
چند سئوال؟
شما نسبت‌ به‌ زمان‌ چه‌ نگرشي‌ داريد؟

آيا از وقت‌ خود به‌ خوبي‌ استفاده‌ مي‌كنيد؟
آيا مي‌دانيد كه‌ چگونه‌ زمان‌ خود را تنظيم‌ كنيد؟

آيا با فنون‌ مديريت‌ زمان‌ آشنايي‌ داريد؟
آيا روش‌هـــاي‌‌ صــــرفه‌جويي‌‌ در زمان‌ را مي‌دانيد؟

آيا اصولًا به‌ برنامه‌ريزي‌ زماني‌ و مديريت‌ زمان‌ اعتقاد داريد؟ 
آيا نگرش‌ افراد نس��بت‌ به‌ پدي��ده‌ زمان‌ با ميزان‌ تحصيلات‌ آنان‌ 

ارتباط‌ دارد؟ 
آيا وقت‌شناس��ي‌ والدين‌ با موفقيت‌ آن��ان‌ در اداره يك‌ خانواده‌ 

ارتباط‌ دارد؟
آيا شما به‌ عنوان‌ مادر وظايف‌ خود را به‌‌موقع‌ انجام‌ مي‌دهيد؟ 

آيا شما به‌ عنوان‌ پدر به‌ موقع‌ در منزل‌ حضور پيدا مي‌كنيد؟ 
چند سال‌ از عمر شما مي‌گذرد؟ 

چند سال‌ از ازدواج‌ و زندگي‌ مشترك‌ شما مي‌گذرد؟ 
آيا از عمر گذشته‌ و زندگي‌ خانوادگي‌تان‌ احساس‌ رضايت‌ مي‌كنيد؟

»اوصيكم‌ به‌ تقوي‌ الله‌ و نظم‌ امركم‌« حضرت‌ علي‌ )ع‌(
همه ما ضرب‌المثل‌ معروف‌ "وقت‌ طلا است‌" را بارها شنيده‌ايم‌ 
و بازگو كرده‌ايم‌. آيا واقعاً براي‌ شما طلا ارزشمندتر است‌ يا وقت‌؟ 
كدام‌ يك‌ در اختيار شماس��ت‌؟ كدام‌ ي��ك‌ بازيافتني، قابل ذخيره‌ و 
قابل‌ كنترل‌ است‌؟ به‌ نظر مي‌رسد زمان‌، با ارزش‌ترين‌ انرژي‌، كالا و 
سرمايه‌اي‌ است‌ كه‌ در اختيار هر پدر و مادري‌ است‌. شما نسبت‌ به‌ 

زمان‌ چه‌ نگرشي‌ داريد؟
هر كس��ي‌ در ش��بانه‌روز، بيس��ت‌‌و چهار س��اعت‌ ي��ا يكهزار و 

چهارصد‌وچهل‌ دقيقه‌ در اختيار دارد، چطور مي‌شود برخي‌ از افراد 
به‌ خوبي‌ از زمان‌ خود اس��تفاده‌ مي‌كنن��د و بعضي‌ مي‌گويند: "وقت‌ 
ندارم" يا "وقت‌ كم‌ مي‌آورم"؟ همچنين‌ چطور مي‌ش��ود براي‌ برخي‌ 
از افراد، زمان‌ به‌‌سرعت‌ مي‌گذرد و براي‌ گروهي‌ از انسان‌ها زمان‌ به‌ 

كندي‌ طي‌ مي‌شود؟
نخس��تين‌ مانعي‌ كه‌ در مس��ير موفقيت‌ افراد و خانواده‌ها وجود 
دارد، نگرش‌ و باورهاي‌ نادرس��ت‌ آن‌ها نسبت‌ به‌ زمان‌ است‌. اغلب‌ 
افراد تصور مي‌كنند، زمان‌ در اختيار آنان‌ نيس��ت‌ و نمي‌توانند آن‌ را 

به‌ طور فيزيكي‌ جا‌به‌‌جا يا انبار كنند! 
زمان‌، نوعی انرژي است و پديده‌اي‌ است‌ غيرقابل ذخيره‌، فرارّ، 
غيرمحس��وس‌ و ناپايدار. زمان‌، سرمايه‌اي‌ بي‌شكل‌ و بي‌وزن‌ است‌ 
كه‌ بايد آن‌ را احس��اس‌ كنيد و به‌ دام‌ بيندازيد. از اين‌ رو، ضرورت‌ 
دارد نگرش‌ و برداشت‌ خود را نسبت‌ به‌ زمان‌ تغيير دهيد و بدانيد كه‌ 
زمان‌، انرژي‌اي‌ است‌ محدود، اما دست‌ يافتني‌ و مهاركردني‌. درست‌ 
همان‌ طور كه‌ اداره‌ يك‌ يخچال‌ يا يك‌ فريزر به‌ طور منظم‌ و با برنامه‌ 
بر كارايي‌ آن‌ مي‌افزايد، اداره‌ زمان‌ هم‌ زندگي‌ و عمر ما را پربارتر و 

پر حاصل‌تر و اثر بخش‌تر مي‌كند.
در حقيقت‌ هر س��اعت‌ و هرروز يك‌ ظرف‌ زماني‌ است‌ كه‌ بايد 
آن‌ را احساس‌ كنيد و با برنامه‌ آن‌ را پر كنيد. هنگامي‌ كه‌ برداشت‌ و 
نگاه‌ ش��ما اين‌‌گونه‌ باشد كه‌ زمان‌ حد و مرزي‌ دارد )عمر مفيد(، در 
نتيجه‌ با زمان‌ برخورد متفاوتي‌ خواهيد داش��ت‌ و ظرف‌هايي‌ را كه‌ 
در اختيار داريد حس��اب‌ ش��ده‌ پر مي‌كنيد و در انجام‌ امور اولويت‌ 
قائل‌ مي‌شويد. اگر تصور مي‌كنيد که كاري‌ را در زمان‌ بيكاري‌ انجام‌ 
بدهيد، به‌‌خاطر داش��ته‌ باش��يد كه‌ آن‌ زمان‌ هيچ‌‌گاه‌ نخواهد رسيد و 

مديريت‌ زمان‌ در 
خانوادۀ‌ سالم

دكتر احمد به‌ پژوه‌
دانشيار روان شناسی دانشگاه‌ تهران‌

شـمـارة380  خرداد  1390



چي��زي‌ به‌ نام‌ "زمان‌ بي��كاري" وجود ندارد. براي‌ ه��ر زمان‌، كاري‌ 
وجود دارد كه‌ بايد براي‌ آن‌ برنامه‌ريزي‌ كرد.

