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Om kirkegardens kontorarbejde i.

Kirkegardsinspektgr Aage Fich

Det kontormassige arbejde pd kirke-
garden veardsattes som regel ikke til-
strekkeligt. Mange kirkegardsledere,
navnlig de, der har kirkegardens drift
i privat entreprice, er tilbgjelige til at
betragte alt kontorarbejde som noget del-
vis overflgdigt, en form for hoveriarbej-
de og i bedste fald omfattende den regn-
skabsmassige side af sagen ud fra den
betragtning, at noget ma man jo skrive
op for at huske, hvad man har tilgode!

En sddan mangel pa forstdelse af kon-
torarbejdets vaerdi afskarer lederen fra
overblik over arbejdsydelsens gkonomi
og skaber daglig uendeligt besver med
at lede efter oplysning om, hvor een eller
andens bopel, gravplads eller restance
skal findes.

Kort og godt: undlader man at holde
sit kontorarbejde d jour ved at henvise
det til udfgrelse i tilfeldige aftentimer,
arbejder man i blinde.

Denne ikke ualmindelige situation be-
grunder, at emnet sgges behandlet i den-
ne og 3 fglgende artikler omend sum-
marisk.

De krav, den kontormeassige tilrette-
legning skal opfylde, er 1) s& enkelt som

Vore Kirkegdrde bind 20 nr. 2

mulig, 2) hurtigt at arbejde med, 3) sik-
kerhed ved udstrakt brug af kopisyste-
mer, s& omskrivninger undgas, 4) selvkon-
trollerende, d.v.s. korrespondance mel-
lem alle led i ekspeditionen af enhver
sag, 5) billigst mulig i anskaffelse og drift.

Adskillige firmaer tilbyder hjelp ved
tilretteleegning af regnskaber m. m. Det
er ganske givet, at kun de ferreste kirke-
gardsledere er i stand til selv at hidfare
den fordelagtigste ordning, bl. a. fordi de
ikke kan vere vidende om alle forekom-
mende hjelpemidler. Det kan derfor
umiddelbart tilrddes at lade en ekspert
vurdere forholdene og stille forslag om
forbedring.

Det er f. eks. almindeligt, at en regn-
skabspost eller andet fgres enslydende
i flere protokoller, regnskabsbgger, lister
0. s.v. end ngdvendigt. Det er meget
svert for et menneske, der er indlevet
i et bestemt system, at finde ud af, hvor-
dan det kan ggi®s enklere. Friske gjne
kan bedre vurdere sagen objektivt.

Samtidig med forenkling opnds mulig-
hed for stgrre hurtighed i arbejdet. Her
et par eksempler:
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8. Det lgse kartotek-
kort kan vandre
under kontorets
arbejdsgang.



9. P& hengslede kort
kan forsiden vere
enklere og alle
oplysninger fares pé
indlegs- og omblade.

AFD. RAEKKE NR.

1. Gravfaesteren ringer op for at bestil-
le begonier. Man slar op i en smalfolie
for at finde gravstedets nummer. Det lod
sig ikke ggre! Man husker, at der blev
plantet stedmoder i april og slar op i
»stedmoderlisten“. Her star afdeling no-
teret, men ikke gravstedets nummer. Be-
sverligt finder man langt om lenge frem
til gravstedbetegnelsen, fordi man kunne
huske noget.

Det havde varet lettere med strimmel-
register indenfor armlengde fra telefon-
pladsen.

Man aftaler plantning og noterer afta-
len pa en lap papir for senere at fgre den
ind pa ordrelisten over begonier. Efter
plantning feres belgb ind pad kartotek-
kort, hvorefter regning skrives.

Det havde vearet lettere at skrive or-
dren med gennemslag i kuponbog, me-
dens man havde telefonforbindelse, -
og sikrere!

2. Der bestilles en begravelse. Fami-
lien eller ligkistesnedkeren har ikke be-
gravelsesbrevet med. Han ved ikke, hvor-
nar eller hvem der sidst er begravet. Han
ved knn, at en slegtning af N.N., som
passer gravstedet, blev begravet ,for ca.
10 ar siden".

De vil indvende, at De har register i
kirkegardsprotokollen. Javel, men er det
fort & jour og korrekt? Og ved De, hvor
mange fornavne afdede havde?

Det havde varet lettere med register-
protokol med de afdgdes navne i krono-
logisk rekkefglge indenfor bogstav!

3. En kunde kommer for at betale og
har ikke regningen med eller har endnu
ikke faet nogen.

Den vilde sggen startes med stedmoder-
liste, begonialiste, et tredie sted med le-
verede perlesten, og s& oplyser kunden,
at der i foréaret blev plantet tre roser.

En samlet oversigt pd kartotekkortet
havde varet lettere!
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Lad g4, at disse eksempler er hentet fra
kontorarbejdets overdrev, de fleste faler
vel en rem af linden.

Man fgres da derhen, at alle trddene
ngdvendigvis ma samles, og det ma blive
i kartoteket.

Kundekartotek bgr i de fleste tilfelde
ordnes i gravstedorden. Der forekommer
for megen usikkerhed med ordning efter
navne: hvordan staves de, hvilke fornav-
ne eller forbogstaver bruges, hvilken titel
bruges, er der bindestreg eller ej, er kun-
den flyttet siden sidste ekspedition?

Kartotekkortet kan vare heangslet i
bakker (Acme, Visco, Kardex m. fl.) eller
som lgse kort.

