Arbejdsbeskrivelse
pé grundlag af virksomhedens blanketsystemer.

Af P. KArsTENY)

Ved en arbejdsbeskrivelse forstds her en skriftlig redegerelse for en
virksomheds foretningsgang siledes, som den kommer til udtryk i de blan-
ketsystemer, der anvendes, og i de befsjelser, der er givet virksomhedens
forskellige funktionzerer samt de arbejdsopgaver, der er pilagt dem.

Det er sveert at give udtryk for omfanget af det arbejde indenfor det
administrative omrade, der enten bestemmes af en igangsat blanket eller
bestdr i at starte en blanketgang; der er snarere tale om, i hvor hej grad
de enkelte medarbejdere rent tidsmaessigt arbejder med blanketter. Yder-
punkterne vil pa den ene side vaere ledelsens overvejelser pa basis at ud-
arbejdede rapporter og heraf trufne afgerelser, der nedfaldes skriftligt ~
og pd den anden side vare den medarbejder, der hele tiden er beskefti-
get med fakturaskrivning.

Blanketter taget i videste forstand er en sd vaesentlig del af forretnings-
gangen, at en fuldstendig registrering heraf vil vaere absolut nedvendig
for at give et klart billede af forretningsgangen.

En arbejdsbeskrivelses vigtigste formal er at vaere et korrekt bedsm-
melsesgrundlag for virksomhedens mangeartede blanketsystemer og ar-
bejdstilretteleeggelse. Ud fra beskrivelsen kan virksomhedens interne
kontrol vurderes, d.v.s. sammenholdes med de krav, der af virksomheds-
ledelsen er opstillet som den interne kontrols mal.

En forretningsgang kan naturligvis skitseres mundtligt, og indenfor en
arbejdsgruppe eller under en konference i en virksomhed kan det pagzl-
dende arbejdsomrade dreftes med henblik pd den interne kontrol — men
en zndring af systemet ber 1 almindelighed 1kke kunne gennemfores alene
péd grundlag af en mundtlig orientering om forretningsgangen. Der er for
stor risiko for, at ndringen alligevel ikke forer til det enskede madl, fordi
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man ved sidanne mundtlige fremstillinger ofte glemmer et enkelt punkt
cller ikke far taget tilstrackkeligt hensyn til samspillet med andre systemer
indenfor virksomheden.

Den forste betingelse for at kunne ga i gang med en arbejdsbeskrivelse
er, at der af virksomhedsledelsen traeffes beslutning om, at beskrivelsen
skal udarbejdes, hvilke arbejdsomrider, den skal dakke, og hvem der
skal udfere selve arbejdet.

Med hensyn til beskrivelsens omrade kan som eksempel n@vnes de ho-
vedafsnit, som det vil falde naturligt at medtage i1 den forste beskrivelse:
Indkeb, remittering, kasse, arbejdslen, salg og lagerkontrol.

Arbejdsomrider, der allerede er under ,observation®, eller hvor man
er i ferd med at indfore en ny forretningsgang, ber holdes helt uden for
den oprindelige beskrivelse, og de skal ferst pd et senere tidspunkt -
nemlig nar de nye systemer er godt indarbejdet, optages i arbejdsbeskri-
velsen.

Det falder udenfor denne artikels rammer at tage stilling til, hvorvidt
arbejdet skal udferes af en ekstern rationaliseringskonsulent, eiler om
det kan udferes af den enkelte virksomheds egne medarbejdere — det er
et spergsmal, der 1 hvert tilfzzlde kun kan afgores af den pigaldende
virksomhedsledelse. Det kan dog fremhaves, at har virksomheden og der-
med den stillede opgave et sadant omfang, at der overhovedet kan blive
et spergsmal om valg imellem en ekstern eller en intern lasning, s& mé
den interne losning kun vaclges, safremt den medarbejder, der skal udfere
arbejdet, far lov til at disponere over den tid, arbejdet kraever.

Safremt det bliver overdraget en af virksomhedens egne medarbejdere
at gennemfore arbejdet, mi vedkommende — hvis han ikke allerede har
det i kraft al sine hidtidige arbejdsopgaver — have en sidan placering
indenfor virksomhedens organisation, at han far adgang til alle oplys-
ninger med tilknytning til en sddan arbejdsbeskrivelse.

Den herved nyoprettede funktion indenfor virksomhedens organisation
fir et arbejde af stabsmassig karakter, og der kan — i alt fald i sterre
virksomheder — etableres en selvstendig planlegnings- eller organisa-
tionsafdeling. I det efterfelgende er der valgt ,organisator® som beteg-
nelse for den medarbejder, der skal udfere opgaven.

