
I. Korrespondance og Forhandlinger.

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.

Indførelse af en saadan systematisk Metode
medfører Arbejdsbesparelse og bedre Overblik.
Artiklen er udformet med det for øje, at enhver
Tegnestue., den mindste saavel som den største.,
kan uddrage det, der passer for den. Der angives
et sa~menpasset System., men de, der kun
ønsker at anvende enkelte af de angivne For­
bedringer, kan ogsaa nøjes med dette.

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

Ved Bearbejdelsen .har to Hensyn været af­
gørende: for det første at. forme en Metode, der
virkelig medfører en, Forenkling af Arbejdet; for
det andet: en systematisk Ordning., der ·virker
uafhængigt af den enkelte Person og saaledes
straks kommer Arbejdet og den enkelte Sag til
gode og samtidig paa længere Sigt danner et
Grundlag, hvorpaader til enhver Tid kan
bygges videre.

For at give det foreslaaede System mere end
teoretisk Interesse., har H. F. B. foranlediget., at
(foreløbig de vigtigste af) de i Artiklen fore­
slaaedeKort og andre Formularer kan købes
færdige.,saaman øjeblikkelig kan paabegynde
de Dele af Registreringen., som man ønsker.

Ved et Samarbejde mellem Haand;bogen og
I. Chr. Petersens Papirhandel., Hvælvingen., fre:t;n­
træder Formularer., Kort og Skemaer som
H. F. ~.s Formularer til Tegnestueorganisation
og faas hos I .. Chr. Petersen.

I Illustrationerne er de Formularer, som
allerede er i Handelen., mærket med en Stjerne *.

Journalisering af Byggesager.

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

Stoffet deles i følgende Grupper:

I.
Korrespondance og Forhandlinger.

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

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

. II.
Tegninger og deres Registrering.

a) Tegningsformater,Beskæring., Foldning., Teg­
ningsstempel., Signaturer.,' Paaskrifter etc.

b) Registrering og Opbevaring af Tegninger etc.
(Tegningskartotek).

III.
Beskrivelser., Overslag., Arbejdsdiagrammer.

IV.
Tilsyn ved Byggearbejder.

V.
I(ontrakter og .Regnskaber.

a) Kontrakter (Entreprisekontrakter., Ekstra­
arbejder).

b) Byggeregnskab (løbende Regnskab., afslut­
tende Regnskab).

c) Tegnestuens Regnskab (Driftsregnskab., Regn­
skab over de enkelte Byggesager., Timesedler) ..

VI.
Teknisk I(ildemateriale.

a) Kataloger.

b) Materialeprøver.

c) Enkeltkonstruktioner.

d) Studiekartotek.

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

Fremgangsmaadener primitiv og vilde være
utænkelig hos en Forretningsmand eller i en
teknisk Virksomhed. En rationel Ordning er kun
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~. den følgende Hoveddeling angives S.agens Art
og Omfang med de nødvendige, Oplysrunger, so~

N I T"lknytning hel·tdAdresse, Matr. r. o. s. v. . 1 ... ....

er der Plads .for særlige BemærknInger tIl den
paagældende Sag.

'-

Specialer: Men.under alle Omstændigheder gi-;er .

Rytterne Mulighed for en hu~ig ?rient~~g
med Hensyn til, Sagernes øjehlIkkelIge Stilling
- ."Forhandlinger", "i Arbejde" o.s. v. ~n.

kelte Rubrikker staar·· ledige, for at særlIge
Ønsker kan imødekommes. Det vil ofte være
nødvendigt at \forkorte Betegnelserne paa de
forskellige Rubrikker, men man bør søge at g~re

dem .anskuelige, saa det ikke kræver særlIge
Forudsætninger at orientere sig.

~en nederste Del af Kortet hen)'ttes ved Jour­
nalisering af Sagens Forløb.

Piia Kortet anføres alle Aftaler og For~and­

linger af Betydning for Sagens Forløb. UIlli.ddel­
bart efter Datoen markeres ved et Kryds I den
paagældende Rubrik, om der er Tale om:

Fig. 1. Adressekartotekkort.

-Fig. 2.* Journalkartotekkort.
Forside
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~ortene ordnes enten i Nummerorden efter
Sagens Nummer eller alfabetisk efter Sagens
Navn. Kortets første Hoveddeling. har. derfor
Journal-Numrene angivet yderst til højre og
Navnebetegnelsen yde/rst til venstre.,. saa det. er
let at orientere sig, uanset hvilken OrdnIng
man vælger.

Mellem disse to Delinger er Kortets øverste
Kant forsynet -med emaa Rubrikker, der ved
Hjælp af et "Ryttersystem" -.smaa farvede
Metal- eller Celluloidklemmer, der fæstnes paa
Kortet - tjener til at give et. almind~ligt Over­
blik over Sagernes Art, StillIng el. lIgn.

Rytterne kan man anvende i den Udstræk-
. man ønsker. Værdien af·etRyttersystem

rung, . fi d
vil bl. a. afhænge af, om der regelmæsslgtn.es
Arhejder af forskellig Ka~akter ---:- f. Eks. BolIg­
byggeri, Møhler, ButikSIndretnIng ~ og om
Tegnestuen har. naaet en saadan Stør~else, at
der i nogen Grad er foretaget en OpdelIng efter

Journalkartotek.

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

andre lægger Vægt paa, at man allerede fra
Nummeret kan henføre Sagen til det Aar, hvor
Sagen er -paabegyndt: f. Eks. 37-17 o: den
17de Byggesag i 1937, eller kortere: 3717. I
sidste Tilfælde vil f. Eks. Sag Nr. 7 i 1937 hedde
377 (eller 3707) og Sag, Nr. 110 vil hedde 37110,
idet -de 2 første Cifre altid hetyder Aarstallet.

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

Hvis Kartotekerne ordnes efter Navn, maa
mån føre en Nummerliste (kan f. Eks. være en
Smalfolie) med N~mrene i Rækkefølge ogSagens
Navn udfor. Ordnes Kartotekerne efter Num­
mer, er det nødvendigt at have et Hjælpekar­
totek (i lille Format), hvor Kortene med Nav­
nene og Numrene kan. indordnes alfahetisk.
Hvilken Fremgangsmaade man vil vælge, af.
hænger bl. a. af Tegnestuens Størrelse og Ar­
hejdernes Art.

Ved en Ordning efter Nummer faar man
automatisk alle nyere Sager samlet og alle
ældre udskudt. Har Tegnestuen mange ens­
artede Sager af nogenlunde samme Varighed,
er dette en stor Fordel. Til Gengæld er det
nævnte Hjælpekartotek .noget mere besværligt
at føre og henytte end Listen, og manfaar
hyppigere Brug for det, fordi man ikke kan
regne med, at enhver Henvendelse om Sagen
eller ethvert Papir bærer Byggesagens Nr., men
snarere dens Navn.

Ved Ordning efter Navn slipper man for
Hjælpekartoteket og faar mindre Besvær med
Listen, men faar gamle og nye Sager staaende
Flæng. Flere Sager for samme Bygherre kom.
mer automatisk paa samme Sted, hvad der
undertiden ·kan være en Fordel.

Adressekartotek.

For paa eet Sted at have en Fortegnelse over
samtlige Entreprenører, Leverandører o.·s. v.
for hver enkelt Byggesag er det praktisk at
udskrive Adressekort (Fig. l) for hver Byggesag.
Disse Kort tjener saa samtidig som Telefon-og
A~resseliste 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 Medarhejdere, som særligt har med denne
Sag at- gøre, o. s.v.

mulig, naar Oplysningerne er samlet og tilgænge­
lig paa eet .Sted, uafhængigt af den enkelte Per­
son.Paa en Tegnestue, hvor der er mange Sager
i Gang, er det simpelthen en Nødvendighed.

En JOUl'lialisering af Tegnestuens løbende
Sager maa tilsigte:

1. - at samle alle almindelige Oplysninger ved­
rørende de enkelte Sager paa eet hestemt Sted,

2. - atgive et Overblik OVer de enkelte Bygge­
arbejders Forløb og øjeblikkelige Stilling, idet
man registrerer alle vigtigere Aftaler, Breve,
Begivenheder paa Byggepladsen o. lign.

Kartotek Over Byggesager.

(Adressekartotek, Journalkartotek og Regnskabs­
kartotek).

Opg3:ven løses hedst ved Hjælp af et Kartot.ek
for Byggesagerne, .svarende .til de Ordrekarto­
teker, der anvendes i tekniske Virksomheder.
Kortenes Størrelse hestemmes efter de danske
Standardformater, A. Rækken (se Side 704), i
-dette Eksempel AS, 148 X 210 mm.

Kartoteket skal først og fremmest give Plads
for Journaliseringen af Sagens Gang, haade For;.
handlinger med Bygherren og Myndighederne,
Licitation, Arbejdets Gang, Sagens Afslutning
etd 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 gøre, Entreprenører etc.
Hertil anvendes Adressekortene (se nedenfor).

Endvidere kan det undertiden være ønskeligt
at føre det "interne" Regnskab for hver Sag
(Tegnestuens ~gne Udgifter og Indtægter ved
Sagen) sammen med Journalen. Hertil anvendes
Regnskabskortene (se senere, under Regnskab).

