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EINKARITARINN

Hér fer a eftir pyddur kafli ir békinni ,,How to be an effective Secretary®.
Héfundur hennar, Elmer L. Winter, er forstoOumadur fyrirtekisins Man-
power, sem lagt hefur bandariskum athafnamonnum til einhverja pé beztu

einkaritara, sem vol er d.

f hinu margpatta vidskiptalifi ni-
timans fer hlutverk einkaritarans
stodugt vaxandi. Pad ma med sanni
segja: ,,Bendid mér 4 farszlan fram-
. kvemdastjora med vel skipulogd
vinnubrogd, og ég skal benda ykkur
& hafan einkaritara, sem er stod hans
og stytta i onnum dagsins.*

f rauninni er einkaritarinn hjarta-
hly, skilningsrik og hjalpfis mann-
vera, sem hefur pad hofudmarkmid
ad létta, leysa eda bzgja fra vanda-
mélum framkvemdastjéra sins. Hin
er st hjalparhella, sem framkvamda-
stjorinn getur reitt sig 4 i atokum
sinum vi8 hin daglegu st6rf, bedi vid
upphaf beirra og endi.

Hian er ,skrifstofufreyjan hans.
Hin hjélpar honum gegnum erilsam-
an og annrikan dag, fylgir honum a

erfiSum stundum og leidbeinir hon-

um 4 einfaldan, fljétan og gifturikan
hatt til 6ruggra afkasta.
Hin virdir hann og byr honum

g60 vinnuskilyr8i innan fyrirtekis-

‘ins. Hin er stolt af velgengni hans,
' en hefur ekki ord 4 mistokum hans.

]

//Hin synir honum bolinmedi, letur
| /honum lida vel i névist sinni og tek-
| ur gollum hans med skilningi og um-

buri’farlyndl Hin tekur & 51g sokina
fyrlr skekk]ur eda v111ur, sem urdu
Svart til, og leidréttir baer an tafar.

‘Hiin ber 4 bord fyrir hann allar per
| upplysingar, sem eru nzrandi og
|'styrkjandi fyrir st60u hans og a-
| byrgd. Hin gerir tillogur um, hvern-
'ig snida megi af ymsa vankanta, til
pess a8 fyriraetlanir hans nai fram
|| ad ganga, — og vinnur sidan verkid
 fiislega sjalf.

Pegar allir bessir eiginleikar eru
augljésir hja einkaritara, festir si
g60a tilfinning ratur hja fram-
kveemdastjéranum, ad einkaritarinn
,,standl med honum* i blidu ogstnﬁu :
eins og godur vmnufelag1 # :
Pess vegna mun einkaritarinn,
prétt fyrir alla sjalfvirkni, rafreikna
og skyrsluvélar, halda afram ad full-
nzgja mikilveegum porfum i athafna-
lifi sérhvers framkvemdastjora, er
hann skipuleggur athafnir sinar og
stjornar skrifstofu sinni samkvamt
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timadeetlun, sem gerd er af ytrustu
ndkvemni. Hygginn framkvemda-
stjori gerir sér grein fyrir, ad einka-
ritarinn hans geti tekid 4 sig allmikla
abyrgd og hjalpad honum ad fast
vid hin daglegu vandamail. Pad er
naudsynlegt, ad einkaritarinn skilji
mikilveegi sitt og framkvemi bau
abyrgdarstorf, sem henni eru falin.
Sérhver einkaritari etti ad pekkja
bann grundvallarmun, sem er & st68u
hradritara og einkaritara. Hradritar-
anum er etlad ad rita nidur eftir
upplestri og hreinskrifa sifan og
annast onnur vélritunarstorf, rada
bréfum, svara i sima og stundum ad
opna bréfapéstinn. Einkaritaranum
er xtlad ad gera petta sama — og
miklu meira. Hé6fuSmismunurinn er
e. t. v. f6lginn i abyrgdinni og alad-
inni vid einstok atridi. Einkaritar-
inn verdur ad hafa pa eiginleika til
a0 geta unnid starf sitt med gédum
arangri.
Frumskilyr8§in fyrir hefni einkarit-
arans eru talin sjalfs6gd: Hin verSur
a8 geta tekid nidur bréf eftir upp-
lestri og vélritad med hrada og na-
kveemni, og hin verSur avallt ad
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halda pessari hefni & sem allra heestu
stigi. fahd

Vi skulum taka saman per skyld-
ur, sem =ztla ma, ad einkaritarinn
verdi ad geta annazt:

1. Rita nidur eftir upplestri.

2. Hreinskrifa uppkastid.
3. Stjérna skrifstofuvélum, fjolrit-
ritun, ljésprentun o. s. frv.
4. Opna og athuga bréf ar posti.
5. Sj4 um kvittanir, adgreiningu
bréfa og tilvisanir.
6. Annast bokferslustorf.
7. Fara me§ triinadarmal.
8. Sj4 um vidtalstima og minna
framkveemdastjérann & ba.
9. Annast undirbining ferSalaga.
10. Afgreida simafyrirspurnir.
11. Koma af héttvisi fram vid gesti.
12. Létta vanabundnum storfum af
framkveemdastjéranum.

Petta eru adeins fiar af beim
skyldum, sem einkaritaranum eru
lag8ar 4 herar, en sérhver beirra er
mikilvegur pattur i heildarafkéstun-
um.

Vid skulum nt rekja pau skref,
sem bti verSur ad stiga til ad verda
g6dur einkaritari.

A
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1. KAFLI
Persénueiginleikar binir

Sem einkaritari skipar bt mjog
vidkvema stodu. Pa ert ekki adeins
i tengslum vid framkvemdastjéra
binn, heldur engu sidur vid hitt
starfsf6lkid og almenning. Athygli er
st6dugt beint ad personulegum eig-
inleikum pinum. Vid skulum adgeta,
hvernig adrir lita 4 pig og hvers @'
veenta af pér & skrifstofunni.

e

Gott samkomulag vis annad f6lk

A flestum skrifstofum starfar
einkaritarinn ekki afeins med fram-
kvemdastjéranum, heldur einnig
med 60rum stilkum, sem vinna ym-
iss konar skrifstofustorf, svo sem vél-
ritun, bokferslu o. fl. Pad er mikil-
vaegt, ad bl eigir g60 samskipti vio
hvern og einn innan fyrirtekisins.
Samstarf er hi§ trausta bjarg, sem
gott samkomulag 4 skrifstofunni hvil-
ir 4. Littu 4 sjalfa pig sem félaga i
flokki. Til pess er etlazt, ad pa skilir

g6du verki innan flokksins. Petta
felur ekki i sér, ad pa verdir ad ger- |
ast svo niinn vinur peirra, sem pa |
vinnur med, ad pi eydir med beim
kvoldunum eda helgunum. En ba
verdur ad fella big vid samstarfsfolk
bitt og eiga g63 samskipti vid pad.
Pad er ekki audvelt ad halda jafn-
veegi 4 midjunni & skopparakringlu
— né heldur a8 halda jafnveegi i
tengslum pinum og samskiptum vid
f6lkid, sem ph vinnur med. Hvernig
ferdu ad bvi ad visa 4 bug hnysni og
nergongulum spurningum um trin-
adarmél en vidhalda samt hinum
g6da félagsanda, sem er svo naud-
synlegur, ef pa 4tt ad geta veitt fram-
kvemdastjora pinum g6da pjonustu?
Mikilveegast af 6llu er e. t. v. ad
hafa pad hugfast, ad pa getur ekki
skipad neinum a8 hafa vid big gott
samstarf — pad verdur ad koma af
frjalsum vilja. Settu sjalfa pig i spor
hins adilans, og b4 mun bér verda
ljést, hvernig b getur 68lazt pad
samstarf, sem pa 6éskar pér. Taktu
frumkveedid 1 pinar hendur og hjélp-
adu o60rum & skrifstofunni. Ef ba
hefur baid til lista yfir teekniord og
hugtok, sem snerta starfi§ sérstak-
lega, pa lattu stlkurnar i vélritunar-
deildinni f4 afrit af honum. Ef pa
lest yfirlitsgrein um markadsmal i
nyju vidskiptatimariti, b4 syndu rit-
ara solustjérans pad, svo ad hin geti
vaki® athygli hans 4 pvi. P4 matt
gjarnan koma med sumarblém  iir
‘gardinum pinum og setja pau & skrif-
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bor8id hja stilkunni i méttokuher-
berginu. Me§ pvi ad lifga bannig
umhverfi hennar, studlar pi einnig
ad pvi, ad gestir beir, sem eiga er-
indi vi§ framkvemdastjora binn,
verdi fyrir pegilegum &hrifum vid
komuna. Syndu sérstaka adgezlu i
- samskiptum vi3 pa persénu, sem adr-
| ir & skrifstofunni telja ,.erfida“. Hin
| er e. t. v. adeins ad bidja um skiln-
ing. Pt getur afvopnad hana med
| lipurri framkomu pinni og samstarfs-
vilja. P barft ekki ad lata pér lika
allt vel i fari peirra, sem bt vinnur
med, en bl verdur ad kunna ad lita
framhja pvi, sem pér fellur midur.
Svo getur farid, ad pu verdir einnig
undrandi 4 a8 finna grundvoll ad
sameiginlegum dhugamilum med
peim, sem pa taldir daufgerdar leid-
indaskj6dur. T. d. gati sameiginleg-
ur dhugi 4 ad fekka peim eydublada-
formum, sem notud eru 4 skrifstof-
unni, ordid til pess, ad pa kynntist
einkaritara skrifstofustjérans betur
og bid réduzt sidan i ad leysa vanda-
malid saman.
En bétt bt verSir ad lera a8 um-
bera veikleika annarra, skaltu samt

