CURRICULUM VITAE
LAILA CAPRA

Dati anagrafici

Luogo e data di nascita: Cagliari, 21 aprile 1963
Residenza: Cagliari, Via Donizetti, 65
Cittadinanza: Italiana

Stato civile: coniugata

Tel. 070-43099

Cell. 349-2590922

Email: lailacapra@tiscali.it

Patente auto: cat.B

Formazione

Titolo di studio: Diploma di Maturita Scientifica

Formazione professionale:

1989-90 Qualifica di Tecnico Documentalista acquisito presso il Gruppo Analisi
Statistica dei Dati;
1990-91 Specializzazione nella consultazione delle banche dati presso Centro
Studi di Relazioni Industriali dell’Universita di Cagliari;
1991-96 Corsi di aggiornamento nella consultazione delle banche dati online
internazionali: Dialog, Cerved, Esa-Irs ecc.
1997-02 Aggiornamento interaziendale sul Sistema di Qualita Aziendale;
1998 Corso di Inglese per il conseguimento del livello Intermediate c¢/o la Anglo American Center
1999 Corsi di formazione SDA-Bocconi-Consorzio 21:

Adeguare la qualita delle persone alla qualita dei prodotti
L'impresa come squadra: motivare e guidare gli uomini
L'impresa e la rete: problemi e soluzioni

2001 Corso “La Customer Satisfaction”, organizzato da Anthea
2001 Corsi per I'utilizzo avanzato di POWER POINT ed EXCEL, organizzato da
Geoweb

2005 -2008 Corsi di aggiornamento lingua inglese con docente madrelingua della
scuola The English Connection

Personal Computer e Internet: Conoscenza di Windows XP, pacchetto OFFICE (Word, Excel, Power-Point),
programmi per la navigazione Internet e per la gestione della posta elettronica,

Lingue straniere: inglese scritto e parlato, livello “Intermediate”; spagnolo scritto e parlato livello base

Esperienze professionali

Dal 1996: Sardegna Ricerche (gia Consorzio ventuno — Polaris): Addetta alle attivita organizzative.
L'incarico prevede la gestione delle attivita organizzative dell’Ente, con particolare riferimento a:




a) dal 1996 gestione del protocollo e della posta in ingresso ed uscita tramite gli appositi software
acquisiti dall’Ente. Sino al 2010 gestione degli archivi archivi cartacei;

b) Dal 1997 organizzazione e gestione di eventi: Scientific School, convegni, corsi di formazione e
giornate di informazione;

c) dal 1997 supporto all’area del Top Management nell’organizzazione di riunioni in sede e fuori sede,
trasferte e partecipazione a Fiere, Congressi ecc in Italia ed all’estero;

d) dal 1998 responsabile degli approvvigionamenti di cancelleria e toner per le sedi di Pula e dei poli
locali regionali;

e) dal 2005 gestione delle problematiche logistiche della sede di Pula;

f) dal 2009 Direttrice dell’esecuzione dell’Appalto delle Pulizie;

g) dal 2009 Direttrice dell’esecuzione dell’Appalto del Servizio Mensa e Bar;

h) dal 2009 Responsabile del Contratto di Vigilanza;

Dal 1989 al 1996: Stelnet, Responsabile del Centro di Documentazione. L'incarico ha previsto le seguenti
tappe:

Dal 1990 al 1996: Ricercatrice e responsabile del Centro di Documentazione della Stelnet Srl, “casa madre”
di oltre 40 Centri Telematici affiliati in Franchising.

Dal 1994 al 1996: Corresponsabile dell’Area Franchising con il compito di formare e coordinare la rete
degli “Information Broker” affiliati;

Attivita complementari alla gestione del Centro di Documentazione Stelnet
1995-1996:  CRES DI LUCETTA MILANI - Informatizzazione della biblioteca-emeroteca

1994: COOPERATIVA LA TARANTOLA - Docente nel modulo intitolato “L'informatica e la telematica nel
reperimento e nella diffusione delle informazioni” nel corso per Documentalisti organizzato dalla
Cooperativa nell’ambito del Programma Comunitario Now

1993-94: CENTRO REGIONALE DI FORMAZIONE PROFESSIONALE:
Codocenza corso di Telemarketing nelle materie “Telemarketing” e “Ricerca di Mercato” nell’ambito del
corso di formazione “Esperti di telemarketing”

1993: PROFESSIONISTI ASSOCIATI
Collaborazione per ricerca “Il mercato delle fibre ottiche”

1989: OSSERVATORIO ECONOMICO DEL CIS

Stage di lavoro

Lo stage ha previsto attivita di gestione della biblioteca-emeroteca e la creazione di un database per
I'indicizzazione ed il reperimento veloce degli articoli di stampa economica.

1988-89: THESIS SNC
Collaborazione per la creazione di un Centro Informagiovani a Settimo San Pietro
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