Stenograf-protokolant

334307

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.

Srodowisko pracy

Materialne Srodowisko pracy Osoby pracujgce jako stenografowie nie maja
specjalnych, ani nawet statych pomieszczeh. Zazwyczaj stenografowie swojg prace
wykonujg w salach konferencyjnych, sagdowych czy tez w gmachu sejmu
(stenografowie parlamentarni). Pomieszczeniami, w ktérych réwniez mogg pracowac
stenografowie sg réoznego rodzaju biura lub ich wtasne mieszkania, gdzie zazwyczaj
przepisujg stenogramy. Warunki pracy stenografa sg uzaleznione od warunkdéw



lokalowych, w ktérych odbywaja sie konferencje i narady.

warunki spoteczne Praca stenografa jest zajeciem indywidualnym, mimo iz opiera sie
na kontakcie z ludZzmi. Jest samodzielna, poniewaz stenograf sam bez niczyjej pomocy
musi wykona¢ zapis stenograficzny z danej konferencji czy debaty, nikt nie moze go w
tym wyreczy¢ czy tez zastgpi¢. Charakter zespotowy praca ta moze miec tylko wtedy,
gdy osoba stenografujgca sporzgdzajgc protokét rozméw i swdj zapis nie przepisuje
sama, lecz dyktuje maszynistce.

Jak juz wczesniej zostato zaznaczone, praca tego rodzaju niewgtpliwie opiera sie na
bardzo intensywnym kontakcie z ludZzmi. Stenograf zapisuje bowiem wszystko, co
wypowiada sie na danej konferencji i to z uwzglednieniem nazwisk autoréw zapisanych
zdan. Reprezentant tego zawodu moze w swojej pracy poznac wiele znamienitych
osobistosci zarébwno ze swiata polityki, jak i nauki, co niewatpliwie stanowi zachete do
uprawiania zawodu stenografa.

warunki organizacyjne Stenografowie nie majg statych godzin pracy, zazwyczaj sg oni
zatrudniani na okres danej konferencji i ptaci im sie zaleznie od liczby sporzadzonych
stron maszynopisu stenogramu. Czasami bywa tak, iz osoba pracujgca w tym zawodzie
nie jest zatrudniona przez miesigc, a potem nadchodzi okres, w ktérym w ciggu
krétkiego czasu musi sporzgdzi¢ stenogramy z kilku konferencji. Przez to, ze nie sg
okreslone godziny pracy, przychodzi stenografowi czesto pracowac¢ do péznych godzin
wieczornych, a nawet w nocy, jesli konferencja sie przedtuzy. Jednakze jego praca na
tym sie nie kohczy. Musi on jeszcze odczytac¢ swéj stenogram i sporzadzi¢ z niego
wymagany przez zleceniodawce rodzaj protokotu.

Wymagania psychologiczne

Stenografowanie jest dos¢ nietypowym zajeciem, polegajagcym na notowaniu moéw
wygtaszanych przez inne osoby, dlatego niezbedne jest posiadanie dobrego stuchu,
ktéry nie pozwoli, by jakas sentencja umkneta uwadze osoby zapisujgcej. Wazna jest
tez dobra pamie¢, gdyz nawet postugujac sie skrotowym zapisem stow, nie zawsze
mozna doscigngc¢ szybkg wymiane zdan. Koncentracja z kolei, umozliwia skupienie sie
na wykonywanym zajeciu, dzieki czemu bodZzce z zewnatrz, ktére podczas konferencji
niewatpliwie doptywaja do stenografa w duzej ilosci, nie sg w stanie przeszkodzi¢ mu w
wykonywaniu stenogramu.

Niebagatelna role odgrywa takze samodzielnos¢. Zaplanowanie sobie toku pracy jest
istotnym elementem w zawodzie stenografa, brak dobrego planu moze uniemozliwic
sporzgdzenie stenogramu bedgcego wierng kopig rozméw. W czasie konferenciji i
trwania rozmoéw stenograf nie moze pozwoli¢ sobie na przerwe w notowaniu i
zwrdcenie sie do innej osoby w jakiejs nurtujgcej go kwestii. Oprécz samodzielnosci
dobry stenograf musi sie cechowa¢ wytrzymatoscig na dtugi wysitek, debaty ciggng sie
czasami przez kilkanascie godzin i wszystko musi by¢ wiernie i doktadnie zanotowane,
a jest to praca wykonywana niewatpliwie w duzym natezeniu i tempie.

