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OPERATOR PROCESOROW TEKSTU

1. Informacje ogoline

Operator procesoréw tekstu przyjmuje oraz nadaje korespondencje i
informacje droga telefoniczng i internetowg (poprzez: dalekopis, teleks, telefaks, faks,
telefon, e-mail), w ruchu krajowym i miedzynarodowym. Nadzoruje sprawnosc
techniczng i eksploatacyjng obstugiwanych urzadzen przekazujgcych tekst.

Do szczegdétowych zadan operatora nalezy, m.in.:

przyjmowanie korespondencji telefaksowej, teleksowej, elektronicznej

nadawanie korespondenciji

sprawdzanie prawidtowosci wprowadzonego tekstu lub wihasciwego

utozenia przesytanych dokumentow

wprowadzanie tekstu nadawanej korespondencji do Internetu lub telefaksu

(pisanie i formatowanie tekstu)

ustalanie prefiksu miedzynarodowego oraz wskaznika miedzymiastowego

zestawianie potgczenia z innym uzytkownikiem sieci miedzynarodowej lub

krajowej

uzyskiwanie potwierdzenia odbioru przekazywanej korespondencji od

stacji teleksowej Ilub telefaksowej na zyczenie abonenta (za

posrednictwem stuzb technicznych)

zawiadamianie adresata 0 nadejsciu korespondencji

udzielanie droga teleksowg Iub telefaksowg informacji o numerach

teleksow i telefaksow krajowych i miedzynarodowych

informowanie o aktualnie obowigzujgcych cennikach za Swiadczone ustugi

w sieci krajowej i miedzymiastowej

rozliczanie pobranej przedptaty za nadanie zleconej korespondencji oraz

prowadzenie ewidencji wptywow

sporzadzanie wydrukéw udzielonych informaciji
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ewidencjonowanie nadawanej i odbieranej korespondencji

archiwizowanie nadawanej korespondencji

posredniczenie w zestawianiu potgczen w przypadku wystgpienia

trudnosci w urzgdzeniach abonenta

sprawdzanie sprawnosci technicznej obstugiwanego urzgdzenia

powiadamianie na biezgco stuzb technicznych o awariach obstugiwanych

urzadzen

wykonywanie prac biurowych.

Praca operatora procesoréw tekstu najczesciej jest wykonywana
indywidualnie, ale konieczne sg czeste kontakty z innymi osobami.

Operator pracuje zwykle w pomieszczeniach biurowych wyposazonych w
specjalistyczne urzadzenia i odpowiednie osSwietlenie, najczesciej osiem godzin
dziennie, w statych dniach, najczesciej powszednich. Praca jest wykonywana w

jednym miejscu, nie wymaga wyjazdow.

2. Wymagania

Operator procesorow tekstu powinien by¢é osoba spostrzegawczg i
posiadajgcg umiejetnos¢ pracy w dynamicznym tempie. Wskazane jest, aby umiat
btyskawicznie podejmowaé decyzje. Konieczne sa zdolnos¢ koncentraciji,
podzielno$¢ uwagi oraz umiejetnosci przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej i
logicznego myslenia.

Wskazane sag uzdolnienia techniczne. Wazna jest umiejetnos¢ nawigzywania
kontaktow oraz wspotdziatania.

W zawodzie operatora niezbedne sg: prawidiowe rozrdznianie matych
szczeqOtow pracy wzrokowej oraz koordynacja wzrokowo-ruchowa, sprawny narzad
stuchu, a takze zrecznosc dtoni i palcéw. Przydatne sg prawidtowe rozroznianie barw,

widzenie stereoskopowe i pole widzenia o prawidtowym zakresie.
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3. Czynniki utrudniajgce zatrudnienie w zawodzie

W zawodzie operatora procesorow tekstu trudnosci moga mie¢ osoby ze
znacznym uposSledzeniem ostrosci widzenia, ktorej nie mozna skorygowac szkiami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi oraz z zaburzeniami koordynacji
wzrokowo-ruchowej, a takze osoby z dysfunkcja znacznego stopnia sprawnosci
konczyn gornych, w szczegolnosci zrecznosci palcow i rak.