Idet de3 Slags Kort har samme Format, men
hver sin Farve, er det muligt enten at anbringe
dem i hver sit Kartotek (undertiden vil man
ønske at holde ialtfald Regnskabet for sig) eller
at anhringe flere Slags Ko!t i eet Kartotek'
(især for mindre Tegnestuer), idet man stiller
Kortene f. Eks. 3 og 3 sammenhørende, den ene
Byggesag efter den anden.

Byggesagernes Ordning.

Næsten enhver Tegnestue indfører før eller
senere -en Nummerering af Sagerne.. Nogle num­
mererer fortløbende uden Hensyn til Aarstallet,
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Arkivering af Korrespondance etc.

Korrespondance og lignende Materiale kan
opbevares i l) Brevordnere eller 2) .Mapper. De
mange Papirer, der hører til en Byggesag, maa
for Oversigtens Skyld opdeles efter deres Art
(Bygningsmyndigheder., antagne Haandværkere,

Tilbud o. s. v.).
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l) Brevordnere.
Anbringes Papirerne i Brevordnere, maa Op-

delingen af Dokumenterne foretages med Skille­
hlade med "Fane" (som sædvanligt Alfabet­
Skilleblade), idet man forrest i Bindet kan an­
bringe en Oversigt over Opdelingen og de
eventuelle Forkortelser eller Tal paa "Fanerne".

En saadan Seddel' (Fig. 7). kan saa om for­
nødent vandre fra Ha~nd til Haand og følge
Sagerne ganske som et Brev og endelig (naar det
er nødvendigt) 'aflægges sammen med Korre­
spondancen (derfor er den allerede i Blokken

forsynet med Huller).

Fig. 7. Beskedseddel.

•.410

adresse: ----__- tele+on: ------

angaaende: ------

7·:c .....,,+A5,b~illi"9."'-:fIllI)510

Beskedsedler.

Da det ofte er lige saa vigtigt at opbevare en
telefonisk Besked eller Aftale som et Brev, er det
praktisk at gøre sig til. Regel altid at notere
enhver Telefonsamtale paa trykte Blanketter.
Ogsaa mundtlige Aftaler f. Eks. ved Besøg paa

Tegnestuen noteres her.

Konvolutter.

Til den gengivne Standard for Udformningen
af Brevpapiret findes nOl:'Illerede Vindueskon­
volutter (Fig. 6). Naar Papiret foldes to Gange
paa Højden efter Foldemærkerne, vil Adresse­
feltet med den trykte Angivelse af Msenderen

svare til Konvoluttens Rude.

Fig. 5. Eksempler paa Brevpapir i A 4.

Iøvrigt angiver Standardbladet med ind­
skrevne Maal Placeringen af Brevpapirets øvrige
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 SkriVE ma-

skinen.

derfor gengivet det tyske Normhlad 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 Mærker til Fold~g og
Indhæfting (eller Huller) samt Slutmærke for
Skrivemaskineskrift. Adressaten angives i et
afmærket Felt, der gør det muligt at anvende
Standard-Vindueskonvolutter. Afsenderens Navn
og Adresse kan anføres med en lille Skrift
umiddelbart over Adressefeltet og kommEr saa­
ledes med i Konvoluttens Rude, saa Tryk paa
selve Konvolutten kan udelades.

DIN
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Empfllnger

Fortsetzungsblatt

Geschaftsbrief
Format A4

Ma6e ·in mm

ABO AusschuB fUr BOroorganlsation
belm Reichskuratorium fOr Wirtschaftlichkelt

Geschaftsbrief
Format A4
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i
~.~.~!- Firma

lOdullllaØ'

11 Forlsetzungsblatl- Unbedingt elnzuhal1en lal die Reihenfolgc der An·
gaben auf dem Fortactzung!blall und zwar aach dann, wenn far die Forl­
sctzungsbllltter Papier ohnt! Jeden Aufdruck ouwt!ndet wird. Bei Anfertigung •
etnea Vordrucka kiSnnen die Angaben "Firma", "Betref" und "Empfl1nger"
wt!ggelaascn oder neue Angaben zugefUgt wt!rden.

BriefhUllen nach DIN 678
FensterbriefhUllen nach DIN 6åo

~lj

1· OIDfonutA.(210x297)

IO Fallmarken Die Faitmarken aind nur zu druc/len, wt!nn der Brief in Fenster­
halle oerachickl werden aoll.

4 In der Zeile far Posl- und Geschåflangaben (Fernraf, Banken) kiSnnen t!inzelne
Angaben wt!ggelasaM oder neue zugefD.gI weroen.

9 Nur die untt!ntrichenen Inachriften aollen wiSrUich odt!r ainngt!mllll abgt!drackl
werden. Dit! and~n Inachriflen haban lediglich erlllulerndt!n Zweck.

12 Dem Werbfachmann und dt!m Kanatlt!r sind alle Freiht!ilen einger:iuml, die
den SItzen 2 und 11 nichi wldersprechen.

. 5 Ea iat t!mpfehlenswt!rt. die Leitworle far Zeichen- and Tagangaben.o zu
; aetzen, dall dit! zugehlJrigen EiRtrllgungen nichi daneben, 1I0ndern darunler
i t!rfolgen, am wiedt!rhollea genlluea Ein.tellt!n der Schreibmaachtne zu oer·

ScblllØ. --.:.... metdtln. . Aua demselben Grande 1I0llte die JahrtlSZilhl bel dtlr Tagangllbe nichi
mark. t) I1Orgedr.UCkt werden. Unler "lhrt! Zeichen" and "Unsen Zeicht!n" 'iild Akten­

and Ansagt!- (Di11.tier) Zeichen %usammenzufa&&en.

6 (siehe Forllletzung.bllltt)

DlaEo.....t .... 1210x297) G<schiftlltdehOtdruc:k lYCh DIN 676

9 Aaf dt!m Hetlrand kiSnnt!n Drackoermt!rke (AuflllgeMlle, AUflagt!tag), Blatt­
gellJicht, Felder far G~genzeichnung aaw aufgenommen werden.

6 lat der Abaendoorl uom Sltz der Firma uerschieden, ao kann IJlall de. 110r·
gedracklen Worlea "Tag" dt!r Abst!ndeorl uorgedrackt werden.

7 Der Belrt!t! and Angabt!n Dbu die Art der Milteitung (zB Auftragbest/itigung)
aind linka oberhalb dea TeJelea zu achrt!iben. Anlagen, VerleillJermerke, 60wie
Angaben aber dit! "ri der Venendung (zB "einschreiben") sind links unlt!r
dem TeJel anzageben. - Die Unlerschrifl isl rechls unler den Texl zu selzen.

8 Die Loch/!-ng t!rfolgl zweckmIlIlig im 1J0raulJ. Die Lochmllrke wird dadurch
abertla.alg.

Fig. 4. Tysk Normhlad for Brevpapir.
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LeilsJilze far den Briefoordrilck

I
, I I Die Linien ~eulen lediglich dit! Abgnnzung der efnzelnt!n Feldt!r an; aUf dem

li; . G~chå{t8bnef aelbst aoUt!n nur der Hef~rllnd {mlJglic,~ft aach au{ der Rack.
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~ 2 Unbedingl t!inzaha1ten aind

l
t!in Heflrand uon mindt!.tens 20 mm
Lage and Abmesaungen der Felder far Anachrifl des Empfllngt!n. fi1r

EingllnglJermerkt! and far des Abaendera Postanachrifl
~ dit! Reihenfolge der Poat- und Gesch8ftangllben (Fernraf, Banken)

die Reihenfolge der Zeichel!- und Tllgangllben.

Mai 1924

Fig. 3. Eksempel paa Journalkartotek paa en større
Tegnestue.
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Brevpapir.

Breve hør "lige saa vel som Tegninger ud­
formes ud fra arbejdsmæssige Krav. Uanset om
Tegnestuen er stor eller lille, vil det altid være
et ri~eligtHensyn mod de Folk, ma~ 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 haade for den daglige Brug og
for en 'hensigtsmæssig Arkivering. Men endnu
foreligger der ingen dansk Standard for Ud­
formningen af Brevpapir. Som Vejledning er

Korrespondance.

Telefon til/fra, Besøg hos/af eller Skrivelse til/fra
den, der er ført Forhandling med. Aftaler, der
træffes pr. Telefon, kan overføres paa Kortet
fra. en Telefonblok., hvor alle Punkter af Be­
tydning noteres i Samtalens Løh (se nedenfor).

Naar et saadant' 'Kartotek føres med nogen
Forstaaelse af de Ting., der har Betydning for
en Sags Forløh, har det praktisk Værdi .for
enhver Tegnestue. Det overflødiggør den Dag­
hog., som man altid begynder paa., sjældent
gennemfører, og hvor man i hvert Fald aldrig
kan finde noget igen. Kortets Registrering af
Telefonsamtaler., Besøg og Skrivelser el~ saa kort

,og overskuelig, at den kan gennemføres med
. samme vanemæssige Selvfølge som Opgørelse

over Tegnetimer. Den overflødiggør Korrespon­
dancejournal, som føres paa - mange større
Tegnestuer. Men først og fremmest har man
ved Hjælp af Kartoteket en metodisk Over­
sigt over SageJ;"nes Forløb, som har Betydning
haade overfor Bygherre og Haandværkere.
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A2

T egningss~empel.

