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ARBETSUPPDELNING AUnr: T-p
Drifttjinstbyria for
Scudieseksoen Telefonistpersonal | Dat: 14641959
Del Introduktion
Operation 3

Instruktionsenher; Ere€sentation av

arbetsplatsen.Mbttagandee

Viktiga steg

Nyckelpunkter

Hilsa vilkommen

Bostad?
Familj?
Matstdlle?

Orsaken till anst#llningen
Kunskaper
Orientering om den

kommande utbildningen

Avslutning

Presentation

FEnkelt och naturligt.
Tala om Er tjénstest&ll-
ning f6r den anst&llde.

Brist pd telefonistpse.
Anstillandet kommer att
férbidttra pssituationen,

Skolor?
Tidigare arbeten?

Teori.

Praktike.

Uppl&ggning och omfatt-—
ning.,

Lycka till,

Vi &r beredda pd ev miss-
tag p g a att det &r
mycket nytt att léra.

Vi ser dock mer till vad
Ni kan efter nagon manad
in efter ndgra dagar.,

Beffilet samt néarvarande
arbetskamrater,

§]51290.15.1 (Dbe 55)




Presentation av arbetsplatsen

Telefonisten presenteras f6r befdl och arbetskamrater

samt informeras om arbetsplatsen, varvid upplysning
l4mnas om garderober, fdrvaringsskdp, lunchrum, toa-
letter, plats fdr turlistor och tjénstgdringsturernas
fordelning, (Se AU I-A)



F61j turlistan

S jukdom

lokal

ARBETSUPPDELNING | Ay nr: I-B
Drifttjinstbyrin for
Studicrekeorn Telefonistpersonal | Da: 1.,6.1959
Del . __Introduktion
Operation :
Instruktionsenher: OTdningsf¥reskrifter
Viktiga steg Nyckelpunkter

Ordning Kl&drum,

Matrum,

Toaletter, skip.
Punktlighet Tj&nstgdringstider noga

f8ljase
Instdllelse i god tide.

Ej avl#gsna sig fran ar-
betsplatsen,

Invinta avldsare.

Ej kaffepauser under brad
arbetstid,

Anm#lan - alltid sjukfér-
klaring, ev l#karintyg.
lLgkare - namn, tfn, adress
mottagningstid. Sjuksys-
ter - namn, tfn, adress,
mottagningstid.

S#rskilt tillstand av lé-
kare och abf fdr att lémna
tjg~orten,

Vid aterintr#de, anmilan
dag f¥re, helst pd fm,

Inga utomstdende i tjinste~ Endast efter tillstéand

av befilet,

Adress och telefon Anm#les till vaktfdrest

8ven vid flyttning inom
orten,

§]b1290.15.1 (Dbe 35)




Ev lokala skrivelser
ang ordningsféreskrifter
Overlimnas.

5]b1290.15.1 (Dbe 55)

ARBETSUPPDELNING | Aty o I-B
Drifttjinstbyrin for
Studierektorn Telefonistpersonal | Dat: 1,6.1959
Del . Introduktion
Operation :
Tnstruktionsenher: __Qrdningsféreskrifter
Viktiga steg Nyckelpunkter
Olycksfall Anm#lan, &ven om ej
s jukskrivning,
Skyddsombud Presentation.
Igenk#@nningstecken.,
Arbetsuppgifter.
Skyddskommitté Sammansittning,
Sammantréden,
Arbetsuppgifters




Drifttjénstbyran

Studierektorn

ARBETSUPPDELNING | Ay ;T _ 3

Telefonistpersons

p Dat: 1.6.1959

Operation:

Del . Introduktion

Instruktionsenhet: _Ordningsforeskrifter

Viktiga steg

Nyckelpunkter

Forméner:
ILon

Fribiljetter

Semester

Turlistor:
av tjgtid.

Olika berikning

Storlek
Obtlg

Utbetalningsdag och
plats.

Remsa-sparas.
Skattsedel inldmnag
(Str 210)

Efter 6 min.
Antal

Satt att begira.
Aldrig skryta med
utdt.

(str 232)

Antal dagar
Semesterplan -
placerin

(str 210

Normaltid
Nattid
Turlisttid
Bufferttid
(str 270)

SJ bl 290.15.1 (Dbr 55) 20000 11 56 SJT



Ordningsregler m m vid de manuella véxlarna,

Ordningsfdéreskrifter

Om en arbetsplats skall kunna hadlla god standard, &r
det av stor vikt att ordning och punktlighet iakttages.
I en telefonviéxel bbr det dérfdér rada inte bara goda

telefonvanor utan &ven andra goda vanors

Ytterkldder upphingas och ytterskor skall st#llas pa
avsedd plats. Tjinstg®ringstider och vakter miste noga
f8ljase. Instdllelse skall ske i goq tid f8re tjénst-
gdringens bdrjan. Byte av tjédnstgbringstur fir endast
ske efter tillstadnd av bef#l., Den avgéende telefonisten
skall invinta sin avl®sare, innan hon limnar platsen,
Avl¥gsnande frén arbetsplatsen under tjinstg¥ringstid
far icke ske utan tillsténd av bef#l, En telefonist

&r till skillnad frdn andra kontorsanst#llda, bild-
likt talat bunden vid sitt arbetsbord genom sitt tal-

garnityr. Alla telefonister mdste t#nka pd att kaffe-

pauser och dylikt inte forlaggas till tid d& telefon-—
trafiken &r som stdrst. I regel infaller demna tid

mellan k1 9-11 och k1 14-16é, Variationer pa nigon halv-
timma kan f®rekomma. Raster och pauser skall fdrliggas

till de tider d& expeditionen inte 4r hart belastad.
Privata telefonsamtal i samband med expeditionsarbe-
tet far icke utvixlas frén vixelbordet.

