
CURS TEMATICĂ FORMATOR PERIOADĂ

Ce este esențial șă știm despre Autoritate, Motivare, Decizie, 
Comunicare și Schimbare organizațională? 

Lucrul în echipă și managementul echipelor Marian Preda
25.01, 02.02, 13.02, 15.02 – orele 14:00–16:00 

10.02 – orele 12:00–14:00

Avem o echipă. Cum procedăm? Lucrul în echipă și managementul echipelor Oana Moșoiu 

09.03 – orele 15:00–18:00  
10.03 – orele 12:00–15:30 
17.03 – orele 12:00–15:30

și
16.11 – orele 14.00–16.00
23.11 – orele 14.00–16.00
07.12 – orele 14.00–16.00

Intranet și SharePoint – realizarea paginilor de intranet 
Intranet pentru Departamente/Facultăți/Proiecte

Lucrul în echipă și managementul echipelor Anca Ileana și Anca Mihai
08–12.05 și 18.05 
orele 14:00–17:00

Comunicare eficientă prin managementul emoțiilor Lucrul în echipă și managementul echipelor Anca Tudoricu
16.05–18.05 

orele 15:00–18:00

Proceduri de lucru operaționale – Gestionarea școlarității 
studenților înscriși la UB, cu programul UMS

Digitalizarea proceselor administrative și competențe digitale
Bogdan Manolescu 

Nely Mușat
25.04–27.04  

orele 14:00–18:00

Proceduri de lucru operaționale – Module web UMS  
(catalog on-line, admitere on-line, WEB carnet student), la UB

Digitalizarea proceselor administrative și competențe digitale
Bogdan Manolescu 

Nely Mușat
14.03–17.03 

orele 15:00–18:00

Utilizarea platformei Registrul Matricol Unic (RMUR-REI)  
în cadrul facultăților și școlilor doctorale din UB

Digitalizarea proceselor administrative și competențe digitale
Bogdan Manolescu 

Nely Mușat 
23.05–25.05 

orele 14:00–18:00

MS 365 – Editorul de text Word – nivel mediu Digitalizarea proceselor administrative și competențe digitale
Anca Ileana  

Cristina Savin
20–24.02 și 27.02 
orele 14:00–16:30

Microsoft Excel – nivel mediu Digitalizarea proceselor administrative și competențe digitale Anca  Mihai 
21.03–23.03 – orele 14:00–16:00 
28.03–30.03 – orele 14:30–16:00

Calendar cursuri formare profesională 2023 
pentru personalul didactic-auxiliar și nedidactic al Universităţii din București 



MS 365 - Aplicația de email Outlook Digitalizarea proceselor administrative și competențe digitale
Anca Ileana  

Constantin Ivancu

WORKSHOP 1 – 31.10 și 1.11, orele 8:00–10:00
sau

WORKSHOP 2 - 09.11 – orele 10:00-12:00 și 13.11 – orele 13:00–15:00

Comunicarea instituțională în limba engleză:  
The Next Level (curs)

Abilități de comunicare eficientă și competențe lingvistice Bogdan Ștefănescu
16.02, 02.03, 16.03, 30.03, 13.04, 27.04, 11.05, 25.05, 08.06 

 orele 14:00–15:30

Comunicarea instituțională în limba engleză:  
The Next Level (seminar, grupa 1)

Abilități de comunicare eficientă și competențe lingvistice Andreea Paris-Popa
20.02, 06.03, 20.03, 03.04, 15.05, 29.05,12.06 – orele 15:00–16:30 

21.04, 05.05 – orele 12:00–13:30

Comunicarea instituțională în limba engleză:  
The Next Level (seminar, grupa 2)

Abilități de comunicare eficientă și competențe lingvistice Oana-Alis Zaharia
20.02, 06.03, 20.03, 03.04, 15.05, 29.05, 12.06 – orele 15:00–16:30 

21.04, 05.05 – orele 12:00–13:30

Planificarea carierei și Comunicare pentru angajații instituțiilor de stat Abilități de comunicare eficientă și competențe lingvistice Marian Crăciun
09.03, 16.03 – orele 15:00–17:00 
10.03, 17.03 – orele 12:00–14:00

Comunicarea informațiilor în UB. Dezvoltarea și livrarea  
materialelor informative – individual și în echipă

Managementul documentelor Anca Pericică

23.03 – orele 15:00–18:00 (fizic) 
24.03 și 31.03 – orele 12:00 –15:00 (fizic) 

31.03–6.04 – 1:1 cu participanţii (x3 h) – (asincron) 
31.03–6.04 – 1:1 cu participanţii (x3 h) – (on-line, via Zoom) 

07.04 – orele 12:00–14:00 (fizic)

Colectare date, generare documente și comunicare automatizateColectare date, generare documente și comunicare automatizate Managementul documentelor Managementul documentelor Andrei-Liviu PribacAndrei-Liviu Pribac
27.02, 28.02, 02.03, 06.03, 07.03 27.02, 28.02, 02.03, 06.03, 07.03 

orele 15:00–18:00orele 15:00–18:00

Patrimoniul cultural în UB: responsabilitati și acțiune Managementul documentelor 
Florentina Nițu 
Valentin Maier

15.03, 22.03, 29.03 – orele 15:00–18:00 
17.03, 24.03, 31.03 – orele 12:00–15:00 

07.04 – orele 12:00–14:00

Echilibru între viața personală, viața de familie și cea profesională: 
de la teorii la practica cotidiană

Diversitate, egalitatea de gen și incluziune Laura Grünberg
WORKSHOP 1 – 26.05 – orele 12:00–15:00 (sesiunea 1) 

și
WORKSHOP 2 – 09.11 - orele 13.00-16:00 (sesiunea 2)

Comunicare etică în mediul academic (pentru personal administrativ) Altele: Etică Marian Popescu
07.02–09.02  

orele 15:00–18:00

Stresul profesional: efecte, mecanisme și posibilitati de coping Altele: Psihologia sănătății/ Sănătate ocupațională Romeo Zeno Crețu 
6.03 și 07.03  

orele 14:00–17:00