یك��ي‌ از كليدهاي‌ موفقيت‌ در مديريت‌ خانه‌ و خانواده‌ و به‌ قول‌ 
قديمي‌ها "تدبير منزل‌" داشتن،‌ دانش‌ و مهارت‌ لازم‌ در زمينه‌ استفاده‌ 
بهينه‌ از زمان‌ است‌. مديريت‌ زمان‌ عبارت‌ است‌ از آگاهي‌ به‌ علم‌ و 
فن‌ و هنر استفاده بهينه‌ از زمان‌ و انجام‌ كارها و امور به‌ طور اثربخش‌ 
و به‌‌موق��ع‌. مديري��ت‌ زمان‌ يعني‌ ب��ه‌ حداكثر رس��اندن‌ كارايي‌ فرد، 
بالاب��ردن‌ ميزان‌ انرژي‌ و اميد به‌ زندگي‌ و كاهش‌ فش��ارهاي‌ رواني‌. 
همچنين‌ برنامه‌ريزي‌ زماني‌ يعني‌ فراهم‌ كردن‌ نقشه‌ و طرحي‌ مناسب‌ 
و دقيق‌ براي‌ رس��يدن‌ به‌ هدف‌هاي‌ مورد نظر و از قبل‌ تعيين‌ شده‌ و 

پاسخ‌گويي‌ به‌ نيازهاي‌ همه‌ جانبه‌ خود، همسر و اعضاي‌ خانواده‌.
همه م��ا، پدران‌ و مادران‌، چه‌ در خان��ه‌ و چه‌ در محل‌ كار، نياز 
داريم‌ وقت‌ خود را تنظيم‌ كنيم‌ و زمانی را که در اختیار داریم مدیریت 
نمائیم‌. بي‌شك‌ مديريت‌ موفقيت‌آميز زمان‌ تأثير قابل‌ ملاحظه‌اي‌ بر 
كميت‌ و كيفيت‌ زندگي‌ ما خواهد داشت‌. خانواده موفق‌، خانواده‌اي‌ 
اس��ت‌ ك��ه‌ وقت‌ خود را تنظيم‌ كن��د و از زمانی ک��ه در اختیار دارد 
حداكثر اس��تفاده‌ را به‌ عمل‌ ‌آورد. خانواده‌ موفق‌ همچنين‌ از اوقات‌ 

فراغت‌ خود لذت‌ بيشتري‌ مي‌برد. 
ما در حال‌ حاضر در دنياي‌ پيچيده‌ و پر ش��تابي‌ زندگي‌ مي‌كنيم‌، 
دنياي��ي‌ پ��ر از امكان��ات‌ و فرصت‌هاي‌ گوناگون‌. آن‌‌گاه‌ كه‌ ش��ما به‌ 
مهارت‌هاي‌ مناسب‌ در مديريت‌ زمان‌ در خانواده‌ دست‌ پيدا مي‌كنيد، 
به‌ جاي‌ اين‌‌كه‌ مقهور زمان‌ ش��ويد، از آن‌ به‌ س��ود خود، همس��ر و 
اعضاي‌ خانواده‌تان‌ استفاده‌ مي‌كنيد. وقتي‌ رهنمودها و توصيه‌هايي‌ 
را ك��ه‌ در اين‌ مقاله‌ آمده‌اند، به‌ كار مي‌بريد، اداره زمان‌ را به‌ دس��ت‌ 
مي‌گيري��د و در نتيجه‌ از زندگي‌تان‌ لذت‌ ‌ب��رده و آن را با طراوت‌ و 
ش��اد و اثربخش‌تر مي‌سازيد. توجه‌ داش��ته‌ باشيد كه‌ مديريت‌ زمان‌ 
در خانواده‌ به‌ اس��تعداد خارق العاده‌اي‌ ني��از ندارد، بلكه‌ مجموعه 
دانش‌ها و مهارت‌هايي‌ اس��ت‌ كه‌ هر پدر و مادري‌ مي‌تواند آن‌ها را 

كسب‌ كند، ياد بگيرد و به‌ كار بندد.
در اين‌ مقاله‌ سعي‌ شده‌ است‌ براي‌ نخستين‌ بار به‌ اختصار هفتاد 
رهنمود مهم‌ درباره مديريت‌ موفقيت‌آميز زمان‌ براي‌ مادران‌ و پدران‌ 
عزيز به‌ عنوان‌ مديران‌ و برنامه‌ريزان‌ و مجريان‌ نهاد مقدس‌ خانواده‌ 
ارائه‌ ش��ود. اگر چه‌ بايد اعتراف‌ كرد كه‌ در ش��يوه‌ و سبك‌ زندگي‌ و 
نحوه اس��تفاده‌ از زمان‌، تفاوت‌ه��اي‌ فرهنگي‌ و فردي‌ وجود دارد و 
هيچ‌‌گاه‌ نمي‌توان‌ نس��خه‌ واحد و يكس��اني‌ تجويز كرد. در هر حال‌ 
شايس��ته‌ است‌ تأكيد شود كه‌ مديريت‌ بهتر زمان‌، به‌ شما امكان‌ بهتر 

زيستن‌ و رضايت‌ دروني‌ مي‌دهد.
رهنم��ود اول‌: بداني��د ك��ه‌ لازمه‌ مديري��ت‌ بهتر زم��ان‌، تعيين‌ 
هدف‌هاي‌ اصلي‌ زندگي‌ فردي‌ و خانوادگي‌ است‌. لذا توصيه‌ مي‌شود 
هدف‌هايتان‌ را به‌ طور مشخص‌ بنويسيد و بدانيد که مديريت‌ زمان‌ 

نياز به‌ برنامه‌ريزي‌، نظم‌ و انضباط‌ دارد.
رهنم��ود دوم: بداني��د كه تحقق هر ه��دف و برنامه‌اي نيازمند 

