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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Podstawowym zadaniem stenografa jest wykonywanie zapisdw stenograficznych, czyli
wiernej, pisemnej kopii mowy oratora. Trzeba zauwazy¢, ze wszystko jest spisywane za
pomocg znakdéw graficznych, ktére umozliwiajg szybkie i dos¢ doktadne zapisanie
wypowiadanych stéw.caty cykl pracy stenografa zaczyna sie w momencie, gdy dostaje
on zlecenie na sporzadzenie stenogramu z konferencji. Po uzgodnieniu z pracodawcg
wszystkich warunkéw umowy stenograf moze przystgpi¢ do dzieta. Pierwszym etapem
jest sporzadzenie stenogramu z konferencji. Stenograf dtugopisem notuje wszystkie
mowy wygtaszane na konferencji, z zaznaczeniem takich informacji jak: kto
przemawiat, czy wypowiadat sie z méwnicy, czy tez byt to gtos z sali, jakie nastroje
panowaty na sali. W swojej pracy stenograf positkuje sie magnetofonem, dzieki
ktéremu mozna pdzniej uzupetni¢ stenogram, jezeli okaze sie, ze czyjas wypowiedz
zostata w nim pominieta. drugim etapem pracy jest sporzadzenie protokotu w takiej
formie, jakiej zazyczyt sobie zleceniodawca. Istniejg trzy podstawowe rodzaje
protokotdw. Pierwszy to protokoty zwiezte, do nich zaliczamy dokument, ktéry obejmuje
tylko ustalenia, zapadte decyzje, wnioski uczestnikdéw obrad. Drugi rodzaj to protokoty
obejmujgce zapis problemow, ktére zostaty poruszone podczas konferencji, jest to
syntetyczne, krétkie objecie omawianych zagadnien. Trzeci rodzaj to stenogram z
przebiegu obrad, jest on najpetniejszy. Mozna z niego sie dowiedzie¢, kto zabierat gtos,
co powiedziat, skad przemawiat, a takze jaka reakcja sali nastgpita po danej
wypowiedzi. Stenograf sporzadzajgc protokot ttumaczy stenogram i zapisuje go na
komputerze lub na maszynie do pisania, zgodnie z zasadami jezyka polskiego. Czasami
zdarza sie tak, iz zleceniodawca wymaga sporzgdzania stenogramu na biezgco.
Oznacza to, iz w ciggu p6t godziny od skonczenia rozmoéw musi by¢ dostarczony
pracodawcy protokét w formie maszynopisu. By sprostac takiemu wymaganiu
stenograf dyktuje stenogram maszynistce, od razu go ttumaczac. Do obowigzkow
stenografa nalezy rowniez umiejetnos¢, w podstawowym zakresie, konserwowania
uzywanego sprzetu, to znaczy maszyny do pisania lub tez komputera. Powyzej zostat
scharakteryzowany cykl pracy stenografa konferencyjnego i parlamentarnego, a sa to
najwyzsze szczeble w hierarchii tego zawodu. Istnieje jeszcze stanowisko stenografa
biurowego, jest to w zasadzie sekretarka posiadajgca wiedze na temat
stenografowania w podstawowym zakresie. Do jej obowigzkdéw nalezy zapisywanie
informacji telefonicznych, stenografowanie narad roboczych, a pézniej przekazywanie
decyzji podjetych na tych naradach odpowiednim komérkom organizacyjnym.
Stenograf biurowy nie posiada jednak wystarczajgcej wiedzy, by stenografowac
przebieg konferencji.
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