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إذ لا يشعر الإنسان بمرور الوقت إلا بعد فواته لهذا ظهر مفهوم إدارة ،Time Management ٣ أهمية إدارة الوقت إدارة الوقت
الوقت الذي جاء ليتول مهمة تنظيم الوقت، إعلان يمن تعريف علم إدارة الوقت بأنه أحد فروع علم الإدارة الت تهتم باستثمار
الوقت والاستفادة منه قدر الإمان بل فعالية وكفاءة، وتسخيره بزيادة إنتاجية العاملين ف وقت محدد. وتعتبر سمة تنظيم الوقت
وتقسيمه لتحقيق الأهداف والواجبات واحدة من سبل النجاح. مهارات إدارة الوقت التخطيط: يعتبر التخطيط من الوسائل الهامة
ف تنظيم الوقت وإدارته بشل فعال، إلا أن آخرين يرون بأنها سهلة جداً ف رسم أبعاد وقتهم وما سيفعلونه فيه بتحديد الأولويات
والواجبات وتنفيذها ف الوقت المحدد دون تأجيل، ويشمل التنظيم الوصف السليم للمهام والأعمال الواجب أداؤها ف الوقت
.المناسب. وسائل إدارة الوقت الوسائل التقنية، أهمية إدارة الوقت رفع الإنتاجية والسرعة ف إنجاز المهام


