Eftektivitetskontrol og personaletrening.
Af W. Tvepe ).

Over hele verden strzber man i dag efter sterre produktivitet. Man
har erkendt, at ensket om en fortsat stigning af den almindelige leve-
standard kun kan opfyldes gennem en stadig stigende produktivitet, som
baseres p& udviklingen af mere og mere produktive maskiner og stadig
bedre arbejdsmetoder. Det er med andre ord vor egen opfindsomhed og
virkelyst, der seetter graensen for de resultater, vi kan nd.

Industrien har erkendt dette 1 fuldt mal. I fabrikkerne studeres proces-
forlebet, hver enkelt arbejdsoperation analyseres, maskinernes nyttevirk-
ning miles, behovet for treening af personalet undersages, produkterne
vurderes o.5.v., kort sagt produktionen kortlzgges i alle detailler med det
formadl at afslere, hvor der kan gennemfares ndringer, der vil forbedre
driftsekonomien. Rationalisering betragtes ikke mere som en éngangs-
foranstaltning, men som en permanent funktion, hvor produktionsfol-
kene og specialister i fallesskab forbereder fremtiden efter det enkle
princip, at vil vi veere rigere i morgen end i dag, mé vi ogsd vaere dyg-
tigere, d.v.s. fastholde vore erfaringer og bygge videre pa dem.

Disse principper, som forleengst har vist deres vardi i fabrikkerne,
vinder ogsd mere og mere indpas pd kontorerne. Man er i dag ved at
vare fortrolig med begreber som automatisering, integreret databehand-
ling, elektronisk databearbejdning o. 1., der er udtryk for et mere indu-
strielt og produktivitetsbetonet syn pa kontorarbejdet.

Denne sterke mekanisering, som i dag mere og mere prager konto-
rerne og som afspejles i det enorme udbud af forskelligartede maski-
nelle hjzlpemidler, betyder en foragelse af investeringerne i kontor-
udstyr og ger det derfor nedvendigt at kontrollere effektiviteten af
disse foranstaltninger.

Grundlaget for effektivitetskontrollen mé veare prastationsnormer.
For at udeve kontrol m& man have madlestok, d.v.s. noget at sammen-
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ligne med. Normerne mé derfor tilvejebringes i1 forbindelse med plan-
lzgning af arbejdsprocessen. Det er under planlagningen, man bereg-
ner, hvad maskinen skal kunne prastere, og det er denne beregning,
der motiverer maskinens anskaffelse, og den m derfor ogsd vare kon-
trolnormen for den prastation, der skal ydes.

Det mi vel vaere en ufravigelig regel, at de fordele, der én gang er
opndet med planlegning og mekanisering, ikke ma szttes til, og dette
mé sikres gennem et kontrolsystem, der virker som advarselssignal, nér
produktiviteten daler.

Kontrolsystemet bher i princippet bygge pa to forskellige metoder —
en fysisk kontrol og en ekonomisk kontrol.

Den fysiske kontrol kan bestd i en sammenligning af det prasterede
antal arbejdsenheder pr. dag og normen, f. eks. i et bogholderi antal
posteringer, i en faktureringsafdeling antal fakturaer eller fakturalinier,
i et lenningskontor antal arbejdssedler o.s.v.

Kontrollen mi udeves af den pagzldende kontorafdelings leder, som
som ber fere en daglig rapport, som viser prastationerne og de tilsva-
rende normer. Det mest overskuelige vil ofte veere at omregne antallet
af arbejdsenheder til timer ved hjzlp af normen og sammenligne det
sdledes normerede timetal med det virkeligt forbrugte.

En sidan daglig praestationsrapport ma betragtes som et hjalpemid-
del for kontorlederen. Den giver ham flere vaerdifulde oplysninger, som
ofte kan inspirere til forbedringer af produktiviteten. Konstaterer man
f. eks. et foreget tidsforbrug til et bestemt stykke arbejde, bliver man
i stand til, medens tilfzeldet er aktuelt, at undersage drsagen. Man vil ma-
ske opdage, at den pig=zldende medarbejder benytter en uhensigtsmaessig
arbejdsmetode og har herved féet anledning til at vejlede den page=l-
dende. Det kan vise sig, at arbejdet sinkes af mangler i bilagsmaterialet.
som modtages fra en anden afdeling. Her giver den daglige kontrol
ligeledes mulighed for hurtig genoprettelse af normale forhold.

Den omgdende kontrol og klarleggelse af forringede prastationer er
egnet til at skabe respekt om arbejdsmetoder, arbejdskvalitet og arbejds-
tid og derfor en uvurderlig hjzlp for den kontorleder, der ensker at
bidrage pd sit omréde til forbedring af firmaets samlede produktivitet.

Medens denne kontrolmetode ferst og fremmest skal nyttiggeres af
kontorlederen, tager den ekonomiske kontrol sigte pd at holde ogsi fir-
maets ledelse underrettede om den enkelte afdelings ekonomi.

Den ekonomiske kontrol med den enkelte afdeling ber vare et led i
den samlede regnskabsmessige kontrol, og den bygger pd et budget
opstillet pd grundlag af preaestationsnormerne.



Dette kan rent praktisk geres pd flere mader, som er velkendte. Hoved-
sagen er, at regnskabsrapporterne understreger afdelingslederens ansvar
for afdelingens ekonomi og ger det muligt at mile hvilket fremskridt,
der er ndet i perioden.

