
چند سئوال؟
شما نسبت  به  زمان  چه  نگرشي  دارید؟

آیا از وقت  خود به  خوبي  استفاده  مي كنید؟
آیا مي دانید كه  چگونه  زمان  خود را تنظیم  كنید؟

آیا با فنون  مدیریت  زمان  آشنایي  دارید؟
آیا روش ه���اي   ص����رفه جویي   در زمان  را مي دانید؟

آیا اصولًا به  برنامه ریزي  زماني  و مدیریت  زمان  اعتقاد دارید؟ 
آیا نگرش  افراد نس��بت  به  پدی��ده  زمان  با میزان  تحصیلات  آنان  

ارتباط  دارد؟ 
آیا وقت شناس��ي  والدین  با موفقیت  آن��ان  در اداره یك  خانواده  

ارتباط  دارد؟
آیا شما به  عنوان  مادر وظایف  خود را به  موقع  انجام  مي دهید؟ 

آیا شما به  عنوان  پدر به  موقع  در منزل  حضور پیدا مي كنید؟ 
چند سال  از عمر شما مي گذرد؟ 

چند سال  از ازدواج  و زندگي  مشترك  شما مي گذرد؟ 
آیا از عمر گذشته  و زندگي  خانوادگي تان  احساس  رضایت  مي كنید؟

»اوصیكم  به  تقوي  الله  و نظم  امركم « حضرت  علي  )ع (
همه ما ضرب المثل  معروف  "وقت  طلا است " را بارها شنیده ایم  
و بازگو كرده ایم . آیا واقعاً براي  شما طلا ارزشمندتر است  یا وقت ؟ 
كدام  یك  در اختیار شماس��ت ؟ كدام  ی��ك  بازیافتني، قابل ذخیره  و 
قابل  كنترل  است ؟ به  نظر مي رسد زمان ، با ارزش ترین  انرژي ، كالا و 
سرمایه اي  است  كه  در اختیار هر پدر و مادري  است . شما نسبت  به  

زمان  چه  نگرشي  دارید؟
هر كس��ي  در ش��بانه روز، بیس��ت  و چهار س��اعت  ی��ا یكهزار و 

چهارصد وچهل  دقیقه  در اختیار دارد، چطور مي شود برخي  از افراد 
به  خوبي  از زمان  خود اس��تفاده  مي كنن��د و بعضي  مي گویند: "وقت  
ندارم" یا "وقت  كم  مي آورم"؟ همچنین  چطور مي ش��ود براي  برخي  
از افراد، زمان  به  سرعت  مي گذرد و براي  گروهي  از انسان ها زمان  به  

كندي  طي  مي شود؟
نخس��تین  مانعي  كه  در مس��یر موفقیت  افراد و خانواده ها وجود 
دارد، نگرش  و باورهاي  نادرس��ت  آن ها نسبت  به  زمان  است . اغلب  
افراد تصور مي كنند، زمان  در اختیار آنان  نیس��ت  و نمي توانند آن  را 

به  طور فیزیكي  جا به  جا یا انبار كنند! 
زمان ، نوعی انرژي است و پدیده اي  است  غیرقابل ذخیره ، فرارّ، 
غیرمحس��وس  و ناپایدار. زمان ، سرمایه اي  بي شكل  و بي وزن  است  
كه  باید آن  را احس��اس  كنید و به  دام  بیندازید. از این  رو، ضرورت  
دارد نگرش  و برداشت  خود را نسبت  به  زمان  تغییر دهید و بدانید كه  
زمان ، انرژي اي  است  محدود، اما دست  یافتني  و مهاركردني . درست  
همان  طور كه  اداره  یك  یخچال  یا یك  فریزر به  طور منظم  و با برنامه  
بر كارایي  آن  مي افزاید، اداره  زمان  هم  زندگي  و عمر ما را پربارتر و 

پر حاصل تر و اثر بخش تر مي كند.
در حقیقت  هر س��اعت  و هرروز یك  ظرف  زماني  است  كه  باید 
آن  را احساس  كنید و با برنامه  آن  را پر كنید. هنگامي  كه  برداشت  و 
نگاه  ش��ما این  گونه  باشد كه  زمان  حد و مرزي  دارد )عمر مفید(، در 
نتیجه  با زمان  برخورد متفاوتي  خواهید داش��ت  و ظرف هایي  را كه  
در اختیار دارید حس��اب  ش��ده  پر مي كنید و در انجام  امور اولویت  
قائل  مي شوید. اگر تصور مي كنید که كاري  را در زمان  بیكاري  انجام  
بدهید، به  خاطر داش��ته  باش��ید كه  آن  زمان  هیچ  گاه  نخواهد رسید و 

مدیریتزماندر
خانوادۀسالم

دكتر احمد به  پژوه 
دانشيار روان شناسی دانشگاه  تهران 
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چی��زي  به  نام  "زمان  بی��كاري" وجود ندارد. براي  ه��ر زمان ، كاري  
وجود دارد كه  باید براي  آن  برنامه ریزي  كرد.

