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ESPERIENZA

Professionista affidabile, desidero sviluppare ulteriormente le
competenze acquisite per crescere professionalmente. Puo
contare su creativita e talento, Sono una persona solare con
tanta voglia di fare. Professionista con specializzazione mi
distinguo per il costante impegno nella ricerca dell'eccellenza e
per la capacita di costruire relazioni soddisfacenti e durature.

costante impegno nella ricerca dell'eccellenza e per la capacita
di costruire relazioni soddisfacenti e durature con la clientela.

« Ho lavorato per piu aziende vari anni, mi occupavo
principalmente della gestione pratiche e contabilita delle
aziende

» Ho fatto volontariato presso le ludoteche, servizi integrativi e
nido, Ho lavorato come cassiera

presso un negozio di casalinghi

« Rapporto con personale dello studio, con le segreterie
Comunali, Provinciali e con i privati. Rapporti con segreterie
degli Assessorati Regionali della Formazione, Sport Turismo e
spettacolo Famiglia e Infrastrutture in qualita di consigliera
Comunale del comune di San Cipirello.

ISTRUZIONE

« Euro pass
Attestato - Palermo , PA
« Passaporto Europeo 7 moduli MIUR

- Dattilografia
Attestato professionale - Palermo , PA



Mansioni di trascrizione, dattilografia e ricopiatura di documenti e
ordini tecnici.

Gestione documenti tramite dattilografia, trascrizione, scansione e
schedatura.

Svolgimento dei compiti assegnati con attenzione e precisione.
Organizzazione e svolgimento del carico di lavoro in modo autonomo
ed efficiente.

Cura e sistemazione della propria postazione lavorativa.
Organizzazione delle attivita in base all'urgenza e al carico di lavoro
assegnato.
Approccio al servizio finalizzato alla piena soddisfazione del cliente.
Ricerca della massima soddisfazione alle richieste della Direzione.
Gestione delle attivita assegnate migliorandone i tempi di esecuzione.

» Tecnico per l'informazione aziendale

Corso professionale - San Giuseppe Jato , Palermo

Coordinamento dell'assistenza manutentiva in pronto intervento della
squadra di lavoro

Programmazione e gestione autonoma dei processi di manutenzione
ordinaria.

Supporto al responsabile nelle attivita impiegatizie di competenza
dell'ufficio tecnico.

Archiviazione della documentazione tecnica cartacea e digitale.
Predisposizione di capitolati, offerte, disegni e schemi per il reparto
commerciale e per i clienti.

Predisposizione e gestione degli impianti di produzione secondo gli
ordini di lavoro giornalieri e le procedure di sicurezza.

LAVORI SU COMPUTER, CON SISTEMA OPERATIVO WINDOWS,
PACCHETTO WORD VIDEO SCRITTURA, EXEL FOGLI DI
CALCOLI,

AUTOCAD PER PROGETTAZIONE. USO DEL PLOTTER E
STAMPANTE EPSON,

LEXMARC, CANON.

« Operatrice per l'infanzia
Attestato professionale

Scuola materna - San Cipirello , Palermo Supervisione costante
dei bambini durante la loro permanenza nel centro.
Sorveglianza del comportamento dei bambini durante la
consumazione dei pasti. Riconoscimento dei bisogni e delle
capacita del bambino, scelta di strumenti e materiali appropriati
e adeguamento degli spazi di intrattenimento.Riordino e pulizia
periodica di giocattoli, attrezzature ludiche.

Messa in sicurezza dei locali interni ed esterni per la protezione
dei bambini Organizzazione di iniziative e attivita per
consolidare e sviluppare abilita motorie, comunicative e
creative. Assistenza agli insegnanti nella gestione della classe
durante le attivita di gruppo. Analisi e valutazione
dell'apprendimento del bambino comunicando progressi e
bisogni speciali alla famiglia per discutere eventuali attivita
aggiuntive.



Ispezione degli spazi di gioco interni ed esterni alle aule e
rimozione di ostacoli e oggetti potenzialmente pericolosi prima
dell'arrivo dei bambini identificazione di sintomi e segnali di
influenza, malattie e disturbi dell'infanzia.

Compilazione di documenti di valutazione e monitoraggio tra cui
schede di inserimento e di osservazione individuali. Comunicazione
periodica con insegnanti e familiari del bambino e segnalazione di
sintomi di disagio del bambino

Cura di bambini di diverse eta seguendoli con costanza nel tempo.
Lettura di storie ai bambini e agevolazione delle loro riflessioni,
usando libri come opportunita di apprendimento. Messa in sicurezza
degli ambienti secondo le norme previste, controllo della sicurezza dei
bambini e gestione di eventuali emergenze.

Organizzazione di escursioni, gite, visite guidate e altre attivita
all’aperto, compilazione dei registri inserendo presenze, assenze e
altre informazioni rilevanti osservate durante la giornata.

«Diploma Tecnico, Ragioniere perito commerciale e
programmatore,

San Cipirello (pa)

+Addetto contabile ed elaboratore buste paghe
Attestato professionale - Palermo , PA




