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مقدمه
مدیر، اداره و مدیریت واژگانی هستند که هر فردی از دوران کودکی و نوجوانی با آن‌ها آشنا می‌شود. اصطلاح 
مدیر به عنوان رئیس مدرســه، اداره بــه عنوان محل کار و مدیریت به عنوان فعالیتی کــه مدیر انجام می‌دهد، در 
نگاه اول شــکل می‌گیرد. در مســیر رشد و بلوغ فکری که دانسته‌ها کامل‌تر شده و درک و فهم امور و عبارات از 
حالت ساده یا تک‌بعدی خارج می‌شود، جایگاه »مدیریت« نیز تکامل و تعالی می‌یابد. تا آن‌جا که امروزه شناخت 
مدیریت به صورت یک رشــته تخصصی در دانشگاه‌ها در کلیه مقاطع تحصیلی و در گرایش‌های متنوع تدریس 
می شود. ضرورت و گستردگی در آموزش مدیریت به این دلیل است که مدیریت نه تنها یک علم محض نیست 
بلکه جزء کاربردی‌ترین علوم می‌باشد. کما این‌که هر از چندگاهی شاهد تجلیل و نکوداشت از کسانی هستیم که 

در زمینه‌های مختلف به عنوان مدیر موفق شناخته شده‌اند.
اهمیت مدیریت به عنوان یک علم و هنر به اندازه‌ای است که در قانون اساسی نیز جزء شرایط و صفات رهبری، 
به عنوان عالی‌ترین مقام سیاســی و دینی کشور بر شمرده شده اســت: اصل یکصد و نهم قانون اساسی جمهوری 
اســامی ایران در باب شرایط و صفات رهبر، بینش سیاسی و اجتماعی، تدبیر، شجاعت، مدیریت و قدرت کافی 

برای رهبری را لازم می‌داند. 
استفاده از دانش و مهارت‌های مدیریت نه تنها در زندگی اجتماعی دارای اهمیت است بلکه استفاده از آن برای 

زندگی فردی و خانوادگی نیز ضرورت دارد:
آیا تمام خانواده‌ها می‌دانند برای رســیدن به اهدافشــان چه‌طور باید تلاش و برنامه‌ریزی کنند؟ مدیر خانواده چه 
شایســتگی و مهارت‌هایی را باید دارا باشــد؟ مدیریت زمان به چه معناست؟ مناســب‌ترین شیوه برنامه‌ریزی برای 
هر خانواده کدام اســت؟آیا به اهمیت تعیین اولویت‌ها در چگونگی گرداندن امور آگاهیم؟ هنگام تقسیم کار در 
خانــواده به چه نکاتی باید توجه کنیم؟ چگونه می‌توان فرهنگ آموختن از تجربه‌های دیگران خود رواج دهیم؟ 
در هر خانواده، کدام شــیوه نظارتی مؤثرتر و مناســب‌تر اســت؟ ضرورت پرداختن به چنین سؤالاتی، دست‌مایة 

تدوین کتاب حاضر شد.  
هدف کلی از تألیف این کتاب، آشنایی با اصول مدیریت و برنامه‌ریزی در خانواده است و سعی گردیده است 
مطالب آن بر اســاس اســتانداردهای توانایی مدیریت و برنامه‌ریزی در خانواده مصوب ســازمان آموزش فنی و 

حرفه‌ای کشور به رشته‌ی تحریر درآید.
در ایــن کتاب برآنیم تــا از طریق معرفی اجمالی اصول بنیادین مدیریت، دانش و مهارت مدیریت و برنامه‌ریزی 

در خانواده را در مخاطبان ارتقا بخشیم.
به سبب محدودیت حجم کتاب درسی، برخی از موضوعات به اجمال مورد بحث واقع شده است از هنرآموزان 
عزیز تقاضا می شود با توجه به منابع معرفی شده و نیز با تجربه‌های گران‌بهای خود نسبت به ارتقای سطح توانایی 

استفاده از مهارت مورد بحث در هنرجویان، همت گمارند.
از والدین محترم نیز خواهشــمندیم به منظور تعمیق یادگیری، از مشــارکت فرزندان عزیز خود در تجربه عملی 
متون درسی در خانواده استقبال کنند و بهره گیرند. برای یادگیری بهتر هنرجویان عزیز، در هر فصل فعالیت‌های 
جمعی و فردی، آورده شده است که راهنمایی هنرآموزان گرامی و همکاری والدین محترم در دستیابی به اهداف 

آموزشی را می‌طلبد.
مؤلف
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پســران همیشــه دختــر امــروز، مــادر فرداســت بزرگــی  میســر  اســت  زمــادر   

 که داشت میوه‌ای از باغ علم و دین در دامان  چه زن، چه مرد کســی شد حکیم و کامروا

پروین اعتصامی

واحد کار اول

آشنایی با مفهوم مدیریت در خانواده
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  هدف‌های رفتاری

انتظار می‌رود هنرجو پس از گذراندن این واحد کار بتواند به هدف‌های زیر دست یابد:

1- مدیریت را تعریف کند.

2- مفهوم مدیریت در خانواده را توضیح دهد.

3- وظایف اصلی مدیران را شرح دهد.

4-   مهارت‌های لازم برای مدیران خانواده را بیان کند.

 پیش آزمون واحد کار اول
گزینه‌های صحیح را با علامت )*( مشخص کنید:

مدیریت یک وظیفة اجباری است که تنها بر عهدة مرد خانواده است. 	-1

	                                           غلط  صحیح

مشارکت در مدیریت خانواده امری ضروری است. 	-2

	                                           غلط   صحیح

رهبری و مدیریت به یک مفهوم است. 	-3

	                                           غلط  صحیح

همسویی هدف‌های اعضای خانواده بر عهدة مدیریت خانواده است.  	-4

	                                           غلط  صحیح

شیوة مدیریت صحیح را فقط از راه تجربه می‌توان آموخت. 	-5

   صحیح                                            غلط
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مقدمه
خانــواده مهم‌تریــن و اصلی‌ترین واحــد اجتماعی 
است که شــاید بتوان گفت ســایر نهاد‌های اجتماع 
برای خدمت‌گزاری و تقویت آن تأســیس شده‌اند. 
خانواده با پیوند زن و مرد تشــکیل می‌شود و با تولد 
فرزندان بر تعداد اعضــای آن افزوده می‌گردد. این 
نهــاد اجتماعی به طور طبیعی دارای هدف اســت و 
ســرمایه و توان انســانی اعضای آن برای رسیدن به 
هدف صرف می‌گــردد. هدف اصلی خانواده ایجاد 
محیط انس، لذت، آرامش و صمیمیت برای همسران 
اســت تا به کمک یکدیگر کاستی‌های خود را رفع 
کنند و نیازهای طبیعی یکدیگر را برآورده ســازند؛  
همچنین زمینة رشــد و تعالی مادی و معنوی برای دو 
طرف ایجاد گردد و بتوانند نســلی پاک را شکوفا و 

راهبری کنند.
هــر مجموعه‌ای اگــر دارای نظام، ســازمان‌دهی و 
مدیریت باشد، بهتر می‌تواند به اهداف خود برسد و 

با صرف هزینة کمتر، نتایج بهتری به دست آوَرَد. 
اعِمال مدیریت یک اصل عاقلانه و پذیرفته شده در 
هرمجموعه کوچک و بزرگ اســت و در ضرورت 
آن تردیدی وجود ندارد. در روایتی رسول خدا)ص(  
فرموده‌اند که حتی اگر در یک مســافرت، ســه )یا 
دو( نفر همراه شــدند، یکی از آن‌ها باید مسئولیت و 

مدیریت جمع را عهده‌دار گردد1 .
ضرورت مدیریت در خانــواده هم مانند ضرورت 
مدیریــت در هر مجموعة هدف‌دار اســت، که باید 
اعضاء خانواده به آن پای‌بند باشــند تا در رسیدن به 

اهداف تک تک اعضا و مجموعة خانواده و خدمت 
به اجتماع موفق گردند.

حــال، پرسشــي دراينجــا مطرح اســت: آیــا همه 
خانواده‌هــا می‌دانند چه‌طــور باید برای رســیدن به 

اهدافشان تلاش و برنامه‌ریزی کنند؟
 مسئولیت‌های هر عضو چگونه معین می‌شود؟

 چه کسی بیشترین شایستگی را برای تصمیم‌گیری 
در شرایط خاص دارد؟

1-1 تعریف مدیریت 
مديريت عبارت اســت از علم و هنــر برنامه‌ريزي، 
ســازمان‌دهي، نظارت، كنتــرل، هماهنگي و رهبري 
فعاليت‌هاي دسته‌جمعي عده‌اي از افراد براي رسيدن 
به هدف‌هاي مشــترك پس مدیر یعنــی گرداننده و 
مدیریت یعنی گرداندن یک سازمان، شهر، خانواده 

یا . . . ، در جهت هدف خاص خودش.

      فعاليت 1
فعالیت‌های روزانه  از  مراحل مدیریت را در یکی 
خود شرح دهید )هدف: هنرجو، پیش از آشنایی با 
مراحل و اصول علمی مدیریت، تعریف ذهنی خود 

را از آن بیان کند(.

1-  کنز العمال، ج6،ص177،حديث17550
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2-1 تعریف مدیریت در خانواده
شــما در چه نــوع خانــواده‌اي زندگــي ميك‌نيد؟ 
خانــواده‌اي كــه در آن پدرســالاري اســت يا مادر 
سالاري؟ يا اينك‌ه نه، زمانه برگشته است و فرزندان 
ســالار خانه شــده‌اند؟ یا این که حق‌مــداری، دین،  
اخــاق و در واقــع انصاف و مهربانــی و عدالت  بر 

رابطه‌‌‌‌ها حاکم است؟
مدير خانة شما كيست؟

 پدر؟ مادر؟ هر دو؟ يا هيچ كدام؟ 
در گذشــته كم نبودنــد خانواده‌هايــي كه بزرگ 
خانــواده پدر بــود و هر چه او مي‌گفــت، بايد اجرا 
مي‌شــد. در بعضي از اقوام هم مــادر نقش اصلي را 
داشــت و هر آنچه او تصميم مي‌گرفت، سایر اعضا 
بي چون و چــرا  آن را اجرا ميك‌ردنــد و در مقابل 

تصمیم‌گیری مادر، بقیه مخالفتی نداشتند. 
اما بهترين نوع خانواده كدام است؟ 

بيــن خانواده‌هايي كه روش‌هــاي مختلفي را براي 
مديريت انتخاب ميك‌نند، نظیر مديريت مســتبدانه، 
روش انتخــاب آزادانــه برای همه، يــا مديريتي كه 
در آن همه اعضاي خانواده با مشــورت هم‌دیگر در 
تصميم‌گيري مشاركت دارند؛ كدام بهتر است؟ شما 
ترجيح مي‌دهيد که چگونه خانواده‌اي بســازيد يا در 

چه خانواده‌اي زندگي كنيد؟
مدير خانه هر كس كه باشــد بايد تلاش كند تا در 
خانــه نظم و انضباطي برقرار شــود و علاوه بر اينكه 
همه از كي تصميم تبعيت ميك‌نند، حق مشاركت در 
تصميم‌گيري را هم داشته باشند؛ يعني بتوانند اظهار 
نظر كننــد. در غیر این صورت اوضاع خانه آشــفته 
می‌شــود و هيچك‌س از دیگری حرف شنوي ندارد 
و لذا نمي‌توان اســم اين نهاد را خانوده گذاشت. از 

پیامبر اکرم )ص( روایت شده است:
بدانید تمام شــما مانند چوپان هســتید و نســبت به 
رعیــت خود )منظور افراد تحت سرپرســتی اســت( 

مسئولیت دارید1.

3-1 وظايف مدير
به عقیدة فایول2 )از بزرگان علم مدیریت( مدیریت 
فعالیتی اســت که با تمام مسئولیت‌هایی که انسان به 
عهده می‌گیرد ارتباط پیدا می‌کند. خواه این مسئولیت 
در ادارة امور یک سازمان باشد و خواه در ادارة امور 
خانواده. پــس در کلیة امور درجاتی از برنامه‌ریزی، 
ســازمان‌دهی، هدایت و رهبری، هماهنگی، نظارت 
و کنترل لازم اســت. به عقیدة این محقّق کلاسیک 
مدیریت عمومی، تمــام فعالیت‌های مدیریت بر پایة 

این پنج عنصر تشکیل یافته است:

ارزیابی‌آینده،  مدیرباپیش‌بینــی ‌و  1-برنامه‌ریزی: 
تــوان و امکانــات لازم را برای واکنش‌های مناســب 
در برابــر رویدادهــا، بــه منظور دســت‌یابی به هدف، 
 آماده می‌ســازد. او در این راستا نخســت باید طرحی

      فعاليت 2
فهرســتی از فعالیت‌هایــی کــه در خانوادة شــما با 
مدیریت پــدر و نیز اموری که بــا مدیریت مادرتان 
صــورت می‌گیــرد تهیــه و در کلاس بــا فهرســت 
هم‌کلاسی خود مقایسه کنید )هدف: هنرجو با تنوع 
مدیریت امور منزل در فرهنگ‌های مختلف توســط 

هر یک از والدین آشنا شود(.

النوري  حسين  ميرزا  رعیته«  عن  مسئول  وکلکم  راع  کلکم  »الا   .1
الطبرسي، 1407:ص 268 

Henri Fayol)1841-1925( .2
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از اقدامات و فعالیت‌هایــی را که باید انجام گیرد تهیه 
کند. این طرح هم باید نتایج، و هم مســیر فعالیت‌هایی 
که باید دنبال شــوند را پیش‌‌بینی کند؛ مراحلی که باید 
پشــت سر گذاشته شوند و سر انجام روش‌ها و راه‌های 
انجام کاری را که باید صورت گیرد روشــن ســازد1. 

سازمان‌دهی: سازمان دادن به یک فعالیت یا  	-2
موضوع، فراهم آوردن همة چیزهایی است که بتوانند 
در راه انجام آن کار مفید واقع شوند. به علاوه، مدیر 
باید سلســله روابط انسانی و ارتباطات مادی متناسب 
بــا اهــداف و منابع رهبــری خود را بر قرار‌‌ســازد و 
بین آن‌هــا هماهنگی ایجاد کند2. بــه عبارت دیگر، 
ســازمان‌دهی فرایندی اســت که طی آن تقسیم کار 
میان افراد وگروه‌های کاری و هماهنگی میان آنان ، 

به منظور کسب اهداف صورت می‌گیرد.

رهبری و هدایت: رهبری یا فرماندهی یعنی  	-3
هدایــت و جهت‌دهی افراد در انجام دادن کار. نقش 
رهبر بــه آموزگار یا معلم نزدیک اســت. راهنمایی 
اعضای هر ســازمان بــزرگ و کوچکــی‌، موجب 
افزایــش مهارت‌های آنان می‌شــود3. لازمــة اعِمال 
درســت رهبری، با توجه به نوع کاری که باید انجام 
شود وجود ویژگی‌ها و توانایی‌های لازم در شخص 

رهبر است.

هماهنگــی: وجــود هماهنگــی در هر یک  	-4

از وظایف مدیــر، مانند برنامه‌ریزی، ســازمان‌دهی، 
رهبــری، ارزش‌یابــی ، نظــارت و ... كي ضرورت 
اســت. مدیر وظيفه دارد اعضای سازمان را در شبکة 
همکاری میان اعضا، به طور هدفمند هماهنگ سازد. 
هماهنگی بــرای انجام هر کاری ضرورت دارد. اگر 
میان ذهن و اندیشــة انسان با جسم و تن او هماهنگی 
نباشــد، کاری از او ساخته نیســت. ایجاد هماهنگی 
بیــن اعضــای خانــواده، به‌ویــژه با بزرگ‌تر شــدن 
فرزندان‌،کار دشواری اســت و به آموختن و تجربه 

کردن نیاز دارد4. 

نظارت و کنترل: نظارت، به معنای روش یا  	-5
وسیله‌ای است که درستی انجام امور را در مقایسه با 
طرح و برنامه و یا تصمیم گرفته شده بررسی می‌کند. 

      فعاليت 3

میان شیوة  تفاوتی  بپرسید چه  والدین خود  از  از  هر یک 
مدیریت  شیوة  با  کودکیشان  زمان  در  والدینشان  مدیریت 
مورد  در  می‌کنند؟  احساس  شما  خانواده  در  ایشان  کنونی 
علل این تفاوت در کلاس بحث کنید)هدف: هنرجو در این 
فعالیت، پویایی محیط خانواده را حتی در نسل‌های گوناگون، 
مشاهده ك‌ند و بر لزوم آموختن اصول و قواعد علمی مدیریت 

برای ادارة هدفمند خانواده ادراک بیشتری ‌یابد(.  
 1- ســيد مهــدي عبــاس زادگان، 1376: ص79: به نقــل از ابراهيم 

رزاقي،1389: ص7
   2- همان ،ص 70 و 80

   4- همان، ص9   3- همان ، ص8
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4-1 سه ابزار کلیدی مدیران موفق خانواده
ابزارهــاي اصلــی مورد نیــاز برای انجــام وظایف 
تعریف شــدة مديرخانواده متعدد اســت در ادامه  به 

چند مورد پر اهمیت آن‌ها اشاره می‌شود.

هدف: خانواده مانند تمــام مجموعه‌های هدفمند 
دیگر، دارای رسالت روشنی است که به طور‌ مستقیم 
یا غیرمستقیم توسط تمام اعضا دنبال می‌شود. همسران 
در آغاز زندگی بر پایة رسالت‌هایی که بر خود واجب 
می‌دانند) نظیــر برقراری رابطه‌ای که به کمال هر دو 
بینجامد یا تربیت فرزندان سالم، دیندار و درستکار(
مجموعــه‌ای از اهداف کوچک و بزرگ و اقدامات 
عملی را، که خود و فرزندان باید انجام دهند، در طی 
دوره‌های مختلف به طور‌‌ مشــخص تعیین ميك‌نند و 
مدام مورد بازبینی قرار می‌دهند. در خانواده اگر چه 
کارهای بســیار خرد و کوچک  نيز ضرورت دارند 
ولی سطح انتظارات افراد خانواده باید بسیار بالا باشد 
و برای تعالی خانواده اهداف بزرگتری در نظر گرفته 
شــود1. البته هم‌ســویی هدف‌ها در ســطح مدیریت 
خانواده ضرورت دارد. هدف‌هــای خانواده، پدر و 
مادر و فرزندان نیز ممکن اســت بــا هم تفاوت‌های 
قابل توجهی داشــته باشند، که هم‌ســو کردن آن‌ها 
کاملًا ضروری است. البته نبايد انتظار داشت که پدر 
و مادر همیشه تصمیم‌گیران فرزندان باشند بلکه فقط 
تا زمانی که بزرگ مي‌شــوند و به بلوغ عقلی نســبی 
مي‌رســند هدف‌های آنان را والدین تعیین می‌کنند.

مســئولیت‌پذیری  و  مسئولیت‌خواهی  مسئولیت: 
نیــز دو عنصر پایــه‌ای در روابط خانوادگی اســت. 
مدیران خانواده بدون مســئولیت خواســتن از هم و 
از فرزندان و مقایســة کار انجام شده با هدف و کار 
پیش بینی شــده نمی‌توانند از صحت مســیر در پیش 
گرفتة خانــواده اطمینان حاصل کننــد، همچنان‌که 
نداشــتن مســئولیت پذیــری و ایســتادگی در برابر 
مســئولیت‌خواهی بــه کاهــش بازدهــی فعالیت‌هــا 
و در نتيجــه اتــاف انــرژی اعضا منجر می‌شــود .

البته لازم به نظر می‌رســد كه بر تــوأم بودن اختیار 
و مســئولیت در خانواده تأکید بیشتری شود. به طور 
مثال در باب هزینه‌ها اگر تقســیم کار و اختیارات در 
خانواده به گونه‌ای باشــد که همــة اعضاي خانواده، 
بدون احســاس مســئولیت‌‌، به هزینه کردن بپردازند 
یاصرفاً به مصرف بيندیشــند و تأمین همة هزینه‌ها را 
از نان‌آور یا نان‌آوران خانواده توقع داشــته باشــند، 
مهم‌تریــن اصــل مدیریت )يعنــي اختیار همــراه با 
مسئولیت( پایمال شده اســت. در چنین شرایطی نان 
آور یا نــان آوران خانوادة تحت فشــار برای تأمین 
هزینه‌هــای اضافی ناچار به اضافه کاری‌های طولانی 
مدت می‌شــوند، که ســامتی را به خطــر می‌اندازد 
و یــا بــه اخلاق تنــد و اعمال روش‌هــای خودکامه 
منجر می‌شــود، که ناهنجاری‌هــای نگرانك ننده‌اي 
مــی‌آورد2.   پدیــد  خانوادگــی  روابــط  در  را 

   2- همان،ص87 و 88 - با تصرف و تلخيص   1- ابراهيم رزاقي،1389؛ص47- با تصرف وتلخيص
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شــرایط خاص: اجتنــاب از مواجهه با شــرایط 
غیر‌عــادی همواره از اصول مدیریتی بوده اســت. با 
این وجود همیشه از مدیران خواسته می‌شود خود را 
برای رویارویی با بحران‌ها در زمینه‌های متنوع، نظیر 
اقتصادی، پزشکی، فرهنگی و خانوادگی آماده کنند. 
معمولاً بحران‌ها شرایطی هستند که با افزایش فشارها 
و فوریت‌ها همراه می‌شــوند. نقش مسئولیت خواهی 
و مسئولیت‌پذیری در این مواقع دو چندان می‌شود و 
مدیر خانواده باید بتواند سریع‌ترین تمهیدها را  برای 
مهار یا هدایت بحــران خلق کند. پس از بحران‌های 
مالی،که در پودمان دوم به آن پرداخته خواهد شــد، 
بحران‌های پزشکی و خانوادگی شایع‌ترین مواردی 
هســتند که خانواده‌هــا را درگیر خــود می‌کنند. به 
طور مثــال، مدیریت بحران در فــوت ناگهانی یکی 
از اعضای خانوادة، نهایتــاً باید علاوه بر برنامه‌ریزی 
فرایند‌های مرتبط با مســئله، پیامدهای جانبی ممکن 

را شناسایی و بررسی کند.

5-1 مهارت‌های مدیریت
برخــی از صاحب‌نظران مهارت‌های ضروری برای 
مدیران را به ســه دستة فنی، شناختی و انسانی تقسیم 

کرده‌اند:

مهارت فنی: مهارت‌هــای فنی عبارت‌اند  از  	-1
تجربه، آموزش و کار آموزی در به کارگیری دانش‌ها، 
 روش‌هــا، فنون و ابزارها و تجهیزات برای انجام کار

    فعاليت 4
آیــا تاکنون در مــورد توانایی‌هــای اطرافیانتان در 
مدیریت فکرکرده‌اید؟ در بین کسانی که به نظر شما 
در محل کار، خانواده یا حتی در گروه‌های دوســتی 
مدیــران موفقی هســتند، بــه نظرتان کــدام ویژگی 
مشــترک اســت؟)هدف: برخــی از خصوصیــات 
مدیران موفق  اکتسابی است، یعنی از طریق آموزش 
مســتقیم)نظیر کلاس‌هــای هنر مدیریــت و فن بیان 
و...( و غیر‌مســتقیم »نظیر تجربه« دریافت شده است 
اما برخی ذاتی اســت مثل کم رو نبودن.  هنرجو در 
این فعالیت با خصوصیات متنوعی مواجه می‌شود که 
عمدتاً اکتسابی‌اند و به ممارست وتمرین نياز دارند.(

      فعاليت 5
به نظر شــما، در طی هفتة گذشــته در خانواده‌تان، 
چند مورد تصمیمات پیچیده و مرتبط با همه اعضای 
خانواده اخذ شده است؟ به تعدادی از آن‌ها اشاره و 
در کلاس راجــع به میزان اهمیــت آن‌ها بحث کنید 
)هــدف: هنرجو ممکن اســت در نــگاه اول غالب 
تصمیم‌گیری‌های خانوادگی را بســیار سهل و ساده 
بپنــدارد. در این فعالیت او با دیدگاه‌های مختلف در 

مورد میزان پیچیدگی تصمیمات آشنا می‌شود(
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 در زمینه‌ای معین و خاص1. گرچه آموزش‌های نظری 
و عملــی، عامل اصلی به دســت آوردن مهارت‌های 
فنی اســت؛ ولی تجربه کردن و پیشینة انجام کار، در 
چگونگی عمل انسان نقش اساسی دارد. برای مثال، 
در مدیریت خانواده از موارد مهارت فنی، نگه‌داری 
و پــرورش فرزندان نوزاد، خرید مواد غذایی، پخت 
غــذا و صرفه‌جویی را می‌توان نام برد.  به اين ترتيب 
هــر  آنچــه به طور نظــری و تئــوری آموخته‌ایم  به 
کمک اســتعداد و خلاقیت درونــی در زمینة واقعی 
بــه کار گرفتــه مي‌شــود و بــه تجربــه درمي‌آيــد.

مهارت شناختی: این مهارت ناظر به قدرت  	-2
درک پیچیدگی‌های مجموعة مــورد نظر و جایگاه 
خود فرد اســت. بــه عبارت دیگر تــوان کل‌‌نگری، 
آینده‌نگری و همه جوانب را دیدن است. این مهارت 
به فرد این امــکان را می‌دهد تا مطابق با اهداف کل 
عمل کند، بــه جای آن‌که تنها بر اســاس اهداف و 

نیازهای فردی اعضا وارد عمل شود2. 

وجود این مهــارت در مدیریت خانواده از این نظر 
پایه‌ای اســت کــه بدون آن برخی اوقــات هدف از 
تشــکیل خانواده فراموش می‌شود. مثلًا ممکن است 
کار‌کردن بیش از حد هر یک از همسران برای رفاه 
روز افــزون خانواده، آن‌چنان بــر روابط خانوادگی 
تأثیر مخرب بگذارد که مهربانی، آرامش و آسایش 
در خانــواده و ارتقای آگاهــی و مهارت‌های فردی 
اعضای خانواده و از جمله والدین فراموش شــود يا 

آن‌چنان این اهــداف اصلی خانواده رنگ ببازند که 
گویی وجود ندارند.

 از جنبــة مهارت‌های فنی نیــز می‌توان به این مقوله 
نگاه کــرد. به طور مثــال، یکی از وظایــف مدیران 
خانواده اهتمام به تهیة مواد غذایی ســالم اســت زيرا 
بالاترین حد سلامت اعضا را تضمین می‌کند. تهیة غذا 
پیچیدگی‌هــای خاص خود را دارد. با دقت در میزان 
مصرف هر یــک از مواد غذایی، مي‌تــوان غذاهای 
مضر پر چرب یا بســیار شــیرین را محدود کرد، زیرا 
در بلند مدت سلامت کل را تهدید خواهد کرد. حال 
اگر مادری تنها به دلیل آن‌که پسر خانواده به خوردن 
غذاهای چرب تمایل بیشــتری نشان می‌دهد، به جای 
آن‌که در پی راهی جایگزین باشــد و بدون توجه به 
دفعــات آن، در طی هفتــه خوراک‌های  چرب تهیه 
کند، در مدیریت خویش آینده‌نگری و کل‌نگری را 

مورد توجه قرار نداده است. 

توانایی  یعنی  انسانی  انسانی: مهارت  مهارت  	-3
تشخیص شایســتگی افراد برای انجام کار، شناخت 
عوامــل انگیزه‌‌‌‌دهنده وکاربرد رهبــری در مدیریت. 
این مهارت برای هرگونه روابط  اجتماعی در دنیای 
کنونــی از مهارت‌های پایه‌ای به شــمار می‌رود. در 
مدیریت خانــواده توانایی شــناخت افــراد خانواده 
و چگونگــی ایجــاد انگیــزه در آن‌ها بــرای تحقق 

هدف‌های گوناگون خانواده امری محوری است.

 به نظر می‌رسد از سه مهارت فنی‌، شناختی و انسانی 
برای مدیریت خانواده، مهارت سوم از اهمیت بیشتری 

   2. همان
   1. علي رضاييان 1370:ص38 و 39: به نقل از ابراهيم رزاقي، 1389.
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برخوردار اســت. البته به اين معنا نیست که مدیریت 
خانواده بــه کل‌بینی، دورنگــری و مهارت‌های فنی 
ادارة خانواده نياز ندارد، بلکه هدف  تنها بیان درجة 
اهمیت آن‌هاست. مثلًا اگر پدر و مادر ریشه و علت 
رفتارهای فرزندان یا رفتارهای یکدیگر را ندانند در 
برقراری ارتباط با یکدیگر دچار مشــكل می‌شــوند. 
ضرورت ریشه‌یابی و شناخت علل رفتار و پیش بینی 
رفتار اعضای خانواده برای مدیریت بهینه بيانگر این 
نکته است که الگو‌برداریِ تقلیدی از شیوة مدیریت 
خانوادة دیگران و مقایسة فرزندان و یا همسر خود با 
دیگر خانواده‌ها هم به ناکارآمدی مدیریت خانواده 
می‌انجامد و هم در خانواده  روابط پر تنشــی راکه بر 
خلاف اهداف والای خانواده است، پدید مي‌آورد.

      فعاليت 6
در میان تصمیم‌گیری‌هایی که در فعالیت قبل عنوان 
کردید بررسی کنید هر یک از تصمیم‌گیران کدام 
یک از مهارت‌های مدیریت را، که در بخش حاضر 
این  در  هنرجو  )هدف:  برده‌اند  کار  به  آموخته‌اید، 
تصمیمات  مهارت‌هايی كه لازمة گرفتن  به  فعالیت 
لزوم  و  مي‌برد  پي  است  خانواده  در  موثرتر  و  بهتر 
مدیران  از  یک  هر  در  را  مهارت‌ها  این  ارتقای 

خانواده بيشتر احساس ميك‌ند(.
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      آزمون پاياني نظري واحد كار اول

مدیریت به چه معنا است؟ 	-1

سبک‌ها یا شیوه‌های مختلف مدیریت در خانواده را نام ببرید. 	-2

وظایف اصلی مدیران را نام ببرید و هر یک را تعریف کنید. 	-3

از میان ابزارهای کلیدی ذکر شده برای مدیران خانواده، کدام یک در شرایط خاص یا شرایط اضطراری  	-4
کاربرد بیشتری پیدا می‌کند؟

مهارت‌های ضروری مدیریت را نام برده و هر یک را توضیح دهید. 	-5

6-کدام یک از مهارت‌های مدیریت در هنگام تعویض مسئولیت در میان اعضای خانواده بیشترین کاربرد را 
دارد؟
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واحد کاردوم
آشنایی با اصول برنامه‌ریزی در مدیریت امور خانواده
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  هدف‌های رفتاری
انتظار می‌رود هنرجو پس از گذراندن این واحد کار بتواند به هدف‌های زیر دست یابد:

برنامه‌ریزی را تعریف کند و ضرورت کاربرد برنامه‌ریزی در خانواده را شرح دهد. 	-1

انواع برنامه‌ریزی در خانواده را از لحاظ مدت زمان اجرایی، بیان کند. 	-2

3- با هر یک از مهارت‌های لازم برای مدیریت زمان آشنا شود.

اصول زمان‌بندی فعالیت‌ها را درک کند و مهارت زمان‌بندی را در خود تقویت کند. 	-4

اصول برنامه‌ریزی را بیان کند. 	-5

 پیش آزمون واحد کاردوم
گزینه‌های صحیح را با علامت )*( مشخص کنید:

برنامه‌ریزی یعنی تلاش فیزیکی برای رسیدن به هدف.  	-1

	                                           غلط  صحیح

بهتر است زمان انجام هر کاری را همان موقعی که فرصت انجام آن را پیدا کردیم تعیین کنیم.  	-2

	                                           غلط   صحیح

در برنامة بلند مدت به هزینه‌هایی که مصرف بلند مدت‌تری دارند می‌اندیشیم.  	-3

	                                           غلط  صحیح

برنامه‌ریزی کوتاه مدت یعنی عملیاتی کردن جزئی اهداف.  	-4

	                                           غلط  صحیح

یک برنامة خوب باید انعطاف پذیر باشد. 	-5

   صحیح                                            غلط
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مقدمه
بعد از شهادت آیت الله بهشتی تقویم به جای مانده 
از ایشان نکتة عجیبی را آشکار می‌کرد و آن اين بود 
که ایشان برنامه‌ریزی خود را تا شش ماه آینده ترسیم 
کــرده و فعالیت‌های احتمالی، دیدارها، و برنامه‌های 

خود را نگاشته بودند1. 
برنامه‌ریزی چیســت؟ چرا اهمیــت دارد؟ هنگامی 
که آدمی در مســیر رشــد عقلانی خود به ضرورت 
برنامه‌ریــزی در زندگــی خویــش پی ‌می‌بــرد آن 
را  هم چــون ابزاري مطمئن در تــک تک امور در 
خدمت مدیریت ورهبری ، مورد توجه قرار می‌دهد 
. برنامه‌ریزی به مفهوم ســاده آن یعنی نقشه کشیدن 

برای رسیدن به هدف‌های مطلوب مورد نظر. 

1-2 فلسفه و ضرورت برنامه‌ریزی
همیشــه گفته‌اند اگر دو روز فردی شــبيه كيديگر 
باشــد، ضرر كرده‌اســت و هر روز بايــد مطلبی ياد 
گرفته و حداقل ذره‌اي پيشــرفت داشته باشد. لازمة 
اين پيشــرفت هدفمند و حساب شــده، برنامه‌ريزي 
است. امام علی علیه السلام می‌فرمایند: »آینده‌نگری 
قبل از شروع کار تو را از پشیمانی ایمن می‌سازد2 «. 

فلســفۀ برنامه‌ریزی این اســت که آن را به صورت  
یک نگــرش و راه زندگــی نگاه کنیــم ولازمة آن 
تعهد به عمل بر مبنای اندیشــه ، تفکر و عزم راســخ 
به برنامه‌ریزی منظم و مداوم اســت. هر مجموعه‌ای 

برای رســیدن به اهداف خویش به  برنامه‌ریزی نياز 
دارد ، بنابراین، ضرورت برنامه‌ریزی  برای رسیدن به 
جزئی‌‌ترین اهداف، یک واقعیت انکار ناپذیر است.  

شــیوه مدیریــت خانــواده در طی زمان یک‌ســان 
باقی‌نمی‌ماند و بر حســب شــرایط گوناگون متحول 
می‌شــود. پویایی مدیریــت خانواده تنهــا در زایش 
و پــرورش فرزنــد یــا فرزنــدان و تأمیــن نیازها و 
خواسته‌های متناســب با رشد آنان خلاصه نمی‌شود. 
تغيیــرات درآمد و هزینة خانواده، بیماری یا حوادث 
غیر‌‌منتظــره و بســیاری عوامــل دیگر نیــز مدیریت 
خانواده را دگرگون می‌کند، زیرا خانواده با مسائل و 
رویدادهای تازه‌ای که پیش‌تر وجود نداشته‌‌اند روبه 
رو می‌شود. مدیر خانواده باید از قبل، توان رویارویی  
با همه نوع مســائل را در خود پرورش دهد و در هر 
مرحلــه، بــا توجه به نــوع مســئله تصمیم‌گیری‌های 

شایسته‌ای اتخاذ کند.

2-2 تعریف برنامه‌ریزی 
اساســ‌ىترین موضــوع در تشــكیل و بقــاى یك 
خانــواده، داشــتن هــدف مشــخص اســت. بــرای 
دســت‌‌یافتن به هدف مورد نظر، بایــد قبل از تلاش 
فیزیکــی یــا اقدام بــه انجــام کار، تــاش ذهنی یا 
برنامه‌ریزی کافی صورت پذیرد. یکی از تفاوت‌های 
انســان و حیوان این اســت که حیوان فقط در زمان 
حال زندگی می‌کند، اما انســان در سه زمان گذشته، 
حال و آینده. انســان با تجزیــه و تحلیل رویدادهای 
   1- حسين خنيفر و حميد مالكي، 1384:ص8 گذشته،برای زمان حال برنامه ‌مي‌ريزد و آینده را رقم 

    2-»التدبیر قبل العمل یؤمنک من الندم بحارالانوار«،ج 68،ص 338
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می‌‌زند1.  هدف‌هــاى یك خانــواده در درازمدت، 
ادامة نســل و تعالــى اعضا از لحاظ مــادى و معنوى 
است. خانواده در راه رســیدن به این اهداف اصلى، 
هدف‌هــاى فرعــى و مقطعى دیگــرى )نظیر تربیت 
دینــی و اخلاقی، آموزش، انتخاب همســر خوب و 
شغل مناسب براى فرزندان( نیز دارد و سعی می‌کند 
آن‌ها را عملیاتی کند. فعالیت‌هاى اقتصادى، به منظور 
كســب درآمد كافى براى گــذران زندگى فعلى و 
داشتن پس‌انداز براى ایام پیرى، از جمله هدف‌هاى 
مادى محســوب م‌ىشــود. در فرآیند دستیابی به این 
اهــداف، خانواده باید از اصول خاصی كه در جامعه 

داراى ارزش و احترام است، پیروى كند.

3-2 انواع برنامه‌ریزی در خانواده
هر خانــواده بايد بتوانــد امور مربوط بــه هزينه‌هاي 
خود را تحليل كند و بر پاية آن مصرف خود را تعيين 

نماید.
بازة زمانی انجام برنامه‌ها، عامل مهمی در مدیریت 
و تصمیم‌گیری است مدت زمان اجرای برنامه‌ها هم  

بسته به شرایط گوناگون متفاوت تعریف می‌شود:

برنامه‌ریزی بلند مدت یا اســتراتژیک:  	-1
در ایــن نوع برنامه‌ریزی، خانــواده با توجه به منابعی 
که در اختیار دارد، هدف‌هــای بلند مدت وکلان‌تر 
خود را تعیین می‌کند. از این رو، یک شــبه نمی‌توان 
به هدف‌هــا و برنامه‌ریزی‌های بلند مدت در خانواده 
دســت‌یافت و باید برای نتیجة بهتر، برنامه‌ریزی میان 

مدت و کوتاه‌مدت را نیز در نظر گرفت. مثلًا والدین 
در زمینة تحصیل و شغل آیندة فرزندانشان براي دراز 
مــدت  برنامه‌ریزی می‌کنند و بر اســاس برنامة خود 

منابع مالی خاصی را به آن اختصاص می‌دهند.  

۲-  برنامه‌ریزی میان مدت: برنامه‌ریزی 

میان مدت خانواده باید در راستای برنامه‌ریزی بلند 
مدت تنظیم گردد. به عبارت دیگر، برای رســیدن به 
برنامه‌ریــزی بلند مدت باید پله پله پیش رفت. در هر 
برنامه باید نیازها و امکانات خانواده، شناسائی شوند 

و بهترین انتخاب صورت پذیرد. 

2- برنامه‌ریــزی کوتاه‌مدت یــا عملیاتی:  
برای دســتیابی به اهــداف و برنامه‌هــای میان مدت 
و بلند مدت، باید نخســت هدف‌هــای کوتاه مدت، 
آنهایــی که نســبت به بقیــة هدف‌ها جزئــی ترند و 
فوریت بیشتری دارند، شناسایی و برنامه‌ریزی شوند. 
در این راســتا می‌توان روی چند برنامه کوتاه مدت 
تمرکز کرد و، نیازها و منابع، زمان و درآمد خانواده 
مشخص شود. برنامه‌ریزی به صورت ساعتی، روزانه، 
هفتگی یا ماهانه جزء برنامه‌های کوتاه مدت اســت. 
برنامه‌ریــزی برای چگونگی گــذران اوقات فراغت 
بچه‌‌ها در تابســتان یــا برنامه‌ریزی نحــوه برگزاری     1.  حسين خنيفر و حميد مالكي، 1384:ص1

       بيش‌تر بدانيد

سند چشم انداز بيست سالة کشورمان که جمهوری 
اســامی ایــران را در ســال 1404 ترســیم می‌کند، 

نمونه‌ای از برنامه‌ریزی بلند مدت ملی است.  
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یک مجلس مهمانی یا مســافرتی چند روزه، در این 
مجموعه به حساب می‌آیند. 

در پایان هر دوره برنامة کوتاه مدت، ضروری است 
افراد خانواده، اوضاع و شــرایط را بررســی و کنترل 
کنند و بســنجند که آیا به هدف کوتاه مدت و بلند 
مدت دســت یافته‌اند یا خیر؟ اگر مشــکلی در یک 

دوره ایجاد شود، باید در اصلاح آن بکوشند. 

3-  برنامه‌ریزی اضطراری:  در طول زندگی، 
خانواده ممکن اســت با مســائل خاص و غیر مترقبه 
مواجه شــود. در صورت بروز این گونه مسائل، یک 
برنامه‌ریزی اضطراری نیاز اســت. ابتدا افراد خانواده 
بایــد متحد شــوند و با گذشــت و فــداکاری لازم، 
خواسته های خود را به حداقل برسانند و تلاش کنند 
که به این مشــکل به بهترین نحو ممکن پاسخ دهند. 
ســپس وقتی اوضاع به شرایط عادی برگشت، برنامة 

قبلی خود را در پیش بگیرند. 
در بعضی مواقع، مســائل غیر مترقبه در حدی است 
که خانواده باید در اهداف و برنامه‌های خود تجدید 
نظر كنــد یا خود را بــا وضعیت جدیــد پیش آمده 

انطباق دهد. 

