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MASZYNISTKA
1. Informacje ogd6lne

Maszynistka zajmuje sie pisaniem tekstow w jezyku polskim lub obcym na
komputerze. Najczesciej jej zadaniem jest odstuchiwanie i spisywanie tresci
wywiadow, rozmoéw telefonicznych, konferencji, przebiegu rozprawy, obrad, a takze
przepisywanie rekopiséw. Maszynistka powinna wierne odtworzy¢ przekaz mowiony,
rozrézni¢ poszczegolnych méwcow, zachowac chronologie wypowiedzi itd. Osoba
zatrudniona w tym charakterze czesto rejestruje zapis przebiegu wystgpienia na
cyfrowym lub analogowym dyktafonie, aby z jego wykorzystaniem uzupeti¢ w
pozZniejszym terminie brakujgce fragmenty maszynopisu.

Obecnie maszynistka petni jednoczes$nie role asystentki, ktora potrafi wykonac
protokot z zebran czy wywiadodw — rodzaj podsumowania. Protokoty przygotowywane
przez maszynistke moga zaréwno zawiera¢ wylgcznie wnioski, postanowienia i
najwazniejsze punkty wystgpienia, jak i by¢ uzupetnione o opis i personalia méwcow,
czas i miejsce ich wystgpienia, a nawet relacje z reakcji audytorium. Podsumowania i
protokoty sporzadzane przez maszynistke moga dotyczyC rowniez informaciji, ktore
sg zbierane za pomocg réznego typu formularzy. Czasem maszynistka/asystentka
pisze ,pod dyktando” swojego przetozonego.

Maszynistka musi zna¢ podstawowe edytory tekstu i zasady kompozycji
dokumentu, a takze programy graficzne, czasem nawet statystyczne, konieczne do
wykonywania wykreséw, tabel, rysunkéw i podstawowych obliczen. Czesto bowiem
praca maszynistki/asystentki polega na wykonywaniu podsumowan w formie
prezentacji multimedialnych.

Praca maszynistki odbywa sie w miejscach wystgpien publicznych, spotkan
biznesowych itp. Mogg to by¢ sale konferencyjne, sadowe, sejmowe, wyktadowe,
biura. Mozliwosci zatrudnienia w tym charakterze stwarzajg liczne instytucje,

organizacje i inne podmioty, organizujace konferencje i inne wystgpienia.
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Maszynistka pracuje indywidualnie, ale jej praca opiera sie na intensywnych
kontaktach z innymi osobami i zazwyczaj jest nadzorowana. Godziny pracy sg state
lub zaleza od termindbw konferencji czy obrad. Charakter pracy moze wymagac

wyjazdow poza miejsce zamieszkania, takze zagranicznych.

2. Wymagania

W zawodzie maszynistki istotne sa takie cechy psychiczne, jak: skrupulatnosg,
cierpliwos¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosS¢ pracy w
szybkim tempie. Wazne sag zdolnosci zwigzane z duzg koncentracjg uwagi przez
wiekszos¢ dnia pracy, spostrzegawczoscig, dobrg pamiecig i logicznym
rozumowaniem.

Kandydat do zawodu nie musi spetnia¢ szczego6lnych wymagan fizycznych i

zdrowotnych, praca ta bowiem wigze sie z niewielkim obcigzeniem fizycznym.
3. Czynniki utrudniajgce zatrudnienie w zawodzie

Czynnikiem utrudniajacym prace w zawodzie maszynistki sa zaburzenia
niewielkiego stopnia zrecznosci palcow i rak, zaburzenia narzadu stuchu. Przeszkoda
w wykonywaniu zawodu sg zaburzenia duzego stopnia uktadu nerwowego i kostno-
stawowego. W zawodzie maszynistki nie ma przeciwwskazan do pracy o0sob
niewidomych lub stabowidzgcych pod warunkiem odpowiedniego przystosowania

Srodowiska i stanowiska pracy.
4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetnosprawnoscia

4.1. Osoby z dysfunkcjg narzgadu ruchu
Mozliwe jest zatrudnienie w zawodzie maszynistki osob z dysfunkcjami w

obszarze koriczyn dolnych, takze poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, po
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identyfikacji indywidualnych barier i dostosowaniu technicznych i organizacyjnych
warunkéw Srodowiska pracy oraz stanowiska pracy. Wymagane jest wowczas takie
ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy, aby zadania mogly by¢
wykonywane w pozycji siedzacej lub w pozycji stojgcej z podparciem bioder i plecow.

