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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Gtownym celem pracy telefonistki jest potgczenie rozmowy dwdch abonentéw
telefonicznych. Telefonistki pracujg tam, gdzie nie jest mozliwe realizowanie potgczen
w ruchu automatycznym.

W zawodzie telefonistki mozna wyrézni¢ dwa stanowiska: telefonistka w centrali
(miedzymiastowej i miedzynarodowej) i telefonistka w biurze (instytucji,
przedsiebiorstwie). Jakkolwiek gtéwny cel pracy jest taki sam na obu stanowiskach, to
réznig sie one zakresem i warunkami pracy.

Nowoczesne centrale wyposazone sg w elektroniczne terminale, z wygladu
przypominajgce komputer, do ktérych dotgczone sg stuchawki i mikrofon. Sktadajg sie
z monitora oraz specjalistycznej klawiatury. Umozliwiajg tgczenie jednoczesnie szesciu
rozmoéw oraz kontrolowanie ich czasu i przebiegu. W taki sprzet wyposazone sg
gtéwnie centrale Telekomunikacji Polskiej S.A. Jest to zwykle kilkadziesigt terminali
potgczonych ze sobg w sied.

Po zgtoszeniu sie abonenta zamawiajgcego rozmowe, telefonistka wprowadza jego
dane na monitor oraz zapisuje je na kartce. Nastepnie dzwoni do zamawiajgcego
abonenta w celu potwierdzenia zaméwienia. Ma to na celu wyeliminowanie pomytki.
Kolejnym krokiem jest potgczenie sie z zamawianym numerem i bezposrednie
potgczenie rozmowy.

Po zakonczeniu rozmowy telefonistka dzwoni jeszcze raz do zamawiajgcego i informuje
go O Cczasie rozmowy oraz jej cenie.

W biurach, instytucjach, duzych firmach coraz czesciej bedg sie pojawiac takie
nowoczesne urzadzenia. Wcigz jednak funkcjonujg proste centrale wyposazone w
tradycyjna stuchawke, tarcze wybierajacg i szereg przyciskéw. Telefonistki w biurach
obstugujg zwykle abonentéw wewnetrznych. W zaleznosci od potrzeb liczba numeréw
wewnetrznych waha sie od kilku do kilkuset.

Telefonistki biurowe tgczg rozmowy z zewnatrz z numerami wewnetrznymi. Abonenci
wewnetrzni majg natomiast juz bardziej zautomatyzowang mozliwos¢ dzwonienia - tzw.
wyjscie przez ,,0” lub inng cyfre. Jesli tej mozliwosci nie ma, to rozmowy wychodzace -
tzn. abonenta dzwonigcego z biura z abonentem spoza instytucji - réwniez sg tgczone
przez telefonistke. Do zadan telefonistek biurowych nalezy réwniez zamawianie
rozmoéw miedzymiastowych i miedzynarodowych do miejscowosci nie posiadajgcych
numerdw kierunkowych. Potgczenie takie jest mozliwe dzieki pracy telefonistek z
centrali. Oprécz zamawiania rozmoéw, telefonistki biurowe zamawiajg telegramy dla
abonentéw wewnetrznych i udzielajg informacji, np. o numerach kierunkowych. Do
zadan telefonistek moze réwniez nalezec realizowanie dodatkowych ustug (np.
budzen), sprawdzanie prawidtowosci przesytania fakséw oraz rejestr prowadzonych
rozmow.
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