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Sebefizeni a fizeni ¢asu

Stanovte si meze a priority

Promysleny zpiisob prace

Planujte si ,,idedlni* den

Terminy a schiizky planujte ucelné a realisticky
Pomiicky umoznujici zachovat si prehled
Nemusite délat viechno sami

Organizace kancelare

Mit o vSechno pod kontrolou: psaci stiil a pracovisté
Prakticky nabytek a snadny pristup

VSechno tcelné uloZte: propracovany archiv
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Korespondence

Pldnovani a organizace korespondence
Podnikovd fec a tprava

Utinny obsah sdéleni

Reakéni doby

Elektronicka posta a internet
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