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DANIELA COPPOTELLI 

CURRICULUM VITAE 

 

PROFILO PROFESSIONALE 

Funzionaria amministrativa dell’Università degli Studi di Perugia con oltre venticinque anni di esperienza nella 
gestione della didattica universitaria, dei corsi post-lauream, dei percorsi abilitanti per insegnanti, delle scuole di 
specializzazione, dei master universitari, dei dottorati di ricerca, degli assegni di ricerca e degli Esami di Stato. 
Esperta nella gestione di procedure amministrative complesse, nell’utilizzo delle banche dati ministeriali e dei 
sistemi informativi universitari, nel coordinamento di processi organizzativi e nelle relazioni con studenti, docenti, 
dipartimenti e istituzioni esterne. 

ESPERIENZA PROFESSIONALE PRESSO L’UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI PERUGIA 

16/09/2025 – oggi 

Responsabile Ufficio Corsi Post-Lauream – Area dei Funzionari 

Responsabile della gestione amministrativa e organizzativa di master universitari, corsi di perfezionamento, corsi di 
formazione permanente e continua, Summer e Winter School e scuole di specializzazione di area non sanitaria. Cura 
dell’istruttoria per l’istituzione, l’attivazione, l’accreditamento e la modifica dei corsi. Gestione delle carriere degli 
studenti, rilascio dei titoli finali, regolamenti di Ateneo, convenzioni, Open Badge, banca dati SOFIA, AlmaLaurea e 
supporto al budgeting. 

01/09/2022 – 30/04/2023 

Responsabile Ufficio Abilitazioni 

Gestione delle procedure relative ai percorsi di formazione iniziale degli insegnanti, ai 24 CFU, ai percorsi abilitanti 
e agli Esami di Stato. Supporto alle commissioni, gestione delle procedure di accreditamento e dei rapporti con 
studenti, docenti e dipartimenti. 

2017 – 2022 

Ufficio Dottorati, Master e Corsi Post-Lauream – K-User ESSE3 

Nomina come K-User del progetto ESSE3. Gestione amministrativa di dottorati e assegni di ricerca. Supporto alla 
digitalizzazione dei processi e all’implementazione delle procedure informatizzate. 

2016 – 2022 

Responsabile del procedimento per gli assegni di ricerca 

Responsabilità procedurale dell’iter di attivazione degli assegni di ricerca. Monitoraggio delle entrate relative agli 
assegni di ricerca e alle borse di dottorato. Supporto ai dipartimenti e agli organi accademici. 

2008 – 2016 

Collaboratore amministrativo – Ufficio Scuole di Dottorato e Assegni di Ricerca 

Gestione amministrativa di assegni di ricerca, dottorati e procedure selettive. Verbalizzazione di commissioni e 
monitoraggio finanziario delle attività di ricerca. 

2003 – 2008 

Collaboratore amministrativo – Area Ricerca 

Gestione amministrativa e finanziaria della ricerca scientifica, supporto alle procedure concorsuali e alle attività di 
rendicontazione. 

1997 – 2002 

Collaboratore amministrativo 

Attività svolte presso C.A.S.I., Segreteria Studenti di Medicina e Chirurgia e Dipartimento di Scienze degli Alimenti. 

INCARICHI DI RESPONSABILITÀ 

• Responsabile Ufficio Corsi Post-Lauream. 

• Responsabile Ufficio Abilitazioni. 

• K-User del progetto ESSE3. 

• Responsabile del procedimento per l’attivazione degli assegni di ricerca. 

• Responsabile del monitoraggio delle entrate relative agli assegni di ricerca e alle borse di dottorato. 



Daniela Coppotelli  •  Curriculum Vitae  •  2 

• Referente per processi di semplificazione e dematerializzazione. 

• Docente e tutor del progetto “Fascicolazione in TITULUS”. 

• Supporto alle attività di orientamento, Open Day, Career Day e procedure di accesso. 

ATTIVITÀ CONCORSUALI, COMMISSIONI E SUPPORTO ORGANIZZATIVO 

Dal 2004 ad oggi ha svolto continuativamente attività di segretario verbalizzante, componente di commissioni, 
personale di vigilanza e supporto organizzativo nell’ambito di concorsi pubblici, selezioni per il reclutamento del 
personale tecnico-amministrativo, procedure di accesso ai corsi universitari, percorsi di specializzazione per il 
sostegno, concorsi SSM, Esami di Stato e altre procedure selettive dell’Università degli Studi di Perugia. 

