Tegnestuens Organisation.
Af Arkitekt H. E. Langkilde, M. A. A.

Indledning

Hensigten med denne. Artikel er at give et
praktisk System for Ordningen af alle Tegne-
stuens forskellige Arbejdsprocesser.

Indforelse af en saadan systematisk Metode
medforer Arbejdsbesparelse og bedre Overblik.
Artiklen er udformet med det for Gje, at enhver
Tegnestue, den mindste saavel som den storste,
kan uddrage det, der passer for den. Der angives
et sammenpassct System, men de, der kun
gnsker at anvende enkelte af de angivne For-
bedringer, kan ogsaa ngjes med dette.

Den folgende Fremstilling er ikke  Resultater
fra en enkelt Tegnestue, men Eksempler paa
Metoder, der har fundet Anvendelse rundt om-
kring og vist deres Vird, her sammenarbejdet
til en Enhed.

Ved Bearbejdelsen har to Hensyn veeret af-
gorende: for det forste at forme en Metode, der
virkelig medferer en Forenkling af Arbejdet; for
det andet: en systematisk Ordning, der virker
uafhengigt af den enkelte Person og saaledes
straks kommer Arbejdet og den enkelte Sag til
gode og samtidig paa lengere Sigt danner et
Grundlag, hvorpaa der til enhver Tid kan
bygges videre.

For at give det foreslaaede System mere end
teoretisk Interesse, har H. F. B. foranlediget, at
(forelebig de vigtigste af) de i Artiklen fore-
slaaede Kort og andre Formularer kan kebes
feerdige, saa man gjeblikkelig kan paabegynde
de Dele af Registreringen, som man gnsker.

Ved et Samarbejde mellem Haandbogen og
I. Chr. Petersens Papirhandel, Hvzlvingen, frem-
treeder Formularer, Kort og Skemaer som
H. F.B.s Formularer til Tegnestueorganisation
og faas hos I. Chr. Petersen.

I TIllustrationerne er de Formularer, som
allerede er i Handelen, maerket med en Stjerne *.

I. Korrespondance

Journalisering af Byggesager.

De farreste Tegnestuer benytter et bestemt
System til Registrering af Sagerne og deres
Forleb. Man seger at rumme de flest mulige
Oplysninger i Hovedet, og Resten finder man
frem, naar det er nedvendigt. Mange Tegne-

Stoffet deles i folgende Grupper:

I.
Korrespondance og Forhandlinger.

a) Journalisering af Byggesager (Adressekarto-
tek, Journalkartotek).

b) Korrespondance (Brevpapir, Konvolutter, Be-
skedsedler, Arkivering).

L

Tegninger og deres Registrering.
a) Tegningsformater, Beskearing, Foldning, Teg-
ningsstempel, Signaturer,; Paaskrifter etc.
b) Registrering og Opbevaring af Tegninger etc.
(Tegningskartotek). ;

IIL.
Beskrivelser, Overslag, Arbejdsdiagrammer.

IV.
Tilsyn ved Byggearbejder.

V. :
Kontrakter og Regnskaber.

a) Kontrakter (Entreprisekontrakter, Ekstra-
arbejder). '

b) Byggeregnskab (lebende Regnskab, afslut-
tende Regnskab).

¢) Tegnestuens Regnskab (Driftsregnskab, Regn-
skab over de enkelte Byggesager, Timesedler).
V1.
Teknisk Kildemateriale.
a) Kataloger.
b) Materialeprgver.

c) Enkeltkonstruktioner.

d) Studiekartotek.

og Forhandlinger.

stuer er saa heldige at have en Mand, der i
Kraft af Erfaring og Rutine kan holde Rede
paa Tingene.

Fremgangsmaaden er primitiv og vilde vere
utenkeligc hos en Forretningsmand eller i en
teknisk Virksombed. En rationel Orduning er kun
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mulig, naar Oplysningerne er samlet og tilgaenge-
lig paa eet Sted, uafhengigt af den enkelte Per-
son. Paa en Tegnestue, hvor der er mange Sager
1 Gang, er det simpelthen en Nedvendighed.

En J ournalisering af Tegnestuens lobende
Sager maa tilsigte: :

1. — at samle alle almindelige Oplysninger ved-
rorende de enkelte Sager Paa eet bestemt Sted,

2. — at give et Overblik over de enkelte Bygge-
arbejders Forlob og sjeblikkelige Stilling, idet
man registrerer alle vigtigere Aftaler, Breve,
Begivenheder paa Byggepladsen o. lign.

Kartotek over Byggesager.
(Adressekartotek, Journalkartosel: og Regnskabs-
kartotek;).

Opgaven loses bedst ved Hjelp af et Kartotek
for Byggesagerne, svarende il de Ordrekarto-
teker, der anvendes i tekniske Virksomheder.
Kortenes Storrelse bestemmes efter de danske
Standardformater, A. Raekken (se Side 704), i
dette Eksempel A5, 148 x 210 mm,

Kartoteket skal forst og fremmest give Plads
for Journaliseringen af Sagens Gang, baade For-
handlinger med Bygherren og Myndighederne,
Licitation, Arbejdets Gang, Sagens Afslutning

ete. Hertil anvendes Journalkortene (se neden-
for).

Endvidere er det praktisk her at have en .

Liste over Navne og Adresser paa alle dem,
som har med Sagen at gore, Entreprengrer etc.
Hertil anvendes ddressekortene (se nedenfor),

Endvidere kan det undertiden vere snskeligt
at fore det ,interne® Regnskab for hver Sag
(Tegnestuens egne Udgifter og Indtagter ved
Sagen) sammen med Journalen. Hertil anvendes
Regnskabskortene (se senere, under Regnskab).

Idet de 3 Slags Kort har samme F ormat, men
hver sin Farve, er det muligt enten at anbringe
dem i hver sit Kartotek (undertiden vil man
onske at holde ialtfald Regnskabet for sig) eller
at anbringe flere Slags Kort i eet Kartotek
(is®r for mindre Teguestuer), idet man stiller
Kortene f. Eks. 3 og 3 sammenhorende, den ene
Byggesag efter den anden.

Byggesagernes Ordning.

Nasten enhver Teguestue indforer for eller
senerc.en Nummerering af Sagerne. Nogle num-
mererer fortlobende uden Hensyn il Aarstallet,
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andre legger Vagt paa, at man allerede fra
Nummeret kan henfgre Sagen til det Aar, hvor
Sagen er paabegyndt: f. Eks. 37—17 92: den
17de Byggesag i 1937, eller kortere: 3717. 1
sidste Tilfelde vil f. Eks. Sag Nr. 71 1937 hedde
377 (eller 3707) og Sag Nr. 110 vil hedde 37110,
idet de 2 forste Cifre altid betyder Aarstallet.

Kartotekerne over Byggesager kan ordnes paa
en af 2 Maader, enten numerisk. efter Bygge-
sags-Numrene eller alfabetisk efter Sagens Navn
(Bygherre el. a.).

Hvis Kartotekerne ordnes efter Navn, maa
man fore en Nummerliste (kan f. Eks. veere en

. Smalfolie) med Numrene i Reekkefolge og Sagens

Navn udfor. Ordnes Kartotekerne efter Num-
mer, er det ngdvendigt at have et Hjelpekar-
totek (i lille Format), hvor Kortene med Nav-
nene og Numrene kan indordnes alfabetisk.
Hvilken Fremgangsmaade man vil valge, af-
haenger bl. a. af Tegnestuens Storrelse og Ar-
bejdernes Art.

Ved en Ordning efter Nummer faar man
automatisk alle nyere Sager samlet og alle
@ldre udskudt. Har Tegnestuen mange ens-
artede Sager af nogenlunde samme Varighed,
er dette en stor Fordel. Til Gengeld er det
nzvnte Hjelpekartotek noget mere besverligt
at fore og benytte end Listen, og man faar
hyppigere Brug for det, fordi man ikke kan
regne med, at enhver Henvendelse om Sagen
eller ethvert Papir beerer Byggesagens Nr., men
snarere dens Navn,

Ved Ordning efter Navn slipper man for
Hjzlpekartoteket og faar mindre Besver med
Listen, men faar gamle og nye Sager staaende i
Fleng. Flere Sager for samme Bygherre kom-
mer automatisk paa samme Sted, hvad der
undertiden kan vare en Fordel,

Adressekartotek.

For paa eet Sted at have en F ortegnelse over
samtlige Entreprengrer, Leveranderer o. s. v.
for hver enkelt Byggesag er det praktisk at
udskrive Adressekort (Fig. 1) for hver Byggesag.
Disse Kort tjener saa samtidig som Telefon- og
Adresseliste over Tegnestuens Forbindelser.

Til hver Sag kan man evt. udskrive flere ens-
lydende Adressekort: eet til Byggesagskarto-
teket, eet til at staa ved Telefonen, eet til hver
af de Medarbejdere, som serligt har med denne
Sag at gere, o.s. v.

tratfes:

De kraftige vandrette Delinger (se Fig. 2)
markerer Kortets Opbygning:

’

1.
Kortene ordnes enten 1 Nummerorden efter

Sagens Nummer eller alfabetisk efter Sagens
Navn. Kortets forste Hoveddeling har.derfor
Journal-Numrene angivet yderst til hejre og
Navnebetegnelsen yderst til venstre, saa det. er
let at orientere sig, uanset hvilken Ordning
man valger.

