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Date
Lavoro o posizione ricoperti
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Nome e indirizzo del datore di lavoro
Tipo di attivita o settore

Istruzione e formazione

Date
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Inserire una fotografia (facoltativo, v. istruzioni)

Marchi Paola

045 8075510
045 8075609
pmarchi@ulss20.verona.it

0458076128

taliana

24/05/55

Dal gennaio 2000 coordinatrice di Segreteria di Direzione

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
COADIUTORE AMMINISTRATIVO

Responsabile-coordinatrice della Segreteria di Direzione dell’Azienda Ulss dal gennaio 2000
AZIENDA ULSS 20 DI VERONA
AMMINISTRATIVO

Iniziare con le informazioni piu recenti ed elencare separatamente ciascun corso frequentato con
successo. Facoltativo

Corso per lo Sviluppo delle competenze dei Quadri dei Servizi Amministrativi:

Formazione esperienziale

La Programmazione delle attivita

La Comunicazione interna

Il Sistema di monitoraggio e la valutazione delle attivita

La gestione informatica dei documenti: aspetti normativi archivistici e organizzativi

Corso pratico per lo sviluppo delle relazioni interpersonali e per la comprensione dei processi di
comunicazione.

Saper gestire lo stress
Predisposizione nei rapporti interpersonali
Doti di mediazione e capacita di comunicazione interna e con soggetti o istituzioni esterni.

Precisare madrelingua ITALIANA

FRANCESE scolastico
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Autovalutazione
Livello europeo (*)
Lingua
Lingua

Capacita e competenze
organizzative

Capacita e competenze tecniche

Capacita e competenze
informatiche

Altre capacita e competenze

Patente
Ulteriori informazioni

Allegati
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Comprensione

Parlato

Scritto

Ascolto

Lettura

Interazione orale Produzione orale

(*) Quadro comune europeo di riferimento per le lingue

Capacita di organizzare autonomamente il proprio tempo in base ai diversi impegni , capacita di
organizzare il proprio lavoro rispettando scadenze e priorita, capacita di collaborare all'organizzazione
di eventi, capacita di gestione della segreteria della Direzione Generale, gestione appuntamenti e

coordinamento delle segreterie della direzione strategica, controllo scadenze aziendali e

corrispondenza top manager, gestione degli adempimenti istituzionali aziendali e relazioni esterne.

Capacita di utilizzo dei sistemi informatici

Approfondita conoscenza interlocutori Istituzionali

Datata conoscenza delle strutture, dellorganigramma e dell’'organizzazione aziendale,

Sistemi operativi Windows'98 — 2000 Windows XP Office Internet Explorer Outlook, Power Point Excel

Word

Comunicazione

Fare da filtro

Titolare di patente B
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