زمان مناسب خود است و به تدريج صورت مي‌گيرد.
رهنمودسوم‌: بدانـــيد‌ كـــه‌‌ تحقق‌ هر هدف‌ و برنامه‌اي‌ نيازمند 

انجام‌ چندين‌ فعاليت‌ كوچك‌تر است‌.
رهنم��ود چه��ارم‌: بداني��د ك��ه‌ بدون‌ داش��تن‌ هدف‌ه��اي‌‌ قابل‌ 
وصول‌‌و‌مش��خص‌، ش��ما نمي‌توانيد درب��اره مديريت‌ زم��ان‌: يعني‌‌ 
چگون��ه‌؟ كجا؟ چرا؟ ك��ي‌؟ تصميم‌ بگيريد.همچنين‌‌ بدون‌ داش��تن‌ 
هدف‌هاي‌ معين‌ و مش��خص‌، تعيين‌ فهرستي‌ از اولويت‌هاي‌ زماني‌ 

غيرممكن‌ است‌.
رهنمود پنجم‌: بدانيد كه‌ برنامه‌هاي‌ زماني‌ در خانواده‌، تا حدودي‌ 

به‌ برنامه‌هاي‌ زماني‌ يكايك‌ اعضاي‌ خانواده‌ بستگي‌ دارد.
هرك��س‌  ت��وان‌  و  ظرفي��ت‌  ك��ه‌  بداني��د  شش��م‌:  رهنم��ود 
متفاوت‌‌است‌‌)تفاوت‌هاي‌ فردي‌(، بنابراين‌ متناسب‌ با توان‌ و ظرفيت‌ 

خود و اعضاي‌ خانواده‌تان‌‌برنامه‌ريزي‌ كنيد و انتظار داشته‌ باشيد.
رهنم��ود هفتم‌: بدانيد كه‌ اولويت‌ها در ي��ك‌ دوره زماني‌ )براي‌ 
مثال‌ در يك‌ ماه‌ يا يك‌ فصل‌ خاص‌( تغييرپذير هستند، لذا ضرورت‌ 

دارد در هر دوره‌ زماني‌، اولويت‌ها را بازنگري‌ كرده و تغيير دهيد.
رهنمود هشتم‌: بدانيد كه‌ شما نمي‌توانيد و نبايد همه انتظارهاي‌ 
ديگ��ران‌ را برآورده‌ س��ازيد و زندگي‌ ش��خصي‌ و خانوادگي‌تان‌ را 
براس��اس‌ خواس��ته‌هاي‌ ديگران‌ تنظيم‌ و هماهن��گ‌ نمائيد. بديهي‌ 
اس��ت‌ كمك‌ كردن‌ به‌ ديگران‌ لذت‌ بخش‌ اس��ت‌، اما اگر اين‌ كار از 
حد تعادل و اعتدال‌ خارج‌ ش��ود، مي‌تواند برنامه‌ زندگي‌ شخصي‌ و 

خانوادگي‌ شما را برهم‌ بزند.
رهنم��ود نه��م‌: بدانيد كه‌ هر انس��اني‌ ب��ا محدوديت‌هايي‌ روبه‌ 
رو اس��ت‌ و هيچ‌ كس‌ كامل‌ نيس��ت‌. بنابراين‌ از خود و همس��رتان‌ 
انتظارهاي‌ بيش‌ از حد و كمال‌ طلبانه‌ افراطي‌ نداشته‌ باشيد. به‌ط‌ور 
معمول‌ افراد كمال‌ طلب‌، مس��تعد مس��امحه‌، ب��ه‌ تعويق‌ انداختن‌ و 
اتلاف‌ وقت‌ هس��تند. ميل‌ به‌ كمال‌‌طلبي‌ امكان‌ دارد ناش��ي‌ از ترس‌ 
از انتقاد، تحقير، داوري‌ سخت‌گيرانه‌ و ميل‌ به‌ تأييد و تحسين‌ شدن‌ 
باش��د. اگر مي‌خواهيد بر كمال‌طلبي‌ افراطي‌ خود غلبه‌ كنيد، توصيه‌ 
مي‌ش��ود برنامه‌ خود را در زمان‌ معيني‌ ش��روع‌ و در زمان‌ مشخصي‌ 
به‌ پايان‌ برس��انيد و براي‌ كارهاي‌ خ��ود "ضرب‌الاجل‌" تعيين‌ كنيد. 
بديهي‌ است‌ اگر ضرب‌‌الاجل نباشد، نويسندگان‌ براي‌ ابد مي‌نويسند 

و دوباره‌ نويسي‌ مي‌كنند!!
رهنم��ود دهم‌: بدانيد براي‌ اين‌ك��ه‌ بتوانيد اوقات‌ خود را از قبل‌ 
بهت��ر برنامه‌ريزي‌ كني��د، ضرورت‌ دارد به‌ نيازهاي‌ خود، همس��ر و 

اعضاي‌ خانواده‌تان‌ در برنامه‌ريزي‌ زماني‌ توجه‌ كنيد.
رهنمود يازدهم‌: س��عي‌ كنيد برخي‌ از باورهاي‌ نادرست‌ درباره‌ 
مديريت‌ ناكار آمد زم��ان‌ را در ذهن‌ خود از بين‌ ببريد، مانند اين‌‌كه‌ 
هيچ‌ چيز در اختيار من‌ يا ما نيس��ت‌ و همه امور توسط‌ رويدادهاي‌ 

خارجي‌ مهار )كنترل‌( مي‌شوند.
رهنمود دوازدهم‌‌: س��عي‌ كنيد در گذشته‌ نمانيد و توقف‌ نكنيد، 

بلكه‌ افق‌هاي‌ روشن‌ آينده‌ را ترسيم‌ و پيش‌بيني‌ نمائيد.
رهنمود س��يزدهم‌: سعي‌ كنيد اين‌ نگرش‌ و باور را در ذهن‌ خود 
ايجاد كنيد كه‌ شما مسئول‌ زندگي‌ و اعمال‌ شخصي‌ و خانوادگي‌ خود 
هس��تيد و بر خيلي‌ از امور زندگي‌ تس��لط‌ داريد و از اين‌ فكر قالبي‌ 