Mellem disse to Delinger er Kortets sverste
Kant forsynet med smaa Rubrikker, der ved
Hjelp af et ,Ryttersystem® — smaa farvede
Metal- eller Celluloidklemmer, der feestnes paa

Kortet — tjener til at give et almindeligt Over-

blik over Sagernes Art, Stilling el. lign.
Rytterne kan man anvende i den Udstrak-
ning, man ensker. Verdien af et Rytt.ersystem
vil bl. a. afhznge af, om der regelmeessigt ﬁnc?es
Arbejder af forskellig Karakter — f. Eks. Bolig-
byggeri, Mgbler, Butiksindretning — og om

Tegnestuen har naaet en saadan Sterrelse, at

der i nogen Grad er foretaget en Opdeling efter

Y] ER fove
o —
halefon: adressa. travifes: ~
teknforvalin
brandveasen
sundhedskermm.
s
- bygringinmg.
[adrassekartohk bygpersgar. vt A5, sblogye BTR 350 ] ——
id
roe Fig. 1. Adressekartotekkort.
Specialer. Men under alle Omstendigheder giver
- Journalkartotek.

Rytterne Mulighed for en hurtig F)rientfer%ng
med Hensyn til ‘Sagernes sjeblikkelige Stilling
— ,,Forhandlinger”, ,i Arbejde“ o.s.v. En-
kelte Rubrikker staar ledige, for at swmrlige
Onsker kan imgdekommes. Det vil ofte vere
ngdvendigt at forkorte Betegnelserne paa de
forskellige Rubrikker, men man ber soge at gore
dem anskuelige, saa det ikke krever serlige
Forudsetninger at orientere sig.

2.
I den fglgende Hoveddeling angives Sagens Art

og Omfang med de nodvendige Oplysninger, som
Adresse, Matr. Nr. o.s.v. I Tilknytning .hertll
er der Plads for serlige Bemeerkninger til den

paageldende Sag.

3.
Den nederste Del af Kortet benyttes ved Jour-

nalisering af Sagens Forleb.

Paa Kortet anfores alle Aftaler og Forhand-
linger af Betydning for Sagens Forleb. Umi.ddel-
bart efter Datoen markeres ved et Kryds i den
paagzldende Rubrik, om der er Tale om:

cagens 1

1 “angasanda

e

{
i

e o —_ —

Forside

Bagside

F lg 2.* Journalkartotekkort.
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Telefon til/fra, Besgg hos/af eller Skrivelse til/fra
den, der er fort Forhandling med. Aftaler, der
treeffes pr. Telefon, kan overfores paa Kortet
fra en Telefonblok, hvor alle Punkter af Be-

tydning noteres i Samtalens Leb (se nedenfor). -

Naar et saadant Kartotek fores med nogen
Forstaaelse af de Ting, der har Betydning for
en Sags Forleb, har det praktisk Veardi for
enhver Tegnestue. Det overflediggor den Dag-
bog, som man altid begynder paa, sjeldent
gennemforer, og hvor man i hvert Fald aldrig
kan finde noget igen. Kortets Registrering af
Telefonsamtaler, Bessg og Skrivelser er saa kort
.og overskuelig, at den kan gennemfores med
- samme vanemsssige Selvfplge som Opgorelse
over Tegnetimer. Den overflodigger Korrespon-
dancejournal, som fores paa mange storre
Tegnestuer. Men forst og fremmest har man
ved Hjelp af Kartoteket en metodisk Over-
sigt over Sagernes Forlgb, som har Betydning
baade overfor Bygherre og Haandverkere.

Fig. 3. Eksempel paa Journalkartotek paa en storre
Tegnestue.

Korrespondance.
Brevpapir.

Breve ber lige saa vel som Tegninger ud-
formes ud fra arbejdsmessige Krav. Uanset om
Tegnestuen er stor eller lille, vil det altid vare
et rimeligt Hensyn mod de Folk, man skriver
til, at Brevet er klart og overskueligt opstillet
og med en ensartet Placering af de ,,faste“ Op-
lysninger paa Brevpapiret.

En Standardisering af Forretningsbreve vil
faa Betydning baade for den daglige Brug og
for en hensigtsmassig Arkivering. Men endnu
foreligger der ingen dansk Standard for Ud-
formningen af Brevpapir. Som Vejledning er
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Fig. 4. Tysk Normblad for Brevpapir.

derfor gengivet det tyske Normblad for For- _
retningsbreve (Fig. 4). Mange danske Arkitekter
har benyttet det som Grundlag (Fig. 5).
Papirets Format er D.S. A4 (297 x 210 mm),
og det er forsynet med Merker til Foldning og
Indhefting (eller Huller) samt Slutmzrke for
Skrivemaskineskrift. Adressaten angives iet
afmarket Felt, der gor det muligt at anvende

: Standard-V'mdueskonvolutter.Afsenderens Navn

og Adresse kan anfores med en lille Skrift
amiddelbart over Adressefeltet og kommer saa-
ledes med i Konvoluttens Rude, saa Tryk paa
selve Konvolutten kan udelades.

Fig. 5. Eksempler paa Brevpapir i A 4.

Iovrigt angiver Standardbladet med ind-
skrevne Maal Placeringen af Brevpapirets gvrige

Enheder. Overfor Adressefeltet er der givet

Plads til Anbringelse af Modtagelsesstempel.

Dato, Sag. Nr. etc. er anbragt paa samme Linie,
saa man undgaar ny Indstilling af Skrivema-

skinen.

¢ 220 —¥

=

—

110

- | v
20 104 9% —
M
1
s :

-

Fig. 6.* Standard-Konvolut.

Konvolutter.

Til den gengivne Standard for Udformningen

af Brevpapiret findes normerede Vindueskon-
volutter (Fig. 6). Naar Papiret foldes to Gange
paa Hegjden efter Foldemarkerne, vil Adresse-
feltet med den trykte Angivelse af Afsenderen
svare til Konvoluttens Rude.

Beskedsedler.

Da det ofte er lige saa vigtigt at opbevare en

telefonisk Besked eller Aftale som et Brev, er det
praktisk at gere sig til Regel altid at notere
enhver Telefonsamtale paa trykte Blanketter.
Ogsaa mundilige Aftaler f. Eks. ved Besog paa

Tegnestuen noteres her.

inh

besked

wet of: | behandling, sftening -
or nartil]  doto . W
her | atenet of

weal il

v

telefon:

/]

sdresse:
d

i meb AS  bustillingan. HED510

Fig. 7. Beskedseddel.

En saadan Seddel (Fig.7). kan saa om for-
nodent vandre fra Haand til Haand og felge
Sagerne ganske som et Brev og endelig (naar det
er nedvendigt) aflegges sammen med Korre-
spondancen (derfor er den allerede i Blokken

forsynet med Huller).

Arkivering af Korrespondance etc.

Korrespondance og lignende Materiale kan
opbevares i 1) Brevordnere eller 2) Mapper. De
mange Papirer, der herer til en Byggesag, maa
for Oversigtens Skyld opdeles efter deres Art
(Bygningsmyndigheder, antagne Haandvearkere,
Tilbud o. s. v.).

1) Brevordnere.

Anbringes Papirerne i Brevordnere, maa Op-
delingen af Dokumenterne foretages med Skille-
blade med ,Fane“ (som szdvanligt Alfabet-
Skilleblade), idet man forrest i Bindet kan an-
bringe en Oversigt over Opdelingen og de
eventuelle Forkortelser eller Tal paa ,,Fanerne®.
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2) Mapper.

Mapperne kan opbevares i Dokumentewsker, V

Dokumentskuffer eller bedst vertikalt i store
Kartotekskuffer.

Sterrelsen paa Mapper, der svarer til stan-
, dardiserede Papirer i A-Rakken, bestemmes
efter den tilsvarende B-Rakke. Til A4 svarer
Mappesterrelsen 250 x 353 mm.

Opbevares Mapperne i Aisker eller flade
Skuffer, maa saavel hver Aiske eller Skuffe som
selve Mapperne veere merket med den paa-
geldende Byggesags Betegnelse.

Ligesom paa Journalkortene kan paa Om-
slagene Sags-Nr. anfores i hejre gverste Hjorne
og Sagens Navn i det andet Hjsrne. I Kar-
totekskuffer kan de enkelte Sager da ordnes
bagved hinanden enten i Nummerorden eller
alfabetisk efter Sagens Navn.

I hver Mappe deles Dokumenterne efter deres
Art op i en Rekke mindre Omslag. Da de mod-
tagne Dokumenter har forskellige Sterrelser og
ofte er enten hgjere eller bredere end A4, be-

stemmes Omslagets Sterrelse efter C-Reekken,

Format A Hi
Betegnslse Rakke jelperekker
B C
BO ) | 1000x 1414
Cco B 917X 1297
A0 841 1189 :
. B1I | | 707x1000
crf o 648> 917
Al 594 841
B2 - 500707 |
- c2| | 458x648
A2 420 594 -
B3 R 353500 |
c3| 324X458
A3 297 420 ° ;
B4 . 250%353 |
: ca| 229X 324
A4 210 297
~ B5 176 250
cs| - 1162 229
A5 148 210
B6 125) 176
Cé6  114x162
A6 105 148 '

C4 = 229 % 324 mm.

Tabel over Standard Formaterne.

II. .Tegninger og deres Registrering.

Tegningsformater.

En systematisk Ordning af selve Tegningerne
er et vigtigt Punkt ved Organisation af Tegne-
stuearbejdet. Forudsmtningen er Fastleggelse
af bestemte Tegningsformater. Det er i Praksis
Betingelsen for et overskueligt og enkelt System,
d.er letter den daglige Brug og muligger en hen-
sigtsmeessig Opbevaring.

Der foreligger et dansk Standardblad (DS 102)
for Tegningsformater, som er vedtaget af
Ingenigrer og Landmaalere, men ikke af Arki-
tekterne, der i Standardiseringsraadet har ind-
taget et Serstandpunkt. Som Felge af denne
Splittelse foréligger der to Formatrekker.

