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Quatrième de couverture
Avec cette nouvelle édition de Le Temps maîtrisé ou la secrétaire efficace, entièrement refondue et remise à
jour, chaque secrétaire, chaque assistante, chaque étudiante, comprend qu'il convient de passer par des points
chronologiques qui constituent, pour chaque tâche, chaque journée de travail, des balises incontournables.
Classement, évaluation de la durée de réalisation des tâches ordinaires et répétitives, prévision de
l'imprévisible, organisation matérielle de l'espace-bureau, livre de bord, mise à plat des outils les plus
performants, distinction entre l'urgent et l'important, hiérarchisation des tâches, autant de trucs et astuces
éprouvés qu'une « routière du secrétariat », livre, non sans humour, à ses cadettes, débutantes ou confirmées.
Guide pratique fourmillant d'idées, cet ouvrage, complément indispensable à toute formation technique,
s'adresse aussi bien aux secrétaires débutantes qu'à celles déjà en poste et qui souhaitent optimiser leurs
performances. Biographie de l'auteur
Après avoir franchi en dix ans tous les échelons du secrétariat, Josette Dubost a aujourd'hui son propre
cabinet. Elle anime des stages, notamment chez Demos, et des séminaires, principalement sur la gestion du
temps pour les secrétaires/assistantes. Membre du jury du Prix Chronopost de la gestion du temps, elle
participe également au comité de pilotage du Forum national du secrétariat.
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