4-2 مدیریت زمان

      فعاليت1

فــرض کنید ابتدای ســال تحصیلی اســت. حتماً 
برای موفقیت تحصیلی در این ســال در کنار سایر 
فعالیت‌هــا، برنامه‌هایی در نظــر گرفته‌اید. با توجه 
بــه آن‌چه در مورد انــواع برنامه‌ریزی گفته شــد، 
هــر یک از برنامه‌های خود را در یکی از این ســه 
گــروه قــرار دهید. در مــورد برنامه‌های مشــابه با 
ســایر همکلاســی‌هایتان بحث کنید. آیا آن‌ها هم 
با گروه‌بنــدی شــما هم‌عقیده‌اند؟ )هــدف: تنوع 
برنامه‌ریزی افراد در شرایط مشابه و اهداف یکسان 
به تنوع فرهنگ، تجربه و توانمندی آن‌ها بســتگی 

دارد.(

      بيش‌تر بدانيد

هزينه‌هاي  به  مربوط  امور  بتواند  بايد  خانواده  هر 
را  خود  مصرف  آن  پاية  بر  و  كند  تحليل  را  خود 
تعيين نماید. در یک مدیریت مناسب، مدیر همواره 
آن‌ها  به  دستیابی  جهت  و  شناسایی  را  اهداف 
برنامه‌ریزی می‌کند. تأمین احتياجات زیستی خانواده 

نيز به برنامه‌ریزی هزینه‌ای نياز دارد.هزینه‌های     
کوتاه مدت آن‌هایی هستندکه در زمان اندک انجام 
بودن   تکراری  و  روزمره  آن‌ها  ویژگی  و  می‌‌شوند 
آن‌ها است )مانند هزینه‌های خوراک، رفت و آمد 
هستند  آن‌هايي  مدت  میان  هزینه‌های  آن‌ها(.  وغیر 
که دامنة مصرف‌شان خیلی زود پایان نمی‌یابد، ضمن 
این‌که زمان درازی را مانند هزینه‌های بلند مدت در 
از جمله  به پوشاک  بر‌نمی‌گیرند. هزینه‌های مربوط 
مدت  بلند  هزینه‌های  اند.  مدت  میان  هزینه‌های 
طولانی‌تری  مصرف  زمان  که  هستند  هزینه‌هایی 
خرید  هزینة  به  می‌توان  موارد  این  جمله  از  دارند. 
اشاره  خانگی  برقی  بزرگ  وسایل  و  اتومبیل  خانه، 

کرد.
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4-2 مدیریت زمان
هدف‌هــا در هر فاصله زمانی که با اعضای خانواده 
قرار داده شــده باشــند )که به اهداف کوتاه مدت، 
میان مدت و بلند مدت تفکیک می‌شــوند( با توجه 
به فوریت، ضرورت و اهمیــت، از اولویت متفاوتی 
برخوردارنــد. اعضای خانــواده نباید مرتبــاً هر چه 

توجه‌شان را به خود جلب کرد کنار هم قرار دهند.

مدیریت مؤثر زمان را می‌توان به سه مهارت تقسیم 
کرد: تعیین اولویت‌ها، برنامه‌ریزی و اجرا1. 

1-4-2 تعیین اولویت‌ها

اگر مدیر در هر لحظه کار جدیدی به ذهنش برسد 
و آن‌را در لیست فعالیت‌هایی که نخستین اولویت و 
اهمیت را دارد و باید انجام شــوند قرار دهد، نشــان 
دهنده بی کفایتی او خواهد بود. نداشتن برنامه‌ریزی 
و زمان‌بندی موجب می‌شــود که بیشــتر زمان خود 
را صــرف کارهــای مختلــف کنیــم و در نتیجه از 

فعالیت‌های با اهمیت و فوری باز بمانیم.
منظور از تعیین اولویت‌ها این اســت که برنامه‌ها و 
وظایف هر یک از اعضای خانواده با توجه به اهمیتی 
که دارند اولویت‌بندی شوند. برای انجام این کار باید 
سعی شود فهرســتی از تمام کارها و وظایف روزانه 
پیش‌بینی شــود. شاید این کار به ظاهر غیر منطقی به 
نظر برســد چون انســان از فردای خود و آن‌چه که 
برایش اتفاق خواهد افتاد بی‌خبر اســت، اما بسیاری 
از کارهــا نیــز قابل پیش‌بینی هســتند و یا یک روال 
مشــخص دارند. برای مثال دختر خانواده هر سه‌شنبه‌ 

ســاعت 16 تا 18 کلاس خیاطی دارد و یک شــنبه 
آینده مراســم عروسی دختر عمویش است و او باید 

در این مراسم شرکت کند و... .
بهتر اســت برای یک برنامه‌ریزی مناسب به منظور 
ســاماندهی به کارها و وظایف، ابتــدا اولویت‌بندی 

صورت گیرد:
اولویت اول: کارهایی که بســیار مهم هســتند و 
حتماً باید در اولین فرصت یا در روز مشخصی انجام 
شــوند مثل انجام فرایض دینی، خواب، تغذیه، رفتن 
به مدرســه یا محل کار و مراجعه به پزشک در مورد 

بیماری پیش‌آمده.

اولویت دوم: کارهایی که باید انجام شوند ولی 
ماننــد امور فوق، فوریت و اهمیــت ندارند و قابلیت 
موکول نمــودن به روز یا فرصت دیگر را دارند مثل 
خریــد لباس و کفش، برگزاری مراســم میهمانی به 

منظور صله رحم با اقوام.

اولویت سوم: کارهایی که انجام دادنشان خوب 
است ولی اگر انجام نشود مشکلی ایجاد نخواهد کرد 
و حتی می‌توان آن‌ها را به دیگری سپرد مثل تعویض 

سرویس مبلمان منزل  یا شستن پرده‌ی منزل.

با مشخص شــدن اولویت‌ها می‌توانید از بین آن‌ها 
ضروری‌تریــن کارها را با لحــاظ زمانی که برای هر 

یک در نظر دارید برای یک روز انتخاب کنید.

جــدول 1-2 می‌توانــد بــه مدیــران خانــواده در 
برنامه‌ریــزی و زمان‌بنــدی امــور شــخصی و امور 

خانوادگی کمک کند.    1-  سی وارد، 347:1381
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2-4-2 برنامه‌ریزی فرصت‌ها

بــرای آن‌که بتوان بــه مدیریت زمان مؤثر دســت 
یافت پــس از پیش‌بینی کارها و اولویت‌بندی آن‌ها، 
در گام بعد لازم است برنامه منظمی را تدوین نمود. 
برنامه نقشه راه است و مسیر را برای حرکت به سوی 

اهداف تعیین می‌کند.
بــرای طراحــی برنامه مناســب جهت اســتفاده از 
فرصت‌ها لازم اســت که هر فرد شبانه‌روز خود را به 

سه بخش تقسیم نماید:
بخش اول، صبح

بخش دوم، عصر

بخش سوم، شب

می‌توان در جدولی هر کــدام از این بخش‌ها را به 
قسمت‌های دو ساعته یا یک ساعته تقسیم کرد. بهتر 
اســت فعالیت‌های علمی، اجرایی، شغلی و تفریحی 
خــود را در قالــب این زمان‌هــا تعریف کنیــد تا از 
اتــاف وقت و یا اختصاص زمان بیشــتر به کارهای 
کم اهمیت جلوگیری شــود. افراد شــاغل یا محصل 
ممکن است کل اوقات صبح یا بعد از ظهر و یا صبح 
و بخشــی از اوقات بعدازظهر را به شــغل و تحصیل 
خــود اختصاص دهند. آن‌هــا روی وقت باقی مانده 

می‌توانند برنامه‌ریزی نمایند.
      فعاليت3

آیا تا کنون به تناسب اهدافتان و فرصت‌هایی که 
در طول هفته، ماه و سال به آن اختصاص می‌دهید 
به دقت اندیشــیده‌اید؟ جدولی مشابه جدول 2-2 
تهیه کنید. برنامه هفتگی مدرســه و منزل خود را 
در آن وارد کنیــد. حال اهــداف اصلی‌تان را در 
یک ســال آینده بنویسید و پاسخ سؤال فوق را با 
توجه به اهداف و جدولی که تهیه کرده‌اید بدهید.

ایام هفته

اولویت سوم اولویت دوم اولویت اول

 کارهایی که انجام و عدم انجام آن
یکسان است و فوریت ندارد

کارهایی که بهتر است انجام شود
 مسئولیت‌ها و کارهایی که باید انجام

دهم

-1

-2

-3

-1

-2

-3

-1

-2

-3

جدول 1-2 اولویت‌بندی فعالیت‌ها

      فعاليت2
به نظر شما چه سهمی از کارهایی که مادرانتان 
)که از مدیران خانواده‌اند( و در طی هفته انجام 
می‌دهند، با توجه به اولویت و اهمیت فعالیت‌ها 

است نه عادت‌های روزمره؟
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پس از آن‌که برای هر یک از فعالیت‌های پیش‌بینی 
شــده در هــر روز زمانی تخمین زدیــد، می‌توانید با 
توجــه به اولویت‌بنــدی، آن‌ها را در جــدول برنامه 
هفتگی بگنجانید. به این صورت که ابتدا زمان شروع 
و پایــان فعالیت‌هــای اولویــت اول را در هر یک از 
روزهای هفته مشــخص کرده و ســپس اولویت‌های 

بعدی را در ما بین آن‌ها ‌جا دهید.

 توجه داشــته باشــید کــه انعطــاف در زمان‌بندی 
امری ضروری اســت در غیر این صورت با استرس 
و اضطراب مواجه می‌شــوید. جدول زیر بخشــی از 

نمونه برنامه‌ریزی یک روز تعطیل است.

6789101112131415161718192021222324
شنبه

یکشنبه
دوشنبه
سه‌شنبه

چهارشنبه
پنج‌شنبه

جمعه

روز
شبعصرصبحساعت

جدول 2-2 برنامه‌ی هفتگی

6789101112

استراحت و جمعه

نماز

حرکت به استراحت

سمت کوه

کوهنوردی 

با خانواده

کوهنوردی 

با خانواده

صبحانه 

در کوه و 

بازگشت به 

منزل

بازگشت به 

منزل

نظافت 

شخصی و 

منزل

نظافت 

شخصی و 

منزل

صبح
ایام هفته

ساعت

جدول 3-2 نمونه تکمیل شده بخشی از برنامه‌ریزی یک روز تعطیل
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3-4-2 اجرای برنامه
اجرای برنامه اقدامات منظمی است که برای انجام 
هر یک از وظایفی که در برنامه در نظر گرفته شــده 
اســت صورت می‌گیرد. برای اجــرای بهتر به نکات 

زیر توجه کنید:
ـ برای هر کار زمان پایانی در نظر بگیرید.

ـ برنامه‌ها و طرح‌های بزرگ را به اجزاء کوچک‌تر 
تقسیم کنید.

ـ در هــر مقطع زمانی تنها به انجــام دادن یک کار 
بپردازید. 

ـ پایان انجــام هر کاری را بــرای خود لذت‌بخش 
کنید. مثلًا به خود یک خوراکی جایزه دهید.

و

       بيش‌تر بدانيد

نخســتین انسان‌ها تصوری از تقسیم زمان به ثانیه‌ها، 
روزها، ماه‌ها و ســال‌ها نداشــتند. این مفاهیم که در 
واقــع صورت خارجی »زمان« اســت، برای آن خلق 
شدند که انسان‌ها بتوانند بر محیط پیرامونشان تسلط 
پیدا کنند. بابلی‌ها نخســتین کسانی بودند که سال را 
بــه 360 روز تقســیم کردند و برای هر ســال 12 ماهِ 
30 روزه تعیین نمودند. بعدها مصری‌ها 5 روز به آن 
360 روز اضافه کردند تا تفاوت گردشی میان زمین 
و ماه را در نظر گرفته باشند و برخی از ماه‌ها را به 31 

روز افزایش دادند.

5-2 آشــنایی با نحوة برنامه‌ریزی امور منزل 
برای مادران شاغل

خانواده‏هــا می‏تواننــد با خریــدن ابزارهای لازم و 
استخدام کردن افراد مناسب، در بسیاری از کارهای 
روزمــره‏ و وقت‏گیر خانه، از این امکانات بهره ببرند 
و  وقــت قابل‌ملاحظــه‏ای را بــرای پرداختن به امور 
مهم‌تــر به دســت آورند و صرفه‏جویــی کنند. برای 
مثال، به جای صرف وقت برای پاک کردن ســبزی 
و حبوبــات می‏توان با صرف پول بیش‏تر، ســبزی و  
حبوبات پاک کرده خریــد و مصرف کرد. به جای 
صرف تمام وقت برای نظافت خانه و فرش و اتومبیل 
و غیرآن‌ها، می‏تــوان گاهی از کارگران قابل اعتماد 
کمک گرفت. کارگران ورزیده با گرفتن دستمزد، 
ممکن اســت همة این کارهــا را در وقت کم‏تر و با 
کارآیی بیش‏تر از عضو خانه انجام ‏دهند.  بدیهی‏ست 
این کار در صورتی موجه و مقرون به صرفه است که 
درآمد شما در آن مدت زمانی که کارگر را استخدام 
کرده‌اید  از دســتمزد کارگری که می‏گیرید بیش‏تر 

باشد، وگرنه‏ اوست که باید شما را استخدام کند1! 
اگر این تدابیر را در نظر نگیریم آســیب هزینه‌های 
اضافــه‌ای کــه انجام می‌دهیــم از منفعــت آن برای 
خانواده بیشتر خواهد بود. برای مثال، مادر شاغلی که 
به درآمد حاصل از کارش دل‌خوش است و فرزندش 
را در نوزادی و خردسالی به مهد کودک می سپارد، 
غافل اســت از این حقیقت است که مهم‌ترین زمان 
نیاز فرزندان به وجود مادر، سال‌های ابتدایی زندگی 

   1-  عبدالحميد سروش،اسفند 1377و فروردين1378:ص52 و 53 
- با تصرف و تلخيص



22

است و لازم اســت به جای پرداخت هزینه‌های مهد 
و ســرویس و شــیر خشــک و درمــان بیماری‌های 
مســری و تلاش بیش‌تر برای جلب رضایت  همســر 
و غیره، با میل و اشــتیاق به نگــه‌داری از فرزند خود 
پردازند و اشتغال بیرون را به سال‌های بعد از مدرسه 
رفتــن فرزندش واگذار کند. حتــی برای مادری که 

شب عصرصبح 

فرزند نوجوانش را در منــزل تنها مي‌گذارند و او را 
در معرض انواع آســیب‌های اخلاقــی قرار می‌دهد، 
باید اشــتغالات بیــرون را محدود نمايــد و آن را با 
زمان مدرســه فرزندش تنظيم کند. این نوع هزینه‌ها 
در درجــة بالاتــری از هزینه‌هــای مــادی هســتند.

       بيش‌تر بدانيد

در راستای انطباق ساعات کاری و حفظ ارزش‌های 
اجتماعی جامعه در مورد زنان ایرانی ، اخیراً طرح‌هایی 
برای کاهش یا انعطاف پذیری بیشتر ساعات کاری 

زنان در دست بررسی است.

      فعاليت4
گزارشی از برنامه هفتگی یک خانم شاغل با  داشتن 
با همان  حداقل یک فرزند و یک خانم غیر شاغل 
هفتگی  برنامه  مقایسة  نتایج  کنید.  تهیه  را  ویژگی 
از  بهره‌گیری  نحوة  لحاظ  از  را  نفر  دو  این  فعالیت 

فرصت‌ها بیان کنید.  
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6- 2 اصول برنامه‌ریزی
هــر برنامه‌ای بــرای آن‌که جنبة اجرایــی پیدا کند 
و بتوانــد اهداف طراحی شــده را محقق ســازد باید 

ویژ‌‌گی‌های زیر را دارا باشد:
- اهداف برنامه‌ریزی باید روشن ، مشخص و قابل 

فهم باشد.
- برنامــه به آســانی اجرا شــود و کلیــة جنبه‌های 

عملیاتی را در برداشته باشد.
- برنامه‌ریزی باید کاملًا متعادل و در عین حال قابل 

انعطاف باشد.
- دارای محدودة زمانی باشد.

- با همکاری همة اعضا تهیه شود.
- در برنامه‌ریزی کلیة جنبه‌های انســانی، اخلاقی، 

تربیتی و مادی در نظر گرفته شده باشند.1 

      فعاليت5
شاغل  مادران  نظر شما  به  قبل،  فعالیت  به  توجه  با 
غیر  مادران  یا  موفق‌ترند  منزل  امور  برنامه‌ریزی  در 
شاغل؟ دلایلتان را در کلاس بحث کنید. به نظر شما 
چه  منزل  امور  برنامه‌ریزی  در  مادران  موفقیت  در 

عواملی مؤثرترند؟ 

   1-محمد رضا نظري،1387؛ ص126- با تصرف و تلخيص
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      آزمون پاياني نظري واحد كار دوم

مزیت انسان بر حیوان در مواجهه با محدودیت زمان چیست؟ 	-1

انواع برنامه‌ریزی در خانواده بر اساس مدت زمان اجرا را نام برده و تعریف کنید. 	-2

اجزای مدیریت زمان چیست؟ 	-3

مراحل تدوین یک برنامه کوتاه مدت چیست؟ 	-4

مادران شاغل برای دستیابی به مدیریت موثر در خانواده به چه نکاتی باید توجه کنند؟ 	-5

6-اصول برنامه ریزی را بیان کنید.
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واحد کارسوم
آشنایی با اصول سازمان‌دهی، هدایت و رهبری در خانواده
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  هدف‌های رفتاری

انتظار می رود هنرجو پس از گذراندن این واحد کار بتواند به هدف‌های زیر دست یابد:

اهمیت تقسیم کار از دید مدیران را بیان کند.  	-1

با چگونگی تقسیم کار در خانواده آشنا شود. 	-2

مفهوم رهبری در خانواده را توضیح دهد. 	-3

 پیش آزمون واحد کارسوم
گزینه های صحیح را با علامت )*( مشخص کنید:

سازمان‌دهی امور منزل یعنی تقسیم کار بین اعضای خانواده.  	-1

	                                           غلط  صحیح

سازمان‌دهی یک فرایند روزانه است.  	-2

	                                           غلط   صحیح

والدین می توانند همیشه درتصمیم‌گیری های فرزندان دخالت کنند.  	-3

	                                           غلط  صحیح
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مقدمه

ســازمان‌دهی، فراینــدی اســت برای دســتیابی به  

اهــداف معیــن، یعنــی کار میان افــراد وگروه‌های 

مختلــف تقســیم می‌گــردد. بــه عبــارت  دیگــر 

کارگروهی و تقســیم کارها موجب سازمان‌دهی و 

تفکیک امور مي‌گردد. ســازمان‌دهی نشان می‌دهد 

که هر کاری را چه کســی باید اجرا كند، چه زمانی 

و چگونه انجام دهد، زیر نظر چه کســی باشد و چه 

اختیاراتی به وی واگذار شود.

1-3  اهمیت تقسیم کار

فایول می‌گوید: تقســیم کار یکی از قوانین طبیعی 

اســت که منظور از آن به دســت آوردن نتیجة بهتر 

اســت. هرچه عملیات سازمان توســعه یابد، اهمیت 

تخصص و تقســیم کار بیشتر می‌شود. در تقسیم کار 

باید از تمایلات طبیعی افراد استفاده کرد، زیرا افراد 

کاری را که از عهدة انجــام آن به‌خوبی برمی‌آیند، 

با میل بیشــتری قبول می‌کنند و این عمل به کارآیی 

آن‌ها می‌افزاید. این تقســیم کار باید در اموری باشد 

که عرفاً به آن نیاز است. در اموری که فقط به خدمات 

یــک نفر نیاز اســت تقســیم کار مفهومی نــدارد1 .  

2-3 نحوة تقسیم کار در خانواده

در خانواده‏های امروزی کــه مانند ادارات، رئیس 

و مرئوس و بالادســت و زیردست تعریف نمی‌شود، 

وظیفــة ‏ اصلــی والدین تأمین معیشــت خانــواده و 

تربیــت فرزندان اســت. بخش مهمــی از این تربیت‏ 

آماده کردن بچه‏ها برای قبول مســئولیت‏های‏ بزرگ 

در آینده است.

ســازمان‌دهی یک فرایند دوره‌ای است نه روزانه2. 

لــذا مدیر خانــواده بهتر اســت همة مســئولیت‏ها و 

کارهای موجود در خانه را روی کاغذ بنویســد و با 

مشــورت اعضا به تقســیم کار بپردازد. البته پیش از 

تقســیم کار باید مطمئن شــود که هر عضو خانواده 

بــه خوبی از عهده‏ی کارهایی که به او محول شــده  

اســت برمی‏آید وگرنه باید آموزش ببیند،آموزشی 

علمی و زیرنظر مستقیم والدین.

با گذشت زمان به تدریج می‌توان به مسئولیت‏های 
فرزنــدان اضافــه کــرد و کارهــای مهم‏تر و نســبتاً 

جدی‌تری بر عهده‏شان گذاشت3 .
      فعاليت1

آیا در خانوادة شما وظایف مشخصی برای هر یک 
از اعضا مشخص شده است؟

اگر چنین است در جدولی پنج مورد از وظایف هر 
یک از والدین و فرزندان را در طول هفته مکتوب 
از  یک  هر  در  ویژگی‌هایی  چه  شما  نظر  به  کنید. 
این وظایف  اعضای خانواده موجب شده است كه 

به آن‌ها اختصاص يابد؟

 1. Gulick and Urwick(ed) papers on the science 
of Administration (New York: Institute of public 
Administration, 1937.p.4)

   2.  محمد رضا نظري، 1387؛ص127

   3.  عبدالحميد سروش، اسفند 1377 و فروردين 1378؛ ص 52 و 53
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3-3 رهبری در خانواده
رهبــری، اصلی تفکیک ناپذیر از مدیریت اســت. 
همان‌طور که در بخش نخســت گفته شــد، رهبری 
یــا فرماندهی یعنــی هدایت و جهت‌دهــی افراد در 
انجــام دادن کار. نقــش رهبر، به آمــوزگار یا معلم 
نزدیک است. راهنمایی اعضای هر سازمان بزرگ و 
کوچکی موجب افزایش مهارت‌های آنان می‌شــود. 
لازمــة اعِمال درســت رهبری، وجــود ویژگی‌ها و 
توانایی‌های لازم )با توجه به نوع کاری که باید انجام 
شــود( در شخص رهبر اســت. امام علی علیه السلام 
مــی فرمایند: »ای مــردم همانا ســزاوارترین مردم به 
امــر خلافت و رهبری امــت تواناترین آن‌ها بر ادارة 

آن و داناترين آن‌ها به فرمان خداوند اســت1.« و نیز 
می‌فرمایــد: »آن کــس که از عهدة امور به درســتی 

برآید، شایستگی ولایت و رهبری را دارد2«.  

رهبــری و مدیریت خانواده تا زمانــی که فرزندان  
بــه حــدّی برســند کــه دخالــت مفیــد آن‌هــا در 
تصمیم‌گیری‌های خانواده امکان پذیر شــود، تنها بر 
عهدة خود والدین اســت تا برنامه‌های مشخص شده 
برای کل خانــواده و نیز براي تک تــک اعضا را با 

تصمیم‌گیری مناسب تحقق بخشند3.  

روایــت شــده اســت کــه فــرد بیمــاری خدمت 
پیامبراکــرم )ص( مي‌رســد و بــراي درمانش  ياري 
مي‌طلبد و از ایشــان طلب‌دوایی می‌کند. پیامبر به او 
می‌فرمایند پاســخت را فردا خواهــم داد. فردای آن 
روز پیامبر او را به نخوردن خرما توصیه می‌کنند. فرد 
مي‌پرسد که چرا همان دیروز پاسخ را ندادید؟ پیامبر 
در جواب می‌فرمایند: زیرا دیروز خود خرما خورده 

بودم و نمی‌توانستم تو را از خوردن آن منع کنم.

      فعاليت2
در جدولی که در فعالیت گذشته تهیه نمودید نظر 
خود را در خصوص نحوة عملکرد موفق یا ناموفق 
در  شده  محول  وظایف  از  یک  هر  مورد  در  اعضا 
نظافت  به  توجه  وظیفه  اگر  مثلًا  کنید.  بیان  خانواده 
هفتگی اتومبیل بر عهدة برادر بزرگ‌تر شماست، آیا 
وی از عهدة این مسئولیت به خوبی برمی‌آید؟ اگر 
جواب مثبت است آیا دلیل این موفقیت علاقة وی 
به رانندگی یا مواردی نظیر آن است؟ اگر خیر، به 
نظر شما چه دلایلی ) به جزتنبلی یا فراموشی( ممکن 
است عامل این بی‌توجهی باشد؟  )هدف: هنرجو در 
این فعالیت در می‌یابد که لازمة یک تقسیم کار موفق 
در مرحلة اول توجه به توانایی‌ها و سلایق افراد است 

و در مرحله بعد آموزش مسئولیت‌پذیری  است.(

  1- » ایها الناس انّ احق الناس بهذا الامر اقواهم علیه و اعلمهم بامرالله 
فیه« نهج البلاغه، خطبه 172، ص 558

  2-»مَن احسن الکفایه استحق الولایه« شرح غررالحكم و دررالكلم، 
خوانساري، ج5،ص349،ح8692

   3-  ابراهيم رزاقي، 1389:ص44و 45- با تصرف و تلخيص
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      آزمون پاياني نظري واحد كارسوم
سازمان‌دهی را تعریف کنید. 	-1

اهمیت تقسیم کار در خانواده چیست؟ 	-2

3-منظور از نقش رهبری در مدیریت خانواده چیست؟
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واحد کار چهارم
آشنایی با فرایند تصمیم‌گیری در مدیریت خانواده
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  هدف‌های رفتاری
انتظار می‌رود هنرجو پس از گذراندن این واحد کار بتواند به هدف‌های زیر دست یابد:

مراحل تصمیم‌گیری را بیان کند. 	-1

اصولی را که باید تصمیم‌گیران رعایت کنند درک کند. 	-2

با نحوة تهیة چک لیست ارزش‌یابی امور منزل، به منظورتصمیم‌گیری بهتر،آشنا شود. 	-3

 پیش آزمون واحد کارچهارم
گزینه‌های صحیح را با علامت )*( مشخص کنید:

مدیر ابتدا مسئله را حل می کند، سپس به تصمیم‌گیری می‌پردازد.  	-1

	                                           غلط  صحیح

آخرین مرحلة تصمیم‌گیری مقایسة راه‌حل‌های موجود و انتخاب مناسب‌ترین گزینه است.  	-2

	                                           غلط   صحیح

مهم‌ترین اصلی که در تصمیم‌گیری باید رعایت شود انطباق با اهداف است.  	-3

	                                           غلط  صحیح

تصمیم‌گیری‌هایی که قطعی نباشد و جایی برای تردید داشته باشند مناسب‌ترند.  	-4

	                                           غلط  صحیح

پند‌گیری از تجربه‌ها امری است بیهوده است، زيرا هر اتفاقی تنها یک بار روي مي‌دهد.  	-5

	                                           غلط  صحیح
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مقدمه
یکــی از بزرگ‌ترین و مهم‌تریــن ارکان مدیریت، 
کــه می‌تواند رمز شکســت یا موفقیت مدیر باشــد، 
»تصمیم‌‌‌گیری « است. تصمیم‌های صحیح و عاقلانه، 
امــور مختلف گــروه را نظــام می‌دهــد و حرکت 
و ارتقــا به ســوی اهــداف را رقم می‌زند. چه بســا 
»تصمیم‌گیری  دقیق« موجب کامل شــدن ســعادت 
انسان گردد، حضرت علی می‌فرمایند:  »هنگامی که 
تصمیم با دقت همراه شود، سعادت کامل می‌شود«1.

 تصمیم‌گیــری فراینــدی اســت کــه در شــرایط 
مختلف مدیــران تصمیمات متفاوتــی می‌گیرند که 
بــا »مســاله‌یابی « ارتباط مســتقیم دارد. تا یک مدیر 
مسئله‌یابی نکند و مسائل را نشناسد، نمی‌تواند آن را 
حل کند; لــذا در تعریف تصمیم‌گیری باید بگوییم:

»تصمیم‌گیــری فرایندی را تشــریح می‌کند که از 
طریق آن راه‌حل مسئلة معینی انتخاب می‌گردد2 .«  

 1-4 مراحل تصمیم‌گیری
 تصمیم‌گیری درست و اصولی نیاز به مراحل زیر دارد:

تشخیص و تعیین مسائل اساسی  	-1
اولویت‌بندی مسائل مطرح شده 	-2

یافتن راه‌حل ممکن برای مســئله شناسایی شده  	-3
)بر اســاس اطلاعــات موجود، تمامــی راه‌حل‌هايي 
را کــه بــه ذهــن می‌رســد ، چه خــوب و چــه بد، 

یادداشت ميك‌نيم و سپس به ارزش‌گذاری هر كي 
مي‌پردازيم.(

4- مقایســه راه حل‌هــا بــا هم و بررســی نتایج هر 
راه‌حل )با استفاده از فکر و تجربه خود و سایر اعضا، 
به بررســی و پیش‌بینی انتخاب‌هــای خود و دیگران 

می‌پردازیم.(

انتخاب یک راه‌حل مناسب از بین همة راه‌حل‌ها  	-5
)بهتریــن راه‌حل از میان ســایر راه‌حل‌ها را به مرحلة 

اجرا می‌گذاریم وتصمیم خود را عملی می‌کنیم.( 

العزم بالحزم کملت سعاده« غررالحكم ودرر الكلم،  اقترن    1- »اذا 
ص474

   2-  علي رضائيان،1385: ص 57

       بيش‌تر بدانيد

هنگامی که به دنبال راه‌حل‌های مختلف هستیم بهتر 
است ابتدا به سراغ راه‌حل‌های منفی برويم و آن‌ها را 
از فهرست  خود حذف کنیم. زیرا همواره تشخیص 
دادن این‌کــه راه‌حلــی بــه موفقیت نخواهد رســید 
آســان‌تر اســت از این که بخواهیم به دنبال راه‌حلی 

بگردیم که به موفقیت منجر می‌شود.
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2-4 اصولی که باید در تصمیم‌گیری رعایت 
شود

مقدمــة  زندگــی:  در  هدف‌گــذاری   )1
تصمیم‌گیری، تعیین هدف اســت. به عبارت ديگر، 
افرادی کــه اهداف کوتاه مــدت و بلند مدت خود 
را در کلیة شــئون زندگی مشــخص کرده باشــند، 
راحت‌تر تصمیم می‌گیرند و در تصميم‌گيري کم‌تر 

دچار شک و تردید می‌شوند.

2( عاقبت‌اندیشــی و دوراندیشــی: هنگام 
تصمیم‌گیری باید به عواقب و جوانب امر بیندیشــیم 
و نتایــج آینده آن را لحاظ کنیم. »عاقبت نگری« در 
کارها که در واقع  داشــتن نگرشــی عمیق به آینده 
اســت، از اصل »آینده نگری« سرچشــمه می‌‌گیرد و 

این اصل از اهمیت فوق العاده‌ای برخوردار است . 

3 - ابهام زدایی: یکــی از وظایف مدیر جهت 
ایجاد هماهنگی این است که از هرگونه حرکتی که 
به این هماهنگی ضربه بزنــد، قاطعانه بپرهیزد.  مدیر 
موفق کســی اســت که از هرگونه حرکت و اعَمال 

ابهام‌آور و شبهه انگیز در محیط ممانعت و پیش‌گیری 
کنــد و اجازه ندهد رفتار و گفتار مشــکوک و چند 
پهلــو مجموعة موفق او را به انحطاط بکشــد و ذهن 
اعضا را مغشــوش سازد . ابهامات و شــبهات ایجاد 
شــده قطعاً در تصمیمــات مدیر مؤثــر واقع خواهد 
شد. دانشمندی1  معتقد اســت اگر زبان شما دقیق و 
روشن نباشــد به طور کامل مفهوم نخواهد شد و در 
نهایت کار مورد نظر شــما انجام نمي‌شــود و ناقص 

باقی‌می‌ماند.
4 ( قاطعیت: قاطعیت به معنی فیصله دادن به امور 
و حل مشــکلات اســت و البته این امــر با لجبازی و 
یکدندگی تفاوت دارد. برخی قاطعیت را پافشــاری 
بیــش از حد و »انعطاف ناپذیری « و برخی دیگر آن 

را سخت‌گیری می‌دانند2.  

5( مشورت: »مشــورت « از مــادة »شور« به معنای 
اســتخراج رای و نظر صحیح است. مزایای مشورت 
بسیار زیاد اســت ازجمله: بهره‌بردن از عقل و تجربة 
دیگران، احترام به شخصیت دیگران، کاهش خطر، 
ترغيب افراد برای همکاری، ایجاد هماهنگی صمیمانه 
و مشــارکت در عقل دیگران و به دست آوردن رای 
صحیح. در این خصوص حضرت امیر علیه الســام 
فرموده‌انــد:»در اســام مشــاور و مشــورت گیرنده 
حقوق متقابلــی دارند.« محفوظ بــودن حق تصمیم 
برای سرپرســتان و شــیوة مشــورت از جمله اموری 
است که لازم است به آن‌ها توجه شود3.  مشاور باید 

      فعاليت 1
تصور کنید عید نوروز در پیش اســت و خانواده در 

حال بررسی گزینه‌های متفاوتی برای گذران تعطیلات 

است. دو گزینه پیش روی خانواده است: مسافرت چند 

روزه به مقصدی دیگر یا ماندن در شــهر یا روســتای 

خود وگشــت و گذار در داخل و اطراف آن. با توجه 

به مراحل تصمیم‌گیری، فرایندی را که طی می‌ شود تا 

به یکی از دو گزینة فوق منجر شود، مکتوب کنید.

  1- كنفوسسيوس دانشمند بزرگ چيني

   3-  رساله حقوق امام سجاد)ع(
   2-  فائزه عظيم زاده اردبيلي، شماره 20- با تصرف و تلخيص 
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عاقل، دل‌ســوز و  با تجربه باشــد . انسان‌های بخیل 
و حریص و ترســو نباید طرف مشورت قرار گیرند. 
چنانکه امیرالمؤمنین علیه السلام می‌فرماید:  »از انسان 

دانا اطاعت کن تا بهره‌مند شوی« 1.
6 ( مشــارکت دادن ســایر افــراد: هر چه 
مشــارکت افراد خانــواده درتصمیم‌گیری‌ها بیشــتر 
باشــد، تصمیمات مناسب‌تری گرفته می‌شود. اصولاً 
مشــارکت والدین و فرزنــدان در فعالیت‌ها با میزان 
رضایت‌مندی و خشنودی آن‌ها رابطة مستقیمی دارد. 
با مشارکت بیشتر اعضا، افراد خانواده از تصمیم‌های 
گرفته شده خشنود‌تر خواهند بود. زیرا اگر هر عضو 
خانــواده دریابــد که همه یا بیشــتر اعضــا در اتخاذ 
تصمیم مشــارکت داشــته‌اند، به پذیرش تصمیمات 
گرفته شده تمایل بيشتری نشان می‌دهد و نیز احساس 

تعهد بیشتری نسبت به آن پیدا می‌کند.2  

3-4 آموختن از تجربیات
تصميم‌گيري‌هــا باید بــر مبنــای فرایندی صورت 
گیرد که هم شناســایی و هم به دســت آوردن آن‌ها 
اثر بخش باشــد. چنین شــیوه‌ای ســبب می‌شود که 
تصمیم‌گیری منشــأ تجارب، دانش‌هــا، اعتقادات و 
خواسته‌های جدید شود. در اينجا ذكر اين نكته مهم 
است که خواسته‌ها منشأتصمیم‌گیری باشند نه آن‌که 
نتیجة به دســت آمده ازتصمیم‌گیری، مخالف تمايل 

اولية شما باشــد3 . بدیهی است هرچه تجربه بیشتری 
کسب کنیم، تفکر درباره اهداف‌مان ساده‌تر و نتایج 
آن لزوماً بهتر خواهد شــد. در واقع مدیر باید ســعی 

کند همواره در زندگی با سه نكته همراه باشد:

شــناخت و شناســایی فرصت‌های تصمیم. آیا  	-1
بهتریــن زمان تصمیم‌گیری در مــورد موضوع مورد 
نظر زمان کنونی است؟ آیا تا‌کنون اتفاق افتاده است 
که پــس ازتصمیم‌گیری در مــورد موضوعی به این 
نتیجه رســیده باشید که لزومی نداشت هم اکنون آن 

تصمیم را می‌گرفتید؟

موضــوع  بــرای  بهتــر  گزینه‌هــای  ابــداع   	-2
موردتصمیم‌گیری. آیا ملزم هســتیم که همیشه یک 
نوع فکر کنیم؟ یــا می‌توانیم ذهنمان را باز بگذاریم 
و با نگاهی جزئی‌تر، به راه‌حل‌های متنوع‌تری دست 

یابیم.

تدویــن مجموعه‌ای پایــدار از اصــول راهنما  	-3
بــرای زندگــی. می‌توانیم دفترخاطــرات  مربوط به 
تجربیات خــود را تهیه کنیم. فکر کنید اگر مادرتان 
تصمیم‌‌گیری‌هــا و تجربه‌هــای زندگی خــود را در 
شــرایط مختلف مکتوب ميك‌رد و اکنون شــما آن 
را مطالعه می‌کردید چه گنجینه‌ی عظیمی در اختیار 

داشتید.  

  1- » اطع العاقل تغنم« غرر الحكم و درر الكلم، ص 56
   2-  مشاركت اعضاي خانواده در تصميم گيري ها،ماهنامه پيام زن، 

شماره 162 

  3- اچ.بي. گلات، 1376:ص33
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4-4 ارزش‌یابــی امور منــزل قبــل از اجرا)مرحله 
تصمیم گیری(

      فعاليت 2
بســیاری از ما از دوران کودکی تا‌کنون آرزوهای 
متنوعی دربارة شــغل آینده‌مان داشــته‌ایم که در هر 

مقطعی تغییر کرده است. به نظر شما علت چیست؟

      فعاليت 3
فــرض کنید قصــد دارید در تعطیــات آخر هفته 
میزبان ده نفر از دوســتانتان در منزل باشید. به عنوان 
مدیر این برنامه، اولین قدمی که برمی‌دارید چیست؟ 
قطعــاً پیش از آن‌که چنیــن تصمیمی بگیرید اموری 
نظیــر ضرورت این مراســم، رضایت ســایر اعضای 
خانواده، هزینة ميزباني و سایر موارد را خوب بررسی 
مي‌نماييد و ســپس تصمیم‌گیــری می‌کنید. فرم زیر 

نمونة کاملی از  چنین بررسی‌هايي است.
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مثال فــوق به منظور آشــنایی با نحوة ریــز بینی به 
مســائل در هنگام تصمیم‌گیری اســت. ممکن است 
هر خانواده‌ای به شــیوه ی  خود بــرای هر برنامه‌ای 
تصمیم‌گیــری کند اما آنچه مدیــران همه خانواده‌ها 
باید مورد ملاحظه قرار دهند نگاه همه جانبه و دقت 
کافی پیش از اجرای برنامه اســت. به نظر شــما چه 

مسائل دیگری در جدول فوق از قلم افتاده است؟

برنامه مورد نظر: میزبانی ده نفر از دوستان به صرف ناهار

عدم تائیدتائیدتوضیحاتگزاره هاترتیب

1
به مناسبت اتمام درس و دریافت مدرک کار و دانشضرورت و مناسبت برنامه



2

اواخر این هفته روز قبل از مهمانی خانوادگی مادرم تا هم تاریخ

منزل را برای هردو مهمانی مرتب کنیم و هم از میوه های اضافه 

آمده در برنامة روز بعد استفاده شود


3

سر میز ناهار خوری که جا نمی شویم اما اگرسفره را وسط فضای مورد نیاز برای این تعداد

اتاق پذیرایی پهن کنیم جا می شود

4

چون مهمانی دخترانه است  وعده ناهار را ترجیح می‌دهم تا انتخاب وعده )ناهار یا شام(

دوستانم موقع بازگشت، به تاریکی شب بر خورد نکنند

دوست دارم خواهرم حضور داشته باشد، اما سر کار استحضور سایر اعضای خانواده5

6
اوضاع پرده ها خوب نیست. اما برای نظافت پنجره‌ها و شستن وضعیت نظافت منزل

پرده‌ها فرصت نداریم


7

هزینه مورد نیاز برای غذا و 

پذیرایی میان وعده

ناهار: چلو+ قرمه سبزی+ سالاد الویه+دوغ=)حدوداً Aتومان(

میان وعده: میوه )3 نوع از هرکدام 10 تا( + چای و کیک 

خانگی=)حدوداً B تومان(


8
به صورت تلفنی. 4 روز فرصت دارمنحوه دعوت از مهمانان



ظاهراً به مشکل عمده‌ای برنخواهیم خوردجمع بندی

جدول 1-4 نمونة چک لیست ارزشی‌ابی امور منزل قبل از اجرا 

      فعاليت 4
فرض کنید خانوادة شــما در تعطیلات نوروز قصد 
برنامه‌ریــزی برای مســافرتی ســه روزه بــه یکی از 
شــهر‌های ایران دارد. فرمی مشابه فرم فعالیت 1 تهیه 
كنيــد و کلیة اموری را که پیــش از چنین تصمیمی 

خانواده به آن می‌اندیشد، فهرست کنید. 
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      آزمون پاياني نظري واحد كارچهارم
مفهوم تصمیم گیری را توضیح دهید. 	-1

2- مراحل تصمیم‌گیری درست واصولی را نام ببرید.

