gennemierlighed. Kun mangel pi gensidig
tillid og god wvilje hos parterne kan stille
sig hindrende i vejen.

I maj 1961 kem i arbejdsgivernes kon-
tktserie Erik Ofiris udmerkede gennem-
gang alf arbejdsvurderingens systemer. 1
september kom sd ,Overenskomsten stilles
op”. Det bliver bestemt sveert at fortsactte
seriem pd det niveau)

Borge Gr. folansen.

KONTORBOKEN. Konlororganisasien og
kontoriedelse. Redigert av: Leif H,
Skare, Bedriftspkanomens Forlag, Osle
1761, 444 sider. M. kr, 79—,

Under redaktion af Leif H. Skare har
en kreds af konsulenter fra konsulentfir-
mact Hartmark & Stangeland udarbejdet
2. wdgave af en hdndbog 1 kontorergani-
sation og kontorledelse, som udkom ferste
gang i 1951, Hindbogen tenkes anvendt
dels som praktisk opslagsbog for alle
kontorer dels som larebog for alle, som
unsker at skaffe sig kundskaber inden for
dette  fagomride,

Bogens hovedalsnit beskaeltiger sig med
kontorarbejdets organisation og personale-
spergsmdl. Der gennemgds ret udforligt de
traditionelle omrider som planlegnings-
principper, kentrol af arbejdet, arbejds-
instrukser, stillingsvurdering og proble-
merne om centralisering eller decentrali-
sering af kontorarbejdet. Om personalet
gives der retningslinier for rekrutiering,
udvalgsmetoder, arbejdsvilkir, oplering
og traening samt personalevurdering. Et
kort afsnit om rationalisering og arbejds-
forenkling afslutter de indledende kapit-
ler. De resterende 5 kapitler gir mere
konkret ind pi problemerne. Forst gives
der en beskrivelse af h:n.siglsmz:uigc kon-
torlokaler, kommunikationhjzlpemidler og
inventaret. Dernast giver bogen et godt
indtryk af blanket- og tryksagsomreddet og
herunder papir- og postbehandling. Ogsd
kapitlet om arkivering og registrering er
omfattende og instruktivt bide hvad an-
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gir principperne og de eksisterende bjml-
pemidler,

De to sidste kapitler ombandler skrive-
og regnearbejdet o auwtomatisering afl
kontorarbejdet. Disse alsnit indcholder en
bred of indholdsrig gennemgang afl prin-
cipper og af de hjxlpemidler, der for
tiden er pid markedet. MNetop inden for
disse feleer er det vanskeligt 1 en trykt
bog at vere & jour med den rivende ud-
vikling, der er i teknikken og teknikkens
anvendelse pd omrdder, hvor man ikke
tidligere har tmnkt det muligt eller hen-
sigtsmuessigt at anvende den. Det mi dog
indremmes, at lhovedprincipperne i de
eksisterende hjmlpemidler er beskrevet og
giver et godt indtryk af anvendelsesmu-
lighederne, men det wil veere nodvendigt
til stadighed at supplere bogens stof med
lubende materiale fra f.cks. kontorma-
skinebranchen eller pd anden mide at
[alge med i udviklingen.

Som grundleggende indloring @ kon-
torarbejdets erganisation og dets praktiske
gpennemiorelse efter rationelle og moderne
vetningslinier kan bogen med sine rigt il-
lustrercde ca. 450 sider absolut anbela-
les, hvorimod den som vejledning for kon-
torer, der pltanker anskaffelse afl mere
avancersde tekniske hjmlpemidler nappe
er tilstrackkelig og sikkert pd adskillige
punkier hurtige vil bBlive forzldet

Erik Oue.

Bernhard Smith: Industrial Editing — A
Handbook on House Journals, 225 s,
Pitman, Londaon, 1941, 27 s & d.
Den britiske sammenslutning af redak-

terer af personale- og kundeblade, The

British Association of Industrial Editors,

under hvis auspicium denne bog er udgi-

vet, har gennem en drrekke vdfoldet ihaer-
dige bestrebelser for at orientere sine
medlemmer om de emner, der omfattes
af virksomhedernes publiks ionsfunktioner.

Lenge havde man lidt under saviet af en

lerehog, da den litteratur om detailemner,

man kunne skaffe sig fra UL 3. A, var



