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 مقدمة

شيدت السنوات الأخيرة تزايد الإدراؾ مف معظـ الدوؿ باختلاؼ درجات النمو فييا بأف المشاريع لقد 
المقاولاتية تقوـ بدور حاسـ في عممية التنمية الاقتصادية و تحقيؽ الأىداؼ الإنمائية الأساسية، وينبع ىذا 

عمى  ةقدر الدة الصادرات و الاىتماـ مف دورىا المتزايد في خمؽ فرص عمؿ جديدة وكذا مساىمتيا في زيا
الابتكار والتجديد، وفعالية الاستثمار فييا مف خلاؿ استجابتيا لمتغيير و المحافظة عمى استمرارية 

ا عمى استيعاب التكنولوجيا الجديدة. وبالتالي تنبع أىمية ىذه المشروعات مف تيالمنافسة وتقويتيا وقدر 
 مقاولةال إدارةعممية ويعتبر نجاحيا ىو نجاح وتقدـ الاقتصاد ككؿ، وعميو يجب التركيز عمى ،الدور الذي 

تكاد أف تكوف سيمة لكف استمرارىا ونجاحيا ليس بالأمر اليسير بالنسبة ليا لذا نجد  وتشغيميا حيث أنيا
ظميا تتعمؽ بالتسيير لعدة أسباب ومع ،مع مرور الوقت تزوؿلمشاريع المقاولاتية تتفكؾ و أف العديد مف ا

في دي، وىذا ما يستدعي البحث أكثر و ىذا ما يساىـ بدرجة كبيرة في عرقمة النمو الاقتصا الإداري 
و تحقيؽ استدامتيا عمى المدى الطويؿ  وتشغيميا بكفاءة التي تساىـ في نجاح المقاولاتية الوظائؼ الإدارية

قيا و حتى أثناء سير النشاط ألمقاولاتي إذ يعتبر نجاح سواء قبؿ انطلاؽ المقاولة في النشاط أو بعد انطلا
 ،ومف ىنا نطرح الإشكالية التالية: المشاريع المقاولاتية مرىوف أساسا في كيفية تسييرىا

 ماذا نعني بإدارة وتشغيؿ المقاولة؟

 الفرضية:

وتنظيـ،توجيو ورقابة،أما إف إدارة المقاولة ىي عبارة عف القياـ بالوظائؼ الإدارية المختمفة مف تخطيط 
 تشغيؿ المقاولة يعني تدبير الوقت بمختمؼ التقنيات مف أجؿ نجاحيا.

 الأسئمة الفرعية:

 _ما ىي العمميات الإدارية لممقاولة ومراحميا؟

 _ماذا نعني بتدبير الوقت؟

 _فيما تكمف علاقة المقاولة  بنجاح المشاريع؟

من خلال التعريف بمختلف مفاهيم الدراسة استخذمنا في بحثنا هذا المنهج الىصفي التحليلي  منيج البحث:

 وتحليل البيانات والمعلومات المتعلقة بها



 

 

 

 



 المطمب الأول: مفهوم إدارة المقاولة

في  فيمكف أف نجد الإدارة وجد تجمع بشري الإدارة وظيفة قديمة جدا,فقد ظيرت الحاجة الماسة إلييا حيثما
الإدارة ىي مجموعة مف الوظائؼ مف تخطيط ،و جمعية,مقاولة,الإدارات العمومية كؿ مكاف وفي كؿ ىيئة

عرفيا تايمور)الممقب بأبي الإدارة(عمى أنيا ،وبرمجة وتنظيـ وتحفيز ومراقبة وذلؾ لبموغ أىداؼ معينة
الحركات  عمى لؾ بالتركيززيادة إنتاجية العمؿ وذ إمكانيةعمى  التنظيـ العممي لمعمؿ,والذي يرتكز
 ،والتي يقوـ بيا كؿ عامؿ خلاؿ مزاولتو لنشاطو بالمقاولة الضرورية الأساسية واستبعاد الحركات الغير
وأصوؿ عممية قابمة لمتطبيؽ عمى مختمؼ النشاطات  قوانيف وقواعد بالنسبة لو,الإدارة عمـ مبني عمى

شخصية رئيس المقاولة,فالسمطة تعطي الأوامر عمى السمطة و  فايوؿ فقد ركزىنري أما ، الإنسانية
الإدارة المعاصرة  ركائز فأ فايوؿ يعتب، كالذكاء والقدرة عمى القيادة والشخصية تجمع صفات عديدة

