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REFERENCIE

Pani Weronika Balicka byla pracownikiem etatowym zatrudnionym na stanowisku Specjalistki ds.
Podyplomowych i Szkoleri w Centrum Studiéw Podyplomowych i Szkolen w Filii SWPS Uniwersytetu
Humanistycznospotecznego od stycznia 2011 roku do lipca 2022 roku.

Jako jej przetozona miatam okazje na co dzien przez ponad 11 lat obserwowac jej rozwdj oraz efekty
jej pracy. Do obowigzkéw Pani Weroniki nalezaty m.in. :

v

Organizacja procesu dydaktycznego, w tym: planowanie zaje¢, rezerwacja sprzetu i sal, biezaca
kontrola i nadzorowanie przebiegu zaje¢, kontrola i przygotowanie zestawienia kosztow
kierunkéw, udziat w organizacji inauguracji i zakonczen studiéw;

Udziat w przygotowywaniu oferty studiéw i szkolen, zaangazowanie i wspéipraca w zakresie
zmian w programach studiéw z kierownikami merytorycznymi, wspétpraca w przygotowaniu
dokumentacji na Senat, dbanie o aktualizacje informacji na stronie;

Wspétpraca z wyktadowcami, instytucjami, firmami, w tym: dbato$¢ o dobor odpowiedniej kadry
dydaktycznej we wspétpracy z kierownikami merytorycznymi studiéw, gromadzenie dokumentow
osobowych wyktadowcéw niezbednych do zawarcia umowy oraz zawarcie umowy zgodnie
z terminami procedurami obowigzujacymi na Uczelni, kontakty z wyktadowcami — ustalanie
termindw zaje¢, zbieranie materialtéw na zajecia dla stuchaczy, dbatoé¢ o wysokg jakos¢
prowadzonych zaje¢, w tym o ewaluacje zaje¢, biezaca kontrola podczas zjazdow i in., dbatosc
o zapewnienie wyktadowcom  niezbednych warunkéw i materiatow do zajec, kontakty
zinstytucjami i firmami zwigzanymi z poszczegdlnymi kierunkami studiow; szkolenie
wyktadowcow z obstugi zaje¢ w formie on line;

Opieka nad stuchaczami, w tym: obstuga kandydatow —informowanie o szczegdtach oferty, udziat
w rekrutacji, biezaca obstuga stuchaczy — informowanie o szczegé6tach organizacyjnych, kontakt
telefoniczny, mailowy oraz poprzez Wirtualng Uczelnig, prowadzenie dokumentacji stuchaczy,
aktualizowanie danych, kontrola ptatnosci, frekwencji, organizacja testéw, egzaminéw, zaliczen,
obron, weryfikacja danych do $wiadectw ukoriczenia studiéw podyplomowych, zamieszczanie
biezacych informacji (m.in. planéw, harmonograméw, programow, materiatéw dydaktycznych) na
Wirtualnej Uczelni.

Pani Weronika Balicka od poczatku naszej wspotpracy wykazywata sig olbrzymig odpowiedzialnoscia,
konsekwencja w dziataniu oraz doskonatg organizacj pracy. Z kazdym rokiem doskonalita tez kolejne
swoje umiejetnosci rozwijajac zaréwno siebie, jak i zesp6t, w ktérym na co dzier pracowata.
Kompetencje, ktére zostaly najczesciej docenione podczas ocen pracowniczych i rozmoéw
rozwojowych i ktére charakteryzuja p. Weronike jako pracownika to:

1.

Umiejetno$¢ pracy w zespole — p. Weronika w petni realizuje zadania w zespole, pomaga i doradza
innym w razie potrzeby, wspoétpracuje a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu, potrafi
wspotpracowaé z osobami o réznych charakterach; ma olbrzymig tolerancje i poszanowanie dla
pogladéw innych czionkow zespotu; doskonale wspdtpracuje z innymi dziatami i pracownikami
Uczelni z innych dziatéow lub miast.