ISTRUZIONE 

• Diploma ISEF in Educazione Fisica, conseguito con votazione 110/110 e lode, equiparato alla Laurea in Scienze 
delle Attività Motorie e Sportive ai sensi della Legge n. 136 del 18 giugno 2002. 

• Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale – I.T.C. Aldo Capitini di Perugia. 

• Diploma di Operatore di Personal Computer. 

FORMAZIONE PROFESSIONALE 

Formazione informatica specialistica 

• Microsoft Word avanzato – corso di 12 ore, erogato da OperA S.r.l.; formazione completata con esame il 26 
giugno 2026. Approfondimento di stili e formattazione professionale, sezioni, intestazioni e piè di pagina, 
numerazione, colonne, tabelle, modelli, stampa unione, riferimenti, gestione di documenti complessi, 
revisione e strumenti di accessibilità. 

• Microsoft Excel avanzato – corso di 16 ore, erogato da OperA S.r.l.; formazione completata con esame il 4 
giugno 2026. Approfondimento di formule e funzioni, riferimenti relativi e assoluti, funzioni logiche e 
condizionali, gestione e pulizia dei dati, ordinamenti e filtri, tabelle, subtotali, convalida dati, formattazione 
condizionale, grafici e strumenti per l’elaborazione e il controllo di prospetti amministrativo-contabili. 

• Foglio elettronico – Excel avanzato, Modulo E – corso monotematico di aggiornamento per le strutture 
decentrate “MAST 2004”. 

• Database con Microsoft Access – corso svolto dal 5 marzo al 20 aprile 2007, con formazione ultimata. 
• Diploma di Operatore di Personal Computer – Scuola “Abate” di Perugia (2000), con formazione su 

Microsoft Word, Excel, Access, PowerPoint, Internet e posta elettronica. 

Digitalizzazione, applicativi e intelligenza artificiale 

• Daily AI generativa per il lavoro di tutti i giorni – 8 ore, Talent Services S.r.l.; completato con esame il 7 
maggio 2026. 

• Intelligenza artificiale nella Pubblica Amministrazione – percorsi Syllabus: livello introduttivo (2024), 
intermedio e avanzato (2025), completati con esame. 

• ESSE3 – Introduzione al Libretto Studente (2 ore e 30 minuti) ed ESSE3 – Conseguimento titolo (11 ore), 
corsi CINECA completati con esame nel marzo 2026. 

• TITULUS 5 – presentazione dell’iter generico; gestione documentale informatica e aggiornamenti 
funzionali e normativi. 

• Competenze digitali per la Pubblica Amministrazione – gestione di dati, informazioni e documenti 

informatici; comunicazione e condivisione; servizi online; identità digitale; trasformazione digitale; 
cybersecurity e protezione dei dati. 

Formazione amministrativa, organizzativa e trasversale 

• Didattica e accessibilità: una sfida universitaria – 3 ore, Università degli Studi di Perugia, 19 giugno 2026. 
• Job shadowing presso l’Ufficio Orientamento, Job Placement, Associazione Alumni, Diritto allo Studio e 

Inclusione – 10 ore, concluso il 28 maggio 2026. 
• Leadership e corretta comunicazione; sviluppo delle soft skills; orientamento universitario; Customer 

Relationship Management. 
• Anticorruzione, trasparenza, legalità, etica pubblica, privacy, protezione dei dati personali, PIAO, 

accountability e governo aperto. 
• Sicurezza sul lavoro: formazione per preposti, primo soccorso aziendale, BLSD e relativi aggiornamenti. 

Lingue e mobilità internazionale 
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• Staff Mobility for Training – Siviglia, CLIC Language School (2025): spagnolo generale, cultura e civiltà 
spagnola, livello A1. 

• Staff Mobility for Training – Malta, Maltalingua School of English (2025): General English, livello A2–B1. 
• Corso di lingua inglese di livello A2, completato nel 2020. 