 1.والتنسيؽ والرقابة جيوعمى أسس التخطيط,التنظيـ,التو ة المبني

 المقاولة إدارة عممياتالطمب الثاني: 

 2أساسية وتتمثؿ في الوظائؼ الأربعة الأساسية للإدارة وىي: تمر إدارة المقاولة عمى ركائز
 يجب انجازه خلاؿ فترة زمنية معينة عممية ذىنية,تختص بتحديد مقدما مايعرؼ عمى أنو  و: التخطيط (1

يساعد المقاولة عمى التعرؼ عمى مواطف القوة والضعؼ  فيو الإدارة عممية ميمة في وظيفة وىو
يقمؿ مف أخطاء القرارات ،و  عمى المشكلات المستقبمية ويساعد عمى تجنبيايساعد عمى التعرؼ  لدييا

 وىناؾ عدة أنواع لتخطيط حيث نجد:، أمانا القرارات الأكثر اتخاذالعشوائية,ويساعد عمى 
 المتغيرات الداخمية والخارجية الاعتبارفي  يأخذ, تخطيط بعيد المدى :وىوالاستراتجيلتخطيط ا 

عممية متجددة يتـ تحديثيا كؿ  فيو،وشرائح السوؽ المستيدفة وأسموب المنافسة,ويحدد القطاعات 
 يسطر و عاـ لدارسة المستجدات ولتقويـ المنجزات ويضع في الحسباف الإستراتيجيات البديمة

 .عمى المدى المتوسط والبعيد الكبرى لممقاولة الأىداؼ
  إلىفالأىداؼ الطويمة الأمد تجزأ  الإستراتيجيالتخطيط  ويعني جزء مف فو:التنفيذيالتخطيط 

 .أىداؼ قصيرة الأمد
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، مدة التخطيط ثابتةأف تكوف الخطة ك بعض الشروط الضرورية مف توفر أولا لنجاح التخطيط لابدو 
أف تكوف ، أف تكوف الخطة مرنة أي يسيؿ تأقمميا مع متغيرات ومستجدات المحيط الخارجي لممقاولة

الحصوؿ أي  قبوؿ الخطة، الدقيؽ والجيد التنبؤ إعداد، الموضوعية في التخطيط)مواقعلالخطة ملائمة 
 .عمى التزاـ وقبوؿ المرؤوسيف لمخطة

مف و  ويمحدد وعمؿ معيف يؤكؿ ال منيـ دور لكؿ واحد جماعة مف الأفراد التنظيـ ىو وجود التنظيـ: (2
الأفراد والعلاقات  والأقساـ التي يعمؿ بياوالييكؿ أي المصالح  ,يقصد بالتنظيـ الشكؿ جية أخرى

الوسائؿ التي تمكف الأفراد مف العمؿ مع بعضيـ بكفاءة,ويمكف مف تبسيط  وفرت ،معالتي تسود بينيـ
 بأنوالتنظيـ  تميزي، كوحدة واحدة بالعمؿ الجماعي أي أف تعمؿ الجماعة ـالتنظي يرتبط ،الإجراءات

 ،حيثالأىـ الذي يتوقؼ عميو أداء المقاولة العنصر ولأنو ىالمقاولة ىاـ جدا داخؿ منظومة  عنصر
كاف حجـ المقاولة كبيرا أصبحت حاجتيا  ماالمقاولة,فكم مع تطور ونمو ظيرتالتنظيـ  إلىالحاجة  فأ

 (الغذائيةالمواد  عكالبائفمثلا مقاولة صغيرة جدا كالميف الحرة)، حاجة ضرورية المحكـالتنظيـ  إلى
أما المقاولات الكبرى فيي وحدات يعمؿ لصالحيا  مستخدميف إلىيسيرىا شخص واحد,ليس في حاجة 

 .المئات بؿ الآلاؼ مف العماؿ ويتدخؿ فييا مجموعة مف الفاعميف
الموارد البشرية أىـ تعتبر ىذا مف خلاؿ إعطاء الأوامر مف طرؼ الرئيس إلى المرؤوسيف ،  :التوجيو  (3

 المواقع المقاولة,فالمقاولة مطالبة بجدب والمحافظة عمى المستخدميف المؤىميف لملأالموارد في 
 3: ثلاثة مراحؿر عب التوظيؼ يمر الشاغرة

 مف  بالاحتياجات بالضبط وذلؾ بالتنبؤ معرفة الحاجيات مف العماؿ تخطيط الموارد البشرية
 العدد,المؤىلات,السف,الجنس.