varast ad tileinka bér hegdun sida-

meistara  gagnvart r
Jbinu. Pér finnst ba e. t. v. vita lausn-
ina 4 skrifstofuvandamalum ungfri

samstarfsfolki

Smiths, en bad er ekki i pinum verka- _

hring ad segja henni pad. Tillsgum
er stundum tekid fegins hendi, en
ekki skaltu samt verda undrandi, pétt
beim sé tekid kuldalega.
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Syndu 63rum tillitssemi

Petta 4 ekki adeins vid um sam-
starfsfolkid, heldur einnig ba gesti,
sem ber ad gar8i i fyrirteki pinu.
Ef einhver kemur til a8 hitta fram-
kveemdastjéra pinn, pa gettu bess,
ad vel fari um hann. Taktu vi§ hatti
hans og frakka og bjéddu honum

| seeti, meSan hann biur. Syndu 60r-
\um hattvisi, en geymdu sjalf bin

|vandamal. Fair hafa raunverulegan
ahuga & peim. Vertu ekki kvortunar-
gjor. Félk vill gjarnan umgangast
gladveart og hressilegt folk.

Stillileg framkoma, sidvenjur og
malfar, allt 4 petta sinn mikilvega
patt i heefni binni til ad sjna 66rum
tillitssemi.

Hin stillilega framkoma er fyrst
og fremst félgin i peim eiginleika ad
geta adlagazt njju folki og adsted-
um, fljétt og edlilega, dn bess ad
missa jafnaSarged sitt. Petta krefst
allmikils proska, pvi a¥ b verSur
ad syna bxdi sjalfsstjorn og sjalfs-
traust. Hid fyrra felur i sér, ad pa
attir aldrei ad lata gedshreringar na
valdi 4 pér. Lattu ekki reidina na tok-
um & pér, pegar eitthvad eda einhver
angrar big eda veldur bér épaegind-
um. Vertu ekki taugaspennt eda zst,
pegar allt gengur &3ruvisi en b
hafdir hugsad bér. Sjalfstraust er
raunverulega andstedan vid pad ad
hafa vantra & sjalfri sér. Pa veizt,
ad b ert geedd akvednum eiginleik-
um og hefni. Beittu beim 4 jakvad-

an hatt vid allar adstedur og vanda-
mal, sem verda 4 vegi pinum.

Vissulega verdur bu a8 temja pér
g60a sidi i vidskiptalifinu, engu sid-
ur en i samkvaemislifinu. Vertu dvallt
hattvis i1 samskiptum pinum vi¥ sam-
starfsfolk bitt, og b4 mun bér veitast
audvelt ad syna gestum framkvaemda-
stjéra pins fulla kurteisi. G63ir sidir
kosta litla areynslu og enn minni
tima. Oft parf ekki anna® en skjéta
inn ordum eins og ,,gjorid svo vel“
eda ,pakka y8ur fyrir“ 4 réttum
st60um 1 samtalinu.

Malfar bitt og tungutak er einnig
mikilvegt. PG ettir aldrei ad tala
oparflega hatt, en taladu heldur ekki
svo lagt, ad dheyrandinn purfi ad
leggja eyrun ad hverju ordi. Radd-
blerinn endurémar afstodu pina. Ef
,»gjorid svo vel“ hljémar eins og
skipun, veeri betra a8 lata bau ord
6tolud. Til vishétar vid hefilega ton-
hed og vidfelldinn raddble skaltu
tileinka pér fjolbreyttan ordaforda
og malfredilega rétt tal. Slikt ber
vott um pa gédu menntun, sem gert
‘er \r_éffﬂfyrir, ad bu hafir.

En hafdu na gat 4 sjalfri pér. Er
pad ni vist, ad gallinn sé hja hinum,
eda ert pi ad pjaka einhverja af
starfslidinu me8 of mikilli heimtu-
frekju? [ sta¥ pess ad skipa solu-
deildinni a8 leggja fram siSustu
vikuskyrslu kl. 11:30 fyrir hadegis-
verdarfundinn, metti ba ekki frekar
spyria 4 pessa leid: ,,Vid vildum
gjarnan leggja skyrslu ydar um met-

soluvikuna fyrir fund nt i hadeginu.
Gatud bér haft allar tolur tilbinar
handa okkur kl. 11:30?“ Skodadu
hug pinn vandlega, ef verid gati, a8
bt verir haldin einhverjum hleypi-
démum, sem hindrudu snurdulaus
samskipti. Oparft er a¥ ganga fram-
hja adstodarmanni og beint til
»&0sta manns, ef pa parft a4 ein-
hverjum upplysingum a3 halda.
Haf6u hugfast, ad adstodarmannin-
um er einmitt etlad ad létta slikum
timafrekum  vidvikom af fram-
kvemdastjéranum. Timinn er stund-
um dyrmeetari gedi en hrdefnid, sem
fyrirteeki pitt framleidir vorur sinar
tir — far0u pvi vel med tima ann-
arra. Vertu ekki uppnem gagnvart
hugsanlegum brogdum og undirferli
— bad gwti verid misskilningur af
pinni hélfu. Ef bér finnst, a8 sam-
skipti pin vi§ adra séu ordin eitt-
hvad leidinlegri en pau adur voru,
b4 hafdu géda gat 4 6llu og leitadu
a0 orsokinni. Hugsazt geeti, ad bl
hefdir 1atid silfinningarnar fremur en
skynsemina rada i skiptum pinum
vi§ adra.
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Haltu voku binni

A flestum skrifstofum er um fleiri
adferdir ad reda til ad vinna sama
verkid. Haltu ekki med prjozku i
gomlu adferdina, sem bi telur bezta.
Fjoldi nyrra hugmynda hefur préazt
vid skrifstofustorf, og margar beirra
geta flytt fyrir. Vertu vakandi og
reyndu nyjar leidir. Segdu ekki ,,nei*
vid ollu. Segdu heldur: ,,Gott og vel,
ég skal reyna petta. Ef til vill er nyja
adferdin betri.“ Taktu nyju hug-
myndunum med velvilja og préfadu
per 4 heidarlegan hitt.

Adhefdu big adferdum fyrirteekisins

Pegar bl redur big til starfa hja
nyju fyrirteki, ertu raunar ad segja:
,»Eg skal vinna eftir a¥fer§um fyrir-
teekisins, hvort sem peer eru réttar
eda rangar.“ Vera md, ad bua sjair
sitt af hverju athugavert vi§ vinnu-
brogdin, en pad er mikilvegt, ad pu
fylgir leikreglunum, sem fyrirtekid
hefur sett. Ef bi hefur astedu til ad
etla, a0 hugmyndir pinar geti bett
vinnubrogdin, pa gettu pess ad reda
um per vid framkvemdastjéra pinn,

| a0ur en pa gerir nokkrar breytingar.
 Utskyrdu fyrir honum gildi hug-

mynda binna.

Taktu gagm'{rn.i‘ med jainadargedi
Sumir  framkvemdastjérar geta
fundid ad 4 bann hatt, ad manni
finnst gagnryni peirra réttlat og heid-
arleg. A hinn béginn eru til fram-
kvemdastjorar, sem geta verid kald-
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hadnir og ruddalegir i gagnryni
sinni. Pad er mikilveaegt fyrir big ad
taka gagnryninni med ré. Pad er
mikid alag 4 framkvemdastjorann a8
sja um, ad verkin séu leyst af hendi
badi fljétt og vel. Honum finnst
hann hafa fullan rétt til ad gagnryna
vinnu pina og hegdun. Vi§ skulum
vona, ad hann geri pad af hattvisi

og heidarleika. En ef pad skyldi

bregdast, ver5urﬁ_b/1'1—__samt ad geta
tekid gagnryninni med jafnaSargedi
og breytt eftir henni. Mundu, ad upp-
byggileg gagnryni er til g69s, og bar
sem ekkert okkar er fullkomid, er
pad veigamikid atridi, ad ba sndir
gagnryninni til g6ds og betir sjalfa
pig. Tilfinningasemi & ekki vid i
samskiptum pinum vid framkvemda-
stjorann.

