Curriculum Vitae
Europass

Informazioni personali

Cognome(i/)/Nome(i) | Capuani Paolo Alfredo
Indirizzo(i) | Via Paternocchio n. 23/0 — 01027 Montefiascone VT (ltalia)
Telefono(i) |+ 39 0761.824587 Mobile | + 39 347.9448944
E-mail | capuani.paoclo@gmail.com
Cittadinanza | [taliana
Data di nascita | 31/07/1960
Sesso | Maschile

Settore professionale

Personale tecnico e amministrativo dell'Universita
Area amministrativo-gestionale

Esperienza professionale

Date

01/08/2005 —> attuale

Lavoro o posizione ricoperti

Funzionario amministrativo (ctg. D — p.e. D3)

Principali attivita e responsabilita

Gestione sistema accreditamento iniziale e periodico dei corsi di studio e dell'offerta
formativa dell'Ateneo, Gestione e accreditamento corsi alta Formazione (Dottorati di
Ricerca, Scuole di specializzazione), Gestione tirocini curriculari a livello di Ateneo,
Gestione procedura di ammissione ai corsi di studio a programmazione locale, Referente
amministrativo Ateneo riconoscimento titoli di studio esteri, Servizi per gli studenti con
disabilita e DSA

Dal 01/10/2005 al 24/01/2006

Responsabile dell'Ufficio “Ricerca e Formazione Post-lauream”

dal 17/01/2006 al 05/09/2006

Responsabile ad interim dell'Ufficio “Ricerca e Liaison Office”

Dal 25/01/2006 al 31/12/2010

Responsabile dell’Ufficio “Offerta Formativa”

dal 01/01/2011 al 03/03/2014

Responsabile dell’Ufficio “Offerta Formativa e Orientamento in Entrata”

Dal 04/03/2014 al 26/06/2016

Responsabile dell’Ufficio “Offerta Formativa e Segreteria Studenti” dal 4 marzo 2014
Dal 27/06/2016 — attuale

Responsabile dell’'Ufficio “Offerta Formativa”

Dal 25/11/2016 componente del Senato Accademico in rappresentanza del personale
tecnico-amministrativo

Dal 16/11/2017 componente della Commissione Disabilita di Ateneo

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Universita degli Studi della Tuscia di Viterbo
Via S. Maria in Gradi n. 4 - 01100 Viterbo

Tipo di attivita o settore

Settore amministrativo-gestionale

Istruzione e formazione

Date

09/1974 - 07/1979
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Titolo della qualifica rilasciata

Diploma di maturita scientifica

Principali tematiche/competenza
professionali possedute

Espressione italiana, filosofia, matematica, scienze, lingua straniera (inglese)

Nome e tipo d'organizzazione
erogatrice dell'istruzione e
formazione

Liceo scientifico “Plinio Seniore” - Via Montebello n. 122 — 00185 Roma

Livello nella classificazione
nazionale o internazionale

Diploma di scuola secondaria superiore

Altre qualifiche

Iscritto al corso di laurea in “Scienze della pubblica amministrazione”, a.a. 2017/18
Laureando in “Scienze della pubblica amministrazione”
(Esami superati: 20/22 — media voti 29,70/30)

Nome e tipo d'organizzazione
erogatrice dell'istruzione e
formazione

Universita degli Studi della Tuscia di Viterbo
Via S. Maria in Gradi n. 4 — 01100 Viterbo

Date

Titolo della qualifica rilasciata

Principali
tematiche/competenza
professionali possedute

Nome e tipo
d'organizzazione erogatrice
dell'istruzione e formazione

Livello nella classificazione
nazionale e internazionale

Date
Titolo della qualifica rilasciata
Principali

tematiche/competenza
professionali possedute

11/12/2008

Attestato di conseguimento ECDL (European Computer Driving License)

Concetti base della IT (Basic concepts of Information Technology)

Uso del Computer — Gestione File (Using the Computer and managing files)
Elaborazione di testi (Word Processing)

Foglio elettronico (Spreadsheets)

Base di dati (Database)

Presentazione (Presentation)

Reti Informatiche — Internet (Information and communication)

AICA (Associazione ltaliana per I'Informatica ed il Calcolo Automatico)

Attestato di conseguimento del titolo

30/10/2007

Master in Information and CommunicationTechnology (1.C.T.)

Concetti di base della IT (Basic concepts of Information Technology)
Gestione dei documenti (Managing files)

Grafica digitale (Digital Graphic)

Audio-Video digitale (Digital audio-video)
Masterizzazione (Burning operations)

Elaborazione di testi (Word Processing)

Fogli elettronici (Spreadsheets)

Rete Internet (Internet network)

Presentazione (Presentation)

Base di dati (Database)

Reti Informatiche (Information networks)

Ritocco fotografico (Photo modifier)

Progettazione web (Web lanning)

Linguaggio per ipertesti (Hypertestmarkup language)
Animazione grafica (Graphic animation)
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Nome e tipo
d'organizzazione erogatrice
dell'istruzione e formazione

Livello nella classificazione
nazionale e internazionale

AlfaByte Promozione & Comunicazione

Attestato conseguimento del titolo

Capacita e competenze personali

Madrelingua | Italiano
Altra(e) Lingua ()
Autovalutazione Comprensione Parlato Scritto
Livello nella classificazione
nazionale o internazionale Ascolto Lettura Interazione orale | Produzione orale
Inglese || C| Autonomo Autonomo | C| Autonomo | C| Autonomo |C Buono
Spagnolo || A1 Base A1 Base A1 Base A1 Base A1 Base

(*) Quadro comune europeo di riferimento per le lingue

Titolo della qualifica rilasciata

Certificate in Advanced Language (Grade C)

Nome e tipo
d'organizzazione erogatrice
dell'istruzione e formazione

University of Cambridge (December 2000)

Capacita e competenze sociali

Capacita di lavorare in gruppo maturata in molteplici situazioni in cui & indispensabile la
collaborazione tra figure e competenze diverse

Capacita e competenze
organizzative

Capacita di organizzare autonomamente il lavoro, definendo priorita, rispettando le
scadenze e gli obiettivi prefissati. Capacita di lavorare in situazioni di stress, legate al
rapporto con il pubblico e alle scadenze delle attivita lavorative.

Capacita e competenze informatiche

Buona conoscenza e utilizzo in autonomia degli applicativi Microsoft e del pacchetto Office
e dei programmi di posta elettronica. Buon utilizzo del maggiori browser € in particolare di
Internet Explorer.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del D.Igs. 196 del 30 giugno 2003

Viterbo, 09/01/2018
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