STENODACTILOGRAF

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii noteaza, prin stenografie si dactilografie, texte
scrise sau orale si, cu ajutorul unei masini de scris, le transcriu pe hartie; executa lucrari de birou de

importanta limitata cum sunt: clasarea dosarelor sau utilizarea de fotocopiatoare.

Cod COR: 411 102

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoanda cu performante reduse (novice).

e Stenografiaza discutiile din sedinte sau conferinte;

e Stenotipizeaza si transcrie stenogramele sedintelor sau conferintelor;

o Foloseste limbajul steno de scriere rapida pentru stenografiere;

o Utilizeaza diferite tipuri de masini pentru dactilografiere;

e Sorteaza si compileaza electronic date numerice si de text, recuperand, actualizadnd si imbinand
documente, dupa cerinta;

e Adung, inregistreaza si aranjeaza materialul de tehnoredactat urmand instructiunile;

e Aranjeaza si stocheaza documente completate in computer sau pe un disc si/sau mentine un
sistem de aranjare pentru a stoca, recupera, actualiza si sterge documente;

e Lucreaza cu material tehnic, pregatind rapoarte statistice, planificand si tehnoredactand tabele
statistice, combinand si rearanjand material din diferite surse;

o Arhiveaza pachete de rapoarte si alte documente pregatite;

e Transmite proiectele electronic in alte locatii;

o Indeplineste si alte indatoriri, cum ar fi cele de a raspunde la telefon, sortarea si distribuirea

corespondentei, comisioane sau trimitere de faxuri.
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Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente si eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic
e Stenodactilografele lucreaza in conditii de birou cu o buna iluminare gi ventilatie corespunzatoare

sau Tn sali mari de sedinte sau conferinte.

B.. Mediul socio-organizational
e Sarcinile sunt in mare parte repetitive, executate sub presiunea timpului;

e Activitatea presupune frecvente interactiuni interpersonale

Bs. Riscuri. Alte notificari speciale

e Nu este cazul

Exercitarea oricarei ocupatii necesitd un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e Nivel medii

e Nivel de calificare: N4

Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invéatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunostintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o
activitate (proceduri, strategii, tehnici), de regula cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi
e Functionaresti ¢ Deprinderi folosite in invatare
e Servicii clienti si personal e Deprinderi de gestionarea resurselor

e Calculatoare si electronice

e Limbaroméana
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Aptitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine

performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de
cunogtinte dobandite printr-o rutd educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine

Nivel de dezvoltare

(minim)

2

(mediu
inferior)

3

(mediu)

4

(mediu
superior)

5

(maxim)

1. Abilitatea generala de invatare

2. Aptitudinea verbala

3. Aptitudinea numerica

4. Aptitudinea spatiala

5. Aptitudinea de perceptie a formei

x| X| X| X| X

6. Abilitati functionaresti

7. Rapiditatea Tn reactii

8. Capacitatea decizionala

E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A )

E2. Aptitudini psihomotorii
e Dexteritate manuala

o Dexteritatea digitala
E3. Aptitudini senzoriale
e Acuitate auditiva

e Acuitate vizuala apropiata

E4. Aptitudini fizice

e Nu sunt relevante
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Cele mai importante caracteristici, altele decéat cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

C S 1 (conventional, social, intreprinzator)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
e Supervizare, accent pe relatii umane
e Conditii de munca
e Servicii in folosul celorlalti

e Munca in echipa

F3. Caracteristici de personalitate
e Practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui sa fie o persoana care manifesta inclinatie si interes
sporit pentru ceea ce se afla in afara propriei persoane. Sa fie sociabila, foarte creativa, sa se
exprime cu usurinta. Actiunile ei ar trebui sa fie caracterizate de responsabilitate si consecventa.

Sa aiba capacitatea de mentinere a echilibrului emotional in situatii de stres.

Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltarii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a
altor ocupatij) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

e Scadere

Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,
independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim gi ocupatii de n x salariul
minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,,2-4” x salariul minim).

(2-3) X Salariu minim pe economie
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Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupd, conform opiniei specialistilor.

e Secretara
e Secretara dactilografa

e Secretara prelucrare date
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