Utomstdende far besdka tjinstelokalen endast efter
tillstard av bef#l, Telefonist &r skyldig att #ga nog-

grann ka&nnedom om gillande instruktioner och f&reskrlf-
ter f8r telefonistarbetet., (Se AU I-B).



Rengdring av bordsskivan

Talgarnityr och hand-
mikrotelefon,

ARBETSUPPDELNING | Aty pr I-C
Drifctjinstbyrin for
Studiecekcorn Telefonistpersonal | pae: 14661959
Del : Introduktiaon
Operation ¢
Instruktionsenhet: Varsamhet med materielen,
Viktiga steg Nyckelpunkter
Snérparen Ej slita och dra
Grepp om propphylsan
Proppen rakt in
Bordsskivan Ej kaffebord

Ej pennformering
Inga fr#mmande f6remdl
framme,

Mineralterpentin

Polering 1/2 del mineral-

terpentin, 1/2 del paraffiny
olja.

Utféres i samrédd med tele-
PSe

Omtaliga.
Hanteras varsamt,
Regelbunden rengdring.

SJb1290.15.1 (Dbe 55)



Ordningsregler m m vid de manuella v#xlarna,

Varsamhet med materielen,

Telefonisten skall varsamt handhava all till v&xelbor-
det hdrande materiel. Det #r fdrbjudet att slita och
dra i sndren eller sl¥nga med propparna. Proppen fat-
tas med ett grepp om sjdlva propphylsan och ej i spira-
len. Dessa f®rbud miste ovillkorliger respekteras, ty
snérslitaget medfér orimligt h¥ga kostnader och kan &v-—
en f8rorsaka felaktigheter, Vixelns bordskiva skall
hallas ren. Den fér ej nedsmetas med pennklotter eller
anvindas vid kaffe#rickning och dylikt. Pennformering
fAr ej ske Yver vixelbordet. Blyerts- eller anilinstoff
kan Astadkomma stor skada om det tr#nger ned i bordet.
F8r arbetet frémmande f¥8remil fir ej finnas pd vixel-
bordet. Bordsskivan skall vid behov rengdras med mine-
ralterpentin (fd nr 63 31 20) som fir intorka under
nagra minuter, Bordsskivan poleras darefter med en
blandning av 1/2 del mineralterpentin och 1/2 del paraf-
finolja (fd nr 10 32 10). Talgarnityr och handmikrotele-
fon 4ro 8mtdliga apparater som miste hanteras varsamt,
regelbundet rengdras och vid behov justeras, D& de inte
anvindas skall de férvaras pd hirfdr avsedd plats., Var-
je telefonist ansvarar for sitt talgarnityr. Under

"brad arbetstid® skall talgarnityr alltid anvéndas.

Bidda h&nderna blir didrigenom lediga fOr :expeditionsar-
betet, som kan ske snabbare. (Se AU I-C). |



ARBETSUPPDELNING AUar: I-D
Drifttjinstbyrin for ‘
Seudierekeorn Telefonistpersonal | pa: 1,6,1959
Del Introduktion
Operation :

Arbetet i manuell vixel,

Instruktionsenhet:

Viktiga steg

Nyckelpunkter

Se text.

SJ£1290.15.1 (Dbe 35)




Ordningsregler m m vid de manuella vixlarna,

Arbetet i manuell vixel

Arbetet i vixelbordet kan vara mycket kr#vande i syn-
nerhet vid hdg trafike. Telefontrafiken varierar ganska
avsevlrt under ett dygne. S k "brad timme" infaller nor-
malt under tva tidpunkter pd dagen. Under dessa tider
:avlastas ca 25 % av hela dygnets telefontrafik, Fdr att
de dyrbara ledningarna skall utnyttjas pd bi#sta s&tt
maste telefonisten uteslutande ha sin uppmirksamhet
riktad pd vixelbordet och alltid ha sin mikrotelefon_

i arbetslége, UndersSkningar har visat att en tidsbe-
sparing av ungefdr 25 % &r m8jlig vid anvindande av
talgarnityr, Man r#knar med att en rutinerad telefo-
nist skall hinna klara ungef#r 150 olika expedieringar
per timma vid en- till treplatsiga véxelbord, Det
gdller d4rfdr att ekonomisera med sina krafter, Arbetet
skall utf8ras med minsta m&jliga anstr#ngning. Med sti-
gande fdérdighet och rutin blir arbetet ocksd lidttare
och mindre anstr#ngande, Det &r dirfdr av stor vikt att
arbetet redan fran bbrjan sker metodiskt, och att de
rétta rérelserna inléres ordentligt, Snabbheten kommer
s4 sminingom. Allt expeditionsarbete miste Ske lugnt
och utan j#kt, inga on8diga rdrelser fir f8rekomma.
Sedan det metodiska arbetss#dttet inarbetats kommer
expedieringsvanan och yrkesskickligheten., Vid expedie-
ring av samtal gi#ller i hdg grad kravet pid god laganda.
Samtliga telefonister miste d&rfdr i st¥rsta m8jliga
utstrickning hj#lpa varandra. En viss arbetsuppdelning
kan i vissa fall vara till f®rdel. F¥r att de bista



arbetsmetoderna skall ernds fordras ibland ingdende
detaljstudiume Detta kan ske genom s k arbetsstudier.
och kontroller, Dessa 4ro till f&r b&de SJ och perso-
nalens b#sta, Rationella metoder ger 8kad effektivi-~
tet och gynnar fdretaget, dessutom #r det till fromma
f8r trivseln i arbetet., Om telefontrafiken skall kunna
expedieras pd bidsta s#tt midste ibland viss statistik
utféras t ex samtalsbeliggningar pd olika ledningar,
bellggningstider etceSadan statistik miste utfdras om~
sorgsfullt, men #nd& utan att expedieringen st&res.
Vid uppkomna felaktigheter skall telefonisten sta
telepersonalen till tjénst vid provming av linjer. Vid
svarartade fel sdsom kabelbrott etc, skall abonnenter
meddelas om detta i den utstrickning som anses n¥d-
vindig, (AU I-D),