Mozliwe jest zatrudnienie os6b z dysfunkcjg niewielkiego stopnia konczyn

gornych, ktéra nie wyklucza wykonywania czynnosci precyzyjnych.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzgdu wzroku

Osoby z niewielkg dysfunkcjg narzadu wzroku dajacag sie skorygowac przez
zastosowanie pomocy optycznych moga wykonywaé¢ zawdd, pod warunkiem
wiasciwego przygotowania Srodowiska i stanowiska pracy. Dostepne udogodnienia
techniczne pozwalajg na zatrudnienie w zawodzie maszynistki, na wybranych

stanowiskach pracy, takze osoby niewidzgce;.

4.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu

Zawod moga wykonywacé osoby stabostyszace pod warunkiem zapewnienia
im odpowiednich pomocy technicznych oraz wkasciwego przygotowania srodowiska i
stanowiska pracy. Wymagana jest odpowiednia korekcja styszenia za pomoca
aparatu stuchowego w celu zapewnienia komunikacji werbalnej.

Mozliwos¢ zatrudnienia osob gtuchych i gluchoniemych (dotyczy tylko osob
potrafigcych postugiwaé sie jezykiem polskim w pismie) jest bardzo ograniczona.
Osoby te moga wykonywac¢ zawdd na wybranych stanowiskach pracy warunkowo, po
racjonalnym dostosowaniu zakresu zadan, identyfikacji indywidualnych barier i

przystosowaniu Srodowiska oraz stanowiska pracy (technicznym i organizacyjnym).

4.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej
Osoby z chorobami psychicznymi moga pracowa¢ w zawodzie pod

warunkiem, ze praca, poza wyjatkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe w
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firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana jest zasada réwnego
traktowania pracownikow.

Osoby z autyzmem [/ zespolem Aspergera moga wykonywaé prace
pomochicze w matych zespotach. Dodatkowo, osoby te powinny by¢ przebadane pod
katem choréb ukltadu trawiennego i immunologicznego, ze wzgledu na czeste
wystepowanie dodatkowych dolegliwosci w tym obszarze. Osoby z nadwrazliwoscia
stuchowag lub dotykowag powinny unika¢ tego zawodu. Wymuszona pozycja w trakcie
pracy i koniecznos¢ wysokiej sprawnosci fizycznej w ciggu wielu godzin pracy sg

wymaganiami trudnymi do spetnienia przez osoby z zespotem Aspergera.

4.5. Osoby z epilepsja

Osoby chorujace na padaczke moga wykonywa¢ zawod, na wybranych
stanowiskach pracy, pod warunkiem, ze napady padaczkowe wystepujg
sporadycznie i sg sygnalizowane przez aure, wystepuja gtdbwnie wieczorem lub w
nocy, nie powoduja zbytniego zmeczenia i stosunkowo szybko nastepuje
regeneracja sit po ich wystgpieniu, a przebieg choroby nie prowadzi do
charakteropatii padaczkowe,;.

Osoby z epilepsja moga by¢é zatrudnione warunkowo, po racjonalnym
ograniczeniu zakresu zadan do sytuacji, w ktorych mozliwy jest staly nadzor i
ewentualna szybka pomoc, a stanowisko pracy nie stwarza potencjalnych zagrozen

w razie emisji choroby.

