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 　1 、定义 

　　使用计算机，实现语言信息的文字实时录入，并对文档进行校对、编辑、排版、打印的工作技能。
　　2 、适用对象
　　会议、谈判、会谈、采访等的文字实时录入人员，口授、录音、录像资料的文字整理、校对、编辑、排版及在办公自动化工作中的录入等相关人员。
　　3、 相应等级
　　初级速记员：专项技能水平达到相当于中华人民共和国职业资格技能等级五级。掌握速记方法，完成初级计算机中文速记工作；实际能力要求达到：平均每分钟录入不少于80个汉字，错误率不高于5%。
速记员：专项技能水平达到相当于中华人民共和国职业资格技能等级四级。能全面掌握速记方法，完成中级计算机中文速记工作；实际能力要求达到：平均每分钟录入不少于140个汉字，错误率不高于4%。
高级速记员：专项技能水平达到相当于中华人民共和国职业资格技能等级三级。能熟练掌握速记方法，完成高级计算机中文速记及相关工作；实际能力要求达到：平均每分钟录入不少于180个汉字，错误率不高于3%。
　　4 、培训期限
　　初级速记员：  180－240学时。
　　速记员：  360－480学时。
　　
　　高级速记员：  600－720学时。
　　5 、技能标准
　　5.1初级速记员
　　5.1.1 知识要求：
　　掌握计算机的基本操作知识；
　　掌握普通话正音、常用规范汉字及常用词语的基本知识；
　　掌握采集语言信息、文本信息的基本知识；
　　掌握常用文字处理软件进行校对、编辑、排版的基本使用方法。
　　5.1.2 技能要求：
　　具有计算机中文速记的初级能力；
　　具有对难度较低的语言信息进行实时听录，要求平均每分钟录入不少于80个汉字，错误率不高于5%；
　　具有使用Word、Excel对文本进行校对、编辑、排版的能力。
　　5.2 速记员
　　5.2.1 知识要求：
　　全面掌握计算机的操作知识和使用方法；
　　全面掌握普通话正音、常用规范汉字及常用词语的知识；
　　全面掌握采集语言信息、文本信息的知识；
　　全面掌握使用文字处理软件进行校对、编辑、排版、打印的方法。
　　5.2.2 技能要求：
　　具有计算机中文速记的中级能力；
　　具有对难度一般的语言信息进行实时听录，要求平均每分钟录入不少于140个汉字，错误率不高于4%；
　　具有使用Word、Excel、Powerpoint对文本进行校对、编辑、排版、打印的能力；
　　具有指导初级速记员工作的能力。
　　5.3高级速记员
　　5.3.1 知识要求：
　　熟练掌握计算机的使用方法及常见故障的诊断、排除知识；
　　熟练掌握普通话正音、常用规范汉字、常用词语、常用英文词汇、缩写知识及各种会议的规范格式；
　　熟练掌握采集语言信息、文本信息的知识；
　　熟练掌握使用文字处理软件进行校对、编辑、排版、打印的方法及收发电子邮件的方法。
　　5.3.2 技能要求：
　　具有计算机中文速记的高级能力；
　　具有对难度较高的语音信息进行实时听录，平均每分钟录入不少于180个汉字，错误率不高于3%；
　　具有使用Word、Excel、Powerpoint对文本进行校对、编辑、排版、打印以及使用电子邮件收发的能力；
　　具有培训、指导初级速记员和速记员工作的能力。
　　6 、鉴定要求
　
　　6.1 申报条件
　　申请参加考核的人员，经过要求的培训后，根据本人能力和实际需要，可参加本模块设置的相应等级、平台的考试。
　　6.2 考评员构成
　　考核应由经劳动和社会保障部职业技能鉴定中心注册的考评员组成的考评组主持，每场考试的考评组须由三名以上注册考评员组成，每位考评员在一场考试中最多监考、评判10名考生。
　　6.3 鉴定方式与鉴定时间
　　本职业技能考试采取全国统一命题，考试采用百分制，成绩以不低于60分为合格。
　　鉴定时间：  初级速记员: 120 分钟
   
　　　　　　　　速记员：120 分钟
   　　　　　　
　　　　　　　　高级速记员：120分钟
　　7 、鉴定内容
　　7.1初级速记员
　　7.1.1 知识要求：
　　计算机的基本知识：掌握计算机的基本知识；掌握电子文本的基本操作知识。 
信息采集知识：掌握普通话正音、常用规范汉字和常用词语的基本知识；掌握常用标点符号的正确使用方法。
　　文字处理知识：掌握使用Word、Excel进行校对、编辑、排版的基本知识。
　　7.1.2 技能要求：
　　计算机的操作技能：
　　能够进行计算机的基本操作；能够完成文件的创建、存储。
　　速记操作技能：