En Standardisering af Formater og Foldning
af Tegninger fører 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 kunstfærdig Udform­
ning af Bygherrens Navn og borgerlige Erhverv
har i ·Praksis ingen Værdi, mens det ved Arki­
vering eller Benyttelse af Tegningerne har Be-

Det almindeligst anvendte Tegnepapir findes
i Ruller paa 156 cm og paa 78 cm. Disse Ruller
kan overskæres som vist paa Fig. 8, saa der
dannes Ruller af henholdsvis Længderne 33 cm
_ 45 cm (46 cm). - 64 cm. Af disse Ruller ,faas

ved Afskæring af Tegnepapiret som vist Raa­
formaterne til henholdsvis A4 - A3 - A2' -

Al.
Afskaarne Ruller i de angivne Længder kan

nu faas i Handelen.
Samm<e-Papir;'fin'des 'iArkpaa 124'x88 cm.

Heraf kan udskæres Raaformat (til A2) 62 X

44 cm.
Hvis man har Underlagspapir udspændt paa

Tegnebordet, kan man indtegne Grundfor­
materne,saa· man umiddelbart kan afmærke
Størrelsen for hver ny Tegning. Lettest er det
dog at have de 'to gængse Formater, A2 og A3,
liggende udskaaret i Raaformat, og det er ikke
nødvendigt med yderligere Beskæring, hvis man
ikke ønsker at, renskære sine Originaler.

Hvis 'man lader Tegnepapiret udskære i Ark,
kan P~piret paatrykkes Titelfelt (se nedenfor:
Tegningsstempel), og det færdige Format mar­
keres samtidig (et lille Kryds i hvert Hjørne),
saa Arkene er helt færdige til Brug, uden at
det rene Format skal sættes af i hvert enkelt
Tilfælde. For de 2 Formater, der her kommer i
Betragtning, A2 og A3, lader man da trykke Ark

haRde paå· Højden og paa Bredden.

~ O
1...--_--3ro-------
14-33 + 45 ~ It- 1h~ 'i8~ 61 -li
~ 78:---l\ \4 15(; , ~

Fig. 8. Tegningsformaternes Udskæring af Papir, i Ruller.

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

raturfortegnelsen.
Der er dog Grund til at fremhæve, at en

Standardisering ikke alene-bør 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 Formatrækker lige ødelæggende for alle
Parter. Det er jo ofte samme Haandværker, der
modtager Tegninger baade fra Arkitekt og In­
geniør, og fra Irigeniørerne faar Arkitekten selv
Tegninger, der skal opbevares paa Tegnestuen.

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

Beskæring og Foldning.

Paa det danske Standardhlad (jfr. Side 825)
er Beskæring 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 større Arbejder eller
lign. kan der hlive Brug for Formaterne Al og
AO, og i meget specielle Tilfælde kan man være
tvunget til at danne særlige Formater ved at.
forlænge det normerede Ark .med f . .Eks. en
halv Sidelængde. I saa Fald bør det egentlige
Format afmærkes med Foldeinærker paa Origi­
nalen, af Hensyn til en senere Sammenlægning

af Trykkene.

Arkitektforslaget:
Arkitekterne i Standardiseringsudvalget har opstillet

et Særforslag, der ikke er vedtaget som Standard. Det
gaar ud p~a, at der fastlægges to Formater: 65 X 100 cm
og det halve Format 50 X 65 cm. Man mener, at det er
fuldt tilstrækkeligt· kun at have to Formater, og at de
først og fremmest bør bestemmes ud fra det Hensyn, at
der bekvemt skal kunne tegnes paa hele Bladet, - frem­
for de stærkt teoretiske Hensyn, der har ført til Fast-

læggelsen af Standardformatet.
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Den Formatrække, som er fastlagt' ud fra
disse Krav, er her gengivet i Tabelform sam­
men med to saakaldte Hjælperækker af samme~

Opbygning, som i særlige Tilfælde vil kunne
finde Anvendelse (jfr. Størrelse af Mapper og

Omslag).

Tabel over Standard Formaterne.

1. Halvering.

To paa hinanden følgende Blade i Formatrækken .maa
kunne dannes af hinanden ved simpel Halvering eller
Fordo.bIing. Dette Kraver Udtryk for en selvfølgeli Be­
handlmg af Papir i PraKsis ("lægge Breve sammeI~\.

2. Ligedannethed.

Alle Blade i Formatrækken skal være indbyrdes lige­
da~nede. Dette er udtrykt ved, at Forholdet mellem
Højde og .,!Jredde paa Formaterne har det. konstante For­
hold 1: V2. Kravet motiveres dels med, at man opnaar
f~d Udnyttelse af Papiret ved Forstørrelse eller For­
mmdskelse af foreliggende Tegninger Tabeller ell . l·d l ..... , . er Ign.,
og e s ved det rImelIge I, at øjet for alle Størrelser k
skal indstille sig. paa een Formattype. un

3.· Fladeenhed.

Til fuldstændig Bestemmelse af FormatJ;ækken er man
gaaet ~d fra et. Blad, der opfylder de to første Betingelser,
~g hVIS Areal er 1 m2• Man har fundet det rimeligt at
slutte .Formatrækken til det metriske System og finder
en Arealenhed som Udgangspunkt naturligere end en
Læn~deenhed, som vil kunne indføres 'paa mange for­
skellige Maader (f. Eks. som Højde, Bredde, Diagonal etc.).

Format

BetegnsIse
A Række Hjælperækker

B C

BO 1000X 1414

CO 917X 1297

AO 841X 1189

Bl 707X 1000

·C l 648X917

Al 594X 841

B2 500X707

C2 458x648

A2 420X 594

B3 353X 500

C3 324X458

A3 297X 420 -,

B4 250X 353

C4 229X 324

A4 210X 297

B5 176X250

C5 162X 229

A5 148X210

L-B6 125X 176

C61 I 114X 162

,A6 105>< 148 I

2) Mapper.
1\'Iapperne kan op·h· · D k ." evareSI o umentæsker

Dokumentskuffer Il h d 'e er e st vertikalt i store
Kartotekskuffer.

Størrelsen paa Mapper, der svarer til stan­
dardiserede Papirer i A-Rækken, hestemmes
eft.er den tilsvarende· B-Række· Til A4. . svarer
Mappestørrelsen 250 X 353 mm.

Ophevares Mapperne i Æsker eller Hade
Skuffer, maa saavel hver Æske eIler Skuffe som
selve Mapperne være mærket med den paa­
gældende Byggesags· Betegnelse.

Ligesom paaJournalkorten~ kan paa Om­
slagene Sags-Nr. anføres i højre øverste, Hjørne
og Sagens Navn i det andet Hjørne. I Kar­
totekskuffer kan de enkelte Sager da ordnes
hagved hinanden enten i Nummerorden eller
alfahetisk efter Sagens Navn. .. .

I hver Mappe deles Dokumenterne efter deres~ ,
Art op i en Række mindre Omslag. Da de mod­
~tagne Dokumenter har forskellige Størrelser og
ofte er enten højere eller bredere end A4, he­
stemmes Omslagets Størrelse efter C-Rækken
C4 = 229 X 324 mm. '

II. ~Tegninger og deres Registrering.

T,egningsformater. Denne Formatrække er bygget op paa følgende 3

En s!st.ematisk Ordning af selve Tegningerne Hovedkrav:

er et VI~tlgt Punkt ved Organisation af Tegne­
stuearheJdet. Foru~sætningen er Fastlæggelse
af ~estemte Tegningsformater. Det er i Praksis
BetIngelsen for et overskueligt og enkelt System
d.er letter .den daglige Brug og muliggør en hen~
sIgtsmæssIg Opbevaring.

Der for~liggeretdansk Standardblad (DS 102)
for TegnIngsforinater, som er vedtaget af
Ingeniører og Landmaalere, men ikke ·af Arki­
tekterne, der i Standardiseringsraadet har ind­
tag~t et Særstandpunkt. Som Følge af denne
SplIttelse foreligger der to Formatrækker.

Det vedtagn~ Standardblad slutter sig til den
saakaldte internationale Standard-Formatrække
som i en Del Lande er vedtaget ikke alene fo:
Tegninger, men overhovedet for den erhvervs­
mæssige.Anvendelse af Papir (Breve,··Blanketter,
Plakater, Tidsskrifter o. s. v.;). Standardbladet
findes gengivet i Afsnittet "Oversigter" under
Standardhlade.



III. Beskrivelser, Overslag, Arbejdsdiagrammer.

Anvendelse (jfr. senere: Arkiv af D.etailtegnin­
ger). Et fuldstændigt Sæt Kopier af de rettede
Tegninger sammenfoldes og opbevares til Sta­
dighed, eventuelt i et særligt Arkivrum, saa de
ikke tager Plads op paa Tegnestuen. Undertiden
kan man ønske at opbevare et "rent" Sæt Teg­
ninger til eventuelt U dstillingsbrug eller lign. l
dette Tilfælde, hvor man ofte vil undgaa Fold­
ning, kan anvendes .Rør til Ophevaringen.