3- اصولی را که باید در تصمیم‌گیری به آن‌ها توجه شود، نام ببرید.

4- منظور از اصل ابهام زدایی در تصمیم‌گیری چیست؟

5- سه نکته کلیدی که مدیران موفق هنگام تصمیم‌گیری موردتوجه قرار می‌دهند، چیست؟

6- ارزش‌یابی امور منزل قبل از اجرا به چه معناست؟
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واحد کارپنجم 
 آشنایی با اصول و نحوة کنترل و نظارت بر امور منزل
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  هدف‌های رفتاری
انتظار می‌رود هنرجو پس از گذراندن این واحد کار بتواند به هدف‌های زیر دست یابد:

مفهوم ارزش‌یابی و کنترل فعالیت‌ها و امور منزل را توضیح دهد. 	-1

با نحوة تهیة چک لیست ارز‌ش‌یابی امور منزل پس از اجرا آشنا شود. 	-2

با نحوة تهیة چک لیست ارزش‌یابی وضعیت عملکرد اعضای خانواده آشنا شود. 	-3

لزوم مدیریت و کنترل استفاده از وسایل ارتباط جمعی در خانواده را بیان کند. 	-4

 پیش آزمون واحد کارچهارم
گزینه‌های صحیح را با علامت )*( مشخص کنید:

مدیریت و نظارت دو حوزة کاملًا از هم جدا هستند.  	-1

	                                           غلط  صحیح

مدیر برای نظارت خویش در هر مرحله به دریافت آگاهی از چگونگی انجام هر کار نيازمند است.  	-2

	                                           غلط   صحیح

ارزش‌یابی تنها پس از انجام کارها صورت می‌گیرد.  	-3

	                                           غلط  صحیح

نیازهای عصر کنونی ارتباطات با گذشــته فرق دارد. لذا ‌باید از هر نوع اطلاعات و دانشــی اســتقبال کنیم.  	-4

	                                           غلط  صحیح

برای درس گرفتن از تجربیات لازم است پس از هر فعالیتی نحوة انجام آن را به دقت بررسی کنیم.  	-5

	                                           غلط  صحیح
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مقدمه
در دانش مديريت از وظايف عمدة مديران توجه به 
اصل نظارت و آگاهى از نحوة عمل و ميزان پيشرفت 
كار افراد هر ســازمان است. به نظر شما  والدین شما 
برامور منزل نظارت دارند؟ سختي‌هاي كار یکدیگر 

را می‌شناسند؟ 

1-5 مفهــوم ارزش‌یابی، نظــارت و کنترل در 
خانواده

نظارت به معنای روش یا وسیله‌ای است که درستی 
انجام امور را درمقایســه با طــرح، برنامه و یا تصمیم 
گرفته شده بررسی می‌کند. به بیانی دیگر این مرحله 
عبارت است از توجه به نتایج کار و مقایسه و تطبیق 
بین آنچه هست و آنچه که باید باشد. مدیریت خانواده 
باید فعالیت‌های برنامه‌ریزی شده را مدام مورد بررسی 
و ارزش‌یابی قرار دهد.در حوزه تربیت، ممکن است 
روش تربیتی‌اي که والدین در پیش گرفته‌اند با نتایج 
مــورد انتظار فاصله گرفته باشــد. مثلًا خانواده انتظار 
داشته است فرزند دخترشان در 17 سالگی به واسطه 
آموزش‌های ایشــان و نیز مدرسه و جامعه، نسبت به 
امور اخلاقی و دینی حساسیت بیشتری نشان دهد اما 
نتیجه تا‌کنون باب میل والدین نبوده اســت. در چنین 
شرایطی لازم است هر چه سریع‌تر برنامه‌های تربیتی 
خود را مــورد بازبینی قرار دهنــد و در صورت نیاز 
به یادگیــری اصول تربیتی مناســب‌تری اقدام کنند. 
بی‌‌‌توجهــی خانواده‌ها بــه کنترل و نظــارت مکرر، 
زیان‌های جبران ناپذیــری به خانواده وارد می‌آورد. 

2-5 مراحل و شرایط نظارت و کنترل در خانواده 
مدیر برای نظارت خویش در هرمرحله از فعالیت به 
دریافــت اطلاعات و آگاهی از چگونگی انجام کار 
نيازمند  اســت. وی با دریافت نشانه‌ها و اطلاعات و 
تحلیل و مقایسة آن‌ها با هدف، درستی انجام کار را 
در هر گام بررســی می‌کند. اگر کار انجام شــده در 
راســتای هدف باشــد، این خود دلیلی بر لزوم ادامة 
به کار‌گیــری همــان راهکار‌ها و شــیوه‌های قبلی با 
همان عضو خانواده یا هر مجموعة هدف‌دار دیگری 
است. اگر چنین نباشــد مدیر باید در مرحله نخست 
علــت را بیابــد و در مرحلــة بعد چاره‌ای بیندیشــد. 
مدير، بســته به علــل گوناگون ناهم‌خوانــی نتایج با 
اهداف، با مشــورت ســایر اعضا تدابیــری را اتخاذ 
می‌کند. ممکن اســت علت، نداشــتن مهارت کافی 
باشــد یا ناآشنایی قبلی با فعالیت مورد نظر. در چنین 
شرایطی مدیر خانواده باید به فکر راهی برای فراهم 
آمدن شرایط آموزش و آموختن باشد. ممکن است 
نداشــتن صلاحیت سنی یا جنسی فردی که وظیفه به 
او واگذار شــده اســت دلیل دیگری بر نتایج دور از 
انتظار باشــد. در این صورت نیز مدیر باید ســریع‌تر 
به اصلاح تقســیم وظایــف بپر‌دازد یا ممکن اســت 
بی‌مسئولیتی یا بی‌توجهی و فراموشی افراد علت بوده 

است که باید با آن برخورد قاطع اما اصولی شود. 

با توجه به مراحل ذکرشــده، برای نظارت مؤثر سه 
شرط لازم است: 

نخســت اینکه نظارت با سرعت توأم باشد؛ بهترین 
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زمان برای کنترل امور، همزمان با انجام فعالیت است. 
به تعویق انداختن نظارت، گاهی آن را به فراموشــی 
می‌ســپارد و یــا کارکرد آن را کم رنگ می‌ســازد. 

دوم اینکه نتایج نظارت مورد بررســی،  پیگیری و 
ریشــه‌یابی قرار گیرد و ســرانجام ایــن که نظارت با 
تدابیری همراه باشد که از تکرار نارسایی جلوگیری 
کنــد. البته نباید فراموش کرد کــه کنترل و نظارت، 
اگــر اصولی و همراه بــا عطوفت و مهربانی نباشــد 
مشکل‌ســاز مي‌شــود. روحیــة لطیف‌تــر دختــران، 
بازیگوشی بیشتر پسران، مشغله‌های زیادتر هر یک از 
والدیــن، اتفاقات غیرمنتظره و غیرآن‌ها، همگی باید 
در کنترل و ارزش‌یابی مورد توجه قرار گیرند. حتی 
در بسیاری از مواقع مدیر باید از خطاها و لغزش‌های 
افراد زیرمجموعه، به خصوص همسرش، چشم پوشی 
کنــد و  بالاتــر از آن خود را به متوجه نشــدن بزند. 
روایت اســت که،  بهترين عمل شــخص كريم اين 
اســت که خود را از آنچه می‌داند غافل نشان دهد1.«

3-5 ارزشی‌ابی امور منزل پس از اجرا
در فعالیت شــمارة 1 واحد کار چهارم چک لیستی 
ارائه شــد که مدیر خانواده به کمک آن برای برنامة 
مهمانی‌تصمیم‌گیری کند. پس از اجرای هر برنامه‌ای 
مدیریــت آن بايد به ارزیابی عملکرد و نحوة اجرای 
امور بپردازد. همان طور که اشاره شد، این امر دو هدف 
را دنبال می‌کند: نظارت بر صحت انجام کار و بهبود 
عملکردها. فرض کنید برنامة مهمانی شما به کمک 

خانواده‌تان برگزار شــده اســت و شما اکنون در پی 
بررسی نقاط قوت و ضعف برنامه‌اید. فرم زیر نمونه‌ای 
از چک لیســت ارزش‌یابی اســت که به شما کمک 
می‌کنــد با دقت و ریز بینی، بــه برنامه نگاهی دوباره 
بیندازید و ريشــهي‌ابي كنيد تا نقاط مثبت  را تقویت 
و نقــاط منفی را برای برنامه‌های آتی بر طرف کنید. 

  1- »من اشرف اعمال الکریم غفلته عمّا یعلم« ميزان الحكمه، ج3؛ص2287:به 
نقل از احمد حيدري،1384
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چک لیســت فوق، علاوه بر آن که کیفیت اجرای 
برنامــه را بــه طور کلی نشــان می‌دهــد، تجربه‌های 
حاصل از برنامه را در ذهن مدیر حک می‌کند. مثلًا 
متوجه می‌شــود در صورت انتخاب شــیوة پذیرایی 
"ســفره روی زمین"، تعداد مهمان‌هــا نباید از ده نفر 
بیشــتر باشند و در غیر این صورت باید شیوة دیگری 
اتخاذ کند نظیر پذیرایی سلف سرویس. یا تجربة این 
مراسم به او می‌آموزد که اگر تعداد اعضای کمکی 
خانواده کافی باشــد، برگزاری دو مراســم پشت سر 
هم به دلیــل صرفه‌جویی اقتصادی و نیروی انســانی 

بالا، مناسب است.

برنامه مورد نظر: میزبانی ده نفر از دوستان به صرف ناهار روز 4شنبه

توضیحاتامور مربوط به برنامهردیف

خوب بود اما براي مهماني خانوادگي روز بعد كمي خسته‌ايمزمان برگزاری1

جا شدیم اما به سختی!فضاي مورد نياز2

وعده غذای انتخابی3

به جز زهرا و مهدیه که کلاس داشتند بقیه راضی بودند. چون از روز 

قبل مواد اولیة خورشت را تهیه کرده بودم، برای آماده کردن غذا هم 

وقت کم نیاوردیم



دير  اقدام كردمدعوت از مهمانان4

5
کیفیت میوه‌های 

خریداری شده

چون برادرم صبح زود برای خرید به  بازار روز رفته بود همه میوه‌ها 

تازه بودند	


6

تناسب حجم مواد 

خریداری شده با تعداد 

مهمان‌ها

زیاد بود. لزومی نداشت از هر قلم به تعداد مهمان‌ها بخریم تا جلوی 

هر مهمان یک بشقاب از تمام میوه‌ها بگذاریم. پذیرایی دیس میوه هم 

می‌توانست کفایت کند



چه قدر خوب شد که از مشاورة مستقیم مادرم استفاده کردم!کیفیت غذا7

و...8

جدول 1-5 . نمونة چک لیست ارزش‌یابی امور منزل پس از اجرا

      فعاليت 1
چه نتایج دیگری از چک لیست نمونه فوق برداشت 
می‌کنید؟ )هــدف: ذهن هنر جو باید از هر گزاره‌‌ای 
دریافتی داشــته باشــد، به این معنا که ممکن اســت 
در نــگاه اول نتیجه‌گیری خاصی از چک لیســت‌ها 
برداشت نشود اما با توجه به شرط پیگیری و ریشه‌یابی 
در نظــارت و کنترل امور منزل، هیچ نتیجه‌ای اتفاقی 
بدست نیامده و معمولاً علتی در پشت آن وجود دارد 

که باید شناخته شود.(

وضعیت اجرا
خوبمتوسطضعیف
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4-5 ارزشی‌ابی عملکرد
برخی اوقات هــدف از نظارت امور منزل، ارزیابی 
و کنترل عملکرد هر یک از اعضای خانواده اســت. 
از آنجــا که از اهداف  تشــکیل خانواده، تعالی همه 
جانبة اعضاســت، مدیر باید هر چنــد وقت یک بار 
مســئولیت‌پذیری و توان اجرایی اعضای خانواده را 
بررسی کند تا با نقاط ضعف و قدرت هر عضو آشنا 

شود و در صدد بهبود آن‌ها برآید.  

مثال زیر نشــان می‌دهد چگونه می‌تــوان عملکرد 
اعضای خانواده را در برگزاری مهمانی روزچهارشنبه  
ارزش‌یابی کرد؟ همان طور که مشــاهده می‌ شــود 
می‌تــوان به موارد الف، ب و جیم از 1 تا 3 نمره داد. 
به این صورت که 1= ضعیف،2= متوسط، 3=خوب 
‌‌باشد. سپس با جمع افقی نمرات هر ردیف، نمرةکل 

اختصاص یافته به آن فعالیت مشخص می‌شود. 

      فعاليت 2
در مورد مسافرتی که در فعالیت 2 واحد کار پیشین 
تصمیم‌گیری کردید، چک لیستی تهیه نمائيد و تمام 
امــوری را کــه درحین این مســافرت خیالــی با آن 
مواجه شــده وتصمیم‌گیری کرده‌اید در فرمی مشابه 
فوق وارد کنیــد. )هدف: تمرین تهیة چک لیســت 

ارزش‌یابی امور منزل(
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مدیر خانواده نمونة چک لیســت مذکور را در هر 
برنامــه‌ای یا طی هر بــازة زمانی می‌توانــد تهیه و از 
نتایج آن اســتفاده کند. به طور مثال، با وجود انتظار 
مادر از دختر خانواده، نمرة اکتســابی او در طبخ غذا 
برای مهمانی، 7 شده است و این به معنی آمادگی او 

در پذیرفتن مســئولیت‌های بیشتر در این زمینه، برای 
تمرین بیشتر است و مدیران خانواده باید از این پس 
اعتماد به نفس بیشــتری به او دهند. اما پســر خانواده 
در پذیرایی خوب عمل نکرده اســت و باید بررسی 
شود که علت چیست. مثلًا آیا او از این کار خوشش 

برنامه مورد نظر : مهماني خانوادگي شب جمعه

خوب

 )بيشتر از 6(

متوسط )بيشتر 
از 3 و كمتر و 

مساوي 6(

ضعيف )3 و 
كمتر( نمرة كل مسئوليت 

پذيري
صحت انجام 

كار
تناسب واگذاري 

امور به افراد مسئول  امور منزل رديف

 9 3 3 3 مادر دعوت از مهمان‌ها  1

 8 3 2 3 پدر 
يكفيت ميوه‌هاي 

خريداري شده 
2

 7 3 2 2 دختر 
 يكفيت غذاي

 طبخ شده
3

 6 2 2 2 دختر
گردگيري و جاروي 

اتاق‌ها
4

 6 2 2 2 پسر
 نظافت درب

كابينت‌ها
5

 5 1 1 3 پسر پذيرايي ميوه از مهمان‌ها 6

 9 3 3 3 مادر تزيين و چيدمان سفره 7

 9 3 3 3

 دختر به

 كمك

مهمان‌ها

شستن ظروف 8

جدول 2-5 نمونة چک لیست ارزش‌یابی وضعيت عملكرد اعضاي خانواده 
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نمی‌آیــد یا اینکه خجالت می‌کشــد. پدر باز هم در 
خرید میوه دقت کافی نداشته و اندازة میوه‌ها بزرگ 

اما تعدادشان کم بوده است. 

5-5 مدیریت بهره‌گیری از وسایل ارتباط جمعی

 والدین ما هرگز به طور یقین پیش‌بینی نمی‌کردند 
که به طور مثال تلویزیون با چه سرعتی پیش خواهد 
رفت و گســترش پیدا خواهد کرد و دنیای ارتباطات 
با چه ســرعتی همه جا را فــرا خواهد گرفت تا آنجا 
که از کنترل خانواده، مدرســه و جامعه خارج شود. 
امروزه روشــن اســت که دنیای ارتباطات از اختیار 
ما خارج و در دســت گروه‌هایی اســت که به دلایل 

تجاری و فرهنگی ذی نفع هستند. 

وسایل ارتباط جمعی هر روز اطلاعات بسیاری را در 
محیط وارد می‌کنند و اعضای خانواده را تحت‌‌‌تاثیر 
خود قرار می‌دهند.حداقل یکی از موارد روزنامه‌ها، 
مجلات، رادیو، تلویزیــون یا اینترنت به نوعی عضو 

مؤثر تمام خانواده‌های امروزی شده است.

متفکران علــم مدیریت معتقدند مجموعه‌ای امکان 
ادامة حیات در چنین محیط پویا و در حال تحولی را 
دارد که در هر مقطعی بتواند خود را با محیط تطبیق 
دهــد و نیازهای اعضا را، با توجه به تغیيرات محیط، 

شناسایی کند.

در خانــواده، مدیران بايد در برابــر متن و محتوای 
صوتی و تصویری رسانه‌های گروهی، و نیز در برابر 
کســانی که به مطالعه آن‌ها مي‌پردازند، به آن‌ها نگاه 
می‌کنند، پي‌گيرآن‌ها هســتند و آن‌ها را می‌شنوند و 
از آن‌ها لذت می‌برند، درک عمیقی داشــته باشــند. 
زیرا می‌توان با شــناختِ بیشترِ اثرات و نفوذهای آن، 

بهرة بیشتری را دریافت کرد.

بسیاری از والدین مدعی‌اند که به منظور درک بیشترِ 
محیط پیرامون، خود را در معرض انواع رســانه‌‌ها با 

      فعاليت 3
طــی هفتة گذشــته در خانــوادة شــما فعالیت‌های 
متعددي صورت گرفته است. چک لیستی تهیه کنید 
و در آن وضعیــت عملکرد هر عضــو خانواده را در 
حد‌اقل پنج وظیفه محول شده به آن‌ها بررسی کنید.  

      فعاليت 4
در صورتــي كه خواهر يا بــرادر كوچ‌كتر داريد 
يا در خانواده‌هاي نزدكيانتان، پنج مورد از ابزارهاي 
ارتباطي نويني كه امــروزه آن‌ها در اختيار دارند اما 

شما در زمان كودكي در اختيار نداشتيد، نام ببريد.
) هدف: هنرجود در ابتداي اين واحد مفهوم پويايي 

محيط را درك كند.(
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هر نوع‌گرایشــی قرار می‌دهند تا با آگاهی از نظرات 
گوناگون بر عمق نگاهشــان به مســائل افزوده شود. 
این ایده درحوزة علم و دانش پسندیده است آن هم 
در صورت رعایت شــرط احتیاط. کمترین مشــکل 
تعمیم چنین نگرشــی به اســتفادة بدون مرز از رسانه 
در خانواده این است که اعضای خانواده به شناخت 
ناقــص خود توجه ندارند و ذهــن خود را درگير هر 
گونــه اطلاعاتی می‌کننــد که از صحت داشــتن يا 

نداشتن آن تا حدود زیادی عاجزند.

      فعاليت 5
با صحبت کردن با پنج کودک دبستانی در اطرافتان 
به نیازهــا و آرزوهای آنان گوش دهيد و دربارة آن 
گزارشــی تهیه کنید. تفاوت افــکار آن‌ها را با زمان 

کودکی خود چگونه ارزیابی می‌کنید؟

      آزمون پاياني نظري واحد كار پنجم
مفهوم نظارت و کنترل در مدیریت به چه معناست؟ 	-1

2- شروط لازم برای نظارت موثر چیست؟

3- آیا مدیر خانواده می تواند از خطای اعضای خانواده در مرحله نظارت وارزش‌یابی چشم پوشی کند؟

4-منظور از ارزش‌یابی عملکرد اعضای خانواده چیست؟

5- مدیران خانواده چگونه می‌توانند خانواده را به سمتی پیش ببرندکه بهره بیشتری از رسانه‌های گروهی دریافت 
کنند؟
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پرسش 5پرسش 4پرسش 3پرسش 2پرسش 1نام واحد کار

غصغصغاول

صصصغغدوم

--غغصسوم

غغصصغچهارم

صغغصغپنجم

پیوست ها 
پاسخ‌نامه‌های پیش آزمون‌ها
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پاسخنامه آزمون‌های پایانی
واحد کار اول

مدیریت عبارت است از علم و هنر برنامه‌ریزی،  	-1
ســازمان‌دهی، نظارت، کنترل، هماهنگی و رهبری 
فعالیت‌های دسته جمعی عده‌ای از افراد برای رسیدن 

به هدف‌های مشترک.

مدیریت مســتبدانه، مدیریت آزادانه، مدیریت  	-2
مشورتی

برنامه‌ریــزی: طراحــی مســیر حرکــت برای  	-3
دســتیابی به فعالیت‌های پیش‌بینی شــده بر اســاس 

محدودیت‌های موجود.

ســازمان‌دهی: فراهم آوردن همه اموری که بتوانند 
در جهت انجام آن کار مفید واقع شوند.

به عبارت دیگر ســازمان‌دهی فرآیندی اســت که 
طی آن تقســیم کار میان افراد و گروه‌های کاری و 
هماهنگی میان آن‌ها به منظور کسب اهداف صورت 

می‌گیرد.

رهبری: هدایــت و جهت‌دهی افراد در انجام دادن 
یک کار.

هماهنگی: هماهنگی موقع در کنار هم قرار گرفتن 
وظایــف یا کارهــای مختلــف معنا و کاربــرد پیدا 
می‌کند. به عبارت دیگر زمانی که مدیر می‌بایســت 
دو یا چند کار را در یک مســیر به انجام برساند لازم 
است تا در هنگام برنامه‌ریزی، سازمان‌دهی و رهبری 

آن کارهــا، هماهنگی ایجاد کنــد تا موجب اختلال 
یک کار در کار دیگر نشود.

نظارت و کنترل: روش یا اقدامی اســت که درستی 
انجام امور یا وظایف را در مقایســه با طرح یا برنامه 
مصوب بررســی می‌کنــد. به عبارت دیگــر مدیر به 
وســیله اعمال اقدامات کنترلی متوجه می‌شود که به 

چه میزان اهداف مورد نظرش تحقق یافته است.

در شرایط خاص‌  و بحران‌ها نقش‌مسئولیت‌خواهی  	-4
و مسئولیت‌پذیری دو چندان می‌شود.

مهارت فنی: عبارت اســت از تجربه، آموزش  	-5
و کارآمــوزی و به کارگیری دانش‌ها، فنون، ابزارها 
و تجهیــزات برای انجــام کار در زمینــه‌ای معین و 

مشخص.

مهارت شــناختی: قوای کلی نگری، آینده‌نگری و 
همه جوانب را دیدن.

مهارت انسانی: توانایی در تشخیص شایستگی افراد 
بر انجام وظیفه محوله، شناخت عوامل انگیزه دهنده 

و کاربرد رهبری در مدیریت.

مهارت انسانی که به شــناخت افراد خانواده و  	-6
چگونگی ایجاد انگیزه در آن‌ها برای تحقق اهداف 

گوناگون کمک می‌کند.
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واحد کار دوم

حیــوان فقط در زمان حال زندگی  می‌کند، اما  	-1
انسان در ســه زمان گذشــته، حال و آینده، انسان با 
تجزیه و تحلیل رویدادهای گذشــته برای زمان حال 

برنامه‌ریزی کرده و آینده را رقم می‌زند.

برنامه‌ریــزی بلنــد مــدت: برنامه‌هایــی که در  	-2
راستای اهداف کلان و بلندمدت طرح‌ریزی می‌شود 
و در بازة زمانی بلندتری نســبت به ســایر برنامه‌ها به 

سرانجام می‌رسند.

برنامه‌ریزی میان مدت: با جزئی‌تر نمودن اهداف و 
برنامه بلندمدت، اهداف و برنامه‌های میانی به دست 

می‌آیند.

برنامه‌ریزی کوتاه مدت: طراحی مســیر دستیابی به 
اهداف کوچک، فوری و با محدودیت زمانی بیشتر، 
برنامه‌ریزی کوتاه مدت می‌باشد. برنامه‌ریزی کوتاه 
مدت شــامل برنامه‌های ماهانه، هفتگی، روزانه وقتی 

ساعتی می‌شود.

برنامه‌ریــزی اضطــراری: حــوادث غیــر مترقبه و 
اتفاقــات ناگهانی نیازمنــد برنامه‌ریزی موقت و آنی 
است تا زمانی که اوضاع به شرایط عادی باز گردد.

تعیین اولویت فعالیت‌ها، برنامه ر‌یزی فرصت‌ها  	-3
و اجرای برنامه.

پس از پیش بینی تقریبی کلیه کارها و وظایف  	-4
روزانه و هفتگی و تعییــن اولویت اجرای هر کدام، 
فرصت‌هایی را کــه در طول روز در اختیار داریم به 
ســه یا چهار بخش تقســیم می‌کنیم. ابتدا کارهای با 

بیشــترین اهمیت و دارای اولویــت اول را در برنامة 
هفتگی جای می‌دهیم و سپس با توجه به فرصت‌های 
باقی‌مانــده، کارهای بعدی را با لحاظ درجة اولویت 
در زمان‌های خالی می‌گنجانیم. در این میان توجه به 
علاقه‌مندی و نیز قابلیت انعطاف‌پذیری مهم اســت.

بنابر میزان درآمد ســاعتی نــان‌آوران خانواده  	-5
می‌توان هزینه مالی پرداختن به هر یک از فعالیت‌های 
خانگی نظیر اتوکردن، شستن پرده‌ها، آشپزی و... را 
تعیین نمود و با توجه به عرف و فرهنگ جامعه و در 
صورت داشتن صرفه اقتصادی  می‌توان برخی از این 
امور را به دیگری ســپرد مانند اتوشویی و رستوران. 
مادران شاغل هنگام اولویت‌بندی فعالیت‌ها می‌بایست 
حقوق فرزندان بر خود را نظیر شــیر دادن، مراقبت، 
تعلیــم و تربیت را جزو اولویت‌های اول لحاظ کنند. 
و همچنین مشاغل یا ساعات شغل خود را به گونه‌ای 
انتخــاب یا تنظیم کنند که مخــل اولویت‌های مقدم 
در زندگی زناشویی و خانوادگی نشود و به رابطه‌ی 

همسری یا مادر ـ فرزندی آسیب نرساند.

1( اهداف باید روشــن و قابل فهم باشــند. 2(  	-6
برنامه به آســانی اجرا شود و کلیه جنبه‌های عملیاتی 
را در بــر داشــته باشــد. 3( برنامه‌ریزی بایــد کاملًا 
متعادل و در عین حال قابل انعطاف باشــد. 4( دارای 
محدوده‌ی زمانی باشــد. 5( با همکاری همه‌ی اعضا 
تهیه شــود. 6( در برنامه‌ریزی کلیه جنبه‌های انسانی، 

اخلاقی، تربیتی و مادی در نظر گرفته شده باشد.
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واحد کار سوم

ســازمان‌دهی فرایندی دوره‌ای است که برای  	-1
دستیابی به اهداف معین، کار میان افراد و گروه‌های 

مختلف تقسیم می‌گردد.

تقســیم کار در جهت به دست آوردن نتیجه‌ی  	-2
مطلوب‌تر اســت، در اموری کــه به خدمات بیش از 
یک نفر نیاز اســت و یا در زمانی که با چند نوع کار 
و فعالیت مواجه هســتیم، موضوع تقسیم کار مفهوم 
پیدا می‌کند. بنابراین تقســیم کار در خانواده نیز که 
حدّاقل دارای دو عضو و مشتمل بر فعالیت‌ها و امور 
گوناگون اســت، ضرورت پیدا می‌کند. تقسیم کار 
صحیــح در خانواده بر اســاس توانایی و علاقه‌مندی 
هر عضو، ابتدا موجب شــکوفایی و رشــد عضو در 
محیط خانواده و ســپس موجب آمادگی عضو برای 
پذیرش مســئولیت‌های بزرگ‌تر در جامعه می‌شود. 
برعکــس تقســیم کار به صورت نادرســت و بدون 
توجــه به علاقه‌مندی و توانایی عضو، ســبب نابودی 
اســتعدادهای بالقوه عضو گردیده. و در نهایت عدم 
اعتماد به نفس آن عضو را در پذیرش مسئولیت‌های 

اجتماعی در پی خواهد داشت.

رهبــری یعنــی هدایت و جهت‌دهــی افراد در  	-3
انجــام دادن کار نقش رهبر به معلم نزدیک اســت. 
راهنمایــی اعضای خانواده موجــب افزایش مهارت 

ایشان می‌شود.

واحد کار چهارم

تصمیم‌گیری فرآیندی است که طی آن مدیران  	-1
برای انجام امور مربوطه، راه و روش و مسیر مشخص 
را تعییــن می‌کنند. از آن‌جا که تربیت عملی، که هر 
مدیر بــرای انجام امــور محوله در پیــش می‌گیرد، 
ممکن است با ســایر مدیران متفاوت باشد، موضوع 
اختلاف یا تفاوت تصمیمات مطرح می‌شود. در واقع 
تصمیم‌گیری با »مســأله‌یابی« ارتباط مســتقیم دارد. 
یعنی فرآیندی اســت که از طریق آن راه حل مسألة 

معینّ انتخاب می شود.

تصمیم‌گیری: به مراحل زیر نیاز دارد: 	-2

تشخیص و تعیین مسائل اساسی

اولویت‌بندی مسائل مطرح شده

یافتن راه حل ممکن برای مسائل مطرح شده

هــدف گــذاری در زندگی، عاقبت اندیشــی  	-3
و دوراندیشــی، ابهام‌زدایــی، قاطعیــت، مشــورت، 

مشارکت دادن سایر افراد.

یک مدیر موفق باید از هرگونه حرکت، اعمال  	-4
و تصمیمات شــبهه آور خــودداری کند، و مانع این 
اقدامات توســط زیر مجموعه خود شود. رفتارهای 
دو پهلو و غیر شفاف اهداف را به مخاطره می‌اندازد. 
اگر زبان دقیق و گویا نباشد، فهم آن با ابهام و تردید 
همــراه خواهد بود و در نهایت ممکن اســت به طور 

کامل درک نشود.
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تصمیم‌گیــری در بهتریــن زمان، ابــداع و در  	-5
اختیار داشــتن راهکارهای متنــوع و جایگزین برای 

یک مسأله و استفاده از تجربه‌ها.

بعد از تعیین هدف و پیش از آن‌که تصمیم‌گیری  	-6
نهایی توســط مدیران خانواده صــورت پذیرد، بهتر 
اســت با نگاهی موشــکافانه و جزیی، جنبه‌ها و آثار 
مختلف تصمیم‌گیری بررسی شود و در صورتی که 
فاقد آثار و جوانب و پیامدهای منفی باشد و مراحل 
انجام آن تصمیم بدون نارســایی و بدون ابهام دانسته 
شــود، آنگاه می‌توان نســبت به اتخاذ  تصمیم نهایی 

اقدام نمود.

واحد کار پنجم

نظارت به معنای درس یا وســیله‌ای اســت که  	-1
درســتی انجام امور را در مقایســه با طرح و برنامه و 
یا تصمیم گرفته شده بررســی می‌کند. به بیان دیگر 
عبارت است از توجه به نتایج کار و مقایسه و تطبیق 

بین آن‌چه هست و آن‌چه که باید باشد.

نخســت این‌که نظارت با ســرعت عمل همراه  	-2
باشــد و بهتر اســت همزمان با انجام فعالیت، نظارت 
هم صورت گیــرد. دوّم آن‌که نتایــج نظارت مورد 
ریشــه‌یابی قرار گیرد و ســرانجام این‌کــه نظارت با 
تدابیری همراه باشد که از تکرار نارسایی جلوگیری 

کند.

اصل مهم در کنترل، توأم بودن آن با عطوفت و  	-3
مهربانی است. گاهی اوقات تقسیم وظایف مطابق با 

توانایی و علاقه‌مندی نبوده و یا گاهی لغزش به دلیل 
فراموشــی یا مشغله زیاد بوده اســت.  به هر حال در 
بسیاری از مواقع مدیر باید از لغزش‌های اعضای خانواده 
به خصوص در مورد همســرش، چشم‌پوشــی کند.

مدیــر باید هر چند وقت، مســئولیت پذیری و  	-4
تــوان اجرایی اعضــای خانواده را بررســی کند تا با 
نقاط قوت و ضعف هر عضو آشــنا شود و در صدد 

بهبود آن‌ها براید.

در خانواده، مدیران باید در برابر متن و محتوای  	-5
صوتی و تصویری رسانه‌های گروهی، و نیز در برابر 
کســانی که به مطالعه آن‌ها می‌پردازند، به آن‌ها نگاه 
می‌کنند، پی‌گیر آن‌ها هســتند و آن‌را می‌شــنوند و 
از آن‌ها لذت می‌برند، درک عمیقی داشــته باشــند. 
زیرا می‌توان با شــناخت بیشتر اثرات و نفوذهای آن، 

بهره‌ی بیشتری را دریافت کرد.
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تهران: انتشارات پیام پویا، 1387

النوری الطبرســی، میرزا حســین. مســتدرک  	-
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پودمان مهارتي دوم:

توانایی تنظیم بودجه درخانواده

و مدیریت هزینه‌های آن

هدف كلي 
توانایی تنظیم بودجه در خانواده و مدیریت هزینه‌های آن 

آموزش نظري 
16 ساعت

آموزش عملي 
9 ساعت

مجموع
25 ساعت

جدول زمان‌بندي 
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مقدمه 

بسياري از مردم تصور ميك‌نند اصول مديريت پول را مي‌دانند ولي آمارهاي موجود این ادعا را تأیيد نميك‌ند. 
نشان  روندی  چنین  می‌شوند.  فقیر  يا  بدهكار  ورشكسته،  كه  مواجهیم  كساني  تعداد  فزاينده‌ی  روند  با  هرساله 
می دهد که خانواده‌ها به کسب دانش اداره‌ی منابع مالي خویش نیازمندند. نگراني ناشی از بدهكاری سلامت فرد 
و خانواده را به خطر مي‌اندازد. از این روسلامت مالي هم مانند سلامتي جسمی براي خانواده مهم است. به علاوه، 

کنترل داشتن بر منابع پولی احساس رضایتِ فرد را در پی دارد.                                                          

در اين پودمان، با ارائه‌ی روشی سيستمي، مراحلِ مديريتِ ماليِ خانواده را، از ابتدا تا انتها بررسی و جمع بندی 
کرده ایم و توصیه می‌کنیم براي اينك ه در زندگي مالي خود تغيير ايجاد كنيد، لازم است سيستمي داشته باشيد 

که بتوانيد آن را به كار گيرید.                                                                          

 همان گونه که بدون برنامه و نقشه نمی‌توان درجاده مسافرت كرد، بدون نقشه هم نمی‌توان برنامه‌ی مالي خانواده 
را تنظيم كرد. در این پودمان ابزار و اطلاعات مورد نياز براي تحليل، برنامه ريزي و دنبال كردن بودجه‌ی فردي و 
خانوادگي ارائه شده است و شما مي‌آموزيد که چگونه مخارج و پس انداز خود را كنترل كنيد تا، بدون اين كه 

دچار مشكل مالي شويد، به هدف‌های خود و خانواده دست يابيد.

 با يادگيري دانش اداره منابع مالی شما مي‌توانيد جهت تنظيم بودجه‌ی خانواده نقش مشاور داشته باشید و به 
خانواده‌ی خود يا به خانواده‌هايي كه دچار مشكل مالي‌اند كمك كنيد تا سلامت مالي خود را دوباره بازیابند.

از هنرآموزان محترم تقاضا می شود که با توجه به اهداف درس و نحوه ی تألیف کتاب و روزمره بودن موضوع 
 ، کنند،هم چنین  اظهارنظر  راه حل  به  رسیدن  برای  بخواهید  دانش آموزان  از  مسئله  طرح  از  ،بعد  تدریس  برای 
از طرّاحان سؤال امتحانی تقاضا می شود که با توجه به اهداف درس از طرح سؤالات و موضوعات با رویکرد 

حافظه مداری اجتناب ورزند و به جنبه های کاربردی توجه بیش‌تری مبذول نمایند.

                                                                                                                                      مؤلف
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       تاچه خورم صیف وچه پوشم شتا         عمرگران مایه دراین صرف شد

بساز نانی  به  خیره  شکم  ای  تا   دو  به خدمت  پشت  نکنی  تا                 

  سعدی

واحد کار اول

مفهوم بودجه و بودجه بندی در خانواده 



  هدف‌های رفتاری

انتظار می رود هنر جو پس از گذراندن این واحد کار بتواند به هدف‌های زیر دست یابد:
1- مفهوم بودجه را در خانواده توضیح دهد.

2- مدیریت بودجه را تعریف کند.
3- ضرورت تنظیم بودجه را شرح دهد.

4- اجزای تشکیل دهنده ی بودجه ی خانواده را نام   ببرد.
5- مفهومِ تعادلِ بودجه را بیان کند.

6- کسری و مازاد بودجه را تعریف کند.

  ) Budget( 1- مجموع درآمدها و هزينه هاي يك خانواده، حساب درآمد وخرج، موازنه  ي هزينه و درآمد

 پیش آزمون واحد کار اول
گزينه هاي صحيح را با علامت ) × ( مشخص كنيد: 

1- فقط خانواده های کم در آمد به تنظیمِ بودجه نياز دارند.     

	                                           غلط  صحیح

2- بودجه به معنیِ حساب دخل و خرج خانواده در دوره‌اي معین است.

	                                           غلط   صحیح

3- اگر درآمدها و هزینه‌های1یک خانواده با هم برابر باشد، بودجه‌ی خانواده در حالتِ تعادل است.

	                                           غلط  صحیح

4-  اگر هزینه ها بیش تر از درآمدها باشد خانواده با کسری منابع مالی مواجه است. 

	                                           غلط  صحیح

5-  اگر هزینه ها کم‌تر از درآمدها باشد خانواده با مازاد منابع مالی مواجه است.

   صحیح                                            غلط



57

   توجه
 هركي از اعضاي خانواده، خواست‌هاي گوناگونی 
دارد، ولي درآمد كي خانواده تنها مي‌تواند بخشي 
از اين خواست‌ها را تأمين كند. بنابراين اعضای هر 
خانواده بايد بعضي از خواست‌هاي خود را انتخاب 

كنند تا خانواده دچار مشكل مالي نشود.

توجه 
بودجــه، خلاصــه‌اي از دخــل و خرج يا بــه بيان 
علمي‌تــر خلاصه‌هايــي از درآمدهــا و هزينه‌هــاي 
خانــواده را درطــول دوره‌ای معين نشــان مي‌دهد.

مقدمه: 
خانواده كي سازمان كوچك اجتماعي است كه به 
منظور دست يابي به هدف هايی خاص تشيكل شده 
آينده‌‌ی  انساني  نيروي  تربيت  و  نسل  بقاي  و  است 
اين  به  دستي‌‌ابي  براي  و  دارد  برعهده  را  جامعه 
هدف‌های مهم )تهيه‌ی غذا، مسكن، لباس، آموزش 

بهداشت و غيرآن‌ها( به كسب درآمد نياز دارد.

غذا  نوع  بهترين  دارند  دوست  خانواده‌ها  همه‌ی 
بپوشند،  را  لباس‌ها  زيباترين  كنند،  مصرف  را 
بهترين وسايل و امكانات را در اختيار اعضای خود 
بگذارند، بهترين خدماتِ آموزشی را برای  فرزندان 
خود فراهم كنند و... . ولي آيا همه قادرند به تماميِ 

اين خواست‌ها دست يابند؟

تأمين  به  قادر  ها  خانواده  از  كمي  درصد  تنها 
همه‌ی اين خواست‌ها هستند. درآمد كي خانواده‌ی 
اين  از  محدودي  تعداد  مي‌تواند  فقط  متوسط 
بايد  اين رو خانواده  از  خواست‌ها را برآورده کند. 
ازميان خواست‌هاي خود بعضی را انتخاب كند. در 
این صورت درهمه‌ی مراحل زندگي به انتخاب نیاز 

دارد.

1-1تعريف بودجه‌ی خانواده 
بودجه‌بندي‌مجموعه‌اي‌از‌دستورهاست.همان‌طوری 
کــه مي‌توانيد بــدون راهنما هواپيمايــي را به پرواز 
درآوريــد؟ بــدون راهنمــا هــم نمي‌توانيــد بودجه ‌ 
خانواده را كنترل كنيد. تنظيمِ بودجه به شــما كمك 
ميك‌ند كه صورت حســاب ها، قبض هــا و ... را به 

موقع پرداخت و بدون مشكل، خريد كنيد.

بدانيم  كه  است  اين  بودجه  ساده‌ی  طرح  كي 
خرج  مقدار  چه  داشت،  خواهيم  درآمد  مقدار  چه 
خواهيم كرد و چه مقدار ) اگرچيزي بماند( برايمان 
باقي خواهد ماند. اگر به يكف  يا به حساب بانكي 
برايتان  خود نگاه كنيد مي‌توانيد مقدار پولي را كه 
باقي مانده است تعيين كنيد، ولي پول داخل يكف يا 
در حساب بانكي، مقدار پول باقی مانده را در مقطعي 

از زمان نشان مي دهد.

2-1 تعريف مديريت بودجه‌ی خانواده
تهيه كنيد و در آن كليه‌ی هزينه‌هاي كي  دفتري 
بفهميد   مي‌توانيد  روز  پايان  در  بنويسيد.  را  روزتان 
پول شما صرفِ خريدِ چه كالاهايي شده است. اين 

كار را روزانه انجام دهید و هزينه‌هاي هفتگي را به 
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Wage -1   دستمزد

        نكته
 مديريت بودجه، پيگيري هزينه‌هاي خانواده است، 
به طوري كه بتــوان دردوره‌ای معین بدون مشــكل 

مالي نيازهاي خانواده‌ی خود را تأمین کرد.     