Panstwowy Fundusz ‘ a m ow e
Rehabllitac)l Oséb ‘ c Io l B
s il Wytyczne A




UNIA EUROPEJSKA * ¥

KAPITAL LUDZKI FUROPEISKki [

= *

NARDDOWA 5| RAIEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY * oy *

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

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 dysfunkcjg koriczyn gornych mogg wymagac zastosowania
indywidualnych pomocy technicznych, ktére usprawniajg prace, w tym np. specjalnej
klawiatury komputerowej — z nakladkg ograniczajgcg, duzymi klawiszami czy
dotykowej oraz myszki. Osobom z dysfunkcja jednej konczyny gornej moga byc¢
potrzebne pomoce techniczne (ortezy, protezy), utatwiajgce lub umozliwiajgce im
obstuge komputera. Obecny stan technologiczny dotyczacy dostosowywania sprzetu
komputerowego do potrzeb o0s6b ze znacznymi dysfunkcjami konczyn gornych
pozwala na korzystanie z niego osobom z porazeniami i przykurczami. Zwieksza to w
SposoOb znaczacy mozliwos¢ pracy tych osob.

Niezbedne moze sie okazaC czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i

czynnosci roboczych wymagajacych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowej.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych

Osoby poruszajgce sie o kulach, moga potrzebowaé zainstalowania
uchwytéw i poreczy utatwiajgcych wstawanie i podpieranie w czasie stania. Kolejna
mozliwa adaptacja to dostosowanie wielkoSci stanowiska pracy i wysokosci blatow
biurka do indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie wykorzystywanych urzadzen w
zasiegu ragk pracownika. Réwniez siedzisko nalezy przystosowac do indywidualnych
potrzeb pracownika z niepetnosprawnoscig (regulowana wysokos¢, uchylne
siedzisko, regulowany podnézek, blokada két, regulowane Ilub indywidualnie

profilowane oparcie tylne, regulowane i odchylane podtokietniki).
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Osoby nawet ze znacznym uszkodzeniem konczyn dolnych, w tym z
amputacjami ndg, moga wykonywa¢ wszystkie czynnosci w tym zawodzie, gdyz
moga one byc realizowane w pozycji siedzace.

W przypadku os6b ze znaczng dysfunkcjg konczyn dolnych, poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich, jest wymagana likwidacja barier architektonicznych w
miejscu i Srodowisku pracy oraz w drodze do zakladu pracy. W miejscu pracy jest
potrzebne powiekszenie przestrzeni manewrowej wokot stanowiska pracy oraz
dostosowanie wielkosci stanowiska pracy i wysokosSci blatu stotu do indywidualnych
potrzeb oraz zapewnienie dostepnosci do szaf i szafek czy regatdw na odpowiedniej
wysokosci, bez koniecznosci manewrowania woézkiem. Konieczne jest rowniez
usuniecie  barier architektonicznych na terenie toalet, parkingdbw, chodnikow,
podjazdow, drzwi wejsciowych, podtdg wewnatrz budynku.

Czesto istotne jest takze zainstalowanie uchwytow w odpowiednich miejscach,
aby utatwi¢ przesiadanie sie z wozka i na wbzek.

Z uwagi na ograniczong mobilno$¢ os6b z tego typu niepetnosprawnosciag
konieczna jest wlasciwa organizacja pracy.

W przypadku wykonywania zawodu przez osoby ze znacznymi dysfunkcjami
narzadu ruchu w obrebie konczyn dolnych moze sie pojawi¢ problem z dostepem do
wszystkich budynkéw i miejsc, w ktérych jest wykonywana. Dlatego, z uwagi na
ograniczone mozliwosci tych oséb, wskazane moze by¢ wyeliminowanie z zakresu
obowigzkéw niektorych dziatan, pomocna moze sie okazac¢ praca zespotowa, z

mozliwoscig podziatu obowigzkdw.

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

Osoby z nieznacznymi dysfunkcjami narzadu wzroku dajgcymi sie skorygowac
szklami optycznymi powinny korzysta¢ ze szkiel optycznych Ilub soczewek
kontaktowych. Moga rowniez, w miare potrzeb, wykorzystywac oprzyrzadowania

powiekszajgce (np. lupy powiekszajace, powiekszalniki), a takze uzywacC wiekszej
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czcionki bagdZz specjalnego programu powiekszajgcego, zainstalowanego w
komputerze. Dodatkowg opcja wspomagajgca prace osoby stabowidzace] jest
wprowadzenie dZzwieku towarzyszgcego wykonywaniu poszczegoélnych czynnosci na
komputerze.