　　听录：对难度较低的口述、询问、讨论等普通话语言信息进行听录，平均每分钟录入不少于80个汉字，错误率不高于5%，录入的语言信息能够反映原意，且语句通顺、标点正确、分段适当。
　　文字处理技能：
　　看录：对难度较低的文本进行看录；
　　校对：对难度较低的文本进行校对，按要求修改错别字、标点符号、划分段落；
　　Word文本处理：对难度较低的文本进行简单排版，按要求设置字体、字号、字形、对齐方式、段落缩进，组成规范的文本；
　　Excel文本处理：制作一个简单表格，在表格中填写文字，按要求设置行高和列宽、表格内文字的字体、字号、字形和对齐方式，以及合并或拆分单元格、填充颜色。
　　7.2 速记员  
　　7.2.1 知识要求：
　　计算机的知识：全面掌握计算机的操作知识；全面掌握电子文本的操作知识。
　　信息采集知识：全面掌握汉语拼音、常用规范汉字和常用词语的知识；全面掌握常用标点符号的正确使用方法；掌握正确断句的方法。
　　文字处理知识：全面掌握使用Word、Excel、Powerpoint进行校对、编辑、排版、打印的知识。
　　7.2.2 技能要求：
　　计算机的操作技能：
　　能够进行计算机的基本操作，连接计算机各主要外围设备；能够完成文件的创建、存储、复制、剪切与删除等。
　　速记操作技能：
　　听录：对难度一般的政治、经济、法律等常用语音信息进行听录，平均每分钟录入不少于140个汉字，错误率不高于4%，能够识别带有口音的普通话，能从群体语音信息源中准确识别发言主体，并实时采集信息。
　　文字处理技能： 
　　看录：对难度一般的文本进行看录；
　　校对：对难度一般的文本进行校对，按要求修改错别字、标点符号、划分段落；
Word文本处理：对难度一般的文本进行排版，按要求设字体、字号、字形、对齐方式、段落缩进、行距和段落间距，并设置文本的纸张大小、方向、页边距，插入图片，组成规范的文本，并打印出来；
　　Excel文本处理：制作一个表格，在表格中填写文字，按要求设置行高和列宽，以及表格内文字的字体、字号、字形、对齐方式和边框线，合并或拆分单元格，填充颜色，设置特殊效果与底纹，进行数据管理，并将表格插入到指定文本中，打印出来；
　　Powerpoint文稿处理：制作一个幻灯片，按要求添加标题和副标题，设置项目符号、插入按钮、幻灯片放映方式。
　　7.3 高级速记员  
　　7.3.1 知识要求：
　　计算机的知识：熟练掌握计算机的操作知识；熟练掌握电子文本的操作知识；熟练掌握计算机常见故障的诊断、排除知识。 
　　信息采集知识：熟练掌握汉语拼音、常用规范汉字、常用词语、英语词汇及缩写的知识；熟练掌握常用标点符号的正确使用方法；熟练掌握正确断句的方法；熟练掌握观察、采集、准确表述各种非语言信息的知识。
　　文字处理知识：熟练掌握使用Word、Excel、Powerpoint进行校对、编辑、排版、打印以及收发电子邮件的知识。
　　培训指导知识：掌握培训计划、培训讲义的编写制定方法及计算机中文速记的教学方法。
　　7.3.2 技能要求：
　　计算机的操作技能：
　　能够进行计算机的基本操作，连接计算机各主要外围设备，并能确认设备是否正常；能够完成文件的创建、存储、复制、剪切与删除等，并将文件归入指定文件夹；具有对计算机及相关设备常见故障的诊断、排除的能力。
　　速记操作技能：
　　听录：对难度较高的专业会议、访谈等的语音信息进行听录，平均每分钟录入不少于180个汉字，错误率不高于3%，能采集中文信息中出现的常用英语词汇及缩写，能够准确识别群体交互式语音信息源，并分别实时记录，能够从非语言信息中推测语义，并进行采集。
　　文字处理技能：
　　看录：对难度较高的文本进行看录；
　　校对：对难度较高的文本进行校对，按要求修改错别字、标点符号、划分段落；
　　Word文本处理：对难度较高的文本进行排版，按要求设字体、字号、字形、对齐方式、段落缩进、行距和段落间距，为文本段落添加项目符号或编号，为文本添加页眉（页脚）、插入页码、脚注和尾注，插入艺术字，设置分栏，并设置文本的纸张大小、方向、页边距，组成规范的文本打印出来,并发送到指定邮箱；
　　Excel文本处理:制作一个较复杂表格，在表格中填写文字，按要求设置行高和列宽，以及表格内文字的字体、字号、字形、对齐方式和边框线，合并或拆分单元格，填充颜色，设置特殊效果与底纹，将表格插入到指定文本中，按要求进行表文混排，打印出来，并发送到指定邮箱；
　　Powerpoint文本处理：制作多页幻灯片，按要求添加标题与副标题，录入指定内容，并按要求设字体、字号、字形、对齐方式，设置项目符号、插入按钮、幻灯片放映方式，插入图片、声音文件。
　　培训指导技能：
　　制定培训计划，编写培训讲义，讲授专业理论及技术知识。