      فعاليت عملي 1

هزينه‌هايي را كه در طول كي هفته به طور روزانه 
پرداخته‌ايد بنويســيد. آيا درآمد شما براي پرداخت 
ايــن هزينه‌هــا كافي بوده اســت؟ اگر نبوده اســت 
هزينه‌هاي اضافي شما كدام اند؟ آن ها را ياد داشت 

كنيد.

دست آوريد. برای چهار هفته‌ي متوالي اين كار را 
تكرار كنيد. در پايان ماه مي‌توانيد دریابید پول شــما 
صرف خريد چه كالاهايي شده است. بعضي اوقات 
در پايــان ماه متوجه مي‌شــويد پــول زيادي صرف 
خريد كالاهاي كم‌تر ضروري كرده‌ايد و هزينه‌های ‌ 
اصلي شما باقي‌مانده است. دراين صورت مي‌توانيد 
با بررســي هزينه‌ها بفهميد كدام يــك از هزينه‌ها را 
بایــد حذف کنید يا كاهش‌دهيد تا بتوانيد هزينه‌هاي 
اصلي خود را بپردازيد. اين كاررامديريت بودجه‌ی 

خانواده مي‌گويند.

ماهانه‌حقوق1مي‌گيرند،.بنابراين لازم است فهرستِ 
دخل و خرج ) بودجه( كي ماهه‌اي را براي خود تنظيم 
كنند تا در بين ماه دچار مشــكل نشــوند. كشاورزان 
درآمد خود را سالانه به دست مي‌آورند. بنابراين، به 
تنظيم بودجه دردوره‌ای متفاوت نیاز دارند. به علاوه، 
خانواده ممكن است از منابع مختلف مانند اجاره بها، 
سود بانکی، سود سهام و غير آن‌ها نیز كسبِ درآمد 
كنــد و در زمان‌هــاي مختلــف به اين منابع دســت 
يابد. برخــی خانواده‌ها كه ثروتمندند درآمدهایي به 
صورت اجاره، انواع سود )ســود اوراق سهام، سود 
اوراق مشاركت، سود سپرده، سود حاصل از فروش 
محصولات ( و ... دارند. پس لازم است آن‌ها هم در 

بودجه‌ی خانواده در نظر گرفته شوند. 

اگر در آمد شما ماه به ماه تغيير ميك‌ند بودجه‌بندي 
ماهانه مناســب اســت ولي اگر درآمد‌تان در هر ماه 
تقريباً ثابت است بودجه بندیِ سالانه مناسب تر است.

  توجه

دریافت‌هاي  فواصل  با  باید  بودجه  تنظیم  دوره‌ی 
شما منطبق باشد. 

3-1 دوره‌ی تنظيم  بودجه‌ی خانواده 
همان‌طور كه مقدار درآمد خانواد ه هاي مختلف با 
هم متفاوت است، فواصل به دست آوردن آن هم با 

هم تفاوت دارد. براي مثال دركشور ما كارمندان

از مجموع انواع مختلف درآمدهاي خانواده، درآمد 
به  – سالانه (  كل خانواده در دوره‌ای معين )ماهانه 
دست مي‌آید. اين درآمد مي‌تواند منبعِ مالي مخارجِ 

خانواده را فراهم سازد .
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4-1 اجزای تشكيل دهنده‌ی بودجه‌ی خانواده
بودجه‌ی خانواده از دو قســمت تشيكل شده است: 

درآمد و هزينه.

1-4-1 درآمد1 

 درآمد خانواده‌ها  از دو راه است:

1- درآمدِ حاصل از كار

2-  درآمدِ حاصل از سرمايه 

این درآمدها منبع مالی مخارج خانواده است.

1-1-4-1 درآمدِ حاصل از كار
كار  به  درآمد  كسب  براي  جوامع  تمام  در  افراد 
آن‌ها  به  دست‌مزدي  كار  ازاي  در  و  دارند  اشتغال 
بخش  در  جامعه  افراد  از  برخي  مي‌گيرد.  تعلق 
شهرداري،  دانشگاه،  پرورش،  و  )آموزش  خدمات 
بانك و ...( ، برخي در بخش صنايع و برخي ديگر 
برابر  در  و  اند  مشغول  كار  به  كشاورزي  بخش  در 
دست‌مزد  روزانه  يا  ماهانه  صورت  به  كار  ارائه‌ی 

مي‌گيرند.

معمولاً در همه ی جوامع به طور سنتي مردان مسئول 
امرار معاش خانواده اند و تقريباً تمامي مردان براي 
كسب درآمد به كار اشتغال دارند. ولي اشتغال زنان 
تحت تأثير عواملي متعدد است. از اين رو در برخي 

جوامع بخشي از زنان واردِ بازار كار نمي شوند.

       بيش‌تر بدانيد

در سال 1378، براساس نتايج به دست آمده، 58/8 
شاغل،   نفر  كي  داراي  ايراني  خانواده‌هاي  درصد 
21/3 درصد داراي 2 نفر شاغل و 6/9 درصد داراي 
فرد  بدون  خانواده هاي  شاغل‌اند.  بيش تر  و  نفر  سه 

شاغل 13 درصد بوده است .

      ) Income( درآمد

2-1-4-1 در آمد حاصل از سرمايه 
از دو قسمت تشيكل شده  افراد خانواده  سرمايه‌ی 
مالي  سرمايه‌‌ی  و  )ثابت(  فيزكيي  سرمايه‌ی   : است 

)در گردش(.
سرمايه‌هاي ثابت مانند كارخانه، مغازه، زمين،  	-1

ساختمان و ... .
ســرمايه‌هاي درگــردش ماننــد اوراقِ ســهام،  	-2
اوراقِ مشاركت و ... .خانواده ها از سرمایه های خود 
درآمدهايي مانند ســود، اجاره بها، سود سهام، سود 

سپرده و... دريافت  ميك‌نند.

توجه 

درآمد خانواده از دو منبعِ »درآمد حاصل از كار« 
از  آيد.  مي  دست  به  سرمايه«  از  حاصل  »درآمد  و 
مجموع درآمدهاي خانواده، درآمد كل خانواده به 

دست می‌آيد.
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         بيشتر بدانيد

جدول 1 متوسط در آمد سالانه‌ی كي خانوار به تفكيك گروه‌هاي مختلف درآمد

 )حقوق بگیران، مشاغل آزاد و...( در سال 1382

درصد درآمد )ريال( گروه هاي درآمد

73/7 33983082 1- درآمد پولي

16/3 7524290      1-1 درآمد از مزد و حقوق  )بخش دولتي(

12/7 5864394          2-1درآمد از مزد وحقوق  )بخش خصوصي(

1/6 	743090  3-1 درآمد از مشاغل آزاد  )كشاورزي(

24/2 11141388     4-1 درآمد از مشاغل آزاد )غير كشاورزي(

13/8 6363480                      5-1درآمدهاي متفرقه

5/1 234640           6-1درآمد حاصل از فروش كالاهاي دست دوم

26/3 12147469 2-درآمد غير پولي

100 46130551 3- مجموع درآمد پولی و غیر پولی

    مأخذ: بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران
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     فعاليت عملي 2
خود  خانواده‌ی  درآمدهاي  منابع  از  فهرستي   -
و زمانِ دريافت آن را تهيه كنيد. سپس تعيين كنيد 
دوره‌ی تنظيم بودجه‌ی خانواده‌ی شما  بايد ماهانه يا 

سالانه و یا ... باشد؟

-  فهرست منابع درآمدهاي خانواده ی خود را با 
دوست‌تان مقايسه كنيد.

دوست‌تان  با  شما  بودجه‌ی  تنظيم  دوره‌ی  آيا 
كيسان است؟

2-4-1 هزينه
هزینه‌هــاي خانواده مخارجي اســت كــه خانواده 
صرف خريد كالاهاي مختلف ) غذا،پوشاك،...( و 
خدمات مختلف ) آموزش، بهداشت و ...( می‌کند.

5- 1 سبد مصرفي خانواده 
مجموعه‌ی خدمــات  وكالاهاي مصرفيكي  خانواده 
رادر مدتــي معین ســبد مصرفي خانــواده ميگویند.

شواهد آماري نشــان مي‌دهد كه خانواده‌هاي دارای 
درآمد متوسط و پايين، قسمت عمده‌ی درآمد خود 
را صرف غذا، لباس، مســكن، آموزش و ... ميك‌نند 
ولي مقــدار درآمدي كه هر خانواده صرف هر كي 
از اقــام فوق ميك‌ند با هم تفــاوت دارد. برخي در 
خانه‌ای ساده‌تر زندگي ميك‌‌نند، ولي مقدار بيش‌تري 

از درآمد خود را صرف آموزش ميك‌نند .

          نكته 
سبدِ مصرفي خانواده مقداري از كالاها و خدمات 

است كه خانواده در دوره‌ای معين مصرف ميك‌ند.

   فعاليت عملي 3
  فهرســتي از هزينه‌هاي خانواده‌ی خود را درطول 
يــك ماه تهيــه و با فهرســت هزينه‌هــاي خانواده‌ی 

دوست خود مقايسه كنيد .   

1-5-1 علل تفاوت سبدهاي مصرفی خانواده ها
متفاوت  هم  با  مختلف  خانواده‌های  مصرفی  سبد 

است. آیا می دانید چرا؟

خانواده‌ها از جهات مختلف با هم متفاوت‌اند. این 
تفاوت‌ها عبارت‌اند از :

- تفاوت در درآمد
- تفاوت در تعداد اعضاي خانواده

- تفاوت در ترکیب سنی افراد خانواده
- تفاوت در سلیقه‌‌‌1ها

 1-1-5-1 تفاوت در درآمد
تعداد  به  توجه  با  مختلف  خانواده‌های  درآمد  	
شاغلان، نوع شغل ومیزان دارایي‌هايی که در اختیار 
منابع  مقدار  نتیجه  در  است.  متفاوت  خانواده هست 
و  کالاها  خرید  صرف  توانند  می  ها  آن  که  پولی 

خدمات کنند با هم متفاوت است.

)taste ( 1- سلیقه: مبل، رغبت، ذوق
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2-1-5-1 تفاوت در تعداد اعضای خانواده 
تعــداد اعضــای خانواده‌هــای مختلــف با هم  	
تفاوت دارند. برخی از خانواده‌ها دونفری، برخی هم 
دارای دو یا چند  فرزندند. هرچه تعداد افراد شــاغل 
در یــک خانواده کم‌تر و تعداد افراد خانواده بیش‌تر 
باشد، فشار بیش‌تری بر نان‌آور خانواده وارد می‌شود 
تا بتواند زندگی مالــی خانواده‌ی خود را اداره کند. 
اصطلاحاً نســبت تعداد افرادی را کــه فردي در هر 
خانــواده تأمین مالــی میك‌ند بار تکفّــل می‌گویند. 
هر چه بار تکفّل در یک خانواده بیش‌تر باشــد فشار 
هزینه بر خانواده بیش‌تر اســت و آن ها نیاز بیش‌تری 

به مراقبت از هزینه‌های خود دارند.

      توجه
به تعداد افرادی که امــرار معاش آن‌ها را یک فرد 
به عهــده دارد بار تکفّل می گویند.در ســال 1378، 
در ایران بار تکفل، 3/1 نفر بوده اســت. یعنی هر نفر 

مخارج بیش از سه نفر را به عهده داشته است.

3-1-5-1 تفاوت در ترکیب سنی افراد خانواده
متفاوت  هم  با  مختلف  خانواده های  سنی  ترکیب 
دارد.  فرق  هم  با  نیز  آن ها  نیازهای  نتیجه  در  است. 
سن  در  بچه های  که  خانواده هایی  در  مثال  برای 
آموزش دارند هزینه های آموزشی سهم چشم گيری 
در  که  حالی  در  می دهند.  اختصاص  خود  به  را 
خانواده هایی که در کهن سالی به سر می برند شاید 
به خود  را  بيش تری  درمان سهم  و  دارو  هزینه های 
به طور متوسط  این رو، هرچند  از  اختصاص دهند. 
اقلامِ سبد مصرفی خانواده ها مشابه اند، وزن هر یک 
تفاوت  هم  با  خانوار  سبد  دهنده ی  تشکیل  اقلام  از 
دارند. از اين رو، هیچ دو خانواده ای با سبدي یکسان 

از فروشگاه خارج نمی شوند.       

       فعالیت عملی 4 
- هریک از شما هنرجویان بار تکفل را در خانواده‌‌ی 
خود محاسبه کنید. بار تکفل در خانواده‌ی شما با بار 

تکفل محاسبه شده در ایران چه تفاوتی دارد؟

 - با نظارت هنر آموز، بار تکفل در خانواده هایتان 
را با هم مقایسه کنید.

 - هنرجویانی از شــما که بــار تکفل در خانواده‌ی 
آن ها بالاست، گزارشی از مشکلات مالیِ خانواده‌ی‌ ‌‌‌‌‌ 

خود را تهیه کنند و در کلاس ارائه دهند.

- دربــاره‌ي راه‌هــای کاهش بــار تکفــل در این 
خانواده‌ها در کلاس بحث کنید .
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آیا می‌دانید سهم هر یک از اقلام، کالاها و خدمات 
در بودجه ی خانوارهای شهری چه قدر است؟ بانک 
مرکزی جمهوری اسلامی ایران هرساله این سهم را 
اندازه‌گیری می کند تا بتواند براي جامعه برنامه ریزی 
مناســبی را تدارک ببیند. جدول زیر سهم هریک از 
کالاها و خدمات و هزینــه ی هر كي از اقلام را در 
بودجه‌ی خانوار شهری در سال 82  نشان می دهد . 

4-1-5-1 تفاوتِ سلیقه ها
ســلیقه ی اعضاي خانواده‌های مختلــف، نیز با هم 
متفاوت اســت. خانــواده ای غذاهای گوشــتی را به 
غذاهای گیاهی ترجیح می دهد. خانواده اي به گوشت 
گوسفند علاقه دارد، خانواده ای دیگر ماهی را برتر 
می داند. خانواده ای دوست دارد مسافرت کند ولی 
کم تر لباس بخرد و خانواده ای دیگر برعکس. از این 
رو با توجه به سلیقـه ها، حتـــی خانواده هـای دارای 
درآمدهای مسـاوی کالاهای مختلفی می خرند و از 

خدمات مختلفی استفاده می کنند.

ازآن جــا که درآمد خانواده هــا، اندازه ی خانواده، 
ترکیب ســنی و در نتیجه نیازهای خانواده و سلیقه ي 
خانواده ها با هم متفاوت اســت، نمی توان بودجه ای 
واحد را برای همه ی خانواده ها نوشــت. بنابراین هر 
خانــواده باید بودجه ی خــاص خود را بــا توجه به 

عامل‌های یاد شده برای خانواده اش تنظیم کند.

         نکته 
درآمــد خانواده‌های مختلف با توجه به تعداد افراد 
شــاغل، نــوع و مقــدار دارايی و ... متفاوت اســت. 
نوع هزینه های خانواده‌هــای مختلف هم با توجه به 
تفاوت در درآمدها، اندازه‌ی خانواده، ترکیب سنی 
و ســلیقه‌ها متفاوت اســت. بنابراین، هر خانواده باید 

بودجه‌ی مخصوص به خود را تنظیم کند. 
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              بيش تر بدانيد

جدول 2 متوسط هزینه ی سالیانه ی یک خانوار به تفکیک گروه‌های مختلف هزینه در سال 82

درصد توزیعهزینهگروه های هزینه‌ها
13/44/54327/2خوراکی‌ها، آشامیدنی‌ها، دخانیات

2/935/6965/9کفش و پوشاک

14/020/08928/3مسکن، آب، برق و سوخت

2/760/2715/6لوازم، اثاث و خدمات مورد استفاده در خانه

2/692/4855/4درمان و بهداشت

7/815/98015/8حمل و نقل و ارتباطات

1/889/3083/8تفریح، سرگرمی، تحصیل خدمات فرهنگی

3/956/7308کالاها و خدمات متفرقه

49/515/102100جمعك ل

       مأخذ : بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران

با توجه به جدول 2 آیا می توانید بگویید :
- بالاترین سهم هزینه در بودجه ی خانوار کدام است؟

- پایین ترین سهم هزینه در بودجه ی خانوار کدام است؟
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       فعالیت عملی 5 

جدولی مانند جدول شماره ي 2 تنظیم کنید.

هزینه هــای‌ ماهانــه ی خانــواده ی خــود را با  	-1
تفکیک گروه های مختلف هزینه ها ثبت کنید.

ســهم هر یک از هزینه های خانواده ی خود را  	-2
در ميان کل هزینه های خانوار به دست آورید .

نموداری میله ای رســم کنید و سهم هریک از  	-3
هزینه ها را نشان دهید.

در خانواده ی شما بیش ترین سهم هزینه مربوط  	-4
به کدام گروه از هزینه هاست ؟

در خانواده‌ي شما کم ترین سهم هزینه مربوط  	-5
به کدام گروه از هزینه هاست ؟

درصد هزینه های خود را با متوســط هزینه ي  	-6
خانوارهای  شــهری در ســال 1382 مقایسه کنید و 

تفاوت و تشابه آن ها را بنويسید؛ 

ســپس با راهنمایی هنر آموز، درصــد هزینه های 
مربوط به گروه های مختلف هزینه را با هم مقایسه و 

در باره ي آن ها در كلاس بحث کنید.

6-1 ارتباط خانواده با منابع مالی1  
خانواده با بازارهای زیر در ارتباط است:

1- بازارکار: مانند ادارات، فروشگاه ها، کارخانه ها، 
مغازه ها، کارگاه های تولیدی خانگی و ... 

 اعضای خانــواده یا در بازار کار اشــتغال دارند و 
دســت مزد می گیرند یا کارخانه، مغازه و ... دارند و 
درآمد خود را از راه کسب سود به دست می آورند. 
درآمد به دست آمده از این دو منبع) کار و سرمایه(، 

درآمدِ خانواده را تشکیل می دهد.

2- بــازار کالاهای مصرفی و خدمــات: خانواده با 
مراجعــه به این بازار بخشــی از درآمد خود را برای 
خرید کالاها )گوشــت، پوشــاک و ...( و بخشی را 
برای استفاده از خدمات) آموزش، بهداشت، درمان 

و ... (  هزینه می کند.

3- بازار مالی: خانواده مانده ی درآمد )پس انداز( 
خــود را از طریــق ســرمایه گذاری فیزیکی )خرید 
کارخانــه و ...( و یــا ســرمایه گذاری مالــی )خرید 
سهام، اوراق مشارکت و ... ( در بازار مالی نگه داری 

می کند. 

1-ارتباط منابع مالی و انسانی
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         بیش تر بدانید

نمودار زیر رابطه ی بین منابع مالی و انسانی را نشان می دهد: 

حقوق - دست مزد

بازار كالاهاي 

مصرفي و خدمات

بازارهاي مالي

بازار كار

بازار سرمايه

مؤسساتخانواده

كالا

كار - سرمايه

دست مزد - سود

پول

سهام

پس انداز

سهام - اوراق مشاركت

پول

كالا و خدمات

سود

نيروي كار

پس انداز

پول

نمودار 1-1 ارتباط منابع مالي وانساني
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7-1 حالت‌های مختلف بودجه ی خانواده
از اصول اولیه ی تنظیم بودجه در خانواده این است 
که بین مخــارج )خرج( و درآمد )دخــل( خانواده 
تعــادل برقرار باشــد. اگــر بودجه‌بندی بــه طریقی 
باشــد که مخارج و درآمد خانواده در طول دوره ی 
بودجه بنــدی شــده)مثلًا ماهانــه( با هم برابر باشــد، 
اصطلاحاً گفته می شــود بودجه ی خانواده در حالت 

تعادل است.
اگر مخارج خانواده از درآمد آن در طول دوره ی 
بودجه بندی شده کم تر باشد، گفته می شود  بودجه ی 
خانواده در آن دوره با مازاد مواجه است. این مازاد 
از  خانواده  مخارج  اگر  شود.  پس‌انداز  می تواند 
درآمد آن در طول دوره ی بودجه بندی شده، بیش تر 
باشد، بودجه ی خانواده در حالت کسری است. در 
این صورت خانواده باید با تعدیل بودجه، یعنی کم 
کردن مخارجِ کم تر ضروری به تعادل دست یابد. در 
غیر این صورت یا دچار بدهی می شود یا نمی تواند 

نیازهای اصلی خود را برآورده کند.

      توجه
-  اگر هزینه ها و درآمدهای خانواده ای با هم برابر 

باشد، بودجه ی خانواده در حالتِ تعادل است.

-  اگــر هزینه ها بیــش از درآمدها باشــد،. در این 
صورت خانواده با کسری بدهی مواجه می شود.

- اگــر هزینه‌هــا کم تــر از درآمد باشــد، در این 
صــورت خانواده با مــازاد مواجه می شــود و دارای 

پس انداز است.

       فعالیت عملی 6 
- با توجه به فهرستِ درآمدها و هزینه های ماهانه ی 
خانواده ی خود، وضعیت بودجه ی خانواده را تعیین 

کنید.

- چنان چه با کســری مواجه شــوید، کدام یک از 
خرج هاي خود را می توانید کم کنید؟

- کسری خود را چگونه رفع کرده اید؟

8-1 مقدمه ای بر مدیریت بودجه ی خانواده
ضرورت  زمانی  تنها  بودجه  تنظیم  نکنید  تصور 
دارد که با مشکل مالی مواجهید، بلکه انجام آن در 
در  باید هم  بودجه  بنابراین  است.  هر شرایطی لازم 
شرایطِ عادی و هم بحرانی) مشکلات مالی( به طور 

فردی یا خانوادگی تنظیم شود.1  

فرض کنید شــما در هر ماه درآمدي ثابت داشــته 
باشید. یک راه ســاده برای بودجه بندی ماهانه ی آن 

به شرح زیر است :

تعدادی پاکت بخرید و روی هر كي از آن ها  	-1
برچسب بزنید. 

فهرســتی ازهزینه هایی را که بایــد درطول ماه  	-2
بپردازید تهیه کنید.این فهرست شامل اجاره بها  آب، 

برق، تلفن، غذا، بنزین و ... است.

بر روی برچسب پاکت ها نوع هزینه و مقداری را که  	-3
باید در هر ماه بپردازید با تاریخ پرداخت آن ها بنویسید.

1-آشنایی با انواع بودجه بندی
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پــول لازم بــراي پرداخت هر هزينــه را درون  	-4
پاكت خودش بگذاريد.

وقتی پولِ تمام هزینه‌ها را در پاکت گذاشــتید،  	-5
می توانیــد تعیین کنیــد چه مقدار پــول برایتان باقی 

می ماند.

با اســتفاده از ایــن روش می توانید مقدار پول لازم 
بــرای هــر هزينــه را از پاکــتِ مخصــوص به خود 
بردارید. در پایان ماه  می توانید هر پولی را که در هر 
پاکت باقی می ماند با درآمــد ماه بعد جمع کنيد. یا 
پول باقی مانده را براي خریدهای بودجه بندی نشــده 

خرج کنید.

حُسن این روش این است که هر انحرافی از مقدارِ 
بودجه بندی شده به سرعت ديده می شود و می توان 

آن را اصلاح کرد.

      فعالیت عملی 7
را  خود  خانواده ی  درآمدهای  و  هزينه‌ها  فهرستِ 
که در فعالیت )1( و )2( تهیه کرده اید، به روش بالا 
بودجه بندی کنید. آیا در پایان ماه پولی برایتان باقی 

می ماند؟

ثانیاً درآمد برخی خانواده‌ها از منابع متعدد به دست 
می آید. ممکن اســت اجاره‌بها بگیرند، ســود اوراق 
سهام یا سود سپرده های مدت دار و اوراق مشارکت 
دریافت کنند، یا ممکن است روزمزد باشند. در این 
صورت روشِ ســاده ی  بالا کارســاز نیســت و باید 
شــیوه ي دیگری برگزيد. در واحدهای کار بعدی با 

اصولِ تنظیم بودجه به طور کامل آشنا خواهید شد.

       بیش تر بدانید:
بــا توجه به اهمیتِ تنظیمِ بودجه ي خانواده، امروزه 
شــرکت های کامپیوتــری به تهیه ي نــرم افزارهایی 
بــرای تنظیم بودجه پرداخته اند که می توان با کلیک 
نشانه هاي1 آن، در هر لحظه مقدار درآمدِ در دسترس 
را ديــد. به علاوه هر تغییر در هزینه )خرج( و درآمد 

)دخل( به راحتی در بودجه وارد می شود.

این،یک بودجه بندی سِــاده است،اما ممکن است 
برای بیش تر خانواده ها عملی نباشــد، می دانید چرا؟

اولاً همــه ی پرداخت هــای مــا نقــدی انجام  	
نمی گيــرد ؛ بــرای مثال ممکن اســت کرایه ی خانه 

به صورت چک به صاحب خانه داده شود.	

) Icon ( 1-آیکن

9-1 تنظیم بودجه ی فردی
ونیازهــای  به  درآمد  باتوجه   ده  نوا هرخا معمولاً
هریک از افــراد خانواده ي خــود، در طول دوره ی 
بودجه بندی شــده، که معمولاً ماهانه اســت، مبلغی 
را به هزينه ي هریــک از اعضای خانواده اختصاص 
می دهــد. برای آن کــه بودجه‌بندی خانــواده دچار 
مشــکل نشــود، هر یک از اعضــای خانــواده باید 
مراقــب هزینه های خود باشــند.گاهی یــک یا چند 
عضوخانــواده بودجه‌بندیِ خانواده را دچارِ مشــکل 
می کننــد، به طــوری که خانــواده یــا نمی‌تواند به 
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نیازهای اساســی خود دست یابد  یا مجبور می شود 
قــرض بگیرد. از ایــن رو هرعضو خانــواده نیز باید 

حساب هزینه های خود را داشته باشد.

    توجه
علاوه بر تنظیم بودجه ي خانواده، هر عضوِ خانواده 

باید دخل و خرج خود را محاسبه کند.

     فعالیت عملی 8
فهرســتی از آن چه در طول ماه گذشــته خرج  	-

كرده اید تهیه کنید.

-	 آیا در برقراري تعادل ميان دخل و خرج خود 
موفق بوده ايد؟ 

اگر نتوانســته اید چگونه کمبود درآمد خود را  	-
جبران کرده‌اید؟

10-1  مزایای بودجه بندی در خانواده
می توانیــد برخــی از هزینه)خرج(هــا را که با  	-1
مقدار تعیین شــده ی شــما متفاوت اســت شناسایی 

کنید.

می توانید خرج هاي غیر ضروری را شناســایی،  	-2
تعدیل یا حذف کنید .

می توانیــد خانواده را، بي آنك ه دچارِ مشــکل  	-3
مالی شوید، به هدف هاي اصلي خود برسانيد.

بودجه بندی باعث افزایشِ رفاه خانواده، عزت  	-4
نفس و سلامت روح و روانِ افراد خانواده می شود.

11-1 آشنايي با اصول و روش‌های بودجه‌بندي 
در خانواده

واحدهاي كار با هدف ارائه ی ابزار و اطلاعاتِ لازم 
بودجه ی  كردن  دنبال  و  برنامه ريزي  تحليل،  براي 
فردي و خانوادگي تنظيم شده است. در اين واحدها 
و  مخارج  چگونه  بودجه  تنظیمِ  با  مي آموزيد  شما 
هدف های  به  تا  كنيد  كنترل  را  خود  پس اندازهای 
خود و خانواده ی خود دست يابيد،  بي آنك ه دچار 

مشكل های مالي شويد. اين مراحل عبارت اند از :

1- تعيين هدف‌ها

2- تنظيــم بودجــه ی جديــد براســاسِ هزينه ها و 
درآمدهاي گذشته

3- پي گيري و به روز كردن هزينه‌ها

زندگي بر اساسِ بودجه ي جديد 	-4
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چکیده
- بودجه ی خانواده خلاصه اي از دخل و خرج يا، به 
بيان علمي تر، درآمد )دخل (ها و هزينه )خرج(‌های 

خانواده را درطول دوره ای معين نشان مي دهد.

- مديريــت بودجه بــه معني پي گيــري هزينه‌ها و 
حذف يــا كاهش هزينه هاي اضافي به منظور غلبه بر 

مشكلات مالي است .

- از اصول مهم در تنظيــم بودجه ي خانواده حفظ 
حالتِ تعادل در بودجه است.

- اگــر در طــول يــك دوره ی معیــن هزينه ها و 
درآمدهــاي خانــواده با هــم برابر باشــند بودجه ی 

خانواده در حالتِ تعادل است.

- اگر در طول كي دوره ی معین هزينه هاي خانواده 
از درآمدهاي آن كم تر باشد بودجه ی خانواده داراي 
مازاد است. دراين صورت پس انداز خانواده افزايش 

ميي ابد.

- اگر در طول كي دوره ی معین هزينه هاي خانواده 
از درآمدهــاي آن بيش تر باشــد، بودجه ی خانواده  

كسري دارد وخانواده با بدهي مواجه مي شود.

- هــر خانــواده، بــا توجه بــه تفــاوت درآمدها ، 
تعداد اعضا، تريكب سني وســليقه ها،باید بودجه ای 

مخصوص به خود داشته باشد. 

به تعادل در بودجه ی خانواده آسان باشد.    

- تنظیــم بودجه با تعدیل یا حــذف هزینه های غیر 
ضروری به خانواده امکان می دهد بدون مشکل مالی 
به هدف های خود دست یابد.                                                                       

- علاوه بر خانواده، هركي از اعضاي خانواده بايد 
حساب دخل و خرج خود را داشته باشد تا دستي ابي 
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      آزمون پایانی نظري واحد كاراول

1- بودجه ی خانواده را تعريف كنيد.

2- منظور از مديريت بودجه چيست؟

3- وضعيت هاي مختلف بودجه را شرح دهيد. 

4- مزاياي بودجه بندي در خانواده را شرح دهيد.

5- دوره ی بودجه بندي درخانواده به چه عواملی بستگي دارد؟

6- آیا تنها خانواده های کم درآمد نیاز به تنظیمِ بودجه دارند؟ 

7- چه موقع خانواده دچار بدهي مي شود؟

8- پس انداز خانواده چگونه شكل مي گيرد؟

       
       آزمون پاياني عملي واحد كار اول 

بــراي دو خانواده از دوســتان و آشــنايان خود، بودجــه ی ماهانه تنظيم كنيــد. ضمناً دقت كنيد كــه تعادل در 
بودجه ي  خانواده ها برقرار باشد.



                                                       

              اي قناعت توانگرم گردان	                       كه وَراي تو هيچ نعمت نيست

           كُنجِ صبر، اختيارلقمان است	                     هركه راصبرنيست حكمت نيست

                                                                                                                                          سعدی

 

واحد کار دوم

هدف های خانواده
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        هدف هاي رفتاري 
انتظار مي رود، هنرجو پس از گذراندن اين واحد كار بتواند به هدف هاي زير دست يابد :

هدف های خانواده را شرح دهد . 	-1

هدف های واقع بينانه را تعريف كند . 	-2

هدف های اصلي خانواده را به هدف های فرعي و جزئي تقسيم كند.  	-3

هدف های اصلي و فرعي را به هدف های مالی تبديل كند . 	-4

پس انداز مطلوب را براي رسيدن به هدف تعيين كند.  	-5
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       پيش آزمون واحد كار دوم
        گزينه‌هاي صحيح را با علامت )×(  مشخص كنيد: 

1- هدف 1 همان آرزو2  است .

	                                           غلط صحیح

 2- هدف.آرزويي. واقع بينانه است.     

	                                           غلط   صحیح

3- اگر نمي‌توان سريعاً به هدفي دست يافت بايد آن را كنار گذاشت.  

	                                           غلط   صحیح

4- هدفِ تمام خانواده‌ها كيي است، پس مي‌توان كي برنامه‌ی بودجه براي تمام خانواده‌ها نوشت. 

	                              غلط    صحیح

5- با تنظيم بودجه مي توان به هدف هایي كه رسيدن به آن درحالِ حاضرغيرممكن است دست يافت.       

	                                           غلط                                                                        صحیح

6- تمام خانواده‌ها بايد 10 درصد از درآمد خود را پس‌انداز كنند.  

	                                           غلط صحیح

)Aim ( = 1-  آن چه آدمي براي رسيدن به آن بكوشد، مقصود، غايت 
Desire = wish  2- آرزو:‌ خواهش، كام ، مراد، چشم داشت، اميد، توقع، انتظار
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مقدمه
در این واحد کار و واحدهای کار بعدی ابزارها و 
اطلاعات لازم برای تنظیم و تحلیل بودجه ی فردی 
و خانوادگی ارائه خواهد شد و شما یاد می گیرید که 
چگونه با تنظیم بودجه، خرج ها و پس انداز خود را 
کنترل کنید تا بدون آن که دچار مشکل مالی شوید، 
با  واحد  این  .در  یابید  دست  خانواده  هدف های  به 

اولین مرحله یعنی تعیین هدف ها آشنا خواهید شد.

1-2 تعيين هدف ها
خانواده  بودجه ی  تنظيم  درراه  قدم  اولين     
تعيين هدف های خانواده است. دركشور ما ميليون ها 
مختلف،  جهات  از  كه  ميك نند  زندگي  خانواده 
تريكب  خانواده،  اعضاي  تعداد  درآمد،  ازجمله 
متفاوت اند.  هم  با  سليقه ها  و  خانواده  اعضاي  سن‍يِّ 
از این‌رو اهداف خانواده هاي مختلف با هم تفاوت 
دارند. در تعيين هدف ها بايد از چشم و هم چشمي 
و تقليد از خانواده هاي ديگر جداً خودداري کرد و 

تنها نيازهاي خانواده ی خود را در نظر گرفت. 

كيي از مشــكل ترين مراحل تنظيم بودجه براي هر 
خانواده با ويژگي هاي مشخص، تعيين هدف هاست. 

كيي از اصلي ترين هدف هــای تنظيم بودجه براي 
هرخانــواده اين اســت كه بتواند در طــول زندگي، 
مصرفِ با ثبات و یکنواختی داشــته باشد و نوسانات 
درآمــدي و حوادث غیر مترقبــه كم ترين تأثير را بر 

زندگي ماليِ آن ها بگذارد.

هدف های  اصلي  هدف  براين  علاوه  خانواده 
ديگري نیز مي تواند داشته باشد: 

- مي خواهد كي خودروی نو بخَرد؛ 

- مي خواهد محل سكونتِ خود را تغيير دهد؛ 
- مي خواهد فرزندان خود را به دانشگاه بفرستد؛

- مي خواهد برای دوره ی سالمندی اندوخته داشته 
باشد.

- می خواهد ...  .
2-2 تبدیل هدف های خانواده به هدف هاي مالی
دومين قدم در تنظيــم بودجه تبديل هدف هاي 
خانــواده بــه هدف هاي مالي اســت. خانــواده بايد 
محاسبه كند که براي رسيدن به هركي از هدف هاي 
خود )هدف هایی که در بالا آمده اســت ( چه مقدار 
نياز دارد و براي اين منظور چه قدر از درآمد خود را 

باید پس انداز كند.

3-2تقسيم هدف ها به هدف هاي فرعي
همان طور که گفته شــد تعیین هدف ها اولین قدم 
در راه تنظیــم بودجه ی خانواده اســت. آيا مي دانيد 
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تفاوت بين اهداف خانواده در مثال بالا چيست؟
خانــواده بــرای خريــد خودرو نســبت بــه خريد 
آپارتمــان به منابع ماليِ كم‌تــری احتیاج دارد، يعني 
نياز به پس انداز كم تري دارد. پس خريد خودرو در 
زمان كوتاه تري ميســر است. اما فرستادن فرزندان به 
دانشــگاه یا اندوخته كردن براي دوره ی بازنشستگي 
ممكن است برای آينده ای نزدكي نباشد. از اين رو 
هدف هــاي هر خانواده را مي توان به ســه گروه بلند 

مدت، میان مدت، کوتاه مدت تقسيم كرد.

خريــد وســيله ای كوچك بــه پول كم تــري نیاز 
دارد و دســت يافتــن به آن آســان تر اســت، زيرا با   
برنامه ريزي اي ســاده در زمانی كوتاه مي توان بدان 
دســت يافت، ولي رســيدن به هدف هاي بزرگ تر 
مانند خريد خانه و ...... به آساني امكان پذير نیست.  
برخي از هدف ها در حدِّ كي آرزو به نظر  مي رسد. 
به نظر شما  براي اين كه هدف ها از آرزو به واقعيت 

تبديل شوند چه بايد كرد؟

 برای درک بهتر به مثال زیر توجه کنید:
مشهد  به  تهران  از  دارید  قصد  شما  كنيد  فرض 
سفر کنید. مسيرهاي متعددي براي اين سفر هست. 
با  است  روشن  ؟  ميك نيد  انتخاب  را  كدامكي  
استفاده از نقشه كوتاه ترين و كم خطرترين را انتخاب 

ميك نيد.
توقف،  نقاط  زمان حركت،  مسير،  انتخاب  از  بعد 
هرچه            ميك نيد.  تعيين  هم  را   ... و  توقف  مدت 

برنامه ريزيِ دقيق تري داشته با شيد آسان تر و زودتر 
به مقصد مي رسيد .

مثالي ديگر :
فرض كنيــد زوجي جوان قصد خريــد آپارتماني 
رادارنــد. خريد يــك آپارتمان به اين معناســت كه 
آن هــا بايد به اندازه ی كافي پــول پس انداز كنند تا 
بتوانند به هدف خود دســت يابند. پس آن ها تصميم 
مي گيرنــد بــرای كوتاه تر كــردن زمان رســيدن به 
هــدف، وام بگيرنــد. اگر كم تريــن پس اندازي كه 
لازم اســت تا آن هــا بتوانند با اســتفاده از وام بانكي 
خانه ی دل خواه را بخرند شــش ميليون تومان باشد، 
بايد براي پس انداز كردن برنامه ريزي كنند. راه هاي 
متعددي براي تهيه ی اين مبلغ پس انداز هســت. راه 
اول اين اســت كه از همين ماه پس انــداز كنند تا به 
مبلغ مورد نياز دســت يابند. البته براي خانواده اي كه 
فرضاً 200 هزار تومان درماه درآمد دارد، دسترســي 
به ايــن هدف در كوتــاه مدت امكان پذير نیســت.  
بنابرایــن، درســت مانند مثال ســفر تهران به مشــهد 
بايد مســير حركت به طور جزئي تر مشــخص شود .

 مسير دوم آن است كه این زوج برخي از اقلام با 
ارزش خود )فرش، خودرو، طلا، و ....( را بفروشند 
و اين مبلغ را فراهم كنند. دراين صورت اگر براي 
بگيرند،  وام  بانك  از  هم  تومان  ميليون  پانزده  مثال 
بايد ماهانه 80 هزارتومان قسط بپردازند. پس بايد از 
خود سؤال كنند آيا توانايي پرداخت اين مقدار وام 

را به طور ماهانه دارند؟
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 اگر هزينه هــاي آن ها امكان پرداخــت اين مقدار 
قســط را در مــاه نمي دهد راه ديگري هم هســت و 
آن به تعویق انداختنِ خرید خانه تا زمانی اســت که 
بتوانند پنج ميليون تومــان ديگر هم پس انداز كنند . 
در اين صورت آن هــا مي توانند وام كم تري بگيرند 
و قســط كم تری، در حد توانايي خود، بپردازند. راه 
آخر هم اين است كه فكر خريد خانه را از سر به در 
كنند. پس راه‌های مختلف خرید خانه برای این زوج 

را مي توان به صورت زير خلاصه كرد:

صبر كنند تا شش ميليون تومان پس‌انداز كنند،  	-1
ســپس وام بانکی بگیرند. دراين صورت خريد خانه 

در زماني طولاني تر ميسر است .

بخشي از وسايل خود را بفروشند تا شش ميليون  	-2
تومــان را فراهم كنند و پانــزده ميليون تومان هم وام 
بگيرند. دراين صورت بايد براي مثال 80 هزار تومان 
در ماه بابت پرداخت قســط به هزينه هاي خود اضافه 

كنند .
می توانند پنج ميليون تومان ديگر هم پس انداز  	-3
قسطي در حد  ماهانه،  وامِ كم تر،  با گرفتن  تا  كنند 
توانايي خود بپردازند. دراين صورت ديرتر از مسير 

دو به هدف خواهند رسيد.

يابند  دست  هدفشان  به  زود  نمی توانند  چون   	-4
فکر خريد آپارتمان را به طور كلي كنار بگذارند .

شــما انتخاب كــدام راه را به ایــن زوج پیش نهاد 
می کنید؟ 

متأســفانه برخی از افراد، به دلیل در دسترس نبودن 
هدف هــا در كوتاه مدت، از پس انداز كردن چشــم 
مي پوشــند. اگر شما هم تا کنون پس انداز نكرده اید 
نااميد نباشــيد. دراين پودمان راه هايــي ارائه خواهد 
شد تا سريع تر به هدف ها دست يابید. خريد خانه ای 
بیست ميليون توماني براي زوجي جوان ممكن است 
دور از دســترس به نظر برسد ولي هرگز اين فكر را 
نكنيد. با تنظیــمِ بودجه می توان صاحب خانه شــد. 
هدف از تنظيم بودجه، ارائه‌ي نقشــه اي اســت تا به 
كمك آن با حركت در مسيرِ زندگي به هدف خود 
دســت يابيد. در مسافرت از تهران به مشهد نیز بدون 
نقشــه نمي توان حركت كرد. نقشه به ما مسيرِ عبور، 

محل توقف و ... را نشان مي دهد.

