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كلمة المدير العام 
لجمعية التطوع الخيرية )فزعة(

أ/ نادر بن إبراهيم العذيبي

إن الحيــاة تجــارب.. ومــن أفضــل التجــارب أن تلتحــق بالعمــل التطوعــي، ولعنــا 

يحــاول  الــذي  الإيجابــي  الشــخص  هــو  المتطــوع،  هــو  مــن  إلــى  بإشــارة  نبــدأ 

المســاعدة فــي أي مجــال يســتطيع أن ينجــز فيــه عمــل بــدون مقابــل .

الأمــم  تقــدم  رمــوز  مــن  رمــزًا  يعــد  فيــه  الانخــراط  التطوعــي وحجــم  والعمــل 

وازدهارهــا، فكلمــا ازدادت الأمــة فــي التقــدم والرقــي؛ ازداد انخــراط أفرادهــا فــي 

أعمــال التطــوع الخيــري، كمــا يعــد الانخــراط فــي العمــل التطوعــي مطلبًــا مــن 

متطلبــات الحيــاة المعاصــرة التــي أتــت بالتنميــة والتطــور الســريع فــي كافــة 

المجــالات.

ويفســح العمــل التطوعــي فــرص التعــاون بيــن أفــراد المجتمــع وينمــي الفــرد 

ويزيــد مــن احتــرام الآخريــن وتقديــر العمــل والعطــاء، مضيفًــا بذلــك إكســاب 

المتطوعيــن خبــرات ميدانيــة وإداريــة فــي العمــل الخيــري.

وتســاهم جمعيــة التطــوع الخيريــة ) فزعــة ( مســاهمة فاعلــة فــي تحقيــق رؤيــة  

المملكــة  2030  والوصــول الــى 300 الــف متطــوع خــال عــام 2020 ومليــون متطــوع 

خــال عــام 2030

وتعتبــر جمعيــة فزعــة جمعيــة متخصصــة فــي الاعمــال التطوعيــة وتهــدف الــى 

تحقيــق التالــي :

1 - المساعدة في ايجاد مبادرات مجتمعية مبتكرة حسب رؤية المملكة 2030

2 - مســاعدة المتطوعــون والفــرق التطوعيــة فــي تصميــم مبــادرات مدروســة 

بشــكل احترافــي

3 - دعم استدامة الاثر للمبادرات المجتمعية

4 - تقديم خدمات ذات جودة عالية للمستفيدين .

وأعــدت جمعيــة فزعــة دليــل التطــوع وفــق رؤيــة المملكــة 2030 والــذي يخــدم 

كل الجهــات والمنظمــات والجمعيــات الخيريــة و شــرائح المجتمــع المهتمــة 

بالتطــوع بطريقــة احترافيــة ومؤسســية وبأفضــل التطبيقــات والممارســات 

وتســهيلا للمهتميــن بالتطــوع نضــع بيــن ايديكــم هــذا الدليــل للاســتفادة منــه .

ونسأل الله التوفيق والسداد .
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العمل التطوعي:
هــو بــذل المــال أو العمــل الــذي يقدمــه الافــراد والمؤسســات بصــورة فرديــة أوجماعيــة 
لخدمــة المجتمــع طواعيــة بــا مقابــل إســهاماً منهــم فــي تحمــل المســؤولية وبرغبــة ذاتيــه 
دون توقــع جــزاء مــادي أو معنــوي مــع وجــود الحوافــز المنطقيــة علــى أن يكــون العمــل يخــدم 

مجموعــة مــن الأهــداف المدروســة وهــي قــد تكــون كالتالــي:
1- خدمة الدين :

هــي الاعمــال التطوعيــة التــي تهــدف إلــى نشــر التعاليــم الدينيــة الصحيحــة مــن عبــادات و 
أخــاق وقيــم وكذلــك العنايــة بالعمــل التطوعــي فــي شــهر رمضــان وموســم الحــج .

2- خدمة الوطن :
هــي الأعمــال التطوعيــة التــي تعتمــد علــى مشــاركات الجهــات الحكوميــة فــي أنشــطتها 

وفعالياتهــا والتــي تهــدف بدورهــا فــي خدمــة الوطــن .
3- التكافل الاجتماعي :

هــي الاعمــال التطوعيــة التــي تعمــل علــى خدمــة الآخريــن مــن الفئــات الضعيفــة فــي المجتمــع 
ــام  ــاة ، كالمســنين وأصحــاب الهمــم والايت ــق لهــم فــي العيــش والحي بتحقيــق مســتوى لائ

والفقــراء وغيرهــم.
4- خدمة البيئة :

هــي الاعمــال التطوعيــة التــي تهــدف لتقديــم خدمــات بيئــة تهــدف للمحافظــة علــى البيئــة 
وضمــان اســتدامتها .

5- خدمة التعليم :
هي الاعمال التطوعية التي تسهم في رفع مستوى التعليم وخفض مستوى الامية .