Gerdu alliaf eins og b bezt getur
Leggdu metnad pinn i verk pin, svo
ad pau verdi pér og framkvemda-
stjora pinum til séma. Rannséknir
hafa synt, a8 metnadur pinn 1 starfi
og stolt vegna framkvamdastjéra
pins og fyrirtekis hefur greinileg
&hrif 4 starfsirangur pinn og starfs-
gledi. Pad er vissulega rétt, ad onnur
myndi leysa starf pitt af hendi, ef
bt verir ekki barna. Velgengni pin
er fyrst og fremst had hugarfari pinu
gagnvart starfinu og beirri alid, sem
bti leggur vid bad. AS gera eins og
pt bezt getur parf ekki endilega ad
vera hid sama og ad strita — hin
dgetu nyju teeki, eins og rafmagns-
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~ vidkomust68um fra skrifstofunni og
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ritvélin, gera bér audvelt ad auka
afkost pin. Bidu pig undir starfsam-
an dag & skrifstofunni med dtta
stunda netursvefni, hollri f&du og

reglulegum likamsefingum. Ung og
vel gefin stilka, sem ég pekki, fer

jafnan 1ur streetisvagninum premur

kemur pangad rj6d i kinnum og 1étt
i spori eftir hressandi morgungongu.
Radadu daglegum storfum pinum &
pann hatt, ad pi getir radizt 1 erfid-
asta verkefnid, pegar pa ert bezt fyr-
ir kollud. Samkeppni er alltaf spenn-
andi — og hvers vegna ekki a8 keppa
vid sjalfa sig og sja, hvort unnt sé
a0 bata eigin aftkost? Reyndu ad

| skrifa 12 bréf 4 sama tima og pad
tok big ad skrifa tiu 43ur, og eftir
nokkurn tima ver8ur petta ordin edli-
leg afkastageta pin.

Framkoma

Framkoma bin redur ad miklu

\ leyti peirri mynd, sem adrir gera sér
| af framkvemdastjéra pinum, pvi ad
"audvitad gera menn rad fyrir, ad pa
starfir undir leidsogn hans. Pétt ekki
sé naudsynlegt, ad skrifstofa pin heyi
personuleikasamkeppni innan fyrir-
teekisins, er samt mikilveegt, ad vin-
gjarnlegur vidskiptabler sé yfir sam-
skiptum pinum vi§ adra einstaklinga.
bér finnst bad e. t. v. furSulegt, en 75
—90% beirra, er missa stoSu sina,
gera pad vegna vankanta & persénu-
leika fremur en vankunnattu i starfi.
Persénulegur éarekstur milli einstak-

linga er bannig helzta einstok orsok
uppsagnar eda brottrekstrar.

Vertu gladleg

Flestum okkar finnst audvelt ad
setja upp gladlegt bros, pegar vel
gengur. En hvad gerist pegar fram-
kvemdastjéri pinn er drillur, dleyst
verkefni hriigast upp og allt virdist
ganga ofugt? Pa fyrst er gedpryoi
bin og gladveerd raunverulega mikils
virdi. Framkvemdastjéri nokkur 1ét
bessi ord falla um fyrrverandi einka-
ritara sinn: ,,Stia var mjog adlad-
andi starfskraftur fyrir skrifstofu
mina — nema pegar mikid alag var
— péa kom byflugnaedlis i 1j6s.“

Hjélpadu framkvemdastjéra pin-
um med pvi ad vera jafnan gedprid
og gladveer.

Vertu reidubiin ad taka dbyrgd
& herdar bér

Flestir framkvemdastjérar hafa
metur 4 einkaritara, sem hefur hug
a a0 taka ad sér erfidari vidfangs-
efni. Sélustjori nokkur hafdi pessi
ord um einkaritara sinn 4 radstefnu:
»Detty var vel undir starfid biin,
begar hiin kom til min. Hin var full-
komin i vélritun' og hraSritun, en
pad, sem ég met allra mest, er b6
dhugi hennar 4 ad lera vidskiptin.
Sumar spurningar hennar um sélu-
aeetlanirnar koma mér i sélskinsskap
— bar eru svo skarplegar. Og nii
gerir htn allar soludetlanir fyrir ati-
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biid okkar, sem ég vard adur ad gera
sjalfur.*

Pegar pi tekur a¥ pér dbyrgdar-
starf — og bad er mikilvegt fyrir
alla einkaritara — pa gettu bess
vandlega a8l ganga ekki lengra en
pér er heimilt. Stundum getur verid
erfitt ad greina takmork abyrgSar
pinnar, en pii ver8ur a8 proska dém-
greind pina. Fullkomin bekking &
eigin starfi og 4 skyldum fram-
kvemdastjora pins er naudsynleg,
a8ur en bl getur akvedid takmork
abyrgdar pinnar.

Beittu eigin frumkvaedi

Hafdu vald 4 hinum einstoku at-
ridum starfs pins og rannsakadu pau
med hlidsjén af skyldustérfum fram-
kveemdastjéra bins. Hvar getur bt
bett eigin afkost? Hvernig getur bt
sparad tima og hvernig mé nota pann
timasparnad til ad létta einstokum
storfum af framkvemdastjéra bin-
um? Pekktur madur komst svo ad
ordi: ,,Greinarmunurinn & einkarit-
ara og hradritara er fyrst og fremst
folginn i dhuga og hefni hins fyrr-

nefnda til ad geta sér til um parfir

framkvemdastjéra sins.” Biddu ekki
eftir sérstakri fyrirskipun, begar ba
veizt, ad leysa parf dkvedid verk af
hendi. Ger8u bad otilkvodd.

Starfadu dn eftirlits
Framkvemdastjéri nitimans er

madur 4 fer§ og flugi. Hann barf

e. t. v. 1 hnattferd til ad heimsazkja
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atibi fyrirtzkisins um vida verold.
Pegar hann er i borginni, er hann
6nnum kafinn 4 fundum hja verzlun-
ar- eda idnfyrirtekjum, opinberum
stofnunum eda launpegafélogum.
Pad er pvi hofudnaudsyn, ad pa sért
fer um ad vinna sjalfstzett, 4n st60-
ugs eftirlits og tilsagnar. Reddu vid
framkvaemdastjéra binn til ad 4&-
kvarda abyrgd pina og valdsvid. Peg-
ar hann er fjarri skrifstofu sinni, ert
bt feer um ad rada fram ar adkall-
andi vandamélum innan bessa af-
markaSa svids. ASeins pau malefni,
sem krefjast fhugunar hans og a-
kvorSunar, purfa b4 a8 bida komu

hans.

Vertu vidbragdsfliot

Pegar framkvaemdastjori pinn ger-
ir hlé 4 upplestri sinum, ba gefdu
pig ekki & vald dagdrauma binna.
Einbeittu huganum a8 bvi, sem hann
hefur verid ad segja, og vel getur
verid, ad bt getir hjalpad honum um
toluna eda dagsetninguna, sem hann
vantadi. Pegar mikilvegur vidskipta-
vinur hringir vegna innheimtu, ba
dragdu fram skjolin med verd- og
afgreidsluskilmalunum og lattu bau
4 bord framkvemdastjérans. Rosk-
leg vinnubrégd bin geta sparad deild
pinni simtélin. Vertu vakandi gagn-
vart sméatridum, begar posturinn
kemur 4 skrifbord pitt. Studladu ad
pvi a8 koma i veg fyrir villur og
vektu athygli 4 atriSum, sem fylgja
parf eftir.

Hugleiddu starfid

Hvernig fellur starf pitt inn f
heildarmynd fyrirteekisins? Ef pd ert
einkaritari forstjora soludeildar hja
framleidanda heimilistekja, gerir st
stadreynd, ad hord samkeppni rikir
4 pessu vidskiptasvidi, alla pina
sparnadar- og afkastavidleitni sér-
staklega mikilveega. Lestu handbak-
ur fyrirtekisins, bzklinga um ad-
ferdir og framkvamd skrifstofustarfa
og timarit um verzlunar- og vid-
skiptamal til ad afla pér upplysinga,
sem efla munu kunnéttu pina og
hefni i starfi.