 فة مستمرة طيمة وجودىـ بالمقاولةمتابعتيـ بصو  المناسبيفأي اختيار العماؿ  :العماؿ تيارخا 
 .تقييـ الأداءالاحتياجات حسب  التدريب والتطويرو  تعريفيـ بالمقاولة)الدمج(

 تحقيؽ الأىداؼ,فمف واجب رئيس المقاولة لإرشاد المرؤوسيف  باتجاه توجيو الموارد البشرية
ميـ جدا في  العلاقات الإنسانية فيو أيضا عمى أنو التحفيز أوإليو  وتحفيزىـ والتوجيو يشار

المرؤوسيف,وكؿ رئيس  الذي عنده قدرة عمى توجيو العماؿ أو الناجح ىو والمديروظيفة الإدارة 
  ا التوجيو تبعا لسموؾ إداري معيفمقاولة يمارس ىذ
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 ؼإنجازا لأىداالمساعدة عمى  إلىالتنظيمية تؤدي  الأنشطة: وىي عممية تنظيـ وضبط وتعديؿ الرقابة (4
الأىداؼ  اتجاهفي  تيدؼ أساسا إلى التأكد مف أف الأعماؿ الإدارية تسير،عممية متابعة دائمة ىو

أىداؼ ،ومف السيطرة عمى المقاولة إلىالمخططة,وتتكوف مف مجموعة مف العوامؿ الأمنية التي تؤدي 
 تطبيؽ تعميمات الإدارة وصحة المعمومات التأكد مف وجود الحفاظ عمى ممتمكات المقاولة الرقابة

ويتحقؽ كؿ ىذا بالتنظيـ  عمى تطبيؽ القوانيف بشكؿ الصحيح السير تشجيع تحسيف الأداء والعمؿ
وكؿ مقاولة ممزمة بإنشاء نظاـ  ومجموعة مف الوسائؿ والإجراءات في كؿ الوظائؼ داخؿ المقاولة

 مف الرقابة:نوعيف  ىناؾ.و يتكيؼ مع وضعيا واحتياجاتيا لمرقابة الداخمية
 لة مع القوانيف والأىداؼ :تيتـ بمراقبة ملائمة الخيارات الإستراتجية لممقاو الرقابة الإستراتجية

فالرقابة الإستراتجية  الخ،قانوف البيئة,قانوف الشغؿ,القانوف التجاري,القانوف المالي.. مثلا المسطرة
خارج المقاولة بالنسب  المقاولة)المقاولات الكبرى(أوتكوف إما مف طرؼ متخصصيف مف داخؿ 

معرفة جميع القوانيف التي تنظـ القطاع الذي  لات,ىذه المجنة المتخصصة تمكف مفلأغمب المقاو 
 ،)بسرعة( كؿ التغيرات الجديدة في القوانيف في الوقت المناسب إلىتنبو المقاولة و  إليوتنتمي 

يتعمؽ بالأىداؼ  أما ما،مع القوانيف المنظمة لمقطاع  تتلاءـصياغة القوانيف الداخمية لمعمؿ بصفة 
تتولى لجنة الرقابة جمع المعمومات مف مختمؼ المتدخميف في المحيط  الإستراتجية لممقاولة

ذه ى تنفيذوطريقة  موبعمى خطط المقاولة وأس الخارجي لممقاولة وتراقب التطورات التي تؤثر
ىذه المجنة تجيب عف مجموعة مف التساؤلات انطلاقا مف الدراسات  الخطط بطريقة ملائمة

 .لممحيط الخارجي لممقاولة
 أغمب  ىناؾ العديد مف التعريفات لمرقابة التشغيمية تسمى كذلؾ)الرقابة الداخمية(:الػرقػابػة التشغيمية

مجموعة  عبارة عف ىي حيث والماليةالتعريفات وضعت مف طرؼ المؤسسات المينية لممحاسبة 
 الاحترازية التي وضعتيا المقاولة مف أجؿ مراقبة جميع الموارد والمعمومات لدييا الآلياتمف 

