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Diana-Giorgia

Tonon
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0498276374

dianagiorgia.tonon@unipd.it
Settore master e formazione continua
020813

Tecnico-amm.vo

Settore Master e Formazione Continua: supporto ai Dipartimenti nella compilazione
schede Cineca per l'attivazione di master e corsi di perfezionamento; supporto nella
presentazione della delibera agli Organi di Ateneo e nella conseguente pubblicazione
del bando annuale per Master e Corsi di perfezionamento; supporto ai futuri corsisti
nella fase di pre-immatricolazione; immatricolazione corsisti; gestione carriera dei
corsisti e correlata attivita amministrativa; chiusura carriere.

Dottorato e post lauream

01/08/2017

Attivita di front office in autonomia, gestione di stage-tirocini per le ex Facolta di
Farmacia e Scienze della Formazione e per i percorsi relativi alla formazione iniziale
degli insegnanti.

Screening curricula e gestione vetrina stage.

Rapporti con le aziende: ricerca di nuove collaborazioni, in sinergia con il corpo
docente, con aziende ed associazioni del territorio al fine di aumentare le possibilita di
inserimento in stage-tirocinio degli studenti-laureati.

Stipula di convenzioni per I'avvio di stage-tirocini, monitoraggio degli stagisti e della
qualita di erogazione del tirocinio, promozione di eventi collegati al mondo del lavoro.
Partecipazione all'organizzazione di fiere di settore.

Career service
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Inizio

Fine

Istruzione e formazione

Diploma media
superiore

Laurea

Capacita e competenze
personali

Lingue

Competenze

Amministrative

Amministrative

Amministrative

Amministrative

Software
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01/02/2006

30/09/2017

Maturita' classica

Laurea in lettere

INGLESE

Comprensione Parlato Produzione
Ascolto Lettura Interazione Prod. Orale Produzione
B2 B2 B2 B2 B2

GESTIONE AGENDA, CORRISPONDENZA, RUBRICA

PROTOCOLLO

SEGRETERIA FRONT-OFFICE

Ho sempre gestito grandi flussi di utenza in autonomia ed ho sviluppato buone capacita
nella gestione di eventi critici e/o complessi. Ho acquisito discrete doti comunicative
date non solo dal rapporto con studenti-laureati ma anche e soprattutto dalla costante
relazione con il corpo docente da una parte ed il mondo del lavoro dall'altra. Nella mia
attivita presso l'ufficio Career Service ho sviluppato buone competenze nel lavoro in
autonomia mentre all'Ufficio Dottorato e Post Lauream ho potuto approfondire gli aspetti
del lavoro in team e della gestione dei gruppi. Ho sviluppato negli anni una discreta
capacita di problem solving e di autonomia nella gestione del lavoro. Sono stata Olp in
un progetto di Servizio Civile ed ho potuto contribuire in modo significativo alla
formazione professionale e personale del volontario.

ORGANIZZAZIONE EVENTI

Ho collaborato all'organizzazione di fiere di settore: contatto con gli sponsor e le
aziende, pubblicizzazione dell'evento e partecipazione attiva alla fiera.
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Patenti

Generato il 01/02/2019 17:47 - Prisma

ACCESS Livello: Sufficiente

EXCEL Livello: Buono

WORD Livello: Ottimo

POWER POINT Livello: Ottimo

UNIWEB-ESSE3 Livello: Ottimo

TITULUS Livello: Sufficiente
B
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