Vertu sémakazer

Heilbrigfur metnadur eflir per-
sonuleikann. Vertu sémakeer, badi
fyrir pina eigin hond, framkvemda-
stjéra pins og fyrirtekis. Settu pér
markmid, badi til skamms og langs
tima, til ad vinna eftir. Einhver
mesta starfsgledi, sem vinnandi f6lk
telur, ad falli sér i skaut, er félgin
i vidurkenningunni fyrir vel unnid
starf. Stefndu ad markinu, sem pa
hefur sett bér — samhafdu heefileika
bina, bjalfun og reynslu til 6flugra
ataka. Heilbrig8ur metnadur Orvar
hugsunina, vekur hrifningu og stelir
kraftana. Sémakeer hegSun leidir til
vaxandi dbyrgdar og frama. Hin er
st innri hvét, sem mun leida pig yfir
hina 6hjékvaemilegu erfidu hjalla og
hjalpa bér til ad halda rétiri stefnu.

Vertu heidarleg

ViSurkenndu mistok pin. Sannadu
framkvaemdastjéra pinum, ad bi haf-
ir trausta skapgerd og gott sidferdi.
Vellidan og jafnadarged fylgja jafn-
an heidarleika og heilbrigdri tilfinn-
ingu fyrir verdmatum.

Vardveittu heilsu bina

Pér finnst pad e. t. v. furSulegt,
en g68 heilsa er mikilvegur pattur i
anzxgjulegum persénuleika. Pad er
erfitt a0 vera adladandi og syna &-
huga og hrifningu, ef bl ert preytt
og heilsufarid bagborid. Persénu-
leiki binn ridur vid einteyming &
faki tilfinninganna, ef bt ferd 4 mis
vid g6Jan svefn, holla feedu og hreyf-
ingu. Tap og fjor eru meginpattir
i go0ri skaphofn.

HafSu opin augu fyrir hinu broslega

Kimnigafa hjalpar bér til ad lita
skyggnari augum & lifi§. Hélarnir
verda ekki ad fjollum, og ahyggjur
og kvidi hrannast ekki upp i ofga-
fullum myndum. Med bessari stad-
fostu afsto0u mun batur binn ekki
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haggast, p6tt hann verdi fyrir ein-
staka vonbrig8askvettum eda hntitum
perséonulegra mé8gana. Pd munt
verda feer um a8 gera hi§ bezta Gr
adstzdunum og halda pinu striki.

Syndu 68rum virdingu

Haf&u hugfast, ad sidprydi og til-
litssemi i annarra gard fellur aldrei
ar gildi. Syndu gestum, er koma a
skrifstofuna, 6brigdula kurteisi. Ef
atlendingar eru tidir gestir 4 skrif-
stofunni, pa syndu peim vinattu og
hjalpsemi og gerdu pad, sem i pinu
valdi stendur, til ad lata peim lida
vel. Féolk hefur mismunandi traar-
skoJanir og sidvenjur, og bl verSur
ad vera umburdarlynd gagnvartsjon-
armidum, sem eru bér og fram-
kvemdastjéra pinum framandi.

Vertu hégveer

Hrokafull framkoma mun ekki afla
pér eda fyrirtekinu mikilla vinselda.
Pa munt ver8a bess vis, ad pvi mik-
ilveegari perséna sem framkvemda-
stjérinn er, peim mun meira mun
hann leitast vi§ a8 temja sér adlad-
andi, hattvisa og alpydlega fram-
komu. Hégvar einkaritari mun eiga
audvelt me§ ad stofna til goOrar
samvinnu vid annad f6lk innan fyrir-
teekisins.

Taladu aldrei niSrandi um adra.
Petta 4 bedi vid um samstarfs- og
adkomufélk. Pad getur komid bér
i koll og einnig bitnad 4 fram-
kvamdastjéra pinum, ef bt setur big
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4 hian hest. Med pvi ad koma fram
af einlegni vi§ alla — hda sem laga
— munt ba afla pér og framkvaemda-
stjéra pinum virSingar. —
Syndu bakkleeti

Gjaldkerinn bad ritara sinn a8 at-
vega sér nokkrar tolur fra innkaupa-
deildinni, pegar komid var ad lokun.
Mary vissi, ad petta myndi hafa pad
i for med sér, ad innkaupafulltriinn
og annar af starfslidi hans yrdu ad
vinna fram yfir vinnutima til ad afla
pessara upplysinga. Neesta morgun
athjé6 hin skriflega or8sendingu,
undirritada af gjaldkera, bar sem
innkaupafulltrianum var pokkud ad-
stodin vid ad finna hinar umbednu
tolur.

Syndu pakkleti — ekki adeins fyr-
ir sjélfa pig, heldur fyrir g6da sam-
vinnu vi® big og framkvemdastjora
pinn. Vingjarnlegt bros og litid pakk-
aryrdi er lykill ad gé6du samstarfi &
skrifstofunni.

Skildu vandamdl bin eftir heima
A skrifstofunni 4 ad rikja vin-
gjarnlegur bler, en athafnasamur.

“Par er enginn stadur til ad bladra |
{um ,,manninn minn*“ eda ,tengda-
| mémmu*. Gefdu gott fordemi til a8

vithalda velsemi og smekkvisi &

skrifstofu  pinni. A venjulegum
morgni bar bad vid, ad stilkurnar
4 skrifstofu nokkurri, par sem ann-
riki var mikid, byrjudu sex sinnum,
vi0 mismunandi tzkiferi, ad tala

> B 4
/
/

um vandamal sin. f hvert skipti glat-
adist eitthvad af vinnutimanum,
stundum allt ad 15 mindtur. Og um-
reedurnar héldu vandamalunum vak-
andi i hugum beirra og urdu til ad
valda villum, par sem einbeitingu a8
verkefninu skorti.

: ///?'“" o
Vertu adladandi g

s l',,./"’ Leyndardémur vel klaeddraf\lgonu

er félginn i bvi, ad klednadur henn-
ar hefir adstedunum. A skrifstof-
unni heefir hvorki sportklednadur
skolastalkunnar né ibur8armikill
kleednadur. Flestum karlménnum|
fellur vel einhver adladandi litur é!‘._
kleednadi skrifstofustiilkunnar. Falleg
hargreidsla og héfleg andlitssnyrting |
fylgir smekklegum banadi. Iburdar-
mikil hargreidsla og &berandi augn-j
skuggar heefa ekki 4 skrifstofunni.”

Vertu bjdl

Hvad er ad vera pjal? A3 pa hafir
hzfileika til adlogunar. Littu ekki 4
breytingar sem 6gnun, heldur sem
teekifeeri til ad syna, hve audveldlega
b getur adlagazt. Reglurnar, sem
pa lerdir i verzlunarskélanum, eru
ekki eitthvad, sem bl wverdur ad
fylgja, heldur miklu fremur tillogur
um breytni. Ef ber stangast 4 vid
peer aSferdir, sem framkvemdastjori
binn vill vishafa, b4 skaltu breyta
reglunum til samremis vid adferdir
fyrirteekisins eda lata per sigla sinn
sj6. Pad er ekki Mid-City verzlunar-

skoélinn, sem stjérnar pessu fyrirtaki,
heldur vinnuveitandi pinn.

Ef pa ert nybyrjud i starfinu, er
ekki 6edlilegt, ad pi kennir kvida
eda oryggisleysis. Reyndu ba ekki a&
hressa vid dvinandi sjalfstraust bitt
med pvi a8 segja ollum, hversu fra-
baer vinnubrogdin voru ,,par, sem ég
var sidast®. Vissulega skaltu notfara
pér fyrri reynslu bina, en reyndu
ekki ad halda stoOugt fram ageti
XYZ-félagsins — einhver kynni ba
ad leggja til, a¥ pér veri betra a¥
hverfa pangad aftur.

Forastu ,.en“-venjuna. Pegar bt
ert bedin ad vinna sérstakt verk,
segdu ba ekki: ,,En ég barf a¥ ljtika
vid skyrsluna i kvold.* Taktu féslega
og gladlega vid verkefninu. Ef bad
4 ad verda hluti af reglubundnu
starfi pinu, mun framkveemdastjoéri
pinn hjalpa pér til a8 endurskipu-
leggja einhver af hinum venjubundn-
ari storfum. Med ,,en“-venjunni get-
ur pa svikid sjalfan pig um lerdéms-
rika reynslu.

Margar gé6Sar hugmyndir hafa
verid kefSar med athugasemdinni:
,»0, vid reyndum petta i fyrra, og
pad gafst ekki vel.“ E. t. v. er eitt-
hvad i nyja skyrsluvélakerfinu, sem
hefur pau 4hrif, ad hugmyndin reyn-
ist ni vel. Veeri pad ekki hrapallegt,
ef dgeetri hugmynd yroi kastad a gle
vegna pvermédskulegrar afstodu?