Czynnikiem utrudniajagcym prace w zawodzie jest niepetnosprawnos¢ narzadu
stuchu, ktéra nie moze by¢ skorygowana aparatem stuchowym w przypadku co

najmniej jednego ucha, tak aby mozliwa byta komunikacja werbalna.
4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetlnosprawnosciag

4.1. Osoby z dysfunkcjg narzgdu ruchu

Istnieje mozliwosC zatrudnienia na stanowisku operatora procesorow tekstu
0s6b z niewielkg dysfunkcjg konczyn gornych, w tym jednorecznych, mogacych
wykonywaé precyzyjne czynnosci, po identyfikacji indywidualnych barier i
racjonalnym dostosowaniu technicznych i organizacyjnych warunkow srodowiska
oraz stanowiska pracy.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych, w tym poruszajace sie na wdzkach
inwalidzkich, majg mozliwos¢ wykonywania zawodu na wybranych stanowiskach,
pod warunkiem zadbania o odpowiednie dostosowanie stanowiska pracy. Wymagane
jest wowczas takie ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy, aby zadania

mogty by¢ wykonywane w pozycji siedzacej.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzgdu wzroku
Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia w zawodzie operatora procesorow tekstu oséb
stabowidzacych o ograniczonym zakresie pola widzenia, z zaburzeniami rozrézniania

barw, z brakiem widzenia stereoskopowego, z zaburzeniami widzenia o zmroku lub
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nadwrazliwych na Swiatlo oraz z ograniczong ostroscig widzenia, jesli jest ona
skorygowana przez odpowiednie szkta optyczne lub soczewki kontaktowe lub sg
stosowane inne pomoce optyczne zapewniajgce dobre rozrdoznianie szczegotow.
Nalezy takze odpowiednio przystosowa¢ sSrodowisko i stanowisko pracy oraz

zapewnic¢ odpowiednig organizacje pracy.

4.3. Osoby z dysfunkcja narzadu stuchu
Zawod moga wykonywaé osoby stabostyszace, pod warunkiem ze przy
stosowaniu aparatu stuchowego moga prowadzi¢ komunikacje werbalng z klientami i

wspotpracownikami. Konieczne jest takze odpowiednie przystosowanie Srodowiska

pracy.

4.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby z chorobami psychicznymi moga pracowac¢ w zawodzie pod warunkiem
Ze praca, poza wyjatkowymi sytuacjami (takimi jak wyjazdy czy sytuacje kryzysowe w
firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana jest zasada rownego
traktowania pracownikow.

Osoby z autyzmem i z zespolem Aspergera mogag wykonywac zawdd, jesli
obowigzki stuzbowe nie wymagajg zarzgdzania zespotem ludzi. Konieczne jest
jednak zbadanie, czy nie cierpiga one na schorzenia ukiadu trawiennego Iub
immunologicznego, by szkodliwe warunki pracy nie wptywaty negatywnie na ich stan
zdrowia. Osoby z nadwrazliwoscig stuchowa lub dotykowg powinny unikaé tego

zawodu.

4.5. Osoby z epilepsja
Osoby cierpigce na padaczke moga wykonywaé zawdd na wybranych
stanowiskach, pod warunkiem ze napady padaczkowe wystepujg sporadycznie, sa

sygnalizowane przez aure, wystepujg gtdbwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg
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zbytniego zmeczenia i1 stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich
wystgpieniu, a przebieg choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Moga byC¢ one zatrudnione warunkowo, po racjonalnym ograniczeniu zakresu
zadan do sytuacji w ktérych mozliwy jest stalty nadzor i ewentualna szybka pomoc, a

praca nie jest Zzrédtem potencjalnych zagrozen w przypadku emisji choroby.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci oséb z

niepetnosprawnosciag

5.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

Osoby z dysfunkcjg konczyn gérnych

Osoby z niewielkg dysfunkcja kohnczyn gérnych moga potrzebowac
ograniczenia lub eliminacji zadan wymagajgcych duzej sprawnosci rak i palcéw oraz
zastosowania indywidualnych pomocy technicznych, ktére usprawniajg prace
biurowa czy obstuge urzadzen. Osoby z dysfunkcja jednej koriczyny gérnej moga
potrzebowa¢ pomocy technicznych (takich jak ortezy, protezy) utatwiajgcych lub
umozliwiajgcych im prace, w tym obstuge komputera. Obecny stan technologiczny
sprzetu komputerowego dostosowanego do potrzeb osob ze znacznymi dysfunkcjami
konczyn goérnych pozwala na korzystanie z niego osobom z porazeniami i
przykurczami. Dostosowanie moze dotyczy¢ obstugi specjalnej klawiatury
komputerowej (z naktadkg ograniczajgca, z duzymi klawiszami lub dotykowej) oraz

myszKi.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych
Osobom z niewielkg dysfunkcja koriczyn dolnych nalezy, jezeli jest to mozliwe,
tak zorganizowaC prace oraz ograniczyC zakres zadan, aby praca mogta byc