Jednak chyba najwazniejszg i niezbedng zarazem cechg, jakg musi posiada¢ stenograf
jest doktadnos¢. Opisy, ktére tworzy stenograf, musza by¢ wierng kopig danej
konferencji czy rozprawy sadowej. Bez nalezytej doktadnosci zapisywanie wszystkich
rozmow bytoby bezsensowne i nadaremne. W stenografii sejmowej zaznacza sie
nawet, czy dana osoba zabierata gtos z sali.



Ponadto stenograf, by mdgt wykonywac ten zawéd, musi by¢ inteligentny, szybko i
sprawnie myslec oraz posiadac¢ wiedze na tematy ogdélnospoteczne. Powyzsze
wymaganie wyklucza z grona kandydatéw do tego zawodu osoby z wadami natury
umystowej i psychicznej.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Stenografia nie stawia szczegdlnych wymagan przed adeptami tego zawodu.
Niewatpliwie jest to zawdd dos¢ ucigzliwy, zmusza bowiem do wielogodzinnego
siedzenia w jednej pozycji, jeszcze dodatkowo z przechyleniem ciata na jednga strone,
jak to sie dzieje przy pisaniu. Na pewno stenograf musi miec dobry stuch, by ustysze¢
wszystko, co sie méwi na sali. Stenogramy osoby z ostabionym stuchem na pewno
bytyby niepetne, a przez to nie odpowiadajgce ogdlnie przyjetym wymogom. Stenograf
musi by¢ takze sprawny fizycznie. Po pierwsze, dlatego iz podczas sporzadzania
stenogramu z konferencji czesto osoba pracujgca w tym zawodzie musi szybko podejs¢
i sprawdzi¢ godnosc¢ osoby wypowiadajgcej sie przed chwilg. Drugim powodem, dla
ktérego stenograf musi by¢ sprawny fizycznie, jest wspomniany wczesniej brak statego
miejsca pracy. Stenograf musi dotrze¢ do miejsca, gdzie odbywa sie dana konferencja.
Te wszystkie wymagania wykluczajg osoby niepetnosprawne.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

O prace w zawodzie stenografa moze sie ubiega¢ kazdy, kto posiada Srednie
wyksztatcenie i oczywiscie umiejetnosci pozwalajgce na wykonywanie tego zawodu.
Zawdd stenografa mozna zdoby¢ na dwa sposoby. Po pierwsze, kohczac policealne
studium, ktérego program nauczania umozliwia zdobycie odpowiednich kwalifikacji.
Przyktadem tutaj moze byc¢ Policealne Studium Stenografii i Stenotypii, jednakze
stenografia jest w tej szkole traktowana marginesowo i mozna sie jej nauczyc tylko i
wytgcznie na kierunku sekretarki. Drugg mozliwosciag jest ukohczenie szkoty sredniej
lub wyzszej obojetnego kierunku i w ciggu roku skonczenie odpowiednich kurséw
umozliwiajgcych podjecie pracy w tym zawodzie. Tego rodzaju zajecia organizuje
Stowarzyszenie Stenografow Maszynistek i Sekretarek, ktérego placéwki mieszczg sie
w Warszawie Bardzo wazng sprawag, jesli nie najwazniejszg, jest posiadanie
ukohczonych praktyk i to w jak najwiekszej ilosci godzin. Bez zdobytego w ten sposob
doswiadczenia nie mamy co sie wybiera¢ na konferencje w celu sporzadzenia z nigj
stenogramu, bowiem bez praktyki zginiemy marnie w tym zawodzie.

W tej profesji preferowane jest wyksztatcenie wyzsze, oprécz tego stenograf musi
orientowacd sie w Swiecie polityki oraz nauki. Jezeli nie bedzie posiadat tej wiedzy, to
nie uda mu sie prawidtowo zrobi¢ stenogramu, musi bowiem zna¢ nazwiska, dyscypliny
wiedzy oraz terminologie, z ktérymi moze sie zetkna¢ na konferencji.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

W zawodzie stenografa nie ma praktycznie zadnych mozliwosci awansu w hierarchii
zawodowej. Mozna jedynie zdobywa¢ bardziej optacalne stanowiska lub te, w ktérych
istnieje mozliwos¢ poznania ciekawszych ludzi.