"امان‌ از حرف‌ مردم‌!" پرهيز نمائيد.
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رهنمود چهاردهم‌: س��عي‌ كنيد در درجه نخست‌ نيازهاي‌ خود 
و خانواده‌ت��ان‌ را شناس��ايي‌ كني��د و انتظارهاي‌ همس��ر و اعضاي‌ 
خانواده‌ت��ان‌ را مدّنظر قرار دهيد و آنگاه‌ به‌ نيازها و خواس��ته‌هاي‌ 

ديگران‌ توجه‌ كنيد.
رهنمود پانزدهم‌: س��عي‌ كنيد با برنامه‌ريزي‌ زماني‌، اوقات‌ خود 
را به‌ طور متنوع‌ تقسيم‌ كنيد و از اتلاف‌ وقت‌ در خانواده‌ جلوگيري‌ 
نمائي��د. حضرت‌ عل��ي‌)ع‌( در اين‌‌ب��اره‌ فرموده‌ اس��ت‌: مؤمن‌ بايد 
ش��بانه‌روز خود را به‌ سه‌ قسمت‌ تقس��يم‌ كند: زماني‌ براي‌ نيايش‌ و 
عبادت‌ پروردگار، زماني‌ براي‌ تأمين‌ معاش‌ و هزينه‌ زندگي‌ و زماني‌ 
براي‌ واداش��تن‌ نفس‌ ب��ه‌ لذت‌هايي‌ كه‌ حلال‌ و مايه‌ زيبايي‌ اس��ت‌ 

)نهج‌البلاغه‌، حكمت‌ 390(.
رهنمود شانزدهم: س��عي‌ كنيد انجام‌ كارها و مسئوليت‌ها را در 
خانه‌، ميان‌ همس��ر و اعضاي‌ خانواده‌تان‌ تقس��يم‌ كنيد و آن‌ها را در 
انجام‌دادن‌ بخشي‌ از كارها و امور مشاركت‌ دهيد. بديهي‌ است‌ وقتي‌ 
اعضاي‌ خانواده‌ در اداره‌ خانه‌ و امور آن‌ مش��اركت‌ مي‌كنند، به‌ هم‌ 
نزديك‌تر مي‌ش��وند و در ضمن‌ از واردش��دن‌ فش��ار به‌ پدر يا مادر 

كاسته‌ شود.
رهنمود هفدهم‌: سعي‌ كنيد در تعيين‌ اولويت‌ها و انجام‌ كارهاي‌ 
ف��وري‌ و مهم‌ مربوط‌ به‌ امور خانه‌ و خانواده‌، با همس��ر و اعضاي‌ 

خانواده‌تان‌ مشورت‌ نمائيد.
رهنمود هجدهم‌: س��عي‌ كنيد براي‌ تنظيم‌ كارها و امور خانواده‌، 
ي��ك‌ دفتر يادداش��ت‌، تقوي��م‌ )ديواري‌ ي��ا روميزي‌( يا سررس��يد 
اختصاص‌ دهيد و يا در صورت‌ امكان‌ از دفتر يادداشت‌ الكترونيكي‌ 

استفاده‌ نمائيد.
رهنمود نوزدهم‌: س��عي‌ كنيد از نوآوري‌ و تنوع‌ استقبال‌ نمائيد 
و از تغيير و تغييردادن‌ نترس��يد. ش��ما مي‌توانـــيد در بـــرنامه‌هاي‌ 
شخصي‌ و‌ خانوادگي‌تان‌ به‌ تدريج‌ قدم‌هاي‌ كوتاه‌ برداريد تا خود و 

اعضاي‌ خانواده‌تان‌ به‌ تغيير عادت‌ كنيد.
رهنمود بيس��تم‌: س��عي‌ كني��د كاري‌ را كه‌ براي‌ ام��روز در نظر 
گرفته‌ايد، همين‌ امروز انجام‌ دهيد و "كار امروز را به‌ فردا نيفكنيد". 
همچني��ن‌ انجام‌ دادن‌ كاره��ا را به‌ دقيقه‌ آخر )دقيق��ه‌ نود!( واگذار 
نكني��د. براي‌ مثال‌، پرداخت‌ قبض‌هاي‌ آب‌، برق و تلفن‌ را به‌ بانك 

یا از طريق اينترنت‌.
رهنمود‌بيس��ت‌‌وي‌كم‌: س��عي‌ كنيد از گپ‌زدن‌ه��اي‌ بي‌هدف‌ و 
طولاني‌ اجتناب‌ كنيد و از مطرح‌كردن‌ سئوال‌هاي‌ تكراري‌ و بي‌هدف‌ 

و غيرضروري‌ پرهيز نمائيد.
رهنمود بيس��ت‌‌و‌دوم‌: سعي‌ كنيد فهرس��ت‌ زماني‌ای‌ از كارهاي‌ 
كوچك‌ و بزرگ‌ خود و خانواده‌تان‌ تهيه‌ كنيد و زمان‌ شروع‌ و خاتمه‌ 
تقريبي‌ لازم‌ براي‌ انجام‌ هر كاري‌ را واقع‌ بينانه‌ تعيين‌ نمائيد و كنار 
آن‌ بنويسيد و به‌ آن‌ عمل‌ كنيد. وقتي‌ كه‌ از ما درباره‌ زمان‌ لازم‌ براي‌ 
انجام‌ كار معينی‌ س��ئوال‌ مي‌ش��ود، به طور معمول بدون‌ تفكر و از 
روي‌ عادت‌ جواب‌ مي‌دهيم‌ "دو تا سه‌ دقيقه‌!" در حالي‌ كه‌ بايد دقيقاً 
زمان‌ انجام‌ دادن‌ ه��ر كاري‌ را تخمين‌ بزنيم‌ و پيش‌بيني‌ كنيم‌. براي‌ 
مثال‌، 7 تا 8 صبح‌ براي‌ دوش‌ گرفتن‌ و خوردن‌ صبحانه‌، 8 تا 9 صبح‌ 

ب��راي‌ خريد كردن‌، 9 تا 11 صبح‌ براي‌ رفت��ن‌ به‌ پارك‌ يا بازديد از 
اقوام‌، ساعت‌ 19 مراجعت‌ به‌ منزل‌ و خوردن‌ شام‌ و نظير آن‌.