wykonywana w pozycji siedzgcej lub stojgcej z podparciem bioder i plecow.
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Osoby poruszajgce sie o kulach mogg potrzebowaé zainstalowania uchwytéw
I poreczy utatwiajgcych wstawanie i podpieranie sie w czasie stania. Kolejna mozliwa
adaptacja to dostosowanie przestrzeni stanowiska pracy i potozenia blatéw biurka do
indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie wykorzystywanych urzadzen i narzedzi w
zasiegu ragk pracownika. Siedzisko nalezy przystosowac do indywidualnych potrzeb,
czyli zapewnié¢ jego regulowang wysokos¢, uchylne siedzisko, regulowany podnozek,
blokade kot, regulowane lub indywidualnie profilowane oparcie, regulowane i
odchylane podtokietniki.

Osoby poruszajace sie na wézkach inwalidzkich potrzebujg likwidacji barier
architektonicznych w miejscu pracy i w drodze do zakiadu pracy. Ciggi
komunikacyjne powinny by¢ wystarczajaco szerokie, pozbawione elementow
wolnostojgcych i progéw. Drzwi do pomieszczen i wind powinny mie¢ odpowiednig
szerokosS¢. W miejscu pracy istnieje potrzeba powiekszenia przestrzeni manewrowe;j
wokot stanowiska pracy. Nalezy dostosowa¢ wysoko$S¢ potozenia blatu biurka i
przestrzen pod blatem do indywidualnych potrzeb pracownika, a takze zapewnic
swobodny dostep do uzytkowanych urzadzen i narzedzi. Materialy powinny byc¢
umieszczone w zasiegu rgk, na odpowiedniej wysokosci, bez koniecznosci
manewrowania wozkiem. Nalezy zapewni¢ czesciowe lub catkowite wyeliminowanie
zadan i czynnosci wymagajacych duzej sprawnosci i koordynacji wzrokowo-
ruchowe.

Ograniczenie niektorych obowigzkéw zawodowych jest mozliwe dzieki pracy

zespotowe).

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

Osoby z niewielkg dysfunkcja narzadu wzroku, ktérg mozna skorygowaé
szklami optycznymi, powinny stosowacC szkta korekcyjne lub soczewki kontaktowe
zapewniajgce ostros¢ widzenia pozwalajgca na rozroznianie szczegOtdw pracy

wzrokowej. Osoby te mogg takze wykorzystywacC oprzyrzgdowanie powiekszajace
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(np. lupe powiekszajgca, lunety, monookulary). Pomocne bedzie réwniez specjalne
oprogramowanie (np. edytory tekstu powiekszajgce litery i grafike).

W przypadku oséb stabowidzgcych, ktorych ostros¢ widzenia nie moze byc
catkowicie skorygowana szktami korekcyjnymi, mozliwe jest zastosowanie
dodatkowego oprzyrzadowania powiekszajgcego lub specjalistycznego
oprogramowania komputerowego powiekszajgcego szczegoty pracy wzrokowe;j.

Osoby z zaburzeniami widzenia po zmroku powinny mieC¢ pomieszczenie i
stanowisko pracy odpowiednio doswietlone Swiattem elektrycznym.

Osoby nadwrazliwe na Swiatlo powinny mie¢ stanowisko pracy odpowiednio
oSwietlone, tak aby ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie i odbiciowe, a stosowane
oprawy powinny mie¢ mozliwie najmniejszg jaskrawosc.

Na stanowisku tym mozna zatrudni¢ réwniez osoby z dysfunkcjami narzadu
wzroku, takimi jak brak widzenia stereoskopowego, dysfunkcje w rozréznianiu barw i
ograniczone pole widzenia, pod warunkiem odpowiedniego dostosowania zakresu
obowigzkéw do rodzaju dysfunkciji.

W przypadku zatrudnienia o0sOb stabowidzgcych o Srednim stopniu
uposledzenia widzenia, zaleca sie wprowadzenie kontrastowej kolorystyki: urzgdzen,
Scian wzgledem podtogi, blatu roboczego wzgledem podtogi i Scian, siedziska krzesta
wzgledem podtogi. Nalezy wyeliminowac potencjalne zrédta ol$nienia (zastosowaé
matowanie powierzchni) oraz wprowadzi¢ dublowanie sygnalizacji optycznej

dzwiekiem.