 السيطرة عمى نشاطات المقاولة ىيوكذا ة يبصفة عمم المعموؿ بيا والتأكد مف ملائمتيا لممعايير
  الأفضؿ لمموارد والاستعماؿ مطابقة جميع العمميات للأسس والقوانيف المعموؿ بياو 

 المقاولة إدارةت االمطمب الثالث:مراحل عممي

إف مراحؿ عمميات إدارة المقاولة ىي عبارة عف مراحؿ لوظائفيا مف تخطيط تنظيـ،توجيو و رقابة وىي 
 4كما يمي:

 فيمامجموعة مف المراحؿ المتسمسمة والمترابطة  تتـ عممية التخطيط عبرمراحؿ عممية التخطيط:  .1
 :وىي بينيا
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 دراسة الوضع الراىف,ووضع الافتراضات التي تنبني عمييا الخطة الشيء الذي يفيد المرحمة الأولى:
يخص  يخص داخؿ المقاولة,وكذلؾ الفرص والتيديدات فيما في تحديد مواطف القوة والضعؼ فيما

اللازمة لعممية التخطيط,ثـ البنيات الأساسية  المحيط الخارجي لممقاولة ىذه الدراسة تمكف مف توفير
 .بعد ذلؾ تحديد التنبؤات المستقبمية

 تحديد الأىداؼ بشكؿ دقيؽ أي الغاية مف الخطة)ماذا نريد أف نحققو(المرحمة الثانية:. 
 برنامج مفصؿ وفيو  إلىمشروع الخطة,فبعد تحديد اليداؼ تتـ ترجمتيا  إعداد:المرحمة الثالثة

مف الموارد)البشرية,التقنية والمالية(,دراسة بدائؿ  الاحتياجاتيؼ الخطة, تحدد)الفترة الزمنية لمخطة,تكال
 .لمخطة

 ينبني عميو نجاح المقاولة, اليدؼ في حد ذاتو,ولا الخطة, فالتخطيط ليس ىو تنفيذ:لمرحمة الرابعةا 
الأىداؼ المسطرة,ويتطمب كؿ  إلىالفعاؿ الذي يضمف الوصوؿ  بالتنفيذيجب أف يكوف مقرونا  إنما

 .الميارات في)التنظيـ,والقيادة والرقابة(
  التعرؼ عمى مدى تحقيؽ أىداؼ وبرامج  إلىتيدؼ ىذه الميمة  المتابعة والتقويـ:المرحمة الخامسة

 بالأىداؼ الموضوعة مع تحقيؽ الخطة وتنفيذىا ,ولابد أف يكوف تقويـ للإنجازات ومقارنتيا الخطة
الخطة+ىناؾ العديد  تصحيحية لتفادي الخروج عمى مسار إجراءات واتخاذالعيوب  حإصلاومحاولة 

مف بينيا جدوؿ المؤشرات الذي يمكف المقاولة مف مقارنة الأعماؿ  مف وسائؿ وتقنيات المتابعة نذكر
 .المسطرة خلاؿ زمني معيف المنجزة بالأىداؼ

 5وىي: اليياكؿ التنظيمية لممقاولاتتمر عممية التنظيـ عبر مجموعة مف  مراحؿ عممية التنظيـ: (1
 :تتناسب  عدة وحدات تنظيمية إلىالتنظيـ الذي يتـ بموجبو تقسيـ المقاولة  وىوالييكؿ الوظيفي

وىذا النموذج معموؿ بو في أغمب الشركات,ففيو يتـ تجميع كؿ  والنشاطات التي تقوـ بيا
وكؿ إدارة ينتج عنيا الإنتاج,إدارة شؤوف الموظفيف..( واحدة فنجد )إدارةتخصص وظيفي في إدارة 

 .التفرعات المطموبة
 نوع  أو بناء,نوع ال نوع الخدمة,أو أو المنتجنوع  يتـ تقسيـ المقاولة حسبحيث :اليػيػكػؿ الػقػطػاعي

 المالية,مديرالشؤوف  مدير الغذائيةإدارة المواد  العاـ المدير،حيث نجد  المناطؽ الجغرافية
ميع العامميف يتـ تج إذ،المنطقة الوسطى المنطقة الشمالية العاـ المدير،الشؤوف الإدارية

لتقني,المبيعات,قسـ )المالي,ا نجد القسـ كمنتجداخؿ لإدارة  لامعيف مث بمنتجالمختصيف 
القرارات واللامركزية في  اتخاذالسرعة في  ،حو ضو ،المرونة ىذا الييكؿ ال مزايا ومف ،الزبناء..(