6- الخدمات الصحة :
هــي الاعمــال التطوعيــة التــي تعنــى برفــع مســتوى الصحة العامة وخفض مســتوى الامراض 

باختلافهــا والتوعية منها.
7- خدمة الثقافة والتراث:

هــي الاعمــال التطوعيــة التــي تهــدف إلــى نشــر وحفــظ الثقافــة والتــراث والفنــون وأعمــال 
التوثيــق لهــا.
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الفرص التطوعية :
هــي برامــج تطوعيــة محــددة الأهــداف والنتائــج مرخصــة ومنظمــة وتــدار مــن الجمعيــة أو مــن 

تفوضهــا وتســتقطب عــدد مــن المتطوعيــن لخدمــة المجتمــع.
الساعة التطوعية : 

هــي وحــدة قيــاس العمــل التطوعــي بالجمعيــة وهــي الســاعات الفعليــة التــي يســتغرق 
فيهــا المتطــوع إنجــاز وإتمــام عمــل تطوعــي مــا. وتســتخدم لإحتســاب الجهــود المبذولــة 

للمتطوعيــن فــي خدمــة المؤسســات أو المجتمــع.
: )Volunteerism( التطوع

التطــوع لغــة يعنــي الزيــادة فــي العمــل ، كمــا يعــرف التطــوع بأنــه جهــد اختيــاري للقيــام بعمــل 
معين بدون مقابل ،    وعرف الأشخاص المتطوعين . بالأشخاص الذين يتمتعوا بمهارات 
عاليــة وخبــرة معينــة ويســتخدموها لأداء واجــب اجتماعــي نتيجــة احساســهم بالمســؤولية 

المجتمعيــة تجــاه مجتمعهــم .
ثقافة العمل التطوعي :

ثقافــة التطــوع هــي منظومــة القيــم والمبــادئ والأخلاقيــات والمعاييــر والممارســات التــي 
تحــث علــى المبــادرة و ابتــكار حلــول لقضايــا مجتمعيــة والشــعور بالمســؤولية المجتمعيــة ، 

وتقديــم العــون دون انتظــار مقابــل .
المتطوع المبادر :

هــو قيــام فــرد أو مجموعــة بالمبــادرة بعمــل تطوعــي أو أكثــر يخــدم المجتمــع فــي أحــد مجــالات 
التطوع .

المتطوع الداعم :
هــو توفيــر دعــم مــادي أو خدمــات لمســاندة الاعمــال التطوعيــة بمــا يســاهم  فــي إنجازهــا 
وتحقيــق أهدافهــا كدعــم الجمعيــات الاهليــة والفــرص التطوعيــة )ليــس تقديــم أعمــال خيريــة 

مباشــرة للمتعففيــن(.
المتطوع التنفيذي :

هــو المشــاركة فــي فــرص تطوعيــة بالجهــد كمتطــوع لخدمــة المجتمــع وتحمــل مســؤولية 
بالســاعات  التطوعيــة  مشــاركته  وتحتســب  مقابــل  دون  ذاتيــه  برغبــة  المجتمــع  خدمــة 

التطوعيــة الممنوحــة مــن قبــل الجمعيــة .
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أشكال التطوع :
إلــى عمــل  مــن ســلوك تطوعــي  تنطلــق  أنــه  اليــوم  التطوعــي  العمــل  يميــز أشــكال  ومــا 
مؤسســي فــي منظــور رؤيــة 2030  للمملكــة التــي تهــدف إلــى تطويــر مجــال العمــل التطوعــي
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التنمية المجتمعية : 
نســعى فــي العمــل التطوعــي والاجتماعــي علــى تشــجيع الشــباب على تقديم أعمــال تطوعية 

تنمويــة لهــا أهــداف مدروســة قابلــة للقياس .
مفهوم المؤسسة المجتمعية :

هــي شــكل مــن أشــكال التفاعــل الاجتماعــي والتعــاون بيــن النــاس ، وبالتخصيــص اذا كانــت 
تطوعيــة تعــرف علــى أنهــا  مؤسســة لتنظيــم وتفعيــل العمــل التطوعــي بطــرق مدروســة 
ودعــم الشــباب وتعزيــز أدائهــم مــن خــال مجموعــة مــن العامليــن مــع الشــباب ، ويكــون لهــا 

دور مهــم فــي بعــض الاحتياجــات المجتمعيــة  وتفعيــل المســؤولية المجتمعيــة .
قيم العمل الاجتماعي :

خريطة الكفاءة والخبرات في العمل الاجتماعي :
تحتوي على :
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دوافع العمل التطوعي :
تختلف دوافع العمل التطوعي من شخص لاخر ...

عوائد العمل التطوعي :
الأجر والثواب من الله سبحانه وتعالى 

العائد المادي المتمثل في مكافأت مالية 
الخبرة الموثقة في الشهادات 

الحصول على التقدير من المجتمع 

فوائد العمل التطوعي :
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التنمية الشبابية المجتمعية :
تذهــب التنميــة الشــبابية المجتمعيــة إلــى أبعــد مــن مجــرد بنــاء وتطويــر قــدرات وامكانيــات 
الشــباب وتنميــة مجــالات العمــل التطوعــي والاجتماعــي لديهــم ، وتمكينهــم مــن قيــادة 
البرامــج والمشــاريع والفعاليــات وخدمــة مجتمعهــم ومــن هــذا المنطلــق ينظــر للشــباب 
فــي مجــال العمــل التطوعــي والاجتماعــي أنهــم مفتــاح لــه وللتنميــة الشــاملة المســتدامة .

إدارة التطوع القائمة على النتائج : 
 تحليل المشكلات التي يتعين التصدي لها لتحديد أسبابها وتأثيرها على العمل .