یك��ي  از كلیدهاي  موفقیت  در مدیریت  خانه  و خانواده  و به  قول  
قدیمي ها "تدبیر منزل " داشتن،  دانش  و مهارت  لازم  در زمینه  استفاده  
بهینه  از زمان  است . مدیریت  زمان  عبارت  است  از آگاهي  به  علم  و 
فن  و هنر استفاده بهینه  از زمان  و انجام  كارها و امور به  طور اثربخش  
و به  موق��ع . مدیری��ت  زمان  یعني  ب��ه  حداكثر رس��اندن  كارایي  فرد، 
بالاب��ردن  میزان  انرژي  و امید به  زندگي  و كاهش  فش��ارهاي  رواني . 
همچنین  برنامه ریزي  زماني  یعني  فراهم  كردن  نقشه  و طرحي  مناسب  
و دقیق  براي  رس��یدن  به  هدف هاي  مورد نظر و از قبل  تعیین  شده  و 

پاسخ گویي  به  نیازهاي  همه  جانبه  خود، همسر و اعضاي  خانواده .
همه م��ا، پدران  و مادران ، چه  در خان��ه  و چه  در محل  كار، نیاز 
داریم  وقت  خود را تنظیم  كنیم  و زمانی را که در اختیار داریم مدیریت 
نمائیم . بي شك  مدیریت  موفقیت آمیز زمان  تأثیر قابل  ملاحظه اي  بر 
كمیت  و كیفیت  زندگي  ما خواهد داشت . خانواده موفق ، خانواده اي  
اس��ت  ك��ه  وقت  خود را تنظیم  كن��د و از زمانی ک��ه در اختیار دارد 
حداكثر اس��تفاده  را به  عمل   آورد. خانواده  موفق  همچنین  از اوقات  

فراغت  خود لذت  بیشتري  مي برد. 
ما در حال  حاضر در دنیاي  پیچیده  و پر ش��تابي  زندگي  مي كنیم ، 
دنیای��ي  پ��ر از امكان��ات  و فرصت هاي  گوناگون . آن  گاه  كه  ش��ما به  
مهارت هاي  مناسب  در مدیریت  زمان  در خانواده  دست  پیدا مي كنید، 
به  جاي  این  كه  مقهور زمان  ش��وید، از آن  به  س��ود خود، همس��ر و 
اعضاي  خانواده تان  استفاده  مي كنید. وقتي  رهنمودها و توصیه هایي  
را ك��ه  در این  مقاله  آمده اند، به  كار مي برید، اداره زمان  را به  دس��ت  
مي گیری��د و در نتیجه  از زندگي تان  لذت   ب��رده و آن را با طراوت  و 
ش��اد و اثربخش تر مي سازید. توجه  داش��ته  باشید كه  مدیریت  زمان  
در خانواده  به  اس��تعداد خارق العاده اي  نی��از ندارد، بلكه  مجموعه 
دانش ها و مهارت هایي  اس��ت  كه  هر پدر و مادري  مي تواند آن ها را 

كسب  كند، یاد بگیرد و به  كار بندد.
در این  مقاله  سعي  شده  است  براي  نخستین  بار به  اختصار هفتاد 
رهنمود مهم  درباره مدیریت  موفقیت آمیز زمان  براي  مادران  و پدران  
عزیز به  عنوان  مدیران  و برنامه ریزان  و مجریان  نهاد مقدس  خانواده  
ارائه  ش��ود. اگر چه  باید اعتراف  كرد كه  در ش��یوه  و سبك  زندگي  و 
نحوه اس��تفاده  از زمان ، تفاوت ه��اي  فرهنگي  و فردي  وجود دارد و 
هیچ  گاه  نمي توان  نس��خه  واحد و یكس��اني  تجویز كرد. در هر حال  
شایس��ته  است  تأكید شود كه  مدیریت  بهتر زمان ، به  شما امكان  بهتر 

زیستن  و رضایت  دروني  مي دهد.
رهنم��ود اول : بدانی��د ك��ه  لازمه  مدیری��ت  بهتر زم��ان ، تعیین  
هدف هاي  اصلي  زندگي  فردي  و خانوادگي  است . لذا توصیه  مي شود 
هدف هایتان  را به  طور مشخص  بنویسید و بدانید که مدیریت  زمان  

نیاز به  برنامه ریزي ، نظم  و انضباط  دارد.
رهنم��ود دوم: بدانی��د كه تحقق هر ه��دف و برنامه اي نیازمند 

زمان مناسب خود است و به تدریج صورت مي گیرد.
رهنمودسوم : بدانی���د  ك���ه   تحقق  هر هدف  و برنامه اي  نیازمند 