Breytingar valda truflunum. Ef
verid er ad stekka skrifstofuna og
byggingamenn eru ad brjéta nidur
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vegg 1 priggja metra fjarlegd fra
skrifbordinu pinu, gerir pad vinnu-
skilyrdin ekki beinlinis bzgileg.
Mundu, ad pa ert ekki si eina, sem
verdur fyrir 6nadi, og reyndu ad
gera sem bezt Gir 6llu. Taktu erfid-
leikunum med brosi 4 vorum, og
gladleg framkoma bin mun hafa g6d
ahrif 4 hinar, sem einnig purfa ad
purrka rykid af skrifborSunum sin-
um tiu sinnum 4 dag.

Eitt af pvi, sem veldur 6ryggisleysi
hja skrifstofufélki og gerir pvi gramt
i gedi, er flutningur @ skrifbordum
pess. Eru stjérnendurnir ad ryma til
fyrir nyjum starfsmanni, eSa finnst
beim e. t. v. of miki§ masad, en of
1itid unnid ? Allar slikar hugsanir eru
neikvaedar. Hvers vegna ekki gledjast
vid b4 hugsun, ad deildin pin sé i
vexti — og ad i sterri deild muni
bj68ast meiri tekiferi og fleiri storf
ad lera?

Pegar svo ber vid, ad einkaritari
verdur ad vinna fyrir tvo eSa brja
framkvemdastjéra samtimis, er porf-
in brynust fyrir hina beztu samstarfs-
eiginleika, en sem allra minnsta pver-
5. Framkvemdastjérarnir verda
audvitad ad syna lipurd i krofum
sinum 4 hendur bér, en ljost er, ad
mestur vandinn hvilir & pinum herd-
um. Audvitad att bt um fleiri kosti
ad velja — b1 geetir glefsad eda tekid
pér priggja daga veikindafri, en bad
er ekki ad snfast gegn vandanum.
b gatir lika gefizt upp, sniid pér
til starfsmannaskrifstofunnar og 6sk-

12

ad eftir ad vera flutt 1 pegilegt og
roélegt starf, par sem aldrei veeri neinn
hamagangur. En ef ba 4 hinn béginn
snyst gegn vandanum og leggur big
alla fram, mun géSur drangur ekki
lata & sér standa. Og ef losna skyldi
starf fulltria vid stjérnun, hvor held-
ur pa, ad hafi b4 meiri moguleika til
ad hreppa hnossid — s, sem fladi
af holmi og leitadi eftir rélegu, a-
byrgSasnaudu starfi, eSa hin, sem
snerist gegn vandanum, gerdi tilraun
til ad fullnzegja vinnukrofum priggja
framkvemdastjéra samtimis — og
tokst pad ?

Vertu varkar

Ef til vill stofnar pa til vinattu vid
adrar konur i fyrirtekinu. Pad er
edlileg afleiding af umgengni vid
sama folkid, dag eftir dag. En lattu
ekki félags- eda fjolskyldulif pitt ut-
an vinnutima hafa &hrif 4 starf pitt
i vinnutimanum. Stundum reynist
pad ekki vel a8 vera of fljot til ad
gerast ,,nain“ vinkona beirra, sem
pi vinnur med. Syndu getni i vali

4 vinum binum og félagsskap utan |

vinnutima. S R
bétt pa stofnir til nainna kynna
/vi8 konurnar i fyrirtzkinu, skaltu
| fordast naid samneyti vi§ karlmenn-
\ina. Slik vinitta getur vakid ofsa-
fengnar tilfinningar og fjandskap og
gefid tilefni til alls kyns soguburdar
4 skrifstofunni. Og audvitad att ba
aldrei a8 stofna til slikra kynna vid
framkvemdastjéra pinn.

PA verSur bu einnig ad syna var-
karni i hvert skipti, pegar pta kemur
fram fyrir hond framkvemdastjora
pins. Pad felur i sér, ad pa matt ekki

ssleppa af pér taumhaldinu® 1 skrif-)
stofugledskap eda 6drum veizlufagn-
\adi fyrirtekisins. Vardveittu stillingu

bina og‘iiréeversku. Pad er litill fengur
i pvi ad leida vandredi yfir fram-
kvaemdastjéra pinn — eda sjalfa pig.

II. KAFLI
Starfsvenjur pinar

Framkvemdastjori pinn etlast til
pess, ad b sért bedi mikilvirk og
velvirk i starfi og skilir pvi sam-
kvaemt timadetlun hans. Starfsvenj-
ur pinar eru afar mikilvaegar. Pad er
hofudatridi, ad phi sért samvinnu-
byd, vingjarnleg og kurteis, en
gleymdu pvi ekki, ad b ert metin
eftir pvi verki, sem bu skilar, og eftir
pvi, med hvada heetti pa framkveemir
skyldustorf bin. Framkvemdastjori
pinn mun hafa vakandi auga med pvi,
ad b fullnegir starfskrofum hans og

vidhaldir kunnattu pinni og leikni.
Hér a eftir fara nokkrar reglur, sem
munu hjalpa pér til ad beta starfs-
venjur binar.

Vertu areidanleg

Pi hefur selt framkvaemdastjora
pinum hefileika pina til ad leysa af
hendi abyrgdarstorf, sem krefjast
sjalfsteedrar démgreindar. En hvad
gangar pad honum, ef hann getur
ekki reitt sig 4, ad bt haldir bér vid
starfid og notir timann vel? Léttu af
framkvaemdastjéra pinum ollu eftir-
liti med storfum pinum — vertu a-
reidanleg. Gerdu &etlun pina a pann
veg, ad pa metir 4 hverjum morgni
nokkrum mintitum 4dur en vinna &
ad hefjast. Skundadu heldur ekki
alltaf burt 4 mintitunni, pegar vinnu-
degi lykur.

Vertu vandvirk

Vandadu verk bitt. Pad parf ekki ad
merkja, ad bt vinnir pad hagt. Na-
kvemni og hradi geta fylgzt ad. Til-
raunir hafa leitt i 1j6s, ad vélritarar,
sem temja sér nakvemni og vand-
virkni, skila betri vinnu, bzdi ad
magni og gedum, en beir, sem leggja
eingongu dherzlu 4 hraSann. Athug-
adu verk pitt. Lestu yfir bréfin, sem
bt vélritar. Pegar framkvaemdastjori
pinn veit, a¥ vandvirkni er kjorord
pitt, mun hann ekki hika vid ad und-
irrita bréfid eda skyrsluna, p6tt hann
hafi ekki haft tima til ad lesa hana
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yfir. Einkum skaltu geta nakvemni,
pbegar pa tekur vid skilaboGum i
sima — fullvissa pig t. d. um, a8
nafnid, sem bd ritar nidur, sé rétt
stafad og tolurnar i simantmerinu
ruglist ekki.

Zfing 1 hradritun mun auka hrada
binn og nakvemni. (Ef bt getur ekki
eft big a skrifstofunni, er agatt ad
efa sig, medan hlustad er 4 fréttir eda
song i ttvarpinu). Vandritud ord
skaltu bera saman vi§ ordabdkina,
bvi a8 rong stafsetning a sér enga
afsokun.

Afgreiddu fastbundin storf i teeka 1S

A §llum skrifstofum eru 4kvedin
storf, sem ljika parf fyrir tiltekinn
tima: Skyrslur eiga ad berast adal-
skrifstofunni fyrir 5. hvers manadar,
sidasti pésturinn er hirtur a skrif-
stofunni kl. 4,30 daglega, framleidslu-
dztlanir verda ad vera tilbunar fyrir
siddegisfund a hverjum {fostudegi
o. s. frv.

Barbara Jones, einkaritari forstjora
nokkurs, bar abyrgd 4 launaskra
framkveemdastjérnar, sem var tran-
adarmal. Gerid ykkur i hugarlund
skapraun hennar, pegar htn, i flyti
sinum vid ad koma verkunum fra
eftir  tveggja daga  veikindi,
,»gleymdi“ pessum launareikningi. Ef
hin hefdi sett sér pa reglu ad lita a
dagatalid sitt & hverjum morgni til
a0 fullvissa sig um hin ,fostu®
skyldustorf dagsins, hefdi pad fordad
henni fra jafnleium mistokum.
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Vertu gagngjor

Skrifstofuvinna er fjolpett starf,
-og konur virdast einstaklega haefar til
ad fast vio storf, sem fela i sér morg
einstok atridi. Proskadu-pessa edlis-
leegu eigind og bettu vid hana gagn-
gjorum vinnubrogdum, og pii munt
verda Ometanleg stod framkvemda-
stjora pinum. Pjalfadu minnid og
sameinadu pegin fyrirmeli og upp-
lysingar i skipulega dztlun um ad
vinna verkiS, an pess ad nokkrir
,Jausir endar® verdi eftir.