ــى  ــاءً عل ــي يجــب تحقيقهــا مــن العمــل الاجتماعــي بن ــاس الت ــة للقي ــج القابل ــد النتائ  تحدي
المشــكلة 

 صياغة الأساليب والأنشطة التي تؤدي على نتائج ملموسة من العمل الاجتماعي 
 موازنة النتائج المتوقعة من الموارد المتاحة 

 رصد التقدم نحو النتائج المخطط لها 
 تقييم ماتحقق وتوثيق ذلك 

لماذا إدارة التطوع المبنية على النتائج ؟
 لانها نهج إداري يضمن تحقيق النتائج المرجوة من المشاريع

 لأنها تساعد على دراسة الفرق الذي أحدثه المشروع على أرض الواقع وعلى المجتمع 
 لأنها تمكننا من تحديد العائد من الانفاق على المشروع 

 لانها تمكن المتطوع من دراسة الأثر والنتائج وتحسين فاعلية وكفاءة الأداء 
 لانها توفر إيطار أكبر وواضح للمساءلة 
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مجالات المعايير والمؤشرات لإدارة التطوع و أعمال المتطوعين  :
معايير ومؤشرات خاصة بالمكان وبيئة العمل .  

معايير ومؤشرات خاصة بالعاملين مع المتطوعين .  
معايير خاصة بالبرامج والانشطة .  

معايير خاصة بالحوكمة من قبل إدارة التطوع والمنظمة .  
معايير أفضل الممارسات الموصى بها لتطوير المتطوعين .
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إدارة التطــوع: 
هــي المكــــون الإداري الــــذي يختــــص بشــــؤون المتطوعيــــن فــــي الجمعيــــة، عبــــر تحديــــد 
الاحتياجــات التطوعيــة وكتابــة الفــرص التطوعيــة لهــا واســتقطاب وتوظيــف المتطوعيــن 
حســب قدراتهــم وحاجــات الجمعيــة، كمــا تقــوم إدارة التطــوع بتأهيــل وتدريــب المتطوعيــن 

حســــب المهمــــة، ومتابعتهــــم أثنــــاء الأداء وتكريمهــــم ونشــــر إنجازاتهــــم.
 وتتشكل إدارة التطوع من هيكل إداري يتكون من عدة مهام وظيفية تتبع لمدير 

إدارة التطوع حسب رؤية الجمعية وقدراتها وحجم التطوع فيها. 
أدوار إدارة التطوع :

يتمثــل عمــل إدارة التطــوع فــي ثلاثــة عشــر دور منهــا التطبيقــي والتأهيــل والتنفيــذي لخدمــة 
تســاعدهم  واضحــة  ونمــاذج  معاييــر  وفــق  لهــم  الخدمــات  أفضــل  وتقديــم  المتطوعيــن 
وتدعمهــم ، كمــا يتــم دعــم المتطوعيــن مــن الجانــب التأهيلــي ، ومتابعتهــم وتقييمهــم علــى 

ذلــك مــن قبــل إدارة التطــوع .
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تعريف أدوار إدارة التطوع :
1( نشر ثقافة التطوع داخل الجمعية وفي المجتمع :

 مــــن خـــال تعزيــــز أهميــــة مفهــــوم التطــــوع وأثــــره المعنوي والاقتصادي وتعزيز القيم علــى 
ــراز  ــط ، وإبــ ــع المحيــ ــتفيدين والمجتمــ ــة والمســ ــي الجمعيــ ــن موظفــ ــع بيــ ــرد والمجتمــ الفــ
قصــــص النجاح والممارســــات الإيجابيــــة التــــي يقــــوم بهــــا المتطوعون وشكرهم وتقديرهم 

وتحفيزهــم علــى متابعــة العطــاء.
2( بناء الفرص التطوعية:

 عــن طريــق التعــاون مــع جميــع الإدارات والأقســام المختلفــة فــي الجمعية لتحديــد احتياجات 
المتطوعيــن والمســاهمة فــي تصميم ومراجعــة الفرص التطوعية.

3( توفير آلية واضحة للعمل التطوعي: 
وجــود سياســات وإجــراءات واضحــة و التأكــد مــن ســير الأعمــال التطوعيــة وفــق السياســات 
والإجراءات المعتمدة من قبل إدارة الجمعية ومجلس الادارة ومراجعتها بشــكل مســتمر.

4( استقطاب وتسكين المتطوعين: 
ــبة  ــرق المناســ ــة بالطــ ــة المتاحــ ــي الفــــرص التطوعيــ ــن فــ الســــعي لاســتقطاب المتطوعيــ
والمتنوعــــة للوصــــول لشــــرائح المجتمــــع المختلفــــة وإرضــاء جميــع المتطوعيــن ، مــــع 
الحــرص علــى الاختيــار الدقيــق بمــا يتناســب مــع المواصفــات الخاصــة بالفرصــة ومجالها ، 
ويتبــــع ذلــــك تكويــــن قاعــــدة بيانــــات للمتطوعيــــن حسب تخصصاتهم ومجالاتهم من خلال 
الموقع الالكتروني على مســــتوى الجمعيــــة ممــــا يســــهل عمليــــة الاســــتقطاب والتواصــــل 

مــــع المتطوعيــن حســب مجــال الفرصــة وخبــرة المتطوعيــن.
5( توفير بيئة محفزة وجاذبة للتطوع: 

القيــــام بتوفيــر بيئــة عمــل جيــدة وذات جــودة عاليــة للمتطوعيــن وتقديــــم الدعــــم المعنــــوي 
ــر الســــاعات التطوعيــــة لــــكل  والاستشــارات فــي حالــة حاجــة المتطوعيــن إلــى ذلــك ، وحصــ
متطــــوع ، وقيــــاس العائــد )الاقتصــادي والاجتماعــــي والمعنــوي( مــــن العمــل التطــــوعي 
التطوعــي  والفريــق  التنفيــذي  والمتطــوع  المبــادر  والمتطــوع  الداعــم  للمتطــوع  وإبــــرازه 