ARBETSUPPDELNING | Ay pr: I-E
Drifttjinstbyrin far
Scudierektorn Telefonistpersonal | Dat:1le6+1959
Del Introduktion
Operation :

Instrukcionsenher: __UPPtradande i telefonvixel,

Viktiga steg

Nyckelpunkter

Meningsutbyte och
dispyter undvikes
géende,

Klagomdl h#nvisas
bef8let

Om oritt abonnent

uppringd av misstag

Var vinlig och tillm¥tes~ | D:o

till

Bdde inom verket och
mot abonnent,

blir Invénta svar och fram-

f6r ursdkt,

§]1290.15. 1 (Dbe 53)




Upptrédande i telefonvixel

Expeditionsarbetet far inte locka telefonisten till
meningsutbyte eller dispyt med vare sig abonnent eller
telefonist vid annan viéxel, &ven om den andra parten
framf6r ovederhéftig kritik eller upptr#der olémpligt,
Om vdnlighet och tillmd8tesgdende av telefonisten inte
avvépnar missndjet pd andra hadllet skall den klagande
h&nvisas till vederbdrande befdl, Om or#tt apparat blir
uppringd av misstag skall telefonist invi#nta svar och
framféra ursikt f8r den felaktiga uppringningen, Med
god arbetssémja foljer ocksd ett gott kamratskap,

(AU I-E).



ARBETSUPPDELNING AU nr: I-F
Driftejinstbyrin for
Studierekrorn Telefonistpersonal | Da: 16641959
Del Introduktion
Operation :

Instruktionsenher; Nabttjanst

Viktiga steg

Nyckelpunkter

Krav péd sj8lvstindigt
handlande

Orientering om larmanord-
ningar och tillh&rande
instruktioner

Utfyllnadsarbete

Dorren lédses till telefon-
véxellokalen

Oftast ensam
Olycksh&ndelser

Lugnt och korrekt upp-
triddande.

F6re natturen

Studium av skrivelser
och order

Lathundar korrigeras och
kompletteras,

SJb1290.15.1 (Dbz 55)




Natt jénst

Vid en telefonvixel, dir nattjlinst f8rekommer st#lls
stora krav pid telefonistpersonalen., Under natten kan
en olyckshindelse eller dylikt intr#ffa, Det &r dd
viktigt att telefonisten kan bibehdlla ett lugnt och
korrekt upptr#dande., Hon bdr dessutom ha f8rmiga att
handla sjdlvst#ndigt och ensam kunna avgbra viktiga
arbetsmoment samt kunna utfdra dessa i r#tt ordning,
Vil vissa vixlar finns larmanordningar av olika slag,
och f8r var och en av dessa finns sirskilda instruk-
tioner. Det gH#ller hdérfdr att telefonistpersonalen
f8re sin nattvakt vil orienterar sig om dessa in-
struktioner och anvisningar samt om négra fér#&nd-
ringar vidtagits diskutera dessa med vaktf®restanda-
re, Under nattvakten kan det Yven vara l#mpligt att
studera vissa skrivelser eller anvisningar som kom-
mit f¥r personalens k¥nnedom, Dessutom skall hj&lp-
medel sdsom "lathundar' korrigeras och kompletteras.
Nattvakten skall ocksad tillse att d8rrar till tele-
fonvixellokal ¥ro ldsta, och under natten naturligt-
vis inte Uppna, f8rrin hon 4r f¥rvissad om den besd-
kandes 4rende och vem det #r, (AU I-F),



ARBETSUPPDELNING AUnr: I-G
Drifetjinstbyrin
Scudierektorn . Da‘ l 6 1959
Telefonistpersonal £ 1.0

Del . Introduktion
Operation :
Instruktionsenhet: K”mdt‘)anSt

Vikriga steg Nyckelpunkeer

Forsta kontakten kunden
fér med foretaget

Snabb kopplimg till
abonnenter

Anvand gingse artighets-
fraser

Visa film

Telefonisten viktig

person i detta avseende
Kunden kénner sig
"vélkommen"

God orientering om olika
avdelningar fordras
Anvisningar i SJ telefon-
kataloger

Standarduttryck erfordras

T ex: Tack, Var s& god,
Var god och dréj, Var god
ligg p& mikrofonen (ej
"luren" ), Pdgdr samtal,
Onskar ni vénta, Var god
ring nr .... (vid hénvis-
ning), Trafiken p& X-stad
dr automatiserad var god
tag riktnummer 00 och
abonnentens nummer o 8 V.