Det vedtagne Standardblad slutter sig til den
saakaldte internationale Standard-Formatrzkke,
som i en Del Lande er vedtaget ikke alene for
Tegninger, men overhovedet for den erhvervs-
mamssige Anvendelse af Papir (Breve, Blanketter
Plakater, Tidsskrifter o.s. v.). Standardbladefi

findes gengivet i Afsnittet ,,Oversigter under
Standardblade.
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Denne Formatrakke er bygget op paa felgende 3
Hovedkrav:

1. Halvering.

. To paa hinanden folgende Blade i Formatraekken maa
kunne dannes af hinanden ved simpel Halvering eller
Fordobling. Dette Krav er Udtryk for en selvfelgelig Be-
handling af Papir i Praksis (,Jegge Breve sammen®).

2. Ligedannethed.

Alle Blade i Formatrekken skal vere indbyrdes lige-
dannede. Dette er udtrykt ved, at Forholdet mellem
Hajde og Predde paa Formaterne har det konstante For-
hold 1: 2. Kravet motiveres dels med, at man opnaar
fuld Udnyttelse af Papiret ved Forstorrelse eller For-
mindskelse af foreliggende Tegninger, Tabeller eller lign.
og dels ved det rimelige i, at Gjet for alle Sterrelser km;
skal indstille sig paa een Formattype.

3. Fladeenhed.

Til fuldstendig Bestemmelse af Formatrekken er man
gaaet ud fra et Blad, der opfylder de to forste Betingelser
og hvis Areal er 1 m% Man har fundet det rimeligt at,
slutte Formatrekken til det metriske System og finder
en Arealenhed som Udgangspunkt naturligere end en
Lezngdeenhed, som vil kunne indferes paa mange for-
skellige Maader (f. Eks. som Hojde, Bredde, Diagonal etc.).

Den Formatrazkke, som er fastlagt ud fra
disse Krav, er her gengivet i Tabelform sam-
men med to saakaldte Hjelperakker af samme
Opbygning, som i serlige Tilfelde vil kunne
finde Anvendelse (jfr. Storrelse af Mapper og
Omslag).

Arkitektforslaget:

Arkitekterne i Standardiseringsudvalget har opstillet
et Szrforslag, der ikke er vedtaget som Standard. Det
gaar ud paa, at der fastlegges to Formater: 65 X 100 em
og det halve Format 50 X 65 cm. Man mener, at det er
faldt tilstrekkeligt kun at have to Formater, og at de
forst og fremmeést ber bestemmes ud fra det Hensyn, at
der bekvemt skal kunne tegnes paa hele Bladet, — frem-
for de sterkt teoretiske Hensyn, der har fort til Fast-
leeggelsen af Standardformatet.

Der er her gjort Rede for de to Muligheder
med Hensyn til Tegningsformater. En nsrmere
Diskussion af Synspunkterne fremgaar af Litte-
raturfortegnelsen.

Der er dog Grund til at fremhave, at en
Standardisering ikke alene ber foretages for
Tegnestuens egen Skyld, men ogsaa af Hensyn
til de mange udenfor, der i Praksis skal bruge
Tegningerne. Derfor er Anvendelsen af vidt for-
skellige Formatrzkker lige odelzggende for alle
Parter. Det er jo ofte samme Haandverker, der
modtager Tegninger baade fra Arkitekt og In-
genior, og fra Ingenigrerne faar Arkitekten selv
Tegninger, der skal opbevares paa Tegnestuen.

De Tryksager og lign., der er gengivet i denne
Artikel, er alle fastlagt efter A-Formatrekken,
bl. a. fordi man derigennem kan faa et samlet
System for saavel Tryksager som Tegninger.

Beskering og Foldning.

Paa det danske Standardblad (jfr. Side 825)
er Beskering og Foldning af Tegninger i A-For-
mat fastlagt.

Praksis har vist, at der i det daglige ganske
overvejende er Tale om Anvendelse af de to
Formater A2 og A3 til Tegninger. Anvendelsen
af A-Formaterne viser sig derfor langt enklere,
end man fristes til at tro efter Opstillingen.

Ved Hovedtegninger til storre Arbejder eller
lign. kan der blive Brug for Formaterne Al og
A0, og i meget specielle Tilfeelde kan man vere

tvunget til at danne s®rlige Formater ved at.

forlenge det normerede Ark med f.Eks. en
halv Sidelengde. I saa Fald ber det egentlige
Format afmerkes med Foldemerker paa Origi-
nalen, af Hensyn til en senere Sammenlaegning

af Trykkene.
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Fig. 8. Tegningsformaternes Udskeering af Papir i Ruller.

Det almindeligst anvendte Tegnepapir findes
i Ruller paa 156 cm og paa 78 cm. Disse Ruller
kan overskmres som vist paa Fig. 8, saa der
dannes Ruller af henholdsvis Lengderne 33 cm
— 45 em (46 cm) — 64 cm. Af disse Ruller faas
ved Afskering af Tegnepapiret som vist Raa-
formaterne til henholdsvis A4 — A3 — A2 —
Al.

Afskaarne Ruller i de angivne Lengder kan
nu faas i Handelen.

Samme*Papir findes i Ark paa 124X 88 cm.
Heraf kan udskeres Raaformat (til A2) 62X
44 cm.

Hvis man har Underlagspapir udspendt paa
Tegnebordet, kan man indtegne Grundfor-
materne, saa man umiddelbart kan afmearke
Stgrrelsen for hver ny Tegning. Lettest er det
dog at have de to gzngse Formater, A2 og A3,
liggende udskaaret i Raaformat, og det er ikke
ngdvendigt med yderligere Beskaring, hvis man
ikke onsker at renskare sine Originaler.

Ivis man lader Tegnepapiret udskeere 1 Ark,
kan Papiret paatrykkes Titelfelt (se nedenfor:
Tegningsstempel), og det ferdige Format mar-
keres samtidig (et lille Kryds i hvert Hjorne),
saa Arkene er helt ferdige til Brug, uden at
det rene Format skal settes af 1 hvert enkelt
Tilfelde. For de 2 Formater, der her kommer i
Betragtning, A2 og A3,lader man da trykke Ark
baade paa Hgjden og paa Bredden.

T egningsstempel.

En Standardisering af Formater og Foldning
af Tegninger forer naturligt til en fast Ud-
formning af Titelfeltet — d.v.s. Angivelse af
Navn, Emne, Sag-Nr. o.s.V. Den almindelige
Fremgangsmaade med en kunstferdig Udform-
ning af Bygherrens Navn og borgerlige Erhverv
har i Praksis ingen Verdi, mens det ved Arki-
vering eller Benyttelse af Tegningerne har Be-
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Byggesager er der kun Tale om et enkelt Indeks-
bogstav, for saa vidt som alle Entrepriserne er
samlet 1 een Beskrivelse. ,,Kopi“-Kortene for
Beskrivelser anbringes i Kartoteket for Teg-
ninger foran den paagzldende Sags Tegnings-
kort, mens de paa ,,Hovedkortet” kan fajes ind
midt i Talrekken, efterhaanden som .de fore-
ligger (f. Eks.: A-1-2-B-C-4-5 etc.).

Specielle Tilfelde.

Foretages der Zndringer paa en Originaltegning, af
hvilken der tidligere er taget Tryk, betragtes den @ndrede
Tegning som en ny Original og faar nyt Nr. og nyt Kar-
totekkort, der sxttes paa Plads i Henhold til sit Nr.
Originaltegningen forsynes i Titelfeltet ud for det gamle
Tegnings-Nr. med en Stjerne og det nye Tegnings-Nr.

Kartotekkortet (,,Kopikortet”) for den oprindelige Teg-
ning merkes som Henvisning (i Linjen under Teg-
ningsnummeret) med en Stjerne og det nye Tegnings-Nr.
Som Eksempel: Hedder den gamle Originaltegning 247/16
og naste ledige Tegnings-Nr. er 19, bliver det nye Teg-
nings-Nr. 247/16*19. Tages der Tryk af den rettede
Originaltegning, bliver Trykkene nummereret som sed-
vanlig med nye Decimaltal (f. Eks. 247/16*19.02).

Opbevaring af Tegninger.

Ved Arkivering af Tegninger maa der skelnes
mellem: )

1. Skitseforslag.

2.. Originaler af Hovedtegninger og Detail-
tegninger.

3. Tryk af Tegninger..

4. Fremmede Tryk eller Tegning, som Tegne-
stuen modtager udefra under Arbejdets
Gang (Installationstegninger etc.).

1. Skitser
ber under alle Omstzndigheder opbevares, til
en Byggesag er fuldt afsluitet, fordi det er
rigtigst at kunne dokumentere Art og Omfang
af de Forarbejder, der er blevet gjort. Om man
herudover vil opbevare mere end de endelige og
vedtagne Skitser maa bero paa et privat Sken.
Men i Almindelighed er man vist tilbgjelig til
at vise alt for stor Neensomhed overfor Skitser.
Det er jo ikke Verdenshistorie altsammen.
Skitser tegnes som oftest paa Papir af en
anden Karakter og af andre — maaske tilfel-
dige — Formater end det almindelige Tegne-
papir. Mange Gange vilde det dog vare en
Lettelse, om dette lidt genialske Vildnis af
Skitser stammede fra Skitseblokke i1 Stan-
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dardformat — f. Eks. afskaaret i Format A4
- — eller Skitsepapir i Ark, tilskaaret f. Eks. i
A2, saa Muligheden var til Stede for en for-
nuftig Arkivering.

Skitser kan opbevares i Mapper, forsynet med
Titelstempel eller tilsvarende Merkesedler, hvor-
paa Sagen og dens Nummer noteres tillige med
Angivelse af Tegningernes Art. Mapperne op-
bevares i Skuffer, paa Udtrakshylder eller lign.