والمجتمــع المحيــط بهــم.
6( تدريب المتطوعين وتطويرهم وتقديم البرنامج التعريفي:

تحديــد الاحتياجــــات التدريبيــة والتأهيليــة للمتطوعيــن حســب أحتياجاتهــم ودراســة نمــوذج 
الاحتيــاج التدريبــي مــن قبــل إدارة التطــوع و إدارة الجمعيــة ، وعمــل لقــاءات تعرفيــه مزمنــة 

وتعريــــف المتطوعيــــن بالجمعيــــة وأهدافهــــا وأدوارهــم التطوعيــة . 
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7( تنسيق الشراكات مع الجهات الحكومية والخاصة: 
تحــرص إدارة التطــوع علــى عقــد الشــراكات المجتمعيــة التــي تعــود بالنفــع علــى إدارة التطــوع 
والمتطوعيــن ومبادراتهــم والفــرص التطوعيــة بالتعــاون مــع الأقســام المســؤولة عــن عقــد 

الشــراكات فــي الجمعيــة وبموافقــة إدارة الجمعيــة.
8( تفعيل التقنية في إدارة التطوع في الجمعية: 

ــات  ــي وتوضيــح عملي ــى الموقــع الالكترون ــة العمــل عل ــم ألي ــن بتقدي ــوم إدارة المتطوعيــ تقــ
الموقــع الالكترونــي الخــاص بالجمعيــة للمتطوعيــن وتوضيــح آليــة التســــجيل فــــي الفــــرص 

ــراء جميــع عمليــات الموقــع الالكترونــي الخاصــة بهــم . ــة ، وإجــ التطوعيــ
9( إدارة المتطوعين والتنسيق بينهم والإشراف على أعمالهم: 

تقــــوم إدارة التطــــوع بالإشــــراف علــــى المتطوعيــــن بالتعــــاون مــــع المشــــرفين المباشــــرين 
علــــى الفرصــــة التطوعيــــة مــــن الجهات الأخرى والإدارات والأقســــام وقادة الفرق التطوعية 
ــن وجــود مخرجــات متوقعــة مدروســة إحترافيــة  ،  ــا يضمــ أو المبادريــن بفــرص تطوعيــة بمــ

وضمــن جــودة ســــير العمليــــة التطوعيــة.
10(  التخطيط للعمل التطوعي والبرامج التطوعية: 

ــة ودراســة الفرصــة المســجلة  ــات التطوعي تقــوم إدارة التطــوع بالتخطيــط لبرامــج الفعالي
علــى الموقــع الالكترونــي الخــاص بالجمعيــة ســوءًا كانــت مــن جهــة أو إدارة أو قســم أو فريــق 
تطوعــي أو مبــادر ووضــع المؤشــرات التشــغيلية والتأكــد مــن مناســبتها لاهــداف الجمعيــة 

وتحديــد مؤشــرات أداء دقيقــة.
11(  التواصل مع المتطوعين بشكل مستمر: 

مــــن المهــــم أن تســــتمر إدارة التطــــوع بالتواصــــل الفعــال مــــع المتطوعيــــن بــكل أنواعهــم 
الداعم والمبادر والتنفيذي والفريق التطوعي  وذلــــك بإرســــال آخــــر الأخبــــار والإنجــــازات مــــن 
خــــال وســــائل التواصــــل الاجتماعــي المتاحــــة، بالإضافــــة إلــــى الإعــان المناســب عــن الفــرص 
الجديــدة لمشــاركتهم الفعالــة بهــا أن أمكــن لان ذلــك يعــزز مــن الــولاء لديهــم للجمعيــة 

ويزيــد مــن شــغفهم التطوعــي بالجمعيــة .
12(  إبراز الجهود التطوعية للجمعية إعلامياً: 

مــن خــال التوثيــق والخطــط الإعلاميــة والرصــد والمتابعــة الناجحــة لجميــع إنجــازات إدارة 
ــة ووســائل التواصــل  ــي للجمعي ــة للموقــع الالكترون ــل ذي الجــودة العالي التطــوع ، والتفعي
ــة بشــكل دوري . ــادر الداعــم وأصحــاب المصلحــة بالجهــود المبذول الاجتماعــي ووضــع المب

13(  الإشراف والمتابعة لعملية تصميم الفرص التطوعية: 
 تقــوم إدارة التطــوع و إدارة الجمعيــة بمتابعــة المســتجدات والمعاييــر المحليــة والعالميــة 
فــي نمــاذج ومحــاور تزيــد مــن جــودة الفرصــة التطوعيــة وقوتهــا ووصولهــا إلــى أكبــر شــريحة 

مــن المجتمــع .
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دورة حياة إدارة المتطوعين:
هنــــاك محطــــات أساســــية لا يمكــــن تجاوزهــــا فــــي حــــال الرغبــــة بجودة عمل تطوعي و إدارة 
تطوعيــة ناجحــة متميــزة ، وتطبيقهــــا يضمــــن وجــــود نســبة نجــاح عاليــة فــي أهــداف الجمعية 
، ويضمــن وجــود اســتيعاب حقيقــي شــامل لاحتياجــات المتطوعيــن ويمكننــــا تلخيــــص هــــذه 

المحطــــات فــــي هــذه العناصــر الثمانيــة التاليــة:

الأول: تحديد الاحتياج :
يجــب أن تعمــل إدارة التطــوع علــى دراســة أحتيــاج الجمعيــة والفــرص التطوعيــة للمتطوعيــن 

وفــق محــاور أساســية :
• احتياجات الاعمال الإدارية والتنفيذية في الجمعية .