4. Fremmede Tegninger.
Tegninger, som Tegnestuen modtager udefra

under Arbejdets Gang, er som oftest af vidt
forskellige Formater. Meget ofte lader d~ sig
uden videreheskære til et Format, 'der er i
Overensstemmelse· med ens egne Tegninger.
Men under alle Omstændigheder hør de foldes
til det rigtige Format og opbevares i Tilknyt­
ning til ens egne Arbejdstryk. Trykkene foldes
med Bagsid~n udad og forsynes paa den ud­
advendende Side med Tegnes:\:uens eget Teg­
ningsstempel. I Stemplet angives Tegningens
Emne, Maalestokforhold etc. og Tegnings-Nr.
I Feltet Dato kan angives Modtagelsesdatoen.
Om ønskeligt, kan man i Feltet "tgn. af" an­
føre det Ingeniørfirma etc., hvorfra Tegningen

stammer.

D~ man ved en Gennemhladning af den hef­
tede Beskrivelse har lettest Overbl~k over den
yderste,altsaa højre, 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 saadan
Opstilling. (Selve Teksten har her en Linje-

læ\ngde paa ca. 13-14 cm).
Det kan være praktisk at nummerere Be-

skrivelsens enkelte Afsnit med fortløbende
Numre, saa man let kan· henvise til de enkelte

lBestemmelser. \
Paa denne .Maade faar lBeskriyelsen en klar,

typografisk Udformning, der modsvarer den
Omhu, hvormed Arbejdstegningerne udføres.
Begge Dele er lige nødvendige Hjælpemidler for

Haandværkeren.
Beskrivelser ved større Licitationer,hv-orde

skal anvendes i stort Antal, vil ofte hlive bil­
ligere i Bogtryk end i Duplikering. De kan
trykkes enten i Fo~mat A4 eller i A5.

Beskrivelser.

Beskrivelser mangfoldiggøres og hæftes i ,For­

mat A4, 297 x210 mm.
Det rummer en Vanske~ghed, at Akademisk

Arkitektforenings "Vedtægter for Arbejder og
Leverancer" og "Almindelige Betingelser", som
d~nner Udgangspunktet for de· særlige Bestem­
melser", og som derfor ofte indhæftes i Beskrivel­
sen, ikke lader sig beskære til Format· A 4. Man
har kun den Udvej at folde dem paa Højden,
saa godt det lader sig gøre. Der er derfor al
mulig Grund til at haabe, at de ikke mere vil
blive trykt op i et Format, som de kun har fælles

med .Smørrebrødssedler.
Omslaget forsynes med paatrykt Tekst,even-

tueltmed den øverste Del af Tegningsstemplet,
men under alle Omstændighedersaadan,at det
rummer de samme faktiske. Oplysninger (jfr. Re­
gistrering afBeskrivelser, se Tegningskartoteket).
For større Beskrivelser maa der foran indhæftes
eller paa Omslaget staa en·~ndholdsfortegnelse
med Henvisning tilde enkelte Entrepriser.

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

rørende Sagen bør Tryk af Tegninger anvendes.
Eet fuldstændigt Sæt Tryk. af rettede Tegninger
maa derfor altid findes ved Haanden paa Tegne­
stuen og eet være 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.Map­
perne kan opbevares sammen med Sagens øvrige
Papirer eller (paa store Tegnestuer) i et Arkiv
(Kartotekskuffe) alene for saadanne Tegninger
af aktuelle 'Byggesager, ordnede efter Bygge-

sags-Nummer eller efter Navn.
Især paa større Tegnestuer, hvor flere be-

nytter Arkivet, er det nødvendigt, at den, der
fjerner et Tryk fra Arkivet, lægger et Papir- eller
Kartonark (i A4, gerne i en særlig Farve) i
Stedet og herpaa· noterer Tegningens Nr., sit
lVlærke og Datoen. Arket fjernes, naar Tegningen
lægges tilbage, og de samme Ark kan anvendes
flere Gange, naar Noteringerne overstreges.

Øvrige Tryk falses ligeledes til A4 og op­
bevares for sig, f. Eks. i Dokumentæsker eller

i Arkivskuffer.
Efter Sagens Afslutning bør alle overfl.ødige

Tryk kasseres, med mindre de kan finde anden

dardformat - f Ek .e k ·. s. aLS aaret I FormatA4
- eller Skitsepapir i Ark, tilskaaret f. Eks. i
A2, saa Muligheden var tilStede for en for­
nuftig Arkivering.

.Skitser kan opbevares i Mapper, forsynet med
TItelstempel eller tilsvarende Mærkesedler, hvor­
paa.Sagen og dens Nummer noteres tillige med
AngIvelse af Tegningernes Art. Mapperne op­
bevar~s i Skuffer, paa Udtrækshylder eller lign.

HVIS man ønsker at ophevare Skitser efter
Sagens Afslutning, men af Pladshensyn er af­
skaaret fra at have dem liggende i Mapper i
Tegneskabene, kan .Tegningerne rulles sammen
og arkiveres i Pap- eller Staalrør,·· der forsynes
med Mærkeseddel og opbevares paaHylder.

2. Orig~naler.

En fornuftig Opbevaring af Originaltegninger
er k li h·un mu g, VIS man har gennemført nor-
merede Tegningsformater.

Originaltegninger til Arbejder, der endnu ikke
er afsluttede, skal til daglig være let tilgængelige
men bør aldrig trækkes frem til Brug ved Møde;
eller Diskussioner vedrørende Sagen. Et ~~yk af
den paagældende Tegning gør samme NYtte ­
Originalerne er for Tegnestuen for værdifulde
til, at de bør udsættes for den uundgaaelige
Overmaling i Samtalens Løh. Originaltegnin­
gerne kan derfor straks arkiveres og trækkes
kun frem, naar der skal fremstilles nye Tryk
eller foretages Rettelser eller lign.

Tegningerne, der er forsynet med Løbe-Nr.
anbringes i Nummerorden, enten i Mapper,. de;
kan ordnes vertikalt som Kortene i et Kartotek
eller i Tegningsskabe med lave Skuffer eller med
Udtræksplader. Som ·det fremgaar af den foran
gengivne Oversigt over Standard-Formaterne vil
Tegninger, som har Raaformat svarende' til
A-Rækken, kunne opbevares i Mapper, hvis
Størrelse er bestemt efter B-Rækken, mens
Skuffer o. lign., der som oftest skal kunne
rumme Mapperne, hestemmes efter C~Rækken.

H.vis ensaadan Opbevaring ilrke fortsat er
mulIg efter Sagens Afslutning, ma~ Tegningerne
enten foldes til Format A4 og ophevares i
Arkivskuffer, eller de kan rulles og _opbevares. i
lukkede Cylindre' som nævnt for Skitser. Man
.hehøver ikke af Hensyn til eventuelle senere
Tryk· efter Originalerne at være saa ængstelig
for at false disse. Lystryk har i Reglen ikke saa
stor Værdi, at Mærkerne efter Folderne er af
afgørende Betydning. Ved eventuelle Zinktryk
generer Folder ikke.

Specielle Tilfælde.

!oretages der Ændringer paa en Originaltegning af
hvilk~n der tidligere er taget Tryk, betragtes lien æn&ede
Tegmng som en ny Original og faar nyt Nr. og nyt Kar­
tot.e~kort, .~er sættes paa Plads i Henhold til sit Nr.
OrlgI~altegmngen forsynes i Titelfeltet ud for det gamle
TegnIngs-Nr.. med en Stjerne og det nye Tegnings-Nr.

. Kartotekkortet ("Kopikortet") for den oprindelige iTeg­
n~ng mærkes som Henvisning. (i Linjen under Teg­
mngsnummeret) med en Stjerne og det nye Tegnings-Nr.
Som Eksempel: Hedder den gamle Originaltegning 247/16
o~ næste ledige Tegnings-Nr. er 19, bliver det nye Teg­
m~g~-Nr. 2~7/16*19. Tages der Tryk af den rettede
OrIg~naltegnIng, bliver Trykkene nummereret som sæd­
vanlIg med nye Decimaltal (f. Eks. 247/16*19.02).

l. Skitseforslag.

2•. Originaler af Hovedtegninger og Detail­
tegninger.

3. Tryk af Tegninger..

4. Fremmede Tryk eller Tegning, som Te~ne­
stuen modtager udefra. under Arbejdets
Gang (Installationstegninger etc.).

Byggesager er der kun .Tale. om'et enkelt Indeks­
bogstav,. for saa vidt"som alle Entrepriserne ~r
samlet 1 een Beskrivelse. "Kopi"-Kortene for
Beskrivelser anbringes i Kartoteket for Teg­
ninger foran den paagældende Sags Tegnings­
kort, mens de paa "Hovedkortet" kan føjes ind
~dt i ,Talrækken, efterhaanden som de fore­
lIgger (f. Eks.: Å-I-2-B-C-4-5 etc.).

Opbevaring af Tegninger.