Jest tez mozliwe podwyzszanie kwalifikacji, jednakze nie spowoduje to przejscia o
szczebel wyzej w hierarchii zawodowej, bowiem takiego nie ma. Natomiast
doskonalenie umiejetnosci stwarza pewng mozliwos¢ awansu: od stenografa
pracujgcego w matych zaktadach do takiego, ktory jest zatrudniany do



stenografowania posiedzen sejmowych czy konferencji ze Swiatowej stawy
osobistosciami.

Wyrdznia sie w zasadzie trzy podstawowe rodzaje stenograféw: tak zwanych
stenograféw biurowych, konferencyjnych i parlamentarnych. To rozréznienie jest
odpowiednikiem posiadanej przez nich umiejetnosci szybkiego pisania.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Zawdd stenografa daje duze mozliwosci zdobycia tej profesji w latach pdzZniejszych,
pod warunkiem, ze dana osoba posiada wyksztatcenie srednie. Majgc zdang mature, z
powodzeniem mozemy wyuczyc sie tego zawodu przezywszy lat czterdziesci i
rozpoczgd¢ kariere zawodowgq. Stenografem mozna zostad po ukonczeniu kurséw
organizowanych przez Stowarzyszenie Stenografow Maszynistek i Sekretarek, ktérego
placéwki mieszczg sie w Warszawie. Wspomniano powyzej o gérnej granicy wieku,
mniej wiecej czterdziestu lat, otéz kandydat na stenografa musi zdoby¢ jeszcze
doswiadczenie w tym zawodzie i wprawe w postugiwaniu sie systemem skrotéw i
znakdéw. Jest to jedyne kryterium okreslajgce bariere wiekowa.

Mozliwosci zatrudnienia

Istnieje wiele placowek, w ktérych dobry stenograf moze znalez¢ prace. Trzeba
zauwazyd, ze zawdd stenografa jest profesjg wolng i optacang za ilos¢ wykonanych
stron maszynopisu, nie zas za przepracowane godziny w czasie konferencji. Ptace w
tym zawodzie wahajg sie mniej wiecej od siedmiu do dwunastu nowych ztotych
polskich za strone, a w czasie godziny konferencji przecietnie powstaje dwadziescia
stron maszynopisu. Jest to wiec optacalna praca pod warunkiem, ze co jakis$ czas
bedziemy mieli mozliwos¢ stenografowania jakiejs konferencji. Nie jest to taka pewna
sprawa, bywajg bowiem miesigce, gdy nie ma zadnych spotkan tego typu, a w zwigzku
z tym i zaméwien. Jednakze dobry stenograf bez Zzadnych probleméw poradzi sobie z
kwestig finansowq. Dla stenografa istniejg dwie podstawowe drogi otrzymania
zlecenia. Po pierwsze, prace mozna dostac za posrednictwem Stowarzyszenia
Stenograféw Maszynistek i Sekretarek, ktore prowadzi punkt ustugowy z zakresu
stenografowania. By Stowarzyszenie zlecito danemu stenografowi prace, musi on by¢
zrzeszony w nim, co wigze sie ze zdaniem odpowiednich egzaminéw. Drugim
sposobem otrzymania pracy sg znajomosci i kontakty zawodowe danego stenografa.

Juz wczesdniej w tekscie wspomniano, iz zawdéd ten jest profesjg wolng, nie ma Scistego
nadzoru nad stenografem.

Zawody pokrewne

Nie istniejg w zasadzie zawody pokrewne, umiejetnos¢ stenografowania jest bowiem
jedyng w swoim rodzaju. Zawoéd stenografa tgczony jest czesto z zawodem sekretarki i
ta forma zwana jest stenografem biurowym. Jest to zawdéd wymagajacy podobnych
kwalifikacji, jednak o innym charakterze. Do zawoddéw pokrewnych, do ktérych
stosunkowo tatwo sie przekwalifikowac, nalezy profesja maszynopisania. Jest to
spowodowane tym, ze stenograf bardzo czesto sporzgadza protokoty na maszynie do
pisania lub komputerze.
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