• البرامج والأنشطة والفعاليات والفرص الخاصة بالجمعية .
• احتياج الجهات المسجلة في الموقع الالكتروني للجمعية .

• الشراكات المجتمعية .
• احتيــاج قائــد الفريــق التطوعــي حســب الفرصــة المســجلة فــي الموقــع الالكترونــي للجمعيــة 

.
ــي  ــم بتســجيلها فــي الموقــع الالكترون ــي قائ ــادر حســب الفرصــة الت ــاج المتطــوع المب • احتي

للجمعيــة .
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الثاني: البحث عن المتطوعين :
فــي دائــرة البحــث عــن المتطوعيــن يكــون العمــل وفــق عمليتيــن محددتيــن وفــق معاييــر 

الفرصــة وهــي :
 بحث مستهدف )تخصصي(:

ــة المهمــة  ــن لتأدي وهــو البحــث عــن أشــخاص يتمتعــون بمهــارات محــددة وتخصــص معي
التطوعيــة.

 بحث غير مستهدف )غير تخصصي (
وهــو البحــث عــن أشــخاص يتمتعــون بمهــارات عامــة وتخصصــات مختلفــة  لتأديــة المهمــة 

التطوعيــة ويمكــن لاي شــخص مهتــم بالعمــل التطوعــي والاجتماعــي إنجازهــا .
 ولتســهيل هــذه المهمــة يوجــد قاعــدة بيانــات تفصيليــة مــن خــال المســجلين بالموقــع 
الالكترونــي للجمعيــة ، تغــرز المتطوعيــن حســب تخصصاتهــم وتوجهاتهــم واهتماماتهــم 

ويقــوم الموقــع بتحديثهــا بشــكل دوري .
الثالث: اختيار المتطوعين:

اختيــار المتطوعيــن هــي عمليــة التعــرف علــى خلفيــات المتطوعيــن المحتمليــن وتحفيزهــم 
لشــــغل الفــــرص التطوعيــــة المناســــبة لهــــم مــن خــال المقابــات الشــخصية أو الجلــوس 
مع أصحاب المصلحة ، ويتــم ذلــك عبــر إجــراء مقابلــة شــخصية أو هاتفيــة مــع المتطوعيــن 
المحتمليــن والتأكــد مــن تعرفهــم علــى طبيعــة احتياجــات الفرصــة التطوعيــة وموافقتهــم 

علــى القيــام بهــا.
الرابع: التعريف والتوجيه :

 وهــــي عمليــــة تعريــف المتطوعيــــن علــــى الجمعيــــة ورســــالتها والعامليــــن فيهــــا ، إضافــة 
إلــى تعريــف المتطــوع علــى مــكان تأديته للفرصــة التطوعيــة وتعريفــه بالمشـرف ، بشــكل 
يجعــــل المتطوعيــــن يشــــعرون بأهميــــة الــــدور الــــذي ســــيقومون بــــه ومــــدى تأثيــــره علــــى 

تحقيــــق رؤيــــة الوطــن والجمعيــة .
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الخامس: التمكين والتدريب: 
وهــو يهــدف إلــى مســاعدة المتطوعيــن علــى تطويــر المهــارات التــي مــن شــأنها تحســين 
جــــودة عملهــــم التطوعــــي ، ويجــــب أن يتــــم تحديــــد نــــوع التدريــــب بنــــاء علــــى احتياجــــات 
المتطوعيــــن المتفاوتــــة وخبراتهــــم ومســــتوى مهاراتهــــم الحاليــــة ، كمــــا أن علــــى الجمعيــــة 
أن توفــــر فــــرص تطوعيــــة مناســــبة للاســــتفادة مــــن التدريــــب الــــذي حصــــل عليــــه المتطــوع 
ليصبــــح التدريــــب اســــتثماراً ناجحــــاً يعــــود علــــى المتطــــوع والجمعيــــة ويكون التسجيل في 

ــي. ــة مــن قبــل المدربيــن والمتدربيــن مــن خــال الموقــع الالكترون البرامــج التدريبي
أهمية التدريب للمتطوعين :

1( يساعد المتطوعين على تطوير المهارات الأساسية وثقتهم بأنفسهم. 
2( يوفر الفرصة لنمو شخصية المتطوع . 

3( التدريــب يســاهم فــي تطويــر المهــارات الأساســية للمتطوعيــن والتــي ســتؤثر على حياتهم 
الشــخصية وتتطور ســيرتهم الذاتية. 

4( التدريــب أيضــا يمكــن أن يســاعد المتطوعيــن فــي التعــرف علــى المعــارف والمهــارات التــي 
يمتلكونهــا بالفعــل. 