For at nd frem til den feerdige arbejdsbeskrivelse kan opgaven leses i
felgende razkkefolge:

Indsamling og sortering af samtlige blanketter, interview af medar-
bejdere, skematisk fremstilling af blanketgangen for pa basis heraf at
udarbejde den skriftlige fremstilling.
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Da alle blanketter opbevares i et dertil indrettet arkiv, kan indsamlin-
gen og afdelingssorteringen med stotte af et blanketregister gennemfores
uden sterre vanskelighed. Den centraliserede blanketopbevaring anvendes
i 84 godt som alle virksomheder, og derfor kan dette forste trin af ar-
bejdsbeskrivelsen forholdsvis hurtigt afvikles; — 1 de fleste tilfaelde vil
indsamlingen maske hensatte den begyndende organisator i en vis forun-
dring over den samlede blanketmzazngde. De mange blanketter kan imid-
lertid atter vezere en alvorlig understregning af, at en korrekt arbejds-
beskrivelse ma til for at kunne svare pd sporgsmalet: Er det virkelig
nodvendigt med sd mange blanketter?*

For alle de blanketter, der falder indenfor beskrivelsens rammer, skal
der indhentes oplysninger, siledes at blanketgangen fuldstendig klar-
lzegges fra blankettens udskrivning og til de enkelte eksemplarer ca. 5 ér
senere makuleres som arkivmateriale.

Der skal desuden foretages en systematisk registrering af de befsjelser,
den enkelte medarbejder er udstyret med, og det arbejde, han udferer.

Oplysningerne kan fremskaffes enten ved at pdlegge de enkelte afde-
lingsledere at udfaxrdige skriftlige rappoiter om de enkeltes arbejdsomra-
der eller ved at organisatoren selv indsamler oplysningerne igennem en
systematisk ,spergen sig frem” hos afdelingscheferne og de medarbejdere,
der har det daglige arbejde med blanketterne. Det vil 1 de fleste tilfwlde
vaere sikrest at valge ,interview-metoden®, bl. a. ud fra den betragtning,
at afdelingsledere og medarbejdere som regel har vanskeligt ved at afse
tid dels til instruktion i udferdigelse af sidanne rapporter og dels til
selve rapportskrivningen. Desuden vil de fremkomne rapporter meget
ofte blive et for uensartet arbejdsgrundlag.

Nar man anvender sporgeteknikken, skal man naturligvis i samtalens
leb notere hovedpunkterne af det arbejde, den pig=ldende medarbejder
udferer med netop den blanket, der skal beskrives. Organisatoren mi
ogsd ved selvsyn sztte sig godt ind 1 medarbejderens opgaver, at han kan
kontrollere, om hver enkelt arbejdshandling nu ogsd er kommet frem i
lebet af interviewet.

P& grund af de indhentede oplysninger skal organisatoren gé i
gang med at overfore de modtagne oplysninger til en skematisk fremstil-
ling af blanketgangen.

Organisatoren gir herefter videre til den neeste afdeling for her at
undersege behandlingen af de forskellige kopier af virksomhedens blan-
ketter, som man under det 1. interview registrerede som ,1. kopi gér til
bogholderiet®, ,2. kopi gar til statistikafdelingen® o.s.v.

Efter undersegelsen i den anden afdeling skal de her indhentede oplys-
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ninger sammenholdes med de oplysninger, man har féet tidligere for at
sikre, at man fir handlingen registreret i en ubrudt reekke. Oplysningerne
fra det andet interview feres ogsa pa den skematiske {remstilling af blan-
ketgangen.

Ved siledes at gd gradvis frem vil organisatoren til sidst have hele
forlabet for en enkelt blanket registreret, og man vil af skemaet kunne
se, hvor, af hvem og 1 hvor mange cksemplarer den pagxldende blanket
udskrives. Endvidere fremgar hele vandringen igennem virksomheden af
skemaet, og de enkelte linier vil slutte med at vise, hvor de forskellige
kopier arkiveres.

En tilsvarende fremgangsmade anvendes for registrering af alle udefra
kommende bilag.

Som navnt i indledningen skal arbejdsbeskrivelsen ogsi give nejag-
tige oplysninger om de befojelser, de enkelte medarbejdere har. Organi-
satoren ma derfor under sine interviews have dette for aje, siledes at der
samtidig med oplysningerne om den almindelige blanketbehandling ogsé
bliver gjort rede for f. eks. de retningslinier, der skal felges ved ethvert
indkeb, — hvilke varer ma de forskellige ledere indkebe, er der sarlige
belobsbegransninger, skal der anvendes rekvisitioner, og hvem ma ud-
skrive dem, og til sidst en oversigt over de personer, der kan attestere
indkebsfakturaer.

Det er selvsagt vanskeligt at angive nogen norm for, hvor lang tid et
interview kan eller ma tage, — i almindelighed vil tiden ligge imellem et
kvarter og en hel time. Det er langt fra sikkert, at man kan klare sig med
eet interview i hver afdeling for at deekke en bestemt blanketbehandling.
Organisatoren md nemlig have den indstilling, at sifremt han pé den ene
eller anden made bliver usikker over for et enkelt arbejdes udferelse — si
skal han ufortevent sperge igen og blive ved, indtil sagen ligger helt klar.
Man ma ikke give op pa dette punkt — det er organisatorens opgave at
registrere, hvad der virkelig gir for sig, — beskrivelsen mi ikke pé noget
punkt kun komme til at give udtryk for, hvordan organisatoren tror eller
mener, at et enkelt arbejde udferes.

