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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.
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