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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Praca operatora przetwarzaczy tekstu polegajg na przyjmowaniu i nadawaniu
korespondencji drogg telefoniczng (dalekopis, teleks, telefaks, faks). Zadania operatora
zalezg od rodzaju obstugiwanego urzgdzenia. Operator przetwarzaczy tekstu przyjmuje
korespondencje, ktorg trzeba przestal. Nastepnie przygotowuje teksty (listy,
dokumenty, artykuty) do nadania: moze tekst pisac i formatowac tzn. nadawac¢ mu
odpowiednig do nadania wielkos¢, ksztatt (zalezy to od rodzaju obstugiwanego
urzgdzenia). Potem wprowadza nadawany tekst do urzadzenia i sprawdza
prawidtowos¢ wykonania tej czynnosci lub utozenie tekstu. Nadaje korespondencje -
zestawia potgczenie, ustala wskaznik miedzymiastowy lub prefiks miedzynarodowy
(odpowiedniki numerdéw kierunkowych w ruchu telefonicznym). Do zadah operatora
przetwarzaczy tekstu nalezy réwniez ewidencjonowanie nadawanej i odbieranej
korespondencji i jej archiwizowanie. Adresat musi by¢ powiadomiony o otrzymane;j
korespondencji. Zdarza sie, ze wystepujg trudnosci w zestawieniu potgczen
dalekopisowych. Wtedy operator posredniczy w zestawianiu potgczen, moze tez
pobiera¢ zamiennikéw adresata, czyli kierowac korespondencje do odbiorcy
sgsiedniego, majacego mozliwos¢ dotarcia bezposredniego do adresata. Operator
przetwarzaczy tekstu odbiera rowniez przysytang drogg dalekopisowg korespondencje,
uzyskuje i udziela potwierdzenia odbioru tekstu. Jego zadania polegajg tez na
nadzorowaniu sprawnosci technicznej obstugiwanych urzadzen i powiadamianiu stuzb
technicznych w przypadku wystagpienia uszkodzen. Czesto sprawnosc¢ eksploatacyjna
urzadzen wptywa na mozliwos¢ pracy instytucji (np. biuro ogtoszen natychmiast
przekazuje ogtoszenie do redakcji, aby mogto sie szybko i w terminie ukaza¢, tres¢
korespondencji otrzymywanej przez dyrekcje zaktadu decyduje o posunieciach
zarzadzajacych), dlatego operator przetwarzaczy tekstu musi dobrze znac sprzet, aby
wykona¢ nawet drobne nagte naprawy. Na niektérych stanowiskach operator moze tez
pobierac optaty za zlecang ustuge, ktérej elementem jest przekazanie tekstu drogg
telefoniczng (np. w biurze ogtoszen przy przyjmowaniu ogtoszen, na poczcie przy
przyjmowaniu telegramoéw). Rzadko zdarza sie, ze operator przetwarzaczy tekstu
zajmuje osobne stanowisko. Najczesciej taczy swoje zadania z innymi pracami typowo
biurowymi - prowadzi sekretariat (w biurach, urzedach, dyrekcjach zaktadéw).
Nadawanie tekstdw droga telefoniczng moze byc¢ takze jednym z elementéw pracy (np.
dziennikarz za posrednictwem przetwarzaczy tekstu uzyskuje wyjasnienia, informacje
czy autoryzacje wypowiedzi). Urzadzenia do przyjmowania i nadawania korespondencji
i informacji droga telefoniczng stajg sie coraz powszechniejszymi urzagdzeniami w
réznych instytucjach, a ich obstuga jest coraz prostsza, co réwniez zwieksza
dostepnosc.

Srodowisko pracy

Materialne Srodowisko pracy Praca operatora przetwarzaczy tekstu wykonywana jest w
pomieszczeniach biurowych. Praca wymaga najczesciej pozycji siedzgcej, co przy
dtugotrwatym wykonywaniu moze prowadzi¢ do choréb kregostupa (skrzywienie,
wypadniecia dyskdw). warunki spoteczne Operator przetwarzaczy tekstu wykonuje
swojg prace indywidualnie. Kontaktuje sie jednak z wieloma ludZmi. Przede wszystkim



sg to osoby, ktérych korespondencje nadaje. Operator powinien umiec doradzi¢ im i
odpowiedzie¢ na ich pytania ( np. dotyczgce zredagowania przyjmowanego tekstu lub
sposobu przekazania). Operator przetwarzaczy tekstu nawigzuje tez kontakt z
osobami, ktére odbierajg tekst, aby uzyskac potwierdzenie odbioru. Powinien wiec
umiec nawigzac kontakt z osobg nieznajomg za posrednictwem urzadzen
telefonicznych w celu uzyskania lub przekazania informacji.

warunki organizacyjne Operator przetwarzaczy tekstu rzadko zajmuje osobne
stanowisko. Najczesciej taczy swoje zadania z czynnosciami biurowymi. Praca trwa
zwykle osiem godzin. Czas pracy jest staty, prace wykonuje sie w dni powszednie.
Stabilnos¢ dotyczy tez miejsca pracy- zawod nie wymaga wyjazdéw. Praca operatora
przetwarzaczy tekstu jest odpowiedzialna -czesto od sprawnosci jej wykonania zalezy
funkcjonowanie catej instytucji (np. w dyrekcji zaktadu, gdzie wazna jest szybkos¢
przekazywanej korespondencji). Operator przetwarzaczy tekstu odpowiada za
urzgdzenie, ktérym sie postuguje. Jesli pobiera optaty za ustuge (np. w biurze ogtoszen)
odpowiada finansowo za wykonane operacje. Powinien pamieta¢, ze przekazuje
informacje, ktére moga miec duze znaczenie - stad koniecznos¢ zachowania warunkdéw
umowy (np. co do terminu) oraz dyskrecji

