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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Podstawowym celem pracy maszynistki jest przepisywanie tekstow w jezyku polskim
lub obcym na réznego typu maszynach do pisania bgdz na komputerze. Tematyka i
rodzaj pism zalezg od profilu zaktadu pracy, w ktérym jest zatrudniona. Moga to by¢
réznego typu artykuty, reportaze (redakcja prasowa); analizy badawcze (instytut
naukowy); decyzje prawne (wydziat prawny w urzedzie); kontrakty handlowe (firmy
handlowe); protokoty oraz decyzje prawne o wszczeciu badz zaniechaniu postepowania
karnego (prokuratura); faktury (zaktad przemystowy); odpowiedzi na pisma i inne
dokumenty. Maszynistka musi szybko i terminowo przepisywac otrzymane teksty. Moga
one by¢ przepisywane z rekopisu bgdz z maszynopisu, jesli zawiera on réznego typu
btedy i pomyiki, ktére trzeba poprawi¢. Czasem maszynistka pisze ,pod dyktando”.
Maszynistka musi zna¢ podstawowe zasady kompozycji dokumentu (szerokos¢
marginesOw: gornego i dolnego, prawego i lewego; nagtowki; stopki stron;
stronicowanie; wyznaczanie miejsc przejsScia do nastepnej strony). Inne zasady
obowigzujg przy pisaniu oficjalnych pism w spétce handlowej, inaczej pisze sie
sprawozdania z przeprowadzonych badan naukowych czy ekspertyzy naukowe.
Oczywiscie w pewnych wypadkach utatwienie stanowi wspétpraca z autorami tekstéw.
Obecnie coraz wiecej firm, zaréwno panstwowych jak i prywatnych, korzysta przy
zbieraniu, segregowaniu i prezentowaniu informacji z réznego typu formularzy. Sposéb
ten znacznie utatwia pézniejsza ,obrébke danych”. Sposéb zbierania czy prezentacji
danych zalezy od charakteru informacji. Na przyktad: - tabela stanowi najbardziej
popularny sposéb przedstawiania danych dotyczgcych najczesciej/najrzadziej
sprzedawanych towardw; - formularze (réznego typu) stosuje sie podczas rekrutacji
pracownikéw do firmy; - kwestionariusz ankiety pomaga w zbieraniu informacji na
temat klientéw, opinii na temat produktu itp. A zatem umiejetnos¢ wykonywania
wszelkiego typu formularzy nie powinna by¢ obca wspdtczesnej maszynistce. Zaktady
przemystowe, spotki handlowe czy inne przedsiebiorstwa trudnigce sie kupnem i
sprzedazg wszelkiego rodzaju towaréw, wystawiajg faktury. W matych firmach zajmuje
sie tym jedna osoba, w duzych zaktadach pracy tworzone sg specjalne zespoty obstugi
maszyn fakturujgcych. Gtéwnym zadaniem pracujgcych tam osdéb jest wprowadzanie
danych liczbowo-towarowych za pomocg maszyny do pisania lub komputera na
specjalne druki (np. jednostronne faktury krajowe, dwustronne faktury eksportowe,
rachunki typu R, NOT-y). W rekopisie czy maszynopisie przekazanym przez autora
tekstu zdarzajg sie btedy czy pomytki. Dlatego osoba przepisujgca otrzymany tekst
odpowiada réwniez za jego poprawnos¢ pod wzgledem ortografii i stylu. Jednakze
wszelkie poprawki powinny by¢ nanoszone w porozumieniu z autorem tekstu.
Maszynistka ma obowigzek odpowiednio przechowywac wszystkie rekopisy i
maszynopisy (w taki sposdb, by zapobiec ich uszkodzeniu czy zgubieniu). Ponadto
powinna przestrzega¢ obowigzujgcej przy przepisywaniu pism procedury
postepowania. Ma to szczegdlne znaczenie podczas przepisywania pism poufnych.
Maszynistka jest rowniez odpowiedzialna za prawidtowg eksploatacje maszyny do
pisania. Zanim przystgpi do pracy, powinna szczegétowo zapoznac sie z instrukcja
obstugi, by p6zniej doktadnie jej przestrzegad. Musi tez umie¢ wykonywac proste
czynnosci konserwatorskie, wymieniac¢ tasme, wyczysci¢ czcionki czy watki. Obecnie
coraz czesciej tradycyjna maszyna do pisania zastepowana jest przez komputer. Ma to



réwniez wptyw na prace maszynistki. Przepisywanie tekstu wymaga znajomosci
podstawowych edytoréw tekstéw. Maszynopis ma posta¢ wydruku komputerowego.