5( التدريــب يعتبــر نــوع مــن أنــواع التقديــر والتكريــم والاعتــراف بــدور المتطــوع فــي خدمــة 
 . الجمعيــة 

6( التدريب قد يشكل دافعاً للمتطوع لاستمرار في التطوع مع الجمعية.
السادس: الإشراف والمتابعة والتقييم:

وجــــود مســــتوى متميــــز مــــن الإشــــراف والمتابعــــة مهــــم ولكــــن بتــــوازن مــدروس ، لأن 
الإشــــراف والمتابعــــة المســــتمرة قــــد تــــؤدي إلــــى نفــــور المتطــــوع وشــــعوره بانحصــــار 
المســاحة الشــخصية أو كأنــه فــي وظيفــة ، والعكــس كذلــك إذا لــم يكــن هنــاك إشــراف أو 
متابعــة أول آلية محددة للتقييم من قبل الجمعية ، لأنهــا قــد تــؤدي إلــى شــعور المتطــوع 
بعــــدم الاهتمــــام أو تنفيــــذه للمهمــــة التطوعيــــة بشــــكل خاطــئ، وقــــد تكــون لذلــك عواقــب 

ســــلبية كبيــرة.
ويوجــــد العديــــد مــــن الأســــاليب الخاصــــة بالإشــــراف علــــى المتطوعيــــن ومتابعتهــــم ومــــن 
ــة  ــى التغذيــ ــول علــ ــن الحصــ ــد مــ ــو التأكــ ــة هــ ــراف والمتابعــ ــي الإشــ ــة فــ ــاليب المهمــ الأســ
الراجعــــة والاســــتماع إلــــى ملاحظــــات واقتراحــــات المتطوعيــــن وأخذهــــا بشــــكل  مــــن مهم 
والتواصــــل مــــع المتطوعيــــن الســــابقين أو المنقطعيــــن والتعــــرف علــــى أســــباب توقفهــم 

عــــن التطــــوع والاســــتفادة مــــن ذلــــك فــــي تقييــــم العمــل .
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تكمن ضرورة التقييــم في تحديــد نتائــج أداء المتطوعيــن والتأكــد مــن تحقيــق 
النتائــج المطلوبــة. 

خطوات أساسية للتقييم: 
1( تحديد الأسئلة التي تحتاج إلى معرفة إجاباتها.

2( لا يصح إجراء تقييم لمجرد التقييم. 
3( تحديد وسيلة عملية لجمع المعلومات 

4( اطلاع المتطوعين على نتائج التقييم. 
5( كتابة تقرير التقييم الذي يتضمن النتائج.

6( مشــــاركة التقريــــر والنتائــــج مــــع الجهــــات المعنيــــة داخــل الجمعيــــة وخارجهــا لتبيــن لهــم 
النجاحــــات وكيــــف يمكــن ضمــــان اســتمرارها.

منهجيات التقييم: 
1( تقييم الإجراءات:

ــذا النــــوع مــــن  ــة التطــــوع« هــ ــال لإدارة التطــــوع لتقييــــم »تجربــ ــذا التقييــــم يتيــــح المجــ  وهــ
التقييــــم يهــــدف لقيــــاس رضــــا المتطــــوع ، ومــــدى توفــــر المــــوارد الازمــــة والســــاعات التــــي 

ــوع. ــا المتطــ يقدمهــ
2( تقييم النتائج: 

هــذا التقييــم يقيــس التغييــرات التــي حدثــت بســبب مســاهمة المتطوعيــن ونســبة تقديريــة 
نهائيــة تفيــد الجمعيــة . 

3( تقييم العائد الاقتصادي للتطوع: 
11 هــذا التقييــم يقيــس العائــد النقــدي الــذي يوفــره المتطوعــون علــى الجمعيــة..
22 يقوم الموقع الالكتروني للجمعية باستخراجه بشكل دائم ومستمر ،.
33 تقديــم دراســة توضــح وبالأرقــــام لإدارة الجمعيــــة حجــــم المــــوارد الماليــــة التــــي يســــاهم .

المتطوعــــون فــــي توفيرهــــا.
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السابع: الاعتراف والتقدير والتحفيز:
الاعتــــراف والتقديــــر لجهــــود المتطوعيــــن مــــع الجمعيــــة ، مــن خــال معاييــر ومنطلقــات 
ــز  ــى تحفيــ ــاعد علــ ــراف بالجهــود مــن قبــل الجمعيــة يســ التحفيــز الخاصــة بالجمعيــة والاعتــ
المتطوعيــــن لاســــتمرار فــــي التطــــوع مــــع الجمعيــة كمــا أنــــه يصنــع ســفيراً ينقــل الصــورة 

الإيجابيــــة عــــن الجمعيــــة. 
الاعتراف والتقدير يأتي على شكلين رئيسين: 

الاعتراف والتقدير الرسمي: 
 التكريم في احتفال خاص مثل اليوم العالمي للتطوع

 ذكر جهود المتطوع في التغطية الإعلامية 
 منح أوسمة خاصة أو شهادات شكر  الاعتراف والتقدير غير الرسمي: 

 توفير بيئة تطوع ممتعة وآمنة.
 الشفافية في المعلومات حول أي تطورات جديدة. 

 توفير فرص تدريبية مناسبة لاحتياجات المتطوع. 
 منحه الفرصة للإشراف على متطوعين جدد أو تدريبهم. 

 التغذية الراجعة والنقد الإيجابي. 
 إقامة علاقات صداقة أخوية مع المتطوعين وبناء الثقة بين المتطوع والجمعية . 