Ved Arkivering af Tegninger maa der skelnes
mellem:

l. Skitser
hør under alle Omstændigheder opbevares, til
en Byggesag er fuldt afsluttet, fordi det er
rigtigst at kunne dokumentere Art og Omfang
af de Forarhejder, der er hlevet gjort. Om man
herudover vil opbevare mere end de endelige og
vedta~ne Skitser maa hero paa et· privat Skøn.
Men. I Almindelighed er man vist, tilbøjelig til
at VIse alt for stor·Nænsomhed overfor Skitser.
Det er jo ikke Verdenshistoriealtsammen.

Skitser tegnes som oftest paaPapir af· en
a~den Karakter og af andre :-- maaske tilfæl~

dIg~ - Formater· end det almindelige Tegne­
papIr. Mange Gange vilde det dog være en
Lette1se, om dette lidt genialske Vildnis af·
Skitser stammede fra Skitseblokke i Stan-
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Oplysningernes Karakter. Den gæ~g~e Form for
Dagbog., hvor Meddelelserne angives usorterede
i kronologisk Rækkefølge for hver Dag, er i
Virkeligheden haabløs at finde rundt i.

Dagbogen bør derfor gennemføres som en
Ringbog eller Brevordner, der er opdelt i Afsnit,
f. Eks. efter følgende .Inddeling:

Fig. 16. Eks. paa Terminsplan. l/s nat. Størrelse (A4).

Arbejdsdiagrammer.
Udformningen af Arbejdsdiagrammer betyder

ikke alene en Rettesnor for Haandværkere og
Entreprenører - hl. a. af Hensyn til Tidsfrister
og Dagsmulkter- men er tillige en Støtte for det
Arbejde, der foregaar paa Tegnestuen med Udar­
bejdelse afDeta~tegningerunder Arbejdets-Gang.

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

'kommet· til Udførelse og afsluttet. Dette an­
gives ved en kraftig vandret Linje i Midten af
det skraverede Felt (der angiver. de projekterede
Terminer), løbende fra Dato til Dato.

IV. Tilsyn ved Byggear~ejder.

Overslag.

Paa Bagsiden af Kortene er der som vist afsat
Plads til Angivelse af Enhedspriser eller Over­
slagstal for selve den Arhejdsproces, der staar
anført paa Kortet. NaarBeskrivelsen foreligger
klar til· Renskrivning, har man derfor i Tilknyt­
ning til dette Materiale et Grundlag for Udar­
hej delsen af detailleret Overslag og økonomiske
Beregninger..Samtidig fungerer Kartoteket som
en selvstændig Oversigt over Enhedspriser for
vidt forskellig~ Arbejder., ordnet saaman altid
har Mulighed for at finde dem frem.

,Med Hensyn til Enhedpriser, der kan danll;e
Grundlag for en løs Kalkulation af et bestemt
Byggeforetagende, henvises til Tabellen ."En­
hedspriser" i HFB under Afsnittet ."Bereg-
. "nInger .

I Realiteten adskiller et saadant Beskrivelses­
kartotek sig ikke meget fra den gængse Frem­
gangsmaade, hV,or det hele skrives ned fr~ en
Ende af, med Støtte i en ofte tilfældig Beskrivelse
for et lignende Stykke Arhejde. Fordelen ligger
dog ikke alene i, at man i Kartoteket har et
mere fuldstændigt., let læseligt og overskueligt
Grundlag., men først og fremmest deri, at ind""
vundne Erfaringer - haade med. Hepsyn til
Arbejdsprocessens Udførelse og til den ',For~

mulering, man giver den - kan registreres
i Kartoteket og komme fr~mtidige Beskri­
velser til gode. Man bygger med de nye
Erfaringer stadig videre paa det oprindelige
Grundlag.

Paa Kortets Bagside er der afsat Plads til
særlige .Bemærlminger vedrørende /Arbejdspro­
cessen. Her kan noteres Henvisning til særlige
Oplysninger andetsteds, endvidere ~nhedspriser

(se nedenfor) og Oplysninger om Forhold, der
vedrører den praktiske Udførelse, eller som
kræver Opmærksomhed ved Tilsynet etc.

Ved 'større Arbejder., der helt og fuldt be­
skæftiger en Konduktør, og hvor det er en For­
udsætning, at der gennemføres endetailleret
Dagbog over Byggeriet, .saaledes at den tidligere
omtalte Journalisering af Sagen (Journalkar­
toteket) ikke strækker til, er. der Grund til at
fremhæve V~rdien af en Opdeling af Stoffet efter

Fig. 15. Beskrivelseskartotekkort.
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hvor man noterer, hvilken Entreprise den be­
skrevne Arbejdsproces hører til., og hvilken
Gruppe indenfor Entreprisen den hør opføres
under (i.det anførte., Eksempel: "Betongulve").
Kortene placeres i en Kartotekæske og for­
synes med Fanekort, hvor Entrepriserne staar
angivet, og Skillekort, hvor Gruppebetegnelsen
staar noteret.

Ved Udarbejdelse af en Arbejdsbeskrivelse
henyttes Kartoteket paa den Mq.ade, at man
trækker de Kort frem, hvorpaa der staar an­
ført·Arbejdsprocesser, der har Tilknytning til det
paagældende 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 fore!iggende Tilfælde.
~vor det ikke drejer sig om ganske specielle
Byggearbejder (bl. a. Ombygninger o.lign.)., vil
man hurtigt paadenne Maade kunne danne
Hovedstammen - op til 80 pCt. - af en normal
Arbejdsbeskrivelse.

Under denne Gennemgang af Kartoteket maa
de udtagne Kort suppleres med Angivelse af
særlige Forhold, der· vedrører Byggearhejdetfor
den paagældende Sag. Disse Tilføjelser noteres
ned paa Sedler., der indføjes paa den rette Plads
mellem de udtagne Kort. Notaterne foretages
paa smaa Blokke i samme Format som Kortene
~g med samme paatrykteTekst som ."Hoved".

Naar alle de nødvendige Kort er fundet frem
og suppleret i særlige Tilfælde, samles. det hele
og sendes til Renskrivning (Duplikering). Efter
Benyttelsen indføjes Kortene igen i Kartoteket
i .Overensstemmelse med Gruppedelingen. En
fortløbende Nummerering er ikke mulig., naar
Kartoteket skal bevare sin Elasticitet, saaledes
at nye Arbejdsprocesser" Ændringer_ og Til­
føjelser stadig kan indføjes i Form af nye Kort.
For. saa vidt der blandt de supplerende Notater

- til en Beskrivelse findes enkelte, der har en
almen Karakter, indføjes Teksten som et nyt,
Kort.

Fig. 14. En Side af en Beskrivelse.

MURElU.RBEJDE'l' •

8) ldoaJt ul1feres ef"ter senere tegning t11 grenrør paa kloalc.
hovedkloaken. den udføres i overenss"temmelse lIled 1IlYl1-­
dighedernes krav. alle "tilmeldinger om syn o.s.v.
tore"tages. der afsluttes med støbejernsbejninger og
gulvafleb.

tilfyldninger stampes omhyggeligt. og overflødig
Jord bortkøres.

kloaken medregnes ikke 1 tllbudssummen.

91 grunden vil ved byggearbejde"t8 paabegyndel8e være Jordarbe:!de.
gjort ryddelig paa bygherrens foranstaltning.

der udgraves til de viste dybder for kælder og for
fundamenter for ydermure. terrasse. kældertrappe og
garage. ,

en del af den udgravede fyld henlægges under meget
omhyggelig stampning under terrasse. resten bortkeres.

sten og andre forhindringer. der maatte findes.
f'jernes. afstivning og tørholdeise paahviler murerme­
steren.

lo) 1'undamenter o~ kældermure støbes i bl. 1:4:8 med fundamenter og

:i~:;S~å~~g:e~:~r~Ue;:~~:~se og kældertrapp: kældermure.
vinduesbrystninger i kælder a1'Smig~1l under 4'

der a:1'sættes riller for tilstødende skillerum.

111 under bad støbes mellem jernbjælker i bjælkens 1;yk- andre
::~s:in::fa~pændes net omkring flangen. bl. l: 3: 6 betOnarbe ldar.

kældergulve støbes i lo am's tykkelse i b1.1:4:8
med singels eller murstensskærver med 2 om slidlag
i bl.l:2i.

end.idere støbes 5cm kedelfundament. dørtrin ved
vaskekælder. unders,\;øbning af kældertrappe • trin paa
udv. kældertrappe med slidlag. slidsktll cykler (ev,\;.
fæ:t;.digstebte trin). trin til terrasse. 5 om afdæknin~"
er paa skorsten og kam over garage. inden disse af.
dækninger udføres. a,fkostes murværket og stryges IDl~P.
asfalt.

gulv 1 garage støbes med afsætning af 50 1. sump,
alid~ag henlægges i udv. kældertrappe , vaskerum og

ga.rage med fald.

12) over betonmurene og i murværk 1 samme højde og end. 1s01ering:
videre i murværk. 2 skifter over kældergulv. indlæg-
ges isoleringslag a:1' tagpap nr. 00 llIed mindst lo cm
overlæg i samlingerne.

lJ) va.nd findes indlagt paa grunden. men murermesteren vandforbrug.
maa selv sørge for fordelingen og betale vandforbru-
get under byggea.rbejdet•.