Skipuleggdu storf pin

Petta merkir, ad pu skipuleggir
storfin til samremis vid aetlanir
framkvaemdastjéra bins, en ekki pin-
ar eigin 6skir. Med pvi ad meta &
skrifstofunni & undan framkvemda-
stjéranum og dvelja par nokkrar min-
Gtur eftir brottfor hans getur pi full-
vissad pig um, ad verkefni dagsins
liggi frammi, tilbtin til medferdar
og trlausnar. MeSan hann er 6nnum
kafinn vi§ mikilvega skyrslu, getur
bt unnid ad einhverju af hinum
»fostu” skyldustorfum. Pa hefur pa
sidari hluta dagsins til umrada til a8
vélrita fyrsta uppkast hans af skyrsl-
unni, sem hann =tlar ad taka med
sér heim. Slik aShefing vinnubragda
binna vid storf framkvemdastjéra
pins krefst mikillar samstarfsheefni af
pinni halfu.

GerSu lauslegt yfirlit yfir bau
skyldustorf, sem pér er wtlad ad
vinna 4 hverjum degi, hverri viku,

hverjum ménudi, hverjum &rsfjérd-
ungi. Punktadu sidan niSur pau at-
1idi, sem bt gerir rad fyrir ad ljuka
4 hverjum degi, og berdu saman vid
4eztlun pina og athugadu, hve mikinn
tima pa getur helgad hverju starfi.

Ljtktu verkinu — notadu ekki
matstofuadferdina

Hin almenna regla er si, ad betra
sé ad ljika einu verki, a8ur en byrj-
ad sé 4 60ru. Stundum getur verid
freistandi ad taka sina ognina af
hverju, en eins og bu veizt, pegar
gengid er medfram endilongu mat-
bordinu 4 veitingastofunni og tint 4
diskinn, verdur pad sjaldan stadgé6d
maltid. Stundum getur verid naud-
synlegt ad hlaupa fra einu verkinu til
ad ljika 60ru, sem krefst skjotrar af-
greidslu, en bad er fremur undan-
tekning en regla.

Reyndu ofurlitla tima- og hreyfinga-

rannsékn
Timanyting er kjorord i verksmidj-

um. Sérhver vinnsluathofn i fram-
leidsluras er athugud og timameeld
til ad akvarda beztu aSferdina. Pu
getur beitt eftirfarandi adferd til ad
beta afkost bin:

1. Rannsakadu verkid, sem vinna
skal, og skiptu pvi niSur i einstaka
hluta eda skref.

2. Radadu skrefunum i rokrétta rod.

3. Radadu pappir, eySublodum,
skyrslum og 68ru efni pannig, ad

pad samramist r63 hinna einstoku
verkhluta eSa skrefa.

4. Framkvemdu verkid bannig, ad
pa fylgir adferdinni, sem bd hefur
akvedid med tilliti til beztu tima-
nytingar.

5. Me8an bi vinnur eftir pessari ad-
ferd, gwti reynslan leitt i 1j6s, ad
endurbéta veri porf. Taktu slika
reynslu med i &etlun bina og
gerdu videigandi breytingar.

Vertu snyrtileg

Bezt er audvitad ad gera enga villu,
en nzstbezt er hefni pin til ad leid-
rétta snyrtilega per villur, sem fyrir
koma.

Almennt er talid, ad stroka megi
at og leidrétta tveer villur i hverju
bréfi (jafnvel prjar, ef snyrti-
lega er ad unnid). Notadu mjikt
strokleur og fjarlegdu oll Shrein-
indi eftir kolpappir. Ef villurnar
hrannast upp, pa hegdu a pér og ein-
beittu pér ad pvi ad vinna verkid
rétt. Mundu, ad takmarkid er bréf,
sem heagt er ad lata i péstinn kinn-
rodalaust eda skyrsla, sem haegt er ad
leggja a skrifbord yfirstjérnandans,
undirritaa af framkvemdastjéra
pinum.

Vertu r&adsnjoll

Radsnilld krefst gédrar samein-
ingar frumkvadis og hugrekkis til ad
hagnyta gédar hugmyndir. Nastum
pvi hver vinnudagur feerir ad hondum
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breytilegar adstedur, sem krefjast r-
lausnar vandamala.

ba getur synt radsnilld pina med
pvi ad lata i 1j6s dhuga pinn 4 pessum
vandaméalum og beita gafum binum
til ad finna lausn 4 peim. Umfram allt
radferdu pig vid framkvemdastjéra
binn, ef bt feerd hugmynd, sem haft
gecti sparnad og hagnald i for med
sér. Hafou kjark til ad skyra fra hug-
mynd pinni. Pegar 6veent vandamal
skytur upp kollinum og framkvaemda-
stjori pinn er ekki i borginni, skaltu
ekki fremja pa afleitu synd ad gera
ekki neitt. Heldur skaltu rada vid
ra0amenn i fyrirtekinu, sem eru i
peirri adstodu ad geta veitt pér lig
og fundid lausnina. Pa er sennilegt,
a0 fyrirtaekid eignist 4nagdan vid-
skiptavin, en ekki vonsvikinn og leid-
an.

Haltu 163 og reglu

Taktu til 4 skrifbordi framkveemda-
stjéra pins og skrifstofu — ekki ad-
eins stoku sinnum — heldur reglu-
lega. Lattu hann ekki finna bleklaus-
an penna, brotid ritbly eda atblekad
perriblad & skrifbordi sinu. Fullviss-
adu big um, a8 stefnumét hans og
fundir hafi verid ferdir inn a daga-
talid og ad pad syni avallt réttan dag.

Mary Jane hafdi aldrei gefid daga-
tali herra Romans gatur fram til
pess dags, begar pad skedi, ad hann
missti af mikilvegum Rotary-fundi,
par sem hann &tti ad {flytja erindi,
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tveimur blodum & dagatalinu 1 einu.

Hafdu pad fyrir fasta venju ad lata
ferskt vatn 4 konnu framkvemda-
stjérans, geta pess, ad glosin séu a-
vallt hrein, skipta um vatn 4 blomum
(eda henda peim i txka tid) og
strjuka snoggvast rykid af skrifbords-
plotunni med klati.

Far8u eftir pessum einfoldu hus-
stjérnarreglum og gerdu skrifstofuna
vistlega fyrir framkvemdastjéra
pinn, sjalfa pig og gesti.

Gerdu betta & hverjum degi

1. KastaSu burtu &llu 6porfu efni.
Lattu ekki gamla pappira, gomul
minnisblod eda ennad slikt doét
hla8ast upp. Geymslurymi er dyr-
matt, enda oft af skornum
skammiti.

2. Haltu fatageymslunni snyrtilegri
med pvi ad hagraeda blodum og
timaritum, skoéhlifum, hofudfot-
um o. fl.

3. Haltu vid snyrtilegum fragangi i
skapum pinum og békahillum.

4. Haltu vid ro0 og reglu i geymslu-
herberginu.

A3ur en bt heldur heim

1. Taktu alla pappira af skrifbordi
pinu.

2. Lokadu vandlega skrifbodsskaff-
um pinum og skapum.

3. Settu hlifar yfir allar skrifstofu-
vélar.

4. Ef pa hefur fyrirfer§armikid efni,

sem b barft ad losna vid, ba settu
pad 4 g6lfid vid hlidina a rusla-
korfunni med skriflegri ordsend-
ingu til raestingamannsins um, ad
pessu skuli fleygja. Stafladu engu
4 g6lfid, sem ekki ma fleygja.

Gerdu pad ekki

1. AS festa dagatol eda myndir med
limbandi 4 veggi eda radur.

2. AS stafla ymiss konar efni upp a
skjalaskdpa, i gluggakistur eda
ofan 4 hlifar midst6dvarofna.
HafSu eigin vinnuteki i g6du lagi

og avallt tilbain til notkunar. Pegar

framkveemdastjéri pinn kallar 4 pig
til ad hradrita bréf, pa gettu pess ad
hafa hradritunarblokkina og blyant-
in vid héndina, svo a8 hann burfi

ekki ad bida, meSan pa rifur upp i

flyti hverja skaffuna af annarri i

skrifbordi pinu til ad leita.

Gerdu g6d vinnubrégd ad markmidi
binu

Pad er stadreynd, ad pér er borgad
fyrir ad vinna. Pvi betri sem vinnuaf-
kost pin eru, peim mun verdmetari
ertu fyrir vinnuveitanda pinn. Tekin,
sem bu beitir, og efnin, sem b notar
vid vinnu pina, eru einnig mikilveeg.
Hafdu augun opin fyrir tekjabinadi,
sem sparad getur vinnu og borgad sig
med auknum afkostum. Hugleiddu
starfid og beettu vinnubrogdin.

Gerdu ekki sparnadinn ad hjagudi,
en vertu heldur ekki eydslusom.
Sparnadur 4 morgum smaatridum

getur safnazt saman i stéran avinn-
ing. Fordastu eydslu a birgdum skrif-
stofunnar. Syndu ritvélinni binni og
60rum skrifstofuvélum géda um-

hirdu.