انجام  چندین  فعالیت  كوچك تر است .
رهنم��ود چه��ارم : بدانی��د ك��ه  بدون  داش��تن  هدف ه��اي   قابل  
وصول  و مش��خص ، ش��ما نمي توانید درب��اره مدیریت  زم��ان : یعني   
چگون��ه ؟ كجا؟ چرا؟ ك��ي ؟ تصمیم  بگیرید.همچنین   بدون  داش��تن  
هدف هاي  معین  و مش��خص ، تعیین  فهرستي  از اولویت هاي  زماني  

غیرممكن  است .
رهنمود پنجم : بدانید كه  برنامه هاي  زماني  در خانواده ، تا حدودي  

به  برنامه هاي  زماني  یكایك  اعضاي  خانواده  بستگي  دارد.
هرك��س   ت��وان   و  ظرفی��ت   ك��ه   بدانی��د  شش��م :  رهنم��ود 
متفاوت  است  )تفاوت هاي  فردي (، بنابراین  متناسب  با توان  و ظرفیت  

خود و اعضاي  خانواده تان  برنامه ریزي  كنید و انتظار داشته  باشید.
رهنم��ود هفتم : بدانید كه  اولویت ها در ی��ك  دوره زماني  )براي  
مثال  در یك  ماه  یا یك  فصل  خاص ( تغییرپذیر هستند، لذا ضرورت  

دارد در هر دوره  زماني ، اولویت ها را بازنگري  كرده و تغییر دهید.
رهنمود هشتم : بدانید كه  شما نمي توانید و نباید همه انتظارهاي  
دیگ��ران  را برآورده  س��ازید و زندگي  ش��خصي  و خانوادگي تان  را 
براس��اس  خواس��ته هاي  دیگران  تنظیم  و هماهن��گ  نمائید. بدیهي  
اس��ت  كمك  كردن  به  دیگران  لذت  بخش  اس��ت ، اما اگر این  كار از 
حد تعادل و اعتدال  خارج  ش��ود، مي تواند برنامه  زندگي  شخصي  و 

خانوادگي  شما را برهم  بزند.
رهنم��ود نه��م : بدانید كه  هر انس��اني  ب��ا محدودیت هایي  روبه  
رو اس��ت  و هیچ  كس  كامل  نیس��ت . بنابراین  از خود و همس��رتان  
انتظارهاي  بیش  از حد و كمال  طلبانه  افراطي  نداشته  باشید. به ط ور 
معمول  افراد كمال  طلب ، مس��تعد مس��امحه ، ب��ه  تعویق  انداختن  و 
اتلاف  وقت  هس��تند. میل  به  كمال  طلبي  امكان  دارد ناش��ي  از ترس  
از انتقاد، تحقیر، داوري  سخت گیرانه  و میل  به  تأیید و تحسین  شدن  
باش��د. اگر مي خواهید بر كمال طلبي  افراطي  خود غلبه  كنید، توصیه  
مي ش��ود برنامه  خود را در زمان  معیني  ش��روع  و در زمان  مشخصي  
به  پایان  برس��انید و براي  كارهاي  خ��ود "ضرب الاجل " تعیین  كنید. 
بدیهي  است  اگر ضرب  الاجل نباشد، نویسندگان  براي  ابد مي نویسند 

و دوباره  نویسي  مي كنند!!
رهنم��ود دهم : بدانید براي  این ك��ه  بتوانید اوقات  خود را از قبل  
بهت��ر برنامه ریزي  كنی��د، ضرورت  دارد به  نیازهاي  خود، همس��ر و 

اعضاي  خانواده تان  در برنامه ریزي  زماني  توجه  كنید.
رهنمود یازدهم : س��عي  كنید برخي  از باورهاي  نادرست  درباره  
مدیریت  ناكار آمد زم��ان  را در ذهن  خود از بین  ببرید، مانند این  كه  
هیچ  چیز در اختیار من  یا ما نیس��ت  و همه امور توسط  رویدادهاي  

خارجي  مهار )كنترل ( مي شوند.
رهنمود دوازدهم  : س��عي  كنید در گذشته  نمانید و توقف  نكنید، 

بلكه  افق هاي  روشن  آینده  را ترسیم  و پیش بیني  نمائید.
رهنمود س��یزدهم : سعي  كنید این  نگرش  و باور را در ذهن  خود 
ایجاد كنید كه  شما مسئول  زندگي  و اعمال  شخصي  و خانوادگي  خود 
هس��تید و بر خیلي  از امور زندگي  تس��لط  دارید و از این  فكر قالبي  

"امان  از حرف  مردم !" پرهیز نمائید.
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رهنمود چهاردهم : س��عي  كنید در درجه نخست  نیازهاي  خود 
و خانواده ت��ان  را شناس��ایي  كنی��د و انتظارهاي  همس��ر و اعضاي  
خانواده ت��ان  را مدّنظر قرار دهید و آنگاه  به  نیازها و خواس��ته هاي  