Spara ej pé artigheter
Gott intryck hos kunden

"Foretagets rdst" med
ljudband. Kan vid behov
rekvireras frén Reka,
(Se dven cirk B 4/60),

SJb129C.135.1 (Dbs 35)




Kundt jénst
Utdver de praktiska och teoretiska kunskaper som en

telefonist far under sin utbildningstid, kr&ver yrket
gven andra viktiga egenskaper, Det framhdlles ofta
inom de privata fdretagen, att den viktigaste perso-
nen inom fdretaget &r telefonisten., Anledningen hér
till &r vil den, att hon &r den person som ofta far
den fdrsta kontakten med en kund, Vid SJ glller i
stort sett samma sak, Telefonisten miste st#éndigt hal-
la i minnet, att hon &r en viktig medarbetare i fSre-
taget, och att hon dérfoér goér sitt bista med vidare-
befordrande av kontakter. En kund eller en SJ abonnent
énskar girna fi en k#nsla av, att han eller hon &r v&l-
kommen med sitt anrop till v#xeln. En kund eller an-
nan abonnent med nigot &rende till SJ skall omedel-
bart, vid anrop till v#xeln, kunna f& besked om till
vilken avdelning han kan vénda sig och bli kopplad

dit omgdende, Om en kund inte klart och tydligt kan
ange vem han vill tala med, skall telefonisten pa ett
taktfullt s#tt férsBka taga reda pd hans verkliga
#rende, Dérefter kopplar telefonisten samtalet och
siger samtidigt "herr Pettersson pi resebyrdn pa-
ringt'. Telefonisten miste dérfér vara vl orienterad
och noga k#nna till de olika avdelningarna. Mindre
upplysningar torde utan olégenhet kunna l&mnas av
telefonisten direkt t ex 'nir gir ndsta tidg till
Stockholm%, De anvisningar som finnas intagna i SJ
telefonkataloger rdrande bl a telefonering miste va-
ra kinda fér alla telefonister, ty hon skall vid be-



hov kunna h#nvisa till dessa, Hon bdr dessutom k#nna
till efter vilka principer katalogerna 4ro uppstillda,
F8r att expedieringen skall kunna ske tillr#ckligt snabbt,
4r det i vissa fall nddvlindigt att anvinda vissa i tj4ns-
ten fOreskrivna standarduttryck. Dessa #ro n¥dvindiga

bl a dérfdr, att kunden eller abonnenten l#ttare upp-
fattar k#nda replikers En vil behandlad kund trivs och
rekommenderar kanske f¥retaget, under det att en vards-
16st, 1likgiltigt eller kanske rentav oh¥vligt bemdtt

kund blir mycket missn8jd. "Tack", ¥var sd god", 'war
v#nlig", "war god drdj%, "far jag lov att bryta samtaletf®
etc &ro inga 8verdrivna artighetsfraser, men i regel

gor de ett gott intryck. (Se AU I-G). Filmen
"Foretagets rost" &sk8dliggdér telefonisternas
férhdllande till allménheten,



Drifttjinstbyrin

ARBETSUPPDELNING | Ay or: I-H

Studierekeorn Telefonistpersonal Dat:1,6.1959

Del s Introdyktion,

Operation :
Instrukrionsenher: RSt vard

Vikriga steg

Nyckelpunkter

R¥sten avgdrande foér all-
ménna intrycket pa
kunden

Vardat och kultiverat tal

V8nligt och intresserat
tonfall inlires,

Stémman
Klangen

Tydligt, vinligt, mjukt
och d&mpat tal glr ett
sympatiskt intrycke

Viktigt frén bBrjan.

God vilja och &vninge.
Viktigt under bradskande
expeditionsarbete,

Maste bli en god vana.

§Jbi290.15.1 (Dbe 35)




R8stvard

Vid telefonisk kontakt g#ller i hdg grad att telefo-
nistens r¥st 4r avgbrande f6r det allm#nna intryck _.
hon ger, St#mman och r¥stens klang &r av st8rsta bety-
delse f¥r att g¥ra ett gott intryck p& vidra kunder och
abonnenter,

Talet skall vara tydligt och v#nligt, mjukt och dimpat,
Telefonistens tal skall alltid pr#glas av tillm8tes-
gdende och intresse, och hon midste alltid vinnligga
sig om ett vardat och kultiverat tal. Den kalla striva
rsten récker inte att framkalla intresse eller att
gbra ett sympatiskt intryck hos en kund, och slapphet
i talet framkallar ett mycket osympatiskt intryck inte
bara mot telefonisten utan mot hela f¥retaget., Det vin-
liga och intresserade tonfallet b¥r frin b¥rjan inar—
betas hos telefonisten, och elevl#rarinna eller vakt-
f8restdndare b¥r fran b¥rjan noga aktge pd talet hos
sin elev, Minga ha naturliga f¥ruts8ttningar till ett
vlérdat och vilklingande tal, men nlr dessa saknas kan
mycket &dstadkommas genom god vilja och 8vning. Aven
under bradskande expeditionsarbete och vid abonnenters
otdliga eller ovinliga upptridande skall den vinliga
hj¥élpsamma tonen hos telefonisten vara orubblige Detta
mAste bli en vana som aldrig f8r klickae. (Se AU I-H).



ARBETSUPPDELNING | Ay pr: IT-A
Drifttjinstbyrin
Sceudierekean . Dat: 1.6 1959
Telefonistpersonal P LeDe
Del . Orientering om SJ
Operation Organisation

1 lrbnxnhu;Kungl' Jirnvigsstyrelsen med underlydande

Viktiga steg

OPEeHv
Nyckelpurkter

Kungl J&rnvigsstyrelsen

14 byrder

Driftt jinstbyran

Indelning i distrikt

Eget distrikts omfattning

Antal distrikt

Distriktshuvudorter
Distriktsnummer

Indelning i sektioner
pd eget distrikt

Stockholm Chef general-
direktdr (gd) (uppge
namn).

Férestds av byrachef (brc)
eller 8veringenjdr (5i8)
Se Er bana Jérnvigen sid
16, '

Chef, 8verdirekt®r (uppge
namnet ) generaldirekt&s-
rens stillfdretrddare,

Chef fOr distriktet &r
distriktschefen (dc)e.

