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- Budgetieren des eigenen Honorars, ebenfalls gekoppelt mit
einer entsprechenden KontroUe

- AUgemeingültige Organisationsschemen für Einzelbüros
und Büros gemeinsam

- DarsteUung der Arbeitsabläufe im Planungsbüro, Schemen
für Planung und Überwachung der Auftragserledigung

- GenereUe Methoden der Projektüberwachung

- Richtlinien für eine gezielte Datenerhebung, Formulare
zur Auswertung abgeschlossener Aufträge

- Grundlagen für die interne Dokumentation und die
Verarbeitung von Literatur

- Checklisten, eine Sammlung der gebräuchüchen
Randbedingungen bei der Durchführung von Bauaufgaben, zum-
Beispiel über: gesetzUche Vorschriften; behördliche
Bewilligungen; Restarbeiten bei Auftragsabschluss; Bearbeitung

öffentlicher Aufträge.
Aufgegriffen wurde die Idee zu dem Administrationsordner

vor etwa 7 Jahren in der vorbereitenden Kommission,
aus welcher die Fachgruppe für Architektur FGA hervorging.

Das Malaise, das verantwortUche Planer über ihren
Berufsstand empfanden, war dabei ausschlaggebend. Zudem
sind wir überzeugt, dass ein Ingenieur- und Architekturbüro
nach soliden kaufmännischen Grundsätzen geführt werden
soUte und gutes Management dafür Voraussetzung ist.

Nun zum Ordner selbst. Begonnen wurde die Arbeit
mit einer Umfrage bei Ingenieuren und Architekten, um
Aufschluss über bestehende Organisationsformen und die
Hierarchie der Probleme zu erhalten. Gleichzeitig begann
die Zusammenarbeit mit der Visura. Diese legte den Grundstock

zu den Veröffenüichungen, mit denen Sie in Bern
bekannt gemacht werden.

Mit dem Ordner soll ein Handbuch geschaffen werden,
welches über die mannigfaltigsten Fragen im Büro
Auskunft gibt, den Chef entlastet und das Delegieren erleichtert.
Der Administrationsordner wird somit eigentlich nie eine
endgültige Form erreichen, sondern sich ständig den Ge¬

gebenheiten anpassen. Die Beiträge werden überarbeitet und
ergänzt werden müssen, sobald sich die Anforderungen oder
die Bedürfnisse ändern. Sicher gibt es in der Schweiz einige
grosse und sehr grosse Büros, die bereits ein ähnliches Werk
geschaffen haben. Sie sind durchorganisiert. Dies trifft
jedoch für den GrossteU der Ingenieur- und Architekturbüros

nicht zu. Das Werk wurde also für kleine bis mittlere
Unternehmen geschaffen, wobei neben den Führungsunterlagen

ganz wesentliche und einfache, verständHche Anleitungen

und Merkblätter für die Mitarbeiter den Hauptteil
einnehmen. Es wurde immer wieder versucht, sich in die
aktueUe Lage eines Büros hineinzudenken und sich
vorzustehen, in welchen Sparten die meiste Zeit wegen mangelnder

Kenntnisse und Organisation sowie mangelnder Unterlagen

verloren geht.
Zwei weitere Punkte sind besonders von Bedeutung:

1. Die Erfassung der Betriebe, insbesondere von der finan-
zieUen Seite, wird vereinheitlicht.

2. Durch die aUgemeine Verbreitung des Ordners entsteht
ein wesentUcher VorteU für Mitarbeiter und Büroinhaber
dadurch, dass nicht von Büro zu Büro, von Arbeitsplatz
zu Arbeitsplatz immer verschieden gearbeitet wird. Das
Einarbeiten neuer Mitarbeiter wird wesentlich vereinfacht,
da die Systematik bekannt ist.