تعییــن هدف‌هــای واقــع بينانــه، نقشــه )بودجه(، 
هدف های ميــان مدت و هدف هــای جزئی )كوتاه 
مدت( كليد اصلي موفقيت در راهِ رسيدن به هدف ها 

به خصوص هدف های بلند مدت است. 

توصیه می شــود در تنظیمِ هدف ها به نکته های زیر 
توجه کنید: 

- هدف هــر خانواده مخصوص خود اوســت و با 
هدف ديگران متفاوت است. 

- هدف بايد براســاس نيازها و امكانــات خانواده 
تنظيم شود.
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يعني  واقعيات،  مبناي  بر  بايد  خانواده  هدف   -
چه       آن  نه  باشد  خانواده،  مالي  امكانات  به  توجه  با 

خانواده آرزو دارد.
وتقسيم  مدت  ميان  هدف هاي  تعيين  با  خانواده   -
آن به هدف های جزئي تر) کوتاه مدت(مي تواند به 

هدف‌های بزرگ ) بلند مدت( دست يابد.

       توجه
كه  است  هدف هایي  مدت:  بلند  هدف های 
خانواده اميدوار است در مدتي فراتر از  كيسال به 
آن دست يابد و معمولاً نياز به منابع مالي بسيار دارد.                                                                               
كه  است  هدف هایي  مدت:  كوتاه  هدف های 
خانواده تمايل دارد  در همان سال به آن دست يابد.

اولين قدم در راه تعيين هدف و رسیدن به آن، اين 
است كه هدفی اجرا شدنی براي خواست هاي خود 
داشته باشيد. براي مثال اگر می خواهید صاحب خانه 
كنيد.  آغاز  آپارتماني كوچك  با خريد  بايد  شوید 
هدف های  به  را  هدف  اين  باید  منظور  اين  براي 
اين  تمامي  از  که  هنگامی  كنيد.  تقسيم  جزئی تر 
هدف  به  می توانید  كردید  عبور  جزیی  هدف های 
اصلي دست يابيد. توجه كنيد براي سفر از تهران به 
مشهد گفته نمي شود به سمت شمال شرق برويد تا 
به مشهد برسيد، بلكه می گوییم اول از قائم شهر، بعد 
ساري، بعد گرگان و ... عبور كنيد تا به مشهد برسيد. 
اين مسيرها را هدف های میان مدت مي گويند. وقتي 
به گرگان رسيديد مي گوييم نصف مسير طي شده 
برنامه ی  بايد  طولاني  مسير  اين  طي  براي  است. 

یا کوتاه  به ساعت سفر) هدف های جزئی  ساعت 
بنابراين  شود.  طي  بالا  مسيرهاي  و  مشخص  مدت( 
میان مدت و جزئی و  دستي ابي  تنظيم هدف های 
به آن ها تنها راه مطمئن براي رسيدن به هدف اصلي 

است.

      توجه 
اصلي  بلند مدت )هدف  بايد هدف  بيان علمي  به 
مانندِ خريد آپارتمان( را به هدف های ميان مدت و 
بايد براي  كوتاه مدت تقسيم كرد. به عبارت ديگر 
هر ماه و روز خود برنامه اي داشت تا به هدف خود 

دست يافت.

    فعاليت عملي )1(

1 – هدف هاي خانواده ی خود را فهرست کنید.

نظر  به  بينانه  واقع  غير  هدف ها  از  كدامكي    -2
مي رسد ؟

3- هدف هاي واقع بينانه را جدا كنيد ؟

تعيين  را  هدف ها  به  رسيدن  مختلف  راه هاي   -4
كنيد .

5- به نظر شما كدام راه  بهترين است ؟ چرا؟

6- براي رسيدن به هدف هاي خود نموداري مطابق 
نمودار زير رسم كنيد .
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هدف ميان مدت 2

هدف ميان مدت 3هدف ميان مدت 2 هدف ميان مدت 1

هدف ميان مدت1

هدف بلند مدت

n هدف ميان مدت

نمودار 1-2
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4-2 تعيين نقشه‌ی رسيدن به هدف
اگــر می خواهید از تهران به مشــهد برويد ) هدف 
اصلي( بايد اين ســفر را برنامه ريــزي و ازميان تمام 
مســيرها كيي را انتخاب کنید. براي اين منظور باید 
نقشــه اي تهيه کنید که نشــان دهد چند کیلومتر راه 
برويــد، كجا براي اســتراحت، ناهار، نمــاز و بنزين 
توقــف كنيد و بعد از طي هر مســير چــه قدر راه تا 

رسيدن به مشهد باقي می ماند.

 ممکن اســت شما مســیری را انتخاب کنید که از 
16 شــهر می گذرد. هر شــهر كي هدف میان مدت 
را نشــان مي دهد. از هر شهري كه عبور كنيد  1/16 
مســير را طي می کنید. حال این هــدف را به هدف 
پولــي تبديــل  كنيد. اگــر كل مســير را 16 ميليون 
تومان در نظر بگيريد، از هر شــهر كه عبور ميك نيد 
یــک ميليون تومــان پس انداز كرده ايــد. مثلًا وقتي 
پنــج ميليون تومــان پس انداز كرديد، ايــن مطابق با 
رسيدن به قائم شهر است. هنگامی که به  شهر هشتم 
)گرگان( رســیدید، مثل اين است که هشت ميليون 
تومــان ) نصف مقــدار هــدف( پس اندازكرده ايد. 
وقتي به مشهد رسيديد جشن بگيريد، چون به هدف 
خود رســيده ايد. اين كي مثال است. شما واقعاً سفر   
نميك نید. شــما به ســمت هدف های پس انداز سفر 
ميك نيد. همان طوركه خودرو براي حركت به بنزين 
نياز دارد، حساب پس انداز شما نيز به پول نياز دارد تا 

رشد كند و خانواده را به هدف های خود برساند .

برای رســيدن بــه هدف هــای مالي نیــز احتياج به 
نقشــه‌ای داريد كه پيشرفت شما را اندازه گيري كند 
و قدم هاي طي شده تا رسيدن به هدف را نشان دهد. 
براي اين منظــور مي توانید از نمودار 2-2 اســتفاده 
كنید. هر موقع پس انداز شــما افزايش يافت، ستون 
را رنــگ كنيد تــا بتوانيد راه طي شــده و باقي مانده 
را ببينيد. فضاي رنگ شــده مسیر طي شده به سمت 
هدف و فضاي رنگ نشــده مسیر باقي مانده تا هدف 

را نشان مي دهد. 

تاريخمشهد16 ميليون 

تاريخگرگان8 ميليون

تاريخساري
تاريخقائم شهر5ميليون

تاريخفيروز كوه

تاريختهرانشروع پس انداز

نمودار 2-2 جدول پيشرفت به سمت هدف
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   توجه 
دومیــن قدم براي رســيدن به هدف، تهیه ی نقشــه 
اســت. نقشه اي كه مسير حركت و پيشرفت به سمت 
هدف را نشــان دهد و مشخص کند اكنون تا رسيدن 

به هدف چه قدر باقي مانده است.

5-2 چگونگي تعيين هدف مشترك در خانواده
حال وقت آن رســيده است كه به دنبال هدف های 

واقعي برويم. از خود سؤال كنيد:

خانواده در كي، دو، ســه و ... پنج سال آينده  	-1
چه كارهايي مي خواهد انجام دهد؟

خانواده چه نيازهايي در راه انجام كارهاي بالا  	-2
خواهد داشت؟

چــه عواملی خانواده ي ما را از رســيدن به اين  	-3
خواست ها باز مي دارد؟

براي پاسخ به سؤالات بالا ابتدا جلسه ی خانوادگي 
تشيكل دهيد:

نفر  كي  و  بنشينند  هم  دور  خانواده  افراد  همه ی 
مسئول جلسه و تهيه ی صورت جلسه شود.

نظر تمامي افراد خانواده در باره ي پرسش های فوق 
خواسته شود.

و  است  شده  قديمي  ما  خودروی   : خانواده  پدر 
هزينه ي زيادي دارد. ما براي انجام كارهاي روزمره 

به خودرویی جديد نياز داريم.

پسر خانواده: من موافقم، چه نوع خودرويي؟

مــادر : بلــه. ولي بــراي خريــد خودرو چــه قدر 
مي خواهيم هزينه كنيم؟

دختــر : چــه خــوب، چه قــدر هزينــه ی بيمه اش 
مي شود؟

مــادر : آيــا مي توانيــم بــراي خريد خــودرو وام 
بگيريم؟

پدر : چه قدر مي توان وام گرفت؟

مادر: باز پرداخت وام و هزينه ی گرفتن وام چگونه 
است؟

وقتــي با توافــق همه ی اعضــاي خانــواده، هدف 
مشخصي براي خانواده تعيين شد )هدف اصلي(، آن 

را به هدف هاي جزئی تقسيم كنيد.

پدر : ما نياز داريم ماهانه 100 هزار تومان پس انداز 
کنيم تا بتوانيم در سال آينده خودروی دل خواه خود 

را بخريم.

پســر : نمي شود تا شش ماه ديگر آن را بخريم؟ در 
ايــن صورت بايد ماهانه 200 هــزار تومان پس انداز 

كنيم.

دختر : نمي شود وام بگيريم؟

پــدر : من فردا ســؤال خواهم كرد كــه چه مقدار 
مي توانــم وام بگيــرم، هزينه ی گرفتــن وام چه قدر 

است و پرداخت اقساط ماهانه چگونه است. 
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در ایــن مثال، هدف اصلي از لحاظ مالي به دســت 
آوردن پول لازم براي خريــد خودرو و هدف میان 

مدت، پس انداز ماهانه است.

بنابرايــن شــرط موفقيت در تنظیــم بودجه، تنظيم 
هــدف ها با توافــق همه ی اعضاي خانواده اســت. 
براي اين منظور تشــيكل جلســات خانوادگي براي 

توافق در باره‌ي تعيينِ هدف مشترك لازم است. 

     فعاليت عملي 2
   1- با توجه به هدف‌های فعاليت1، چه مقدار پول 

براي رسيدن به هدف ها ی خود لازم داريد؟

2- مقــدار پس انــداز را در حالت هــاي مختلف،

10      ، 20       ،  30        و50        از درآمد ماهانه، 
تعيين كنيد.

در هــر كي از ایــن حالت ها تعييــن كنيد چه  	-3
مدت زمان براي رسيدن به هدف لازم است.

6-2 تعيین حد مطلوب پس انداز
خانــواده هدف را بر مبنــاي آن چه مي تواند به آن 
برســد طراحي ميك ند. تنظيم هدف ها  هنر است نه 
علم.  به بيــان ديگر آن قدر هدف را بالا نگيريد كه 
دل سرد شــويد و آن قدر هم سهل نگيريد كه خيلي 
آسان و بدون هيچ زحمتي به آن دست يابيد. بنابراين 

هدف را در حدي بگيريد كه بتوانيد به آن برسيد.

 

شــايد در حال حاضر بدون اين كه زحمتي بكشيد 
بتوانيــد ماهانــه یک درصــد از درآمد خانــواده را 
پس‌انــداز كنيــد ولي اگــر یک درصــد خيلي كم 
اســت و مدت زمان رســيدن به هدف هــا را خيلي 
طولاني ميك‌نــد، مي توانید با پنج يــا ده درصد نيز 
امتحان كنیدو به مروراين درصد را تعديل كنيد تا به 

درصدي مطلوب دست يابيد.

 ممكن اســت ده درصد، مقــدار مطلوبِ پس انداز 
باشــد و بتواند در كوتاه ترين زمانِ ممكن شــما را به 
هدف برساند. بنابراين، سطح زندگي ای كه خانواده 
درباره ي آن به توافق مي رسد،  نقش مهمي درمقدار 
پس انداز خانــواده دارد. بعضي از خانواده ها ترجيح 
مي دهند امروز  ســخت تر و در آينــده بهتر زندگي 
كنند و بعضي ديگر حاضر نيســتند سختي زيادي را 

در حال حاضر تحمل كنند. 

نتیجه
سومين قدم براي رســيدن به هدف های اصلي، 
تنظيم درصد مطلوب پس انداز از درآمد است . آن 
قدر اين درصد را جا به جا كنيد تا به درصد مطلوب 

برسيد.

    فعاليت عملي 3
1( در فعاليــت 2-2 بــا تغيير در درصــد پس انداز، 

درصد مطلوب را براي خانواده معين كنيد.

2( چــه مــدت طول ميك شــد تــا به هــدف خود 
برسيد.                 

%%%%
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7-2  راه هاي ترغيب خانواده به پس انداز 
كيــي از مشــكل ترين بخش هــاي تنظيــم هدف،  
حركتِ منطبق با بودجه ی تعيين شده است. از آن جا 
كه دســتي ابي به هــدف اصلي )خريــد خودروی 
جديد( با توافق همه ی افراد خانواده اســت،  همه ی 
اعضای خانواده باید آماده ی فداكاري در راه رسيدن 
به هدف باشــند . از این رو هريــك از افراد خانواده 
را بايد متقاعد كرد كه ضروري اســت ماهانه بخشي 
از درآمد خود را پس اندازكنند. ولي بعضي ازاوقات 
اتفاق مي افتدكه زن يا شوهرياكيي ازاعضاي خانواده 
تمايلــي به پس انداز كردن ندارنــد. بنابراین خانواده 
براي رسيدن به هدف خود،از امکانات لازم برخوردار 
است ولي از این امکانات  صحيح استفاده نمي شود.

ممكن است یکی از فرزندان يا همسر بگويند كه ما 
در حــال حاضر همه چيز داريم، چرا بايد به خودمان 
سختي بدهيم و پس انداز كنيم. درجواب بايد گفت 
مشــكلاتی كه خانواده در آينده با آن مواجه است، 
قابــل پيش بيني نيســت. مقابله با مشــكلاتی مثل از 
دست دادن كار و بيماري و چگونگي مقابله با آن ها 
بســتگي به اين دارد كه امروز چه مقــدار پس انداز 
میك نيــد. ايــن به ايــن معنا كــه هرچه پــس انداز 
بيش تري داشــته باشيد مشــكلات مالي كم تري در 
آينده شــما را آزار مي دهد و هر چه کم تر پس انداز 
کنید مشــكلات پيش بيني نشده شما را بيش تر آزار 
مي دهد.بنابراين در خانواده، همســر و فرزندان باید 
متقاعد شوند اين استدلال كه اكنون همه چيز داريم و 
نيازي به پس انداز كردن نيست، احساس غلطي است

و براي رفاهِ بلند مدتِ خانواده بســيار مضر اســت. 
هيچ گاه تسليم اين گونه افكارِ مضر نشويد. 

      فعاليت عملي 4
       تحقيق كنيد

 1( آيا افراد خانواده ی شــما بــر روي كي هدف 
توافق دارند ؟

2( آيا همه كي چيز را مي خواهند؟
3( آيــا مي توانيد همه را متقاعــد كنيد که به كي 

هدف فكر كنند؟ 
4( آيــا موفق بوده ايد همه را به ســمت كي هدف 

متقاعد كنيد؟

چهارميــن قــدم كاهــش هزينه هــا درزمــان 
حال بــه منظــور داشــتن پس‌انــداز به ايــن مفهوم 
نيســت كه خانــواده ی شــما بايد ســختی را بپذيرد 
و كم تــر مصــرف كند، بلکــه به این معناســت كه 
خانــواده ی شــما براي دســتي ابي به رفــاه بيش تر، 
امــروز هزينه هاي غير ضــروري و اضافي را حذف 
میك ند تا در آينــده در رفاه بيش تري زندگي كند. 

       فعاليت عملي 5  
به اتاق هاي خانه، آشپزخانه، انباری و... در خانه ی 
خود سر بزنيد. چند كالا پيدا كنيد كه هرگز از آن 
استفاده نشده است. فهرستی از اين اقلام مانند اسباب 
بازي، وسايل آشپزخانه، وسايل اتاق پذيرايي، لباس 
و ... تهيه كنيد. فهرستی نیز از چیزهایی که در طول 
یک سال گذشته از آن ها استفاده نكرده ايد تهیه كنيد 
و ارزش ريالی آن ها را به طور تقریبی محاسبه کنید. 
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چيكده 
اولیــن قدم در راه تنظيمِ بودجــه، تعيين هدف هاي 

خانواده است.

 دومين قــدم در راه تنظيم بودجه تبديل هدف‌هاي 
خانواده به هدف‌هاي مالي اســت یعنی براي رسيدن 
بــه هدف چه مقدار پول نيازداریم و برای این منظور 

چه مقدار باید در هر ماه پس انداز کنیم.

سومين قدم تعيين درصد مطلوب پس انداز خانواده 
با آزمون درصدهای مختلف پس انداز است.

چهارمين قدم تشــخیص هزينه هاي غير ضروري و 
اضافي و سعي در كاهش يا حذف آن هاست.

پنجمين قدم : تســليم نشدن در برابر افكار مضر در 
خانواده اســت. ســعي كنيد خانواده را متقاعد كنيد 
که »پس انداز امروز بــه معناي رفاه بيش تر در آينده 

است«.
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        آزمون پاياني نظري واحد كار دوم

مراحل تعيين هدف را در خانواده نام ببريد. 	-1

لزوم رسيدن به هدف مشترك را در خانواده بيان كنيد.  	-2

چگونه مي توان در خانواده به هدفي مشترك رسيد؟  	-3

عوامل مؤثر بر تعيين پس انداز مطلوب را در خانواده شرح دهيد . 	-4

اگر همسر يا كيي از اعضاي خانواده موافق با كاهش هزينه نباشند چه بايد كرد؟ 	-5

       آزمون پاياني عملي واحد كار دوم

با پنج خانواده از دوستان و آشنايان خود مصاحبه كنيد و از آنان بپرسيد: 

1- در سال آينده چه هدف هایي دارند .

2 - آيا اعضاي خانواده با اين هدف ها موافق اند. 

 3- خانواده از چه طريقي منابع مالي رسيدن به هدف ها را تأمين ميك ند.

پس انداز آن ها چه درصدي از درآمد آن هاست.  	-1

سپس خانواده ها را از لحاظ هدف ها، پس انداز و .... مقايسه كنيد.

آيا رفتار اين خانواده مطابق با دستور العمل هاي اين واحد كار است ؟ 	-2

در پایان گزارشی تهیه كنید و در كلاس ارائه دهید.

 



                                                      

چوکم خوردن طبیعت شدکسی را	                    چوسختی پیشش آیدسهل گیرد

وگر تن پروراست اندر فراخی	                                چو تنگی بیند از سختی بمیرد

                                                                                                                                          سعدي

1-  شناسایی اصول تطبیق دخل و خرج در خانواده

  واحد كار 3

              پيش بيني درآمدها و هزينه هاي 

آینده‌ی خانواده1 ‌                           
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       پيش آزمون واحد كار سوم 
       گزينه هاي صحيح را با علامت )×( مشخص كنيد:

1- درآمد خالص هر خانواده ، تفاوت بين در آمد ناخالص و كسري هاست. 

	                                           غلط  صحیح

2- كيي از بهترين روش ها براي پيش بينيِ هزينه هاي آينده مرورِ هزينه هاي گذشته است.

	                                           غلط  صحیح

3-هرچه دوره‌ي مرور هزينه هاي گذشته كوتاه تر با شد، پيش بينيِ هزينه هاي آينده دقيق تراست.

	                                           غلط  صحیح

4-دست يابي به هدف هاي خانواده، نيازمند تلاش جمعيِ اعضاي خانواده است.

	                                           غلط صحیح

 

     هدف هاي رفتاري

انتظار مي رود هنرجو پس از گذراندن اين واحد كار بتواند به هدف هاي زير دست يابد :

در آمد متوسط ماهانه‌ي خود را، با مروري بر پس انداز گذشته ، محاسبه كند. 	-1

هزينه هاي گذشته را، با مروري بر پس انداز و درآمدهاي گذشته، محاسبه كند.  	-2

متوسط هزينه ها و پس اندازگذشته‌ي خود را برآورد كند.  	-3

وضعيت بودجه‌ي خانواده‌ي خود را در گذشته ارزيابي كند.  	-4

بودجه‌ي جديدی را براي خانواده ي  خود تنظيم كند. 	-5
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مقدمه 
در واحدهاي كار قبل آموختيد براي تنظيم بودجه 
بايد هدف مشــترك خانــواده را تعييــن و آن را به 
هدف مالي تبديل كنيــد. در اين واحد كار توضيح 
داده مي شــود که بــه منظور تعيين پــس انداز مورد 
نياز خانواده براي رســيدن به هــدف، بايد بودجه‌ي 
جديــدي را براي خانواده تنظيــم كنيد. براي تهيه ی  
بودجه ی جديد بايد هزينه ها و درآمدهاي احتمالي 

خود را پيش بيني كنيد. 

كيــي از بهترين روش ها بــراي پيش بيني هزينه ها 
و درآمدهــاي آينده توجه به هزينه ها و درآمد هاي 
گذشته است. بنابراين، قبل از تنظيم بودجه‌ي جديد 

بايد بودجه ی گذشته را مرور كنيد. 

1-3 روش محاسبه‌ي درآمد )دخل( ماهانه
اولين قــدم براي تنظيــم بودجه ی جديد، داشــتن 
تصوير واقعي از درآمدِ خالصِ خانواده اســت. براي 
ايــن منظور بايد همــه ی درآمدهاي عــادي و دوره 
اي را كه خانواده دريافت ميك ند به دســت آوريد. 
انجام ايــن كار با تهيه‌ي جدول درآمد ماهانه )3-1( 
به آســاني امكان پذير است. براي تهيه ی اين جدول 

بايد مراحل زير را به ترتيب انجام دهيد.

    توجه
      درآمــد ناخالــص، جمــع تمامــي درآمدهاي 

ماهانه‌ي خانواده است.

خانواده  ناخالص  درآمد  محاسبه‌ي  	3-1-1
فهرســتي از درآمد ماهانه‌ي خانــواده را تهيه كنيد. 

اين فهرست بايد شامل موارد زير باشد:

درآمدهايي كه درخانواده برای كارتمام‌وقت،  	•
نيمه وقت واضافه كار به دست مي آيند.  در صورتی 
کــه خانواده درآمد روزانه دارد، آن را در 30 و اگر 
درآمــد هفتگــي دارد، آن را در 4/30) چهاروســی 
صــدم( ضرب كنيد تــا مقدار ايــن درآمدها در ماه 

مشخص شود.

درآمدهــاي ماهانه ی ديگري كــه خانواده از  	•
منابع مختلف، مثل اجاره بها، سود سپرده، سود سهام 

و... به دست مي آورد.

درآمدهاي ديگري كه هر كي از افراد خانواده  	•
مي توانند به درآمد خانواده اضافه كنند. مجموع این 

درآمدها، درآمد ناخالصِ شما در یک ماه است.
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جمعديگر اعضاءزنمردالف، درآمد ناخالص

دست مزد- حقوق
كار نيمه وقت

پاداش
درآمد از اضافه كار

سود اوراق مشاركت
سود سهام

سود سپرده هاي بانكي
ديگر درآمدها

كل درآمد ناخالص ماهانه

جمعديگر اعضاءزنمردب- كسري هاي ماهانه

ماليات
بيمه ي درماني

بيمه ي بازنشستگي
بيمه ي خودرو

جريمه ي خودرو
ديگر كسري ها
جمع كسري ها

جدول 1-3 جدول درآمد ماهيانه

تاريخ : فروردين ماه 1389

جمعديگر اعضاءزن مردج- جمع درآمد خالص ماهانه

كل در آمد ناخالص ماهانه
- كل كسري ماهانه

= بادرآمد خالص ماهانه
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2-1-3 محاسبه‌ي  مقادير كسر شده :
تمامي مبالغي را كه از منابع درآمدي كسر مي شود، 
ستون  ،در   ... و  بازنشستگي   ، بيمه   ، ماليات  مانند 

كسري ها وارد كنيد .

كم كردن درآمد ناخالص خانواده )بخش الف – 
جدول( از كسري ها )بخش ب جدول( 

      توجه 
درآمد خالص ماهانه = کل كسري های ماهانه- کل 

درآمد ناخالص ماهانه.

2-3 روش محاسبه‌ي هزينه هاي )خرج( ماهانه 
بــه خاطــر داشــتن هزينه هــاي ماه هــاي گذشــته 
خيلي آســان نيست، ولي راهي ســاده براي برآورد 
هزينه هاي كي يا شــش ماه گذشــته،آن است كه به 
حســاب پس انداز، يكف يا هر محلــي كه پس‌انداز 
خــود را نــگاه مي داريــد مراجعــه كنيــد چنان چه 
حســاب هاي شما نشــان دهدكه در شش ماه گذشته 
300 هزار‌‌تومان پس انداز كرده ايد، با در نظرگرفتن 
درآمد‌‌‌‌‌‌‌‌300هزار‌‌تومان در ماه، هزينه هاي كل شــش 
ماهه‌ي شــما برابر1500000 تومان اســت. يعني كل 
درآمد هاي شــش‌ماه گذشــته منهاي پس انداز شش 

ماه گذشته.  

          درآمد شش ماه گذشته

6 × 300000  =   1800000

                                         هزينه‌ي 6 ماه گذشته

1800000-300000=1500000

متوسط هزينه ي هر ماه                   

1500000 ÷6 = 250000                        

پس انداز هر ماه

به بيان ديگرشما به طورمتوسط هرماه250هزارتومان 
در  و  پس اندازكرده اید  هزارتومان  و50  هزينه 
انداز  واقع كي ششم)          (درآمد خود را پس 

كرده ايد.

پس انداز هر ماه
درآمد  هر ماه = 50000

300000
= 50

300

300000÷ 6 =50000

50
300
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تومانهزينه هاي ماهانهدرآمد خالص ماهانهتومانكسري هاي ماهانهتوماندرآمدهاي ناخالص ماهانه
1- اجاره خانه1-ماليات1- درآمد شوهر

2- تسهيلات)آب، برق، 2- بيمه ي درماني2- درآمد زن

تلفن (
3- بيمه) اتومبيل(3-3- سودهاي حساب سپرده

4- غذا4- سود اوراق مشاركت
5- درآمد حاصل از 

اجاره بها

5- لباس

6-ارزشك‌م كهاي‌غير 

نقدي

6- هزينه هاي اتومبيل

7- پرداخت بدهي ها7- ديگر درآمدها
8- هزينه هاي آموزش، 

شهريه و ...
9- هدايا )عروسي و ...(

10- پذيرايي
11- پول توجيبي

12-درماني
13- تفريحات

14- ديگر هزينه ها
كلكلكل

جدول 2-3 جدول تهيه ی هزينه ها و درآمدهاي ماه گذشته
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پــس مي توانید كل هزينه‌هاي خود را در اين مدت 
بــر آورد كنيد. ســپس جدولي مطابــق جدول 3-2 
تنظيم كنيد. دركي طرف جدول درآمدها ودرطرف 
ديگر متوســط هزينه هاي ماهانه ی خود را بنويســيد.  
وقتي اينك ار را انجام داديــد، مي توانيد 6 ماه ديگر 
به عقــب برگرديد و هزينه هــا و درآمدهاي خود را 
تعيين كنيد. دراين صورت متوســط هزينه هاي شما 
دقيق تر به دست خواهد آمد و اطلاعات بهتري براي 

بودجه‌بنديِ جديد خواهيد داشت.
نشده مانند آب، برق، قسط خانه و ... مانده است، 
شما با بدهي مواجه شده‌ايد. اگر مجموع حساب هاي 
پرداخت نشده‌ي شما در طول شش ماه گذشته 120 
هزار تومان باشد، دراين صورت هزينه هاي شما در 
طول اين مدت 120 هزارتومان بيش از درآمد شما 
يعني هرماه 20000=6÷120000 تومان  بود.  خواهد 

اضافه خرج كرده ايد .

 پس شــما نه تنهــا در طول اين مــدت پس اندازي 
نداشــته ايد، بلكه بــا بدهي مواجه بوده ايد. شــما در 
چنين شــرايطي بايــد در هزينه كردن بســيار محتاط 
باشــيد تا به بدهيِ شما اضافه نشــود. دراين صورت 
تنظيم بودجــه براي خانواده‌ي شــما حياتي اســت. 

بنابراين شما تا كنون :

مي دانيد درآمد شــش ماه گذشــته‌ي شما چه  	)1
مقدار بوده است.

مي دانيد دراين شــش ماه پس اندازي داشته ايد  	)2
يا خير.

اگر حساب شــما نشــان دهد كه هيچ پس اندازی 
نداشته اید، يعني تمام درآمد شش ماه گذشته‌ي خود 
را هزينه و به طور متوســط 300 هــزار تومان در ماه 
خرج كرده ايد، پس انداز متوسط ماهانه‌ي شما صفر 

خواهد بود .

چنان چه حساب شما نشان دهد كه نه تنها پس انداز 
نكرده ايد بلكه هنوز صورت حســاب هاي پرداخت 
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     توجه
بــراي پيش بيني برنامه هاي آينــده بايد هزينه هاي 
گذشته‌ي خود را تعيين كنيد. هرچه طول مدت دوره 
طولاني‌تر با شد برآورد هزينه هاي آينده بهتر خواهد 

شد.

        فعاليت عملي1
1( كل درآمد خالص خانواده ی شما در ماه گذشته 

چه قدر بوده است ؟

2( درآمد خالص شش ماه گذشته‌ي خانواده‌ي شما 
چه قدر بوده است ؟

3( خانواده‌ي شــما در شــش ماه گذشته چه مقدار 
پس انداز كرده است ؟

4 ( كل هزينه هاي شــش ماه گذشــته‌ي خانواده‌ي 
شما چه قدر بوده است ؟

5( خانواده‌ي شــما به طور متوسط، ماهانه چه قدر 
هزينه و چه قدر پس انداز كرده است؟ 

6( چنــد درصــد درآمد خانــواده پس انداز شــده 
است؟ 

7( اگر خانواده‌ي شــما پس اندازي نداشــته است، 
مقــدار بدهي خانــواده خود را  مطابــق جدول 3-2 

تعيين كنيد.

3-3 ريز كردن هزينه هاي گذشته 
حال وقت آن رسيده است كه هزينه هاي خانواده‌ي 
خود را به صورت جزئي تر به خاطر آوريد. دانســتن 
جزئيات هزينه، به خصوص اگر خانواده پس اندازي 
ندارد يا بدهكار است،  كمك  ميك ند که هزينه هاي 
غير ضروري یا کم تر ضروری را بتوان حذف  يا كم 
كرد تا خانواده بدهي خــود را پرداخت يا پس انداز 
كند. براي ثبت هزينه هاي ماهانه ی خانواده ابتدا اقلام 

مشخص را مطابق جدول 2-3 يادداشت كنيد. 

هزينه هاي ماهانه‌ي خانواده ممكن است به صورت 
زير باشد :

اجاره خانه                                    80 هزار تومان 

آب و برق و تلفن و گاز                 65 هزارتومان 

دیگر هزينه ها                               60 هزار تومان 

غذا                                               75 هزار تومان 

پول تو جيبيِ بچه‌‌ها                       20 هزار تومان

جمع                                           300 هزار تومان
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دراين جا تمام درآمد خانواده مصرف شده است. 
حتي ممكن است برخي از افراد خانواده خريد هاي 
اقساطي و اعتباري هم انجام داده باشند كه در جدول 
را  هزينه ها  بايد  صورت  دراين  باشد.  نشده  منظور 
دقيق تر تجزيه و تحليل كرد. گاهي اوقات مشخص 
جهت  خانواده  درآمد  عمده‌ي  بخش  كه  مي شود 
است،  شده  صرف  ضروري  كم تر  كالاهاي  خريد 
در حالي كه مخارج ضروري باقي مانده است. پس 
بسيار مهم است بدانيد چه كسي ودر چه موقع هزينه  
اعضاي  توصیه می شود  این شرایط  است. در  كرده 
خانواده به جاي عصباني شدن، جلسه ا‌ي خانوادگي 
تشيكل دهند و به طور جدي با كيديگر گفت وگو 

كنند.

       فعاليت عملي2
ماه گذشته‌ي خانواده‌ي  هزينه هاي  از  فهرستي   -1

خود تهيه كنيد .

2- هزينه ها را به دو گروه ضروري و غير ضروري 
تقسيم كنيد .

3- تعيين كنيد سهم هركي از دو گروه هزينه ها چه 
قدر بوده است .

را  خود  خانواده‌ي  هاي  هزينه  از  كي  كدام   -4
مي توانيد كم يا حذف كنيد ؟

4-3 برگزاری جلسه‌ي خانوادگي برای تنظيم 
هزينه ها

باید  دارند  آزاد  وقت  زمانيك ه  خانواده  اعضاي 
براي مرور هزينه هاي خود دور هم جمع شوند. در 
اين جلسه هر كي از اعضاي خانواده بايد سعي كند 
بدون داشتن حالت تدافعي با دقت هزينه هاي خود و 
ديگران را بررسي كند. بسيار مهم است كه هر عضو 
بدهي  از  رهايي  و  خود  خانواده  مالي  تأمين  براي 

كمك كند.
  در آغاز، مسئول جلسه بايد رونوشتي از هزينه ها 
ومیان  تهیه  را  خانواده  درآمدماهانه‌ي  متوسط  و 
بايد روي  خانواده  اعضاي  کند. سپس  توزیع  اعضا 

موضوعات زير توافق كنند:  

هدف هاي اصلي خانواده 	-1

به  رسيدن  براي  نياز  مورد  مالي  منابع  مقدار  	-2
هدف ) هدف هاي مالي بلند مدت(.

مبلغي كه بايد ماهانه پس انداز شود )هدف هاي  	-3
مالي كوتاه مدت(.

خانواده  اعضاي  از  كي  هر  فداكاري  لزوم  	-4
براي كمك به تأمين منابع مالي، حتي به مقدار بسيار 

اندك. 

برگزاري اين جلسات  به بچه‌‌ها مي آموزد :
بدانند دخل و خرج خانواده مهم است. 	

آن  كردن  خرج  در  و  بفهمند  را  پول  ارزش  	
محتاط با شند.
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   در تصميم گيري خانواده سهيم شوند.
طور  به  خانواده  آينده‌ي  و  حال  رفاه  براي  	

صحيح هزينه كنند.
چنين  در  كودكي  از  فرزندان  می شود  توصیه 
جلساتی شركت كنند. ضمن این که در اين جلسات 
كرده اند  كه  هزينه هايي  براي  را  كودكان  نبايد 
چگونه  آموخت  آن ها  به  باید  بلكه  كرد،  سرزنش 

مي توانند به تأمين مالي خانواده كمك كنند. 

هرعضو  از  یادشده  موضوعات  برسر  ازتوافق  پس 
سؤال كنيد چگونه مي تواند پس انداز بيش تري براي 
رسيدن به هدف ها داشته باشد . اگر همه‌ي اعضای 
خانواده  شوند،  متعهد  كردن  پس انداز  به  خانواده 
زودتر به هدف هاي خود مي رسد. چنين تلاشي كليد 
دسترسي به هدف هاست. همه ی اعضاي خانواده بايد 
درك كنند براي داشتن پس اندازِ بيش تر لازم است 

با كيديگر همكاري و مشاركت فعال داشته باشند .

بخواهيدکه  خانواده  ازهرعضو  جلسه  درپايان 
بنويسد چگونه باید خرج كند تا پس انداز بيش تري 
داشته باشد. راه هاي پيشنهادي را در جلسه‌ي بعدي 
بگیرید.  نظر  جديددر  بودجه بندي  در  خانواده 

   توجه
دست يابي به هدف هاي خانواده ، مستلزم تلاش و 
فدا كاري جمعي است . هر عضو خانواده بايد براي 

كمك به پس انداز خانواده متعهد شود. 

     فعاليت عملي 3
هزينه هاي  و  دهید  تشيكل  خانوادگي  جلسه‌اي 
خانواده را تجزيه و تحليل کنيد. اعضاي خانواده را 
متقاعد كنيد هزينه هاي غير ضروري خود را كه در 
فعاليت عملي 2 تعيين كرده ايد، كم يا حذف كنند تا 

خانواده در آينده زندگي بهتري داشته باشد.

گزارش جلسه را در كلاس ارائه دهيد.
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 چكيده 
و  هزينه ها  چگونه  آموختيد  كار  واحد  اين  در 
متوسط هايي  به  و  را مرور كنيد  درآمدهاي گذشته 
است،  گذشته  درآمدهاي   و  هزينه ها  نمايانگر  كه 
برسيد هم چنين، ياد گرفتيد چگونه از طريق كاهش 
هزينه ها مي توان مقدار پس انداز را افزايش داد. هیچ 
فقير  با مديريت صحيح پولي هيچ وقت  خانواده ای 

نيست، زيرا در چنين خانواده اي هر فرد سعي ميك ند 
بدون توجه به مقدار درآمد خانواده پس انداز كند. 
خانواده با مرور هزينه هاي گذشته و بحث درباره ی 
آن ها، مي‌تواند به هدف هاي خود دست يابد و اعضا 
با مشاركت و فداكاري شرايط مالي خانواده را بهبود 

بخشد.
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       آزمون پاياني نظري واحد كار سوم

چگونه هزينه هاي شش ماه گذشته‌ي خود را برآورد ميك نيد؟ 	-1

براي تنظيم بودجه‌ي جديد به چه اطلاعاتي نياز داريد ؟ 	-2

راه هاي دست يابي به بودجه‌ي جديد و موفق را بيان كنيد ؟ 	-3

اعضاي خانواده چگونه مي توانند به افزايش پس انداز در خانواده كمك كنند؟                               	-4

     آزمون پاياني عملی واحد كار سوم

دخل و خرج ماهانه‌ي خانواده‌ي خود را محاسبه كنيد.
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               نه چندان که از ضعف جانت برآید    نه چندان بخور که از دهانت برآید    	

                                                                                                                                         سعدی

    فرشته ات به دو دست دعا نگه دارد 	    دلامعاش چنان کن که گر بلغزد پا	

                                                                                                                                           حافظ

1-  اصول مدیریت هزینه های خانواده

واحد كار4

 پي‌گيري و به روز كردن هزينه های خانواده١
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      پيش آزمون واحد كار چهارم

گزينه هاي صحيح را با علامت )×( مشخص كنيد:

1- پي گيري روزانه و هفتگي هزينه‌ها، ما را در راه رسيدن به مخارج هدف گذاري شده كمك مي كند. 	
	                                           غلط  صحیح

2- برای پي گيري هزينه‌هاي خانواده لازم است فردی مسئول تعیین شود.	

	                                           غلط  صحیح

3- اگر بعد از چندماه متوجه شديد كه نمي توانيد هزينه ها را مطابق بودجه تنظيم كنيد، بايد بودجه را به روز 
كنيد.	

	                                           غلط  صحیح

4- به روز كردن بودجه به معني تغيير هدف بودجه است.	

	                                           غلط  صحیح

5- اگر در اواسط ماه متوجه شديد كه تا پايان ماه نمي توانيد مطابق با هزينه هاي  برنامه ريزي شده پيش رويد 
بايد به همين شكل تا پايان ماه ادامه دهيد و هر تصميمي را به ماه آينده موكول كنيد.

	                                           غلط  صحیح

         هدف هاي رفتاري 

انتظار مي رود،  هنرجو پس از گذراندن اين واحد كار بتواند به هدف هاي زير دست يابد :

هزينه هاي هفتگي، ماهانه و سالانه‌ي خانواده‌ي خود را محاسبه كند.. 	-1

انحرافات هزينه ها )ماهانه و سالانه( را از مبلغ هدف گذاري شده برآورد كند. 	-2

بودجه‌ي خانواده را به روز كند. 	-3

پيشرفت خانواده را به سمت هدف اندازه گيري كند. 	-4
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مقدمه
در واحدهاي كار قبل با دو مرحله از مراحل تنظيم 
شامل  مراحل  اين  شديم.  آشنا  خانواده  بودجه‌ي 
تنظيم  خانواده،  شده ی  توافق  هدف هاي  تنظيم 
اعضاي  همه‌ي  شده ی  توافق  جديد  بندیِ‌  بودجه 
خانواده براساس هزينه ها و درآمدهاي گذشته بود. 
روز  به  و  هزينه ها  پي گيري  با چگونگي  بخش  اين 
هدف ها  به  رسيدن  براي  جديد  هزينه های  كردن 

اختصاص دارد.

1-4 چگونگي پي گيري هزينه ها
نظر  به  سخت  كاری  معمولاً  هزينه ها  پي گيري 
از كي  بيش  اگر در خانواده  به خصوص  مي رسد، 
نفر بخواهند هزينه کنند. بنابراين لازم است كي نفر 
از اعضاي خانواده براي پي گيري هزينه ها تعيين شود. 
مدير خرج مي ناميم. اعضاي خانواده  اين فرد را 
بايد دستك م هفته اي كي بار گزارش هزينه هاي 
صرف شده ی خود را به اطلاع مدير خرج برسانند. 
البته منظور آن نيست كه هر فرد مجبور است ريزترين 
قلم خريد را گزارش كند، بلكه فقط لازم است مثلًا 

بگويد 2000 تومان لوازم التحرير خریده ام.

      توجه
ماه لازم  براي پي گيري هزينه کردن ها در طول 
به  را  مسئوليت  اين  خانواده  اعضاي  از  كيي  است 
هر  مي ناميم.  خرج  مدير  را  فرد  اين  بگيرد.  عهده 
دست  بايد  مي کند،   خانواده  عضو  هر  كه  خرجي 
تا  برسد  خرج  مدير  اطلاع  به   كيبار  هفته اي  كم 
هزينه هاي  برگه‌ي  در  شده  جمع آوري  اطلاعات 

ماهانه وارد شود.

