
ينورتكللاا ملعتلا

يرشبلا لاملا سأر عاطق
بھاوملا ريوطت ةرادإ



تقولا ةرادإ و لمعلا تايولوأ ديدحت

– "كتايولوأ ةلودجل لب ، يلمعلا كلودج تايولوأ ديدحتل سیل فدھلا"-
يفوكنیفیتس

 لاوقمعب ركف .تايولوأ كيدل سیل هنأ ةقیقحلاف ، تقو كيدل نكي مل اذإ“-
سریف میت– " .قمعب لمعت

 "؟نیلوغشم نحن اذام يف :وھ لاؤسلا ... نیلوغشم نوكن نأ ةيافك سیل"-
.دفيد يرنھ

 ةرادإ ولمعلا تايولوأ بیترت ةیفیك يف مھاست تلااقم و تارود مكیلإ
.تقولا
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Prioritize Work and Time Management 

- “The key is not to prioritize what on your schedule, but to schedule 
your prioritize.” – Stephen Covey

- “If you don’t have time, the truth is, you don’t have priorities. Think 
harder; don’t work harder" – Tim Ferriss.

- “It is not enough to be busy .. The question is: what we are 
busy about? .” – Henry David.

Here are some materials that contribute to How to prioritize 
the work and time management.



لصفلا ناونع ناونع

Courses
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عقوملا مدقملا ةرودلا نع هذبن ةمدقملا ةھجلا ةغللا جمانربلا

link

You will be able to gain and apply your knowledge and 
understanding of personal and professional awareness, 
organization and commitment, and use the tools, methods and 
techniques that you have learned in goal setting, prioritization, 
scheduling, and delegation to overcome time management 
challenges and enhance productivity.

Margaret Meloni

English

Work Smarter, Not 
Harder: Time 

Management for 
Personal & 

Professional 
Productivity

link

 يف ةیجاتنلإا تايوتسم ىلعأ ققّحت يكل حاجنب كتقو ةرادإ مھملا نم
 يفةینواعتلا تاودلأا مادختساب كتیجاتنإ ةدايز ةیفیك مَّلعت .لمعلا
 ةیلاعفلا تاجرد ىلعأ قیقحت ةیفیك ىلع فَّرعتو ةینورتكللإا ةباحسلا
.ناقتإب ماھملا عيزوتو ةیفیظولا تايولولأا ديدحت للاخ نم لمعلا يف

ةیبرعلا  يف ةیجاتنلإا ةدايز
لمعلا

link

تاراھم صصخت تاقاسم ىدحإ وھ طوغضلا كلامتو تقولا میظنتو ةرادإ
 ةرادإ فيرعت نع يناجملا قاسملا اذھ ثدحتيو ، تاذلا ريوطتو حاجنلا
 تقولا میظنت ىلع ةردقلا اھنمض نم يتلاو تقولا میظنت ةیمھأو تقولا
تاراھم ىلإ ةفاضلإاب ، ةیجاتنلإا ةدايزب تقولا ةرادإ ةقلاعو ةركاذملل
 انتایح يف تقولا میظنت تاوطخ و ،اھباستكا كنكمي يتلا تقولا ةرادإ
.ةطیحملا تاطوغضلا ىلع بلغتلا ةیفیكو

ةناعوج لیھس .د

اینانح نازر
ةیبرعلا  تقولا میظنتو ةرادإ

طوغضلا كلامتو

https://www.coursera.org/learn/work-smarter-not-harder
https://learndigital.withgoogle.com/maharatgoogle/course/increase-productivity
https://www.edraak.org/course/course-v1:Edraak+TSM+T1_2018/


لصفلا ناونع ناونع

Articles

5



6

عقوملا لاقملا نع هذبن ةمدقملا ةھجلا بتاكلا ةغللا لاقملا ناونع

link

"Busyness" doesn't always equate with progress—these 
prioritization techniques will help you make the most of your 
workday

Caitlin Bishop

English
How to prioritize 

work when 
everything’s 
important

Link

This article walks you through great tips on how to prioritize 
work and meet deadlines. Prioritization entails identifying what 
should be done first out of an ocean of competing priorities.

Duncan Muguku

English
20 Tips on How to 

Prioritize Work and 
Meet Deadlines

Link

Prioritizing work can be frustrating, especially if you work for a 
hands-off manager or a company that doesn’t give you clear 
goals. Most of us face this reality each and every day. The 
frequently cited research of Robert Kaplan and David Norton 
shows that more than 90% of employees don’t fully understand 
their company’s strategy or know what’s expected of them to 
help achieve company goals. Compounding the problem, recent 
research shows that global executives say they have too many 
conflicting priorities. In a world where conflicting and unclear 
priorities are the norm, how can you learn to prioritize your own 
work and still feel satisfaction from a job well done?

