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1. RECHERCHER UN EMPLOI

1 - Engager du personnel page 2
2 - Trouver un emploi page 4
3 - Poser sa candidature page 6
4 - Se presenter pour un entretien page 8
5 - Trouver le candidat ideal page 10

2. TRAVAILLER

1 - S'informer sur le travail / page 12
.2 — Determiner les motivations au travail - page 14
3 — Reussir sa carriere page 16
4 - Analyser des comportements page 18
5 - Amenager le temps de travail page 20
6 - Analyser les donnees du travail page 22

3. CONNAiTRE ET DEFENDRE SES DROITS

1 - Analyser un contrat de travail x page 24
2 - Comparer des reglements page 26
3 - Determiner les droits des salaries page 28
4 - Analyser un. bulletin de salaire page 30
5 - Defendre ses droits page 32

4. DECOUVRIR L'ENTREPRISE

1 - Definir l'eritreprise ' • page 34
2 - Classer et caracteriser les entreprises ' page 36
3 - Presenter l'organisation de l'entreprise page .38
4 - Analyser l'organisation page 40
5 - Presenter les differentes formes juridiques de l'entreprise page 42

5.ENTREPRENDRE

1 - Creer, oui-ou non? page 44
2 — Ayoir le bon profil , . -. , page 46:
3 - Avoir une idee page 48
4 - Se mettre ä son compte page 50
5 - Implanter une entreprise page 52



6. DIRIGER

1 - Etre patron
2 - Se comporter en chef
3 - Prendre des decisions
4 - Diriger au feminin
5 - Trouver la bonne solution
6 - Decrire la vie de patron

page 54
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7. ORGANISER

1 - Organiser un voyage d'affaires
2-AmeTiorer son environnement
3 - Organiser le Neu de travail
4-Prendre des conges
5-Organiser la formation professionnelle

page 66
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page 74

8. PRODUIRE

1 - Decrire un processus
2 - Espionner et contrefaire
3 - Informatiser et robotiser
4 - Courir des risques
5 - Couvrir les risques

page 76
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page 82
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9 FINANCER ET FAIRE LES COMPTES

1-Jouer avec les chiffres '
p - S e procurer des capitaux
|3-Faire appel au marche financier
" 4 - Analyser le bilan
5-Analyser un Schema

page 86
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page 92
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I 0 SITUER L'ENTREPRISE DANS SON ENVIRONNEMENT

1 - Connaitre ses partenaires et caracteriser le Systeme economique
2 - CroTtre et disparaitre
3-S'adapter ä l'evolution

| 4 - Connaitre la. Situation economique
5-Lutter contre le chömage

16 - Lutter contre Inflation
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