Skrifadu pad nidur

Sparadu minni bitt til hinna erfid-
ari vidfangsefna og ritadu umsamin
vidtol og fundi nidur 4 dagatal fram-
kvaemdastjorans og bitt eigid. Hafou
sérstaka minnisblokk yfir fer§aundir-
bining, sem annast parf, og radstaf-
anir, svo sem pegar senda parf bil
fyrirteekisins at 4 flugvoll til ad taka
4 moéti vidskiptavini utan af landi.
Pegar bt ert ordin émissandi fyrir
framkvemdastjéra binn, munt bi
gera svo margt a skrifstofunni sem
sjalfsagdan hlut, an pess ad hann viti
af pvi. Skildu hann ekki eftir 4 kold-
um klaka, pegar pua ferd i sumarleyfi
eda lxtur af starfi. Gerdu eigin hand-
bok yfir starfid med lysingu a helztu
vidfangsefnum og hagkvemustu
lausn peirra. Starfsvenjur pinar eiga
ekki ad vardveitast sem leyndarmal,
heldur sanna gildi sitt med g6dum
vinnubrogdum og lidugri starfsemi
skrifstofunnar.

\ R |
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Hver ert bu?

Spurdu einhverja, og bt ferd
svario: ,,Peter Bascom* eJa ,,Marie
Anson® o. s. frv. Sidar bezta bau
e. t. v. vid: ,,A0stodarsolustjori®
eda ,einkaritari hr. Jones®. Nafn pitt
er einkenni pitt sem einstaklings, og
bér finnst gott ad heyra pad nefnt.
Pannig er einnig {6lkid, sem pi um-
gengst daglega. Hafdu pad fyrir reglu
ad leera nofnin 4 samstrfsfélki pinu,

‘vinum og kunningjum framkvemda-
stjora~pins ~og—peim, sem-koma-i
heimsékn & skrifstofuna. Hefur b
veitt pvi athygli, a8 {61kid, sem veitir
bér bjonustu — matvérukaupmadur-
inn, fatahreinsunarkonan, solumadur
heimilistzkja — o6ll reyna pau ad
nefna pig med nafni, pegar fundum
ykkar ber saman. Ekki adeins einu
sinni. Pau virdast jafnan gripa taki-
feerid til ad nota hid beina &varp.

Safnadu nofnum & eftirfarandi
svidum:

A. [ fyrirteki pinu. Safnadu upp-
lysingum um nofn, starfsheiti og
stodu eins margra og bi getur. Festu
bér i minni eins morg nofn og pér er
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unnt, en hafdu lista yfir pau 6ll, og
bettu inn & hann vidbétarupplysing-
um um einstok atridi.

B. Utan fyrirteekisins. Hverjir eru
pad, sem framkvemdastjéri pinn hef-
ur samband vid yfir vikuna? Pekktu
bankafulliria hans og 16gfrading,
ritara Rotary-klibbsins og ritara

—peirra manna, sem hann leikur bad-

minton med & fimmtudagskvoldum.
Pegar pli avarpar pessa adila med
nafni, gerir pi mynd hans ofurlitis
skyrari i hinu félagslega umhverfi.

C. Medal sambanda einkaritarans.
Hugsadu um pa mérgu adila, sem pi
hefur samskipti vid fyrir hond fram-
kveemdastjéra pins. Pa vilt fa skjoéta
og orugga pjoénustu — pad er mikil-
veegt fyrir big og framkvemdastjéra
pinn. Pvi ekki ad verja nokkrum
tima og fyrirhofn til ad dtbuaa ,,sér-
lista®’: Afgreidslumadurinn & ferda-
skrifstofunni, bokarar hételherbergja,
vidgerdamadur  skrifstofuvélanna,
soluma®ur skrifstofugagna — allir
geyma bessir menn ofurlitinn lista i
hugskoti sinu yfir vidskiptavini, sem
fa orlitid betri og fljétari pjénustu en
adrir. Kynntu pér vel néfnin og gaettu
pess ad fa samband vi§ hinn rétta
adila. Herra Morse yrdi ekkert stor-
lega hrifinn, ef hann yrdi dvarpadur
herra Norris.

Ein auSveldasta leidin til ad na ar-
angri i nafnasofnuninni er si ad
kynna sjalfa pig fyrst. P4 feerdu nafn
hins adilans 4 edlilegan hatt. Skrif-
adu pad nidur. Nei, ekki 4 pennan

pappirssnepil, heldur 4 sémasamleg-
an hatt, pannig ad nafn personunnar
og mikilveegi hennar fyrir skrifstofu
bina komi greinilega fram. Notadu
bér bjonustu simastilkunnar, baedi i
binu eigin fyrirteki og 68rum. Par er
fré8leiksnama, a8 pvi er vardar upp-
lysingar um rithatt nafna, stoSuheiti,

frv.

Haltu upplysingum binum vid

Hafdu vakandi auga med beim
upplysinga- og frédleikskornum, sem
falli geta inn i upplysingakerfid fyr-
ir framkvemdastjora pinn. Pvi at-
hafnasamari sem hann er og pvi meiri
abyrgd sem hann ber, beim mun
meira verdur hann ad treysta a upp-
lysingastarfsemi pina. Hér er tillaga
um lista med hugmyndum, sem pa
getur adlagad upplysingakerfi pinu.
A. Skrifbordsdagatal. Jainskjétt og
vidtal hefur verid akvedid, pa ritadu
pad a dagatal framkveemdastjora bins
og pitt eigid. Sjadu til pess, ad fastir
li8ir, stjérnarfundir, reglulegir nefnd-
arfundir ( og persénulegar skuldbind-
ingar eins og skattagreidslur, arleg
leeknisrannsékn o. fl.), séu faerdir inn
fyrir allt arid.

bitt eigid dagatal 4 audvitad ad
minna big 4 eigin skuldbindingar, a-
samt skuldbindingum framkvemda-
stjéra pins. Og audvitad ber ad fylgj-
ast med atridum, sem ekki hafa verid
timasett. Hafdu dagatalid avallt par,
sem audvelt er ad lita a pad.

hvort einhver er fri eda ungfri o. s.

B. Skrifbordsdagatal framkvemda-
stjorans. Athugau bad & hverjum
degi til ad sj4, hvada vidtol hann hef-
ur sjalfur skrad, og beettu peim inn a
pitt eigid. Sjadu um, ad allar skuld-
bindingar dagsins og kvoldsins séu
feerdar inn, p. 4 m. timi, stadur og
klednadur.

C. Hvad er a0 gerast i fyrirtekinu?
Lestu fréttatilkynningarnar, sem
bladafulltrii fyrirtekisins sendir fra
sér. Athugadu pad lesefni bladanna,
sem fjallar um malefni, er vardad
getu fyrirtekid eda komid fram-
kvemdastjéra pinum a8 g6du haldi.

D. Simanimer og heimilisfong.
Athugadu bréfhausana, begar post-
urinn kemur. Par ma oft finna gagn-
legar upplysingar. Heegt er ad spara
sér mikinn tima, ef simantmer eru
vid hondina fyrirfram. Petta 4 einn-
ig vid um utanlandsnimer. Sa dag-
ur er ekki langt undan, pegar heegt
verdur ad hringja beint til hvada
lands sem er i heiminum. Reyndu a8
temja pér pennan nyja hugsunarhatt,
sem motast af framférum og nyjung-
um. Hverfisspjaldskra er mjog hent-
ug til ad vardveita upplysingar um
simantmer og heimilisfong.

E. Blada- og békavarzla. Stundum
lzetur framkveemdastjéri binn timarit
og annad prentad mal ganga medal
ymissa starfsmanna fyrirteekisins.
Skrasettu oll slik gogn, um leid og
pau fara i umferd, og hafdu gat a pvi,
hvort pau koma aftur til skila. E. t. v.
parf ad gripa til einhverra adgerda,
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og ba ver8ur pu ad hafa orugga vissu
um gang mala. Hafir bi enga skra i
hondum, geta pessi gogn farid for-
gordum og fyrirteeki pitt missir e. t. v.
af g68ir hugmynd. :

F. Personuleg mal. Gerdu lista yfir
daga, sem skipta mali fyrir fram-

kvemdastjora pinn. Innfeersla afmeel-~

\.isdaga, skolaleyfa o. b. u. l.-inn 4

listann geta oft komid i veg fyrir
vonbrigdi og leidindi.

