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إدارة الوقت مهارة جوهرية تتطلب تخطيطًا ومنظمةً فعالين لتحقيق الأهداف. عدم التخطيط يسبب التسويف. وتشمل هذه المهارة
.تحديد الأولويات، والتخطيط، وإدارة الوقت اليوم لتحقيق أقص إنتاجية