 بيركوتواصؿ واحد تنسيؽ  ميؿ لأنو سيتعامؿ مع إدارة واحدةرضا الع إلىيؤدي  الشؤوف تسيير
 . سيولة في التوسعو  الموظفيف بيف
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 يتـ تقسيـ المقاولة بحيث يقسـ العامميف في نفس الوقت حسب الوظائؼ في :ىػػيػكػػؿ الػمػصػفػوفػػة
عف كؿ نشاط بحيث يكوف أيضا مديرا لمعامميف في  اختيار مسئوؿىيكؿ وظيفي, وكذلؾ يتـ 

بنية  تنظيـ الوظيفي والتنظيـ القطاعي(مف مميزات)ال الكثيرىذا الييكؿ يجمع و  وظائؼ مختمفة,
يكوف لو رئيساف)تضارب في  الموظؼومف مساوئو  إزالة إدارة قطاعية أومرنة يمكف إضافة 

 وصراعات. مشاكؿنشوء ،صعوبة تنظيـ العمؿ،الآراء(
 :الييكؿ الشبكيّ أو التنظيميّ؛ عبارة عف مجموعة القواعِدِ والموائِحِ "البيروقراطيّة"  الييكؿ الشبكي

التي تُظيِر عمَؿَ المنظّمَةِ أو المُؤسَّسَةِ وتتُيحُ لِبعضِ الأفراد إلقاءَ الأوامِرِ وتحديدَ الأىداؼِ وطُرُؽِ 
ُـّ تنظيـ علاقة  القوى البشريّة في المُنظّمة خلاؿ الييكؿ التنظيمي بشكؿٍ فاعؿٍ. التنفيذ، كما يت

ويَنظُرُ الييكَؿُ الشّبكيّ لممؤسسة عمى أنّيا مجموعةٌ مف فِرَؽِ العمؿ المُدارَةِ ذاتيّاً، حيثُ تكوفُ ليا 
 .6الحريّةُ والمرونةُ في تنفيذِ أعمالِيا

 .ليا تبعا لحجيما وطبيعة عمميا الييكؿ التنظيمي المناسب كؿ مقاولة عمييا أف تختاروك
 أنماط لمسموؾ الإداري ثلاثوىناؾ العامميف وفقا لأنماط محددة  حيث يتـ توجو  مراحؿ عممية التوجيو: (2

 7وىي:
 :يشرؼحيث  درجة الدعـ تكوف منخفضة،درجة توجيو الموظفيف تكوف عالية جداالنمط التوجييي 

يعطي  القرارات بصفة شخصية ومنفردة ذيتخو  بدقةيحدد الأىداؼ و  عمى التفاصيؿ الدقيقة الرئيس
 .ي خبرة وكفاءة ضعيفةذو  يمارس ىذا السموؾ مع الموظفيف الجدد أو التعميمات الدقيقة

 يشجع حرية  ضعيؼ الالتزاـلكف  يعرؼ كيؼ يقوـ بالعمؿ)كفاءة عالية( المستخدـ:لتشاركيالنمط ا
يحاوؿ تشجيعيـ والرفع مف  مناخ العمؿ يييئ الفردية الاعتبار الاحتياجاتبعيف  يأخذ التعبير

 .معنوياتيـ
 :العامؿ يعرؼ  المرتفع والالتزاـيمارس ىذا النمط مع الموظفيف ذوي الكفاءة العالية  النمط التفويضي

يحدد الخطوط و  يحدد المياـ والمسؤوليات المدير،لمقياـ بو والاستعدادعممو جيدا وكذلؾ عنده العزيمة 
يترؾ  يفوض المسؤوليات والأعماؿ لمعامؿ، خطط وينظـ العمؿ يضع نظاما لمرقابةيو  العريضة لمعمؿ

يتابع  طريقة تواصؿ متساوية احتراـ متبادؿ يتدخؿ فقط عند الضرورة الحرية لمموظؼ لمتحرؾ والعمؿ
 مباشر ويتدخؿ بشكؿ غير

 تتكوف عممية الرقابة مف ثلاثة مراحؿ أساسية:مراحؿ عممة الرقابة: (3
  الحدث المتوقع الناتج المرغوب تحقيقو أو :ىي المرحمة الأولى والأساسية والمعيار ىوالمعاييروضع 