14) ~;;e~u~;æ~~t:~f:;j~ii~o:~S;~r~~f~:e=~:e;{{;d:~re opmuring.
skal være i lod, overalt. hvor det lader sig gøre.
udkrages til nærmeste bjælke eller spær. skillerum.
der ikke føres igennem. føres op til underkant af
indskud. over alle døraabninger mures stik. selTom
d.r anbringes. planke.

skorstenspibe mures med haardtbrænåte sten 1 blaDr
dlngsmllrtel. _

Udarbejdelse af Beskrivelse.

For Arkitekter., der gennem en længere Aar­
række 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
høstede Erfaringer.

Den· følgende Fremstilling angiver et System
til Udarbejdelse af Arbejdsbeskrivelser, hvor det
har været Maalet atraade Bod paa disse Ulem­
per., saa .'Erfaringerne kan registreres uafhæn­
gigt af. den enkelte, specialkyndige Mand.

Som Grundlag for ArbejdsbeskriveIsen. be­
nyttes et Sæt Kort., hvor hvert Kort mod­
syarer et bestemt Led i Arbejdet, en enkelt
.Arbejdsproces. Som Eksempel: "Slidlag paa
Gulve udføres i ~landing 1: 2". Indholdet .... af
hvert Kort kommer med andre Ord til· at svare
til de enkelte Afsnit i Opstillingen af .Beskri­
velseJl., som den ovenfor er fremstillet., og Kor­
tene fremstilles lettest ved at skære en Be­
skrivelse i Strimler og klæbe· hver_ Strimmel paa
sit Kor~. .

Kortet (Fig. 15) er forsynet med et "Hoved".,
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Art, 2. Navnet paa det Firma, der har overtaget
Entreprisen, 3. Angivelse af kalkuleret Pris ,for

. den 'paagældende Entreprise, 4. Angivelse af
Firmaets Tilbudssum.

Paa Skemaerne findes længst til. venstre en
Ko~onne' til Angive~se af Dato, og længst til
højre en Summationskolonne.

Som løbende Noteringer paa .Skema 1 noteres
alle Ændringer i Tilbudssummen, der fremkom­
merunder ArhejdetsGang, som Tillæg eller
Fradrag.. Tillæg og Fradrag angives med + eller
-7- og kan eventuelt hver Gang salderes (a: læg-
ges til eller trækkes fra Slutsummen umiddel­
bart ovenover), eller Kontoen kan salderes, naar
man har Brug for d~et.

Som løbende Noteringer paa Skema 2 noteres
alle a conto-Udhetalinger, efterhaanden som de
anerkendes til, Udbetaling (eventuelle Refun­
deringer fra Entreprenøren noteres med rødt).

Ved at sammenholde de to Skemaer har man
altid Overhlik over hver enkelt Entreprises
regnskabsmæssige Forhold og iSummations­
kolonnen Oversigt over, det samlede Bygge­
regnskab.

b) Afsluttende Byggeregnskab'. .

Til Forelæggelse for Bygherren er det ofte af
Værdi at udarbej de et Byggeregnskab, som ikke
alene giver et Overhlik, over Udgifterne, men
ogsaa viser, hvorledes 'de endelige Udgifter stiller
sig i Forhold til Kalkule og Tilhud, samt paa
hvilken Foranledning' eventuelle Afvigelser er
fremkommet.

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

l) Forenklet Oversigt over samtlig~,Konti (jvf.
ovenfor).

Totalsummer med ,Specifikation over, paa
hvilken Foranledning 'Beløbene er fremkommet
(Ændringer, 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 overføres de enkelte specifi.cerede Poster

fra Entreprenørens Opgørelse, hver især fordelt
i de respektive'Kolonner~om ovenfor oghilagt
med Originalregningerne. Ved Markering paa
disse med f. Eks. kulørte Mærker kan man for
hver enkelt Post henvise til Posteringen i Ske­
maets Kolonner. Derved kan Opstillingen kon­
trolleres af alle 'Parter.

De forskellige ønskelige Regnskabsopstillinger
vil, i Reglen praktisk kunne indordnes i en
Skemaopstilling som Fig. 19, hvor "Hovedet"
altid indeholder de fælles Oplysninger om Sa­
gens Benævnelse, Byggesags-Nr. etc., samt en
Plads til Betegnelse for det særlige Regnskab,
se nedenfor.

Fig. 19.* Regnskabsblad.

I' "Stikord til Overslag"" i Msnittet "Over­
sigter"" findes en Fortegnelse 'over de Konti, der
kan forekomme i disse Grupper.

Fig. 20 vi~er et Eksempel paa Udfyldningen
af et saadant Regnskab.

Paa begge Skemaer'har de enkelte Entrepriser
samme "Hoved"": l. ~givelse af Entreprisens

al Løbende Byggeregnskab.

Under Byggearbejdets Gang fører man ,et
løbende Regnskab, som for hver Konto (hver
Entreprenør) og til hver en Tid viser Tilgode­
havende og hidtidige Udhetalinger.

Regnskabet deles i 2 Skemaer (eller Sæt af
Skemaer), hvor Skema l viser alle Tilbud og
eventuelle Ændringer i disse, Tillæg og Fradrag
(~: Entreprenørens Kredit), og Skema 2 alle
Udhetalinger, a conto eller Saldo, i Praksis i
Reglen de anviste Regninger (Entreprenørens
Dehet). Hver Entreprise har saaledes sin Ko­
lonne paa hegge Skemaer.

Hvert _Skemasæt opdeles i Grupper og kom­
mersaaledes i Reglen til at bestaa af flere Ark.
Gruppedelingen svarer til' den almindelige Op­
deling af en Byggesag:

l. Grund.
2. Omkostninger.
3. Almindelige Byggearbejder.
4. Ins~allationer og KonstruktiQner ("Inge­

niørarhejder"").
5. Inventar o. 1.

Fig. 18.* Aftaleseddel.

Aftale vedrørende. ekstraarbejde eller fradrag.

By!l9OH9_' _

::~r~9 lenfrepri$eO cm~nc:le:_~ I

betegnet 611<,. 1

Tid'Punktlo...bejd.h ~ 1

Tjclspu.ktlor~~:~;9: __:__---- 1

Godkendes hervod. den, -",1,9_

(L.l..n••)
1001

formatA6.-belfUllnSl'"':18m 6tS, ... Chr.........lII'I.

Tegnestue~ eller til den egentlige Konduktør­
Dagbog. DIsse Sedlerbør have trykt Rubrikker til:

Konduktørens 'Navn eller Mærke.
Byggesagens,., Navn.
Byggesags~Nr.

Dato og Tidspunkt for Tilsynet.
VeJr, ,Temperatur. .

Byggearhejdets Stadier.

Antal Arhejdere i de enkelte F
P

ag.
aatalt.

Aftalt. '

Udført O~maalinger, rettet Arbejdstegninger.
Bemærknmger.

Her er vist (Fig. 18) et Eksempel paa særlige
Sedler, der kan benyttes under Arbejdets Gang,
saa a~le Aftaler vedrørende Merydelser eller Fra­
dra.g I Entre~risen noteres paa Stedet og under.
skrives af de Interesserede Parter saa VI'dt l·

d A · I', mu Igt
me nglvelse af Enhedspris e'l l,· S dlf . Ign. e er

. a denne Art benyttes allerede af mange E~tre.
~renører, men det er baade rimeligere og rig­
tIgere, at det er den Tilsynsførende selv d
træffer Ordningen. ' , er

Sedlerne er samlet i smaa Bøger, Format ~6,
der let gaar ned i en Lomme Bl d
'h ' ,' · ',' a ene er sam-
~en. ørende 3 og 3, de 2, perforerede til Af-
nvnmg. Det ene udleveres til Entreprenøren
det andet følger Sagen hlandt, T' 'p. . ,egnestuens
ap~er til.Brug, for den senere Opgørelse. Den

tredIe KopI bliver siddende i Heftet til Kontrol,
og Bladene er fortløbende nummererede, 3 o 3'
sammenhørende. g

Byggeregnskab.

. Byggeregnskabet (Regnskahet over Udgifterne
til selve~yggearbejdetog de dermed forbundne
Omkostnmger) kan opstilles,paa forskellig Maade
afhæ ,. f hvilk ' , ,

nglg a , e Oplysninger man skal kunne
uddrage deraf.

'. ~~'::-:'iS7.::~~

~~;.:~:;;;~

l. Almindelig J ourilalisering afByggearbejdet.

2.· Fo0rholdet til Tegnestuen (modtagne Teg-
nmge~ o. s. v.). _

3. For)holdet til Bygherren (Aftaler, Rettelser
etc..

4. Forholdet til Haandværkerne (trufne Af­
taler etc.).

5. For)holdet til Myndighederne {Anmeldelser
etc. . .

BYGGEKONTRAKT

Mtn_~IMd.~...
ogllll~".&.e,...,.p''''' ••

Til Bru~ paa selve Byggepladsen kan benyt­
tes særlige Konduktør-Sedler, hvorfra Oplysnin­
gerne overføres enten til Journalkartoteket paa

v. Kontrakter og Regnskaber.
Entreprisekontl'akter.

