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                    Dès 1975 émergeait dans un premier accord national
                        interprofessionnel la question de l’amélioration des conditions de travail.
                        Dix-huit ans après, un nouvel ANI incite en 2013 à une négociation
                        collective destinée à favoriser « une politique d’amélioration de la qualité
                        de vie au travail ». La QVT, depuis lors au cœur de bien des débats, est
                        définie par cet accord comme « un sentiment de bien-être au travail perçu
                        collectivement et individuellement, et qui englobe l’ambiance, la culture de
                        l’entreprise, l’intérêt du travail, les conditions de travail, le sentiment
                        d’implication, le degré d’autonomie et de responsabilisation, l’égalité, le
                        droit à l’erreur accordé à chacun, la reconnaissance et la valorisation du
                        travail effectué ».

                    
                        
                            La notion de bien-être
                        

                        Des « managers du bonheur » importés des États-Unis aux
                            espaces de bien-être dans des locaux réaménagés en salons cosy, les
                            entreprises rivalisent d’initiatives plus ou moins heureuses… L’institut
                            Great Place to Work s’attache à valoriser les entreprises « où il fait
                            bon vivre », et apporte ainsi une bouffée d’oxygène en démontrant qu’il
                            est possible de concilier performance sociale et économique. Si
                            globalement 46 % seulement des salariés se sentent bien au travail et
                            41 % s’y rendent avec plaisir, les entreprises lauréates du classement
                            2016 peuvent s’enorgueillir de 84 % de salariés heureux au travail…

                        Parallèlement, Robert Emmons, docteur en
                            psychologie spécialiste de la psychologie positive, s’est, dès les
                            années 1980, intéressé aux dimensions psychologiques du bonheur, avant
                            d’orienter ses recherches sur la gratitude. Son expérience emblématique
                            consistant à se centrer sur « ce qui va bien » et ce durablement, a mis
                            en évidence l’impact de la gratitude sur le bien-être physique et
                            psychologique. Bien plus, les heureux participants à l’expérience eurent
                            le sentiment d’être alors favorisés par les évènements, et de développer
                            spontanément certaines facilités sociales ainsi qu’une forme
                            d’attractivité relationnelle. C’est dire si la question du bien-être est
                            multidimensionnelle.

                    

                    
                    
                        
                            Les dimensions du bien-être au travail
                        

                        De considérations liées à l’organisation personnelle et à
                            la gestion des priorités (dossier
                            1) aux apports de l’intelligence émotionnelle (dossier 2), cette
                                Boîte à Outils du Bien-être au travail s’intéresse également
                            à l’incidence des relations pacifiées et assertives (dossier 3).

                        À la croisée de la psychologie positive et de la
                            programmation neurolinguistique, elle propose des outils pour cultiver
                            un esprit ouvert et positif (dossier 4) ainsi que des ressources
                            positives (dossier 6).

                        Dans une perspective de prévention du stress, elle évoque
                            quelques exercices phare de la méditation « Pleine Conscience » (dossier
                            5), non sans lien avec les dernières recherches issues des neurosciences
                            et modélisées dans le cadre de l’approche neurocognitive et
                            comportementale (dossier 7). Enfin, elle propose des outils et des
                            techniques d’animation destinés à favoriser la coopération et
                            l’intelligence collaborative (dossier
                                8), puissants catalyseurs d’un bien-être co-construit et
                            partagé.

                         

                        
                            
                                Sommaire des vidéos
                            

                            
                                
                                    Certains dossiers sont accompagnés de vidéos, accessibles par
                                        QR codes, qui complètent, développent ou illustrent le
                                        propos :
                                

                                • Les 6 émotions fondamentales
                                    (outil 7)

                                • Le sauvetage (outil 19)

                                • La « Pleine Conscience »
                                    (outil 35)

                                • Le Cercle des Objectifs
                                    (outil 41)

                                • L’objectif SMARTE (outil
                                        43)
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1
                

            
            	
                Y voir clair dans son organisation

            
        

    
“
La vérité est que vous savez toujours ce qu’il faut faire. Ce qui est difficile, c’est de le faire.
Général Norman Schwarzkopf