دیگران  توجه  كنید.
رهنمود پانزدهم : س��عي  كنید با برنامه ریزي  زماني ، اوقات  خود 
را به  طور متنوع  تقسیم  كنید و از اتلاف  وقت  در خانواده  جلوگیري  
نمائی��د. حضرت  عل��ي )ع ( در این  ب��اره  فرموده  اس��ت : مؤمن  باید 
ش��بانه روز خود را به  سه  قسمت  تقس��یم  كند: زماني  براي  نیایش  و 
عبادت  پروردگار، زماني  براي  تأمین  معاش  و هزینه  زندگي  و زماني  
براي  واداش��تن  نفس  ب��ه  لذت هایي  كه  حلال  و مایه  زیبایي  اس��ت  

)نهج البلاغه ، حكمت  390(.
رهنمود شانزدهم: س��عي  كنید انجام  كارها و مسئولیت ها را در 
خانه ، میان  همس��ر و اعضاي  خانواده تان  تقس��یم  كنید و آن ها را در 
انجام دادن  بخشي  از كارها و امور مشاركت  دهید. بدیهي  است  وقتي  
اعضاي  خانواده  در اداره  خانه  و امور آن  مش��اركت  مي كنند، به  هم  
نزدیك تر مي ش��وند و در ضمن  از واردش��دن  فش��ار به  پدر یا مادر 

كاسته  شود.
رهنمود هفدهم : سعي  كنید در تعیین  اولویت ها و انجام  كارهاي  
ف��وري  و مهم  مربوط  به  امور خانه  و خانواده ، با همس��ر و اعضاي  

خانواده تان  مشورت  نمائید.
رهنمود هجدهم : س��عي  كنید براي  تنظیم  كارها و امور خانواده ، 
ی��ك  دفتر یادداش��ت ، تقوی��م  )دیواري  ی��ا رومیزي ( یا سررس��ید 
اختصاص  دهید و یا در صورت  امكان  از دفتر یادداشت  الكترونیكي  

استفاده  نمائید.
رهنمود نوزدهم : س��عي  كنید از نوآوري  و تنوع  استقبال  نمائید 
و از تغییر و تغییردادن  نترس��ید. ش��ما مي توانی���د در ب���رنامه هاي  
شخصي  و  خانوادگي تان  به  تدریج  قدم هاي  كوتاه  بردارید تا خود و 

اعضاي  خانواده تان  به  تغییر عادت  كنید.
رهنمود بیس��تم : س��عي  كنی��د كاري  را كه  براي  ام��روز در نظر 
گرفته اید، همین  امروز انجام  دهید و "كار امروز را به  فردا نیفكنید". 
همچنی��ن  انجام  دادن  كاره��ا را به  دقیقه  آخر )دقیق��ه  نود!( واگذار 
نكنی��د. براي  مثال ، پرداخت  قبض هاي  آب ، برق و تلفن  را به  بانك 

یا از طریق اینترنت .
رهنمود بیس��ت  و یكم : س��عي  كنید از گپ زدن ه��اي  بي هدف  و 
طولاني  اجتناب  كنید و از مطرح كردن  سئوال هاي  تكراري  و بي هدف  

و غیرضروري  پرهیز نمائید.
رهنمود بیس��ت  و دوم : سعي  كنید فهرس��ت  زماني ای  از كارهاي  
كوچك  و بزرگ  خود و خانواده تان  تهیه  كنید و زمان  شروع  و خاتمه  
تقریبي  لازم  براي  انجام  هر كاري  را واقع  بینانه  تعیین  نمائید و كنار 
آن  بنویسید و به  آن  عمل  كنید. وقتي  كه  از ما درباره  زمان  لازم  براي  
انجام  كار معینی  س��ئوال  مي ش��ود، به طور معمول بدون  تفكر و از 
روي  عادت  جواب  مي دهیم  "دو تا سه  دقیقه !" در حالي  كه  باید دقیقاً 
زمان  انجام  دادن  ه��ر كاري  را تخمین  بزنیم  و پیش بیني  كنیم . براي  
مثال ، 7 تا 8 صبح  براي  دوش  گرفتن  و خوردن  صبحانه ، 8 تا 9 صبح  

ب��راي  خرید كردن ، 9 تا 11 صبح  براي  رفت��ن  به  پارك  یا بازدید از 
اقوام ، ساعت  19 مراجعت  به  منزل  و خوردن  شام  و نظیر آن .