Kontrakter med Entreprenører har næsten
altid en fast Form, og da de selv paa en lille
Tegnestue finder udstrakt Anvendelse, bør de
ogsaa udformes som en selvstændig Tryksa
eventuelt d.uplik.eret. g,

K~ntrak~erne trykkes iFormatA4 med Hul­
ler til Hæftning. Den trykte Formular maa inde­

. holde GrundstaDlIllen for eJ;lhver Kontrakt, idet
der afsættes Plads for særlige Bestenime~er,
som den enkelte Byggesag kræver.

I Fig. 17·gengives et Eksempel paa en saadan
Standardkontrakt.

Fig. 17. Eks'. paa Entreprisekontrakt.

Ekstraarbejde~.

Unde: Arbejdets Gang viser det sig altid
vanskeligt at skaffe en Oversigt og Regulerin
af Ekstraarbejder. Beskrivelsen indeholder sor:
0,ftest ,tænderskærende Trusler der do · Id'. , , g sJæ ent
respekteres efter, Bogstavet. 'Der tilt
M'dd l ] ,,', " rænges et

l _e tI paa en nem Maadeat registrere alle
~aler, der betyder en Forøgelse eller For­
mmdskelse af Entreprisens Om,.c.lang.
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b) Regnskab over de enkelte Byggesager.

Det har for Tegnestuen Værdi at kunne følge
Regnskabet for de enkelte Sager, set fra Tegne­
stuens Synspunkt, saa man skaffer sig et Over­
blik over de Indtægter og Udgifter, der for
Tegnestuen har været forbundet med det paa-

gældende Arbejde.
Et saadant Regnskab, der ogsaa' omfatter

Regnskab for Tegnestuen~ samlede Mellem­
værende med. Bygherren, kan føres paa Kar­
totekkort (Fig. 23), der svarer til de Journal-

. kartotekkort, man benytter ved Journalisering
af Sagerne. Kortene har en særlig Farve og kan
enten anbringes sammen med Journalkortene

eller som et ·Kartotek for sig.
Kortets "Hoved" svarer til de øvrige Kort,

kun er de Rubrikker, der er beregnet til Rytter­
systemet, forsynet med Angivelse af Sagens

regnskabsmæssige Forhold. ~
I Forbindelse med Sagens Benævnelse staar

anført, hvilke' Honoraraftaler der er truffet for

den paagældende Sag.

Aarsopgørelsen
foretages paa Grundlag af Rubrik 4, idet Sam-
mentællingeIl; af. denne Rubriks -Kolonner over­
føres. fra Maane~_til Maaned, saa den endelige
Opgørelse kan foretages ved Aarets Slutning.

Maanedsopgørelsen
foregaar paa den Maade, at alle lodrette Ru-
brikker paa begge Blade sammentælles. De
Summer, man faar i Rubrik l -paa Udgifts­

bladet (d. v. s. Konti for "Kontant'", "Bank"
o. s. v.), overføres paa Indtægtsbladet under den
Sum, man naar ved Sammentælling her. af de
tilsvarende Rubrikker. Udgift kan nu trækkes
fra Indtægt i hver Kolonne, og man faar hen­
holdsvis "Kassebeholdning", "Banksaldo" o. s. v.,
som overføres til det næste Maanedsblad.

Hvis man har fælles Kasse og Beholdninger

for Tegnestuen og privat, og man ikke fører
Regnskab over alle si,ne Smaaudgifter, vil man
naturligvis heller ikke kunne afstemme Op­
gørelsen rigtigt. I saa Tilfælde maa Regnskabet
betragtes som en Oversigt over Tegnestuens Ud-

gifter -og Indtægter.

Rubrik l paa Indtægtsbladet (Arten af Ind­
betalinger) in_dIedes med Saldo i hver Kolonne
for henholdsvis kontant Beholdning, -Bank­
konto, Girokonto o;s. v.), idet disse Tal over­

føres fra foregaaende Maanedsopgørelse.

l. Kolonner for Betalingens Art (Kontant,

Bank, Giro etc.).

2. Dato for Posteringen.

3. Specifikation (hvem Beløbet indbetales af

og eventuelt for hvad).

4. Kolonner for Indtægtens Art, f. Eks.:

a) Honorarer.
b) Refundering af U'dlæg.

c) Renter.
d) Privatkonto (svarende til e ovenfor), hvor

Beløb, der indbetales af Arkitekten til Tegne­
stuens Kasse eller udredes af ham paa Tegne-

stuens . Vegne, noteres.

Indtægtsbladet
deles paa tilsvarende Maade i følgende Ru-

brikker:

Hvert Beløb, der skal indføres paa Udgifts­

bladet, noteres altid 2 Gange, een Gang til
venstre for Specifikationen og een Gang til
højre: dels i Rubrik l (Betalingens Art) og dels

i Rubrik 4 (Udgiftens Art).

l. 'Kolonner for Betalingens Art (Kontant,

Bank, Giro etc.).

2. Dato for Posteringen.

3. Specifikation (hvem Beløbet betales ·til og

eventuelt for hvad).

4. Kolonner for Udgiften~ Art, specificeret

efter Behov, f. Eks'.:
a) Tegneløn.
b) øvrige Driftsudgifter (faste Lønninger,

Kontor- og Tegnerekvisitter, Porto, Husleje,

Varme, Lys, Telefon etc.).
c) Anskaffelser (Inventar, Tegneborde, Skrive-

maskine etc.).
d) Udlæg (fo~ Bygherren, f. Eks. for Tryk).
e) Privatkonto, hvor alle Beløb, der hæves

til andre Formaal end Tegnestuens, skrives ned.

Udgiftsbladet
deles i en Række- Kolonner fra venstre til højre:

Tegnestuens ' Regnskab.

a) »Driftsregnskab«.

Tegnestuens egne Udgifter, Udlæg og Ind­
tægter kan føres paa en overskuelig Maade ved
Hjælp af 2 Blade, et Udgiftsblad og et Indtægts­
blad, begge beregnet for f. Eks. en Maaned ad

Gangen- (Fig. 22).
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Flg.20.* Eksempel paa løbende Byggeregnskab (Skem~ 2).
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Fig.21.* Eksempel paa afsluttende Byggeregnskah.
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kostninger (se under Tegnestuens ."Driftsregn­
skab"., Pkt. 4 b) der falder paa"hver enkelt Sag,
men da det dog har Betydning for Overblikket'
og for en eventuel Rentabilitetsberegning at
vide noget om dette., kan man rimeligst vælge
at fordele Genetalomkostningerne paa de'enkelte
Byggesager i samme Forhold som Tegnelønnen.
Har en bestemt Byggesag saaledes beslaglagt en
Tolvtedel af den samlede udbetalte Tegneløn,
paahviler der den ogsaa en .Tolvtedel af de

samlede Generalomkostninger·

'Timesedler.

Den maanedligeOpgørelse overTimerne, som
foretages, naar man har Tegnehjælp, bør formes
saadan, at den egner sIg til Opbevaring og letter

d/en regnskabsmæssige Oversigt.
Den viste' Timeseddel (Fig. 24) er trykt og

hæftet i Blokke paa 50 Ark. Sedlerne har For­
matet A4 og er fO,rsynet med Hæftem3:r gin og
Huller til Indsætning i Ringordner· Ved Op­
stillingen er der taget Hensyn til., at Udgifter
ved Maanedens 'Slutning kan overføres' paa

Regnskabskortene.

blefon:

Fig. 24.* Timeseddel.

adresse: -----

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25\26\27 28 29 30 31

__---'maaned 19~

sag nr. sag

timeseddel

Fig. 23.* Regnskabskartotekkort for Byggesager.

d.to \,pecil;kaf;On

honorat'&ffale(n.tr"b•• ,at.'.f.~~.bHldYktlJ'.Udtæg.·'O.fsalg.ete.}.

røgnskabsk:arto1ek,byggesagerfOlnl.ltfAS,beSlllllngsnr:IU})SU

Da man i~edirekte kan beregne., hvor stor
en Del af Tegnestuens almindelige løbende Om-

Som det fremgaar af Figuren, er Kortet delt
i Rubrikker for Udgifter (Tegneløn, egne Om­
kostninger, Udlæg for Bygherren) og Ind­
tægter (modtaget Honorar, refunderet Udlæg).
Ven Sagens AfslutniIig er man paa Grund­
lag af Kortet i Stand til at opgøre Nettofor­
tjenesten, og ikke mindst af Hensyn til den
skattemæssige Opgørelse er Kortene af stor

Bety'dning.

.'

I

Io Ooe

9275013S"z;;:) ~s '1--1 g:'o1tJ.ø -(i\AA.-'Jl4",1 2 2. o 000 0)2' 7c

l~ ~,.M P.f~ 150000

I~ p~ 'Soo(: 2.2.880

2!d; 8~~
10oOO'~ I~ i'~

F~g. 22 a.* Eksempel paa!Udgiftsblad for. Tegnestuens Regnskab.