Vad heter distriktschefen
péd eget distrikt?

Se Svensk Jirnvigsgeografi
str 102 eller Sveriges
Kommunikationer,

F n 6 till antalet

I nummerordning:Stockholm|
GSteborg, Malmd, Givle,
Luled, Norrkdping.

Anges med romerska siffron
I, 11, 111, IV, V, VIII
t ex I distriktet

Ban-, maskin-, trafik-,
elektro-, signal och tele-
sektioner,

§Jb1290.13.1 (Dbe 35)



-

ARBETSUPPDELNING | Ay e 17,
Drifttjinstbyrin
Seudi
ndursktom Telefonistpersonal | Dar1,4,1959
Del . Orientering om SJ

Operation : Organisation

Instruktionsenher: Lungle. Jérnvigsstyrelsen med underlydande

Vikriga steg

TTZalT
Nyckelpunkter

Sektionshuvudorter

Chef f®r sektion

Huvudf8rrad

Huvudverkstad

Telegrafingenjér (telid)

Underhéllsomréden

Numrering av de olika
sektionerna,

Visa pd kartan omfattnings
av de olika sektionerna

Namn och signatur pd alla
sektionshuvudorter pa
eget distrikt,

Sektionsférestédndare (sf)
baningenjér, maskiningen-
jér, trafikinspektfr, elek
troingenjér, signalingen-
j6r, telegrafingenjér
(bi8, mid, ti, eid, siis,
teliﬁ) o

P4 vilken plats pa
distriktet?

P& vilken plats pé
distriktet?

Chef f8r distriktets
teleanliggningar,

Féresténdare telemistare
(telm), telefdrman (telfm)

$Jt1290.15.1 (Dbe 55)



Orientering om SJd.

Kungl, Jirnvigsstyrelsen med underlydande organ,

Statens Jirnvdgar &r ett statens affdrsdrivande verk,
som i likhet med Postverket och Televerket ¥r underst#llt
kommunikationsdepartementet.

Vart verk utfdr alla slag av transporter och skall hiv-
da sig i konkurrens med andra transportfdretag. Detta
stéller stora krav pi sdvd#l ledning som personal. Virt
verk har ungef#r 60000 anst#llda och det bevingade hju-
let &r vir symbol., All aff¥rsverksamhet, alltsd 4ven vart
verks, Hr ytterst grundad pd kundernas fdrtroende., Att
skaffa detta fdrtroende innebdr endast det foérsta ste-
gets Att behdlla f8rtroendet &r det andra. Alla inom
verket méste ddrfdér stiéndigt stréva efter att prestera
bésta m8jliga i sitt arbete och samtidigt bilda en vil
samspelt enhet,

De allm¥nna fordringar, som st#lls pd varje SJ anst#lld
finns samlade i en allm#n tjdnsteordning (s#rtryck 280).
S&rtryck 210 4r ett annat s#rtryck som behandlar avlé-—
ningsbestémmelser och vissa andra f&rminer f8r de an-
stdllda, Statens JHrnvHgars ledning utdvas av Kungl.,
J8rnvlgsstyrelsen med generaldirektdren (gd) som chef,
Styrelsens uppgifter 8ro fbrdelade pd 14 byrder. Varje
byrd frestds av en chef (brc). SJ organisation kan n#r-
mare studeras i "Er bana j#rnvigen' sid 16, Chefen f8r
drifttjénstbyrdn (dbr) 8verdirektdren (8d) &r general-
direktdrens st#llfdretrddare, Under styrelsen ledes sta-
tens jirnvlgars drift av distrikt, huvudfdrrdd och huvud-



verkst#der, Samtliga distriktshuvudorter bdr vara k#nda
av alla SJ anst#llda., Varje distrikt, £ n 6 till anta-
let, fdrestas av distriktschef (dc) som till fdrfogande
har ett distriktskansli (dkl). I distriktskansliet in-
gAr som regel en baningenjér (kbid), en maskiningenjdr
(kmi8), en trafikinspekttr (kti), en elektroingenjdr
(ei8, kei8), en signalingenjdr (siit), en telegrafingen-
jér (telis), en biltrafikinspektdr (bilti) och en dist-
riktssekreterare (ds), den sistn#mnde handhar juridiska
#renden. PA distriktskansliet finns dessutom en bokfd-
ringsavdelning (bokf) samt en personalavdelning (p) vi-
dare finns en militdrassistent (mta), en resekonsulent

(rsk) samt en personalkonsulent (psk).

Varje distrikt #r indelat i ban-, maskin-, trafik-,
elektro-, tele- och signalsektioner. Fbresténdarna fdr
dessa #ro direkt underst#llda distriktschefen, (Sek-
tionsf¥restandare, sf). Dessutom finns huvudfdrrad och
huvudverkstéder, Vart foretag har eget telendt, Under-
hédllet och &ven vissa nybyggnadsarbeten av vart telenit
handhas av SJ egen personale. Telepersonalen handhar &ven
underhdll och skdtsel av fjdrrskrivmaskiner, radio- och
hégtalareanliggningar, elur, biljettmaskiner och vissa
andra svagstr®msanliggningar. Chefen fo6r denna personal
4r telegrafingenjdren (telid). Teletjénsten inom ett
distrikt &r indelat i underhdllsomriden., Fdrestadndarna
f6r dessa &r telem#stare och teleférmén med understilld
personal (telm, telfm, telrpr). Berdrda underhdllsom-
rédden inlires pd distrikt d#r vederbdrande telefonist
8r anstdlld. Alla fel som uppstd pd SJ teleanléggningar
skall of8rdrdjligen anm#ilas till resp. telm, telrpr,