رهنمود بیست  وسوم : سعي  كنید در فهرست  تهیه  شده ، كارهاي  
مش��ابه  را گروه بندي  كنید، براي  مثال:  تماس هاي  تلفني ، خریدهاي  

كوچك ، ملاقات ها و نظایر آن . 
رهنمود بیس��ت  و چهارم : س��عي  كنی��د در پایان  ه��ر روز كنار 

كارهاي  انجام  شده ، علامت  بزنید.
رهنمود بیس��ت  و پنجم : سعي  كنید عادت هاي  نادرست  خود را 
درباره  استفاده  از زمان  تغییر دهید، مانند به  تأخیر انداختن  كارها و 
انجام دادن  كارها در آخرین  دقیقه . برخي  از افراد از شكست  و یا به  

اتمام  رساندن  یك  كار مي ترسند و در این  باره  مشكل  دارند.
رهنمود بیست  و ششم : سعي  كنید روزانه ، براي  دقایقي  از اعضاي  
خانواده  جدا ش��وید و در خلوت  درباره  امور جدي  و اولویت هاي  

مهم  فكر كنید.
رهنمود بیست وهفتم : سعي  كنید شماره  تلفن  و نشاني  اشخاص  
را در دفتر خاصي  ثبت  كنید و كارت  مش��خصات  افراد را در آلبوم  

مخصوصي  نگهداري  نمائید.
رهنمود بیست  وهشتم : س��عي  كنید به  مقدار كافي  زمان هایي  را 

براي  استراحت ، خوردن  و آشامیدن  در نظر بگیرید. 
رهنمود بیست  و نهم : سعي  كنید حتي الامكان  از زندگي  شخصي ، 
خانوادگي  و شغلي  خودتان  لذت  ببرید.  یادتان  باشد که ما فقط  یك  

بار به  دنیا مي آئیم !
رهنمود س��ي ام : س��عي  كنی��د براي  رس��یدگي  به  ام��ور زندگي  
خانوادگ��ي ، امور تربیتي  فرزن��دان  و امور تحصیلي  آنان  وقت  كافي  

اختصاص  دهید و در این  قبیل  امور فعالانه  برخورد كنید.
رهنمود سي  و یكم : س��عي  كنید روز خود را با خوردن  صبحانه  

كامل  و بدون  شتاب زدگي  در كنار اعضاي  خانواده  شروع  كنید.
رهنمود س��ي  و دوم : س��عي  كنید براي  انجام  كاري ، مثلًا رفتن  به  
مح��ل  كار یا ملاقات  كس��ي ، وقت  كافي  در نظ��ر بگیرید و طوري  
برنامه ری��زي  كنید كه  زودتر از زمان  مورد نظر به  مقصدتان  برس��ید. 
براي  مثال ، من  كاملًا مي دانم  كه  براي  رس��یدن  به  محل  كار یا پختن  

غذاي  شب  چقدر وقت  لازم  است .
رهنمود سي  و س��وم : سعي  كنید از تلفن ، استفادة  مؤثر و مناسب  
به  عمل  آورید. براي  مثال ، برخي  از امور را به  صورت  تلفني  انجام  
دهید، قبل  از رفتن  به  محلي  یا ملاقات  كسي ، از طریق  تلفن  نشاني  
كامل  محل  مورد نظر را بگیرید یا از حضور فرد مورد نظر اطمینان  

پیدا كنید.
رهنمود س��ي  و چهارم : س��عي  كنید فهرس��تي  از افرادي  كه  باید 
تلفني  با آن ها تماس  بگیرید، به  ترتیب  اولویت  تهیه  كنید و در زمان  
مش��خصي ، تماس هاي  تلفني  خود را یك  باره  انجام  دهید و هدف  

هر یك  از تماس ها را مشخص  نمائید.
رهنمود س��ي  و پنجم : سعي  كنید تماس هاي  تلفني  فوري  خود را 

سریع  انجام  دهید و آن ها را به  تأخیر نیندازید.
رهنمود سي  وشش��م : سعي  كنید به  دیگران  بگوئید كه  چه  زماني  
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مي توانند با ش��ما تلفني  تماس  بگیرند، زیرا ممكن  اس��ت  زماني  كه  
آمادگي  ندارید، كس��ي  به  شما تلفن  بزند و وقت  شما را بگیرد یا در 
كارتان  وقفه  ایجاد كند، مانند زماني  كه  ش��ما در آش��پزخانه  مشغول  

پختن  غذا هستید.
رهنمود س��ي  وهفتم : س��عي  كنی��د قبل  از خداحافظ��ي ، با گفتن  
عبارت هایي  مانند، آیا مطلب  دیگري  براي  گفتن  باقي  مانده  است ؟" 
یا "امیدوارم  بعداً بیشتر در این  باره  صحبت  كنیم " مكالمه هاي  تلفني  