COMPETENZE INFORMATICHE 

• Microsoft Word – livello avanzato: Creazione e formattazione di documenti complessi; uso di stili, 
modelli, sezioni, interruzioni, colonne, tabelle, elenchi multilivello, intestazioni e piè di pagina; 
numerazione automatica; sommari e riferimenti; stampa unione; commenti e revisioni; preparazione di 
documenti accessibili e pronti per la pubblicazione. 

• Microsoft Excel – livello avanzato: Impostazione di fogli di calcolo e prospetti amministrativo-contabili; 
formule e funzioni logiche, matematiche, statistiche e di testo; funzioni condizionali; riferimenti assoluti e 
relativi; filtri, ordinamenti, tabelle, convalida dati, formattazione condizionale, subtotali, grafici e verifica 
della coerenza dei dati. 

• Microsoft Access e gestione dati: Creazione e consultazione di database, tabelle, query, maschere e 
report; organizzazione e controllo dei dati. 

• Microsoft PowerPoint, Outlook e Teams: Predisposizione di presentazioni, gestione della posta 
elettronica, calendari, riunioni e collaborazione online. 

• Applicativi universitari e gestionali: ESSE3, U-GOV, TITULUS, SOFIA, OFF-PL, banche dati CINECA e 
applicativi dell’Università degli Studi di Perugia. 

• Competenze digitali trasversali: Gestione documentale, fascicolazione digitale, servizi online, protezione 
dei dati, cybersecurity, strumenti di intelligenza artificiale generativa e supporto alla dematerializzazione 
dei processi. 
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COMPETENZE LINGUISTICHE 

Lingua Ascolto/Lettura Scrittura Interazione e produzione orale 

Italiano Madrelingua Madrelingua Madrelingua 

Inglese A2-B1 A2-B1 A2-B1 

Francese Buono Base Buono 

Spagnolo A1 A1 A1 

PRODUZIONI LETTERARIE 

L’attività di scrittura rappresenta un importante ambito di espressione personale e culturale sviluppato 
parallelamente all’esperienza professionale universitaria. 

 

Opere pubblicate 

• Messaggi dal cielo (2011) – Romanzo dedicato ai temi della spiritualità, degli affetti e della ricerca interiore. 

• 47... un numero... un incubo (2009) – Thriller psicologico caratterizzato da suspense, mistero e introspezione. 

 

Opere Inedite 

 

• Sono MIA (2013) – Romanzo dedicato ai temi dell'identità femminile, della rinascita personale e della ricerca di sé 
attraverso le difficoltà della vita.  

• Donne Dimenticate (2012) – Opera narrativa incentrata sulle storie di donne emarginate, vittime di pregiudizi 
sociali e di destini spesso ignorati dalla memoria collettiva.  

• Rhesus (2011) – Thriller psicologico caratterizzato da suspense, mistero e approfondimento delle dinamiche più 
oscure della mente umana.  

• Polvere di Stelle (2011) – Romanzo che intreccia sogni, speranze e fragilità umane in un percorso di crescita e 
scoperta interiore.  

• 6 ore e poi l'oblio (2010) – Thriller a sfondo psicologico in cui il tempo diventa elemento centrale di tensione e di 
lotta contro la perdita della memoria.  

• S.O.S. Save Our Souls... salvate le nostre anime (2009) – Romanzo di forte impatto emotivo che affronta temi 
sociali, umanitari e spirituali attraverso vicende di grande intensità narrativa.  

• NONNA LALLA racconta – Volumi I e II (2005) – Raccolta di racconti e memorie ispirati alla tradizione familiare, 
ai valori intergenerazionali e alla cultura popolare.  

• Io... solo IO (2005) – Raccolta di pensieri autobiografici e introspettivi dedicata al percorso di crescita personale e 

alla scoperta della propria identità. 

 

Trilogia  

• Chi è Mustafah? (2005) – Romanzo che affronta temi di identità, integrazione e confronto tra culture diverse.  
• Il Buco (2006) – Narrazione introspettiva che esplora il disagio esistenziale e la ricerca di un significato profondo 

dell'esistenza.  
• I Ponti della colpa e... (2007) – Romanzo dedicato ai temi della responsabilità, del perdono e della redenzione 

personale.  

Manualistica professionale 

• Gli assegni di ricerca – istruzioni per l’uso (2007). 

• Istruzioni operative per la fascicolazione in TITULUS (2019). 