5.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu
Osoby te powinny stosowac aparaty stuchowe korygujace stuch (zwkaszcza w
czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym swobodne, werbalne

komunikowanie sie z innymi ludZzmi, czyli mie¢ stuch wydolny socjalnie.
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W celu poprawy warunkow: percepcji dzwieku oraz komunikacji werbalnej
zaleca sie ograniczenie hatasu tta oraz pogtosu w pomieszczeniu przeznaczonym do
pracy.

Zaleca sie rowniez rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje
Swietlng lub wizyjna uzupetniajgca dzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (takich jak pomieszczenie przeznaczone do
pracy, toaleta, pokdj socjalny) lub sygnalizacje wibracyjng, informujgcg o
ewentualnym niebezpieczenstwie.

Zaleca sie, aby urzgdzenia teleinformatyczne, takie jak telefon czy komputer,
byly, w miare mozliwosci, dostosowane do aparatow stuchowych (np. wyposazone w
systemy petli indukcyjnej lub systemy FM). Urzadzenia komunikacyjne moga by¢
rowniez wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowg Ilub wykorzystujgca

przewodnictwo kostne.

5.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Pracownik podejmujacy prace w tym zawodzie powinien by¢ w przyjazny
spos6b zapoznawany ze strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinien takze
otrzyma¢ jasne i niedwuznaczne informacje oraz instrukcje dotyczace
podejmowanych zadan.

W firmie nalezy wprowadzi¢ przyjazny tryb informowania o jego problemach
zdrowotnych czy spotecznych, najlepiej gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna
wypracowac¢ obyczaj interesowania sie przez czionkéw zespotu pracowniczego
sytuacjg spoteczng i zdrowotng pracownika i brania go pod uwage we wspotpracy.
Wspotpracownicy moga sie przy tym uczy¢ podmiotowego traktowania pracownika z
niepetnosprawnoscia: pozyskiwa¢ wiedze o jego sytuacji przede wszystkim od niego
samego lub — za jego wiedzg i aprobatg — z innych zrédet.

W sytuacji klopotdw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik

moze korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego lub trenera pracy. Trener pracy
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moze wywodzi¢ sie sposrod wspotpracownikow lub by¢ zatrudniony specjalnie na to
stanowisko. Moze tez wspiera¢ pracownika z ramienia upowaznionej do tego
organizacji. Mozliwosci wsparcia trenera pracy sg jednak ograniczone tylko do sfery
emocji i relacji z innymi, nie obejmujg za$ kompetencji zawodowych. Wsparcie
powinno trwaé tylko pewien, niedlugi czas. Na co dzien pracownik powinien
pracowac¢ samodzielnie, zgodnie z charakterem stanowiska pracy.

Zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwos¢ korzystania z elastycznych:
czasu pracy i zakresu obowigzkow. Zatem w wyjagtkowej sytuacji (zwigzanej z
chorobg czy niepelnosprawnoscig osoby) zakres obowigzkbw moze hbyé
zmodyfikowany w spos6b mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce. Powinna
istnie¢ takze mozliwos¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng osobe.

Osoby z autyzmem i z zespotem Aspergera powinny pracowa¢ w matym
zespole, w cichym miejscu, bez narazania ich na liczne bodZce sensoryczne,
ucigzliwy ruch i hatas. Niezalecane jest zatrudnienie w tzw. ,open space”. Osoby te
powinny mie¢ dokladnie okreslone obowigzki i zaleznosci stuzbowe. Niezbedne sa:
dobra organizacja pracy, wysoka przewidywalnos¢ zdarzen, precyzyjne i klarowne
przekazywanie polecen. Praca nie moze prowadzi¢ do przecigzenia i stresu. Nie
powinna polegac na zarzadzaniu pracg innych oséb ani wymagac licznych kontaktow
z réznymi osobami, w tym z klientami. W niektorych przypadkach potrzebny moze
byC trener pracy lub mentor, by osoba z autyzmem/ zespotem Aspergera mogta

dopytac o rézne rzeczy.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktére uzyskaty akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowa¢ na wybranych stanowiskach, w zespole, pod nadzorem. Praca
powinna by¢ spokojna, nie wywotujgca stresOw i napieé¢, ktére mogtyby przyczyniaé

sie do napaddw.
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Wykonujgca ten zawdd osoba z epilepsja powinna dobrze zna¢ swoja chorobe
i umie¢ szybko rozpoznawac aure poprzedzajaca napad.
Wspotpracownicy powinni by¢ poinformowani o tym, w jaki sposéb, w razie

wystgpienia napadu, moga prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby 2z niepetnosprawnoscia oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy

rozpatrywac indywidualnie.

av R
Enstwnw Fundusz N ] a m owe
— o CIOP APIB