خود را مؤدبانه  خاتمه  دهید.
رهنمود سي وهش��تم : س��عي  كنید از مكالمات  تلفني  بي هدف  و 
طولان��ي  خودداري  نمائید. گاهي  ممكن  اس��ت  هن��گام  گفت وگوي  
تلفن��ي  با افراد مورد علاقه ، زم��ان  را فراموش  كنید. بنابراین  توصیه  
مي شود از قبل ، مدت  زمان  مكالمه  را براي  خودتان  مشخص  كنید و 

زمان  پیش بیني  شده  را رعایت  نمائید.
رهنمود سي ونهم : سعي  كنید هر چیزي  را سرجایش  بگذارید تا 

هنگام  نیاز به  سهولت  و به  سرعت  آن  را پیدا كنید.
رهنمود چهلم: س��عي  كنید هر روز محی��ط  كار یا زندگي تان  را 

مرتب  كنید و اتاقتان  را به  طور آشفته  رها نكنید.
رهنمود چهل ویكم : سعي  كنید وسایل  و اشیایي  را كه  كمتر مورد 
نیاز هستند، در محل  خاصي  یا در انباري  قرار دهید و وسایلي  را كه  

به  آن ها نیاز ندارید، دور بریزید یا به  افراد نیازمند بدهید.
رهنمود چهل  ودوم : سعي  كنید به  غیر از كاري  كه  در دست  اقدام  
دارید، كار دیگري  را ش��روع  نكنید. برخ��ي  از افراد با ریختن  انواع  
كارها به  سرش��ان ، مي خواهند از انجام  یك  كار ناخوش��ایند فاصله  

بگیرند و فرار كنند.
رهنمود چهل  وس��وم : س��عي  كنید س��اعت  دیواري  را در محلي  

نصب  كنید كه  همه  اعضاي  خانواده  بتوانند آن  را ببینند.
رهنمود چهل  و چهارم : سعي  كنید چیدمان  وسایل  منزل  گونه اي  
باشد كه  از هدر رفتن  وقت  پیشگیري  شود و با صرف  كمترین  زمان  

به  آن ها دسترسي  بیابید.
رهنمود چهل و پنجم : س��عي  كنید برنامه  مهماني  رفتن  و مهمان  
پذیرفتن  خانواده  ش��ما منظ��م  و از روي  برنامه  خاصي  باش��د و از 
مهمان��ي  رفتن  و مهم��ان  پذیرفتن  اتفاقي  و ب��دون  برنامه  خودداري  

نمائید.
رهنمود چهل وشش��م : س��عي  كنی��د در برنامه ری��زي  زماني  در 
خانواده ، نیازها و اولویت ه��اي  اعضاي  دیگر را نیز در نظر بگیرید 
و بدانید كه  وقت  آن ها به  اندازه  وقت  ش��ما ارزش  دارد. براي  مثال ، 
به  خودتان  بگویید: هر اندازه  سرم  شلوغ  باشد، براي  خواندن  كتاب  

براي  بچه ها در شب  یا بازي  با آن ها وقت  دارم .
رهنم��ود چهل  و هفتم : س��عي  كنید به  بررسي  و ارزیابي  عملكرد 
اوق��ات  زندگي  خود بپردازی��د و ملاحظه  كنید چه  مق��دار زمان  به  
كارهاي  غیرضروري  و چه  میزان  به  امور ضروري  اختصاص  داده اید. 
توجه  داشته  باشید وقتي  كارهایتان  از زمانتان  بیشتر است ، مي توانید 
به  پاكس��ازي  و ح��ذف  بعضي  از كارها بپردازید ی��ا انجام  برخي  از 

كارها را به  همسر یا فرزندان  خود تفویض  كنید.

رهنمود چهل  و هش��تم : س��عي  كنید برنامه ریزي  زماني  متنوعي  
داش��ته  باش��ید و انرژي  و زمان  خود را بهتر توزیع  كنید. براي  مثال ، 
بخش��ي  از زمان  خود را ص��رف  مطالعه  و خوان��دن  روزنامه  كنید، 
قس��متي  را براي  خریدكردن ، ورزش  كردن  و مدتي  را براي  ملاقات  

اقوام  و آشنایان  اختصاص  دهید.
رهنمود چهل و نهم : س��عي  كنید براي  تهیه  مواد و وس��ایل  مورد 
نیاز خانه  قبلًا فهرستي  تهیه  كنید و بدون  هدف  براي  خرید كردن  از 

خانه  خارج  نشوید.
رهنمود پنجاهم : س��عي  كنید كارهاي  عقب  افتاده  را بررسي  كنید 
و با برنامه ریزي  زماني  به  ترتی��ب  اولویت  كارهایي  را كه  باید انجام  
شوند، فهرست  كنید. بدیهي  است  همه  ما در مورد زمان  انجام  دادن  
و چگونه  انجام  دادن  كارها، داراي  ترجیحاتي  هستیم . براي  مثال ، كار 
مستقل ، در مقابل  كار دسته  جمعي ، ورزش  كردن  به  تنهایي  یا ورزش  