Srodowisko pracy

Materialne Srodowisko pracy Maszynistka pracuje w typowym pokoju biurowym lub tez
w hali maszyn czyli specjalnie wydzielonym pomieszczeniu, w ktérym znajduje sie
wiecej stanowisk pracy dla maszynistek. Pewng ucigzliwoscig pracy w hali maszyn
moze by¢ hatas pozostatych maszyn. Ze wzgledu na sposéb wykonywania pracy
(rytmiczne i bardzo szybkie uderzanie palcami rgk w klawiature maszyny do
pisania/komputera) maszynistka jest narazona na przewlekte choroby uktadu ruchu.
Ponadto ze wzgledu na ciggty ucisk na pnie nerwéw palcéw (podczas uderzania w
czcionki) moze miec problemy z obwodowym uktadem nerwowym. Nieustanne
wytezanie wzroku podczas przepisywania tekstdw moze wywotywac dolegliwosci oczu.
warunki spoteczne Praca maszynistki ma z jednej strony charakter indywidualny (od
niej zalezy wybdér tempa pracy czy sposobu rozmieszczenia tekstu), z drugiej zas
zespotowy (kazda maszynistka pracuje w pewnym zespole oséb, stanowi ogniwo
tgczgce badz poszczegdlne komoérki jednego zaktadu pracy, bgdz zaktad pracy z innymi
instytucjami) Podczas pracy maszynistka ma staty kontakt z autorem tekstu.
Wspdtpracuje z nim przy korygowaniu ewentualnych pomytek. W niektérych sytuacjach
konsultuje ostateczng kompozycje dokumentu (np. w trakcie przepisywania protokotu z
przeprowadzonego postepowania karnego czy raportu z badan naukowych). warunki
organizacyjne Maszynistka pracuje 8 godzin dziennie, tylko w dzien. Godziny jej pracy
sg state. Praca ma charakter zrutynizowany; czynnosci przebiegajg wedtug
standardowych regut, sg scisle nadzorowane. W kazdym zaktadzie pracy osoba
pracujgca na stanowisku maszynistki petni role podwtadnej. Sytuacja ta zmienia sie,
gdy dana maszynistka zdecyduje sie na zatozenie wtasnej firmy zajmujacej sie
przepisywaniem tekstow (np. prac dyplomowych, magisterskich, semestralnych),
wolwczas pracuje bez zadnych zaleznosci organizacyjnych.

Wymagania psychologiczne

Cechami niezbednymi w tym zawodzie sg: - zrecznosc¢ palcéw - ostros¢ wzroku -
koordynacja wzrokowo-ruchowa. Od umiejetnosci wykonywania palcami szybkich,
sprawnych i doktadnych ruchéw, od zdolnosci ostrego widzenia, a przede wszystkim od
wspoétdziatania narzadu wzroku i ruchu, umozliwiajacego jednoczesne pisanie i
sledzenie tekstu, zalezy jakos¢ powierzonej do wykonania pracy. Wazna jest tez w tym
zawodzie umiejetnos¢ koncentracji uwagi, szybkie tempo pracy oraz gotowos¢ do
wykonywania zadanh stosunkowo monotonnych. Przydatna jest takze doktadnosc.
Maszynistka wykonuje wszak zadania wymagajgce Scistego przestrzegania ustalonych
wytycznych dotyczgcych formy dokumentu, zasad przechowywania
rekopiséw/maszynopiséw i regut uzytkowania maszyny do pisania czy komputera.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Prace maszynistki zalicza sie do prac lekkich. Najwieksze znaczenie w tym zawodzie
ma: duza sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego (caty czas wykonuje rytmiczne ruchy
palcami ragk), duza sprawnos¢ narzadu wzroku (przepisuje wiele tekstow, zaréwno z
maszynopiséw jak i rekopiséw). Ponadto istotne sq: sprawnosc¢ uktadu miesniowego
sprawnos¢ narzadu stuchu sprawnos¢ zmystu dotyku sprawnosé narzadéw rownowagi.
Dlatego osoby z powaznymi uszkodzeniami wzroku i kregostupa nie moga zostac
zatrudnione na stanowisku maszynistki. Istnieje natomiast mozliwos¢ zatrudnienia



0s6b z dysfunkcjg kohczyn dolnych czy poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich
(przy zatozeniu braku barier architektonicznych w zaktadzie pracy).

Warunki podjecia pracy w zawodzie

W zawodzie maszynistki nie ma formalnych wymagah dotyczacych poziomu
wyksztatcenia. Jednak obecnie, w coraz wiekszej liczbie zaktadéw pracy preferowane
sg osoby z co najmniej Srednim wyksztatceniem. Dobrze widziane sg osoby mtode.
Podstawowy warunek stanowi doskonata znajomos$¢ maszynopisania. Dodatkowymi
walorami osoby ubiegajgcej sie o posade maszynistki sg: umiejetnos¢ obstugi
komputera, a w szczegdlnosci praca z edytorem tekstu (np. Word, Ami Pro, Tag,
Chi-writer) oraz znajomos¢ jezykéw obcych (przede wszystkim angielski lub niemiecki
Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

W zawodzie maszynistki nie ma mozliwosci awansu w znaczeniu osiggania coraz
wyzszych stopni w hierarchii organizacyjnej. Awans moze natomiast oznaczac
zatozenie wtasnej firmy trudnigcej sie przepisywaniem tekstéw.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Na stanowisku maszynistki moga zosta¢ zatrudnione osoby dojrzate. Muszg jednak
spetnia¢ dwa warunki: wykaza¢ sie perfekcyjng znajomoscig maszynopisania posiadacd
dobry stan zdrowia.

Mozliwosci zatrudnienia

Obecnie obserwuje sie stopniowy zanik zawodu maszynistki, maleje wiec
zapotrzebowanie na osoby wykonujgce ten zawdd. Nie oznacza to jednak catkowitego
braku ofert pracy. W dalszym ciggu w duzych zaktadach przemystowych, instytucjach
naukowych, redakcjach prasowych, sektorze administracji pafhstwowej czy agencjach
ttumaczen zatrudniane sg maszynistki.

Zawody pokrewne

- stenotypistka

- referent administracyjno-biurowy

- operator przetwarzaczy tekstu

- kartotekowy

- sekretarka

- goniec
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