Hvis man ensker at opbevare Skitser efter
Sagens Afslutning, men af Pladshensyn er af-
skaaret fra at have dem liggende i Mapper i
Tegneskabene, kan Tegningerne rulles samumen
og arkiveres i Pap- eller Staalrer, der forsynes
med Merkeseddel og opbevares paa Hylder.

2. Originaler.

En fornuftig Opbevaring af Originaltegninger
er kun mulig, hvis man har gennemfort nor-
merede Tegningsformater.

Originaltegninger til Arbejder, der endnu ikke
er afsluttede, skal til daglig veere let tilgengelige,
men ber aldrig traekkes frem til Brug ved Moder
eller Diskussioner vedrgrende Sagen. Et Tryk af
den paagzldende Tegning gor samme Nytte —
Originalerne er for Tegnestuen for veardifulde
til, at de bor udszttes for den uundgaaelige
Overmaling i Samtalens Lgb. Originaltegnin-
gerne kan dexfor straks arkiveres og treekkes
kun frem, naar der skal fremstilles nye Tryk
eller foretages Rettelser eller lign.

Tegningerne, der er forsynet med Lebe-Nr.,
anbringes i Nummerorden, enten i Mal.)per,‘ der
kan ordnes vertikalt som Kortene i et Kartotek,
eller i Tegningsskabe med lave Skuffer eller med
Udtreksplader. Som det fremgaar af den foran
gengivne Oversigt over Standard-Formaterne, vil
Tegninger, som har Raaformat svarende til
A-Reekken, kunne opbevares i Mapper, hvis
Sterrelse er bestemt efter B-Rakken, mens
Skuffer o.lign., der som oftest skal kunne

rumme Mapperne, bestemmmes efter C-Raekken.

Hvis en saadan Opbevaring ikke fortsat er
mulig efter Sagens Afslutning, maa Tegningerne
enten foldes til Format A4 og opbevares i
Arkivskuffer, eller de kan rulles og opbevares i
lukkede Cylindre som navnt for Skitser. Man
behover ikke af Hensyn til eventuelle senere

Tryk efter Originalerne at vere saa ®ngstelig

for at false disse. Liystryk har i Reglen ikke saa

~ stor Verdi, at Mzrkerne efter Folderne er af

afggrende Betydning. Ved eventuelle Zinktryk
generer Folder ikke.

3. Tryk.
Til daglig Brug og ved alle Samtaler ved-

rorende Sagen bor Tryk af Tegninger anvel'ldes.
Eet fuldstendigt Set Tryk af rettede Fegninger
maa derfor altid findes ved Haanden paa Tegne-
stuen og eet vare reserveret Tilsynet. Trykkene:
foldes til Format A4 og opbevares bedst i
Mapper i Format B4 (250 x 353 mm) som om-
talt under Arkivering af Korrespondance. Ma:p-
perne kan opbevares sammen med Sag.ens ovrige
Papirer eller (paa store Tegnestuer) 1 et Arklv
(Kartotekskuffe) alene for saadanne Tegninger
af aktuelle Byggesager, ordnede efter Bygge-
sags-Nummer eller efter Navn.

Iser paa sterre Tegnestuer, hvor flere be-
nytter Arkivet, er det nodvendigt, at dx?n, der
fjerner et Tryk fra Arkivet, legger et Papir- ellex:
Kartonark (i A4, gerne i ¢n serlig Farve) i
Stedet og herpaz ‘noterer Tegningens Nr'., sit
Merke og Datoen. Arket fjernes, naar Tegningen
leegges tilbage, og de samme Ark kan anvendes
flere Gange, naar Noteringerne overstreges.

Gvrige Tryk falses ligeledes til A4 og op-
bevares for sig, f. Eks. i Dokumentesker eller
i Arkivskuffer. =

Efter Sagens Afslutning ber alle overflodige
Tryk kasseres, med mindre de kan finde anden

Anvendelse (jfr. semere: Arkiv af Detailtegnin-
ger). Et fuldstendigt Smt Kopier af de 1:ettede
Tegninger sammenfoldes og opbe.vares til Sta-
dighed, eventuelt i et serligt Arkivrum, saa de
ikke tager Plads op paa Tegnestuen. Undertiden
kan man egnske at opbevare et ,rent* Set Teg-
ninger til eventuelt Udstillingsbrug eller lign. 1
dette Tilfzlde, hvor man ofte vil undgaa Fold-
ning, kan anvendes Ror til Opbevaringen.

4. Fremmede Tegninger.

Tegninger, som Tegnestuen modtager udefra
under Arbejdets Gang, er som oftest af v1('lt
forskellige Formater. Meget ofte lader de sig
aden videre beskere til et Format, der er i
Overensstemmelse med ens egne Tegninger.
Men under alle Omstendigheder ber de foldes
til det rigtige Format og opbevares i Tilknyt-
ning til ens egne Arbejdstryk. Trykkene foldes
med Bagsiden udad og forsynes paa den ud-
advendende Side med Tegnestuens eget Teg-
ningsstempel. I Stemplet angives Tegningens
Emne, Maalestokforhold etc. og Tegnings-Nr.
I Feltet Dato kan angives Modtagelsesdatoen.
Om sgnskeligt, kan man i Feltet ,tgn. af“‘ an-
fore det Ingenigrfirma etc., hvorfra Tegningen

stammer.

III. Beskrivelser, Overslag, Arbejdsdiagrammer.

Beskrivelser.

Beskrivelser mangfoldiggeres og h:gftes i For-
mat A4, 297 x 210 mm. :

Det rummer en Vanskelighed, at Akademisk
Arkitektforenings ,,Vedtzgter for Arbejder og
Leverancer® og ,,Almindelige Betingelser®, som
danner Udgangspunktet for de serlige Best:em-
melser, og som derfor ofte indheeftesi Beskrivel-
sen, ikke lader sig beskere til Format A4. Man
har kun den Udvej at folde dem paa Hgjden,
saa godt det lader sig gore. Der er derfor afl
mulig Grund til at haabe, at de ikke mere vil
blive trykt op i et Format, som de kun har felles
med Smerrebradssedler.

Omslaget forsynes med paatrykt Tekst, even- .

tuelt med den gverste Del af Tegningsstemplet,
men under alle Omstzendigheder saadan, at det
rummer de samme faktiske Oplysninger (jfr. Re-
gistrering af Beskrivelser, se Tegningskartoteket).

For storre Beskrivelser maa der foran indhaftes

eller paa Omslaget staa en Indholdsfortegnelse
med Henvisning til de enkelte Entrepriser.

Da man ved en Gennembladning af den hef-
tede Beskrivelse har lettest Overblik over den
yderste, altsaa hajre, Halvdel af Siderne, er det
mest praktisk at anbringe Overskrifter,. Ind-
gangsord og Marginaler til de enkelte Afsnit her.
Paa -Fig. 14 vises et Eksempel paa en sa:fd.an
Opstilling. (Selve Teksten har her en Linje-
lengde paa ca. 13—14 cm).

Det kan veere praktisk at nummerere Be-
skrivelsens enkelte Afsnit med fortlghende
Numre, saa man let kan hqnvise til de enkelte
Bestemmelser.

Paa denne Maade faar Beskrivelsen en klar,
typografisk Udformning, der modsvarer den
Omhu, hvormed Arbejdstegningerne udfares.
Begge Dele er lige ngdvendige Hjelpemidler for
Haandvaerkeren.

Beskrivelser ved storre Licitationer, hvor de
kal anvendes i stort Antal, vil ofte blive bil-
ligere i Bogtryk end i Duplikering. De kan
trykkes enten i Format A4 eller i AS.
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MURERARBEJIED .

8) Kloak udferes efter memere teyning til grenrer pas  kloak.
hovedkloaken. den udferes { overensstemmelse med myn-
dighedernes krav. alle tilmeldinger om syn o.3.v.
foretages. der afuluites med stabejernsbejnisger og
guivatiab,
si1fyldnicger stampes omhyggeligt, og overflediz
Jord bortksres.
kloaken medregnes ikke i tilbudseummen.

9) grunden vil ved byggearbejdets paabegyndelse vare Jjordarvejae.
gjort ryddeliz paa bygherrems foranataltning.
Ger udgraves til de viate dybder for kwlder og for
1 for . + keldertrappe og

garage, X
en del af den udgraveds fyld henlmgges under meget
owhyggellg stampning under terrasae. restem bortkeres.
sten og andre forhindringer, der mastte findos,
- fjernes. afstivning og terholdalse paahviler murerme.
ateren.

10) fundamenter oy kmldermure stobes 1 bl. 1:4:8 meq
singels. fundamenter til terrasse og kaldertrappe
stobes samtidig med keldermure. N

vinduestrystninger i kmlder afsmighs under 45"
der efsmttes riller for tiletedende akillerum.

fundamenter og
keldermure.

11} under bad stsbes mellem jermbjelker 1 bjelkeme tyk- amdre
kelse, der spmudes net omkring flangem. bl. 1:3:6 betonaryejder.
med singels,

keldergulve stpbes 1 lo om's tykkelse 1 bl.1:4:8
@ed singels eller murstensskerver wed 2 om slidlag

.1 b1.3:23.

endvidere stebes 5 om kedelfundament, dertrin ved
vaskekmlder, understebuing af keldertrappe, trin psa
udv, keldertrappe med slidlag, elidsk til cykler (evt.
ferdigetebte trin), trin t1i terrasse, 5 om afdekning.
er paa skorsten og'kam over garage. inden disse af-
dakninger uiferes, afkostes murvarket og stryges mej
asfalt.

gulv 1 garage stebes med afsatning af 5o 1. sump,

slldlag henlegges i udv, keldertrappe, vaskerum og
garage med fald.

12) over botommurens og 1 murverk 1 ssmme najde og end- isolering,
videre i murvark, 2 skifter over kmidergalv, imdlmg-
&es isoleringslag af tagpap nr. oo med mindst 1o om
overleg i samlingerne.