[image: ]Aristote le disait déjà dans l’Antiquité, « le commencement est beaucoup plus que la moitié de l’objectif. » Et pour démarrer, y voir clair dans son organisation est un bon moyen de créer de la sérénité et de la confiance pour s’engager dans des actions opérationnelles, concrètes,  porteuses de satisfaction et de résultats. Bien sûr, le sens que l’on donne aux missions et aux tâches que l’on nous confie ou que l’on réalise est essentiel pour se sentir bien dans son environnement professionnel, ainsi que le sentiment de compétence face au travail, qui nourrit la confiance en soi et l’estime de soi. Néanmoins, les aspects pragmatiques et la maîtrise de l’espace et du temps représentent deux grands piliers opérationnels d’une organisation du travail efficace.
La gestion du temps
L’agenda est clé pour organiser son temps et y donner du sens par rapport à ses objectifs professionnels et personnels. Faire ressortir les temps de détente et anticiper les périodes de ressourcement concourent à l’amélioration du bien-être au travail. La matrice d’Eisenhower permet d’apprécier et de prioriser les tâches à réaliser pour avancer sereinement dans l’action. Quant à la technique Pomodoro®, elle donne les moyens de séquencer le travail en portant l’attention sur le processus de réalisation des tâches, diminuant ainsi l’anxiété liée aux résultats et augmentant efficacité et bien-être.

La maîtrise de l’espace
Élaborée dans le cadre du Système de Production de Toyota, la méthode 5S est efficace pour alléger l’espace de travail de ce qui y est inutile, optimiser son organisation matérielle, alléger son mental, développer sa sérénité et encourager les efforts pour réserver une saine gestion de son espace de travail.
Cependant, il arrive parfois que les idées foisonnent sans que la structure qui permettrait de les organiser soit encore disponible ou élaborée. Le mindmapping est alors une méthode adaptée, puisqu’elle permet de visualiser et d’organiser l’information disponible sur une thématique donnée, en alliant vision globale et éléments de détail. Dans certains cas, les idées ou projets absorbent inutilement notre énergie. Alors, le déparasitage invite à préserver son bien-être en décidant de « ne plus subir » et de préserver son capital énergétique pour le consacrer à des activités choisies.
Les outils
1 La matrice d’Eisenhower
2 Le mindmapping (ou carte heuristique)
3 Les « boucles » et le « déparasitage »
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1
                        

                    
                    	
                        La matrice d’Eisenhower
                        

                    
                

            
“
Nous sommes pressés. Ralentissons !
Maréchal Joffre

En quelques mots
La confusion entre l’urgence et l’importance est une « pathologie » fréquente de nos jours et signe une gestion du temps insatisfaisante, source de stress et de manque à gagner en termes d’efficacité. La matrice d’Eisenhower est un outil de gestion et d’organisation du temps qui passe par la priorisation des tâches à réaliser. Son but est de nous faire gagner du temps, tout en augmentant le sens (tant la signification que la direction) de nos actions. En outre, savoir apprécier les tâches à accomplir en priorité permet de se mobiliser sur les actions pour lesquelles nous disposons des compétences et de la légitimité immédiate à agir. 


Apprécier et prioriser les tâches à réaliser pour avancer sereinement dans l’action
[image: ][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
• Classifier les tâches à accomplir afin de pouvoir les prioriser et gagner en bien-être au travail.
• Gagner en confort et en impact en se consacrant prioritairement aux tâches décisives et en identifiant ce qui peut être délégué, planifié, reporté et arrêter.

Contexte
Le général Eisenhower a construit et utilisé cette matrice comme outil de stratégie militaire, pour piloter la logistique de l’opération Overlord, débarquant et parachutant les forces alliées en Normandie en juin 1944. Appliqués au management d’une activité, deux critères simples sont utilisés pour permettre de décider rapidement ce qui doit être priorisé : l’importance de la tâche, en liaison avec les objectifs stratégiques (ex. : CA, fidélisation client…) et l’urgence de la tâche, comme indicateur de la nécessité d’agir rapidement ou non (ex. : payer ses impôts avant la date butoir).