Det lgse kartotekkort frembyder for-
delen ved at kunne flyttes under kon-
torets arbejdsgang, f. ex. mellem forskel-
lige arbejdspladser ved ordre- eller reg-
ningskrivning, afkvittering, adresserettelser
0.s.v., men der skal vare kort for alle
gravsteder, s& en mangel i rekkefglgen
let bemearkes.

Det hangslede kort &bner alle mulig-
heder for benyttelse af indleg og omslags-
kort for de forskellige arbejdsomrader og
giver maske stgrst oversigt ved faneangivel-
ser i kortets over- eller underkant.

Hvorom alting er: kartotekkortet er
kontorets nerve og skal henfgre til prak-
tisk talt al ngdvendig viden om det pa-
geldende gravsted.

Det skal udvise 1) gravstedbetegnelse
med afd., rode, nr., 2) areal, hvoraf let
udledes antal gravpladser, 3) hjemfalds-
dato, 4) hvem der er begravet eller een
af de sidst begravede, 5) fulde navn,
adresse, evt. telefonnummer pd indeha-
veren af gravstedet, 6) alle aftaler om
pasning, grandakning, plantning af
blomstervekster m.m., 7) datoordrer,
8) kolonner til arsvis regnskabsfgring, 5
pa hver side, men bagsiden med tryk fra
den modsatte overkant, sd kortet efter
5 ars brug far ren overkant ved fremad-
vending, 9) indenfor hver arskolonne bar
i vandrette rubrikker ud for hver ordre-
tekst vere plads til ordrenummer, saldo-
belgb, kvitteringsdato, 10) en enkelt ru-
brik forneden til henvisning til korre-
spondance, 11) plads til faneangivelse
foroven.

Praktisk vil det vere, om kortene for
almindelige aftaler er hvide, kortene for



flerarige vedligeholdelser er rgde, og at
de er af ens tryk og format.

Foretrekker man hangslede kort i hak-
ker (kasser), méa ovenstaende grundkrav
iagttages, men man har stgri'e mulighed

for specifikation pa omblade, — altsa
mere plads.
Det vil altid vere lgnnende at holde

kartoteket i den pinligste orden. Det vir-
ker utilfredsstillende og uhgfligt med
manglende titulatur og fornavn. Man skal
kunne stole ubrydeligt pa rigtigheden af
indfering og afkvittering pad kortet. Kor-
tene kan igvrigt udformes efter behov.
Hangselkortene fads i standardudfarelse,
hvilket naturligvis er billigst, og det er
uvesentligt, om der skulle blive et par
rubrikker tilovers.

Pa det i fig. 8 viste eksempel fgres or-
drenummer med blat (kuglepen), reg-
ningsnummer lige under med rgdt, kvit-
tering ved tilfgjelse af dato med blat. For-
skelligt farvede faner pasattes gverst til-
hajre.

Fig. 9 viser et kort til heengsling i hak-
ke fra et skuffekartotek.

Heangslerne sattes i hullerne foroven i
det foldede hovedkort, ombladet laegges
ned over og er dermed I&st, ndr hoved-
kortet er indsat i bakken.

Andre systemer kan komme pé tale,
f. eks. liengemapper, der giver mulighed
for opbevaring af begrenset korrespon-
dance sammen med de trykte indlegskort.

Neste artikel vil omhandle kirkegdrds-
kontorets ngdvendige protokoller til re-
gistrering, regnskab m. m. og samspillet
mellem dem.

Hvor tonedigtere hviler

M. Magller-Petersen (fortsat fra side 12)

Pa Holmens kirkegard hviler ogsa
Peter Heise; som symbol har han faet
den som gravstensornament sjeldne luth
pa sin gravsten og dette skgnne vers:

»,Den, der har med opladt sans

sggt sandheds lys og skgnheds glans
og viet dem sin snille,

hans verk ej deden sletter ud,

hans verk har fgrt ham op mod Gud,
mod begges strélekilde."

Altsé sandhedens og skgnhedens stréle-
kilde. — Heise dede 1879.

Vor vidt bergmte H. C. Lumbye er ogsa
begravet her. Og han har faet disse jevne
og uhgjtidelige linier pa sin gravsten:

»Hans toner klinger over land og by

og gor den gamle ung pa ny.“
Og det vil vi vist alle skrive under pa.
- Han dede 1874.

I samme gravsted som H. C. Lumbye er
ogsd sennen, Georg Lumbye, begravet.
Til hans mest populere musik harer
»Selvmyrter-Valsen®, hvor den meget yn-
dede melodi ,, Til min Sangfugl'ler ind-
lagt, melodier, som hgres ret ofte i ,,Ti-
voli“s koncertsal. — H. C. Lumbye’s svi-
gersgn, digteren Adolph Recke, er ogsa
stedet til hvile her. Vi mindes ham med
taknemmelighed for ,Kongernes Konge,
ene du kan", og for soldatersangen fra
1849 ,I Natten klam og kold", en ode til 6.
julie-slaget ved Fredericia, begge digte til
musik af Hornemann.

Selv om denne artikel er viet den ska-
bende kunstner, kan en enkelt udgvende
vel tages med, nemlig kgl. kammersan-
gerinde lda Moller; hendes grav er kun
fa meter fra H. C. Lumhye’s. PA marmor-
korset star disse ord:

,God bless you!*
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10. Mindesmarke for
H. C. Lumbye.
Holmens kirkegdrd.
Forf. foto.



