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
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for specielt amerikansk, og dem enesie
samlede fremstilling, der fandtes, var en
tysk hindbog fra 1954, som heller ikke
fandtes velegnet. Foreningen opfordrede
derfor Bernhard Smith til at skrive en
lxerebog for vordende engelske virksom-
hedsredaktorer, Som mangedrig leder af
Shell's publikationsfunktion i London var
Smith en meget erfaren redakter, og han
havde tidligere vist, at han ogsd kunne
give stoffet fra sig, idet han havde skrevet
en mindre hindbog specielt til brug for
Shell-selskabernes redakterer, Desuden var
han et fremiredende medlem af BAIE,
og han havde sclv tagetl ivrigt del i for-
eningens instruktionsvirksomhed. Bernhard
Smith piteg sig opgaven, og han valgte
at skrive hele bogen selv bortset fra to
appendix, et juridisk og et sprogligt. Bo-
gen blev [=rdig 53 betids, at Smith selv
kunne przsentere den, da The Federation
of European Industrial Editors' Associa-
dions alholdt sin 5. kongres 1 Wien 1 maj
mined 1961,

I bogens ferste tre kapitler gennemgds
baggrunden for og Formblet med henholds-
viz personaleblade, externe blade og blade,
der henvender sig blide il personmale og
kunder. En vsentlig plads i disse kapitler
indtager selvsagt diskussionen om hvad
der bor skrives i et firmablad og hvad
der ikke bor skrives. Men Smith er klog
nok til ikke at give for absolutte regler.
Vilkdrene for en redakier er nappe cns
i to virksomheder, og hvad der kan pas-
sere | &t firma, gir ikke an i et andet.
I et kapitel om redakteren omtales re-
krutteringen, redaktorens kvalifikationer
og hans forhold til bdde ledelse og perso-
nale. Det er et kapitel, som Smith har
gjort meget ud af — vel nok lidt for meget.
Visse afsnit forekommer komplet overfla-
dige, da ingen virksomhed formentlig ville
finde pd at smtte en ordblind til at redi-
gere ef personaleblad eller et kundeblad.
At den udvalgte skal kunne stave og satte
tegn burde wvEre indlysende,

Tre kapitler er helliget arbejdets tek-
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nik. Forst trykning og frykkemetoder, der-
nxst problemer som format, typografi, il-
lustrationer, ombrydning og layout og
endelig tilrettel®ggelsen. I bogens sidste
kapitel gennemgls personale- og firmabla-
denes funktion set i en sterre sammen-
hzng, bl.a. i forhold il anden kommu-
nikationsmulighed, Redaktorens juridiske
stilling og en oversigt over teknikkens ter-
minologi indehaldes i to appendix, og en-
delig sluttes afl med en omtale af BAIE.
D¢t er en solid bog, Smith har fiet ud
af emnerne, og den skal nok kunne hone-
rere de krav, foreningen stiller il den.
Derimod vil bogen ikke have bud til ret
mange danske l=sere. Her i landet er dat
]:mjst et lille hundrede mennesker, der
beskzftiger sig med redaktion af perso-
nale- og firmablade, og nzppe mere end
en halv snes stykker har jobbet som ho-
vedbeskeftigelse. De erfarne redakterer
af sddanne blade wvil ikke kunne hente
store ting i Smiths bog, men begyndere
i dette gpecialfag som virksomhedsjourna-
list kan hos Smith bekvemt hente den
viden, de ellers mejsommeligt skalle samle
sammen mange forskellige steder.

Borge . Johansen.

Robert N. McMurry: Ridgiver for ledere,
232 s, Myt Mordisk Forleg, 19461, Kr.
22,50,

Denne hﬂg‘ bestir af en samling spergs-
mil og svar nmrmest i damebrevkassestil.
Spargsmilene skal veere stillet af ameri-
kanske virksomhedsledere, op svarenc er
givet af et konsulentfirma i Chicage, som
siden 1943 har givet sig af med at vej-
lede virksomhedsledere i personaleproble-
mer og andre spergsmil af personlig art.
Konsulentfirmacts indehaver erhvervede 1
1934 den filosofiske doktorgrad wed uni-
versitetet 1 Wien og har senere drevet
studier i Chicage. Han stir selv som sam-
lingens redaktor og finder det i et forord
nedvendigt at forsikre lxezeren om, at han
reprivsenterer ot seriost firma, som i dre-
nes lob har erhvervet en viden og en er-



