КОРРЕКТОР
1. Область деятельности
Корректор осуществляет вычитку отредактированных рукописей с целью обеспечения графического и лексического единообразия различных элементов текста, установления орфографических и пунктуационных ошибок, а также исправляет недостатки смыслового и стилистического характера.

Корректор может работать в организациях, занимающихся издательской деятельностью, в редакциях газет и журналов.

Должность корректор по условиям труда распространяется на лиц мужского и женского пола.

Корректор может работать по смежным должностям: редактором стилистическим, редактором литературным. 

2. Содержание выполняемой работы
В должностные обязанности корректора входит: 

 вычитка отредактированных рукописей и чтение корректурных оттисков с целью обеспечения графического и лексического единообразия различных элементов текста; 

 устранение орфографических и пунктуационных ошибок; 

 соблюдение технических правил набора, а также исправление недостатков смыслового и стилистического характера; 

 проверка рукописей на комплектность (наличие титульного листа, введения, иллюстраций, справочного аппарата и т.п.), 

 проверка порядковой нумерации разделов в оглавлении (содержании), сравнивание их названия с заголовками в тексте; 

 обеспечение правильности написания и унификации терминов, символов, единиц измерения, условных сокращений, единообразия обозначений в иллюстрациях и тексте; 

 устранение неясности в написании отдельных букв и знаков, неправильной разбивки текста на абзацы; 

 согласование с редакторами замеченные стилистические погрешности; 

 проверка правильности оформления таблиц, сносок, формул, справочного аппарата издания; 

 проверка на полноту библиографического описания и наличия соответствующих ссылок на источники цитат и цифровых данных в тексте;

 дополнение редакторского паспорта, отметка в нем всех особенностей вычитки рукописи;

 проверка соответствия набранного текста оригиналу при чтении корректурных оттисков; 

 исправление орфографических, пунктуационных и технических ошибок допущенных при наборе или перепечатке оригиналов изданий; 

 проверка правильности набора текста, заголовков, примечаний и других выделяемых частей издания в соответствие с общими правилами полиграфического производства и указаниями технического редактора; 

 подписание рукописи в набор, издания в печать и на выпуск в свет.

В соответствии с выпуском 31 Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД) «Должности служащих работников периодической печати», том 4 к корректору предъявляются следующие  квалификационные требования.

Корректор должен иметь высшее или среднее специальное образование без предъявления требований к стажу работы.

Старший корректор должен иметь высшее образование и стаж работы не менее 2 лет.

Корректор должен знать: 

 нормативные правовые акты, другие руководящие и методические документы вышестоящих органов; 

 основы редакционно-издательской работы; 

 порядок подготовки рукописей к сдаче в производство, корректурных оттисков к печати; 

 грамматику и стилистику; 

 технику вычитки рукописей; 

 правила корректуры и стандартные корректурные знаки; 

 технические правила набора; 

 государственные стандарты на терминологию, обозначения и единицы измерения; 

 действующие условные сокращения, применяемые в библиографии на иностранных языках; 

 действующие нормативы на корректорскую работу; 

 основы технологии полиграфического производства;

 правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место корректора должно быть организовано в соответствии с типовыми требованиями и оснащено необходимой мебелью, оргтехникой, связью, персональным компьютером для осуществления трудовой деятельности. Рабочее место должно быть оборудовано гибкой настольной лампой или лампой дневного света, что является обязательным для работы редакционного персонала.

Условия труда определяются совокупность факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека.

Основным фактором, определяющим отнесение условий труда к нормальным, вредным и тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, связанные с выполнением должностных обязанностей.

Характерными нагрузками корректора являются:

 нагрузка на органы зрения (просмотр большого количества материала для подготовки к изданию);

 сосредоточенное внимание в процессе труда.

В связи с наличием неблагоприятных условий на рабочем месте корректору, работающему в полиграфических организациях предоставляется дополнительный отпуск в установленных размерах.

4. Формы организации и оплаты труда
Оплата труда корректора осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы корректора зависит от режима работы организации, на котором работает специалист. В большинстве случаев режим работы односменный с пятидневной рабочей неделей и ненормированным рабочим днем.

Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется отпуск до 14 календарных дней за работу сверх нормальной продолжительности.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Должностное продвижение корректора зависит от уровня квалификации, стажа и опыта работы. В зависимости от вышеуказанных требований корректор может получить должность старшего корректора.

6. Требования к качествам работника
Основными требованиями к физическому состоянию корректора являются: 

 деятельность требует длительной, напряженной умственной работы; 

 физическая нагрузка незначительная; 

 острое зрение; 

 хороший слух.

Работа корректора предъявляет следующие требования к психофизическому состоянию: 

 хорошая зрительная память; 

 способность к длительному постоянному вниманию с высокой степенью его концентрации; 

 терпеливость; 

 усидчивость.

Успеху в работе корректора способствуют следующие качества личности: 

 собранность; 

 вдумчивость; 

 добросовестность;

 грамотность. 