كردن  با دیگران ، مطالعه  در صبح  یا هنگام  شب .
رهنمود پنجاه  و یكم : سعي  كنید با خودتان  صادق باشید و ببینید 
از خودتان  چه  مي خواهید و از انجام  چه  كارهایي  لذت  مي برید و از 
چه  كارهایي  خوشتان  نمي آید. با توجه  به  هدف هاي  زندگي  شخصي  

و خانوادگي تان  برنامه  زمان بندي  خود را تنظیم  كنید.
رهنمود پنجاه ودوم : سعي  كنید براي  انجام  هر كاري ، زمان  كافي  
و مناس��ب  ب��راي  آن  تخمین  بزنید و در نظ��ر بگیرید و بیش  از حد 
نیاز، زمان  ص��رف  انجام  كاري  نكنید. براي  مث��ال ، براي  تهیه  هدیه  
عروسي  از قبل  تصمیم  بگیرید و براي  نظافت  و گردگیري  خانه ، روز 

مشخصي  را تعیین  كنید.
رهنمود پنجاه و سوم : سعي  كنید برنامه ریزي  زماني  منظم  و كوتاه  
مدت ، میان  مدت  و بلند مدت  در خانواده  خود داش��ته  باشید. براي  

مثال ، براي  تهیه  مسكن ، براي  ادامه تحصیل  و نظایر آن .
رهنمود پنجاه وچهارم : سعي  كنید زمان هایي  را به  شناسایي  موانع  
و عوامل  دارندة  اس��تفاده  بهینه  از زمان  اختصاص  دهید و براي  رفع  
آن ه��ا به  فكرك��ردن  بپردازید، این  كار را مي توانی��د پایان  هر روز یا 
پایان  هر هفته  انجام  دهید. بدیهي  است  برخي  از موانع  مرئي  و برخي  
نامرئي  هستند. همچنین  آگاه  باشید كه  بعضي  از موانع  تحت  كنترل  و 
در اختیار ما هستند و تعدادي  از موانع  در اختیار ما نیستند. بنابراین  
ش��ما اجازه  ندارید خود را س��رزنش  نمائید و به  طور غیرواقعي  به  

خودتان  »زور« گفته و فشار بیاورید و در نتیجه  احساس  گناه  كنید.
رهنم��ود پنجاه  و پنجم : س��عي  كنی��د همواره   به موق��ع  به  خانه  
برگردید، به  موقع  در كنار اعضاي  خانواده  شام  بخورید، به  موقع  و به  

قدر كافي  بخوابید و به  موقع  از خواب  بیدار شوید.
رهنمود پنجاه  و شش��م : س��عي  كنید همواره  به  موقع  سركار خود 
حاضر ش��وید و س��اعت هاي  مش��خصي  را به  كار خ��ارج  از خانه  

اختصاص  دهید.
رهنمود پنجاه  وهفتم : س��عي  كنید براي  ف��ردا و فرداهاي  خود و 
خانواده خود برنامه  زماني  داشته  باشید. بدون  شك  در عصر و زمان  

كنوني  شایسته  نیست  بگوئیم : "چو فردا شود، فكر فردا كنیم !"
رهنمود پنجاه وهشتم : سعي  كنید براي  اوقات  فراغت  خود و ایام  
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پایان  هفته  برنامه ریزي  زماني  داشته  باشید و به  قدر كافي  استراحت  
كنی��د و به  ام��ور تفریحي  بپردازید. از تعطیلي  و اس��تراحت  هراس  

نداشته  باشید و احساس  گناه  نكنید.
رهنمود پنجاه و نهم : سعي  كنید براي  ایام  مرخصي  سالانه خود و 

خانواده تان  برنامه ریزي  زماني  داشته  باشید.
رهنمود ش��صتم : س��عي  كنید در طول  س��ال ، یك  ی��ا دو بار از 
مرخصي  كوتاه  مدت  استفاده  كنید و با همسر و اعضاي  خانواده تان  
به  مسافرت هاي  كوتاه  بروید. توصیه  مي شود وسایل  و اشیایي  را كه  
باید همراه  خود ببرید، فهرس��ت  كنید، براي  مثال : شناس��نامه ، بلیط ، 
دارو، دوربین  عكاسي ، دفتر تلفن ، پول  به  قدر كافي ، چتر، دفتر بیمه ، 

وسایل  ورزشي  و بازي  و نظایر آن .
رهنمود ش��صت  و یكم : س��عي  كنید س��اعت هایي  را كه  از نظر 
زیس��ت  شناختي  و روان  شناختي  آمادگي  دارید و میزان  انرژي  شما 
در بالاترین  سطح  قرار دارد، شناسایي  كنید و مهم ترین  كارهاي  خود 
را در آن  ساعت ها انجام  دهید، براي  مثال ، توصیه  مي شود صبح هاي  

