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Verdades básicas na administração do tempo
1. DESPERDIÇAMOS
2. MUDAR
3. IMPORTANTE
4. AUMENTAR
5. ADMINISTRAR
6. TUDO
7. ADIAR
Conselho oportuno sobre o tempo
1. TEMPO
2. INVENTÁRIO PESSOAL
3. DESPERDIÇADORES DE TEMPO
4. VALOR
5. RESULTADOS
6. PLANEJAMENTO
7. AGENDA
8. RESPONSABILIDADE
9. ENERGIA / TEMPERAMENTO
10. SISTEMAS
11. DA MELHOR MANEIRA
12. DATA LIMITE
13. DELEGUE
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