[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. Lister les tâches à accomplir et les placer sur la matrice : estimer l’impact de l’action à mener sur les objectifs stratégiques pour évaluer l’importance, ainsi que le délai le plus pertinent pour que le bénéfice généré par l’action soit supérieur aux inconvénients.
2. Prioriser les tâches importantes et urgentes : l’action est à entreprendre immédiatement et généralement à assurer par soi-même, l’enjeu étant estimé comme essentiel. Par exemple, aller rencontrer son plus gros client lors d’une négociation en cours.
3. Enclencher les tâches importantes et non urgentes : il s’agit d’anticiper en semant les graines que l’on souhaite voir pousser pour le futur. S’accorder du temps pour préparer l’avenir, planifier les rencontres et les jalons clés, pour que l’important non urgent ne bascule pas subrepticement dans l’important urgent !
4. Déléguer les tâches urgentes et non importantes : elles peuvent souvent attendre ou être déléguées. Il est important de comprendre d’où vient l’urgence et d'en tirer les leçons qui permettront d’éviter la répétition de la situation.
5. Supprimer ou reporter les tâches ni urgentes, ni importantes : certaines tâches deviennent inutiles et mieux vaut tout simplement les abandonner ou les reporter à une période plus calme.

Méthodologie et conseils
• Pour qu’une action importante connue de longue date soit traitée avec l’anticipation qu’elle mérite, cela vaut le coup d’apprendre à limiter la procrastination et à gérer ses émotions.
• Face à une urgence, se demander quel est l’enjeu, ce qu’il y a à gagner, à faire… ou à ne pas faire. Puis, qui est le mieux placé pour la réaliser, s’il est possible de négocier un délai, ou la réalisation partielle, dans un premier temps.
Avant de vous lancer…
✓ Cette matrice aide à garder le contrôle de sa charge de travail et à utiliser sa valeur ajoutée à bon escient, pour donner sens et plaisir à son travail !

✓ Elle demande de savoir prendre du recul pour évaluer les tâches avec objectivité et de maîtriser la dimension émotionnelle et subjective du temps. Lorsqu’il devient nécessaire d’approfondir l’analyse pour affiner les priorités, elle peut paraître réductrice ou limitée.
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                        Le mindmapping (ou carte heuristique)
                        

                    
                

            
“
Apprendre à apprendre est la plus importante compétence de la vie.
Tony Buzan

En quelques mots
Attrayant par son côté ludique et stimulant, le mindmapping est une méthode créative et logique, un outil particulièrement efficace d’extraction, de visualisation et de mémorisation des informations. Encore appelée topogramme, carte mentale ou carte heuristique, elle permet de prendre des notes et de consigner des idées en les cartographiant visuellement.
En conciliant vision globale et accès aux détails, le mindmapping permet de tirer parti des incroyables facultés du cerveau humain et fournit un moyen simple et coloré pour gagner en efficacité tout en restant zen et mobilisé !


Organiser sa pensÉe et son action pour gagner en bien-Être dans son travail
[image: ]Source : Wikimedia Commons.
[image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
• Structurer et visualiser l’information disponible sur une thématique donnée, en alliant vision globale et éléments de détail.
• Gagner en confort et en efficacité dans la prise de notes, en connectant plusieurs idées autour d’une thématique centrale.

Contexte
La mindmap permet d’allier les fonctionnalités de l’hémisphère droit du cerveau, c’est-à-dire tout ce qui a trait à l’imagination, la créativité et l’appréhension synthétique d’une situation, et celles de l’hémisphère gauche, à savoir le langage, l’ordre et la logique. D’ailleurs, la forme d’une mindmap ressemble à celle de nos neurones : l’information y circule aussi aisément que dans notre cerveau et c’est là un avantage extraordinaire de rapidité de connexions entre les idées !