رهنمود بيست‌‌وسوم‌: سعي‌ كنيد در فهرست‌ تهيه‌ شده‌، كارهاي‌ 
مش��ابه‌ را گروه‌بندي‌ كنيد، براي‌ مثال:‌ تماس‌هاي‌ تلفني‌، خريدهاي‌ 

كوچك‌، ملاقات‌ها و نظاير آن‌. 
رهنمود بيس��ت‌ و چهارم‌: س��عي‌ كني��د در پايان‌ ه��ر روز كنار 

كارهاي‌ انجام‌ شده‌، علامت‌ بزنيد.
رهنمود بيس��ت‌‌و پنجم‌: سعي‌ كنيد عادت‌هاي‌ نادرست‌ خود را 
درباره‌ استفاده‌ از زمان‌ تغيير دهيد، مانند به‌ تأخير انداختن‌ كارها و 
انجام‌دادن‌ كارها در آخرين‌ دقيقه‌. برخي‌ از افراد از شكست‌ و يا به‌ 

اتمام‌ رساندن‌ يك‌ كار مي‌ترسند و در اين‌ باره‌ مشكل‌ دارند.
رهنمود بيست‌‌و ششم‌: سعي‌ كنيد روزانه‌، براي‌ دقايقي‌ از اعضاي‌ 
خانواده‌ جدا ش��ويد و در خلوت‌ درباره‌ امور جدي‌ و اولويت‌هاي‌ 

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

مخصوصي‌ نگهداري‌ نمائيد.
رهنمود بيست‌‌وهشتم‌: س��عي‌ كنيد به‌ مقدار كافي‌ زمان‌هايي‌ را 

براي‌ استراحت‌، خوردن‌ و آشاميدن‌ در نظر بگيريد. 
رهنمود بيست‌ و نهم‌: سعي‌ كنيد حتي‌الامكان‌ از زندگي‌ شخصي‌، 
خانوادگي‌ و شغلي‌ خودتان‌ لذت‌ ببريد.‌ يادتان‌ باشد که ما فقط‌ يك‌ 

بار به‌ دنيا مي‌آئيم‌!
رهنمود س��ي‌ام‌: س��عي‌ كني��د براي‌ رس��يدگي‌ به‌ ام��ور زندگي‌ 
خانوادگ��ي‌، امور تربيتي‌ فرزن��دان‌ و امور تحصيلي‌ آنان‌ وقت‌ كافي‌ 

اختصاص‌ دهيد و در اين‌ قبيل‌ امور فعالانه‌ برخورد كنيد.
رهنمود سي‌‌و يكم‌: س��عي‌ كنيد روز خود را با خوردن‌ صبحانه‌ 

كامل‌ و بدون‌ شتاب‌زدگي‌ در كنار اعضاي‌ خانواده‌ شروع‌ كنيد.
رهنمود س��ي‌‌و‌دوم‌: س��عي‌ كنيد براي‌ انجام‌ كاري‌، مثلًا رفتن‌ به‌ 
مح��ل‌ كار يا ملاقات‌ كس��ي‌، وقت‌ كافي‌ در نظ��ر بگيريد و طوري‌ 
برنامه‌ري��زي‌ كنيد كه‌ زودتر از زمان‌ مورد نظر به‌ مقصدتان‌ برس��يد. 
براي‌ مثال‌، من‌ كاملًا مي‌دانم‌ كه‌ براي‌ رس��يدن‌ به‌ محل‌ كار يا پختن‌ 

غذاي‌ شب‌ چقدر وقت‌ لازم‌ است‌.
رهنمود سي‌‌و‌س��وم‌: سعي‌ كنيد از تلفن‌، استفادة‌ مؤثر و مناسب‌ 
به‌ عمل‌ آوريد. براي‌ مثال‌، برخي‌ از امور را به‌ صورت‌ تلفني‌ انجام‌ 
دهيد، قبل‌ از رفتن‌ به‌ محلي‌ يا ملاقات‌ كسي‌، از طريق‌ تلفن‌ نشاني‌ 
كامل‌ محل‌ مورد نظر را بگيريد يا از حضور فرد مورد نظر اطمينان‌ 

پيدا كنيد.
رهنمود س��ي‌‌و‌چهارم‌: س��عي‌ كنيد فهرس��تي‌ از افرادي‌ كه‌ بايد 
تلفني‌ با آن‌ها تماس‌ بگيريد، به‌ ترتيب‌ اولويت‌ تهيه‌ كنيد و در زمان‌ 
مش��خصي‌، تماس‌هاي‌ تلفني‌ خود را يك‌ باره‌ انجام‌ دهيد و هدف‌ 

هر يك‌ از تماس‌ها را مشخص‌ نمائيد.
رهنمود س��ي‌‌و‌پنجم‌: سعي‌ كنيد تماس‌هاي‌ تلفني‌ فوري‌ خود را 

سريع‌ انجام‌ دهيد و آن‌ها را به‌ تأخير نيندازيد.
رهنمود سي‌‌وشش��م‌: سعي‌ كنيد به‌ ديگران‌ بگوئيد كه‌ چه‌ زماني‌ 
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مي‌توانند با ش��ما تلفني‌ تماس‌ بگيرند، زيرا ممكن‌ اس��ت‌ زماني‌ كه‌ 
آمادگي‌ نداريد، كس��ي‌ به‌ شما تلفن‌ بزند و وقت‌ شما را بگيرد يا در 
كارتان‌ وقفه‌ ايجاد كند، مانند زماني‌ كه‌ ش��ما در آش��پزخانه‌ مشغول‌ 

پختن‌ غذا هستيد.
رهنمود س��ي‌‌وهفتم‌: س��عي‌ كني��د قبل‌ از خداحافظ��ي‌، با گفتن‌ 
عبارت‌هايي‌ مانند، آيا مطلب‌ ديگري‌ براي‌ گفتن‌ باقي‌ مانده‌ است‌؟" 
يا "اميدوارم‌ بعداً بيشتر در اين‌ باره‌ صحبت‌ كنيم‌" مكالمه‌هاي‌ تلفني‌ 

خود را مؤدبانه‌ خاتمه‌ دهيد.
رهنمود سي‌وهش��تم‌: س��عي‌ كنيد از مكالمات‌ تلفني‌ بي‌هدف‌ و 
طولان��ي‌ خودداري‌ نمائيد. گاهي‌ ممكن‌ اس��ت‌ هن��گام‌ گفت‌وگوي‌ 
تلفن��ي‌ با افراد مورد علاقه‌، زم��ان‌ را فراموش‌ كنيد. بنابراين‌ توصيه‌ 
مي‌شود از قبل‌، مدت‌ زمان‌ مكالمه‌ را براي‌ خودتان‌ مشخص‌ كنيد و 