Og hver er svo tilgangurinn med
pessu upplysingakerfi? A3 vera or-
ugg um, ad framkvemdastjori pinn
sé avallt vel undirbiinn ad meeta
hverju pvi, sem ad hondum ber. P
ert si, sem getur gert honum kleift
ad vera jafnan einu skrefi 4 undan
atbur8inum og sannad gildi hins
fornkvedna: ,,Ekki er rid, nema i
tima sé tekid.*

f fullri vinsemd: Engar reykingar &
skrifstofunni

bu getur ekki heilsad gesti né talad
i simann med vindlinginn dinglandi
4 milli varanna. Gestinum pykir held-
ur ekki fysilegt ad purfa ad ryna i
gegnum pykk reykjarsky til ad koma
auga 4 pig vid skrifbordid. Almennt
skrifstofuvels@mi krefst pess, ad reyk-
ingar pinar fari adeins fram i kaffi-
hléum eda a snyrtiherberginu, ef pa
getur ekki an bpeirra verid. Fullur
oskubakki & skrifbordinu eda osku-
salli & nyritudu bréfi er ekki traust-
vekjandi takn i augum adkomufélks.
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Reyktu aldrei 4 gongu pinni um
ganga byggingarinnar né 4 stretum
ati. Pi myndir ekki hama i big
stkkuladistaut eda hefja andlitssnyrt-
ingu frammi fyrir almenningssjénum.
Hid sama gildir um reykingar. Léttu

/ekki fingur bina né tennur vitna

gegn bér med pessum leidinlega gula
lit. Vardveittu kvenlega eiginleika
bina og vertu avallt friskleg og adlad-
andi.

Vertu stundvis

Ordtakid ,,timi er peningar® fer
ni stodugt sannari merkingu i vid-
skiptaheiminum. HarOnandi sam-
keppni, innan lands og utan, verdur
a0 mata med aukinni framleidni, svo
ad kostnadur lekki 4 hverja einingu
framleidsluvoru i fyrirteeki pinu. Pa
spyrd e. t. v., hvada hlut b eigir par
ad® mali. Timi og framleidsla, sem fer
forgordum vegna pess, ad b meetir
of seint til vinnu, tekur bér dheefi-
lega langt kaffihlé, ert lengi ad koma
pér ad starfi, slepist & kvennaher-
bergjunum og bladrar vi§ hinar stilk-
urnar, allt kemur petta fram i nei-
kveedum ahrifum og varSar hvern
einasta hlut, sem fyrirteekid framleid-
ir.

Pessir slemu 4vanar, sem skerda
hinn virka vinnutima, er fyrirteki®
getur med réttu krafizt af pér, hafa
,margfoldunarahrif, eins og hag-
spekingarnir nefna pad. Ef bt meetir
ad stadaldri of seint 4 morgnana,

munu hinar stalkurnar bratt veita pvi
athygli og hneigjast til ad lita 4 bad
sem stodutakn ad spigspora inn a
skrifstofuna 5—10 minttum of seint.
Ef kvennaherbergid verSur einhvers
konar slidur- og slepingjamidst6d
fyrirteekisins, gati pad hent, ad gest-
ur kemi inn 4 aula og yfirgefna
skrifstofu eda starfsmenn ar 68rum
deildum fyndu enga manneskju, er
veitt geeti peim naudsynlega adstod.
DPad er eins vist og ad tvisvar tveir
eru fjorir, ad margfoldunarahrifin
munu ekki lata 4 sér standa, ef bt
getir ekki stundvisi.

Vidhald bréfarodunar

P6 ad mest af bréfum binum séu
send til sérstakrar skjalavorzludeild-
ar, muntu samt halda eftir 1 pinni
vorzlu nokkru bréfasafni, sem stund-
um parf ad gripa til i snatri vegna til-
visana. Pad geta verid einkavio-
skiptabréf framkveemdastjéra bins,
engu sidur en vidskiptabréf fyrirteek-
isins, sem falin eru binni umsja.
(Minnisblod, dagatol, nafna- og
heimilisfangalistar tilheyra einnig
pessu safni). Pa verSur ad gata pess
vandlega ad halda pessum rodum
vel vid. Pad gefur betri arangur og
er sidur leidigjarnt ad rada 50 bréf-
um daglega en 250 bréfum i viku-
lokin. Auk bess er mun audveldara ad
finna bréf i sinu rétta holfi i skaff-
unni en i bréfahrigu a skrifbordinu
eda uppi 4 skapnum.

Skrifbordid pitt og pappirsbirgdir

Tilhogun 4 skrifbordinu etti ad
vera med peim hetti, sem bezt hentar
pér til afkasta. Sumir einkaritarar
hafa ekkert & skrifbordinu annad en
pad verkefni, sem beir eru ad fast
vid. Adrir stafla verkefnunum & bord-
19, svo ad allt sé vid hondina, sem
vinna barf yfir daginn. Ef gengid er
fra einstokum mélefnum i vel merkt-
um moppum, hjélpar pad til ad gefa
skrifborSinu ,,skipulagsble®. Hvada
adferd sem bt notar, pba hafdu hug-
fast, ad skipulag er nauSsynlegt til
hvers konar afkasta.

Hreyfingar pinar eiga a8 vera lid-
legar og ritfongin, sem ba notar, &
begilegum stad vid hondina. Pad
sparar be0i tima og erfidi, ef pa
parft ekki ad teygja big um of eda
standa & fetur til ad nd i gognin.
Athugadu oft ritfangabirgdir binar.
Biddu pess ekki, ad b verdir uppi-
skroppa med blyanta, penna, riss-
blokkir og vélritunarpappir. Athug-
adu einnig birgdir framkvemda-
stjéra bins. Sjadu um, a8 hann hafi
avallt minnisblokk og onnur ritféng
vid hondina og gleymdu ekki ad sja
um, ad penninn hans sé 1 lagi.

Békasafnid bitt

Sérhver g6dur einkaritari veit, ad
naudsynlegt er ad hafa vissar bakur
vid hondina til a8 fletta upp i og fa
svor vid spurningum. Afladu bér
fyrst peirra béka, sem bt finnur, ad
eru bradnaudsynlegar, en battu sid-
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um nokkur timi fra hinum vana-
bundnu storfum. Pessar stundir ber
ad nota vel. Pad barf 68ru hverju ad
hreinsa_til i moppum, skrifbords-
skaffum og ritfangaskipum og rada

an i safnid ymsum peim ritum, sem
pa parft oft ad gripa til. Me8al hinna
naudsynlegustu béka eru audvitad
ordabzkur, alfradirit, stafsetningar-
og malfredibekur, vidskiptaskra og
landakortabdk. En gotukort, péstleid-
arvisir, leidarkort og aetlanir streetis-
vagna, hételbeklingur o. fl. geta lika
komid sér vel.

ymsu 4 ny. Einnig metti nota af-
gangstima til ad bua 1 haginn fram i
timann — gera eitthvad, sem bu
veizt, a0 6hett er ad gera fyrirfram.
En ef svo vill til, ad ekkert starf er
fyrir hendi, p4 er pad engin godga
ad rétta_illa_stéddum vinnufélaga
hjalparhond.

ORI

Afgangstimi
Ekki ver8a morg vinnuhlé & starfs-
degi einkaritarans, en b6 gefst stund-
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Stiérnunarfélag Islands var stofnad 24. jantar 1961

Markmid félagsins er: a8 efla dhuga & og studla as vis-
indalegri stjornun, hagredingu og almennri hagsyslu i
hvers konar rekstri einstaklinga, félaga og hins opinbera
og vinna ad samvinnu beirra, sem slikan dhuga hafa.

Markmidi sinu hyggst {élagid nd me3 bvi ad:

a. Efna til ndmskei®a um stjdrnunuarmdl og hvetja til sér-
menntunar & svidi pbeirra.

b. Stusla a8 Gtgdfa rita um stjérnunarmdl og Gtvega er-
lend rit um bessi efni.

c. ReeBa bessi mdl & réSstefnum og efna til freeSandi fyrir-
lestra innlendra og erlendra sérfraeSinga.

d. Skipa fastanefndir til a8 vinna o sérverkefnum { stjérn-
unarfreedum.

e. Vera adili a8 Comité International 1'Organisation
Scientifique — CIOS (AlpjéSanefnd visindalegra stjérn-
unarmdla).

Starfandi eru brjdér deildir i Stjérnunarfélagi Islands:

Stiérnunarfélag NorSurlands, stofnad 27.—28. sept. 1968.
Stiérnunarfélag Austurlands, stofna® 13.—14. marz 1971.
Stjiornunarfélag VestfjarSa, stofnad 28.—29. sept. 1971.

Gerizt félagar i Stjiérnunarfélagi Islands —

Einstaklingar, 816g, fyrirteeki og stofnanir, sem stusla vilja
ad bvi, sem Stjiérnunarfélagid hefur & stefnuskrd sinni,
geta ordis félagar bess.
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