الطوؿ,العرض,  نريد إنتاج طاولة بموصفات معينة)العدد, معيف منتج)الأىداؼ وطريقة العمؿ(مثلا 
 . الوزف, الموف, الشكؿ..(
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 :نراقب عدد  التسويؽ إدارة مثلا، والنتائج التنفيذفي  التطور نراقب مدىر بعد وضع المعاييقياس الأداء
 وألمحاربة الاختلاس لمزبوف وتتطابؽ مع الطمب الأصمي  تتلاءـىؿ  لمزبوفالمبيعات المرسمة 

بصفة انتقائية وفجائية لمقارنة النتائج  أو،والرقابة تكوف بصفة منتظمة ودائمة ، بالزبوف الضرر
 .الانحراؼ بالمعايير واستخلاص

 المحافظة عمى الوضعيجب  بؽكاف ىناؾ تطاإذا الإجراءات التصحيحية والتعديلات الضرورية: اتخاذ 
تعديلات وتصحيح المسار وتنبيو المتسببيف في  فيجب إجراء كاف ىناؾ اختلاؿأما إذا 

مف المتوسط  خسائر كثيرة أكثر مف اللازـ لممواد الأولية أو استعماؿ أكثر ذلؾ)المستخدميف(مثلا
 8(معيف)المشكؿ مف الآلات أومف العامؿ لمنتج
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 المطمب الأول:تدبير الوقت
وخصوصا ما يتعمؽ بتحقيؽ الربح والجودة  الاقتصادية أىدافيالتحقيؽ  المقاولاتالمنافسة الشديدة بيف  إف

مف  بالانتقاؿتغيير طريقة تسيير المقاولة وذلؾ  أىميافرض عمييا القياـ بمجموعة مف التدابير ويبقى 
عمما  أصبحالتدبير و ىذا يستمزـ تدبير وقت المقاولة جيدا، حيث أف  الحديثةالطرؽ  إلىالطرؽ التقميدية 

فمسفة جديدة  اعتبارهبصفة عامة، إلى  المقاولاتيتجاوز اعتباره تقنية حديثة في إدارة حيث قائما بذاتو 
، وضرورة التكييؼ معيا، فيو كيفية جديدة يستغؿ بيا العقؿ، والاقتصاديةرات التقنية استوحيت مف التطو 

 الأمواؿوتمريف جديد لمبنيات. فالتدبير ىو عممية معقدة تكمف في تحويؿ الموارد البشرية والتقنية، ورؤوس 
ية وعقلانية لتنفيذ التفكير في الأمور بجد وىذا مف خلاؿ استغلاؿ المقاوؿ لكؿ وقتو و.إلى مقاولة فعالة

الوقت في تحقيؽ نتائج أفضؿ   إدارةوالتعميمات والمشاريع في إطار زماف ومكاف معيف،وتكمف  الأنشطة
وبموغ الأىداؼ المسطرة ولا يكوف ىذا الى مف خلاؿ وضع جدوؿ زمني  وتخصيص مدة معينة لكؿ نشاط 

ت التي تميز أرباب المقاولات لأنيا تحدد في المقاولة ،معالجة المشاكؿ التي تواجييا والسعي الى السما
المستقبؿ،ويعتبر الوقت مف نقاط قوة المقاوليف  اذ يحتاجونو بشكؿ كبير في أعماليـ و خاصة أصحاب 

 9.المقاولات الصغرى 
 المطمب الثاني:تقنيات تدبير الوقت

يتطمب نجاح المقاولة تسييرىا بكفاءة إضافة إلي ضرورة تغشيميا بفعالية وىذا مف خلاؿ تدبير الوقت مف 
ومف أجؿ ذلؾ يتبع مجموعة مف التقنيات التي مف شأنيا أف طرؼ المقاوؿ حتي يستطيع بموغ أىدافو 

 10تساعده عمى تدبير وقتو وتشغيؿ المقاولة بكفاءة وفعالية ومف أىميا:
المبعثرة في كؿ مكاف يصعب الحصوؿ عمي المعمومات المرغوبة  الأوراؽف الفوضى:التخمص م (1

فإف الحصوؿ عمي المعمومات  اناتمف بي تحتويوما  أووفقا لأىميتيا  كانت مرتبة إذا أمامنيا، 
سيولة وسرعة.ً كذلؾ الممفات المتواجدة عمي الحواسيب قد يصعب الحصوؿ  أكثرمنيا سيكوف 