Nach der Tagung plant der SIA sowie die Fachgruppe
für Architektur (FGA) Einführungskurse in die
Standardorganisation für Buchhalter und Sekretariatspersonal. Diese
soüen in der ersten Hälfte des nächsten Jahres durchgeführt
werden. Im weiteren wird die FGA eine zweite Tagung
veranstalten, sobald die Beiträge über Büroorganisation,
Versicherungen und Personalfürsorge erschienen sind.

Der Ordner kann nach dem 14. November 1975 auf
dem Generalsekretariat des SIA zum Preise von 440 Fr.
(Mitglieder des SIA 220 Fr.) bezogen werden. An der
Tagung in Bern ist er im Teilnehmerbeitrag von 580 Fr.
bzw. 290 Fr. inbegriffen. /. B.

Wettbewerbe

Concours EPROM 76. Concours international entre les
etudiants des ecoles d'architecture ä l'occasion de la Conference
des Nations Unies sur les Etablissements Humains ä Vancouver
(Mai—Juin 1976), organise par l'Institut Rideau, Centre de
Recherches en Sciences Physiques et de Comportement ä Ottawa,
Canada, avec l'appui de l'UIA.

Sujet: Projet d'6tablissement modele pour dix familles dans
une region semi-rurale de Test de l'Ontario (Canada) pour de-
montrer des techniques propres ä assurer un mode de vie bien
adapte au milieu naturel.

Participants au concours: Tous les etudiants inscrits dans
les Ecoles d'Architecture mentionnees sur la liste de l'UIA
peuvent participer ä ce concours en deux etapes. Les coneurrents
des pays en voie de developpement sont particulierement invites
ä participer. lin etape: concours au sein de chaque Ecole
d'Architecture, pour selection d'un representant de leur Ecole.
2&ne gtape: concours entre les Ecoles d'Architecture.

Prix: 10 projets seront selectionnes pour etre exposes ä

Vancouver pendant la Conference des Nations Unies sur les
Etablissements Humains. L'auteur de chaeun des projets sera
invite ä assister et ä participer aux travaux du Forum de
l'Habitat.

Jury: Le Comite International de selection sera compose
de 7 membres dont 4 architectes.

Dates: Soumission de la formule d'inscription: 1" Fevrier
1976, transmission au Conseiller professionnel des projets pour

la 2Äme etape: 15 Mars 1976, annonce des resultats: 15 Avril 1976,
exposition des projets ä Vancouver: 27 Mai—3 Juin 1976.

Renseignements: ConseUler Professionnel, Prof. John Bland,
Ecole d'Architecture de l'Universite McGill, C. P. 6070,
Station A, Montreal, Canada H3C 3G1.

Neue Bücher

Jet Pumps and Ejectors. Proceedings of the 1972 Symposium.
Edited by BHRA Fluid Engineering (Cranfield, Bedford, England).
206 pages. Size A4. Cranfield 1973. Price £ 9.00.

Twelve papers were presented at the Conference: Combinations
of Ejectors with Water Ejectors and Mechanical Vacuum Pumps for
Optimum Performance; A Water-Jet Driven Two-Phase Flow Eiec-
tor Pump Performance Test; Performance of Liquid Jet Pumps at
Elevated Temperaturen; PneumaticaUy Driven Reciprocating-Jet
Pumps: Performance of a Servo-ControUed Valve System and of a
pump Operating with a Motten Salt at 1500K.; Application of a
Ramjet Principle of Hydrodynamic Propulsion; The Design of Jet
Pumps and Injectors for Gas Distribution and Combustion Pur-
poses; Experi mental Investigations Concern ing Pneumatic Ejectors,
with Special Reference to the Effect of Dimensional Parameters on
Performance Characteristics; The Efficiency of Motive Nozzles in
Steam-Jet Pumps; Jet Pump Performance with a Short Diffuser; The
Jet Pump Using Liquida of Different Density; Practical Solids-
Handling Jet Pumps; Standardisation of Water Jet Pumps.
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