13} wané findes indlagt paa grunden, men gurermesteren  sandforbrug.
m68 velv serge for fordelingen og betals yandfcrbru-
get under byggearbvejdet. .

14) alt murverk udfsres i godt forbandt med velfyldte  opmuring.
fuger og efter nejagtig afeat skiftegang. alle mure
ekal vere i lod, overalt, hvor det lader sig gere,
udkrages til nmrmeste bjelks eller sper. ekillarum,
der ikke fores igennem, fores op til underkant af
indakud, over slle doraabninger mures stik, sely om
der anbringes planke.
be mires med te sten 1 blane

dingenertel.

Fig. 14. En Side af en Beskrivelse.

Udarbejdelse af Beskrivelse.

For Arkitekter, der gennem en lengere Aar-
rekke har haft Byggearbejder af samme Ka-
rakter, lykkes det efterhaanden at skabe en god
og fast Form for en Arbejdsbeskrivelse. Men
principielt er det ikke tilfredsstillende, fordi Er-
faringerne er knyttet til en enkelt Person, sam-
tidig med at der mangler en metodisk Frem-
gangsmaade, hvorefter Beskrivelserne stadig kan
udbygges og forbedres paa Grundlag af ind-
hostede Erfaringer.

Den folgende Fremstilling angiver et System
til Udarbejdelse af Arbejdsbeskrivelser, hvor det
har vaeret Maalet at raade Bod paa disse Ulem-
per, saa Erfaringerne kan registreres uafhaen-
gigt af den enkelte, specialkyndige Mand.

Som Grundlag for Arbejdsbeskrivelsen be-
nyttes et Smt Kort, hvor hvert Kort mod-
svarer et bestemt Led i Arbejdet, en enkelt
Arbejdsprbces. Som Eksempel: »olidlag paa
Gulve udfpres i Blanding 1:2“. Indholdet af
hvert Kort kommer med andre Ord til at svare
til de enkelte Afsnit i Opstillingen af Beskri-
velsen, som den ovenfor er fremstillet, og Kor-
tene fremstilles lettest ved at skere en Be-
skrivelse 1 Strimler og klebe hver Strimmel paa
sit Kort.

Kortet (Fig. 15) er forsynet med et »Hoved®,
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hvor man noterer, hvilken Entreprise den be-
skrevne Arbejdsproces hgrer til, og hvilken
Gruppe indenfor Entreprisen den bar opfares
under (i det anforte Eksempel: »Betongulve®).
Kortene placerés i en Kartotekmske og for-
synes med Fanckort, hvor Entrepriserne staar
angivet, og Skillekort, hvor Gruppebetegnelsen

staar noteret.

bcskrivt!s;skar’ef?l;(lﬂ A®, bestdlingsar {ED GG 1

Fig. 15, Beskrivelseskartotekkort,

Ved Udarbejdelse af en Arbejdsbeskrivelse
benyttes Kartoteket paa den Maade, at man
treekker de Kort frem, hvorpaa der staar an-
fort Arbej dsprocesser, der har Tilknytning til det
paageldende Byggearbejde. Eller med andre
Ord: man gaar en Slags ,,Idealbeskrivelse igen-
nem fra Ende til anden og uddrager heraf, hvad
der har Betydning i det foreliggende Tilfwelde.
Hvor det ikke drejer sig om ganske specielle
Byggearbejder (bl. a. Ombygninger o. lign.), vil
man hurtigt paa denne Maade kunne danne
Hovedstammen — op til 80 pCt. — af en normal
Arbejdsbeskrivelse.

Under denne Gennemgang af Kartoteket maa
de udtagne Kort suppléres med Angivelse af
serlige Forhold, der vedrorer Byggearbejdet for
den paageldende Sag. Disse Tilfgjelser noteres
ned paa Sedler, der indfgjes Paa den rette Plads
mellem de udtagne Kort. Notaterne foretages
paa smaa Blokke i samme Format som Kortene
og med samme paatrykte Tekst som ,,Hoved“.

Naar alle de nedvendige Kort er fundet frem
og suppleret i sarlige Tilfelde, samles det hele
og sendes til Renskrivning (Duplikering). Efter
Benyttelsen indfsjes Kortene igen i Kartoteket
i Overensstemmelse med Gruppedelingen. En
fortlebende Nummerering er ikke mulig, naar
Kartoteket skal bevare sin Elasticitet, saaledes
at nye Arbejdsprocesser, Andringer og Til-
fojelser stadig kan indfsjes i Form af nye Kort.

For saa vidt der blandt de supplerende Notater
til en Beskrivelse findes enkelte, der har en
almen Karakter, indfojes Teksten som et nyt
Kort. "

I Realiteten adskiller et saadant Beskrivelses-
kartotek sig ikke meget fra den gengse Frem-

Arbejdsdiagrammer.
Udformningen af Arbejdsdiagrammer betyder

gangsmaade, hvor det hele skrives ned fra en jkke alene en Rettesnor for Haandverkere og

Ende af, med Stette i en ofte tilfeeldig Beskrivelse
for et lignende Stykke Arbejde. Fordelen ligger

Entreprengrer — bl. a. af Hensyn til Tidsfrister
og Dagsmulkter — men er tillige en Statte for det

dog ikke alene i, at man i Kartoteket har et Arbejde, der foregaar paa Tegnestuen med Udar-

mere fuldstendigt, let leseligt og overskueligt
Grundlag, men forst og fremmest deri, at ind-
vundne Erfaringer — baade med Hensyn til
Arbejdsprocessens Udforelse og til den For-
mulering, man giver den — kan registreres
i Kartoteket og komme fremtidige Beskri-
velser til gode. Man bygger med de nye
Erfaringer stadig videre paa det oprindelige
Grundlag.

Paa Kortets Bagside er der afsat Plads til
serlige Bemarkninger vedrorende ‘Arbejdspro-
cessen. Her kan noteres Henvisning til serlige
Oplysninger andetsteds, endvidere Enhedspriser
(se nedenfor) og Oplysninger om Forhold, der
vedregrer den praktiske Udferelse, eller som
kreever Opmeerksomhed ved Tilsynet etc.

Overslag.

Paa Bagsiden af Kortene er der som vist afsat
Plads til Angivelse af Enhedspriser eller Over-
slagstal for selve den Arbejdsproces, der staar
anfort paa Kortet. Naar Beskrivelsen foreligger
klar til Renskrivning, har man derfor i Tilknyt-
ning til dette Materiale et Grundlag for Udar-
bejdelsen af detailleret Overslag og ekonomiske
Beregninger. .Samtidig fungerer Kartoteket som
en selvsteendig Oversigt over Enhedspriser for
vidt forskellige Arbejder, ordnet saa man altid
har Mulighed for at finde dem frem.

Med Hensyn til Enhedpriser, der kan danne
Grundlag for en les Kalkulation af et bestemt
Byggeforetagende, henvises til Tabellen ,,En-
hedspriser i HFB under Afsnittet ,Bereg-

ninger®,

IV. Tilsyn ved

Ved storre Arbejder, der helt og fuldt be-
skeftiger en Kondukter, og hvor det er en For-
udsxtning, at der gennemfores en detailleret
Dagbog over Byggeriet, saaledes at den tidligere
omtalte Journalisering af Sagen (Journalkar-
toteket) ikke straekker til, er der Grund til at
fremhave Vardien af en Opdeling af Stoffet efter

bejdelse af Detailtegninger under Arbejdets Gang.
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Fig. 16. Eks..paa Terminsplan. !/; nat. Sterrelse (A 4).

Der er her vist (Fig. 16) et Eksempel paa en
grafisk Terminsplan. Der skelnes her imellem
det forberedende Arbejde (Vearkstedsarbejde
etc.) og det Arbejde, der foregaar paa Bygge-
pladsen. Under Arbejdets Gang indferes, paa
hvilke Tider de enkelte Arbejder faktisk er

"kommet til Udferelse og afsluttet. Dette an-

gives ved en kraftig vandret Linje i Midten af
det skraverede Felt (der angiver de projekterede
Terminer), lobende fra Dato til Dato.

Byggearbej der.

Oplysningernes Karakter. Den gengse Form for
Dagbog, hvor Meddclelserne angives usorterede
i kronologisk Rakkefolge for hver Dag, er i
Virkeligheden haables at finde rundt i.

Dagbogen bor derfor gennemfares som en
Ringbog eller Brevordner, der er opdelt i Afsnit,
f. Eks. efter folgende Inddeling:
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L. Almindelig J ournalisering af Byggearbejdet.

2. Forholdet til Tegnestuen (modtagne Teg-
ninger o.s. v.).

3. F or)lloldet til Bygherren (Aftaler, Rettelser
etc.).

4. Forholdet til Haandverkerne (trufne Af-
taler ete.).

5. F or;wldet tl Myndighederne (Anmeldelser
ete.). ‘

Til Brug paa selve Byggepladsen kan benyt-
tes swerlige Kondukter-Sedler, hvorfra Oplysnin-
gerne overfores enten til Journalkartoteket paa

V. Kontrakter

Entreprisekontrakter.