Amy Jen Su

English
How to Prioritize 
Your Work When 

Your Manager 
Doesn’t

https://www.wework.com/ideas/professional-development/creativity-culture/how-to-prioritize-work
https://www.thriveyard.com/20-tips-on-how-to-prioritize-work-and-meet-deadlines/
https://hbr.org/2017/01/how-to-prioritize-your-work-when-your-manager-doesnt
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عقوملا لاقملا نع هذبن ةمدقملا ةھجلا بتاكلا ةغللا لاقملا ناونع

link

 ،نمزلا عم مئاد قابس يف اننأك و ً.ادج عراستم ةایح طمن شیعن نحن
 دادزت ،ةیمویلا تایلوؤسملا و ماھملا ةمئاق و .يھتنت لا ةایحلا تابلطتم
 تاطوغضلا مكارت ىوس هنع جتني نل ً،ایموي ةلاحلا هذھ راركت ، رارمتساب
 حئاصنلا ضعب ىلعً لایلق ءوضلا طلسنس ، بائتكلاا و قلقلا تلااح  و
.انماھم زاجنإ و انتاقوأ میظنت ةیفیك يف اندعاست دق يتلا

اغلأا رودب

ةیبرعلا
 تايولوأ ديدحت ةیفیك
 امدنع ةایحلا و لمعلا

 ماھملا مظعم نوكت
!ةيرورض

link

Regardless of where you stand in the organization hierarchy or 
personal accomplishments, this blog is for you. Here is a list of 
handpicked task management tips that you can work with today 
to accomplish your milestones without them getting the better 
of you.

Fred Wilson

English
How to Manage 

Tasks Effectively? 
10 Tips for Effective 
Task Management

link

زاجيإ نكميو كلذل لاعفلا طیطختلاو تقولا ةرادلإ تاراھمو نونف كانھ
:ةیلاتلا ةیسیئرلا طاقنلا يف تاراھملا كلتو نونفلا هذھ

لمعلا مویل طیطختلا-
ةءافكب ضيوفتلا ةطلس مادختسا-
تقولل ةعیضم لیجأتلا-

يرصقلأا فسوي

ةیبرعلا  يف رثكأ زجنت فیك
؟لقأ تقو

https://capsuleh.com/prioritize-tasks-tips/
https://www.ntaskmanager.com/blog/task-management-skills/
https://www.balagh.com/article/%D9%83%D9%8A%D9%81-%D8%AA%D9%86%D8%AC%D8%B2-%D8%A3%D9%83%D8%AB%D8%B1-%D9%81%D9%8A-%D9%88%D9%82%D8%AA-%D8%A3%D9%82%D9%84%D8%9F


لصفلا ناونع ناونع
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عقوملا ويدیفلا نع هذبن ةمدقملا ةھجلا مدقملا ةغللا ويدیفلا ناونع

Link

Human beings and computers alike share the challenge of how 
to get as much done as possible in a limited time. Over the last 
fifty or so years, computer scientists have learned a lot of good 
strategies for managing time effectively— and they have a lot of 
experience with what can go wrong. Brian Christian shares how 
we can use some of these insights to help make the most of 
our own lives.

Brian Christian

English
How to manage 
your time more 

effectively

Link Explanation and examples of 20/80 rule for the time 
management.

Brian Tracy

English/ مجرتم
Time Management –

 ةدعاق و تقولا ةرادإ
20/80

Link
 ، ةیلمعلا وأ ةیصخشلا انتایح يفً اءاوس تايولولأا نم ديدعلا انيدل
 نأ عیطتسي لاو هفادھأ يھ ام ىسنیس هتايولوأ بتري مل ول ضعبلا
 ططخ و تايولوأ مھيدل نيذلا صاخشلأا امنیب ، عرسأ لكشب هماھم زجني
لھس و سلس لكشب زاجنلإا مھدنع نوكي ، فادھأ و

يحيوضلا ةلھن .د

يبرع  يف تايولولأا ديدحت
لمعلا مايأ

https://www.ted.com/talks/brian_christian_how_to_manage_your_time_more_effectively_according_to_machines
https://www.youtube.com/watch?v=ODnn5u0--Q4
https://www.youtube.com/watch?v=e202jvp_aww


لصفلا ناونع ناونع

Webinar
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عقوملا ةمدقملا ةھجلا مدقملا ةذبن ةغللا ناونعلا

Link  رثكلأا عبسلا تاداعلا باتك يف يتلا تايولولأا بیترت نع حرش ميدقت متي
يفوك نفیتس بتاكلل ةيولولأا ةیبرعلا تايولولأا بیترت

https://www.youtube.com/watch?v=DBQ6TY-xzaQ


www.sp.com.sa

12لصفلا ناونع ناونع

اركش