[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. Choisir le thème à traiter : retenir quelques mots évocateurs pour initier la démarche et poser le cadre de départ de l’exercice. Par exemple : « mes objectifs de l’année » ou « ma to do list de la semaine ».
2. Démarrer par la phase de « brouillard » : mettre « en vrac » les idées qui viennent à l’esprit, sans élimination, ni hiérarchisation. À ce stade, il s’agit de faire émerger tout ce qui semble en lien, de près ou de loin, avec sa thématique, spontanément et librement.
3. Catégoriser les idées par thème et identifier les branches principales : utiliser si besoin des codes couleurs pour regrouper les idées par thème. Choisir les options de regroupement les plus pertinentes au regard de l’usage que l'on souhaite faire de la carte. D’autres idées vont apparaître, il est souhaitable de les noter, elles vont alimenter les branches principales, voire faire émerger de nouveaux thèmes.
4. Continuer à l’identique en affinant au sein des branches secondaires : laisser émerger, regrouper, classer, ranger et arranger les idées.
5. Mettre en scène les données collectées : utiliser des couleurs, des symboles et des pictogrammes pour donner plus de lisibilité à la mindmap et toujours mieux se l’approprier.

Méthodologie et conseils
• Utiliser une feuille blanche sans lignes et sans carreaux, en format paysage.
• Installer le cœur du sujet au centre de la feuille, de façon ouverte, en couleur, avec une image.
• Un seul mot par branche : se tenir à cette règle difficile permet de conserver toute son ouverture sur le sujet et favorise la ramification naturelle et rapide des idées.
Avant de vous lancer…
✓ En faisant travailler ensemble les deux hémisphères cérébraux, le mindmapping conjugue le raisonnement logico-déductif de l’imagination et ouvre la voie à des solutions constructives. Lors d’une prise de notes « en live », elle permet de regrouper toutes les informations par thème, en évitant les pièges de la logique linéaire et des comptes rendus décousus !

✓ Cette méthode nécessite quelques entraînements avant d’être utilisée pour une prise de notes « à chaud », comme pour faire un compte rendu de réunion par exemple. Bien que biodynamique, il faut laisser au cerveau le temps de se mettre en mode mindmapping !
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                            Les « boucles » et le « déparasitage »
                        

                    
                

            

            
                
                    
                        “
                    

                    Que la force me soit donnée de supporter ce qui ne peut
                            être changé, le courage de changer ce qui peut l’être, et la sagesse de
                            distinguer l’un de l’autre.

                    
                        Marc Aurèle
                    

                

                
                    
                        En quelques mots
                    

                    
                        Nous disposons tous d’un capital énergétique que nous
                            consacrons à nos activités quotidiennes. Ainsi, est dénommé
                            « parasitage » un élément dont nous subissons l’effet consommateur
                            d’énergie, alors que nous pourrions agir sur la cause de cette
                            déperdition. Il s’agit de tâches « en cours », à l’image de boucles « non bouclées », qui souvent nous
                            culpabilisent tant qu’elles ne sont pas « fermées ». Repérer les parasitages qui entravent notre action ouvre la
                            possibilité de décider d’agir sur eux. Analyser lucidement la situation
                            permet de choisir s’ils doivent être conservés ou éliminés, pour
                            recouvrer énergie et renforcer estime de soi et bien-être.

                    

                

                
                    Préserver son bien-être en remédiant à ce qui absorbe notre
                        énergie inutilement…
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                        POURQUOI L’UTILISER ?
                    

                    
                        
                            Objectif
                        

                        • Décider de ne plus supporter d’éléments qui consomment
                            notre énergie, que ces derniers soient liés aux personnes que nous
                            côtoyons, à nos conditions matérielles de travail ou de vie, ou encore à
                            nos propres ressentis.

                        • Préserver son capital énergétique pour pouvoir le
                            consacrer à des activités choisies.

                        • Recouvrer un sentiment de bien-être et d’autonomie au
                            travers de choix pleinement assumés.

                    

                    
                        
                            Contexte
                        

                        Il arrive que nous laissions s’installer dans notre vie
                            professionnelle et personnelle des éléments qui s’imposent à nous. Un
                            tel système énergivore et chronophage amoindrit la vitalité, enferme
                            dans un état de souci chronique et d’irritation. Cette dynamique
                            négative contribue à dégrader nos performances et par-là même estime de
                            soi, joie de vivre et bien-être. Décider d’agir sur les « parasitages »
                            sur lesquels nous pouvons intervenir permet de redevenir pleinement
                            acteur de sa vie, de reconquérir sa liberté et de reconstituer
                            progressivement son capital énergétique.