I.iontrakter med Entreprengrer har namsten
altid en fast Form, og da de selv paa en lille
Tegnestue finder udstrakt Anvendelse, bgr de
ogsaa udformes som en selvstendig Tryksag

. eventuelt duplikeret. ‘ ?
Kontrak‘@erne trykkes i Format A4 med Haul-
ler til Heeftning. Den trykte Formular maa inde-
" holde Grundstammen for enhver Kontrakt, idet
der afseettes Plads for serlige Bestemmelser
som den enkelte Byggesag kraver. ,

I Fig. 17 gengives et Eksem el
Standardkontrakt_ ‘ pel paa en saadan

BVGGEKONYRAKT I

Fig. 17. Eks. paa Entreprisekontrakt,
Ekstraarbejder,

Under Arbejdets Gang viser det sig altid s
vanskeligt at skaffe en Oversigt og Regulerin
af Ekstraarbejder. Beskrivelsen indeholder sonf
oftest taenderskaarendevTrusler, der dog sjzldent
re.spekteres efter Bogstavet. Der tiltrenges et
Middel +il Paa en nem Maade at registrere alle
Ai:taler, der betyder en Forogelse eller For-
mindskelse af Entreprisens Omfang.
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der let gaar ned i en Lomme. Blad

n.len.hﬂrende 3 og 3, de 2 perforerede til Af-
rivning. Det ene udleveres

det andet folger Sagen bl
Papirer til Brug for den senere Opgarelse. Den
tredie Kopi bliver siddende i Heftet til Kontrol
og Bladene er fortlgbende nummererede, 3 og 3”

Tegnestuen eller til den egentlige Konduktgr-
Dagbog. Disse Sedler bor have trykt Rubrikker til :

Kondukterens Navn eller Merke.
Byggesagens Navn. )
Byggesags-Nr.

Dato og Tidspunkt for Tilsynet.
Vejr, Temperatur. ‘
Byggearbejdets Stadier.

Antal Arbejdere i de enkelte F ag.
Paatalt. .

Aftalt.

Udfert Opmaalinger, rettet Arbejdstegninger.

Bemarkninger.

og Regnskaber.

001  Aftsle vedrerende cksiraarbojde ellor fradrag,
(tabe )

Fig. 18.* Aftaleseddel.

Her er vist (Fig. 18) et Eksempel paa serlige
Sedler, der kan benyttes under Arbejdets Gan
saa alle Aftaler vedrorende Merydelser eller F rf-’
drag i Entreprisen noteres paa Stedet og
skrives af de interesserede Parter saa vidt
med Angivelse af Enheﬂspris el. lign.

under-
muligt

Sedler

- af denne Art benyttes allerede af mange Entre-
prengrer, men det er baade ri

tigere, at det er den Tilsynsforende selv, der
traeffer Ordm‘ngen. ’

meIigere og rig-

Sedlerne er samlet i smaa Boger, Format A6
k4

€ne er sam-

til Entreprengren,
andt Tegnestuens

ammenhgsrende.

Byggeregnskab.
Byggeregnskabet (Regnskabet over Udgifterne

til selve ].Syggearbejdet og de dermed forbundne
Omkostnlnger) kan opstilles paa forskellig Maade,

afhengig af, hvilke Oplysm'nger man skal kunne
uddrage deraf, ’

De forskellige onskelige Regnskabsopstillinger
vil i Reglen praktisk kunne indordnes i en
Skemaopstilling som Fig. 19, hvor ,Hovedet®
altid indeholder de felles Oplysninger om Sa-
gens Benzvnelse, Byggesags-Nr. etc., samt en

‘Plads til Betegnelse for det swmrlige Regnskab,

se nedenfor.

= -
1

o] —

| ——— -

i . Y - ——
2 : L=

Fig. 19.* Regnskabsblad.

a) Lebende Byggeregnskab.

Under Byggearbejdets Gang ferer man et
lebende Regnskab, som for hver Konto (hver
Entreprener) og til hver en Tid viser Tilgode-
havende og hidtidige Udbetalinger.

Regnskabet deles i 2 Skemaer (eller Saet af
Skemaer), hvor Skema 1 viser alle Tilbud og
eventuelle Andringer i disse, Tilleg og Fradrag
(o: Entreprenegrens Kredit), og Skema 2 alle
Udbetalinger, a conto eller Saldo, 1 Praksis i
Reglen de anviste Regninger (Entreprengrens
Debet). Hver Entreprise har saaledes sin Ko-
lonne paa begge Skemaer.

Hvert Skemas®t opdeles i Grupper og kom-
mer saaledes i Reglen til at bestaa af flere Ark.
Gruppedelingen svarer til den almindelige Op-
deling af en Byggesag:

Grund.

Omkostninger.

Almindeﬁge Byggearbejder.

. Installationer og Konstruktioner (,,Inge-

PO

nierarbejder®).
5. Inventar o.l.

I ,Stikord til Overslag® i Afsnittet ,,Over-
sigter findes en Fortégnelse over de Konti, der
kan forckomme i disse Grupper.

Fig. 20 viser et Eksempel paa Udfyldningen
af et saadant Regnskab. -

Paa begge Skemaer har de enkelte Entrepriser
samme ,,Hoved®: 1. Aﬁgivelse af Entreprisens

Art, 2. Navnet paa det Firma, der har overtaget
Entreprisen, 3. Angivelse af kalkuleret Pris for

"den paagmldende Entreprise, 4. Angivelse af

Firmaets Tilbudssum.

Paa Skemaerne findes lengst til venstre en
Kolonne til Angivelse af Dato, og lengst til
hojre en Summationskolonne.

Som lgbende Noteringer paa Skema I noteres
alle Andringer i Tilbudssummen, der fremkom-
mer under Arbejdets Gang, som Tilleg eller
Fradrag. Tilleg og Fradrag angives med + eller
= og kan eventuelt hver Gang salderes (o: leg-
ges til eller traekkes fra Slutsummen umiddel-
bart ovenover), eller Kontoen kan salderes, naar
man har Brug for det.

Som lgbende Noteringer paa Skema 2 noteres
alle a conto-Udbetalinger, efterhaanden som de
anerkendes til Udbetaling (eventuelle Refun-
deringer fra Entreprenoren noteres med rodt).

Ved at sammenholde de to Skemaer har man
altid Overblik over hver enkelt Entreprises
regnskabsmassige Forhold og i Summations-
kolonnen Oversigt over det samlede Bygge-
regnskab.

b) Afsluttende Byggeregnskab.

Til Foreleggelse for Bygherren er det ofte af
Veardi at udarbejde et Byggeregnskab, som ikke
alene giver et Overblik over Udgifterne, men
ogsaa viser, hvorledes de endelige Udgifter stiller
sig i Forhold til Kalkule og Tilbud, samt paa
hvilken TForanledning eventuelle Afvigelser er
fremkommet. '

Et saadant Regnskab kan fordelagtigt ud-
formes som en skematisk Opstilling (paa det i
Fig. 19 viste Skema) saaledes:

1) Forenklet Oversigt over samtlige Konti (jvi.
ovenfor).

Totalsummer med Specifikation over, paa
hvilken Foranledning Belobene er fremkommet
(Zndringer, som skyldes Bygherrens Disposi-
tioner under Arbejdets Gang eller Krav fra
Autoriteterne etc. i Henhold til Angivelse i
Skemaets Hoved (se Fig. 21)).

2) Detailleret Oversigt for hver enkelt Entreprise.

Her overfores de enkelte specificerede Poster
fra Entreprensgrens Opgerelse, hver iser fordelt
i de respektive Kolonner som ovenfor og bilagt
med Originalregningerne. Ved Markering paa
disse med f. Eks. kulerte Marker kan man for
hver enkelt Post henvise til Posteringen i Ske-
maets Kolonner. Derved kan Opstillingéen kon-
trolleres af alle Parter.
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Tegnestuens Regnskab. Rubrik 1 paa Indtwgtsbladet (Arten af Tnd-