Wymagania psychologiczne

Operator przetwarzaczy tekstu obstuguje urzadzenia, ktére dziatajg szybko. Powinien
zatem umiec dziata¢ w szybkim tempie, by¢ spostrzegawczy i miec szybki refleks, aby
kontrolowa¢ przebieg ich pracy i niezwtocznie reagowac w przypadku wystgpienia
zaktécen. Szybki refleks moze tez by¢ potrzebny podczas koniecznosci wyboru
potgczenia zastepczego. Predkos¢ dokonywanego przekazu tekstu zmusza osobe
zajmujgca sie przekazem do btyskawicznego podejmowania decyzji, zwtaszcza w
przypadku wystgpienia trudnosci. Operator przetwarzaczy tekstu powinien umied
poradzi¢ sobie w sytuacji nietypowej i nie do konca wyjasnionej (np. wybierajac
zastepcze potgczenie). Praca operatora przetwarzaczy tekstu wymaga sprawnego
stuchu (polega na $Swiadczeniu ustug innym ludziom, stad koniecznos¢ tatwego
nawigzania kontaktu w rozmowie) i wzroku (kontrolowanie utozenia tekstu lub pisanie i
formatowanie go). W zawodzie tym trzeba tez miec¢ zreczne rece - wymaga tego
pisanie tekstu i obstugiwanie urzadzenh. Zdarza sie, ze przekazaniu tekstu operator
poswieca dtugi czas, powinien wiec wykazywac zdolnos¢ koncentracji uwagi. Przydatna
tez bywa w takiej sytuacji podzielnos¢ uwagi i tatwos¢ przerzucania sie z jednej
czynnosci na drugg - nadajac jeden tekst operator moze przyjmowac lub
przygotowywac drugg korespondencje. Zaréwno przesytanie tekstu, jak i jego
przygotowywanie wymaga logicznego rozumowania. Postugiwanie sie urzadzeniami
przetwarzania tekstu wymaga uzdolnien technicznych - umiejetnos¢ obstugi i
nadzorowanie sprawnosci eksploatacyjnej. Praca w zawodzie operatora jest praca
indywidualna. Wykonujacy jg musi by¢ samodzielny. Zarazem jednak powinien umiec
wspotdziata¢ i nawigzac kontakt z osobg nieznajoma i oddalong (np. potwierdzenie
odbioru tekstu). Czesto trzeba tez umiec postepowac z ludzmi, ktérzy proszg o pomoc
w zredagowaniu tekstu i poradzi¢ im wybra¢ najlepsze rozwigzanie (np. w biurze
ogtoszen- zredagowac tekst i wybra¢ miejsce i czas publikacji w gazecie) tak, aby
klient byt zadowolony. Dobrze bedg sie czuty w pracy na tym stanowisku osoby, ktére
sg doktadne i skrupulatne (ewidencjonowanie tekstéw, archiwizowanie ich,
nadawanie), lubigce prace urzednicza. Prace utatwia zainteresowanie jezykiem polskim
(ortografia) i umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania fizyczne i zdrowotne



Praca operatora przetwarzacza tekstu jest praca lekka. Nie stawia szczegdlnych
wymaganh zdrowotnych. Operator przetwarzaczy tekstu powinien miec sprawne rece
(koniecznos¢ pisania i obstugi urzadzen), dobry wzrok i stuch (pisanie i przyjmowanie
korespondencji). W zawodzie mogg pracowac osoby poruszajgce sie na wozkach
inwalidzkich i z dysfunkcjg kohczyn dolnych.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Operatorem przetwarzaczy tekstu moze zosta¢ osoba posiadajgca Srednie
wyksztatcenie o dowolnym kierunku. Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen przetwarzajgcych
tekst mozna zdoby¢ na dodatkowych kursach lub podczas pracy. Potrzebne w zawodzie
operatora umiejetnosci wchodzg w zakres ksztatcenia szkét posiadajgcych kierunki
ksztatcenia zwigzane z administracjg Wymagany jest kurs zasad BHP. Mozliwe jest tez
podjecie pracy z wyksztatceniem pomaturalnym, przygotowujgcym do pracy biurowej.
Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Operator przetwarzaczy tekstu najczesciej nie ma mozliwosci awansowania, albo ma
ograniczone mozliwosci rozwoju kariery zawodowej. Mozliwe jest awansowanie np. na
stanowisko kierownika sekretariatu.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

W zawodzie operatora przetwarzaczy tekstu mogg podejmowac prace osoby w kazdym
wieku, bez zadnych preferencji co do wieku, ptci itp.

Mozliwosci zatrudnienia

Operator przetwarzaczy tekstu to zawdd rozwijajacy sie. Przetwarzacze tekstu sg coraz
powszechniejsze. Jednoczesnie umiejetnos¢ obstugiwania tego rodzaju sprzetu jest
coraz czesciej spotykana. Operator przetwarzaczy tekstu zazwyczaj taczy swojg prace
z czynnosciami typowo biurowymi. Moze znalez¢ zatrudnienie w sektorze prywatnym i
w przedsiebiorstwie panstwowym, zwtaszcza w duzych miejscowosciach. Operatoréow
przetwarzaczy tekstu zatrudniajg instytucje i firmy, ktére majg liczne kontakty i ktérym
zalezy na szybkim przekazywaniu informacji.

Zawody pokrewne

- maszynistka

- sekretarka

- telefonistka

- operator wprowadzania danych
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