زمان‌ پيش‌بيني‌ شده‌ را رعايت‌ نمائيد.
رهنمود سي‌ونهم‌: سعي‌ كنيد هر چيزي‌ را سرجايش‌ بگذاريد تا 

هنگام‌ نياز به‌ سهولت‌ و به‌ سرعت‌ آن‌ را پيدا كنيد.
رهنمود چهلم: س��عي‌ كنيد هر روز محي��ط‌ كار يا زندگي‌تان‌ را 

مرتب‌ كنيد و اتاقتان‌ را به‌ طور آشفته‌ رها نكنيد.
رهنمود چهل‌ويكم‌: سعي‌ كنيد وسايل‌ و اشيايي‌ را كه‌ كمتر مورد 
نياز هستند، در محل‌ خاصي‌ يا در انباري‌ قرار دهيد و وسايلي‌ را كه‌ 

به‌ آن‌ها نياز نداريد، دور بريزيد يا به‌ افراد نيازمند بدهيد.
رهنمود چهل‌‌ودوم‌: سعي‌ كنيد به‌ غير از كاري‌ كه‌ در دست‌ اقدام‌ 
داريد، كار ديگري‌ را ش��روع‌ نكنيد. برخ��ي‌ از افراد با ريختن‌ انواع‌ 
كارها به‌ سرش��ان‌، مي‌خواهند از انجام‌ يك‌ كار ناخوش��ايند فاصله‌ 

بگيرند و فرار كنند.
رهنمود چهل‌‌وس��وم‌: س��عي‌ كنيد س��اعت‌ ديواري‌ را در محلي‌ 

نصب‌ كنيد كه‌ همه‌ اعضاي‌ خانواده‌ بتوانند آن‌ را ببينند.
رهنمود چهل‌‌و چهارم‌: سعي‌ كنيد چيدمان‌ وسايل‌ منزل‌ گونه‌اي‌ 
باشد كه‌ از هدر رفتن‌ وقت‌ پيشگيري‌ شود و با صرف‌ كمترين‌ زمان‌ 

به‌ آن‌ها دسترسي‌ بيابيد.
رهنمود چهل‌و پنجم‌: س��عي‌ كنيد برنامه‌ مهماني‌ رفتن‌ و مهمان‌ 
پذيرفتن‌ خانواده‌ ش��ما منظ��م‌ و از روي‌ برنامه‌ خاصي‌ باش��د و از 
مهمان��ي‌ رفتن‌ و مهم��ان‌ پذيرفتن‌ اتفاقي‌ و ب��دون‌ برنامه‌ خودداري‌ 

نمائيد.
رهنمود چهل‌وشش��م‌: س��عي‌ كني��د در برنامه‌ري��زي‌ زماني‌ در 
خانواده‌، نيازها و اولويت‌ه��اي‌ اعضاي‌ ديگر را نيز در نظر بگيريد 
و بدانيد كه‌ وقت‌ آن‌ها به‌ اندازه‌ وقت‌ ش��ما ارزش‌ دارد. براي‌ مثال‌، 
به‌ خودتان‌ بگوييد: هر اندازه‌ سرم‌ شلوغ‌ باشد، براي‌ خواندن‌ كتاب‌ 

براي‌ بچه‌ها در شب‌ يا بازي‌ با آن‌ها وقت‌ دارم‌.
رهنم��ود چهل‌‌و هفتم‌: س��عي‌ كنيد به‌ بررسي‌ و ارزيابي‌ عملكرد 
اوق��ات‌ زندگي‌ خود بپردازي��د و ملاحظه‌ كنيد چه‌ مق��دار زمان‌ به‌ 
كارهاي‌ غيرضروري‌ و چه‌ ميزان‌ به‌ امور ضروري‌ اختصاص‌ داده‌ايد. 
توجه‌ داشته‌ باشيد وقتي‌ كارهايتان‌ از زمانتان‌ بيشتر است‌، مي‌توانيد 
به‌ پاكس��ازي‌ و ح��ذف‌ بعضي‌ از كارها بپردازيد ي��ا انجام‌ برخي‌ از 

كارها را به‌ همسر يا فرزندان‌ خود تفويض‌ كنيد.

رهنمود چهل‌‌و هش��تم‌: س��عي‌ كنيد برنامه‌ريزي‌ زماني‌ متنوعي‌ 
داش��ته‌ باش��يد و انرژي‌ و زمان‌ خود را بهتر توزيع‌ كنيد. براي‌ مثال‌، 
بخش��ي‌ از زمان‌ خود را ص��رف‌ مطالعه‌ و خوان��دن‌ روزنامه‌ كنيد، 
قس��متي‌ را براي‌ خريدكردن‌، ورزش‌ كردن‌ و مدتي‌ را براي‌ ملاقات‌ 

اقوام‌ و آشنايان‌ اختصاص‌ دهيد.
رهنمود چهل‌و نهم‌: س��عي‌ كنيد براي‌ تهيه‌ مواد و وس��ايل‌ مورد 
نياز خانه‌ قبلًا فهرستي‌ تهيه‌ كنيد و بدون‌ هدف‌ براي‌ خريد كردن‌ از 

خانه‌ خارج‌ نشويد.
رهنمود پنجاهم‌: س��عي‌ كنيد كارهاي‌ عقب‌ افتاده‌ را بررسي‌ كنيد 
و با برنامه‌ريزي‌ زماني‌ به‌‌ترتي��ب‌ اولويت‌ كارهايي‌ را كه‌ بايد انجام‌ 
شوند، فهرست‌ كنيد. بديهي‌ است‌ همه‌ ما در مورد زمان‌ انجام‌ دادن‌ 
و چگونه‌ انجام‌ دادن‌ كارها، داراي‌ ترجيحاتي‌ هستيم‌. براي‌ مثال‌، كار 
مستقل‌، در مقابل‌ كار دسته‌ جمعي‌، ورزش‌ كردن‌ به‌ تنهايي‌ يا ورزش‌ 