s Gpaszntn - Q- Olbes , g ovr
g T omarnes (8, Ridone sag nrs !
e T i e ZJ "L"“ Bt et 215 a) »Driftsregnskabe. betalinger) indledes med Saldo i hver Kolonne
S oo | Naom | Nawm | Wern | wavw m:f::b PT::” o Tegnestuens egne Udgifter, Udleg og Ind- for henlfoldsvis kontant .Behol‘dnmg, Bank-
atinds | 20 ovajoo | 10.000]08 | G.0000s] 3 tegter kan fores paa en overskuelig Maade ved konto, Girokonto 0.5.V.), 1det‘ disse Tal over-
a6 e 520nlea| smsolos 1:: :: .2:: ze 200100 | 2.000j00]  300|0 P Hjzlp af 2 Blade, et Udgiftsblad og et Indtzgts- fores fra foregaaende Maanedsopggrelse.
; . T 19700 t800joo| 29000 3571700 blad, begge beregnet for f. Fks. en Maaned ad
i '7':71;3953%‘ oonoloo | 4 booloo| 100l00 1~ — Gangen (Fig. 22). Maanedsopgorelsen
o036 ;;’:::: »22?:::2 ‘::f:;:: loojoa] toolos| isojes| i.200]00] - v'é,;;ozzo foregaar paa den Maade, at alle lodrette Ru-
| 1o-1-1937 | gooloc| 3eo|o0| Boalon 7oloo| oleo) 47loo| siojeo| 20leo} - i j:q;}g‘; Udgiftsbladet brikker paa begge Blade sammentzlles. De
B 19.600c0| 9.30000] Sgoolool 270l00] 18oloo| 19700 |.s;_: Z: 2:2 :Z 1380 00| delés i en Rekke Kolonner fra venstre til hejre: Summer, man faar i Rubrik 1 paa Udgifts-
o — 4 BN o BT 02 : bladet (d.v.s. Konti for .. Kontant®, ,,Bank®
R IR | T b 1 1. Kolonner for Betalingens Art (Kontant, ©-5 v.), overfores paa Indtegtsbladet under den
| B R i RN ] L Bank, Giro etc.). Sum; man naar ved Sammentelling her af de
' o S s o A I o i 9. Dato for Posteringen. tilsvarende Bubrlkker. Udgift kan nu treekkes
: ~ B - S USRI U S DO N — fra Indtzgt i hver Kolonne, og man faar hen-
) - ul NN m ] e fe A T 3. Specifikation (hvem Belgbet betales ‘til og  holdsvis ,,Kassebeholdning“, ,,Banksaldo“ 0.s.v.,
H - | R eventuelt for hvad). 7 som overfores til det n=ste Maanedsblad.
IR B I o - _ B 4. Kolonner for Udgiftens Art, specificeret Hvis man har fzlles Kasse og Beholdninger
R e T T _ N efter Behov, f. Eks.: ' for Tegnestuen og privat, og man ikke forer
J - ol _— RN - a) Tegnelon. Regnskab over alle sine Smaaudgifter, vil man
:— I S 0 - B b) Ovrige Driftsudgifter (faste Lenninger, naturligvis heller ikke kunne afstemme Op-
| | I B | Kontor- og Tegnerekvisitter, Porto, Husleje, gorelsen rigtigt. I saa Tilfeelde maa Regnskabet
. - Varme, Lys, Telefon etc.). betragtes som en Oversigt over Tegnestuens Ud-
Fig. 20,* Eksempel paa lsbende Byggeregnskab (Skema 2). c) Anskaffelser (Inventar, Tegnehorde, Skrive- gifter og Indtzegter.
: maskine etec.).
d) Udlzeg (fdr Bygherren, f. Eks. for Tryk). Aarsopgerelsen
¢) Privatkonto, hvor alle Belgb, der haves foretages paa Grundlag af Rubrik 4, idet Sam-
o Bund F E—— til andre Formaal end Tegnestuens, skrives ned. mentellingen af del.mne Rubriks Kolonner OV?Y'
o Btolden B0 20 20 22 Wutm vedr . 4 P " fores fra Maaned til Maaned, saa den enjiehge
dnt ogfallr ot A 8 < > E 5 a 721 Hvert Belob, der. skal indferes paa Udgifts.- Opgorelse kan foretages ved Aarets Slutning.
ol i | it BW”“’;“ i ot | st AB?MFG M:W v bladet, nqteres alltld 2 Gange, een Gang t?l
Fodaiuqn | ey Tog]  Lygnme | Tt | Woammen | Qaberde venstre for Specifikationen og een Gang til b) Regnskab over de enkelte Byggesager-
. ":ﬂm ‘:ﬁzg: - 2;::: :;,3 o ;.70304 satloo| 1nsislos l4g.saslod] 1238195 Treza0alen l.mjre: ficls i Rub'rik 1 (Betalingens Art) og dels Det har for Tegnestuen Verdi at kunne folge
5 o o Tisaamee | 1soofon] zserloo|  213leo ':Z - - 32300 ;‘“’- rziool 730is0 105,447 |00 i Rubrik 4 (Udgiftens Art). Regnskabet for de enkelte Sager, set-fra Tegne-
E w j?sz_ogﬁw N 1 slee el z;: e 437/40 ‘2:298 60 stucns Synspunkt, saa man skaﬂ'ef' sig et Over-
—S»A»é“"fﬁ“.pé;‘:jﬁi :: . oo | 7000 .-870i00 4 7s60l00 X 7::, :z Indtegtsbladet blik. over de Indtegter o0g Udgifter, der for
Mg BersaFin e | H357]00] sloo] 7 A Rt s e 22)00| (396sl00] (20]00 " igsas] o deles paa tilsvarende Maade i folgende Ru- Tegnestuen har varet forbundet med det paa-
Joelicarce | 0950 T s o8\ 127102 f:::’; ::) 39.394]4] brikker: - geldende Arbejde. ,
’ﬂf:i:i"thf” 2’3"::‘: :: S S Liooloo| _ 6j00| Si7los 2esjos| S50l00 1295237; :z : , Et saadant Regnskab, der ogsaa’ omfatter
Vepllta m. o saloo| i : - saes] 1| 212000 1. Kolonner for Betalingens Art (Kontant, Regnskab for Tegnestuens samlede Mellem-
—gz;"“’e“ 386[to 1 o 11 ;‘: > 0 I O 3 Bank, Giro etc.). ' varende med Bygherren, kan fores paa Kar-
'q e r § ::;’ Z: § 171 ss0leo f:; ;:L 9. Dato for Posteringen. totekkort (Fig. 23), der svarer til de Jo.urn'al-
| ot &7 129238 | 1 2e8j00 208l00 | . . . _kartotekkort, man benytter ved Journalisering
,,,,, itz _[so19las] adoloo] e%5loa| roareles| €a7]od 75’/ i sasdles 93;‘:: 38 129238 3. Specifikation (hvem Belgbet indbetales af 5 Sagerne. Kortene har en serlig Farve og kan
: | 28 Saree 236.07%, 63 og eventuelt for hvad). enten anbringes sammen med Journalkortene
E B — i} B — 4. Kolonner for Indiwgtens Art, f. Eks.: eller som et Kartotek for sig.
— o - - ] a) Honorarer. Kortets ,Hoved® svarer til de gvrige Kort,
[ Bl e e b) Refundering af Udleg. kun er de Rubrikker, der er beregnet til Rytter-
Eiim‘g::; T L ] T c) Renter. : systemet, forsynet med Angivelse af Sagens
N NN — d) Privatkonto (svarende til e ovenfor), hvor regnskabsmessige Forhold.
B - - Belob, der indbetales af Arkitekten til Tegne- 1 Forbindelse med Sagens Benzvnelse staar
stuens Kasse eller udredes af ham paa Tegne- anfert, hvilke Honoraraftaler der er truffet for

Fig. 21.* Eksempel paa afsluttende Byggeregnskab_'
stuens Vegne, noteres. den paageldende Sag.
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Oiro | Bomk | Kodlait [y ) dgioer 1R Tt | Goi |boffiud vitan | Frvat Som det fremgaar af Figuren, er Kortet delt kostninger (se under Tegnestuens ,»Driftsregn-
40000 7 el — ; Rubrikker for Udgifter (Tegnelon, egne Om- skab®, Pkt. 4 b) der falder paa hver enkelt Sag,
U5psf « | Paginluecandsr ©rsfss kostninger, Udleg for Bygherren) og Ind- men da det dog har Betydning for Overblikket
s2lod 20 Z" {”*’W“"“w;(' . ' a2fso tegter (modtaget Honorar, refunderet Udleeg). og for en eventuel Rentabilitetsberegning at
29lood %| Tetpom Tt soles 6 2o Ved Sagens Afslutning er man paa Grund- vide noget om dette, kan man rimeligst veelge
o} ¥ | pus lag af Kortet i Stand til at opgere Nettofor- at fordele Generalomkostningerne paa de enkelte
31 olea teepo :';‘ Zﬁmwam L oofas e tjenesten, og ikke mindst af Hensyn til den Byggesager i samme Forhold som Tegnelgnnen.
' Petatrcklion 31 oo skattemassige Opgorelse er Kortene af stor Har en bestemt Byggesag saaledes beslaglagt en
Betydning. ' Tolvtedel af den samlede udbetalte Tegnelon,
paahviler der den ogsaa en Tolvtedel af de
samlede Generalomkostninger. '
Timesedler.
f‘,&g@j“""b = Den maanedlige Opgorelse over Timerne, som
foretages, naar man har Tegnehjelp, bor formes
saadan, at den egner sig til Opbevaring og letter -
den regnskabsmeassige Oversigt.
Den viste Timeseddel (Fig.24) er trykt og
beftet i Blokke paa 50 Ark. Sedlerne har For-
=TT - matet A4 og er forsynet med Hzftemargin og
Fig. 23.* Regnskabskartotekkort for Byggesager. Huller til Indsetning i Ringordner. Ved Op-
stillingen er der taget Hensyn til, at Udgifter
Fig. 92a* Fhsempel paatUdgiftsblad £ Da man ikke direkte kan beregne, hvor stor ved Maanedens Slutning kan overfgres paa
pel paafUdgiftsblad for Tegnestuens Regnskab, en Del af Tegnestuens almindelige lgbende Om- Regnskabskortene.
Guro | Bork JErdad | | ondgpart fra fmeraner | Pebiodin | Bealia | Pnivmt ’ ! "—" S
AT T3] 23015 YK | Balo Thavopst2 20000l 92 1|70 1 35 92 7|5¢
) 5 ooloo 4] Genesn P, Plinsen s eolo
1173880 84| Propfutnidehein 2soled 228/sd fimeseddel
52419 2l Behloponetia s2lm g s /{_L'|2|3i4lSlél718\‘7\'Oi“llﬂi'El“i‘Sl‘61'ME{?N‘\ZZ@HPS\%EQ&? o] om | et
Foooo224| fndrar i tammenn Laolod et L . w IR & i ,th,_,,x x
nnnnn e B B i N ..l><4 L
| >
| ] | I
Al B ;,g.ﬂﬁ‘
X
-+ . _1 ,,}*A —] 177 -
4l I e S
XL

Fig. 22b.* Eksempel paa Indtegtsblad
b pel paa Indtzgtsblad for Tegnestuens Regnskab. Fig. 245 Timeseddel
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VI. Teknisk Kildemateriale.

Kataloger.

Den daglige Post med Kataloger er enhver
Tegnestues Fortvivielse. Alt — fra Format til
Stoffets Udformning — er saa haablest uens-
artet, at de fleste giver op overfor en Ordning
af dette Virvar. Tilmed er der ved Udgivelsen
af HFB nu skabt Mulighed for en rationel Ud-
nyttelse af de mange Oplysninger, som Byg-
ningsindustrien faktisk - kan yde Tegnestuen.
Man venter taalmodigt paa, at det skal gaa
op for Firmaerne herhjemme, saadan som
Bygningsindustrien i andre Lande har for-
staaet det.