                    

                

                
                
                    
                        [image: Illustration]
                        COMMENT L’UTILISER ?
                    

                    
                        
                            Étapes
                        

                        1. Dresser la liste des parasitages subient (50 choses
                                au minimum…) : situations ou personnes que l'on subie dans sa
                            vie professionnelle ou plus largement. Parmi les domaines à examiner :
                            espace de travail, équipements, relations, aspects financiers, gestion
                            de son temps (en particulier celui consacré à des tâches gratifiantes)
                            et plus globalement style de vie, états internes et émotions, image de
                            soi…

                        2. Hiérarchiser ces 50 points : Y a-t-il des
                                choses à régler de manière urgente ?

                        3. Repérer les bénéfices et les coûts (directs et
                                indirects) que procure chaque parasitage : ces questions sont
                            essentielles pour choisir les parasitages qui méritent réellement d’être
                            traités : Quel avantage ai-je à continuer cela ? Que m’apporte ce
                                parasitage ? Que me coûte ce parasitage ?

                        4. Choisir alors d’effectuer ou non des changements liés
                                à chaque parasitage : deux questions peuvent aider à prendre
                            cette décision : Est-ce que je souhaite voir perdurer mon mode de
                                fonctionnement actuel ? Si je décide de changer, est-ce que c’est
                                vraiment ce que je veux ?

                        5. Planifier son action : en programmant par exemple
                            un parasitage à traiter chaque jour, ou encore trois par semaine,
                            jusqu’à épuisement de la liste.

                    

                    
                        
                            Méthodologie et conseils
                        

                        • Commencez par l’un des parasitages les plus faciles à
                            régler. Vous avez toutes les chances de réussir : « le succès appelle le
                            succès », cela décuplera l'énergie pour se consacrer ensuite à des
                            parasitages plus complexes à « lever ».

                        • Pour se débarrasser définitivement d’un parasitage, il
                            est conseillé de le régler à 110 % : 100 % pour le parasitage et 10 %
                            pour traiter sa cause et éviter qu’il ne se réinstalle !
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                                Avant de vous lancer…
                            

                            
                                
                                    
                                        ✓ Une fois la démarche intégrée, le
                                            « déparasitage » devient une seconde nature qui
                                            contribue à préserver son capital énergétique au
                                            quotidien.

                                    

                                    
                                        ✓ Associer ses proches à la démarche peut
                                            être utile et facilitateur : la transformation, qui ne
                                            manquera pas d’opérer, peut susciter incompréhension et
                                            inquiétudes de leur part. De plus, cela encouragera
                                            peut-être certains à vous accompagner !
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                         COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?
                    

                    
                        
                            Lister 50 choses que vous subissez dans votre vie
                        

                        Vous les sélectionnerez dans les domaines suivants :

                        • Votre environnement : Qu’avez-vous chez vous qui
                            ne vous convient pas ? Dans votre environnement professionnel, que
                            subissez-vous ?

                        • Vos relations avec votre famille, vos réseaux amicaux
                                et sociaux : Quelles attitudes subissez-vous ? Quelles sont les
                            personnes qui vous mangent de l’énergie ? Quelles sont celles auxquelles
                            vous n’accordez pas suffisamment de temps  ?

                        • Les équipements que vous possédez, en matière
                                d’informatique, de voiture, etc. : Quels sont les équipements
                            pour lesquels il vous semble dépenser beaucoup de temps et d’énergie ?

                        • Votre domaine professionnel : Comment vous
                            organisez-vous ? Quelles sont les choses qui vous pèsent, liées à votre
                            métier, à vos relations professionnelles, à vos perspectives… ?
                            Qu’est-ce qui vous semble chronophage ?

                        • Le domaine de vos finances : Dans quelle mesure
                            êtes-vous satisfait dans ce domaine ? Y a-t-il des choses qui vous
                            agacent, qui ne vous satisfont pas ou plus dans ce domaine ?

                        • Le soin que vous vous accordez : Quel temps
                            prenez-vous pour vous, pour ce que vous aimez faire ? Y a-t-il des
                            choses qui vous entravent dans ce domaine ?