كردن‌ با ديگران‌، مطالعه‌ در صبح‌ يا هنگام‌ شب‌.
رهنمود پنجاه‌‌وي‌كم‌: سعي‌ كنيد با خودتان‌ صادق باشيد و ببينيد 
از خودتان‌ چه‌ مي‌خواهيد و از انجام‌ چه‌ كارهايي‌ لذت‌ مي‌بريد و از 
چه‌ كارهايي‌ خوشتان‌ نمي‌آيد. با توجه‌ به‌ هدف‌هاي‌ زندگي‌ شخصي‌ 

و خانوادگي‌تان‌ برنامه‌ زمان‌بندي‌ خود را تنظيم‌ كنيد.
رهنمود پنجاه‌ودوم‌: سعي‌ كنيد براي‌ انجام‌ هر كاري‌، زمان‌ كافي‌ 
و مناس��ب‌ ب��راي‌ آن‌ تخمين‌ بزنيد و در نظ��ر بگيريد و بيش‌ از حد 
نياز، زمان‌ ص��رف‌ انجام‌ كاري‌ نكنيد. براي‌ مث��ال‌، براي‌ تهيه‌ هديه‌ 
عروسي‌ از قبل‌ تصميم‌ بگيريد و براي‌ نظافت‌ و گردگيري‌ خانه‌، روز 

مشخصي‌ را تعيين‌ كنيد.
رهنمود پنجاه‌و سوم‌: سعي‌ كنيد برنامه‌ريزي‌ زماني‌ منظم‌ و كوتاه‌ 
مدت‌، ميان‌ مدت‌ و بلند مدت‌ در خانواده‌ خود داش��ته‌ باشيد. براي‌ 

مثال‌، براي‌ تهيه‌ مسكن‌، براي‌ ادامه تحصيل‌ و نظاير آن‌.
رهنمود پنجاه‌وچهارم‌: سعي‌ كنيد زمان‌هايي‌ را به‌ شناسايي‌ موانع‌ 
و عوامل‌ دارندة‌ اس��تفاده‌ بهينه‌ از زمان‌ اختصاص‌ دهيد و براي‌ رفع‌ 
آن‌ه��ا به‌ فكرك��ردن‌ بپردازيد، اين‌ كار را مي‌تواني��د پايان‌ هر روز يا 
پايان‌ هر هفته‌ انجام‌ دهيد. بديهي‌ است‌ برخي‌ از موانع‌ مرئي‌ و برخي‌ 
نامرئي‌ هستند. همچنين‌ آگاه‌ باشيد كه‌ بعضي‌ از موانع‌ تحت‌ كنترل‌ و 
در اختيار ما هستند و تعدادي‌ از موانع‌ در اختيار ما نيستند. بنابراين‌ 
ش��ما اجازه‌ نداريد خود را س��رزنش‌ نمائيد و به‌‌طور غيرواقعي‌ به‌ 

خودتان‌ »زور« گفته و فشار بیاورید و در نتيجه‌ احساس‌ گناه‌ كنيد.
رهنم��ود پنجاه‌ و پنجم‌: س��عي‌ كني��د همواره‌‌ به‌موق��ع‌ به‌ خانه‌ 
برگرديد، به‌ موقع‌ در كنار اعضاي‌ خانواده‌ شام‌ بخوريد، به‌ موقع‌ و به‌ 

قدر كافي‌ بخوابيد و به‌ موقع‌ از خواب‌ بيدار شويد.
رهنمود پنجاه‌ و شش��م‌: س��عي‌ كنيد همواره‌ به‌‌موقع‌ سركار خود 
حاضر ش��ويد و س��اعت‌هاي‌ مش��خصي‌ را به‌ كار خ��ارج‌ از خانه‌ 

اختصاص‌ دهيد.
رهنمود پنجاه‌‌وهفتم‌: س��عي‌ كنيد براي‌ ف��ردا و فرداهاي‌ خود و 
خانواده خود برنامه‌ زماني‌ داشته‌ باشيد. بدون‌ شك‌ در عصر و زمان‌ 

كنوني‌ شايسته‌ نيست‌ بگوئيم‌: "چو فردا شود، فكر فردا كنيم‌!"
رهنمود پنجاه‌وهشتم‌: سعي‌ كنيد براي‌ اوقات‌ فراغت‌ خود و ايام‌ 
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پايان‌ هفته‌ برنامه‌ريزي‌ زماني‌ داشته‌ باشيد و به‌ قدر كافي‌ استراحت‌ 
كني��د و به‌ ام��ور تفريحي‌ بپردازيد. از تعطيلي‌ و اس��تراحت‌ هراس‌ 

نداشته‌ باشيد و احساس‌ گناه‌ نكنيد.
رهنمود پنجاه‌و نهم‌: سعي‌ كنيد براي‌ ايام‌ مرخصي‌ سالانه خود و 

خانواده‏تان‌ برنامه‌ريزي‌ زماني‌ داشته‌ باشيد.
رهنمود ش��صتم‌: س��عي‌ كنيد در طول‌ س��ال‌، يك‌ ي��ا دو بار از 
مرخصي‌ كوتاه‌ مدت‌ استفاده‌ كنيد و با همسر و اعضاي‌ خانواده‌تان‌ 
به‌ مسافرت‌هاي‌ كوتاه‌ برويد. توصيه‌ مي‌شود وسايل‌ و اشيايي‌ را كه‌ 
بايد همراه‌ خود ببريد، فهرس��ت‌ كنيد، براي‌ مثال‌: شناس��نامه‌، بليط‌، 
دارو، دوربين‌ عكاسي‌، دفتر تلفن‌، پول‌ به‌ قدر كافي‌، چتر، دفتر بيمه‌، 

وسايل‌ ورزشي‌ و بازي‌ و نظاير آن‌.
رهنمود ش��صت‌‌و يكم‌: س��عي‌ كنيد س��اعت‌هايي‌ را كه‌ از نظر 
زيس��ت‌ شناختي‌ و روان‌ شناختي‌ آمادگي‌ داريد و ميزان‌ انرژي‌ شما 
در بالاترين‌ سطح‌ قرار دارد، شناسايي‌ كنيد و مهم‌ترين‌ كارهاي‌ خود 
را در آن‌ ساعت‌ها انجام‌ دهيد، براي‌ مثال‌، توصيه‌ مي‌شود صبح‌هاي‌ 