Det mi i denne forbindelse erindres, at regnskabsrapporternes vardi
er direkte afhangig af den hurtighed, hvormed de fremkommer. Man
meder ofte en tilbejelighed ¢il at betragte en méned eller et kvartal
som den eneste mulige regnskabsperiode, hvor f. eks. en uge ville vare
mere hensigtsmassig.

Personaletrening.

Kan man tilslutte sig den méilszetning for kontrolfunktionen, at dens
hovedformdl er det positive at analysere den ejeblikkelige situation og
derigennem give impuls til den nedvendige lebende forbedring af pro-
duktiviteten, m3 man ogsd erkende, at det omhyggelige valg af maski-
ner og andre hjzlpemidler og disses indpasning i en neje planlagt for-
retningsgang samt udviklingen af rationelle arbejdsmetoder for de en-
kelte arbejdsoperationer ma suppleres med en grundig og systematisk
instruktion og treening af personalet, hvis udnyttelse af de tekniske hjzl-
pemidler til syvende og sidst bestemmer produktiviteten.

Introduktion af tekniske hjzlpemidler pi kontoret medfarer som regel
en specialisering af arbejdet. Fordelen ved specialiseringen er, at den
enkelte kan fa sterre rutine og prastere mere, nir arbejdsomridet ind-
snaevres, og arbejdsmetoden forenkles, Men forudsztningen herfor ma
vere, at medarbejderen har lzrt den rigtige arbejdsmetode.

Dette er et spergsmil om instruktion, og det ber understreges, at in-
struktion er en lederopgave. Enhver afdelingsleder ber disponere over
instruktioner og traningsprogrammer i skriftlig form for ethvert arbejde
1 afdelingen, hvadenten dette materiale udarbejdes af afdelingslederen
selv eller i samarbejde med en organisationsafdeling eller andre spe-
cialister.

Instruktionerne bor foreligge skriftligt, siledes at afdelingslederen kan
stette sig til dem i sin direkte mundtlige instruktion og praktiske demon-
stration af arbejdet.

Et eksemplar af instruktionerne ber endvidere overdrages medarbej-
derne til senere reference, men ferst nér afdelingslederen er faerdig med
sin instruktion og har sikret sig, at medarbejderen har forstiet opgaven.

Det er i denne forbindelse vigtigt at veere opmarksom pd, at instruk-
tionen ber opdeles i overkommelige afsnit, og enhver instruktion ber
derfor suppleres med et traeningsprogram, som ber indeholde en tids-
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plan, der viser, hvorledes feerdigheden trin for trin skal stige, til nor-
men nds indenfor en naxrmere fastsat tid.

Det er afdelingslederens opgave ved hjzlp af denne tidsplan at kon-
trollere medarbejderens arbejdsresultat i1 trzningsperioden. I denne
periode ma afdelingslederen hyppigt tilse medarbejderen og sikre sig,
at denne fir den nedvendige vejledning.

Ved mange moderne kontormaskiner er selve betjeningen sire enkel.
men kravene til hastighed store. Her vil det ofte vare fordelagtigt at
udvikle et specielt trningsmateriale, som er szrligt egnet til opsvning
af hastighed og sikkerhed, og som er let at kontrollere for fejl.

Ved tidsplanens udleb skulle medarbejderen have lert den korrekte
arbejdsmetode og opniet den fornedne fzrdighed. Derefter bliver det
lederens opgave pd bestemte tidspunkter at kontrollere, om den korrekte
arbejdsmetode overholdes. Til dette formdl ber lederen have en ter-
minsplan, hvor han pd forhind har bestemt pd hvilke tidspunkter, han
vil gennemfere kontrollen. Erfaringen viser, at denne kontrol er sar-
deles nyttig, fordi mange medarbejdere, nir de foler sig sikrere i deres
arbejde, har en tilbejelighed til at forandre lidt pd arbejdsmetoden.
Det kan vere til det bedre — i sd fald ber lederen @ndre sin instruktion
i overensstemmelse med den nye metode, som selvfolgelig skal komme
fremtiden tilgode, men forandringen kan ogsd vare en forringelse, som
skal give anledning til vejledning og korrektion.

Et vigtigt punkt ved udarbejdelsen af instruktioner er anvisning pd
metoder, som medarbejderen selv kan benytte til kontrol med sit arbej-
des korrekte udferelse. Denne foranstaltning er egnet til at fjerne usik-
kerhed, og ndr den suppleres med oplysning om de prastationsnormer,
som forventes opfyldt, giver man medarbejderen mulighed for selv at
bedemme sin prastation.

Bortset fra den ekonomiske interesse i at tr&ne personalet til en god
prastation, ber det pfpeges, at dette at vaere hurtig og sikker til sit
arbejde normalt er en tilfredsstillelse for medarbejderen. Det, man foler
sig virkelig dygtig til, udferer man med sterst gleede. Der er méske si-
ledes rent personalepolitiske grund til at ofre den systematiske oplaering
og trening opmarksomhed, ikke mindst i fremtiden, hvor man ma for-
vente, at flere og flere maskiner vil indgd i kontorrutinen og gerne
skulle betragtes som hjzlpemidler, der satter medarbejderen i stand
til at praestere mere og bedre arbejde.