W przypadku osoOb stabowidzgcych wymagane jest dobre doswietlenie
miejsca i stanowiska pracy, wprowadzenie kontrastowej kolorystyki narzedzi,
urzadzen i maszyn, Scian i podfogi pomieszczen, stosowanie kontrastowego tta blatu
lub stotu warsztatowego wzgledem podiogi oraz narzedzi pracy i eliminacja
potencjalnych zrédet olSnienia, a takze dublowanie sygnalizacji optycznej
dzwiekiem.

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

Osoby nadwrazliwe na S$wiatto powinny mie¢ odpowiednio osSwietlone
stanowisko pracy, tak aby ograniczy¢ olSnienie bezposrednie i odbiciowe, a
stosowane oprawy powinny cechowac sie mozliwie najmniejszg jaskrawoscig.

Prace w tym zawodzie mogg podjg¢ rowniez osoby niewidome i z wszelkimi
dysfunkcjami narzadu wzroku, pod warunkiem dostosowania zakresu obowigzkéw do
rodzaju uposledzenia widzenia, wilasciwej organizacji pracy i wyposazenia
stanowiska w odpowiednie urzgdzenia wspomagajgce. Osoby te moga korzystac z
komputera dzieki zastosowaniu np. syntezatora mowy w komputerze, skanera,
monitora dotykowego, klawiatury brajlowskiej, drukarki brajlowskiej, notatnika
brajlowskiego lub dzwiekowego, oprogramowania umozliwiajgcego wydawanie
polecen glosem czy zastgpieniu oznaczen graficznych sygnatami dzwiekowymi.
Wskazane jest takie zmodyfikowanie lub ograniczenie wykonywanych czynnosci, aby
nie wymagaly sprawnosci narzadu wzroku. Pomocna jest stata lokalizacja
przedmiotow i urzadzen, wyznaczenie wewnetrznych drog komunikacyjnych i

zainstalowanie poreczy wzdtuz tych drog, zroznicowana faktura podtogi.
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Nalezy w okreslonych sytuacjach czesciowo lub catkowicie wyeliminowac
zadania i czynnosci robocze wymagajace dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe.

5.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu

Osoby stabostyszace

Osoby stabostyszace powinny korygowac¢ stuch aparatem stuchowym
(zwtaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym
komunikacje werbalng (stuch wydolny socjalnie), co jest szczegllnie wazne w
przypadku o0s6b pracujgcych w miejscach wystapien publicznych, spotkan
biznesowych itp. Zaleca sie ograniczenie hatasu tta oraz pogtosu w pomieszczeniu
pracy w celu poprawy warunkow percepcji dZzwieku oraz poprawy warunkow

komunikacji werbalne;.

Osoby gtuche i gtluchonieme
(dotyczy tylko os6b potrafigcych postugiwac sie jezykiem polskim w pismie)

Istnieje  niewielka mozliwos¢ zatrudnienia o0s6b z tego rodzaju
niepetnosprawnoscig. Osoby gluche Iub gluchonieme powinny pracowa¢ na
wybranych stanowiskach, w zespotach, gdzie nie ma koniecznosci kontaktowania sie
z osobami spoza zespotu. Zatrudnienie takich os6b wymaga wiasciwej organizaciji
pracy, ewentualnie wspoipracy ttlumacza jezyka migowego oraz wprowadzenia
wewnetrznego systemu komunikacji z osobami styszacymi w zespole pracowniczym.
W komunikowaniu sie z zespotem wspotpracownikdw pomagajg réwniez znaki badz
symbole ufatwiajgce szybkie porozumiewanie w trakcie pracy. Ponadto niezbedne
jest zapewnienie bezpieczenstwa pracy poprzez zainstalowanie np. sygnalizacji
Swietlnej, wizyjnej lub wibracyjnej, informujgcej o ewentualnym niebezpieczenstwie w
miejscach potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta,

pokdj socjalny itp.) lub o stanie wykorzystywanych urzadzen.
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Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju dysfunkcjg byt przydzielony opiekun na

wypadek ewakuaciji.