المتواجدة في  الفوضىيجب القضاء عمي كؿ مظاىر  لـ تكف مرتبة إفمعمومات منيا  أيعمي 
 حتىيكوف كؿ شئ مرتب وفي مكانة  أفعمي  أيضابدقة، لذلؾ يجب ترتيبيا.  مشروعؾ واحرص

 ر وقتؾ وطاقتؾ في البحث عنة.ييد أفبسيولة دوف  نجدة
 وضع أىداؼ محددة بوضوح  (2
موظؼ قد تقابؿ يحبوف الحديث في  أومدير  أوكنت صاحب مشروع  إذاالوقت: ذيمستنفتجنب  (3

 ىذهالشخصية والعائمية ومثؿ  والأمورضة ياالر  أوالعمؿ مثؿ السياسة  أشخاصا غير أخري أمور
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لتحدث في بالذا يجب عميؾ الاعتذار منيـ وعدـ السماح ليـ ،كيدتأدر الوقت بكؿ تي الأحاديث
 العمؿ الرسمية. أوقاتلعمؿ في ا أيضابؿ وتفقدؾ التركيز  غير خاصة أمور

دارةتخطيط  (4 المياـ  فيوالكتروني تحدد  أوورقي “ جدوؿ”يمكف اف تضع لنفسؾ نظاـ الوقت: وا 
تعمؿ عمي الالتزاـ بة وحينيا ستجد  أفويجب  ،لانتياء المطموب انجازىا ومدة كؿ ميمة ومواعيد

 المشروع. أسوارقد ارتفعت داخؿ  الإنتاجية أف
 تدويف الملاحظات  (5
تستثني بعض  أفلمياـ ومواعيد انجازىا يجب عميؾ اعند وضع جدولؾ الزمني الخاص الاستثناء: (6

الراحة وغيرىـ مف  وأوقاتمثؿ العطلات الرسمية والاجتماعات وىذا مف ىذا الجدوؿ، الأوقات
 .المواعيدالطريقة تضمف عدـ تداخؿ ،بالمعروفة لديؾ مسبقا خرىالأالمواعيد 

 وأفراد ؾبر اأق وأعندما تطمع الموظفيف العامميف معؾ عمي جدولؾ الخاص: الآخريفاطلاع  (7
كيد عندما يكوف لدي تأالمواعيد المفاجئة، فبكؿ  فستضمف بذلؾ تجنب أعمالؾجدوؿ ى عائمتؾ عم
لف  فإنوعمؿ ما  آوبموعد  لارتباطؾ نؾ غير متفرغ في الساعة السابعةأقريب لؾ عمـ  آوصديؽ 

 بموعد في نفس التوقيت. مساء جئؾ يفا
 أففمف الواجب  أعمالؾعندما يطمب منؾ احدىـ فعؿ شئ ما يتعارض مع جدوؿ “لا:”اجب بػ  (8

الوقت  إدارةستضمف لؾ عدـ الخروج عف النص وستجعمؾ قادر عمي  ترد عمية بلا، فكممة لا
 أفتستحؽ  إنسانيةتكوف عبارة لا دائمة فيناؾ مواقؼ  لا أفلطريقة المخطط ليا. ىذا ويجب با

مساعدة احد مف غير  آومريض زيارة  آو ىفستشالم إليتتخمي عف عممؾ مثؿ توصيؿ احدىـ 
 القادريف.

المحددة سيضمف لؾ  تياأوقاوانجازؾ لميامؾ في  الأسبوععممؾ طواؿ  العطمة ليست لمعمؿ: (9
 إلىتعود  حتىفضؿ شكؿ ممكف أينبغي عميؾ استغلاليا في عطمتؾ الأسبوعية ،لذا  التفرغ تماما

الذيف لا  للأشخاصلنسبة بامتعب. ىذا و  نشيط وغير وآنتالتالي  الأسبوععممؾ في بداية 
ـ تيالعمؿ في عطلاإلى ـ في الغالب يضطروف نيفإ بيـ  الوقت الخاص إدارةيعمموف عمي 

 والتعب. الإرىاؽمف  رالكثيعنة  وىذا ما ينتج المتأخرة الأعماؿلإنجاز بعض  الأسبوعية
نؾ لـ تعد راغب في العمؿ أؿ منؾ وتشعر ناالروتيف قد  أفوجدت  إذا تغيير الروتيف: (11