Samtliga sektionshuvudorter samt huvudfdrréddens och
huvudverkstddernas placering inom distriktet skall in-
liras pA det distrikt dir vederbdrande telefonist &r
anst#1ld, Samtliga stationer inom distriktet skall in-
liras och signaturer f8r alla stdrre stationer sdsom
sektionshuvudorter och dyl. Svensk Jirnv#gsgeografi del
I och II, sdrtryck 171 och Sveriges kommunikationer
tages till hjilp. (AU II-A-B),



ARBETSUPPDELNING | atypr: TT-B

Drifttjinstbyrin for

Studierekeorn Telefonistpersonal Dat:1,641959
Del Qrientering om SJ

Operation : Signaturférteckningen (se str 171)

Instruktionsenher; _© OrKortningar

Viktiga steg Nyckelpunkter

Genemgéng av signatur—
forteckningen

Amdamilet med fdrkort- Fér att littare och
ningar pd stationer, tjind- fortare skriva ner be-
testdllen och tjdnstehavage st&llningar

Noggrannhet Man miste vara s#ker pa
en foérkortning, om ej
utskrives hela namnet.

Giv_heml#xor Titlar och stdrre sta-
tioner,

5]61290.15. 1 (Dbe 35)



ARBETSUPPDELNING | AU pr: TT—C-1

Drifrtjinstbyrin for

Studierektorn Telefonistpersonal | Dar: 1.641959
Del Orientering om SJ

Operation Jirnvigsgeografi (se str 102)

Inscruktionsenhet: Distrikt och sektioner

Vikriga steg Nyckelpunkter

Visa indelning av distrikt| Distriktens omfattning
Kartan.

Indelning av sektioner Vilka sektioner som
finnase.

Visa pd karta trafiksek-
tioriernas strickningar.
L4t eleven skriva upp
alla distrikt och trafik-
sektioner;

Giv heml#xor, Stationer (i geografisk
£51jd) p& eget distrikt
och distriktshuvudorter
skall inléras.

5]51290.13.1 (Dbe 55)



ARBETSUPPDELNING AU or:

Drifttjinstbyrin foc IT-C-2

Senderekenen Telefonistpersonal | Da:146:1959
Del Orientering om SJ
Operation : Jérnvigsgeografi
Instruktionsenhet: Strtryck 102
Viktiga steg Nyckelpunkter
Indelning Trafik-, ban-, maskin-
sektioner mem,
Var de &ro placerade
Sektionshuvudorter Var Ti, Bis, Mi m fl
&r placerade
Uppgifter Vilken personal de olika
sektionerna har hand om,
samt vilket arbete de
utfér,
Giv_heml#xor Grenstationer och
sektionshuvudorter

pé frémmande distrikt.

5]bi290.15.1 (Dbe 35)



| ARBETSUPPDELNING
rifetjinstbyrin ' for

AUnr: TIT-A

Studierektora

Telefonistpersonal | Dat: 1,6,1959

Del . SJ_telenét

Operation : Omfattning

Instruktionsenher: _O1ika anldggningar

Viktiga steg Nycke!punkter

Jarnviigstelendtet Avsett for tjinstesamtal,

Kabelledningar 100000 km,

Luftledningar 30000 kme

Automatvixlar Otika typer, 2-, 3~ och
L-siffriga nummer,
Placeringen av automat-
viaxlar inom eget distrikt

Férstéarkarestationer Placering inom distrikt,

Manuella telefonvixlar Placering inom distrikt,

Fjérrskrift Fjdrrskriftsforbindelser
inom eget distrikt.
Telex Telexf6rbindelser inom

eget distrikt.

$]b1290,15.1 (Dbe 55)




SJ telenkt

Olika anllgeningar

Jérnvligstelefoni &r i jémfSrelse med vanlig kommersiell
telefoni mycket egenartad. Det mest karakteristiska 4r
att telefonst8llena ligga utspridda efter banlinjerna

i stdrre eller mindre antal och p4 olika avsténd, De &ro
avsedda f8r tjdnstebruk och eftersom det kan vara vik-
tiga order eller meddelanden som sindas per telefon
miste samtalen kunna expedieras snabbt,

Statens Jérnvlgars telendt har f n en sammanlagd lingd
av ungef#r 130000 km, dirav ungef#r 100000 km i kabel
och 30000 km blanklinjer (luftledningar). Anléggnings~
kostnaderna per km ledning #ro betydande, I SJ telenit
8r inl#nkade fdrst¥rkarestationer, automat- och manuele
la telefonvixlar, Sammanlagt finns f n ungeflr 100
automatviixlar och 20 st¥rre manuella vixlar (f8rmed-
lingsbord). Anl¥ggningskostnaden f8r en medelstor (300
nr) automatviixel med manuell vixel (f#rmedlingsbord,
f8rmedlingsapparat) belSper sig till ungef#ir 275000:- kr,
Bet jéningskostnaden f¥r en sddan manuell vixel beldper
s8ig till ungefdr 50000:~ kr per A&r.