Selv om organisatoren under sit arbejde kommer pi sporet af forhold,
der burde eller kunne leses pd en bedre méde, si skal man i forste omgang
registrere forretningsgangen, som den er; under den efterfelgende vur-
derende gennemgang af beskrivelsen kan de forskellige @ndringsforslag
tages frem. Undtagelsen er naturligvis konstaterede mangler, der pd af-
gorende made svackker virksomhedens interne kontrol — sidanne fejl skal
organisatoren snarest muligt sege at udbedre,

Er man kommet dertil, at man for det ferste er sikker pd at have de
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rigtige blanketter, d.v.s. de blanketter, der anvendes i sjeblikket i mod-
setning til evt. xldre blanketter, der endnu ikke er blevet kasseret pa
blanketarkivet, for det andet, at hver enkelt operation er vist pa et skema,
og for det tredie, at den sdiledes nedfaldede forretningsgang er ,god-
kendt” af de respektive afdelingsledere ogleller medarbejdere — da farst
kan man gi over til selve beskrivelsen af blanketgangen.

For at fa det renskrevne materiale til at fremtrzde pd den bedst mulige
made, kan det anbefales at opdele beskrivelsen med selvstendige afsnit
for hver enkelt blanket og igen opdele disse afsnit med nummererede un-
derpunkter svarende til de enkelte operationer eller arbejdsprocesser un-
der blanketgangen. Selve renskriften ber foretages pd formatet A 4 og en
tilpas bred venstre margin fremmer altid lzseligheden.

I det ojeblik, beskrivelsen foreligger renskrevet, kommer sporgsmalet:
.Hvad skal vi s med den?“ Som nzvnt indledningsvis skal organisatoren
ud fra beskrivelsen bedemme de enkelte systemer i forhold til de mal, der
er sat for de enkelte arbejdsprocesser. Bedemmelsen og gennemgangen
af beskrivelsen kan foretages af organisatoren alene eller i samarbejde
med virksomhedens ledelse ogleller de enkelte afdelingsledere alt efter
de organisatoriske forhold indenfor den enkelte virksomhed.

Det vil endvidere vare naturligt at give virksomhedens eksterne revi-
sion et eksemplar af beskrivelsen, fordi revisionen herigennem fir en
korrekt orientering om hele forretningsgangen og den interne kontrol
Det er ogsd en absolut forudsztning for en omlaegning af en bestiende
fuldsteendig revision til en revisionsform baseret pa stikprover.

For at den udarbejdede beskrivelse imidlertid til stadighed skal kunne
vaere et korrekt billede af forretningsgangen, ma det std klart for enhver
indenfor virksomheden, at de bestiende systemer ikke kan =ndres, for
onsker eller forslag herom er gennemdreftet med og godkendt af organi-
satoren.

En yderligere sikkerhed opnds i kraft af den lsbende kontrol med blan-
keltbestillinger, idet alle dispositioner m. h. t. sdvel nye som bestdende
blanketter forst skal godkendes af organisatoren.

Da gennemgangen af beskrivelsen og ivarkszttelsen af de deraf fel-
gende andringer kan strazkke sig over laengere tid, er det nedvendigt
straks at indfere ovennzvnte foranstaltninger for at kunne holde beskri-
velsen a’jour.

De forskellige systemendringer indfejes efterhdnden i beskrivelsen
tillige med de beskrivelser, der ikke blev modtaget 1 den forste afgrans-
ning af opgaven.

Da organisatoren normalt vil blive pélagt ansvaret for, at virksomhe-
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dens forretningsgang er tidssvarende, kan organisatorens arbejde ikke
indskraenkes til at preve pa at holde arbejdsbeskrivelsen a’jour ved efter-
hiinden at indfeje wndringer, der affedes af virksomhedens normale ud-
vikling, — organisatoren skal pa eget initiativ tage de enkelte systemer
op til vurdering, saledes at organisatoren f. eks. inden for en to-arig pe-
riode nir igennem alle systemerne.

Hvor specielle forhold ger sig galdende, mi organisatoren — eflter at
have faet ledelsens godkendelse — kunne sege assistance hos eksterne
organisationseksperter, ligesom organisatoren til stadighed mé kunne fo-
relegge evt. tvivlsspergsmal for en ekstern blanketkonsulent.

Artiklens formdl har vaeret at give nogle rent praktiske oplysninger om
arbejdsbeskrivelsens udarbejdelse og brugen af dette hjzlpemiddel.

Til de virksomheder, der selv snsker at fa en sddan arbejdsbeskrivelse,
kan det sterkt anbefales at gii 1 gang med et afgracnset omrade, fordi man
kun pd denne mdde kan vurdere det dermed forbundne arbejde og den
hjelp, der ligger i at have et godt grundlag for bedemmelsen af den
interne kontrol.

Arbejdsbeskrivelsen er efterhdnden med stor fordel indfert i en raekke
virksomheder, og der vil uden tvivl kunne drages lignende erfaringer,
hvor man end gér ind for dette arbejde,