روتينؾ وتتبع بعض العادات الايجابية. فيذا بجانب  تغير أفكما كنت في السابؽ فمف الجيد 
النجاحات عمي المستوي  في بشكؿ صحيح سيساعدؾ كثيرا الوقت عمي تحقيؽ الكثير إدارة

 11.الأخرىت ياالميني بؿ وعمي كافة المستو 
 بنجاح المشروعو  المقاولةالتكنولوجيا ب  المطمب الثالث:علاقة 
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عرؼ العالـ في الآونة الأخيرة تطورا ممحوظا في استعماؿ وسائؿ التكنولوجيا الحديثة لى مستوى جميع 
تطورات ىامة و أفرزت ىذه المستجدات التكنولوجية فرصا القطاعات بما فييـ قطاع التشغيؿ الذي شيد  

جديدة ومينا جديدة تعتمد عمى استخداـ التكنولوجيا بشكؿ كبير، و ذلؾ بفضؿ استعماؿ تقنيات الإعلاـ 
والاتصاؿ و الانترنت ، حيث انتيجت المقاولة أساليب جديدة لرفع مف مردوديتيا و زيادة تشغيميا ،لتتكيؼ 

افسة وقد أصبحت التكنولوجيا تمعب دورا رئيسيا في تحديد الوظائؼ المطموبة حيث مع متطمبات المن
أحدثت تغييرا عميقا في المقاولة بإدخاليا تقنيات حديثة عمييا، ما ساعدىا  في استحداث نظاـ اتصاؿ 

 إضافة إلى توسع مجاؿعف بعد ممغيا وحدة المكاف وكذا استخداـ آلات تساعد عمى ربح الوقت والماؿ،
المقاولة عبر الشبكة العنكبوتية، كميا عوامؿ تساىـ في نجاح المقاولة .و منيا  نجاح المشروع لارتباطيما 
ببعضيما البعض،  وبالتالي تضمف لممقاولة انطلاقة قوية ىادفة إلى الاستمرارية والتطور، ومف أىـ 

لممرؤوسيف، وجود نظاـ اتصاؿ العوامؿ التي تساىـ في نجاحيا، الإدارة الجيدة لموقت، تفويض السمطة 
 12. فعاؿ، وجود نظـ ولوائح داخمية تنظـ سير العمؿ بالمؤسسة ولا يتـ ىذا إلا مف خلاؿ التكنولوجيا.
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 خاتمة
 

مف خلاؿ ما سبؽ نستخمص أف إدارة المقاولة ىي عممية تسييرية تظـ الوظائؼ الرئيسية 
 نجد الإدارة في كؿ مكاف وفي كؿ ىيئة حيث للإدارة كغيرىا مف الإدارات الأخرى

حيث تتـ إدارة المقاولة مف خلاؿ التخطيط ،التنظيـ ،التوجيو والرقابة وىذا مف  جمعية,مقاولة
المختمفة لوضع أىدافيا  أجؿ ضماف نجاحيا ،حيث تمر ىذه العمميات بمجموعة مف المراحؿ

مميف والقياـ بمراقبة فعمية لممقاولة المستقبمية واختيار الييكؿ التنظيمي المناسب وتوجيو العا
اعتباره تقنية حديثة في إدارة  ،ويمكفالمقاولة الذي يعني تدبير الوقتأف تشغيؿ إلى  إضافة،

عممية معقدة تكمف في تحويؿ الموارد البشرية والتقنية، ورؤوس فيو  بصفة عامة المقاولات
التفكير في الأمور  لكؿ وقتو و وىذا مف خلاؿ استغلاؿ المقاوؿ.إلى مقاولة فعالة الأمواؿ

وىذا  والتعميمات والمشاريع في إطار زماف ومكاف معيف الأنشطةبجدية وعقلانية لتنفيذ 
بمختمؼ التقنيات مف أجؿ نجاحيا،حيث أف نجاح المشاريع يتعمؽ بنجاح المقاولة فيو 

 .مرىوف بيا
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  8102/8102التسيير،المركز الجامعي عبد الحفيظ بوالصوف،ميمة،الجزائر،
معمر قربة ،رشا بن لحبيب، إشكالية استدامة المؤسسة الصغيرة والمتوسطة في _

حمة لخضر  الجزائر،كمية العموم الاقتصادية والتجارية وعموم التسيير،جامعة الشهيد
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