2-4 زمان وارد كردن هزينه ها 
دنبال كردن هزينه ها در طول روز كاري وقت گير 
است، بنابراين، پيشنهاد مي شود وقتي از شب را براي 
اعضاي  از  كيي  اگر  كنيد.  انتخاب  كار  اين  انجام 
خانواده فراموش كرد هزينه هاي خود را وارد كند 
ناراحت نشويد. نكته‌ي مهم اين است كه به هر فرد 
اجازه دهيد به اهميت انطباق مخارج خود با بودجه‌ي 
تنظيم شده پي ببرد. مراقبت از هزينه‌هاي روزانه‌ي هر 
كي از ما نمايانگر تعهد كامل به بودجه و هدف هاي 
خانواده  اعضاي  از  هركي  براين  بنا  است.  خانواده 

بايد مراقب هزينه هاي روزانه ی خود باشد. 

3-4 وظايف مدير خرج
کنارگذاشتن  و  رسيدها  تمام  جمع آوری   -1  
و  تلفن، گاز  برق،  مانند آب،  صورت حساب هايي 
... به ترتيب تاريخ پرداخت، تا کلیه ی پرداخت ها به 

موقع انجام گیرند.

2 - جمع آوري صورت تمام هزينه هاي انجام شده 
در هفته از همه‌ي افرادي كه هزينه كرده‌اند،

3- طبقه بندي مخارج بر حسب انواع آن؛

مي شود  پيشنهاد  اينك ار  براي  مخارج:  ثبت   -4
مديرخرج دفترچه اي تهيه كند.اين دفترچه مي تواند 
كافي  جاي  تا  باشد  بزرگ  ديواري،  تقويم  شبيه 
براي ثبت هر مقوله را در تاريخ معين داشته باشد يا 
مي تواند كي سررسید تاریخ دار باشد كه به هرروز 

آن صفحه‌اي بزرگ اختصاص داده شده است. 
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باشد  بهتر  دار  تاریخ  سررسید  از  استفاده  شايد 
اطلاعات  تمام  كردن  وارد  براي  كافي  جاي  زيرا 
نيز  و  روز  هر  رسيدهاي  توان  مي  و  دارد  را  هزينه 
با سنجاق  را   ... و  تلفن  برق،  مانند آب،  قبض هايي 
به آن صفحه پيوست كرد. در اين صورت تك تك 
مدير  به  مراجعه  بدون  توانند  مي  خانواده  اعضاي 
خرج، مخارجِ خودرا وارد و رسيد را پيوست كنند. 
بايد در جايي از خانه در دسترس تمامِ  اين دفترچه 

اعضاي خانواده قرار باشد.

بايد  هرروز  خرج  مدير  مخارج:  ثبت  5-کنترل   
فراموش را  ها  هزينه  ثبت  كسي  که  كند  كنترل 

نکرده باشد.  اين كنترل، خصوصاً براي ماه هاي اول 
نكرده،  عادت  بودجه ي جديد  به  هنوز  كه خانواده 
بسيار مهم است و تدریجاً به اعضاي خانواده كمك 
ميك ند تا به پي گيري روزانه ی مخارج، كم تر خرج 
عادت  كردن  پس انداز  بيش تر  نتيجه  در  و  كردن 

كنند .

مبلغنوع هزينهنام هزينه كننده

كل

   جدول 1-4 جدول پي گيري روزانه‌ي هزينه ها

هاي  هفته  در  مدیر خرج  ماهانه:  مخارج  ثبت   -6
با  پايان ماه  انجام دهد و در  باید  بعد هم اينك ار را 
جمع زدن مخارج هفتگيِ طبقه بندي شده به مخارجِ 
در  باید  را  ماهانه  مخارج  سپس  يابد.  دست  ماهانه 

جدول مربوط وارد كند)جدول 2- 4 و 4-3(.

مبلغروزها-تاريخ
شنبه

كيشنبه
دوشنبه

سه شنبه
چهارشنبه
پنج شنبه 

جمعه
كل

جدول 2-4 جدول پي گيري هفتگي هزينه ها
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مبلغ هزينه 

شده

مبلغ 

درآمد

درآمد منهاي 

هزينه
هفته اول
هفته دوم
هفته سوم

هفته چهارم
بقيه ي روزهاي ماه

كل

و  هزينه ها  ماهانه‌ي  پي گيري  جدول   4-3 جدول 
درآمدها

     فعاليت عملي 1

ازسررسيدتاريخ دار، مخارج روزانه ي  1-بااستفاده 
همه ي اعضاي خانواده را در كي هفته پي گيري و 
بندي در جدول شماره ي 4-2  از طبقه  ثبت و پس 

وارد كنيد.

با  و  دهيد  ادامه  ماه  كي  مدت  به  را  كار  اين   -2
استفاده از جدول های هفتگي به دست آمده بودجه‌ي 
ماهانه‌ي خانواده ي خود را تهيه و در جدولي مانند 

جدول 3-4 وارد كنيد.

3- گزارش كار را در كلاس ارائه دهيد.

7-ثبت مخارج سالانه:  مدیر خرج بايد در ماه هاي 
بعد هم همين كار را تكرار كند تا در پايان سال با 
دست  سالانه  مخارج  به  ماهانه  مخارج  كردن  جمع 

يابد و آن را در جدول 4-4 وارد كند.

درآمد-هزينهدرآمدهاهزينه هاماه
فروردين

ارديبهشت
خرداد

تير
مرداد

شهريور
مهر
آبان
آذر
دي

بهمن
اسفند

كل

جدول 4-4 جدول پي گيري هزينه هاي سالانه ی خانواده

نگه داري  زيادباشند،  خانواده  اعضای  اگرتعداد 
پيشنهاد  پس  خواهدبود.  مشكل  هزينه ها  صورت 
عضوی  به  بار  كي  ماه  سه  هر  وظيفه  اين  مي شود 
دیگر از خانواده، كه توانايي انجام اين كار را دارد، 
فرد  اطمينان حاصل كنيد که  باید  البته  سپرده شود. 
جديد براي اين كار مناسب است. در عین حال او را 
آموزش دهيد تا مطمئن شويد که مي تواند اين كار 

را به خوبي انجام دهد. 
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4-4 به روز كردن بودجه
عملكرد  آيا  كند  كنترل  هفته  هر  بايد  خرج  مدير 
بودجه مطابق  هدف بوده است يا خير. اين كار را 
به‌روز كردن بودجه مي گويند. ورقه‌ي هزينه هاي 
ماهانه را كنار هزينه هاي ماهانه ی هدف بررسی و با 
هم مقايسه کنید و تفاوت آن ها را در طول هر ماه و 
و  ماهانه  هفتگي،  مقايسه‌ي  اين  نمائید.  ثبت  هرسال 
سالانه نسبت به مخارجِ انجام شده و مخارجِ هدف 
را  خانواده  بودجه  بتوانيد  تا  دهد  مي  امكان  شما  به 

تعديل كنيد.
 براي مثال اگر در اواسط ماه متوجه شديد صورت 
حساب هايي را قبل از پايان ماه بايد بپردازيد مي توانيد 
محاسبه كنيد به چه مقدار پول نياز دارید؟ اگر پول 
به اندازه‌ي كافي باقي مانده باشد، مشكلي نيست ولي 
اگر با كم بود پول مواجه‌اید بايد برگرديد و هزينه 

هاي خود را تعديل كنيد.
در ایــن جــا ضــرورت دارد وضعيــت بودجــه‌ي 
خانــواده‌ي خــود را در پايــان هفته، ماه و ســال به 
اعضاي خانواده گــزارش دهيد تا اگر مطابق بودجه 
عمل كرده اند، در جريان موفقيت خود قرار گيرند و 
از اين كه به خوبي از عهده ي مراقبت از هزينه هاي 
خود برآمده اند، احساس غرور كنند.                                      

اين تعدیل بودجه انعكاس مثبت دارد و به موفقيت 
بيش تری منجر مي شود. ولي اگر خانواده از بودجه 
تجاوز كرده‌ و دچار كسري شده است، بايد همه ی 
تا  كرده‌اند،  اشتباه  كجا  بدانند  خانواده  اعضاي 

باكيدیگر بتوانند مطابق بودجه حركت كنند.

 البته اگر خانواده در برخي از ماه ها نتوانست مطابق 
بودجه عمل كند، نگران نباشید و اين کاملًا طبيعي 
است. بنابراین، سعي كنيد با مشاركت اعضاي خانواده 
آن را اصلاح كنيد. برعكس اگر خانواده در برخي 
ماه ها موفقيت داشت خيلي مغرور نشويد، زیرا اين 
موفقیت دامي است كه فرد به راحتی مي‌تواند در آن 
بیفتد و ولخرجي را آغاز كند.باید مواظب باشید و 
بودجه‌ي خانواده را به طور مرتب ارزيابي و به روز 

كنيد.

آن  دادن  تغيير  بودجه  كردنِ  روز  به  از  منظور 
نيست، بلكه منظور آن است كه بررسي كنيد نسبت 
است.  ايجادشده  دربودجه  تغييري  چه  انتظارتان  به 
اگرمتوجه شديد خطاي بزرگي صورت گرفته است، 
بودجه را دست كم براي چند ماه اول تغيير ندهيد. 
بلكه اعضاي خانواده باید سعي كنند تا آن را مطابق 
بودجه‌ي اوليه بسازند. اما اگر با وجود تلاش اعضاي 
دچار  متوالي  ماه  سه  براي  كرديد  مشاهده  خانواده 
كسري بودجه شده اید، لازم است مجدداً بودجه‌ي 
خانواده را ارزيابي و تعديل كنيد. بايد توجه داشته 

باشيد هر تعديلي پس انداز شما را كم ميك ند.
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     فعاليت عملي 2

هزينه هاي هر ماه خانواده‌ي خود را در برابر هزينه 
هاي تعيين شده در بودجه‌ي  خانواده بگذارید و با 

هم مقايسه كنيد. آيا به تعديل نیازی هست؟

5-4 كنترل حساب پس انداز
مقدار  و  برگرديد   )2-2 )نمودار  هدف  جدول  به 
به سمت هدف  انداز شده را در مسير حركت  پس 
طي  را  مسير  از  مقدار  چه  ببينيد  و  كنيد  رنگ  پر 
كرده ايد؟ با پركردن نمودار، هم شما و هم اعضاي 
خانواده احساس بهتري خواهيد داشت. سپس بررسي 
كنيد پول پس انداز شده در هرماه چه وضعی دارد؟

انداز  پس  مقدار  دهنده ي  نشان  انداز  پس  حساب 
برسید  شده  تعیین  پس‌انداز  به  نتوانستید  اگر  است. 
مطابق جدول  برگردید. جدولی  هزینه های خود  به 
5-4 تنظیم کنید و ببینید چه جاهایی بیش تراز مقدار 
هدف هزینه کرده اید. البته اين پايان كارنيست و بايد 
متوقف  شما  پس‌انداز  شده اند  باعث  كه  را  عواملي 
شود حذف ياتعديل كنيد. شاید هم لازم باشد، برای 
تعیین میزان پس انداز قابل اجرا در خانواده، دوباره 

بودجه بندی کنید. 
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بقيه ي روزهاي هفته چهارمهفته سومهفته دومهفته اولنوع هزينه

هفته

درصدبه كل هزينه هاكل

اجاره بهاي خانه
گوشت

برنج
ميوه و سبزي

نوشابه ها
رفت و آمدها

تسهيلات )آب، برق، 

گاز و تلفن(
لباس

خدمات بهداشتي و 

درماني
خدمات آرايشي

پست
لوازم التحرير
ديگر هزينه ها

كل

جدول 5-4 هزينه های خانواده به تفكيك نوع هزينه
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       فعاليت عملي 3
متوالي  ماه  شش  براي  را  یک  عملي  فعاليت  	-
تكرار كنيد و هزينه‌هاي خانواده را به دست آوريد.

در  خانواده  درآمدهاي  به  توجه  با  ضمن  در   	-
دست  به  نيز  را  خانواده  پس‌انداز  متوالي  ماه  شش 

آوريد؟ 

آيا مقدار پس‌انداز خانواده با مقدار پس‌اندازي  	-
كه جدول‌های شما نشان مي‌دهد مطابقت دارد؟ 

چنان‌چه مقدار پس‌انداز كم‌تر از مقدار جدول  	-
دهنده‌ي  كاهش  يا  كننده  متوقف  عوامل  است 

پس‌‌انداز را پيدا كنيد.

6-4 ارزيابي بودجه
اساس  بر  خانواده  كه  ماه،  چند  گذشت  از  پس 
بودجه‌ي جديد زندگي كرد، آن را تجزيه و تحليل 

و بررسي كنيد:

برنامه‌ي  مطابق  خانواده  اعضاي  همه‌ي  آيا  	)1
بودجه‌ي تعيين شده عمل كرده اند؟

شكايت هاي اعضاي خانواده كم يا زياد شده  	)2
است؟

3(	 آيا همه‌ي اعضا از بودجه‌ي جديد، در مقايسه 
اگر  دارند؟  بيش‌تري  رضايت  قبلي،  بودجه‌ی  با 

رضايت آن‌ها افزايش نيافته است علت چیست؟

براي   2-2 نمودار  در  كه  رنگي‌ای  ستون  آيا  	)4

پيشــبرد هدف‌ها طراحي كرده‌ايد به ســمت هدف 
پررنگ شده است؟

اگر خانواده نتوانســته اســت به اندازه‌ي كافي  	)5
براي رسيدن به هدف پس‌انداز كند علت چيست؟

آيــا لازم اســت در بودجه تجديــد نظر کرد؟  	)6
توصیه می‌شــود جلســه‌ي ديگري تشــکیل دهید تا  
اعضاي خانواده براي تطبيق هزينه‌هاي خود بابودجه 

متعهد شوند و به توافق برسند.

نمي‌توان انتظار داشــت خانواده با بودجه‌ي جديد 
بــه راحتي و بدون هيچ مشــكلي پیشــرفت کند، به 
خصــوص در ماه‌هاي اول كه احتمال بروز مشــكل، 
اختلاف، نبود احســاس مســئوليت، نبــود تعهد و... 
هســت. اگــر بعد از بــه کارگیریِ بودجــه‌ي جديد 
مشــاهده شد این برنامه باعث شكل گيريِ رفتارهاي 
نادرســت يا مشــكل اساســي ديگري براي اعضاي 
خانواده شــده اســت، اجــرای آن را متوقف كنید و 
جلوتر نروید. دقت باشــته باشید پول بايد در خدمت 
رفــاه و تعالي افراد خانواده باشــد. به بيان ديگر پول 
وسيله است نه هدف. اگر خانواده به اين نقطه رسيد 
بايد توقف كند و شــايد بهتر باشــد از كي مشــاور 

اقتصادي كمك بگيرد.
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چيكده
در ايــن واحد كار آموختيد براي كنترل هزينه‌هاي 
خانواده در مسير حركت به سمت هدف، لازم است 
كيي از اعضاي خانواده مدير خرج شود تا مسئوليت 
پي‌گيري مخارج را به عهده داشــته باشــد. براي اين 
منظور بايد سررسيد تاريخ‌دار تهيه شود و از هركي 
از اعضاي خانواده خواســته شــود به طور روزانه يا 
دســت كم هفتــه‌اي ‌كيبار مخارج خــود را در آن 
يادداشت كند. سپس، مســئول خرج بايد مخارج را 
به صورت هفتگي و ســپس ماهانه به دست آورد. به 

روز كردن بودجه نيز از ضروريات است. 

مدير خرج  باید بودجه را به طور هفتگي با بودجه‌ي 
هدف مقايسه كند. چنان چه خانواده براي  مخارج 
زندگي دچار مشكل شد لازم است هزينه‌ها تعديل 
به  نتوانست  شوند. اگر مدير خرج چند ماه متوالي 
يابد شايد لازم  پس‌انداز هدف‌گذاري شده دست 
باشد در بودجه‌ي خانواده  تجدید نظر شود. مشاور 
اقتصادي مي‌تواند براي حل اين مشكل به خانواده 

كمك كند.

        آزمون پاياني نظري واحد كار چهارم

1- مراحل مختلف تهيه‌ي هزينه‌هاي ماهانه و سالانه‌ی خانواده را شرح دهيد.

2- تنظيم و پي‌گيري هزينه‌ها به طور روزانه چه فايده‌اي دارد؟

3- منظور از به روز كردن بودجه چيست؟

4- وظايف مدير خرج را بيان كنيد.

5- منظور از ارزيابي بودجه را شرح دهيد.

       آزمون پايانی عملي واحد كار چهارم

بودجه تلاشی  تنظيم  براي  اين خانواده‌ها  آيا  انتخاب كنيد. تحقيق كنيد  را  بستگان خود  از  يا سه خانواده  دو 
داشته‌اند؟ در اين صورت پي‌گيري مخارج خود را در چه فاصله‌ي زماني انجام  مي‌دهند؟ آيا مسئول خرج )مدير( 

دارند؟ گزارشي در اين زمينه تهيه كنيد.
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   چودخلت نيست خرج آهسته‌تركن	                 كه مي‌گويند ملّاحان سرودي

    اگر باران به كوهستــــان نبـــارد	                  به سالي دجله گرددخش‌كرودي

                                                                                                                                        سعدي

1-مدیریت وبودجه بندی هزینه ها متناسب با امکانات مالی خانواده ومحاسبه ی  جای گزین های مادی و انسانی مناسب

  واحد كار5

 زندگي بر مبناي بودجــه‌ی جديد در خانواده 1
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         پيش آزمون واحد كار پنجم
           در مقابل پاسخ صحيح علامت ) × ( بگذاريد.

اگر هزينه‌ها بيش تر از درآمد باشد، لازم است بازنگري كاملی در هزينه‌ها داشته باشيد.          	-1

	                            غلط                                                           صحیح

ها  هزينه  در  است  باشيد لازم  نيافته  دل خواه دست  پس‌انداز  به  ولي  باشد،  درآمد  از  هزينه‌ها كم‌تر  اگر  	-2
بازنگري كاملی داشته باشيد.      

	                                          غلط  صحیح

اولويت بندي مصرف در تمام خانواده كي سان است       	-3

	                                          غلط  صحیح

تهيه ی فهرستِ خريد باعث جلوگيري از خريد كالاهاي غير ضروري مي شود.  	-4

	                                          غلط  صحیح

جاي گزيني كالاهاي مختلف كيي از راه هاي صرفه جويي در مصرف است.  	-5

	                                          غلط   صحیح

         هدف هاي رفتاري

انتظار مي‌رود، هنرجو پس از گذراندن اين واحد كار بتواند به هدف‌هاي زير دست يابد :

هزینه‌های خود را تعدیل کند. 	-1

انواع کالاهای مصرفی را نام ببرد 	-2

مصرف‌های خانواده را اولویت‌بندی کند. 	-3

شیوه‌های کاهش انواع هزینه‌ها را به کار بندد. 	-4

انواع روش‌هاي پرداخت را شرح دهد. 	-5
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مقدمه
هنگامی که همــه‌ی اعضای خانــواده به بودجه‌ی 
تنظیم شــده رضایت دادنــد بایــد آن را اجرا كرد. 
اختصاص دادن وقت بسیار برای تنظيم بودجه بدون 
آن که كسی متعهد به رعایت آن باشد کاری بیهوده 
اســت.باپي‌گيري و به روزكردن بودجه مي‌توانيد به 

انحراف آن از مسيربرنامه‌ريزي شده  پی ببرید.

 همــان طــور که در واحــد کار 4 گفته شــد  اگر 
اعضای خانواده‌ی شــما مطابق بودجه‌ی برنامه‌ريزي 
شــده هزينه كرده‌اند آن‌ها را تشويق كنيد اين روند 
را ادامه دهند. ولي معمولاً در ماه هاي اول، كه هنوز 
خانــواده به بودجــه ی تنظیم شــده‌ی جدید عادت 
نكرده ، بسيار بعيد است بتواند به اين موفقيت دست 
يابــد، و به احتمــال زیاد بیش از مقــدار برنامه‌ريزي 
شده هزینه خواهد کرد. بنابراین، ممکن است نتواند 
پس‌انــداز لازم را فراهــم کند و حتــي احتمال دارد 
بيــش از درآمد خانواده هزینه کند و بدهكار شــود. 
در حالت اول، يعني وقتــي پس‌انداز كم‌تر از مقدار 
تعيين شده باشد، شايد بتوان آن را، با تعديلات جزئي 
در ماه‌هاي بعــد، جبران كرد ولي اگر خانواده دچار 
بدهي شــود، يعني هزينه‌هایي بيش از درآمد داشــته 
باشد ديگر جاي گذشت باقي نمي‌ماند و لازم است 
هزينه‌ها  به طور کامل بازنگری شــوند. در اين واحد 
كار با چگونگی كاهش هزينه‌ها آشنا خواهيد شد.  

1-5 چگونگی کاهش انواع هزینه ها
1 -1-5 اولويت بندي مصرف 1

بــراي هــر خانــواده، بــه ویــژه خانواده‌هایی كه 
دچار كســري بودجه )بدهي( شــده‌اند، بســيار مهم 
اســت از خريد كالاهــاي غيرضــروري خودداري 
كننــد. به ایــن منظور بایــد فهرســت هزينه‌هاي ماه 
گذشــته‌ی خود را بازنگري کنند و مشخص نمایند 
كــدام هزينه‌‌هــا ضــروری و كدام کم‌تــر ضروری 
و کــدام غير‌ضروري‌اند، ســپس، بایــد تلاش كنند 
هزينه‌های ‌غيــر ‌‌‌‌‌‌‌‌ ضروري را حذف، يا كاهش دهند.

مصرف،  الگوي صحيح  تنظيم  راه  در  قدم  اولين   
بر حسب  را  نيازهاي مصرفي خانواده  که  است  آن 
پوشاك،  غذا،  است  بديهي  کنند.  برآورد  اولويت 
مسكن، آموزش و بهداشت در اولويت اقلام مصرفي 
به  خانواده‌ها  تفاوتِ  به  توجه  با  ولي  خانواده‌اند  هر 
اعضا، سهم  تعدادِ  و  ترجيحات، درآمد، سن  لحاظ 
با  خانواده  هر  هزينه‌هاي  در  اقلام  اين  از  كي  هر 

دیگری متفاوت است.

 1- شناسایی اصول اولویت بندی و اختصاص بودجه به نیازهای خانواده
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   توجه
هر خانواده بايد با توجه به درآمد، نيازها و ترجيحات 

خود  اولويت كالاهاي مصرفي را تعيين كند.

به طور كلي كالاهاي مصرفي هر خانواده را مي‌توان 
به دو گروه  عمده‌ی زیر تقسيم كرد:

كالاهاي مصرفي بي‌دوام:

كالاهاي مصرفي بي‌دوام، كالاهايي هســتندكه به 
مصرف مي‌رســند و به سرعت مســتهلك مي‌شوند، 
مانندِ مواد غذايي، بهداشــت و درمــان، تفريحات، 

مسافرت و هزينه‌هاي آب و برق و تلفن. 

کالاهای مصرفي با دوام :

كالاهــاي مصرفي بــا دوام، كالاهايي هســتند كه 
در زمانــی طولاني تر و حتي در طــول زندگي فرد 
مســتهلك می‌شــوند، مانند خانه، خودرو، يخچال و 

تلويزيون .
1-1-1-5 اولویت های مهم هزینه‌های خانواده1 

•	 مواد غذايي 

بــا توجه به نقــش مهم تغذيه در ســامت خانواده 
بايد در برنامه‌ی غذايي خانــواده پنج گروه عمده‌ي  
غذايي شامل نان و غلات،سبزی‌ها، میوه‌ها،گوشت، 
حبوبات و مغزها و شــیر و فرآورده‌های آن گنجانده 

شود.

1- اولویت های اختصاص بودجه ی خانواده به نیازها

 بديهي اســت برنامه‌ی غذایی خانواده بايد با توجه 
به ســن، وضعیت‌های مختلف در دوره‌های زندگی 
)بارداری و ...(، وضعیت سلامت و سليقه‌ی اعضاي 
خانواده تنظيم شــود. از آن جا كه تغذيه‌ی مناســب 
باعث صرفه‌جويي در هزينه‌هاي درمان مي‌شود، اين 
نوع مخــارج باید درســرلوحه‌ی هزينه‌هاي خانواده 
جــای بگيرد.در هزينــه کردن برای مــواد غذایی به 

نكته‌های زير توجه كنيد:

نيازهــاي تغذيه‌اي خانواده را با توجه به ســن،  	-1
وضعيت سلامت و سليقه ی اعضا در نظر بگیرید.

بــا توجــه بــه درآمــد خانــواده و مقايســه‌ي   	-2
قيمــت كالاهــاي مختلــف، درصورتــی کــه قادر 
به تهیــه‌ی آن‌ها نباشــید،از مــواد غذایی جانشــین 
بــا خــواص مشــابه امــا ارزان تــر اســتفاده كنيــد.

3- به اندازه‌ی كافي غذا تهيه كنيد.
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•	 بهداشت و درمان

از مهم‌ترين وظايف  افراد خانواده  حفظ تندرستيِ 
خانواده  درآمد  از  بخشي  رو  اين  از  است.  خانواده 
اعضاي  سلامت  وضعیت  و  سن  به  توجه  با  باید 
است  بدیهی  يابد.  اختصاص  مهم  اين  به  خانواده 
هزینه‌های بهداشت به مراتب کم‌تر از درمان است. 
هزینه‌های  با  دندان  نخ  و  مسواک  خرید  هزینه‌ی 
تأمین  پس  نیست.  مقایسه  قابل  دندان‌پزشکی 
هزينه  از   )... و  )واكسيناسيون  بهداشتی  هزینه‌های  

کردن‌هاي بعدي  جلوگيري ميك‌ند.

 براي درمان نیز دو نوع خدمات خصوصي و دولتي 
وجود دارد كه خانواده با توجه به درآمد خود مي‌تواند 
از هر یک از اين مراكز استفاده كند. براي كاهش 
هزينه‌هاي درمان و نیز حفظ امنيت خانواده، تمامي 
اعضای خانواده بايد از بيمه‌هاي درماني استفاده كنند. 
خانواده‌هاي شاغل و حقوق‌بگير معمولاً زیر پوشش 
بيمه‌های درمانيِ اجباري هستند. دیگر خانواده‌ها نیز 
دیگر  از  مربوط  سازمان‌هاي  به  مراجعه  با  مي‌توانند 
تكميلي  بيمه‌هاي  كنند.  استفاده  درماني  بيمه‌های 
پوشش  بالاتري  سقف  تا  را  درمان  هزينه‌هاي  نيز 

مي‌دهند.

      بيش‌تر بدانيد
دارای درآمدِ  نشان مي دهد سهم گروه‌هاي  آمار 
ناچيز  اجتماعي  تأمين  و  بيمه  هزينه‌ی  از  پائين‌تر، 
از  جامعه  افراد  فقيرترين  از  درصد   30 سهم  است. 
است.  اجتماعي 12/6 درصد  تأمين  و  بيمه  خدمات 
ترتيب  به  نسبت  اين  روستايي  و  شهري  جوامع  در 

14/2 و 7 درصد است.

•  آموزش

با توجه به تغييرات قابل توجهي كه در قرن حاضر 
در علم وفناوری صورت گرفته است، حتي اشتغال 
و  ابتدايي  به آموزش در سطح  نيز  مشاغل ساده  در 
در  ابتدايي  آموزش  رو  اين  از  دارد.  نیاز  متوسطه 
كشورهاي  در  متوسطه  آموزش  و  كشورها  تمامي 

پيشرفته اجباري است.

 در كشور ما آموزش از دو طريق دولتي و خصوصي 
در تمامي سطوح ابتدايي، راهنمایی، متوسطه و عالي 
انجام مي‌گیرد. امكان دسترسي به آموزش ابتدايي، 
راهنمایی و متوسطه از طريق دولتي براي تمامي افراد 
جامعه ميسر است، ولي ورود به مراکز آموزش عالی 
دولتی به علت کمبود تعداد این مراكز تنها از طريق 
كنكور ميسر است. از این رو، درصد كمي از افراد 
جامعه را آموزش رايگان پوشش مي‌دهد و بقیه براي 
ادامه‌ی تحصيل  باید هزینه‌های آن را پرداخت کنند. 
پس خانواده بايد با توجه به درآمد خود كيي از اين 

دو نوع آموزش را انتخاب كند.
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فنی  و  علمي  تحولات  به  توجه  با  افراد  هم‌چنین، 
در جهان به منظور اشتغال يا حتي براي حفظ شغل 
آموزش‌هاي  بر  علاوه  است  لازم  درآمد،  كسب  و 
نیز  مدت  كوتاه  هاي  آموزش  به  بلندمدت  رسميِ 
پرداخت  با  بايد  خانواده  منظور  اين  براي  بپردازند. 
اعضای  براي  را  شغل  يافتن  امكان  آن،  های  هزينه 

خود فراهم آوَرَد.

رفت و آمد 	•

براي رفت و آمد مي‌توان از وسايل نقليه‌ی عمومي 
)تاكسي، اتوبوس و مترو( يا از وسايل نقليه‌ی شخصي 
هزينه‌هاي  با  عمومي  نقليه‌ی  وسايل  كرد.  استفاده 
ولي  هزينه‌تر  كم  اتوبوس  دسترس‌اند.  در  مختلف 
وقت‌گيرتر است، در حالی که تاكسي پرهزينه است 
ميك‌ند.  فراهم  بیش‌تری  رفاه  خانواده  براي  ولي 
وسايل  از  مي‌توانند  پرُدرآمد  خانواده‌هاي  هم‌چنين 
مختلف  خودروهای  كنند.  استفاده  شخصي  نقليه‌ی 
بازار موجودند. خانواده‌ها  در  قيمت‌های مختلف  با 
بايد با توجه به نياز، درآمد، هزينه‌ی نگه‌داري، نوع 

خودروی دل‌خواه خود را انتخاب كنند.
به دوري  با توجه  بايد  نقليه  درباره‌ی نوع وسيله‌ی 
مسافت، زمان، سن اعضای خانواده و درآمد تصمیم 

گرفت.

بــرای کاهــش هزينه‌ی رفــت و آمد به 
نکته‌های زیر توجه کنید:

1- در انتخاب محل سكونت مسیرهای رفت و آمد 
اعضای خانواده باید در نظر گرفته شود.   

2- جز در رفت و آمدهايي كه كل خانواده در آن 
شــركت میك‌نند و يا در مواقع ضروري، از وســايل 
نقليه‌ی شخصي استفاده نشــود. در انتخاب وسیله‌ی 
نقلیه چهار عامل امنيت، ســرعت، رفاه و هزينه با هم 

در نظر گرفته شود.

3- خريدها از مراكز خريد نزدكي به محل سكونت 
و يا در مسير بازگشت از محل كار انجام گیرد.

4- تا آن‌جا که ممکن است از تعداد دفعات خريد 
كاسته شود.

•	 تفريح، ورزش، مسافرت و میهماني

اوقات  و  سليقه  درآمد،  به  توجه  با  خانواده  هر 
و  درآمد  از  بخشي  تواند  مي  خود  اعضاي  فراغت 
و  تفريح  تفريح كند. ورزش،  را صرفِ  وقت خود 
سلامت  كارايي،  افزايش  در  مهم  عوامل  از  نشاط 
بايد  خانواده  بنابراين  است.  خانواده  اعضاي  رفاه  و 
استفاده  نیز  اين خدمات  از  درآمد خود  به  توجه  با 

کند.

تسهيلات )آب، برق، گاز و ...( 	•

استفاده‌ی صحيح و به جا از اين خدمات مي‌تواند
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خانواده  هزينه‌هاي  كاهش  در  توجهي  قابل  نقش 
یا  زدن  مسواک  هنگام  آب  شیر  بستن  باشد.  داشته 
اتاق   از  آمدن  ازبیرون  پس  چراغ  کردن  خاموش 
مي‌تواند علاوه بر صرفه‌جويي در هزینه‌ها، به حفظ 

منابع ملي و سرمايه‌هاي ملي کمک کند.

مسکن 	•

مصرف  اولویت‌های  مهم‌ترین  از  یکی  مسکن 
خانواده است. اما سرمایه‌گذاری در آن باید در حدِّ 
خانواده‌ها  باشد.  خانواده  درآمد  با  متناسب  و  نیاز 
مسکن خود را باید با توجه به درآمد، تعداد اعضا، 
از  برخورداری  کار،  محل  به  دسترسی  سهولت 
ویژگی‌های بهداشتی) نور مناسب، استحکام، تهویه 
و ...( و اصول معماری درست انتخاب و درتهیه‌ی آن 
از چشم و هم چشمی و تقلیدازدیگران پرهیزکنند. 
اجاره‌ی  یا  خرید  باشند  داشته  توجه  باید  خانواده‌ها 
نیاز، علاوه برافزایش هزینه‌های  خانه‌ی بزرگ‌تر از 
جاری مانند آب، برق و ...، باعث می‌شود بخشی از 
رفاه  صرف  می‌تواند  که  ها  آن  دارایی  و  پس‌انداز 
هزینه  مسکن  خرید  یا  بها  اجاره  برای  شود  بیش‌تر 

شود. 

از  برخی  نداشتن  از  ناشی  زیان‌های  علاوه،  به 
نبودِ  مثلًا  است.  بسیار چشم‌گیر  کالاهای ضروری  
یخچال در خانه به فاسدشدن مواد غذایی و بیماری 
افراد منجر می‌شود. بنابراین، به عقب انداختن خرید 

این نوع کالا به هیچ وجه اقتصادی نیست.  

2-1-5 جاي‌گزيني بین كالاهاي مختلف
دارای  میان کالاهای  از  خانواده‌ها  می‌شود  توصیه 
به منظور کاهش هزینه‌ها  کیفیت و خاصیت مشابه، 
آن  گران‌تر  نوع  جای‌گزین  را  تر  ارزان  کالاهای 
مشابه  از کالای  قیمتِ یک کالا  بودن  بالاتر  کنند. 
تبلیغات،  وسعت  بسته‌بندی،  نوع  به  است  ممکن 
کیفیت  نه  باشد،   مربوط   ... و  مدل  بودن،  وارداتی 
از  روز  مدِ  رنگ  خودروی  قیمت  مثلًا  آن.  بهتر 
است.  بیش‌تر  دیگر  رنگ  با  آن  مشابه  خودروی 
قيمت  غذاهاي گران  با مصرف  لزوماً  بهتر  تغذيه‌ی 
تأمين نمي‌شود. چه بسا خانواده‌هايي كه مبلغ زيادي 

•	 لوازم و اثاثه‌ی خانه

خانواده باید در خرید لوازم خانه به نیاز اعضا توجه 
که  آن  بر  علاوه  ضروری،  غیر  اثاثه‌ی  خرید  کند. 
مقداری ازفضای خانه و بودجه‌ی خانواده را به خود 
کالاهای  تهیه‌ی  از  را  خانواده  می‌دهد،  اختصاص 

ضروری باز می‌دارد. 
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4-1-5 توجه به همگانی بودن مصرف 
مصرفی  وکالاهای  ازخدمات  دسته  آن  انتخاب 
که همه‌ی اعضای خانواده ازآن استفاده می‌کنند بر 
انتخاب‌های فردی برتری دارد، مانند یخچال و ... .  

را صــرف خریــد موادغذايــي ميك‌ننــد ولــي با 
سوءتغذيه مواجه می‌شوند. در صورتي كه امكان دارد 
خانواده‌هاي با درآمد كم‌تر از تغذيه‌ی مناســب‌تري 

برخوردار باشد.

مواد  خواص  از  آگاهي  و  تغذيه  علم  با  آشنايي 
غذايي مختلف به خانواده امكان مي‌دهد، در صورت 
محدوديت درآمد، با جاي‌گزيني مواد غذايي ارزان‌تر 
تغذيه‌اي  نيازهاي  مشابه  خاصیت  و  کیفیت  با  اما 
خانواده را تأمين كند. اگر خانواده توان خريد برنج 
ایرانی را، که گران‌تر است، ندارد می‌تواند از برنج 
يارانه‌اي استفاده کند. خانواده با جاي‌گزيني غذاهاي 

دارای خواص مشابه مي‌تواند بدون اين كه با سوء 
کسری  مشكل  هزينه،  كاهش  با  شود  مواجه  تغذيه 

بودجه را حل کند. 

3-1-5 استفاده ی کامل از کالا
نادرست  استفاده‌ی  دارد.  مفیدی  عمر  کالایی  هر 
یا بیش از اندازه عمر مفید کالارا کم می‌کند مانندِ 
برقی. وسایل  بی‌جای  کردن‌های  خاموش  و  روشن 

خرید کالایی هم که تنها از درصد کمی از توانِ آن 
استفاده می‌شود درست نیست، مانند خرید رایانه تنها 

برای استفاده از بازی‌های الکترونیکی.
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-  چون همه آن را دارند من هم خریدم.

- از خريد خود پشيمان هستم ولي چاره‌اي ندارم.

براي اينك‌ه تحت تأثیر جاذبه‌ی مصرف آني قرار 
كالاهاي  خريد  صرف  را  خود  آمد  در  و  نگيرید 
غیر‌‌ضروري نكنيد، قبل از خريدِ هر كالا با توجه به 

بر تمایل خود به خرید اضافی و غیر ضروری غلبه 
كنيد. 

•	 انتخاب اقتصادی:

آیا انتخاب شما اقتصادی است یا خیر؟ 

صورت  به  غذايي  مواد  از  بسياري  ما  كشور  در 
شما  ولی  دارد،  وجود  طبخ  آماده‌ی  يا  شده  طبخ 
بايد هزينه‌ي غذاهاي طبخ شده يا آماده‌ی طبخ را با 
هزينه‌ی طبخ يا تهيه‌ی اين مواد در خانه مقايسه كنيد. 
اگر خانواده‌اي با مشكل درآمدي مواجه است، بايد 
سعي كند غذا را در خانه تهيه كند، به خصوص اگر 
اعضاي خانواده وقت كافي براي تهيه‌ی مواد غذایی 

تنظیم مقدار خرید: 	•

خصوصيت  و  نوع  به  توجه  با  بايد،  خريد  مقدار   
امكان  خانه،  فضای  نشدني(،  يا  شدنی  )فاسد  كالا 
نگه‌داري مطلوب در خانه و هم‌چنين فواصل دريافت 

درآمد، تنظيم شود.

5-1-5 ترویج  فرهنگ خود مصرفی در خانواده
خانواده  فراغت  اوقات  از  بخشی  می‌شود  توصیه 
یابد.  اختصاص  دل‌خواه  دستیِ  و  هنری  کارهای  به 
شیرینی‌پزی،  آشپزی،  مانند  کارهایی  به  پرداختن 
بافتنی،  و  خیاطی  خانگی،  لوازم  تعمیر  قالی‌بافی، 
علاوه بر پر کردن اوقات فراغت، به اقتصاد خانواده 

و حتی کشور نیز کمک می‌کند. 

 6-1-5 به کارگیری شیوه‌ی درست خرید
تهيه‌ی فهرست خريد: 	•

به  شما  همه‌ی  كنيد،  نگاه  خود  خانه‌ی  اطراف  به 
كالاهايي برخورد ميك‌نيد كه یا اصلًا به آن ها نياز 
نداريد يا نياز محدودي دارید. وقتي هم که از شما 

علت خرید را بپرسند ممکن است بگویید:

خانواده  هزينه‌هاي  ترتیب  این  به  دارند.  خانه  در 
خانواده  اعضاي  چنان‌چه  ولي  می‌یابد،  كاهش 
تفاوت  از  بيش‌تر  با كاركردن درآمدي  و  شاغل‌اند 
هزينه‌ی غذاهاي طبخ شده يا آماده‌ی طبخ به دست 
می‌آورند، مي‌توانند اين اقلام را از بيرون خريداري 

كنند.

نياز خانواده از ضروري بودن آن مطمئن شوید. سپس 
فهرستی از آن‌ها تهيه كنيد تا هنگام رفتن به فروشگاه 
فقط مطابق آن خريد كنيد. به این ترتیب می‌توانید
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•	 کاهش دفعات خرید:

 از آن جا كه براي هر بار مراجعه به بازار وقت و 
هزينه صرف مي شود، باید فواصل مناسبي را براي 
به  را  خود  مراجعات  وتعداد  بگيريد  نظر  در  خريد 
دريافت  فاصله‌ی  اگر  چنين  هم  برسانيد.  کم‌ترین 
مواد  مي‌توان  ماهانه(،   - )سالانه  است  زياد  درآمد 

فاسد نشدني را به طور عمده خريداري كرد.

مناسب بودن محل خرید: 	•

مراكز  نزد‌كيترين  از  دارد  امکان  که  جا  آن  تا 
عمده فروشي خرید کنید. خريد از نقاط دور دست 
باشد، هزينه‌ی رفت و  ارزان‌تر  هرچند ممكن است 
آمد، زمان صرف شده و خطرات احتمالي ناشي از 

بعد مسافت را نيز بايد به هزينه‌ها اضافه كرد. مواد 
فاسد شدني بايد روزانه و از نزد‌كيترين فروشگاه 

به محل زندگي، تهيه شود. 

   توجه
- قبل از خريد، فهرست كالاهاي درخواستیِ خود 

را تهيه كنيد.

انتخاب  اقتصادی  لحاظ  به  را  کالا  مناسب‌ترین   -
کنید.

- تعداد مراجعات به بازار را به کم ترین برسانيد. 

- مقدار خريد را با توجه به فواصل دريافت درآمد، 
را  مطلوب  نگه‌داري  برای  خانه  در  موجود  فضاي 

تعيين كنيد.

- نزد‌كيترين مركز خريد را انتخاب كنيد.