استراتيجيات فن التعامل مع المتطوعين:
غالبــــاً مــــا يتخلــــى المتطوعــــون عــــن أداء الأعمــــال التطوعيــــة فــــي البيئــــة التي لاتكون محفزة 
للعمل ولا يرغب المتطوعين  فــــي أن يتــــم تجاهلهــــم أو الإغــــراق فــــي القوانيــــن التنظيميــــة 
الصعبة ، ويتوقعــون أن تتــم الاســتفادة مــن أفكارهــم، ومهاراتهم،  مــن عمليــة التخطيــط 
وصنــــع القرار ، وهــــذه الســــمات تنطبــــق علــــى أغلــــب المتطوعيــــن؛ لذلــــك فــــإن من المهــــم 

اتبــــاع بعــــض الاســــتراتيجيات فــــي التعامــل مــع المتطوعيــن علــى اختــلاف دوافعهــم.
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نــورد فــي الجــدول التالــي بعــض دوافــع المتطوعيــن وســمات هــذه الدوافــع مــع 
بعــض الطــرق المناســبة للتعامــل معهــا ورفع معنوياتهم ودعمهم :

م
أنواع المتطوعين حسب 

أهدافهم
كيف يتم تحفيزهمسماتهم

المتطوع المحتسب1

حب العمل من أجل الاجر والثواب.

الرغبة في المشاركة في الاعمال 

الإنسانية بشكل أكبر.

المشاركة في الاعمال الإنسانية.	

المشاركة في الاعمال الخاصة 

بالزكاة والخدمات الإنسانية بشكل 

أكبر من غيرها 

2
المتطوعون

 بدافع الإنجاز

يبحثون عن الأعمال التي تتطلب 

أداء متميز ..	

يرغبون في تنفيذ الأعمال بشكل 

أفضل، وإيجاد الطرق المناسبة 

لتجاوز العقبات دائماً.	

يحبون أن يتفوقوا على الآخرين، 

والحصول على إنجازات فريدة، 

والعمل لتحقيق الأهداف 

السامية الخاصة بهم

الاستعانة بهم في تحديد خطوات 

العمل التطوعي ووسائله.

تكليفهم بمهام فيها تحدي 

وتتطلب كفاءات عالية .

السماح لهم بتعلم مهارة جديدة 

وتطبيقها بالجمعية .

منحهم تغذية راجعة واضحة 

لأدائهم بشكل مستمر .

3
المتطوعون بدافع 

القيادة والسيطرة

يريدون التأثير على الآخرين 

بأفكارهم. 

يريدون كسب النقاشات، وتنفيذ 

الأعمال بالشكل الذي يرونه 

مناسباً. 

يرغبون بالتغيير عن طريق 

التواصل مع الآخرين.

إعطائهم الفرصة لإدارة الآخرين. 

السماح لهم بتنفيذ بعض 

التغييرات. 

إعطائهم الفرصة للتواصل 

مع المتطوعين، والعاملين، 

والمشرفين بالجمعية .

السماح لهم بالإدارة، والقيادة في 

مكان العمل. 

استشارتهم في الطريقة المثلى 

لإنجاز المهام. 

تكليفهم بأعمال تتطلب مهارات 

إدارية بالجمعية 
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4

المتطوعون بدافع 

الانتماء والقبول 

الاجتماعي

يهمهم الجانب الاجتماعي بشكل 

كبير. 

يريدون إنشاء صداقات وعلاقات 

أجتماعية. 

يريدون الاحترام من الناس. 

يحبون أن يكونوا بين الناس، 

ويهتمون بمشاعرهم.

السماح لهم بالعمل مع الآخرين. 

تكليفهم بأعمال تحتاج الى التعاون 

بين أكثر من شخص بالجمعية. 

اعطائهم مهام تتطلب التواصل 

مع الآخرين.

 منحهم مساحة من الوقت 

والنشاطات التي تساهم في بناء 

العلاقات.

5
المتطوعون بدافع 

التغيير

يعملون من أجل المصلحة 

العامة. 

لديهم قيم عالية يعملون من 

أجلها. 

 يهتمون بالأعمال التي تفيد 

المجتمع بالعموم

يحفزهم جمعهم مع أناس 

يشاركونهم القيم ، والأهداف. 

يحبون العمل مع أشخاص 

ملتزمون بالعمل بشكل كبير. 

توفير فرص التطوع تتمحور 

حول الاهتمامات المشتركة في 

المجتمع، ومهمة الجمعية.

6
المتطوعون بدافع 

التكريم والتقدير والتحفيز

يهمهم التقدير والمكانة 

الاجتماعية. 

يفضلون المهام القصيرة الأمد 

من أجل حصولهم على التكريم 

بشكل أسرع 

يحبون العلاقات العامة.

يرغبون في المهام التي تتطلب 

الظهور أمام الناس.

يهمهم التحفيز الشفهي والشكر 

تكليفهم بالأعمال القصيرة التي 

تجعل إنجازهم سريع 

إظهارهم في التلفاز، الراديو، 

والأخبار.  

تكريمهم بالدروع أو الشهادات، 

وإعلان إنجازاتهم على الناس
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أهمية إدارة العمل التطوعي:

المرجعية الإدارية لإدارة التطوع: 
ترجع إدارة التطوع مباشرة إلى المدير العام بالجمعية.

الهيكل الإداري لإدارة التطوع: 
ترجع إدارة التطوع إدارياً إلى المدير العام .

ذوي  المتطوعيــن  اســتقطاب   •
للعمــل.  المناســبة  المهــارات 

عبــر  والمســاواة  العــدل  تحقيــق   •
مــع  التعامــل  وتوحيــد طريقــة  تنظيــم 

 . عيــن لمتطو ا
• وجــود إدارة للعمــل التطوعــي، يســهم 
المتطوعيــن  علــى  الحفــاظ  فــي  بقــوة 

 . وتحفيزهــم  واســتمرارهم 

• وجــود إدارة للعمــل التطوعــي يســاعد 
أدوارهــم  بأحــد  القيــام  علــى  الجمعيــة 
الرئيســة، ألا وهــي إشــراك المتطوعيــن 

وزيــادة المشــاركة المجتمعيــة. 
• وجــود إدارة للعمــل التطوعــي ســيرفع 
ــة  ــة والإنجــاز فــي الجمعي نســبة الفاعلي

مــع تقليــل تكلفــة المــوارد البشــرية.