Alligevel er der af og til Tryksager, som man
kvier sig ved at kassere. For saa vidt man for-
soger en Ordning af disse Kataloger, maa det
veere en ufravigelig Regel, at de straks ved Mod-
tagelsen forsynes med Datostempel. Katalogerne

sorteres i Grupper, f. Eks. som i HFB’s Falles-
katalog.

Den simpleste og billigste Maade at opbe-
vare Katalogerne er i en almindelig ,,Har-
monika“- Brevordner, hvor man lader Rum-
mene svare til Gruppedelingen. Vil man ofre
noget mere paa Samlingen, er en Ordning med
Mapper i store Kartotekskuffer nok at fore-
trekke.

Det er dog en Erfaring, at Forseg paa at’
ordne dette Materiale saadan, at det over-
hovedet kan vere til nogen Nytte, er forbundet
med saa stort Arbejde, at det i Praksis er ngd-
vendigt at have serlig Medhjelp hertil, og Re-
sultatet lenner i Reglen ikke Anstrengelserne.
Har man endelig faaet Tryksagerne puttet ind
iet eller andet System, koster det i hvert en-
kelt Tilfelde alligevel et ret besvarligt Arbejde
at finde netop den Tryksag, man soger. Og har
man endelig fundet den rigtige Tryksag, be-
gynder en ny Sagen efter den snskede Oplys-
ning — paa Kryds og tveers i dekorative Op-
stillinger eller fra Ende til anden i lange Tekster.
Tilsidst konstaterer man saa for det meste,
at Oplysningen slet ikke findes, fordi de lgse
Tryksager i Reglen tilrettelegges tilfzldigt og
uden serligt Hensyn til netop de saglige Oplys-
ninger, som Byggeriet behgver. Og hvis der
alligevel staar det, man spger, viser Tryksagen
sig maaske at veere 10 Aar gammel, saa Op-

lysningen er foraldet og derfor varre end slet
ingen.
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Materialeprover.

En Ordning af Materialeprover er naesten
endnu vanskeligere, ikke mindst fordi det kraver
Pladsforhold, som de fmrreste Tegnestuer raader
over.

En systematisk Ordning af Materialepraverne
maa felge Ordningen af Katalogerne, idet
Proverne jo nasten altid vil blive fremsendt i
Forbindelse med en Brochure.

Man ber ikke gore sig nogen Illusioner med
Hensyn til en gennemfort Orden i Provesam-
lingen, men vere taknemmelig, hvis det blot
nogenlunde er muligt at gennemfpre og op-

- retholde Gruppedelingen. En Ordning er jo

serlig paakrevet, hvor mange Mennesker be-
nytter Samlingen — men under denne Forud-

setning er den ogsaa dobbelt vanskelig at
gennemfere.

Enkeltkonstruktioner.

Selv en lille Tegnestue her gore sig til Regel
at gennemfere en Arkivering af udferte De-
tailtegninger. I Praksis er Erfaringer, ikke
mindst med Hensyn til Konstruktioner, som

oftest knyttet til en enkelt Mand og kommer

kun gennem ham Arbejdet som Helhed til
gode. Det ligger ner at spare nye Folk og en
ny Generation at tumle forfra med kendte
Konstruktioner ved en Arkivering af Enkelt-
konstruktioner.

Arkivet dannes af Tryk af alle Detailtegnin-
ger, som udarbejdes i Tidens Lob, idet man
naturligvis udelader Lesninger, der har en
saa speciel Karakter, at de kun har Inter-
esse i det givne Tilfeelde. Der opsamles som
Regel en Del overfladige Tryk fra de forskel-
lige Arbejder, og de kan komme Arkivet il
gode; ellers bor man tage et Tryk specielt til
Formaalet.

Trykkene foldes til Format A4 og opbevares
vertikalt i Arkivskuffer Trykkene fordeles i
Grupper efter Emnet (ikke efter Entreprise)
f. Eks. Dare, Etageadskillelser ete. Grupperne
adskilles med Ledekort med Angivelse af
Emnet. Grupperne (Emnerne) ordnes alfabetisk ‘
i Skuffen, saaledes at der altid er Mulighed for
at fgje nye Emner ind. Indenfor Gruppen
nummereres Trykkene i den Orden, hvori de
indgaar, idet man blot behgver at folde dem

med Bagsiden udad og skrive Emnet og Tallet
i Hjornet. 7
Denne Nummerering foretages af Hensyn til

det tidligere omtalte Beskrivelses-System, hvor

man paa Kortets Bagside kan henvise til den
beskrevne Konstruktion, for saa vidt den findes

i Tegning. Men ogsaa af Hensyn til et Studie-

kartotek, der omtales i det folgende, vil det

vere praktisk at kunne referere til bestemte

- Konstruktioner.

Hvis Arkivet efterhaanden faar et sterre Om-
fang, vil det vare rigtigst at samle Trykkene
for hver Gruppe i Mapper, hvor man paa For- -
siden kan anbringe en Oversigt over de Teg-
ninger, den indeholder.

Det skal bemarkes, at en Ordning af Tryk-
kene efter Entrepriser neppe er hensigts-
messig, da det altid vil vere bedst at have
Emner som Gulvbekledning, Dore etc. be-
lyst for sig, og mange Konstruktionstegninger
kan omfatte flere Entrepriser (f. Eks. Etage-
adskillelse).

Tegninger af Enkeltkonstruktioner, som
Tegnestuen modtager udefra, og som kan
vaere vejledende for Arkitektarbejdet (Instal-
lationer, Elevatortegninger, Staalvinduer etc.),
kan foldes til Format A4 og indfsjes i Ar-
kivet. _

Fordelen ved et Arkiv af denne Art ligger ikke
alene deri, at der skabes en systematisk Sam-
menhzng i den praktiske Lesning af ligeartede
Opgaver, men efterhaanden faar man tillige et
Fond af Eksempler, som vil virke ansporende
ved nye Opgaver.

Studiekartotek.
Den Tegnestue, der ensker virkelig at ud-
nytte sine — undertiden dyrekebte — Er-

faringer paa en systematisk Maade, ber op-
rette et Studiekartotek til Stette ved Projek-
tering og Tilsyn og ved Kontrol af Tilbud og
Regninger.

Kartotekets Kort kan udformes som det af-
bildede Eksempel (Fig. 25). Kortene ordnes
efter Grupper (svarende til Ordningen af Arkiv
over Enkeltkonstruktioner). Indenfor Grupperne
ordnes de alfabetisk efter Emne. Paa Kortet er
afsat Plads til Anbringelse af en los Skitse eller
et Fotografi.

Af Kortets Inddelinger ses, at man her kan
samle en Reekke vigtige Oplysninger og Hen-
visninger: Billede, Henvisning til Defcailtegning,
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Fig. 25. Studiekartotekkort.

Henvisning til Litteratur om Emnet, eventuelt
til smrligt Katalogmateriale, Oplysning om
Priser og Leverander med Dato af Hensyn til
Priserne, Referencer, hvor Konstruktionen kan
ses i Praksis, og sarlige Erfaringer, gode eller
daarlige, baade vedrerende Udferelsen og den
senere Brug.

Paa Bagsiden af Kortet kan gores Notater
med Hensyn til Forhold, der har haft Ind-
flydelse paa Priserne, serlige Egenskaber ved
Konstruktionen, andre Bemeerkninger, eller der
kan klaebes Udklip om Emnet.

Et Kartotek af denne Art kan naa langt
videre, end Tegnestuens egne Arbejder raekker.
Der er her Mulighed for at registrere Bygnings-
enkeltheder, enten man finder dem i en Brochure
eller i et Dagblad, og man kan indfgje Kort for
Detailler, som man steder paa i udenlandske
Fagblade, og som man senere vil have svert ved
at sted- og tidsfeste. Ikke mindst med Hensyn
til Priser har man her en let tilgengelig Over-
sigt over de mest forskelligartede Emner.

Resumé.

Ved forste Genneml®sning kan det maaske
forekomme lidt overvaldende med saa mange
Formularer, Kartoteker og Arkiver. Men naar
man gor sig klart, at der her er udredet Forret-
ningsgangen for tre forskellige Arter af Organi-
sation, som alle i Forvejen forekommer paa
enhver Tegnestue i mere eller mindre tilfeldig
Form, bliver Billedet straks klarere:

1) For hver enkelt Byggesag maa Tegnestuen
i Forvejen fore: Journal, Tegningsliste, Bygge-
regnskab og Tegnestuens eget Regnskab med
Bygherren, foruden at man maa have sin For-
tegnelse over de Haandveserkere, der har me.d
Sagen at gere, samt ordne og opbevare Papi-

rerne i Sagen.
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De samme Opgaver loses nu ved:

Journal- og Adressekartotek,
Tegningskartotek,
Regnskabskartotek, Byggesager,
Byggeregnskab,
Korrespondancearkivet.

Det er ikke mere omstendeligt, men klarere.
Den, der onsker det, kan indskrenke sig til
disse Foranstaltninger.

2) Tegnestuens Regnskab.
3) Omfatter

Tegnestuen som saadan og det kommende Ar-
bejde i hgjere Grad end den enkelte foreliggende
Sag. Disse Foranstaltninger kan altsaa hver
iser gennemfeore i saa stor Udstraekning, som
han finder dem fornedne. Det er navnlig:

Foranstaltninger, som tjener

Beskrivelseskartotek,

Katalog- og Provesamling,
Arkiv af Enkeltkonstruktioner,
Studiekartotek.

Igvrigt vil man nok gere den Erfaring i dette
som i andre lignende Tilfeelde, at den Slags er
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langt lettere at udfere end at beskrive og langt
enklere i Praksis, end det ser ud i Beskrivelse.
Det er meget enkelt at tage en Frakke paa,
men hvis man skulde beskrive, hvad man ger,

saa det hgjst kompliceret ud.
H. E. Langkilde.
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