
CURRICULUM VITAE 

INFORMAZIONI 

PERSONALI 

ESPERIENZA 

PROFESSIONALE 

10/2015-01/2016 

05/2015 -08/2015 

11/2012-07/2014 

05/2004 -09/2011 

ANGIONI MANUELA 

9 

� 

�  

Sesso Femminile j Data di nascita  I Nazionalità Italiana 

Istituto di Fonnazione Europa, V. S. Sonnino, 87, Cagliari; 
responsabile segreteria e coordinatrice didattica; 
gestione del centralino (in entrata e in uscita); addetta all'accoglienza; registrazione, 
protocollazione archiviazione dei documenti e della corrispondenza; gestione delle 
comunicazioni interne ed esterne alla struttura e cura degli archivi informativi; 
preparazione di attività di supporto agli studenti e di recupero ore programmate dai docenti; 

Attività o settore: Formazione 

"Opera" Cooperativa sociale Onlus, Via Stromboli, 2 Cagliari; 
Responsabile segreteria; Restaurant Manager; 
Accoglienza e assistenza alla clientela; addetta alle Public Relations; responsabile della 
gestione del ristorante sotto il profilo amministrativo e organizzativo; 

Attività o settore: Servizi/Ristorazione 

"Yukids Italia Sri" Loc. More Corraxe e/o Centro Commerciale La Corte del Sole Sestu 
(Ca); 
Addetta all'accoglienza; vendita e gestionale; 
mansioni di gestione, coordinamento ed assistenza nella fase di prenotazione e 
organizzazione di eventi a tema e feste di compleanno per bimbi dai O ai 12 anni; creazione 
e sviluppo di laboratori estivi in lingua inglese, accompagnati da giochi, attività, teatro e 
danza. 

Attività o settore: ludico/ricreativo 

"Top Level lnstitute Sri" V. Dante, 89 Cagliari; 
Segretaria di Direzione; responsabile del personale; commerciale; amministrativo; 
Gestione dell'azienda in completa autonomia: attività di coordinamento dell'ufficio; 
Comunicazione interna ed esterna; centralino (smistamento delle telefonate in entrata e/o 
uscita); assistenza clienti; conduzione consulenze commerciali; chiusura dei contratti; 
gestione fornitori; amministrazione del personale. Collaborazione alla gestione 
organizzativa della didattica: programmazione e pianificazione dell'offerta formativa; 
collaborazione con il Preside e con le responsabili della didattica nella pianificazione delle 
diverse attività; monitoraggio periodico delle risorse disponibili dei Corsi di Studio, 
verificandone l'efficienza e l'efficacia, rispetto degli obiettivi dichiarati. 
Collaborazione alle attività correlate al controllo qualità quali ad esempio: l'individuazione 







Altre competenze 

Stage/Corsi 

ULTERIORI 

INFORMAZIONI 

Patente di guida 

Spiccata predisposizione nei rapporti interpersonali: ascolto, mediazione, cooperazione, 
empatia, capacità comunicativa, propensione alla gestione di un team di lavoro, 
determinazione ed orientamento agli obiettivi, nel rispetto dei budget assegnatomi e delle 
scadenze prefissate. 

Stage formativo di cinque giornate presso l'evento "Sardinia Board" in Costa Smeralda 

(SS) organizzato dal gruppo "Meridiana Air Lines"; partecipazione alla fiera mondiale 

del turismo: la "World Trave/ Market di Londra" e alla "Bit" di Milano, in qualità di 

operatore turistico. Partecipazione al corso sulle "Comunicazioni e relazioni 

interpersonali", "l'Intelligenza emotiva per ben lavorare", "la consapevolezza di sé e 

dell'altro", "Gestione dello stress" a cura della Dott.ssa Bracchi E. e del Professor 

Follesa. Partecipazione al corso "l'Educazione emotiva a scuola: imparare a 

riconoscere le proprie emozioni; gestione della rabbia" a cura della Dott.ssa Caminiti 

Regolarmente iscritta all'Ufficio di Collocamento di Cagliari, oggi "CSL"; 

Categoria B 

Dichiara sotto la propria responsabilità, consapevole delle sanzioni penali previste 
dall'art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 per le ipotesi di falsità in atti e dichiarazioni 
mendaci, che lo stato, le qualità' personali e fatti sopra riportati, sono veritieri. 

Firma 

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del D. Leg. 30/06/2003 n.196 

"Codice in materia di protezione dei dati personali." 

Firma 

Cagliari, 08/08/2019 