        فعاليت عملي )1(

فهرســتی از كالاهــاي درخواســتیِ ماهانــه‌ی  	-1
خانواده‌ی خود را تهيه كنيد. 

خانواده‌ی شما در ماه چند بار به خريد مي‌رود؟  	-2

چه مقدار هزينه‌ی اياب و ذهاب مي‌پردازد؟ 	-3

چــه راه‌هايي براي كاهــش هزينه‌هاي خانواده  	-4
پیشنهاد می کنید؟

فهرســتي از آن ها را بــرای گزارش در کلاس  	-5
تهيه كنيد. 
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2-5 روش هاي پرداخت
با پيشرفت جوامع، روش هاي مختلفي براي انجام 
و  مزايا  یک  هر  كه  است  آمده  وجود  به  معاملات 
معايبی دارند. خود را دارد. در زير با انواع روش‌هاي 

پرداخت آشنا مي شويد:

اسكناس و مسكوك : 	-1

از  كيي  مسكوك  و  اسكناس  با  پرداخت   
آسان‌ترين روش‌هاي پرداخت است،  زيرا در تمامي 
اين  ايرادهای  است.  پذیرفتنی  کشور  فروشگاه‌های 

روش عبارت اند از :  

-  قرار داشتن در معرض خطرِ دزدي، آتش سوزي و ... ،

صورت  به  فرد  داراییِ  اگر  بازدهی:  نداشتن   -
سودی  آن  به  شود  نگه‌داری  مسکوک  و  اسکناس 
بانکی  حساب  در  چنان‌چه  ولی  نمی‌گیرد  تعلق 

نگه‌داری شود به آن سود تعلق می‌گیرد. 

پول  زياد  مقدار  از حمل  مي‌شود  توصيه  بنابراين   
از ساير  براي خريدهاي عمده  و  با خود خودداري 

روش‌ها استفاده كنيد.

2-استفاده از دستگاه‌هاي خودپرداز:

امروزه در شهرهاي بزرگ ايران، مشتريان مي‌توانند 
با باز كردن حساب مخصوص در بانك ها و دريافت 
كارت مخصوص) کارت بانک یا کارت اعتبار( تا 
سقف معين در تمامي طول شبانه روز از دستگاه‌هاي 

خود پرداز پول دريافت کنند. به اين سپرده‌ها سود 

چك:  	-2

است.  چك  پرداخت  واسطه‌های  از  ديگر  یكي 
چك انواعی متعدد دارد كه عبارت‌اند از:         

برداشت  براي  چك عادي: كليه‌ی چ‌كهايي كه 
قرار  سپرده  صاحبان  اختيار  در  جاري  حساب  از 
نام دارند. بان‌كها چ‌كهاي  می‌گیرند چك عادي 
چاپي براي مشتريان  خود تهيه ميك‌نند كه دارنده‌ی 
چك هنگام صدور چك، بايد محل، تاريخ، مبلغ و 

نام گيرنده را بنويسد و امضا كند.
بالاي چك تاريخ صدور نوشــته می‌شود. فرد  	-1
بايــد در همان تاريخِ صدور چــك به اندازه‌ی  مبلغ 

نوشته شده در بانك موجودی داشته باشد.

صادر كننده‌ی چك بايــد چك را امضا كند.  	-2
چك بدون امضا داراي اعتبار نیست.

صادر كننده بايد مبلغ چك را به عدد و حروف  	-3
بنويسد تا از بروز اشتباه جلوگيري شود. 

نام گيرنده و محل صدور و پرداخت چك بايد  	-4
مشخص شود.

بيش‌تر  امنيت  روش  اين  حسن  مي‌گيرد.  تعلق  نيز 
است. به علاوه می‌توان فقط در حد نياز پول در خانه 

نگه‌داري كرد و از بازدهي پول نيز استفاده كرد.
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   توجه
مراقب  بايد  ميك‌نيد،  استفاده  چك  دسته  از  اگر 
از سپرده‌ي  و  يادداشت  را  برداشت‌هاي خود  باشيد 
خود كم كنيد تا در هر لحظه از باقي مانده‌ی حساب 
تنها  نه  امر  اين  به  بي‌توجهي  باشيد.  مطلع  خود 
مجازات قانوني دارد، بلكه سلامت مالي خانواده را 

هم به خطر مي‌اندازند.

-  چك پول: اين چك مانند چك عادي است، 
با اين تفاوت كه قبل از استفاده پرداخت آن به تأیید 

و قبولي بانك رسيده، سپس صادر شده است. 

چك مسافرتي: اين چك ها با مبالغ مختلف  	-
در اختيار مشتري گذاشته می‌شود. به منظور استفاده 
چك  صاحب  امضای  نمونه‌ی  چك،  نوع  اين  از 
با امضاي  در متن چك ثبت مي‌شود و موقع خريد 
مجدد از آن استفاده می‌کند. مزاياي اين روش نسبت 
به اسكناس، آسانيِ حمل و امنيت بیش‌تر آن است. 

 - چك تضمين شده‌ی بانكی : چكي است 
توسط  درخواست شده  مبلغ  با  فرد،  تقاضاي  به  كه 
اين  از  مي‌شود.  صادر  معين  شخصی  وجه  در  فرد 
استفاده کرد.  توان  مي  نقاط كشور  درتمامي  چك 
داشتن حساب جاري براي استفاده از اين چك لازم 
نيست. از مزاياي اين روش نسبت به اسكناس ، حملِ 

راحت و امنيت بسيارِ آن است. 

- چك تضمين شده ی بين بانكي: اين چك 
اما فقط در  بانكي است  مانند چك تضمين شده‌ی 
وجه كي بانك ديگر صادر مي‌شود. از اين رو براي 

مبادلات بين بان‌كها از آن استفاده می کنند.

كارت  نوع  اين  امروزه  اعتباري:   كارت   -
وسيله‌ی  مختلف  انواع  جاي‌گزين  جهان  درتمامي 
ما  دركشور  كه  باوجوداين  است.  شده  پرداخت 
هم  ها مي‌گذرد،  اين كارت  معرفي  از  مدت كمي 
اين  دارد.  افزايش  به  رو  نقشی  معاملات  در  اکنون 
وسيله راحت‌ترين وسيله ی پرداخت است و تمامي 
خريد ها را با هر مبلغي مي توان با آن انجام داد و 
از امنيت خوبي هم برخوردار است، ولي بايد دقت 
اضافي  خريدهاي  باعث  وسيله  اين  از  استفاده  كرد 

نشود و خانواده را دچار مشكل مالي نكند. 

است  بهتر  پرداخت،  وسايل  پيشرفت  به  توجه  با 
از  استفاده  با  را  كه قسمت عمده‌ی خريدهاي خود 
انواع چك و كارت اعتباري انجام دهید و خصوصاً 
استفاده  اسكناس  از  قیمت  گران  خريدهاي  براي 
نكنيد. اين وسايل خطرات ناشي از دزدي و ... را به 
کم‌ترین مي‌رسانندو حتي به بعضي از انواع آن سود 

نيز تعلق مي‌گيرد.
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.چيكده
 دراين بخش با چگونگي زندگي بر مبناي بودجه‌ی 
پس‌انداز  نتواند  خانواده   اگر  شديد.  آشنا  جديد 
دل‌خواه را فراهم كند کافی است تعدیل جزئی در 
هزینه‌ها را اعِمال کند. اما اگر درآمد خانواده کم تر 

از هزينه هاست بازنگری کامل هزینه‌ها لازم است.

هم چنین در اين بخش با روش‌هاي كاهش هزينه 
آشنا شديد. 

اين روش‌ها عبارت اند از : اولويت بندي مصرف 
ضروري،  غير  و  ضروري  كالاهاي  حسب  بر 
با كالاهاي گران تر  تر  ارزان  جاي گزيني كالاهاي 
با حفظ کیفیت و خواص ، استفاده ی  کامل از کالا، 
فرهنگ  ترویج   ، مصرف  بودن   همگانی  به  توجه 
خرید  درست  شیوه‌ی  کارگیری  به  مصرفی،  خود 
مقدار  سودآور،  انتخاب  خرید،  فهرست  تهیه‌ی   (
مناسب خريد، کاهش دفعات خرید و انتخاب محل 

مناسب برای خرید( . 

      آزمون پاياني نظري واحد كار پنجم

مصرف هر خانواده با توجه به چه عواملي بايد اولويت بندي شود؟ 	-1

انواع كالاهاي مصرفي را نام ببريد. 	-2

جاي‌گزيني را در مصرف تعريف كنيد. 	-3

تهيه‌ی فهرست خريد چه فايده اي دارد؟ 	-4

خريد با كارت اعتباري چه سود و زياني دارد؟ 	-5

انواع وسايل پرداخت را نام ببريد؟ 	-6

       آزمون پاياني عملي واحد كارپنجم

فهرستی از كالاهاي مصرفي خانواده تهيه و درصد آن را نسبت به كل مخارج خانواده تعيين كنيد.



122



                                                     

                         

      

       بر احوال آن بنده بايد گريست	                 كه دخلش بود نوزده، خرج بيست

                                                                                                                                         سعدي

1-  آشنایی با نحوه ی بودجه بندی در محدودیت های مالی

  واحد كار 6

  مديريت بدهي درخانواده1 
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       هدف هاي رفتاري    

انتظار مي رود هنرجو پس از گذراندن اين واحد كار بتواند به هدف هاي زير دست يابد:

1- بحران مالي خانواده را تعريف كند. 

2- علامت هاي بحران مالي را نام برد.

3- راه حل هاي مديريت بحران مالي را تعريف كند. 

4-  مراحل تسویه‌ی  بدهي1  را شرح دهد. 

5- راه هاي مقابله با بحران مالي خانواده را به کار بندد. 

1 - Debt
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        پيش آزمون واحد كار ششم

در برابر پاسخ صحيح علامت) ×( بگذاريد

منظور از بحران مالي خانواده چيست؟  	-1

الف( درآمد بيش از هزينه‌هاست.	

ب( هزينه‌ها بيش از درآمد هاست.

‍ ج( پس‌انداز خانواده كم است.

 د( خانواده نمي‌تواند به اندازه‌ی كافي برای تفريح و... هزینه كند. 

2-كدام گزینه نشانه‌ی بحران مالي نیست؟

الف ( قادر به پرداخت قسط خانه نيستيد. 

ب( قبض‌هاي آب و برق  مانده‌اند ولي پولي در حساب نيست. 

‍ ج( از طرف بانك اخطار آمده است. 

د( پس‌انداز اين ماه كافي نیست .

3- كدام گزینه جزء دارايي‌ها نیست؟ 

الف( اوراق مشاركت       ب( سپرده‌ی پس انداز           ج( خانه           د( بدهي

4-اگر با بدهي مواجه شويد، اولين قدم چيست ؟

الف( خريد اقساطي داشته باشيد.                  ب( با كارت اعتباري خريد كنيد.          

  ج( با چك خريد كنيد.                              د( به هيچ وجه قرض جديد نگيريد.
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مقدمه 
مديريت  اصول  هستند  مدعی  مردم  از  بسياري     
را  ادعا  این  موجود  آمارهاي  ولي  مي‌دانند  را  پول 
شاهد  ساله  هر  که  نیست  بی‌جهت  نميك‌ند.  تأیيد 
روند فزاينده‌ی تعداد كساني هستیم كه ورشكست يا 
بدهكار می‌شوند و يا با فرارسیدنِ دوره‌ی بازنشستگی 
این  بیانگر  اين‌ها  همه‌ی  می‌شوند.  مواجه  فقر  با 
خانواده  مالي  منابع  اداره‌ی  دانشِ  به  كه  حقیقت‌اند 
پولي خود  برمنابع  احساس كه شما  اين  داریم.  نیاز 
كنترل داريد كيي از رضايت بخش‌ترين احساساتي 
است كه مي‌توانيد در زندگی داشته باشيد. نگراني 
درباره ی بدهكار شدن، سلامت خِانواده را به خطر 
مي‌اندازد. از این رو سلامتِ مالي هم مانند سلامتِ 
جسمی و روحی براي خانواده مهم است. برنامه‌ريزيِ 
دقيق و كاربرد فنون مديريت پول مي‌تواند با ارائه‌ی 
راهكارهاي مناسب از بدهكار شدن جلوگيري كند، 
یا چنان چه خانواده با بدهی مواجه شد براي كاهش 

و تسویه‌ی بدهي او راه‌حل‌های مناسبی ارائه دهد.

1-6  مفهوم بحران مالی 
مي‌آيد  وجود  به  خانواده  در  مالي  بحران  زمانی 
بانك،  با سررسيدهايي مانند اجاره خانه ، قسط  كه 
شهريه‌ي مدرسه ، قبض‌هاي آب و برق و .... مواجه  
به  قادر  بودجه  معینّ  دوره‌ی  در  بی‌آن‌که  شويد 
پرداخت آن باشید. در اين مرحله سلامت بودجه‌ی 
افتاده و ممکن است علاوه بر سلامت  شما به خطر 

مالي، سلامت جسمي و روحي را نیز تهدید کند.

2-6 نشانه هاي بحران مالي
  بحران مالي در خانواده نشانه‌هايي دارد كه مي‌‌توان 
با شناخت آن ها وقوع بحران یا نزدكي شدن به آن 

را تشخيص داد. بعضی از این نشانه‌ها عبارت‌اند از:

پرداخت نشدن اجاره بهای خانه  	•

ناتوانی در بازپرداخت قسط‌ها 	•

هزينه‌هاي  پرداخت  براي  پس‌انداز  از  استفاده  	•
جاري 

در  پول  داشتنِ  بدون  تاريخ‌دار  چكِ  صدورِ  	•
حساب بانكي)چک بی محل( 

برگشت خوردن چک 	•

اخطار بانک 	•

تطبيقِ مرتب هزينه‌ها و درآمدها  	•

داشتنِ قبض‌های پرداخت نشده  	•

نزدكي  يا  سقف  به  اعتباري  كِارت  رسیدن  	•
شدن به آن

      توجه
اگر خانواده با نشانه‌های بحران مالی، مانند ناتوانی 
كارت  رسيدن  سقف  به  قسط‌ها،  بازپرداخت  در 
اعتباري و ... ، مواجه شد باید هرچه سریع‌تر از قرض 

گرفتن اجتناب کند.  
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قانونی سرانگشتي است كه اگر قسط‌ها بدون در نظر 
گرفتن اجاره بهای خانه به 20 درصد درآمد خالصِ 
ماهانه رسيد، يا اگر قسط‌ها و اجاره خانه به بيش از 
40 درصد درآمد خالص ماهانه رسيد هرگونه خريد 

اقساطي را بايد سريعاً متو قف كرد .

بسیار  برایتان  طبعاً  وضعيتي  چنين  با  شدن  مواجه 
فايده‌ای  نگراني  ولي  بود،  خواهد  کننده  نگران 
ندارد، بايد به فكر چاره بود. مطالب آتی بخشی از 

این چاره جوئی است.

3-6  مديريت بحران مالي در خانواده 
 اگر با بحران مالي مواجه شديد ، مراحل زير را قدم 

به قدم طی کنید: 

1-3-6 تعريف مسئله 
بدهي  مشكلِ  حلِ  فرايند  در  قدم  بلندترين 
خود  بدهي  نمي‌توانيد  شما  است.  مسئله  تعريف 
بدانيد  دقيقاً  اينك‌ه  بدون  كنيد  مديريت  را 
انجام  را  كار  اين  مردم  از  بسياري  چيست.  مشكل 
چيست  مشكل  بپرسید  آن‌ها  از  وقتي  نمي‌دهند. 
مي‌گويند مشكل من نیاز بیش‌تر به پول است. آن‌ها 
بدون  كنند  حل  سرعت  به  را  مشكل  می‌خواهند 
باشند.  کرده  تعريف  را  آن  روشن  طور  به  كه  آن 

   توجه
قدم اوّل در راه مديريت بدهي در خانواده، تعريف 

مسئله است.

2-3-6 روشن كردن وضعيت مالي خانواده
را  مالي خانواده‌ی خود  اين كه وضعيت  براي      
واقعيت‌های  درباره‌ی  اطلاعاتي  بايد  كنيد،  روشن 
مالی خانواده جمع‌‌آوري كنيد. براي اين منظور مدیر 

خرج باید کارهای زیر را انجام دهد:

الف( تعيين ارزش دارایي‌ها 

می‌تواند   زیر  صورت‌های  به  که  نقد  پول   -1   
باشد:

- ترازِ حساب جاري، حساب پس‌انداز و ...، 

- ارزش‌هاي جاري سهام ، اوراق مشاركت و ...،

- طلب‌هایی که باید وصول شود.

می‌شوند،  تبدیل  پول  به  فوراً  كه  دارايي‌هايي   -2
مانند خانه، زمین و...

3 - دارايي‌هاي شخصي، مانند اتومبيل، طلا و جواهر.

ب( تعيین ارزش  بدهي‌ها 

 براي مثال وام خانه، وام خودرو، چ‌كها، قسط‌های 
خريد، شهريه‌ی مدرسه‌ی بچه‌ها و خريد‌هاي انجام 

شده با كارت اعتباري.

ج( محاسبه‌ی خالص دارايي‌ها 

پس از آن‌که مدیر خرج فهرست بدهي‌ها و دارايي‌ها 
آورد.  دست  به  را  آن  مانده‌ی  باید  کرد  تهیه  را 

ارزش خالص = بدهي‌ها- دارايي‌ها
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اگر ارزش خالص دارایي خانواده‌ی شما منفي  	
یا مثبت ولي خيلي كوچك است نااميد نشويد. پس 
از تكميل ارزش خالص دارايي ها، تاريخ بگذاريد و 

ارزش خالص داراييمبلغبدهي‌هامبلغ.دارايي‌ها

خانه

خودرو

جواهر

فرش

اوراق مشاركت

اوراق سهام

طلب بابت ...

طلب بابت ...

تلويزيون

ديگر دارايي‌ها

اجاره‌بهاي خانه

قسط خودرو

قسط شهريه‌ي مدرسه

قبضِ آب 

قبض بِرق

قبضِ تلفن

قبضِ گاز

بدهكاري به ...

بدهكاري به ...

كلكل

جدول 1-6 تعيين ارزش خالص دارايي                                        تاريخ ..................

هرچند ماه كي بار اين كار را انجام دهيد و ببينيد 
آيا پيشرفتي انجام شده است يا خير؟
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      فعالیت عملی 
- فهرستی از كليه‌ی دارايي‌هاي نقدي و غير نقدي 

و ... تهيه كنيد.

- فهرستی از كليه‌ی بدهي‌ها شامل قسط‌ها، قبض‌ها 
و... تهيه كنيد.

- با تفریق اين دو از هم ارزش خالصِ دارايي خود 
را به دست آوريد.

و  دهيد  انجام  را  كار  اين  بار  كي  ماه  هرچند   -
پيشرفتِ خود را اندازه بگيريد.

    توجّه
 قدم دوم درمدیریتِ بدهی روشن کردن وضعیت 
و  دارايي‌ها  كل  محاسبه‌ی  ازطریق  خانواده  مالی 

بدهي‌هاست.

3-3-6 مرور راه حل‌ها
خانوادگی  جلسه‌ی  تشکیل  بایدبا  خرج  مدیر 
چگونگی  درباره‌ی  را  خانواده  اعضای  پیشنهادهای 
نباید درباره‌ی  اما  يادداشت كند،  بدهي  ماليِ  تأمين 
تفکر  مانع  کار  این  كند.  قضاوت  زود  اظهاراتشان 
شما  كنيد  فرض  مي‌شود.  خانواده  اعضاي  خلاق 
متوجه  خانواده  هزينه‌هاي  و  درآمدها  مقایسه‌ی  با 
اجازه  باید  دارید.  هزارتومان کسری  مي‌شويد 400 
دهید هركس هر فكري براي تأمين مالي اين بدهي 

در ذهن دارد مطرح كند.  براي مثال :

فرزند: علي 50 هزار تومان به ما بدهكار است

پدر: فرش اضافي را مي‌فروشيم. 

مادر: روزي چند ساعت اضافه كار ميك‌نيم. 

پدر: از فردا كه از اداره برمي‌گردم در مسير خانه 
		 چند مسافر سوار ميك‌نم. 

    توجه 
قدم سوم در راه مديريت بدهي، مرور كليه‌ی راه 
از  براي پرداخت بدهي  حل‌هايي است كه مي‌توان 

آن‌ها کمک گرفت. 

4-3-6 انتخاب راه حل های مناسب 
کرده  تهیه  که  را  فهرستی  باید  خرج  مدیر  اکنون 
است بررسی کند و آن گاه روی راه حل‌هايي كه 
عملي نيستند. خط بكشد و آن‌هایی را كه مناسب‌ترند 
راه  چند  به  می‌توان  صورت  این  در  کند.  انتخاب 
رسید.  نباشند،  یکدیگر  مخالف  به شرطی که  حل، 

به شرطيك‌ه مخالف یکدیگر نباشند.

 براي مثال ممكن است تمام راه حل‌های یاد شده 
لازم  پس  شوند.  انتخاب  فرش  فروش  جز  به  بالا 

است: 

بود  داده  علي  به  كه  قرضي  دنبال  به  خانواده  	-
برود.

مادر كي شيفت اضافي در محل كار بماند. 	-

پدر هنگام برگشت از محل كار چند مسافر را  	-
در مسیر خانه سوار كند. 
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مادر به جاي اين كه بچه‌‌ها را براي غذا خوردن  	-
به رستوران ببرد، غذا را درخانه تهيه كند و به جاي 
كه  سفيد  گوشت  است  گران  كه  قرمز  گوشت 

ارزان‌تر است بخرد.
    توجه 

قدم چهارم در راه مديريت بدهي، انتخاب راه حل 
يا راه حل‌هاي ممكن از ميان راه حل‌هاي پيشنهادي 

اعضاي خانواده است.

5-3-6 عملي كردن راه حل هاي ممكن
انتخابی  های  حل  راه  باید  مرحله  این  در  خانواده 
کار  به  شد  متوجه  خرج  مدیر  اگر  كند.  عملي  را 
باید  نیست،  امکان‌پذیر  بالا  بردن تمامي راه‌حل‌هاي 
به فهرست خود برگردد و راه حل‌ها را اولویت‌بندی 
كند، زيرا در بسياري از موارد اجرای تمام راه‌حل‌ها 
كارايي خانواده را كم ميك‌ند. بنابراين در مثال بالا، 
مدير خرج بايد کارها را تقسيم بندي و تاريخ گذاري 

كند تا بتواند به طور متوالي به آن‌ها دست يابد.

    توجه
اجرای  و  نقد  بدهي،  مديريت  راه  در  پنجم  قدم 
راه‌حل‌های ممکن برحسب تاريخ و مورد است تا با 
تأمين منابع مالي لازم ، پرداخت‌ها هرچه سريع‌تر و 

بهتر انجام شود.

6-3-6 ارزيابي
خرج  مدیر  که  است  آن  ششم(  آخر)قدم  قدم 
یا خیر. اگر  بررسی کند آيا مشكل حل شده است 
موفقيت می‌تواند  خانواده  بود  شده  حل  مشکل 

خود را جشن بگيرد و اين تجربه را براي حل دیگر 
مشكلات زندگي به كار برد .

اگر مشكل حل نشده بود، علتش آن است كه مدیر 
خرج نتوانسته مسئله را به طور دقيق شناسايي كند. به 
بلندترين قدم در  باشيد شناسايي مسئله  خاطر داشته 

راه مديريت بدهي است.

    توجه
قدم ششم در راه  مديريت بدهي، ارزيابي اقداماتی 
گرفته  صورت  بدهي  مشكل  رفع  برای  كه  است 

است.

    فعاليت عملي 2 

مقروض،  خانواده‌ی  كي  با  مصاحبه  ضمن  	-
چه  بدهي  مشكل  از  رهايي  براي  کنید  بررسی 

قدم‌هایی برداشته‌اند؟ 

بدهي،  مديريت  مرحله‌ی  شش  از  استفاده  با    -
سعي كنيد راه‌حلي براي رهايي از مشكل بدهي اين 

خانواده پيدا كنيد.

4-6- تسویه ی بدهي
فهرستی از بدهي‌هاي خانواده‌ی خود راروی کاغذ 
بیاورید. در اين فهرست بنويسيد خانواده‌ی شما چه 
علاوه  بدهي،  دارد.  بدهي  كسانی  چه  به  و  مقدار 
ميك‌ند،  وارد  لطمه  بودجه  سلامت  به  كه  اين  بر 
خطر  به  نیز  را  خانواده  جسمی  و  روحي  سلامت 
از قرض گرفتن باید  این رو خانواده  از  اندازد.  مي 
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را  گذشته  روال  اگر  زیرا  كند  داري  خود  بيش‌تر 
ادامه دهد تمام عمر مقروض خواهد بود .

   توجه 
را  خود  خانواده‌ی  بدهي‌هاي  كليه‌ی  از  فهرستی 
برحسب شخص و تاريخ تعيين كنيد .                                                                                                                   

1-4-6 روش تدريجي براي تسویه‌ی بدهي‌ها 
راه‌حلی  از  بدهي‌ها  تسویه‌ی  براي  روش  دراين 
منظم و تدريجي استفاده می‌شود؛ یعنی به بیش‌ترین 
مقدار رساندن بازپرداخت بدهي در هر ماه. بنابراین، 
خانواده سعي كند تا آن جا که ممکن است مقدار 
بپردازد.  ماه  هر  در  را  خود  بدهي‌هاي  از  بيش‌تري 
برای انجام این کار خانواده باید، بعدازمشخص شدن  
فهرست بدهي‌ها برحسب مقدار بدهی، تقدم و تاريخ 
آن‌ها، هرماه بخشي از بدهي خود را بپردازد و سپس 
اولویتِ بعدي در پرداخت بدهی را در نظر بگیرد. 

اين كار ممكن است چند سال طول بكشد. 

2-4-6 فروش دارايي ها
برای  آيا  بپرسند  خانواده‌ها  از  برخي  است  ممکن 
باید دارايي‌های خود را بفروشند یا  پرداخت بدهی 

خیر.

تنها  ولی  است،  ممكن  راه‌حل‌های  از  كيی  اين   
وقتي راه‌حل درستي است كه افراد خانواده عادت به 

خرج كردن‌های سابق خود را اصلاح کرده باشند

برطرف  عارضه  تنها  دارایی‌ها  فروش  با  وگرنه 
خانواده‌ای  كنيد  فرض  مشكل.  نه  شد  خواهد 
بتواند قرض  تا  را می‌فروشد  مقروض، خانه‌ی خود 
خود را پرداخت كند. این خانواده اگر دوباره عادات 
سابق خود را مانند خريدهاي اقساطي و... ادامه دهد 
اين  با  بدهی خواهد شد، فقط  مجددا"دچار مشكل 
تفاوت كه این‌بار خانه هم ندارد. پس خانواده بدون 
برنامه‌ی ماليِ منظم دوباره به همان دام مي‌افتد. از این 
ابتدا عادت‌های خرج  دارایی‌ها،  فروش  از  قبل  رو، 
چك  با  تاکنون  اگر  مثلًا  کنید.  اصلاح  را  کردن 
خريد ميك‌رده‌اید آن را كنار بگذاريد و فقط مطابق 

درآمد خود هزينه كنيد . 

5 -6 راه‌هاي پیش‌گیری از بحران مالی
به نظر شما راه‌های مقابله با بدهکار شدن چیست؟

اقدامات زیر را انجام دهيد تا  با بحران مالي مواجه 
نشويد: 

آن  منظور  كنيد.  رعايت  را  درصد   20 قانون  	-1
اجاره‌بها  بدون  ماهانه  اقساطي  خريد  كل  که  است 
نبايد از20 درصد از درآمد خالص شما بیش‌تر شود. 
يا كل خريد اقساطي ماهانه با اجاره بها نبايد از 40 

درصد درآمد خالص شما تجاوز كند. 

عادت‌های مالي نامناسب خود را تغيير دهيد. به  	-2
همین منظور براي مديريت هزينه‌ها بايد راه جديدي 
به کارگیری روش  و  ماهانه  بودجه‌بندي  پيدا كنيد. 
متوجه وقتي  باشد.  كارگشا  راه  مي‌تواند  پاكت 
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شدید پول‌تان را چگونه هزینه کرده‌اید، می‌توانید 
عادت‌های مالی نامناسب خود را تغییر دهید. شما با 
تغییری اندک مانند حذف غذاي رستوران و خريد 
اقلام شخصي، جايگزين كردن كالاهاي ارزان قیمت 
با  کالاهای گران قیمت و ... مي‌توانيد بدون اينك‌ه 
به خانواده فشار زيادي تحمیل شود، بدهي‌های خود 

را پرداخت کنید.

صدور  و  اعتباري  كارت‌هاي  با  درخريد  	-3
امروزه   باشيد.  محتاط  بسيار  مدت‌دار  چ‌كهاي 
استفاده از كارت‌هاي اعتباري در تمام دنيا رايج شده 
است و بسياري از مردم در سراسر جهان با در دست 
از  یکی  مي‌پردازند.  خريد  به  كارت‌ها  اين  داشتن  
ویژگی‌های استفاده از کارت اعتباری آن است که  
بلکه  بپردازد  را  بلافاصله هزینه‌ها  نیست  فرد مجبور 

صورت آن‌ها بعد از مدتي ارسال می‌شود.

 اگر چه كارت‌هاي اعتباري وسيله‌ی بسيار مناسبی 
دچار  افراد  از  بسياري  اما  است  پرداخت  براي 
به  توجه  بدون  و  مي‌شوند  خريد  آني  وسوسه‌های 
اين  می‌کنند.  خريد  خود  واقعي  نيازهاي  و  مخارج 
از  شوند.  بدهي  دچار  آن‌ها  می‌شود  باعث  مسئله 
اعتباري  كارت  با  خريد  دارید  بدهي  وقتي  رو  اين 
و صدور چک‌های مدت‌دار را قطع كنيد تا بتوانيد 
داشته  خود  هزينه‌هاي  بر  بهتری  و  بیش‌تر  كنترل 

باشيد.

چيكده 
- بحران مالي در خانواده عبارت است از : ناتوانی 
خانواده در پرداخت قسط‌ها، قبض‌ها يا عمل نکردن 

به تعهدات مالي. 

از  ابتدا  بايد  مالي  بحران  با  مقابله  براي  خانواده   -
شش  طي  سپس  كند،  جلوگيري  بدهي  افزایش 

مرحله بر مشكل بدهي فايق آيد. 

از:  عبارت‌اند  بحران  با  مقابله  مرحله‌ی  شش   -
مرور  مالي،  وضعيت  كردن  روشن  مسئله،  تعريف 
راه‌حل‌ها، انتخاب راه‌حل‌ها، عمل كردن به راه‌حل‌ها 

و ارزيابي نتيجه‌ی نهايي. 

فراهم  بدهي  پرداخت  براي  مالي  منابع  وقتي   -
با  اولويت  ترتيب  به  از طلبكاران،  فهرستی  بايد  شد 
كه  شود  سعي  ماه  هر  در  و  گردد  تهيه  تاريخ،  قيد 

بیش‌ترین مقدار ممكن از بدهي‌ها تسویه گردد. 

- اتكا به قانون 20 درصد ، حذف عادت‌های مالي 
خريد  در  احتياط  و  مناسب  بودجه‌بندي   نامناسب، 
با كارت‌هاي اعتباري و خريدهای اقساطي از جمله 
پیش‌گیری  مالی  بحران  از  كه  هستند  راه‌حل‌هايي 

می‌کند. 
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    آزمون پاياني نظري واحد كار ششم

1- بحران مالي خانواده را تعريف كنيد. 

2- علامت‌هاي بحران مالي را نام ببريد. 

3- شش مرحله‌ی مديريت بحران مالي را نام ببريد .

4- تسویه‌ی بدهي‌ها چگونه بايد صورت گيرد؟.

5- راه حل‌هاي پیش‌گیری از بحران مالي کدام‌اند؟ 

      آزمون پاياني عملي واحد كار ششم

ضمن مصاحبه با خانواده‌ای مقروض، تعيين كنيد كدامكي‌ از علامت‌هاي بحران مالي را دارد. سپس با استفاده 
از مراحل شش گانه‌ی مديريت بحران مالي مشكل اين خانواده‌ها را تحليل كنيد و براي پرداخت بدهي آن‌ها راهِ 

حل پيشنهاد كنيد.	                                                 



                                             

                                        

براي  دگر روز چيزي بنه              بپوش و بنوش و ببخش و بده                    	

           مبادا  كه در  دهر  دير ايستي    	                       مصيبت بوَُد پيري ونيستي

                                                                                                                                 فردوسی

1-آشنایی با صرفه‌جویی و روش‌های آن در خانواده

   واحد كار 7

     مديريت پس انداز در خانواده 1
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    هدف‌هاي رفتاري
انتظار مي‌رود هنرجو پس از گذراندن اين واحد كار بتواند به هدف‌هاي زير دست يابد :

مفهوم پس‌انداز و جايگاه آن را در اقتصاد خانواده شرح دهد. 	-1

روش‌هاي پس‌انداز درخانواده را توضيح دهد. 	-2

راه‌هاي مديريت پس انداز را نام ببرد.  	-3

اصول بازكردن حساب پس‌انداز را بيان كند. 	-4

روش‌هاي نگه‌داري پس‌انداز را به كار بندد. 	-5
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     پيش آزمون واحد كار هفتم

منبع تشيكل دارایی خانواده كدام است؟ 	-1

الف( مصرف                  ب( درآمد                   ج( ارث               د( پس انداز

کدام گزینه پاسخ این سؤال است: چگونه مي‌توان كالاهايي را خرید كه با حقوق ماهانه خریدشان امکان‌پذیر  	-2
نیست؟

الف( غير ممكن است                                               ب( بايد منتظر باشيد درآمد غير منتظره به دستمان برسد. 

ج( پس‌انداز کردن بيش‌تر	                                   د( قرض گرفتن 

ك	دام گزينه در رابطه با پس‌انداز صحيح است؟  -3

الف( براي تمامي خانواده‌ها با هر سطحي از درآمد ضروري نيست

ب( فقط براي رسيدن به هدف‌هاي بلند مدت بايد پس‌انداز كرد.

ج (منبع تشيكل ثروت خانواده نيست

د(باقي مانده‌ي مصرف از درآمد است.

ك	دام كي از موارد زير جزو هزينه‌هاي ثابت است؟ -4

الف (  هزينه‌هاي مواد غذايي        ب( هزينه‌هاي درمان 

ج(هزينه‌ي اجاره‌بها                      د(  هزينه‌هاي آب و برق 

5-كدامكي‌ از روش‌هاي پس انداز از اصل آن تضمين نشده است؟ 

		                    ب( سپرده‌ي بلند مدت  الف( سپرده‌ي كوتاه مدت     

		                                   د( اوراق سهام   ج( اوراق مشاركت
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مقدمه
بودجه  تنظيم  اهميت  گذشته،  واحدهايك‌اري  در 
و لزوم توافق تمام اعضاي خانواده درباره‌ی هدف‌ها 
هزينه‌هاي  چگونه  آموختيد  هم‌چنين،  شد.  بحث 
گذشته را براي تعيين موقعيت پولي خانواده تجزيه 
پول  گذشته  ماه  شش  در  دريابيد  تا  کنید  تحليل  و 
شما صرف خريد چه كالاها و خدماتي شده است و 
هركي از اعضاي خانواده چه مقدارخرج كرده‌اند. 
در اين واحد كار هم خواهيد آموخت همه‌ي افراد 
زندگي  بهبود  براي  که  شوند  متقاعد  بايد  خانواده 
مالي  هدف‌هاي  به  يابي  دست  و  خانواده  مالي 
پس‌انداز كنند. پس‌انداز براي تمامي خانواده‌ها با هر 

سطحی از درآمد ضروري است، زيرا : 

زندگي  آسيب‌هاي  درمقابل  را  خانواده‌  توان  	-
اخراج  كارافتادگي،  از  بيماري‌ها،تصادفات،  مانند 

و... افزايش مي‌دهد.
زندگي  در  مصرف  روند  مي‌شود  باعث  	-

كينواخت شود.
منبع تشيكل ثروت خانواده است.  	-

براي  مدت  كوتاه  در  كه  را  كالاهايي  خريد  	-
خانواده ميسر نيست )مانند مسكن، خودرو و تلويزيون( 
مي‌سازد.  امکان‌پذیر  مدت  میان  و  مدت  بلند  در 
مديريت صحيحِ پس‌انداز در افزايش دارایی و  	-
كوتاه‌ترين  در  خانواده  به هدف‌هاي  رسيدن  امكان 

زمانِ ممكن نقش مهمی دارد. 
و از جمله موجب امنيت خاطر اعضاي خانواده را 

فراهم مي‌آورد.

    توجه
مهمي  بخش  كه  است  داده  نشان  آماري  شواهد 
دارد. اختصاص  مصرف  به  خانواده‌ها  درآمد  از 
ازاين روالگوي مصرفي صحيح مي‌تواند در كاهش 
مهمي   نقش  خانواده  پس‌انداز  افزايش  و  هزينه‌ها 

داشته باشد.

1-7 آشنايي با مفهوم پس‌انداز در خانواده
 . است  درآمد  از  مصرف  باقي‌مانده‌ي  پس‌انداز   
را  خانواده  هزينه‌ي  و  درآمد  بايد  منظور  اين  براي 
اين دو مقدار پس‌انداز  تفريق  از  به دست آوريد و 
خانواده را تعيين كنيد. پس‌انداز منشأ تشيكل دارایی 
خانواده است. براي پيش بيني پس‌انداز)پس‌انداز ماه 
بخش  تكميل  درآغازبه  كنيد.  تهيه  جدولي  آينده( 
درآمد ماه آينده‌ي خانواده بپردازيد. براي پيش‌بيني 
صحيحِ مقدار پِس‌انداز به نكته هاي زیر توجه كنيد:

تنها  است،  ثابت  شما  خانواده‌ی  درآمد  اگر  	-1
خانواده  درآمد  اگر  ولي  داريد  نياز  جدول  كي  به 
متغير است دراين صورت دو جدول تهيه كنيد: كيي 
براي زماني كه درآمد زیاد است و ديگر براي زماني 
از این رو مي‌توانيد کم‌ترین   . كه درآمد کم است 

وبیش‌ترین مقدار پس‌انداز را تعيين كنيد.
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ثابت  ماه گذشته  چند  در  خانواده  درآمد  اگر  	-2
بوده است مي‌توانيد فرض كنيد كه درآمد ماه آينده 

نيز مانند ماه گذشته خواهد بود. 

نشان  داريد  اختيار  در  كه  اطلاعاتي  چنان‌چه  	-3
درآمد  با  آينده  ماه  در  خانواده  درآمد  مي‌دهد 
ماه‌هاي قبل تفاوت خواهد داشت حتماً آن را وارد 
كنيد. ولي دقت كنيد اين اطلاعات صحيح و واقعي 

باشند نه بر اساس حدس و گمان.

حقوق،  افزايش  احتمال  پيش‌بيني  هيچ‌وقت  	-4
هدف‌هاي  به  رسيدن  حساب  به  را  ارث  يا  ارتقا 
خانواده‌ی خود نگذارید. اگر خانواده با آن چه دارد 
مبلغ  هرگونه  يا  ارث  حقوق،  اضافه  كند،  زندگي 

اضافي دیگر موفقيت خانواده را بيش‌تر ميك‌ند .

در  اساس  بر  مخارج  خانواده‌ها  بعضي  در  	-5
ودرآمد زن صرف خريد  مي‌شود  آمد شوهرتنظيم 
اگر  تا  يا پس‌انداز خانواده مي‌شود،  ، خانه  خودرو 
بارداري   ، بكياري  بيماري،  به علت  درآمد خانواده 
و ... كاهش يافت خانواده با مشكل مواجه نشود. پس 
لازم است درآمد زن نيز محاسبه شود. هرچند ممكن 
دست  به  آينده  در  آن‌چه  درباره‌ی  خانواده  است 
مي‌آورد اطلاعات و اختيار زيادي نداشته باشد ولی 
مي‌تواند هزينه‌ها را کاملًا برآورد کند و با يادداشت 
نظر  در  را  كردن آن‌ها همواره هدف‌هاي  خانواده 

بگیرد.

جمع  کردن  کم  با  مي‌توان  را  خانواده  پس‌انداز 

ستون  جمع  از  شده  پیش‌بینی  هزینه‌های  ستون 
درآمدها به دست آورد )مطابق جدول 7-1(.
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پس‌انداز ماهانهريالهزينه‌هاي ماهانهريالدرآمد ماهانه

درآمد شوهر

درآمد زن

درآمد از سود سپرده

درآمد از اوراق مشاركت

درآمد از سهام

ديگر درآمدها

اجاره

تسهيلات )آب، برق، تلفن و گاز(

خوراك

پوشاك

اتومبيل)بنزين، تعميرات، پاريكنگ، جريمه، ...(

اقساط ماهانه

مهد كودك

بهداشت)دارو، درمان و ...(

ماليات

كادو

پذيرايي

مسافرت

شهريه‌ي مدرسه

كل هزينه كل درآمد

جدول 1-7 جدول بودجه‌ي ماهانه و پس‌انداز                                                     ماه: ...........
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در  بودجه  مديريت  مهم  اركان  از  كيي  پس‌انداز 
خانواده و وسيله‌اي است براي :

مديريت تعهدات مالي عادي 	-

رسيدن به هدف‌هاي كوتاه مدت، ميان مدت و  	-
بلند مدت؛

-	 آمادگي ورود به دوره‌ي باز نشستگي.