5.4. Osoby z dysfunkcjg sfery psychicznej

Osoby podejmujace prace w tym zawodzie powinny by¢é w przyjazny sposéb
zapoznawane ze strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinny takze otrzymac jasne i
niedwuznaczne informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

W firmie zatrudniajgcej pracownika z ta niepetnosprawnoscig nalezy wprowadzi¢
przyjazny tryb informowania o jego problemach zdrowotnych czy spotecznych, najlepiej
gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna wypracowac takze obyczaj, ze czionkowie
zespotu pracowniczego interesuja sie sytuacjg spoteczng i zdrowotng pracownika, i biorg
ja pod uwage we wspéipracy. Moga sie przy tym uczyC¢ podmiotowego traktowania
pracownika z niepetnosprawnoscia — pozyskiwa¢ wiedze o jego sytuacji, przede
wszystkim od niego samego, lub — za jego wiedza i aprobatg — z innych zrédet.

W sytuacji klopotéw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego/trenera pracy. Trener pracy moze
wywodzi¢ sie sposrod wspotpracownikow lub by¢ specjalnie w tej roli zatrudniony w firmie.
Moze tez wspieraC pracownika z ramienia upowaznionej do tego organizacji. Mozliwosci
wsparcia trenera pracy bylyby jednak ograniczone tylko do sfery emocji i relacji z innymi,
nie dotyczac kompetencji zawodowych, i powinny obejmowac tylko pewien niedtugi
okres/okresy czasu pracy. Na co dzien pracownik powinien jednak pracowac
samodzielnie — zgodnie z samodzielnym charakterem stanowiska pracy.

Ponadto, zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwos¢ elastycznego czasu pracy i
zakresu obowigzkdéw, co oznacza, ze w wyjgtkowej sytuacji (zwigzanej z chorobg czy
niepetnosprawnoscia osoby) zakres obowigzkbw na tym stanowisku zostanie
zmodyfikowany w sposob mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce. Powinna

istnie¢ takze mozliwos¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng osobe.
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Osoby z autyzmem / zespotem Aspergera powinny podejmowac prace, ktéra nie
wymaga ditugotrwatego wysitku fizycznego, gdyz nie sg w stanie osiggng¢ oczekiwanej
wydolnosci w diuzszym czasie. Moga koncentrowac sie na powtarzalnych czynnosciach,
ale niewymagajacych dtugotrwatego wysitku fizycznego. Ewentualnie trzeba rozwazyc
niepetny wymiar czasu pracy.

Powinny pracowa¢ w matym zespole ludzi, w miejscu cichym, bez narazenia na
liczne bodzce sensoryczne, ucigzliwy ruch i hatas. Powinny mie¢ doktadnie okreslone
obowigzki i zaleznosci stuzbowe. Wymagana jest dobra organizacja pracy, wysoka
przewidywalnos$¢ zdarzen, precyzyjne i klarowne przekazywanie polecen. Praca nie
powinna prowadzi¢ do przecigzenia i stresu oraz nie powinna polega¢ na zarzadzaniu
praca innych osob ani wymagac licznych kontaktéw z réznymi osobami/klientami. W
niektérych przypadkach lub tuz po podjeciu pracy moze byC potrzebny trener pracy lub

mentor, by osoba z zespolem Aspergera mogta dopytac o rézne rzeczy.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktore uzyskaly akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowac¢ na wybranych stanowiskach pracy, w zespole, a praca powinna
by¢ nadzorowana. Praca powinna by¢ spokojna, niewywotujgca streséw i napiec,
ktére mogtyby prowokowac napady.

Osoba z epilepsja powinna dobrze zna¢ swojg chorobe i umie¢ szybko
rozpoznawa¢ aure poprzedzajgcg hapad. Wspoipracownicy powinni  byc¢
poinformowani, w jaki sposOb, w razie wystgpienia napadu, moga prawidtowo
udzieli¢ pomocy.

Polecana jest praca stacjonarna w biurze.

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

rozpatrywac indywidualnie.
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