Wspdtpraca z klientami takimi jak: stuchacz, wyktadowca, firma, instytucja, pracownik innego
dziatu czy wydziatu, klient innego dziatu, go$¢ Uczelni - p. Weronika wykazuje sie w tym kontakcie
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wysok3 kulturg, elokwencja, potrafi zastosowa¢ jezyk i spos6b rozmowy adekwatnie do potrzeb,
ma indywidualne podejscie do klienta. Dba o wizerunek Uczelni. Tworzy przyjazng atmosfere,
umozliwiajaca klientowi przedstawienie wiasnych racji, zachowujac przy tym odpowiedni dystans.
. Organizacja pracy wiasnej — prace p. Weroniki wyrdinia takie perfekcyjne planowanie dziatan
i organizowanie pracy w celu jak najlepszego i terminowego wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko- i dtugoterminowych. Ma tez ona rzadka umiejetnoéé przewidywania skutkéw réznych
dziatan, dostrzegania ryzyka i podejmowania dziatar im zapobiegajacym.
. Umiejetnosci komunikacyjne — p. Weronika ma umiejetnoéé budowania dtugotrwatych kontaktéw
z innymi osobami, okazuje poszanowania drugiej stronie, potrafi aktywnie stucha¢, okazuje
zainteresowanie jej opiniami, umie takze zainteresowa¢ innych wtasnymi opiniami. Skutecznie
komunikuje sie w mowie i na pi$émie. Posiada takze umiejetnosci negocjacyjne, stosuje réznorodne
argumenty w celu wsparcia swojego stanowiska. Miata te: okazje wykazaé sie umiejetnoscig
wystapieri publicznych podczas zakoriczer studidéw, reprezentujac wéwczas Uczelnie przed
pracownikami, stuchaczami czy go$émi Uczelni.
. Radzenie sobie ze stresem — p. Weronike cechuje takze zdolno$¢ do efektywnej pracy i dziatania w
trudnych warunkach (nattok pracy, presja czasu, nagte zdarzenia, utrudnienia). Zachowuje wéwczas
obiektywizm i poprawne relacje w zespole oraz z klientami.
. Rzetelnos¢, terminowos$é — kolejng najwyzej oceniang kompetencja p. Weroniki jest wnikliwe
rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet, a takze dbatos¢ o przestrzeganie
terminéw okreslonych przepisami, procedurami, regulaminami obowigzujacymi na Uczelni,
dotyczacymi wykonywanych zadar. Ponadto wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonych terminach.
. Samodzielnos¢ i tatwos¢ uczenia — p. Weronika posiada umiejetnos¢ oceny faktéw i informaciji.
Potrafi pracowac bez ciggtego nadzoru i pomocy przetozonego, a takze przewidywacé i rozwigzywac
problemy. Ma tez umiejgtno$¢ samodzielnego poszerzania wiedzy, jezeli pojawia sie nowy temat,
zagadnienie — zgiebia je, sprawdza opinie, mozliwosci i samodzielnie poznaje nowy obszar. Bez
trudu radzi sobie z nowymi systemami, programami wdrazanymi na Uczelni, szybko opanowuje ich
specyfike, skutecznie potrafi dotrze¢ do potrzebnych informacji badz os6b, ktére moga jej w tym
pomoc.
. Umiejetno$¢ planowania strategicznego, wyznaczania celéw dtugoterminowych — ktére moim
zdaniem predysponujg p. Weronike do zarzadzania zespotem lub do prowadzenia wtasnej
dziatalnosci. Obserwujac jej wspétprace ze studentami zatrudnionymi w dziale jestem przekonana,
ze mogtaby s$wietnie zarzadza¢ zespotem, by¢ jego motywatorem i wsparciem, a zarazem
menadzerem $wiadomie planujgcym diugoterminowa strategie dziatu czy firmy.

Jestem przekonana, ze Pani Weronika Balicka sprosta ambitnym zadaniom i spetni oczekiwania
najbardziej wymagajgcego pracodawcy. W razie potrzeby z przyjemnoscia udziele doktadniejszych
informacji na jej temat.
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