 از اين رو سعي كنيد عادت به پس‌انداز کردن را 
در خانواده‌ی خود ایجاد کنید.

 توجه
زندگی مصرفی  در  بتواند  براي آنك‌ه خانواده‌تان 
ورشكستگي  و  فقر  دچار  باشد،  داشته  كينواخت 
عادت  يابد،  مالي خودنيزدست  هدف‌هاي  نشودوبه 

به پس‌انداز کردن را در بین آنان ترویج کنید.  

2-7 دلايل پس انداز کردن در خانواده 
كيي از انگيزه‌هايي كه خانواده را به پس‌انداز کردن 
عضو  هر  از  است.  هدف‌گذاري  ميك‌ند،  تشويق 
كند  تعيين  را  بخواهيد كه هدف‌هاي خود  خانواده 
و بنويسد چگونه مي‌تواند به هدف‌هاي خود برسد. 
زيرتقسيم  به سه گروه  را  سپس هدف‌هاي خانواده 

کنید :

هدف‌هاي كوتاه مدت : آن‌هايي كه در مدت  	-1
مانند  برسید،  به آن‌ها  از ‌كيسال مي‌خواهيد  كم‌تر 

پرداخت قرض و هزينه‌هاي اضطراري.

هدف‌هاي ميان‌مدت : آن‌هايي كه در چند سال  	-2
خريد  مانند  يابید،  دست  آن‌ها  به  مي‌خواهيد  آينده 

خودروي شخصي و تحصيلات دانشگاهي. 

زمان  در  كه  آن‌هايي   : مدت  بلند  هدف‌هاي  	-3
بازنشستگي مي‌خواهيد به آن‌ها برسید.  اين هدف‌ها 
نمائید. سپس  را بر حسب اولويت زماني طبقه‌بندي 
تعيين كنيد براي رسيدن به هر هدف چه مقدار بايد 

پس‌انداز کرد.

 توجه 
ميان  مدت،  كوتاه  هدف‌هاي  به  دستي‌ابي  براي 
و  نیاز  یک  پس‌اندازکردن  مدت  بلند  و  مدت 

ضرورت است.

     فعاليت عملي 1

 1- فهرستي از هدف‌هاي كي سال آيند‌ه‌ي خود 
به  رسيدن  براي  كنيد  محاسبه  سپس  برشمارید.  را 

آن‌ها چه مقدار پس‌انداز لازم داريد.     

3-7 ميزان پس انداز در خانواده
تعیین  که  است  این  است  مهم  آغاز  در  چه  آن 
کنید براي رسيدن به هدف توافق شده به چه مقدار 

پس‌انداز نیاز دارید. 

خيلي سخت نگیرید كه به خانواده فشار زيادي وارد 
آيد، خيلي هم آسان نگیرید كه رسيدن به هدف ها 
غيرممكن شود. بلكه بایدمطابق باوضعيت مالي خانواده 
داد. اختصاص  انداز  پس  به  را  درآمد  از  درصدي 
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در هر وضعيت مالي كه قرار دارید نبايد هيچ وقت 
نرخ پس انداز را صفر بگيرید. فرض كنيد خانواده، 
با توجه به درآمد، تصميم گرفته است10 درصد از 
درآمد ماهانه ی خود را پس انداز كند. اگر كل در 

آمد خانواده 300 هزارتومان با شد دراين صورت :

  پس‌انداز

يعني شما 270 هزارتومان براي مخارج و 30 هزار 
بايد  پس  داده‌ايد.  اختصاص  انداز  پس  برای  تومان 
هزينه‌ها را طوري تنظيم كنيد كه بیش‌تر از 270 هزار 

				   تومان  نشود. 

4-7 راه هاي افزايش پس انداز
1-4-7 تمايز بين خواست1 ،  آرزو2  و نياز3 

درآغاز اقلام هزينه را مرور كنيد. بهتر است  براي 
برحسبِ  خانواده  هزينه‌هاي  از  فهرستي  كار  این 
بسيار  هزينه‌ها  اهميت  ترتيب  كنید.  تهيه  اهميت 
مهم است زيرا بايد تفاوت بين نيازها، خواست‌ها و 
آرزوها را مشخص كنید. براي روشن شدن موضوع 
نياز، خواست و آرزو  واژه‌ي  مفهوم سه  است  لازم 

بررسی شود.

غذا،  مانند  خانواده  اساسي  احتياجات  نيازها: 
پوشاك، مسكن، درمان و آموزش هستند که برای 

		 تأمین آن‌ها باید هزینه کنیم.

را  ما  زندگي  كه  هستند  کالاهايي  خواست‌ها: 
یک  خودرو  خريد  مثال  براي  مي‌بخشند.  بهبود 
یک  قيمت  گران  خودروي  داشتن  ولي  است،  نياز 
انتخاب  شامل  خواست‌ها  علاوه  به  است.  خواست 
آن  از  خانواده  که  است  كالاهایي  يكفيت  بين 
برابر  در  مرغ  گوشت  مثال  برای  می‌کند.  استفاده 
گوشت قرمز، خودروي نو در برابر خودروي دست 
تقابل   ... و  كار  لباس  برابر  در  ميهماني  لباس  دوم، 

»خواست« در برابر »نیاز« را نشان می‌دهند.

اساسي خانواده  نياز  كالاهايي هستندكه  آرزوها: 
نيستند ولي خانواده آرزو دارد آن‌ها را داشته باشد، 
كالاها  اين  نقاشي.  تابلوي  يا  تزییني  فرش  مانند 
و  نيازها  تأمين  از  پس  درآمد،  مازاد  از  مي‌توان  را 

خواست‌ها، خريد كرد.    

 1 - Wanted خواست 
 2 -Desireآرزو      
 3 - Needنیاز         

200000×10÷100=20000
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پس دســتور العمل كلي اين است كه قبل از خريد 
هــر كالا درباره‌ی آن فكر كنيــد و هر خريدي را به 
طور كامل ارزيابــي نمائید.ضمناً مراقب باشــيد كه 
تحت تأثيــر جاذبه‌ي آنيِ مصرف قرار نگيريد. براي 
ارزيابي هزينه‌هاي خود به پرسش‌هاي زير پاسخ دهيد:

آيا كالاي در نظر گرفته شــده یک نياز است؟  	)1
خواست است ؟ يا آرزوست؟

آيا خريد اين كالا مطابق اصول اعتقادي شماست؟ 	)2

آيا قصد داريــد کالا را به طور نقدی بخرید یا  	)3
قسطی ؟

آيا ارزش اين كالا به سرعت كاهش مي يابد؟  	)4

هزينه‌ي نگه‌داري و ســاير هزينه‌هاي اين كالا  	)5
چه قدر است؟

    توجه
خصوص  به  هركالا،  خريد  از  قبل  كنيد  سعي    
كالاهاي گران قيمت، اول آن را امتحان كنيد، قرض 
بگیرید یا اجاره كنيد تا مطمئن شويد كه به اين كالا 

نياز دارید یا نه.

      فعاليت عملي 2

خود  خانواده‌ي  ماهانه‌ي  هزينه‌هاي  از  فهرستي 
آرزو  و  خواست  نياز،  برحَسَبِ  را  آن  و  تهيه  را 

تقسيم‌بندي كنيد. 

بديهي است بعضي از ارقامِ هزينه را، كه به نيازها 
به  يا  نمي‌توان،  غذا   و  بها  اجاره  مانند  مربوط‌اند، 
اين  كاهش  اگرچه  داد.  كاهش  مي‌توان  سختي 
مثلًا كاهش درجه‌ي  نيست.  نيز غير ممكن  هزينه‌ها 
حرارت خانه باعث صرفه‌جويي در سوخت و كاهش 
خريدهاي  جاي  به  ‌كيجا،  خريد  مي‌شود.  هزينه 
هزينه  و  بنزين  وقت،  در  صرفه‌جويي  باعث  مكرر، 
مي‌شود. هم‌چنین، تهيه‌ی برخي از كالاها در خانه به 
جاي خريد آن ها از بازار نيز باعث كاهش هزينه‌ها 

مي‌شود. 

2-4-7 تمايــز بين هزينه‌هــاي ثابت، متغير و 
دوره اي

متغير   ثابت،  هزينه‌هاي  به  نوع  برحسب  را  هزينه‌ها 
كنيد چگونه  بررسی  كنيد. سپس  تقسيم  و دوره‌اي 

مي‌توان آن‌ها را كنترل کرد. 

هزينه‌هاي ثابت: هزينه‌هايي هستند كه اغلب از 
مي‌توان  سختي  به  و  ثابت‌اند  ديگر  ماه  به  ماه  كي 
خانه،  اجاره  هزينه‌هايِ  مانند  داد،  كاهش  را  آن‌ها 
از هزينه‌هاي  . بعضي  شهريه‌ي مدرسه‌ي بچه‌‌ها و... 
از  را  بچه‌ها  اگر  داد؛  كاهش  مي‌توان  را  ثابت 
مدرسه‌ي خصوصي به دولتي انتقال دهيد، هزينه‌هاي 

آموزشي كاهش ميي‌ابد. 

به  ماه  كه  هستند  هزينه‌هايي  متغيّر:  هزينه‌هاي 
ماه تغيير ميك‌نند و كاهش آن‌ها ساده‌تر است، مانند 

هزينه‌هاي آب، برق، تلفن، مواد غذايي، كالاهاي 
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مصرفي و ساير خدمات.
چند  معمولاً  هزينه‌ها  اين  دوره‌اي:  هزينه‌هاي 
بار در سال پرداخت می‌شوند. بعضي از آن‌ها ممكن 
مانند  فراموش شوند،  پرداخت مجدّد  تا زمان  است 
تعمير  طبي،  عينك  تعويض  بيمه،  خودرو،  تعمير 
وسايل خانه، هزينه‌ی دندان پزشكي و درمان، هدايا 

و ... . 
بسیار مهم  از هزینه‌ها  برای کاستن  پی‌گیری دقیق 
است و باید به دنبال جاهايي گرديد كه بتوان هزینه‌ها 
را كاهش داد. با شناخت هزينه‌ها و دنبال كردن آن‌ها 

مي‌توانيد وضعيت بودجه‌ي خود را بهبود ببخشيد .

   توجه 
الگوي صحيح مصرف مي تواند در كاهش هزينه و 
در نتيجه افزايش پس‌انداز خانواده نقشی مهم داشته 

باشد. 

5-7 ایجاد عادت در خانواده برای پس‌انداز کردن
به این منظور برای هركي از اعضاي خانواده مبلغي 
پاكتي  در  مي‌توان  را  مبلغ  اين  نظرمی‌گیریم.  در 
جداگانه و به نام هر عضو اختصاص داد. نكته‌ي مهم 
اين است كه هر كي از اعضاي خانواده بايد تلاش 
مطابق  تعيين شده  درآمد  با  را  هزينه‌هاي خود  كند 
نماید. هرگاه در اين كار موفق شود، جا دارد احساس 
است  توانسته  ريزيِ درست  برنامه  با  كه  غرور كند 
نتوانست  فردي  اگر  كند.  رعايت  را  خود  بودجه‌ي 

مطابق درآمد خود هزينه كند و دچار كمبود شد ‌‌

اختيار  در  پولي  ماه  پايان  تا  نبايد  وجه  هيچ  به 
اوگذاشت. در اين زمينه بايد كاملًا سخت‌گير بود. 

اگر عضوي تمام درآمد خود را خرج نكرد مي‌تواند 
دارد.  تعلق  خودش  به  پس‌انداز  و  كند  پس‌انداز 
دهيد.  ترتيب  خانواده  افراد  بين  مسابقه‌اي  مي‌توانيد 
فردي كه بيش‌ترين درصد درآمد خود را پس‌انداز 

كرده است برنده‌ي مسابقه محسوب خواهد شد. 

درصد،   20 خانواده  اعضاي  از  كيي  مثال  برای 
ديگري 50 درصد و بقيه 10 درصد درآمد خود را 
را  درآمد  فردي كه 50 درصد  پس‌انداز  كرده‌اند. 
هم‌چنين،  بود.  خواهد  برنده  است،  كرده  پس‌انداز 
پس‌انداز  درصد  كم‌ترين  كه  فردي  براي  مي‌توانيد 
جريمه  و  جايزه  كنيد.  تعيين  جريمه  است  داشته  را 
و  ظروف  شستن  مانند  باشد،  غيرنقدي  مي‌تواند 

نظافت منزل یا معاف شدن  از آن‌ها.

نكته‌ي مهم اين است كه اعضاي خانواده عادت كنند

نمایندكه  تنظيم  نحوي  به  را  خود  خرج  و  دخل 
بتوانند پس‌انداز كنند.
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6-7 آشنايي با روش هاي پس انداز در خانواده
ناچيز است  اگر مقدار پول پس‌انداز شده آن قدر 
كه نمي‌توان آن را در بانك گذاشت، نگران نباشيد. 
چنین  و  كنيد  تهیهّ  كوچكي  قلك  يا  يكف  پاكت، 
از  بعد  و  کنید  پس‌انداز  آن‌ها  از  دریکی  را  پولی 
چند ماه كه به حد كافي رسيد درباره‌ی آن تصميم 
بگيريد. اگر پول پس‌انداز شده را در خانه  نگه‌داري 
كنيد نه تنها هيچ بازدهي به آن تعلق نمي‌گيرد بلكه 
در معرض خطراتي مانند دزدي، آتش سوزي و غير 
دسترس  در  پول  اگر  علاوه  به  مي‌گيرد.  قرار  آن‌ها 
باشد ممكن است خانواده تحت تأثير وسوسه‌ي آنيِِ 
مقدار  اگر  حتي  است  بهتر  پس   . گيرد  قرار  خريد 
حسابي  در  را  آن  باشد  ناچيز  خانواده  پس‌انداز 
در  مي‌تواند  پس‌انداز  مديريت  بگذارید.  جداگانه 
سرعتِ  افزايشِ  نتيجه  در  و  خانواده  رفاه  افزايش 
رسيدن به هدف‌هاي خانواده نقش مهمي داشته باشد. 
بنابراين، خانواده مي‌تواند پس انداز خود را با توجه 
به طريقي نگه‌داري كند  به مقدار و مدت پس‌انداز 
كه داراي بالاترين بازدهي و كم‌ترين ميزان مخاطره 

باشد. اين راه‌ها  عبارت‌اند از:

1-6-7 سپرده گذاري 
كيــي از كــم مخاطره‌تريــن و شــايد ســاده‌ترين 
راه‌هــاي نگــه‌داري پس‌انــداز ايــن اســت كــه به 
نزد‌كيتريــن بانــك محــل زندگــي يــا كار خود 
كنيــد. ســپرده‌گذاري  را  اندوختــه  و  مراجعــه 

كم‌ترين فايده‌ي اين روش آن است كه پول شما 
مي‌شود  باعث  و  مي‌دارد  نگه  دور  دسترس  از  را 
تحت تأثير وسوسه‌هاي آني خريد قرار نگيريد و تنها 
واقعي  نياز  كنيدكه  برداشت  خود  از حساب  زماني 
روش‌هاي  انواع  ما  كشور  در  امروزه  باشيد.  داشته 

سپرده‌گذاري به شرح زير است:

1-1-6-7 سپرده گذاري به صورت قرض الحسنه 
حُسن اين روش آن است كه علاوه بر تضمين اصل 
پول، آن را از خطرهايي مانند دزدي، آتش سوزي 
تشويق  براي  بان‌كها  هم‌چنين  ميك‌ند.  حفظ   ... و 
برحَسَبِ  پس‌انداز  و  قرض‌الحسنه  سپرده‌گذاران 

قرعه جایزه می‌دهند.

       بيش‌تر بدانيد 
به صورت قرض‌الحسنه  بان‌كها  سپرده‌گذاري در 
آن  به  بتواند  بانك  طريق  از  فرد  كه  مي‌شود  باعث 
دسته از افراد جامعه كه براي رفعِ نيازهاي عمومي و 
ضروري خود بضاعت كافي ندارند وام دهد و از اين 
طريق مشكل آن‌ها را حل كند. با توجه به گسترش 
بان‌كها در دورافتاده‌ترين روستاها براي فرد امكان 
كمك به فقيرترين افراد جامعه فراهم شده است.  از 
اين رو به خانواده‌ها توصيه مي‌شود دراين سنت نكيو 

مشاركت كنند .

 11 ی  آيه  حديد  مباركه‌ی  سوره‌ي  در  خداوند 
تا  نكيو دهد  به خدا قرض  ” يكست كه  مي‌فرمايد: 
با  پاداشي  و  برگرداند  او  به  برابر  خدا آن‌را چندين 

لطف و كرامت به اوعطا فرمايد“.
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2-1-6-7 سپرده‌گذاري كوتاه مدت:
 در اين نوع سپرده‌گذاري، علاوه بر تضمين اصل 
پول و ايمني آن در برابر خطرها، بازدهي)سود( نيز به 
آن تعلق مي‌گيرد. اين حسن را نیز داردكه هر زمان 
باشيد  داشته  نياز  آن  از  بخشي  يا  پس‌انداز  كل  به 
مي‌توانيد آن را از حساب خود برداشت كنيد. بايد 
توجه داشت چون سود اين نوع سپرده‌ها در بيش‌تر 
بان‌كها بر اساس سه ماهه محاسبه مي‌شود، اگر قبل 
به  فقط   ، كنيد  برداشت  خود  حساب  از  ماه  سه  از 

باقي مانده‌ي حساب سود تعلق مي‌گيرد.

3-1-6-7 سپرده‌گذاري بلند مدت
كي  قراردادهاي  طي  سپرده‌گذاري  نوع  اين 
بانك  بين   ، ساله  پنج  و  ساله  سه   ، دوساله   ، ساله 
سود  نرخ‌هاي  می‌گیرد.  سپرده‌گذارصورت  و 

به  توجه  با  سپرده‌گذاري  نوع  اين  علي‌الحساب 
دوره‌ي قرارداد متفاوت است . 

باشد،  طولانی‌تر  سپرده‌گذاري  دوره‌ي  هرچه 
سپرده‌گذاري  نوع  اين  است.  بیش‌تر  نيز  سود  نرخ 
بي‌مخاطره است ، زیرا اصل پول تضمين شده است. 
را  مبلغ  اصل  مي‌توانيد  باشيد  داشته  نياز  هروقت 
دريافت كنيد ولي اگر اصل پول  قبل از سر رسيد 
دريافت شود، سود مطابق سپرده هاي كوتاه مدت‌تر 
محاسبه مي‌شود. براي مثال اگر سپرده‌اي كي ساله 
را بعد از 8  ماه دريافت كنيد، سود بر اساس قرار داد 
6 ماهه و اگر بعد از 5 ماه دريافت كنيد سود برمبناي 

سه ماهه محاسبه مي‌شود.

2-6-7 اوراق مشاركت 
اوراق  خريد   ، پس‌انداز  نگه‌داري  ديگر  روش     
براي اجرای پروژه‌هایي  اوراق  اين  مشاركت است. 
يا  دولت  را  سرمايه  اصل  و  می‌شود  منتشر  خاص 
و  بي‌نام  اوراق،  اين  تضمين می‌کند.  مركزي  بانك 
تا پنج ساله‌اند. سود اين اوراق  به صورت ‌كيساله 
هر سه ماه ‌كيبار پرداخت مي‌شود. حسن اين اوراق 
قابل  بانك  به  مراجعه  محض  به  كه  است  آن  در 
نرخ سود آن  به علاوه،   است.  پول  به  تبديل شدن 
شما  اگر  يعني  مي‌شود.  محاسبه  روزانه  صورت  به 
به  از مدتی كوتاه  بعد  را  پنج ساله  اوراق مشاركتِ 
بانك بفروشيد، سودِ تا همان روز محاسبه و به شما 
پرداخت مي‌شود. از آن جا كه اين اوراق بي‌نام‌اند، 
مخاطرات  ساير  و  دزدي  معرض  در  است  ممكن 

مانند آتش سوزي و غيره قرار گيرند. بنابراين بايد 
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در حفظ و نگه داري آن ها كوشا باشيد.
3-6-7 اوراق سهام 

روش ديگر نگه‌داري پس‌انداز خريد اوراق سهام 
گوناگون  شركت‌هاي  سهام  همان  اوراق  است.اين 
است كه در بازار عرضه مي‌شود. دراين نوع اوراق، 
اوراق  و  سپرده‌گذاري‌ها  انواع  برخلاف  درست 
مشاركت ، اصل آن تضمين نشده است. از اين رو 
و  اقتصاديِ كشور  وضعيتِ  به  توجه  با  سهام  قيمت 
وضعيتِ درونيِ شركت درحال تغيير است. سود آن 
پرداخت  سالانه  سود  اين  نيست.  ثابت  مقداری  هم 
مي‌شود. بنابراين عايدي فرد با خريد اوراق سهام از 

دو منبع به دست مي آيد:
1- تغيير قيمت سهم         

  2- سود سهم 
كه هردو تحت تأثير شرايط حاكم بر اقتصاد است. 
بسيار  خطرهاي  با  اوراق  نوع  اين  خريد  رو  اين  از 
از  جلوگيري  براي  بايد  خريداران  و  است  مواجه 
مربوط  متخصصان  مشاوره‌ي  با  آن  زياد  مخاطره‌ي 

سبدي از سهم‌هاي مختلف را نگه‌داري كنند.

7-7  نحوه‌ی تخصيص پس انداز
خانواده براي نگه‌داري پس انداز خود بايد بازدهي 
انواع ســرمايه‌گذاري‌ها را با كيديگر مقايســه كند. 
از اين رو بايد اجزاي تشــيكل دهنــده‌ی بازدهي را 
بشناســد. بازدهــي هر ســرمايه‌گذاري بــه دو عامل 

بستگي دارد:

به  دارید  انتظار  که  سودی  سود:  نرخ  خالص   -1

سرمايه‌گذاري تعلق بگيرد.

سرمايه‌گذاري  باهرنوع  مخاطره:  هزينه‌ي   -2
مخاطره‌اي وجود دارد. 

انواع  قبلي،  سرمايه‌گذاري  روش‌هاي  در  مخاطره 
پس  است.  صفر  مشاركت  اوراق  و  سپرده‌گذاري 
انتظار  که  بازدهي  همان  مي‌تواند  سود  نرخ  خالص 
دارید منظور شود ولي درباره‌ی اوراق سهام اين طور 
مخاطره،  كاهش  براي  مي‌تواند  خانواده  نيست. 
اوراق  )سپرده‌گذاري،  روش‌ها  انواع  از  تريكبي 

مشاركت و سهام( را به كار گيرد.

     فعاليت عملي 3
پس‌انداز ماهانه‌ي شما چه مقدار است؟ 	-

به چه روشي آن را نگه‌داري ميك‌نيد؟ 	-

هركي از روش‌ها چه مقدار بازدهي دارد؟ 	-

جدولي تهيه كنيد و نحوه‌ي نگه‌داري پس‌انداز  	-
خانواده را شرح دهيد.

چنان‌چه قصد دارید برای خود یا دیگری دفترچه‌ی 
حساب پس‌اندازبانکی)قرض‌الحسنه، سپرده گذاری 
کوتاه مدت، سپرده‌گذاری بلند مدت و....(  باز کنید 
حساب  افتتاح  برای  را  لازم  شرایط  آیا  ببینید  باید 

دارید یا خیر.

حساب  کردن  باز  شرایط  بگویید  می‌توانید  آیا   
پس‌انداز چیست؟
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8-7  عوامل مؤثر بر موفقيت
هدف‌هاي  به  دست‌یابی  موفقيت  تضمينِ  براي 
بودجه‌ي خانواده و کسب موفقيت در فراهم آوردنِ 
پس‌اندازِ لازم جهت نیل به اهداف خانواده سه اصلِ 
ارتباط، همكاري و كنترل اعضاي خانواده بسیار مهم 

است.

ارتباط: بسيار لازم است که درباره‌ی نيازها و  	
خواسته‌هاي هر كي از اعضاي خانواده بحث شود. 

بايد  بزرگترها  خوبيِ  به  بچه‌ها  همکاری:  	
احساس كنند كه جزئي از برنامه‌اند. اگر دراين فرايند 
مشاركت داشته باشند شانس 1 رسيدن به هدف مالي 

افزايش ميي‌ابد.

كنترل : هر عضو خانواده بايد وظيفه و مسئوليت  	
خودداري  غيرضروري  مخارج  از  و  بداند  را  خود 
. كند  مقاومت  مصرف  وسوسه‌هاي  مقابل  در  و 

فرمول  هيچ  بودجه  تنظيم  براي  است  گفتنی 
كار  به  خانواده‌ها  همه‌ی  براي  بتوان  كه  مشخصي 

برد، وجود ندارد.  

 توجه
آن  تشيكل پس‌انداز،  در  هر خانواده  موفقيت  راز 
به  توجه  با  را  بودجه‌ی خاص خود  بتواند  است كه 
نياز و هدف‌ها طراحي و سه اصل ارتباط، همكاري 

و كنترل را نيز در آن رعايت كند.

موارد خرج  از  بسياري  باشيد در  داشته  توجه  بايد 
كردن بيش‌تر موجب افزايش رفاه خانواده نمي‌شود. 
اعضاي خانواده بايد سعي كنند كه اوقات بيش‌تري 
دور هم باشند و با مصاحبت باكيديگر رفاه بيش‌تري 
همه‌ي  صحبت‌هاي  به  بايد  كنند.  فراهم  خود  براي 
اعضای خانواده گوش داد، زيرا  ممكن است ايده‌اي 
داشته باشند كه به افزايش رفاه خانواده كمك كند. 

)Chance (  1- شانس، امکان، احتمال، فرصت، مجال
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چيكده 
   دراين واحد كار با مفهوم پس‌انداز آشنا شديد. از 
آن‌جا كه پس‌انداز مانده‌ي درآمد از مصرف است و 
افزايش درآمد نيز تا حدي خارج از كنترل خانواده 
است، از اين رو كنترل مصرف مي‌تواند نقش مهمي 
در افزايش پس‌انداز خانواده ، در نتيجه دسترسي به 
هدف‌هاي مالي خانواده داشته باشد. هزينه‌ها را بايد 
 ، تقسيم‌بندي كنيد  ، خواست و آرزو  نياز  برحسب 

مخارج غير ضروري را پيدا و آن‌ها را حذف كنيد 

و به اين ترتيب پس‌انداز شما افزايش خواهد يافت. 
براي حفظ پس انداز از خطرِ وسوسه‌ي آني خريد، 
دزدي، آتش سوزي و ساير خطرها هرگز پس‌انداز 
خود را در خانه نگه‌داري نكنيد. به علاوه نگه داري 
پس‌انداز درخانه ، شما را از به دست آوردن بازدهيِ 
پس‌انداز محروم ميك‌ند . بنابراين با توجه به سود و 
مخاطره‌ي انواع سرمايه‌گذاري ها ، روش يا تريكب 
انتخاب  خود  پس‌انداز  نگه‌داري  براي  را  مناسبي 

كنيد.   

       آزمون پاياني نظري واحد كار هفتم    

پس‌انداز را تعريف كنيد . 	-1

دارایی خانواده چگونه به وجود مي‌آيد؟ 	-2

تفاوت بين نياز، خواست و آرزو را شرح دهيد . 	-3

پس‌انداز چه نقشي در زندگي مالي خانواده دارد ؟ 	-4

روش‌هاي مختلف نگه‌داري پس‌انداز را نام ببريد؟ 	-5

چرا پس‌انداز خانواده نبايد در خانه نگه‌داري شود؟ 	-6

            آزمون پايانيِ عملی واحد كارهفتم  

بودجــه‌اي براي ماه آينده‌ي خانــواده‌ي خود تنظيم كنيد. در پايان ماه بررســي كنيد آيا توانســته‌ايد به پس‌انداز 
برنامه‌ريزي شــده دســت يابید. درصورت موفقيت دلايل آن را شــرح دهيد و اگر موفق نشده‌اید دلایل آن را بیان 
کنید. تعيين كنيد چه هزينه‌هاي اضافي کرده‌اید كه می‌شــد آن‌ها را حذف کرد. نتايج به دســت آمده را گزارش 

دهيد .     



                                                                                             

                    

	

  هركه را خيمه به صحراي قناعت زده‌اند              گر جهان زلزله گيرد غم ويراني نيست

                                                                                                                                                سعدی

                                    واحد كار 8

                     چرخه‌ی موفقيت
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   هدف هاي رفتاري
انتظار مي‌رود هنرجو پس از گذراندن اين واحد كار بتواند به هدف‌هاي زير دست يابد :

مراحلِ مختلف تنظيم بودجه را تا رسيدن به موفقيت بیان کند. 	-1

چرخه‌ی1 موفقیت را در زندگی به کار بندد. 	-2

تناسبِ مالیِ خانواده‌ی خود را بیازماید. 	-3

وظایف مشاور اقتصادی را شرح دهد. 	-4

      پيش آزمون واحد كار هشتم 
  در مقابل پاسخ صحيح علامت × بگذارید.

1- بدهي نوعی عدمِ تناسب مالي است.     

	                                          غلط   صحیح

2- براي تمام خانواده‌ها مي‌توان برنامه‌ی ماليِ كيسانی ارائه داد.            

	                                          غلط  صحیح

3- درآمد، نياز و سليقه اركانِ اصليِ برنامه‌های ماليِ هر خانواده است.   

	                                          غلط  صحیح

4-در صورت مواجه شدن با مشكل مالي بايد به مشاور اقتصادي مراجعه كرد.                                                                       

	                                          غلط  صحیح

مشاور اقتصادي با توجه به ميزان تناسب ماليِ خانواده، به ارائه‌ی راهکارها مي‌پردازد.                                                           	-5

	                             غلط    صحیح

 1 - Cycleچرخه  
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مقدمه
كنترل  و  تنظيم  مراحل  با  قبلي  كار  واحدهاي  در 
از  استفاده  با  بخش  اين  در  شديد.  آشنا  بودجه 
چرخه‌ی موفقیت، مراحل مديريت مالي را از ابتدا تا 
انتها پی می‌گیریم. براي اين كه در زندگي مالي خود 
تغيير ايجاد كنيد، لازم است سيستمي1  داشته باشيد 
برید. چرخه‌ی  به كار  بتوانيد آن را در زندگی  كه 
موفقیت سيستمي است كه معمولاً در بنگاه ها به كار 
مي‌رود اما براي خانواده نیز مي‌تواند به کار رود. این 
چرخه به خانواده كمك میك‌ند مطابقِ برنامه و حتي 

بهتر از آن عمل كند. 

1- مجموعه ی منظم و قابل درکی از حقایق، اصول، نظریه و امثال آن ها در زمینه ای خاص از دانش یا اندیشه را سیستم ) System( گویند.

1-8  مراحل چرخه‌ی موفقیت 
1-1-8 تنظيم برنامه‌ی هدف

همان‌طورکه بدون برنامه ونقشه نمی‌توانیدبه جایی 
سفركنید بدون نقشه نیز نمی‌توانید برنامه‌ی مالي خود 
را تنظيم كنيد. از این رو، پس از مشخص شدن درآمد 
هدف‌های  به  شدن  نزدیک  برای  خانواده،  خالص 

پول  چگونه  که  کنید  برنامه‌ريزي  باید  خود  مالی 
خود را مطابق معمول ، به روز هزينه کنید.

2-1-8  ثبت و پي‌گيري مخارج
بعد از تعيين مخارج ماهانه، هرگونه هزينه را ثبت 
كنيد تا بتوانيد پيشرفت خود را ارزيابي كنيد. برَای 
مانند  دارد،  وجود  زیادی  راه‌های  کار  این  انجامِ 

کامپیوتر ونرم افزارهای خاص آن. به علاوه، شما 

3-1-8  مقايسه‌ی عملكرد واقعي با ميزان 
برنامه‌ريزي شده در بودجه

نگرشی  شامل  و  است  اساسي  بسيار  مرحله‌ی  اين 
كلي به درآمدها و هزينه‌ها به طور همزمان است. با 
اين كار متوجه خواهيد شد مخارج خانواده‌ی خود 
را چه مقدار، كجا و چگونه تعديل كنيد تا با مشكل 
مواجه نشويد. اين كار را دست کم كي بار در ماه 

انجام دهيد.

واحدهاي  در  شده  تهيه  جدول‌هاي  از  مي‌توانيد 
به  را  خانواده  هزينه‌های   و  کنید  استفاده  قبل  كار 
صورت روزانه ثبت نمائید. سپس هزينه‌هاي روزانه 
را درجدول‌های هفتگي و ماهانه وارد كنيد. درآغاز، 
چنین اقدامی ممکن است خسته كننده به نظر برسد، 
ولي با انجام مستمر آن به تدریج عادت هاي صحيح 

جانشینِ عادت‌های غلط می‌شوند.

4-1-8  تعديل
تهيه‌ی برنامه‌ای ايده آل در وهله‌ی  نخست تقريباً 
برنامه‌ريزي فرايندي   غير ممكن است. به طور کلی 
وقت‌گير است و برای تطبیق درآمد و هزينه‌ها باید 

اطلاعات و تجربه‌ی کافی داشته باشید.

زمينه‌هایي  در  را  خود  مخارج  باشد  لازم  شايد 
پس  كنيد.  زیاد  ديگر  زمینه‌های  در  و  كم  خاص 
برنامه‌ی خود را به نحوی تعدیل کنید تا با نيازهاي 
شما وخانواده‌تان مطابقت داشته باشد. اين تنها راهي 
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نمودار 1-4 چرخه‌ی موفقيت

توجه
درآمدها،  به  توجه  با  بايد  خانواده  مالي  برنامه‌ی   
با  سپس  شود.  تنظيم  خانواده  نيازهاوسليقه‌هاي 
مقایسه‌ی عملکرد واقعی با بودجه‌ی برنامه‌ریزی شده 
می‌توان مشخص کرد نیاز به تعدیل در برنامه هست 
یا خیر .  بنابراین ارائه‌ی برنامه‌ی مالي كيسان براي 

همه‌ی خانواده‌ها ميسر نیست.  

از  استفاده  با  تا  است  رسیده  فرا  آن  زمان  اکنون 
عنوان  به  بتوانيد  پودمان  اين  در  خود  آموخته‌های 
سایر  یا  خود  خانواده‌ی  بودجه‌ی  اقتصادی،  مشاور 
خانواده‌هايي را كه دچار مشكل مالي‌اند تنظیم كنيد، 

به طوری که سلامت مالي به خانواده بازگردد.

2-8 وظايف مشاور اقتصاديِ خانواده
آينده،   در  آن  تداوم  و  مالي  سلامت  به  رسيدن 
آرزوي هر فرد و خانواده‌اي است و به دانشِ معاش، 
برنامه‌ريزي و تعهد همه‌ی اعضای خانواده نیاز دارد. 
خانواده‌هايي كه با مشكل مالي مواجه‌اند و به مقابله‌ی 
با آن قادر نیستند به بیماری مالي دچار شده‌اند. پس، 
کمک  خانواده  اقتصاديِ  مشاور  از  می‌شود  توصیه 
بگیرند. وظایف مشاور اقتصادي خانواده عبارت‌اند از :

هدف‌های  به  خانواده  هدف‌های  تقسیم‌بندی  	-1
این  تبدیل  زمان‌بندي شده و سپس  و  قابل دسترس 

هدف‌های واقعي به هدف‌های مالي؛ 

2- کمک به خانواده به منظور تأمین پس انداز لازم 
برای رسیدن به هدف ها، نيازها و خواست هاي خود 

از طریق تجزیه و تحلیل هزینه های خانواده؛

شده  بدهي  دچار  كه  خانواده‌اي  به  کمک   -  3  
که  طوری  به  است،  خطر  در  آن  مالي  سلامت  و 
خانواده با تنظیم بودجه بتواند به زمان‌بنديِ بدهي‌ها و 
پرداخت آن‌ها در كوتاه ترين مدت ممكن بپردازد؛

مناسب  انتخابِ روش  برای  به خانواده  4 -كمك 
بازدهي بيش‌ترين  كه  به طوري  پس‌انداز  نگه‌داري 

را داشته باشد؛

5 - ساير مشاوره‌هاي لازم.

به  ميك‌ند.  تضمين  را  مالي‌تان  موفقيت  كه  است 
نمودار زیر توجه کنید:

تناسب مالي

پي‌گيري

تعديل مقايسه

هدف
)برنامه(
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توجه
خانواده  به  مي‌تواند  خانواده  اقتصادي  مشاور 
رسيدن  تا  بودجه  تنظيم  هدف‌هاو  دراولويت‌بندي 
مي‌تواندراه‌هاي  هم‌چنين،  كند.  كمك  موفقيت  به 
به  رسيدن  در  تسريع  برای  را  پس‌انداز  نگه‌داري 

هدف‌ها ی خانواده نشان دهد. 

خانواده‌هايي كه دچار بدهي‌اند مي‌توانند از خدماتِ 
مشاورانِ اقتصاديِ خانواده كمك بگيرند.

3-8 ارائه‌ی آزمون تناسب مالي
پرسش‌نامه‌ای  مي‌تواند  خانواده  اقتصادي  مشاور 
تناسب  براي شناسايي وضعيت  را  نمونه‌ی زير  شبيه 

مالي خانواده  طراحی كند.

آزمون تناسب مالی

خیربلیپرسش	

1- آيا اجاره بهای خانه به موقع پرداخت می شود؟	
2- آيا حساب جاري)چک( در هر ماه در تعادل است؟	

3- آيا قیمت كالاهاي مورد نياز خانواده را قبل از خرید در فروشگاه هاي مختلف كنترل مي كنيد؟	

4- آيا مخارج دوره اي خانواده ی خود را مانند ماليات بيمه و ... را پیش بینی می کنید ؟	
5-آيا سعي ميك‌نيداطلاعاتي درباره‌ی مراکزی که مي‌توان كالاهاي نیاز را در آن جا ارزان‌تر خريد 

کرد به دست آوريد؟	

6- آيا خريد اقساطي بدون اجاره بها کم‌تر از 20 درصد درآمد خالص خانواده ی شماست؟

7- آيا خرید اقساطی با اجاره بها كم تر از 40 درصد درآمد خالص خانواده ی شماست؟	

8- آيا شما 10 درصد از درآمد خالص خود را پس انداز مي كنيد؟

9- آيا مقدار پس انداز به اندازه ی سه ماه درآمد خالص خانواده است ؟	

10- آيا خانواده درصدور چك توجه دارد كه حتماً پول در حساب داشته باشد؟	

11- آيا پس انداز خانواده در بانك يا سرمايه گذاري داراي بازده نگه داري مي‌شود؟	
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1- اگر به پرسش‌های 9 تا 11 جواب بلی داده ايد، 
تناسب مالي خانواده‌ی شما پذیرفتنی است ولی نقاطِ 

ضعفِ محدود نیز باید برطرف شوند.

2- اگر به پرسش‌های 6 تا 8 جواب بلی داده ايد، 
ولی  است،  متوسط  شما  خانواده‌ی  مالي  تناسب 
نقاطِ  پس  است.  افتاده  درخطر  مالي‌تان  سلامت 
ضعف باید قبل از رسيدن به بحران مالي در خانواده 

اصلاح شوند.

3- اگر به پرسش‌های 1 تا 5 جواب بلی داده اید، 
اين  در  است.  شما ضعيف  خانواده ی  مالي  تناسب 
صورت سلامت مالي خانواده به خطر افتاده است و 

به زودي دچار بحران مالي خواهید شد.

مشاور خانواده با تکمیل پرسش‌نامه‌اي نظير نمونه‌ی 
قبلی به ميزان تناسب مالي خانواده پي خواهد برد و 
بر اساس آن می‌تواند بودجه‌ی خانواده را تنظیم کند.  
به این ترتیب خانواده دوباره سلامت مالي خود را به 

دست خواهد آورد.

هم‌چنين، او با اولويت‌بندي هدف‌ها برحسب نوع و 
زمان و تجزيه و تحليل درآمدها و هزينه‌ها و با توجه 
كمك  خانواده،  وسليقه‌های  نيازها  مالي،  منابع  به 
خواهد کرد تا خانواده در كوتاه‌ترين مدت ممكن، 
علاوه بر رسیدن به هدف ها به تناسب مالي نیز دست 

يابد.

      فعالیت عملی
در مقامِ مشــاور اقتصادی خانواده ، آزمون تناســب 
مالی را برای خانواده‌ی خود انجام دهید. بررسی کنید 
تناســب مالی خانــواده  در حدّ پذیرفتنی، متوســط یا 

ضعیف است؟ 

چيكده
در اين واحد كار با مراحل چرخه‌ی موفقيت شامل 
برنامه، پی‌گیری، مقايسه و تعديل آشنا شديد. توصیه 
كه  هايي  خانواده  به خصوص  ها  خانواده  شود  می 
دچار عدم تناسب مالي‌اند به مشاور اقتصادي خانواده 
اولويت‌بندي  با  اقتصادي،  مشاور  كنند.  مراجعه 
هزينه‌ها،  و  درآمدها  تحليل  و  تجزيه  و  هدف‌ها 
خانواده را تا رسيدن به تناسب مالي كامل راهنمايي 

میك‌ند.
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        آزمون پاياني نظري واحد كار هشتم
1- مراحلِ چرخه‌ی موفقيت را نام ببريد.

2- چه عواملی در تعیین برنامه‌ی مالي خانواده نقش دارند؟

3- وظايف مشاور اقتصادي خانواده را تعريف كنيد.

        آزمون پاياني عملي واحد کار هشتم
   

بودجه‌ی خانواده‌ای را كه در وضعیت تناسب مالي ضعيف است تنظيم و چرخه‌ی موفقیت آن را رسم كنید. 




