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Présentation de I'éditeur

L'organisation personnelle repose sur deux axes : le temps et |'espace de travail. Les premiéres fiches
présentent les grandes lois de la gestion du temps valables en toutes circonstances, une méthode pour évaluer
les priorités, ainsi que les sources de "gaspillage" du temps auxquelles toute personne est confrontée.
L'aménagement de |'espace de travail fait autant appel au bon sens qu'aux régles d'ergonomie. Chague fiche
présente |'essentiel de ce qu'il faut savoir et mettre en pratique pour gagner du temps et mieux sorganiser au
guotidien.
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