زود مطالعه‌ و عصرها ورزش‌ كنيد.
رهنمود شصت‌‌و دوم‌: سعي‌ كنيد براي‌ حفظ‌ تمركز حواس‌ خود، 
محيط‌ كار مطلوبي‌ فراهم‌ كنيد و عوامل‌ مزاحم‌ را از ميدان‌ ديد خود 
دور كني��د، براي‌ مث��ال‌ ميز خود را در محل��ي‌ دور از رفت‌ و آمد و 

صداي‌ تلويزيون‌ قرار دهيد.
رهنمود شصت‌‌و سوم‌: سعي‌ كنيد با گفتن‌ »نه!« به‌ در خواست‌ها 
و تقاضاهاي‌ ديگران‌، برنامه‌ زمان‌بندي‌ ش��ده را به وقفه‌ نینداخته يا 
قطع‌ نكنيد و از برنام��ه‌ زمان‌بندی‌ خود حفاظت‌ نمائيد. براي‌ مثال‌، 
براي‌ نپذيرفتن‌ دعوت‌ در يك‌ مهماني‌، بگوييد: »متشكرم‌ كه‌ به‌ فكر 
من‌ يا ما بوده‌ايد، خيلي‌ دوست‌ داشتم‌ در اين‌ برنامه‌ شركت‌ كنم‌، اما 

متأسفانه‌ نمي‌توانم!«.
رهنمود ش��صت‌‌و چهارم‌: سعي‌ كنيد كارهايي‌ را كه‌ مي‌خواهيد 
انج��ام‌ دهي��د، برحس��ب‌ اولويت‌ها و مي��زان‌ اضط��رار و اهميت‌ 
س��ازمان‌‌دهي‌ نمائيد، براي‌ مث��ال:‌ انجام‌ كاري‌ )ثبت‌ ن��ام‌ فرزند در 
مدرس��ه‌( بر كار ديگری )تماش��اي‌ س��ريال‌ تلويزيوني‌( اولويت‌ و 
فوريت‌ دارد يا رس��يدگي‌ به‌ امري‌ مهم‌ اس��ت‌، اما انج��ام‌ دادن‌ امر 

ديگري‌ مهم‌تر است‌.
رهنمود ش��صت‌‌ و‌ پنجم‌:‌ س��عي‌ كنيد از‌دفع‌الوقت‌ كردن‌، اهمال‌ 
كاري‌ و ب��ه‌ تأخير انداختن‌ كارها، اجتناب‌ كنيد و تمام‌ كارهاي‌ نيمه‌ 
تمام‌ را انجام‌ دهيد. از خودتان‌ صادقانه‌ و صميمانه‌ سئوال‌ كنيد، چرا 
من‌ اين‌ كار را انجام‌ مي‌دهم‌؟ اگر انجام‌ اين‌ كار را به‌ تأخير بیندازم‌، 
چه‌ اتفاقي‌ مي‌افتد؟ آيا من‌ دچار ترس‌ از شكس��ت‌ و شك‌ و دودلي‌ 
نشده‌ام‌؟ اگر خواندن‌ كتابي‌ را شروع‌ كرده‌ و نيمه‌ تمام‌ رها كرده‌ايد، 

همين‌ امروز به‌ خواندن‌ خود ادامه‌ دهيد و آن‌ را تمام‌ كنيد.
رهنمود ش��صت‌‌و شش��م‌: سعي‌ كنيد بخش��ي‌ از اوقات‌ فراغت‌ 
خود و اعضاي‌ خانواده‌تان‌ را به‌ ورزش‌ كردن‌ اختصاص‌ دهيد و به‌ 

تماشاي‌ موزه‌ها يا گنجينه‌ها برويد.
رهنمود شصت‌‌وهفتم‌: سعي‌ كنيد محيط‌ كار و زندگي‌تان‌ مرتب‌ و 
سازمان‌ يافته‌ باشد، تا در صورت‌ نياز به‌ نامه‌اي‌، وسيله‌اي‌ يا چيزي‌، 

زمان‌ فراوان‌ و انرژي‌ زيادي‌ از بين‌ نرود. 
رهنمود ش��صت‌ و هشتم‌: سعي‌ كنيد در اولين‌ فرصت‌ نسبت‌ به‌ 
تعمير وس��ايل‌ ضروري‌ خانه‌، مانند ماشين‌ لباسشويي‌ و جاروبرقي‌ 
اقدام‌ لازم‌ به‌ عمل‌ آوريد. بديهي‌ است‌ دفع‌الوقت‌ و به‌ تأخير انداختن‌ 

اين‌‌گونه‌ امور موجب‌ كاهش‌ كارايي‌ شما و همسرتان‌ مي‌شود.
رهنمود ش��صت‌ و نهم‌: س��عي‌ كنيد با توجه‌ به‌ ش��رايط‌ جديد 
و نيازه��اي‌ خود و همس��ر و اعض��اي‌ خانواده‌ت��ان‌ در‌برنامه‌ريزي‌ 
زندگي‌تان‌ انعطاف‌پذير باش��يد و تجديد نظ��ر كنيد. اگر چه‌ توصيه‌ 

مي‌شود تا حد امكان‌ برنامه‌اي‌ را كه‌ تنظيم‌ كرده‌ايد، رعايت‌ نمائيد.
رهنم��ود هفتادم‌: به‌‌عن��وان‌ آخرين‌ توصيه‌ س��عي‌ كني��د برنامه‌ 
زمان‌بندي‌ خود را اجرا كنيد و پيشرفت‌ها و موفقيت‌هاي‌ خود را به‌ 
خودتان‌ تبريك‌ بگوئيد و به‌ خودتان‌ پاداش‌ بدهيد. بديهي‌ است‌ هر 
برنامة‌ زماني‌ هر قدر هم‌ خوب‌ تنظيم‌ ش��ده‌ باشد، اگر اجرا نشود و 
لباس‌ عمل‌ به‌ آن‌ نپوش��انيد، هيچ‌ حاصل‌ و نتيجه‌اي‌ براي‌ شما دربر 
نخواهد داش��ت‌. لذا در همه‌ حال‌ و همواره‌ بايد از خداوند بي‌نياز 

توفيق‌ در عمل‌ مسئلت‌ نمائیم‌.
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