                        • Votre style de vie : Quel genre de vie
                            souhaitez-vous mener ? Qu’est-ce qui vous en empêche ? Quelles sont les
                            différences / écarts avec votre style de vie d’aujourd’hui ?

                        • Vos états internes, vos émotions : Que
                            ressentez-vous ? Qu’est-ce qui vous met de mauvaise humeur, en colère,
                            vous attriste ? Objectivement, quelles sont les choses qui peuvent vous
                            inquiéter ?

                        • L’image de soi : Quelle image avez-vous de
                            vous-même ? Qu’est-ce qui contribuerait à rendre cette image meilleure ?

                        • Autres : tout ce qui n’entrerait pas dans les
                            domaines ci-dessus, comme les sources de contrainte et d’agacement,
                        etc.

                    

                    
                        
                            Évaluer honnêtement les bénéfices liés à un parasitage
                        

                        Avant d’agir sur un parasitage, il est essentiel de
                            s’interroger sur « les avantages à continuer ainsi ». Une situation
                            identifiée comme un parasitage peut néanmoins devenir encore plus
                            difficile une fois le parasitage traité…

                        Ex. : « Je n’ai aucune envie de participer à cette
                                formation car je suis débordé ; néanmoins, le fait d’y participer me
                                permettra d’intégrer ce projet qui me tient à cœur et m’ouvrira de
                                nouvelles perspectives motivantes… » : il peut être préférable
                            de conserver ce parasitage.

                    

                    
                        
                            Coûts directs, coûts indirects
                        

                        Il est possible de mesurer les coûts liés à un parasitage
                            immédiatement (coûts directs) ou bien en supporter les désagréments dans
                            le temps (coûts indirects).

                        Ex. : « Je ne sais pas dire non : j’accepte toutes les
                                tâches que mon manager me demande. Je suis débordé, je finis par en
                                tomber malade » : coût indirect, dont les effets sont tangibles
                            bien plus durablement.

                    

                    
                        
                            Le choix le moins mauvais est parfois le statu quo
                        

                        Après mesure comparative des bénéfices et coûts du
                            parasitage à traiter, si vous décidez de maintenir le parasitage, il en
                            devient bien plus léger dès lors que vous ne le subissez plus. En effet,
                            il s’agit désormais d’un parasitage librement consenti…
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                                Mise en situation
                            

                            
                                Sortir d’une situation chargée de parasitages
                            

                            
                                
                                
                                    [image: ]
                                
                                 

                                
                                    Les risques
                                

                                Nombreux sont les symptômes qui peuvent nous
                                    alerter, associés au sentiment d’être dépassé, noyé sous le
                                    poids des chantiers qui s’amoncellent, et impuissant à y faire
                                    face : état de souci chronique, irritabilité, estime de soi
                                    dégradée, perte de confiance en soi et en les autres,
                                    autodénigrement, sentiment d’oppression, ruminations, perte de
                                    créativité, repli sur soi, démotivation, vitalité amoindrie…

                                 

                                
                                    Les bénéfices
                                

                                Un sentiment de soulagement, d’allégement, une forme
                                    de tranquillité d’esprit et de bien-être… Fierté d’y être
                                    parvenu, confiance et estime de soi, joie de vivre et
                                    autorisation à profiter des choses que l’on s’interdisait
                                    inconsciemment.

                                Une énergie retrouvée permet de se lancer dans de
                                    nouveaux projets (ce qui est difficile tant que l’on est
                                    préoccupé par ailleurs…), avec le sentiment de disposer de
                                    davantage de temps et d’espace.

                                Un déparasitage fonctionne comme un cercle
                                    vertueux : poser des mots sur ses parasitages permet d’amorcer
                                    une prise de conscience ensuite transposable dans d’autres
                                    domaines. Une fois prise l’habitude d’éliminer spontanément les
                                    petits parasitages au quotidien, elle devient une seconde
                                    nature. Il est ensuite fructueux de renouveler régulièrement la
                                    démarche de déparasitage. La dernière version sera toujours
                                    meilleure que la précédente… !
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