Fig. 22~.* Eksempel.paa Indtægtshlad for Tegnestuens Regnskab.
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Resume.

Ved første .Gennemlæsning kan det maaske
forekomme lidt overvældende med saa mange
Formularer, Kartoteker og Arkiver. Men naar'
man gør 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. mindretilfmldig
Form, hliver Billedet straks klarere:

l) For hver enkelt Byggesag maa Tegnestuen
i Forvejen føre: Journal, Tegningsliste, Bygge­
regnskab og Tegnestuens eget Regnskab med
Bygherren, foruden at man maa have sin For­
tegnelse ·over .de Haandværkere, der har med
Sagen at gøre, samt ordne og opbevare Papi­
rerne i Sagen.

Henvisning til Litteratur om Emnet, eventuelt
til særligt "Katalogmateriale, Oplysning, om
Priser og Leverandør med Dato af Hensyn til
Priserne, Referencer, hvor Konstruktionen kan
ses i Praksis, og særlige Erfaringer, gode eller
daarlige, baade vedrørende Udførelsen og den
senere Brug.

.Paa Bagsiden af Kortet kan gøres Notater
med Hensyn til Forhold, der har haft Ind­
flydelse paa Priserne, særlige Egenskaber ved
Konstruktionen, andre. Bemærkninger, eller der
kan klæh.es Udklip om Emnet.

Et Kartotek af denne Art kan naa laJ;lgt
videre, end Tegnestuens egne Arbejder rækker.
Der er her Mulighed for at registrere Bygnings­
enkeltheder, enten man finder dem i en Brochure
eller i et Dagblad, og man kan indføje Kort for
Detailler, som man støder paa. i udenlandske
Fagblade, og som man senere vil have svært ved
at sted- .og tidsfæste. Ikke mindst med Hensyn
til Priser har man her en let tilgængelig Over­
sigt over de mest forskelligartede Emner.

Studiekartotek.

Den Tegnestue, der ønsker vir,kelig at ud­
nytte sine -- undertide~dyrekøbte - Er­
faringer paa en systematisk Maade, bør op­
rette et Studiekartotek til Støtte ved Projek­
tering og Tilsyn o,g ved Kontrol af Tilbud, og
Regninger.

Kartotekets Kort kan udformes som det af­
bildede Eksempel (Fig. Z5). Kortene ordnes
efter Grupper (svarende tilOrdningen af Arkiv
over Enkeltkonstruktioner). Indenfor Grupperne
ordnes de alfabetisk efter Emne. Paa ~ortet er
afsat Plads til Anbringelse af en løs Skitse eller
et Fotografi.

Af Kortets Inddelinger ses, at man her kan
samle en .Række .vigtige Oplysninger og Hen­
visninger: Billede, Henvisning. til De~ailtegning,

med Bagsiden udad og skrive Emnet og Tallet
i' Hjørnet. .

Denne NUlpmerering 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 følgende, vil det
være praktisk at kunne referere til bestemte
Konstruktioner.

Hvis Arkivet efterhaanden faar et større Om­
fang,~ det være rigtigst at samle Trykkene
for hve~ Gruppe i Mapper, hvor man paa For­
siden kan anhringe en Oversigt over de Teg­
ninger, den indeholder.
. Det skal bemærkes, at en Ordning af Tryk­
kene efter Entrepriser næppe er hensigts­
mæssig, da det altid vil være hedst at have
Emner som Gulvheklædning, Døre etc. be­
lyst for sig, og mange Konstruktionstegninger
kan omfatte flere Entrepriser (f. Eks. Etag.e­
adskillelse) .

Tegninger af Enkeltkonstruktioner, som
Tegnestuen modtager udefra, og som kan
være vejledende for Arkitektarbejdet (Instal­
lationer, Elevatortegninger, Staalvinduer etc.),
kan foldes ~ til Format A4' og indføjes i Ar­
kivet.

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

Materialeprøver.

En Ordning af Materialeprøver er næsten
endnu vanskeligere, ikke mindst fordi det kræver
Pladsforhold, som de færreste Tegnestuer raader
over.

En systematisk Ordning af Materialeprøverne
maa . følge Ordningen af Katalogerne, idet
Prøverne jo 'næsten altid vil hlive fremsendt i
Forhindelsemed .en Brochure.

Man hør ikke gøre sig nogen Illusioner med
Hensyn til en gennemført Orden i Prøvesam­
Iingen, men. være taknemmelig, hvis det hlot
nogenlunde er muligt at gennemføre og op­
retholde Gruppedelingen. ~~ Ordning' er jo
særlig paakrævet, hvor mange Mennesker he­
nytter Samlingen - men under denne Forud­
sætning er den ogsaa dohhelt vanskelig at
gennemføre.

Enkeltkonstruktioner.

Selv en lille Tegnestue hør ·gøre sig til Regel
at gennemføre en Arkivering af udførte De­
taiItegninger. I Pra~sis er Erfaringer, ikke
mindst med Hensyn til Konstruktioner, som
oftest knyttet til en enkelt Mand og kommer
kun gennem pam Arhejdet som Helhed til
gode. Det ligger nær at spare nye Folk og en
ny Generation 3:t tumle forfra med kendte
Konstruktioner ved en Arkivering af Enkelt­
konstruktioner.

Arkivet dannes af Tryk af· alle. Detailtegnin­
ger, som udarbejdes i Tidens Løh, idet man
naturligvis udelader Løsninger, der har en
saa speciel Karakter, at de kun har Inter­
esse i det givne Tilfælde. Der opsamles som
Regel en Del overflødige Tryk fra de f~rskeJ­

lige Arhejder, og de kan komme Arkivet ~il
gode; ellers bør man tage et Tryk specielt til
Formaalet.

Trykkene foldes til Format A4 og ophevares
vertikalt i Arkivskuffer_ Trykkene fordeles· i
G~upper efter Emnet (ikke efter Entreprise)
f.Eks. Døre, "Etageadskillelser etc. Grupperne
adskilles med Ledekort med Angivelse af
Emnet. Grupperne (Emnerne) ordnes alfabetisk
i Skuffen, saaledes at der altid er Mulighed for
at føje nye Emner ind. Indenfor Gruppen
nummereres Trykken'e' i den Orden, hvori de
indgaar, idet man hlot behøver at folde dem

VI. .Teknisk Kildemateriale.

Kataloger. .

Den daglige, Post med Kataloger er enhver
Tegnestues Fortvivlelse. Alt - fra Format til
Stoffets Udformning - er saa haahløst uens­
artet,. at de fleste giver op overfor en Ordning
af dette Virvar. Tilmed er der ved Udgivelsen
af HFB nu skaht 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
søger en Ordning af disse Kataloger, maa det
være en ufravigelig Regel, at de straks ved Mod­
tagelsen forsynes med DatostempeI. Katalogerne
sorteres i Grupper, f. Eks. som i HFB's Fælles­
katalog.

Den simpleste og hilligste.Maade at ophe­
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
trække.

Det er dog en Erfaring, at Forsøg paa at'
ordne dette Materiale saadan, at det over­
hovedet kan være til nogen Nytte, er forhundet
med saa stort Arhejde, at det i Praksis er nød­
vendigt at h~ve særlig Medhjælp hertil, og Re­
sultatet lønner i Reglen ikke Anstrengelserne.
Har man endelig faaet Tryksagerne puttet ind
i et eller andet System, koster det i hvert en­
kelt Tilfælde alligevel et ret hesværligt, Arbejde
at finde netop den Tryksag, man søger. Og har
man endelig fundet den rigtige Tryksag, he­
gynder en' ny Søgen efter den ønskede Oplys­
ning - paa Kryds og tværs 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 løse
Tryksager i Reglen tilrettelægges tilfældigt og
uden særligt Hensyn til netop de saglige Oplys­
ninger, som Byggeriet hehøver. Og hvis der
alligevel staar det, man søger, viser Tryksagen
sig maaske at være IO Aar gammel, saa Op­
lysningen er forældet' og derfor værre e~d slet
ingen.
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De samme Opgaver løses nu. ved:

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

Det er ikke mere omstændeligt, men klarere.
Den, der ønsker det, kan indskrænke sig til
disse Foranstaltninger.

2) Tegnestuens Regnskab.

3) Omfatter Foranstaltninger, som tjener
Tegnestuen som saadan og det kommende Ar­
bejde i højere Grad end den enkelte foreliggende
Sag. Disse Foranstaltninger .. kan. altsaa hver
især gennemføre i saa stor Udstrækning, som
han finder dem fornødne. Det er navnlig:

BeslUivelseskartotek,
Katalog-og Prøvesamling,
Arkiv af Enkeltkonstruktioner,
Studiekartotek.

løvrigt vil m.an nok gøre· den Erfaring i dette·
som· i andre lignende Tilfælde, at den. Slags er
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langt •lettere at udføre end. at beskrive. og
enklere i Praksis, end det ser ud i ..L.I'L'...,...,...... .a. 'I' 'J.a.'U'l".

Det er meget enkelt at tage en Frakke paa,
men hvis· man skuld~ beskrive, -hvad man gør,
saa det højst kompliceret ud.

H. E. Langkilde.
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