
Opština Tivat je u saradnji sa Upravom za kadrove organizovala obuku iz oblasti poslovne korespondencije koja je održana u ponedeljak (15.aprila). Obuku su pohađali pripravnici, korisnici programa stručnog osposobljavanja, kao i službenici i namještenici Opštine Tivat.

Obuka se sastojala iz tri radionice.

Tema prve radionice :  - proces komunikacije



           - načini komunikacije



           - vrste komunikacije



           - poslovna komunikacija

Druga radionica: - poslovni bonton
               - telefonski bonton

               - zabilješka telefonskog razgovora

               - pismo “Potvrda telefonskog razgovora”

Treća radionica: - osnovno o korespondenciji

                         - službena korespondencija

                         - oblikovanje službenog dopisa

                         - vrste zapisnika sa poslovnog sastanka

                         - izrada sažetog zapisnika sa poslovnog sastanka