Telefonapparaternas antal Hr ungeflr 25000 st med_en
genomsnittlig anskaffningskostnad av ungef#r 100:- kr
per ste Detta 8r ndgra fi exempel att kostnaderna for
s telefonanliggningar ¥rd visentliga. Dérfdr stills
ocksd kravet, att de utnyttjas rationellt och med gott
omdbme, Telefontjénsten #r en mycket viktig detalj i



SJ maskineriet som fordrar kunnighet, stor pipasslighet
korrekthet och trevligt upptrédande,

Automatvixlarna i telenftet gbr det m¥jligt f¥r en
abonnent att sj#lv i stor utstrickning kunna ringa Yns-
kat telefonstlélle, Samtalsf¥rbindelse erhdlles auto-
matiskt med hj4lp av telefonapparatens fingerskiva,
Beroende pd abonnenternas antal pd en station, finns
automatvixlar av olika storlek och utf¥rande, De mest
frekommande typerna ben#mnas ALD, ARD, OL och 0S4 De
mindre automatvixlarna, som endast #ro avsedda fdr
intern trafik inom SJ, hea en och tvisiffriga anknyt-
ningsnummer (ALD och OL vixlar), De st¥rre automat-
viéxlarna (0S) ha ddremot tre och fyrsiffriga anknyt-
ningsnummer, Den senare typen 8r i flera fall inte
blott avsedd f¥r intern trafik, utan har #ven samtra-
fik med televerkets n#t 8ver s k centralledningar, Dess-
utom &ro dessa v#xlar ofta kombinerade med manuell
vixel (f8rmedlingsbord eller f¥rmedlingsapparater) till
vilken alla abonnenter #ro inkopplade till den s k
abonnentmultipeln, Till en automatvixel #ro abonnent-
ledningarna icke direkt kopplade till denna, utan led-
ningarna fras férst till en s k' korskoppling, dér
beh8vliga omkopplingar och #ndringar enkelt kan utfdras.
Som n¥mnts har vissa st¥rre automatviéixlar samtrafik
med televerkets n#t, Av vissa sk#l 4r det emellertid
Snskvirt att denna samtrafik ej 4r generell fdr alla
abonnenter, Vissa abonnenter ha endast behov av intern
trafik (interna samtal)., Dirf¥r uppdelas abonnenterna



i saddana fall 1i:

1, Oppna anknytningar, avsedda f&r sdvdl interna samtal
som centralledningssamtal (till televerkets nit),

2., Spdrrade anknytningar, avsedda f¥r uteslutande in-
terna samtal,

3, Halvspirrade anknytningar, avsedda fdr interna sam-

tal samt enbart fér inkommande eller avgéende cen-

tralledningssamtal. Inge spirrade anknytningar far

genom telefonistens fOrmedling s&ttas i fbrbindelse
med televerkets nidt. Nirmare bestimmelser finns i

regel intagna i SJ telefonkataloger. Fér de 8ppna
anknytningarna erligger SJ f n 20:- kr/ar och st till

televerket,

Vid alla f8rmedlingsbord skall finnas en nummerfdrteck-
ning 8ver alla abonnenter, h#érvid skall &ven angivas
vilka som &ro 8ppna, spirrade resp halvspérrade. I de
automatvixlar som &ro kombinerade med fdrmedlingsbord_
uppringes fdrmedlingsbordet &ver s#rskilda telefonist-
ledningar, Hirvid slir abonnenten i regel g:an pd sin
fingerskiva, Fér 8ppna anknytningar uppringes telever-
kets automatvixel i regel genom att O:an slds pd fin-
gerskivan. Riktnummer mellan de olika automatvéxlarna
inom distriktet finns angivna i resp telefonkataloge
Kdnnedom om dessa riktsiffror fran egen vixel bdr nog-
grant inl#ras, (Telefonkatalogen studeras).

Under utbildningstiden skall telefonistelev beredas till-
falle till studiebes8k i automatvixel, Varje telefonist
bdr k#nna till var de olika automatvéxlarna inom distrik-
tet &ro beligna,



F8rstirkarestationerna (Gverdragsétationer) ha till upp-
gift att f8rstirka talet och signalerna pd fjérrled-
ningar mellan manuella vi#xlar och automatvixlar. I re-
gel ligga dessa stationer pid ett avstdnd av ungefér

10 mil fran varandra.

Even i ett automatiserat n#t erfordras viss manuell
koppling. Denna utfdres av de manuella véxlarna (£ér-
medlingsborden, f8rmedlingsapparaterna). Dessa vixlar
ha fortfarande stor betydelse, De fdr jérnviégstelefoni
vanligaste typerna &ro vixlar med sn®rpar. Typerna be-
n#hnas bl a ABH, ABK och fSrmedlingsbord. Alla typerna
ha minga gemensamma egenskaper, FSrmedlingsbordet an-
véndes i samband med automatvixel och har dessutom i
regel samtrafik med televerkets station via central-
ledningar, Att den inkommande trafiken frén televerkets
nit ej kan avvecklas automatiskt beror dels pd tekniska
svarigheter och dels p& svarigheter sammanh#ngande med
SJ telefonkatalog. Fdrmedlingstelefonisten skall &ven
vara en upplysande instans f8r den paringande allmin-
heten och SJ egna tjinstestéllen, F¥rmedlingsbord vid
SJ f8rekommer bdde som en—- och flerplatsiga beroende

pa antalet abonnenter pd resp plats. Bordens utrustning
#r f6rhallandevis enkel, Diremot &ro de utrustningar
och organ som skola mandvreras fran bordsplatserna och
som samarbeta med automatvixelns rel#satser mycket kom-
plicerade., Till varje bordsplats h&r alltsd f&rutom
férmedlingsbordets mandvreringsorgan (bordsskivan och
vertikalféltet) en s k platsutrustning samt en utrustning

f8r varje sndrpar den s k sndrparsutrustningen. Dessa



utrustningar &ro i regel placerade i n#ra anslutning
till automatvixeln, men mandvreras sdledes av telefo-
nisten. Tidigare har talats om en- och flerplatsiga
f8rmedlingsbord. Om antalet abonnenter och ledningar
stiger utdver vad en telefonist hinner betjéna miste
flera bord och dirmed &ven flera telefonister tills}t-
tase. Det vertikala f#ltet i varje bordsplats §r upp~
delat i tvd delar, ett svarsfdlt och ett multipelf#lt,
Svarsf8ltet innehdller anropsorgan och svars- och anrops-
Jjackar och i1 multipelféltet finné Jjackar fdr samtliga
abonnenter tillh&rande vidxeln ifraga. Multipelfdltet