زود مطالعه  و عصرها ورزش  كنید.
رهنمود شصت  و دوم : سعي  كنید براي  حفظ  تمركز حواس  خود، 
محیط  كار مطلوبي  فراهم  كنید و عوامل  مزاحم  را از میدان  دید خود 
دور كنی��د، براي  مث��ال  میز خود را در محل��ي  دور از رفت  و آمد و 

صداي  تلویزیون  قرار دهید.
رهنمود شصت  و سوم : سعي  كنید با گفتن  »نه!« به  در خواست ها 
و تقاضاهاي  دیگران ، برنامه  زمان بندي  ش��ده را به وقفه  نینداخته یا 
قطع  نكنید و از برنام��ه  زمان بندی  خود حفاظت  نمائید. براي  مثال ، 
براي  نپذیرفتن  دعوت  در یك  مهماني ، بگویید: »متشكرم  كه  به  فكر 
من  یا ما بوده اید، خیلي  دوست  داشتم  در این  برنامه  شركت  كنم ، اما 

متأسفانه  نمي توانم!«.
رهنمود ش��صت  و چهارم : سعي  كنید كارهایي  را كه  مي خواهید 
انج��ام  دهی��د، برحس��ب  اولویت ها و می��زان  اضط��رار و اهمیت  
س��ازمان  دهي  نمائید، براي  مث��ال:  انجام  كاري  )ثبت  ن��ام  فرزند در 
مدرس��ه ( بر كار دیگری )تماش��اي  س��ریال  تلویزیوني ( اولویت  و 
فوریت  دارد یا رس��یدگي  به  امري  مهم  اس��ت ، اما انج��ام  دادن  امر 

دیگري  مهم تر است .
رهنمود ش��صت   و  پنجم :  س��عي  كنید از دفع الوقت  كردن ، اهمال  
كاري  و ب��ه  تأخیر انداختن  كارها، اجتناب  كنید و تمام  كارهاي  نیمه  
تمام  را انجام  دهید. از خودتان  صادقانه  و صمیمانه  سئوال  كنید، چرا 
من  این  كار را انجام  مي دهم ؟ اگر انجام  این  كار را به  تأخیر بیندازم ، 
چه  اتفاقي  مي افتد؟ آیا من  دچار ترس  از شكس��ت  و شك  و دودلي  
نشده ام ؟ اگر خواندن  كتابي  را شروع  كرده  و نیمه  تمام  رها كرده اید، 

همین  امروز به  خواندن  خود ادامه  دهید و آن  را تمام  كنید.
رهنمود ش��صت  و شش��م : سعي  كنید بخش��ي  از اوقات  فراغت  
خود و اعضاي  خانواده تان  را به  ورزش  كردن  اختصاص  دهید و به  

تماشاي  موزه ها یا گنجینه ها بروید.
رهنمود شصت  وهفتم : سعي  كنید محیط  كار و زندگي تان  مرتب  و 
سازمان  یافته  باشد، تا در صورت  نیاز به  نامه اي ، وسیله اي  یا چیزي ، 

زمان  فراوان  و انرژي  زیادي  از بین  نرود. 
رهنمود ش��صت  و هشتم : سعي  كنید در اولین  فرصت  نسبت  به  
تعمیر وس��ایل  ضروري  خانه ، مانند ماشین  لباسشویي  و جاروبرقي  
اقدام  لازم  به  عمل  آورید. بدیهي  است  دفع الوقت  و به  تأخیر انداختن  

این  گونه  امور موجب  كاهش  كارایي  شما و همسرتان  مي شود.
رهنمود ش��صت  و نهم : س��عي  كنید با توجه  به  ش��رایط  جدید 
و نیازه��اي  خود و همس��ر و اعض��اي  خانواده ت��ان  در برنامه ریزي  
زندگي تان  انعطاف پذیر باش��ید و تجدید نظ��ر كنید. اگر چه  توصیه  

مي شود تا حد امكان  برنامه اي  را كه  تنظیم  كرده اید، رعایت  نمائید.
رهنم��ود هفتادم : به  عن��وان  آخرین  توصیه  س��عي  كنی��د برنامه  
زمان بندي  خود را اجرا كنید و پیشرفت ها و موفقیت هاي  خود را به  
خودتان  تبریك  بگوئید و به  خودتان  پاداش  بدهید. بدیهي  است  هر 
برنامة  زماني  هر قدر هم  خوب  تنظیم  ش��ده  باشد، اگر اجرا نشود و 
لباس  عمل  به  آن  نپوش��انید، هیچ  حاصل  و نتیجه اي  براي  شما دربر 
نخواهد داش��ت . لذا در همه  حال  و همواره  باید از خداوند بي نیاز 

توفیق  در عمل  مسئلت  نمائیم .
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