7. Интересы, склонности и способности
Корректор должен интересоваться различными языками и, в первую очередь, правописанием русского и белорусского языков. Ему необходима склонность к кропотливой однообразной работе с высоким напряжением функции внимания. Требуются способности к полному овладению грамматикой и стилистикой русского и белорусского языков, правилами корректуры, основами полиграфического производства.

8. Медицинские противопоказания
 Психические заболевания.

 Расстройства центральной нервной системы (ЦНС).

 Инфекционные болезни.

 Заболевания органов зрения и слуха.

 Нарушение цветоразличения.

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для работы корректором необходимо получить среднее специальное или высшее (гуманитарно-лингвистическое) образование.

Среднее специальное образование может осуществляться на основе общего базового, общего среднего и профессионально-технического образования.

Получение среднего специального образования на основе общего базового образования обеспечивает одновременное получение общего среднего образования.

Право на обучение в учреждениях, обеспечивающих получение высшего образования, имеют лица, получившие общее среднее или среднее специальное образование. Лица со средним специальным образованием имеют право на получение высшего образования в сокращенные сроки при условии соблюдения требований образовательных стандартов высшего образования. 

Для подготовки специалистов с высшим образованием по дополнительной специальности, учебные заведения организуют переподготовку и повышение квалификации специалистов с высшим образованием.

Прием в среднее специальные или высшие учреждения образования осуществляется по результатам вступительных испытаний, которые проводятся в форме тестирования или экзамена.

Формы обучения: очная (дневная и вечерняя) и заочная.

Сроки обучения: 

 в средних специальных учреждениях образования - 2 года 10 месяцев на основе общего среднего образования, 3 года 10 месяцев на основе общего базового образования;

 в высших учреждениях образования - от 5 до 6 лет в зависимости от формы обучения.

10. Перечень учреждений образования
Учреждения, обеспечивающие получение среднего специального и высшего образования по областям и в столице Республики Беларусь

Брестская:

Барановичский государственный высший педагогический колледж, Брестский государственный университет им.А.С.Пушкина;

Витебская :

Полоцкий государственный ордена Трудового Красного Знамени педагогический колледж им.Ф.Скорины, Витебский государственный университет им.П.М.Машерова, Полоцкий государственный университет;

Гомельская:

Речицкий государственный педагогический колледж, Гомельский государственный университет им.Ф.Скорины, Мозырский государственный педагогический университет;

Гродненская:

Гродненский государственный педагогический колледж, Гродненский государственный университет им.Я.Купалы;

Минская:

Несвижский государственный педагогический колледж им.Я.Коласа;

Могилевская: 

Горецкое государственное педагогическое училище, Могилевский государственный университет им.А.А.Кулешова;
г.Минск:

Минский государственный педагогический колледж № 1, Минский государственный педагогический  колледж № 2 им.М.Танка, Белорусский государственный университет, Белорусский государственный педагогический университет им.М.Танка.

11. Литература и другие источники информации
1. Трудовой кодекс Республики Беларусь. Минск, 1999.

2. Единый квалификационный справочник должностей служащих (ЕКСД). Выпуск 31, том 4. Минск. НИИ труда.

3. Сборник нормативно-методических документов по пенсионному обеспечению.  Минск, 1996.

4. Список тяжелых работ с вредными условиями труда, на которых запрещается применение труда женщин. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 26.05.2000, №765.

5. Список производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на сокращенную продолжительность рабочего времени и дополнительный отпуск. Постановление Государственного комитета Республики Беларусь по труду и социальной защите населения от 29 июля 1994 г. № 89. Минск, 1994.

6. Сборник официальных документов по охране труда молодежи. Минск, 1995.

7. Перечень медицинских противопоказаний к работе и производственному обучению подростков к профессиям, общим для всех отраслей народного хозяйства. Москва, 1995.

8. Закон Республики Беларусь «Об образовании в Республике Беларусь». Принят 29.10.1991г.//Ведомости Верховного Совета Республики Беларусь.- 1991.-№33 с учетом изменений и дополнений.
9. Справочник. Абитуриент 2004. Средние специальные учебные заведения Республики Беларусь. - Мн.: Высшая школа, 2004.

10. Справочник. Абитуриент 2004. Высшие учебные заведения Республики Беларусь. - Мн.: Высшая школа, 2004.

11. Энциклопедический справочник 2000 профессий. Минск, 1986.

12. Мир профессий. В шести книгах. Москва. Молодая гвардия, 1989.

13. Мурашко Г.Н., Юсуф-заде Т.З. Инструкция по проведению профессиональной врачебной консультации подростков. Москва, 1990.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Корректор

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Транспорт, связь, средства массовой информации

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее специальное или высшее

КВАЛИФИКАЦИЯ

Квалификация, требующая среднего специального либо высшего образования

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях;

Вредные и тяжелые, необычные условия труда (на высоте, под землей, под водой)

ОПЛАТА ТРУДА

От 100 до 175 у.е. или от 2 до 3 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Средний, обычный

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская
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