#r multiplicerat (parallellkopplat) till samtliga bords-
platser, Kopplingsarbetet kan h#rigenom ske snabbare,

ty vilken telefonist som helst kan koppla samtal till
vilken abonnent som helst. Men hur skall dd en telefo-
nist veta om abonnenten &r ledig eller upptagen av sam-
tal? Detta tillgar sa, att telefonisten innan hon kopp~
lar samtalet lystrar pd ledningen med expeditionsom-
kastaren i tallige. Innan ringsndret infdres i abonnent-
jacken vidr8res jackhylsan med proppspetsen, Ar led-
ningen (abonnenten) upptagen hdrs en tydlig "kn#pp® i
hértelefonen. Denna "kn#pp™” &r i regel kombinerad med
utséndande av en upptagetton under tiden som proppen
kvarhdlles pad hylsan, "Kndppen™ alstras av en strim

som sluts fran batteriet genom telefonistens h¥rtelefon,
Lystringen maste utfdras med stdrsta noggrannhet, N&r
telefonisten repeterat det av abonnenten angivna numret
skall hon direkt veta om detta &r ledigt eller upptaget.



Sdledes skall telefonisten ej meddela "paringt', férr#n
hon genom lystring f8rvissat sig om f¥rhallandet. Till
f6rmedlingsbordets utrustning hér &ven ett talgarnityr.
Detta skall alltid anvindas under den normala kontors-
tiden k1 8,30 - 17,00, (AU III-A).



\ Talgarnityr

Formedlingsbord.

<

-

Vertikalfadlt

Multipelfdlt

Svars- och

<

anropsjackar

Fingerskiva

Tastatur

<

Bordsskiva




ARBETSUPPDELNING .
e fo AUar: TTT-B
Scudierektorn Telefonistpersonal | Dat:q,6,1959
Del . SJ_telendt,

Operation : . Omfattning

Instrukeionsenher; _ Nattkoppling

Vikriga steg

Nyckelpunkrer

Se texto

SJb1290.13.1 (Dbe 35)




. Nattkoppling

Om v&xeln under nattetid ej beh8ver betj#nas &r det
8nskvirt att ndgon viss anknytning skall ha m8jlighet _
att utvdxla samtal 8ver televerkets nit. Detta kan ord-
nas genom nattkoppling. Till varje inkommande central—-
ledning h¥r en nattomkastare, Denna intryckes d& och
motsvarande sndrpar upps#ttes i_jack f¥r centralled-
ning resp., abonnentjack (AU III-B),



ARBETSUPPDELNING AU o TIT-C

Drifttjtnstbyria fre

Studierek j

form Telefonistpersonal | P 1e641959

Dl SJ telendt

Operation ¢ Omfattning

Instrukrtionsenher: __OLika ledningar

Viktiga steg Nyckelpunkter
Se text.

§]b4290.15.1 (Dbe 55)




Olika ledningar.,

Statens jérnvigars telen#t anviéndes i1 huvudsak av
nedanstdende tj#nstegrenar och grupper.

1. S#kerhetstjénst

2. Tag~ och lokledning

3. Elektrisk tégdrift

L+ Vagnférdelning

5¢ Person- och godstrafik

6o Administration

7 Allm#n tji#nst av mera lokal natur

Telefoneringsbehovet lings jérnvégslinjerna tillgodo-

ses av f8ljande ledningar:

Taganmilningstelefon

Bantelefon

Krafttelefon

Linjetelefon

Dessa ledningar ben&mnas &ven etapptelefonledningar och

4ro i regel anslutna till manuella vixlar och f8rmed-

lingsbord. Ovriga ledningar som &ro anslutna till de

manuella v#xlarna och férmedlingsborden &ro:

1. Inkommande centralledning fran televerkets station

2., Utgdende centralledning till televerkets station

3s Telefonistledningar. Best#llningsledningar f¥r
intern trafik inom SJ. Vid st8rre stationer med
flera #n 3 fOrmedlingsbord f8ras dessa ledningar
till s#rskilda best&llningsbord,

Le Telefonistledningar f8r automatisk fj&rrtrafik, For



5

b
Te

8e

intern trafik inom SJde

F8rfrigningsledningar, Dessa ledningar anvlndas vid
f8rfragning till telefonist fradn centralledning el-
ler manuell fjérrledning,.

Manuella fj#rrledningar mellan SJ manuella v#xlar.

Automatiska f8rbindelseledningar (FDKR, FDTR). Dessa
ledningar anvindas dels manuellt och dels automa-

tiskt av telefonisten,

F6rmedlingssnérlinje som #r en fdrbindelsel#nk vid
manuell koppling fradn automatiserade f8rbindelse-
ledningar till abonnent eller andra fdrbindelseled-

ningar,

Samtliga ledningar #ro avsedda f¥r tjénstebruk, Var-
je telefonist bdr #ga k#nnedom om resp distrikts
uppbyggnad av telen#tet, Under utbildningstiden bdr
en karta anvindas som visar de viktigaste linjerna

och deras uppbyggnad. (AU III-C),