ســتعمل  التطوعــي  العمــل  إدارة   •
والتــي  التطوعيــة،  الفــرص  تنــوع  علــى 
تجعــل مجــال الاختيــار والرغبــة بالتطــوع 

واســعة. 
ســتنظم  التطوعــي  العمــل  إدارة   •
العمــل للمتطوعيــن مــن خــال مخطط 

محــدد. 
ســتعمل  التطوعــي  العمــل  إدارة   •
علــى تدريــب المتطوعيــن علــى مهــارات 

 . وتمكينهــم  التطــوع 
• إدارة العمــل التطوعــي ســتحرص علــى 
لضمــان  المتطوعيــن  وتكريــم  تقديــر 

العطــاء.  اســتمرار 
ستســتمر  التطوعــي  العمــل  إدارة   •
ممــا  المتطوعيــن  مــع  التواصــل  فــي 

. الجمعيــة  مــن  قريبيــن  يجعلهــم 

للعمـــل  الصحيحـــة  الثقافـــة  انتشـــار   •
المجتمـــع. فـــي  التطوعـــي 

الجمعيـــة  بيـــن  التواصـــل  تحقـــق   •
والمجتمع مما سيساعد في التسويق 

وقيمهـــا.  الجمعيـــة  لاحتياجـــات 

• اكتساب الشباب للمهارات المتعددة 
وزيادة شـــعورهم بالمسؤولية وحبهم 

للعمل التطوعي . 
• تفعيـــل المواطنـــة الصالحـــة وخدمـــة 

الوطـــن مـــن قبل الشـــباب .
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الفرصة التطوعية:
هي الاحتياج الفعلي التطوعي في مبادرة وعمل أجتماعي يحتاج إلى متطوعين أو 

عمل تخصصي أو غير تخصصي داخل منظمة يتم تسويقها لاستقطاب المتطوع 
المنشود.

بنود كتابة الفرصة التطوعية:
البند الأول : عنوان الفرصة :

يتم وضع عنوان للفرصة متناسب مع أهدافها ومشوق حين عملية تسويقها.
البند الثاني : الوصف والتفصيل :

يتــم وصــف الفرصــة التطوعيــة بشــكل جيــد وواضــح للمتطــوع بحيــث تكــون جميــع جوانــب 
الفرصــة واضحــة تمامــاً لــه .

البند الثالث : البيانات الأساسية لمدخل الفرصة:
ــة  ــادر أو منظمــة أو مــن نفــس الجمعي ــات الأساســية لمدخــل الفرصــة ســواء كان مب البيان
علــى الموقــع الالكترونــي والبيانــات الأساســية المطلوبــة غالبــاً هــي )أســم مدخــل الفرصــة ، 

رقــم الهاتــف ، البريــد الالكترونــي ، اســم المنظمــة ... ومــا إلــى ذلــك (.
البند الرابع : مدى الفرصة التطوعية :

وفقــاً لاســاليب التطــوع وغالبــاً هــي ثــاث أنــواع )طويلــة المــدى، قصيــرة المــدى ،متوســطة 
المــدى ( 

إذا كانــت الفرصــة تنفــذ خــال أســبوع أو أقــل تكــون الفرصــة قصيــرة المــدى. إذا كانــت الفرصة 
تنفــذ خــال أقــل مــن شــهر وأكثــر مــن أســبوع تكــون الفرصــة متوســطة المــدى. إذا كانــت 

الفرصــة تنفــذ خــال شــهر أو أكثــر تكــون الفرصــة طويلــة المــدى.
البند الخامس : نوع الفرصة التطوعية:

يكــون تصنيــف العمــل فــي الفرصــة التطوعيــة واضــح ليكــون لــدى المتطوعيــن معرفــة 
بطريقــة التطــوع ومــن الطــرق )داخــل المنظمــة ، خــارج المنظمــة ، داخــل وخــارج المنظمــة ، 

ــة ، عــن بعــد ...(. ــادرة مجتمعي مب
البند السادس : نوع الفرص التطوعية :

أي تحديد ماأذا كانت الفرصة تتطلب العمل الجماعي أم الفردي .
البند السابع : المتطوعون :

تحديــد مــا اذا كانــت الفرصــة للذكــور والانــاث أم محــددة أو مــا اذا كانــت تناســب جميــع الاعمال 
أو هنــاك عمــر محدد.
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البند الثامن : مجال الفرصة التطوعية :
تحديــد مجــال الفرصــة التطوعيــة إذا كانــت تخصصيــه أو لا ومــن مجــالات الفــرص التطوعيــة 

) صحــي ، ثقافــي ، إداري ، اجتماعــي ، أعلامــي ، ترفيهــي ، فنــي ، نفســي ، تربــوي ........(.
البند التاسع : المهام الخاصة بالفرصة :

توضيــح مهــام الفرصــة التطوعيــة لاطــاع المتطــوع عليهــا والمعرفــة الجيــدة للمطلــوب 
منــه .

البند العاشر: المهارات المطلوبة لتنفيذ العمل بالفرصة :
ــة يجــب تحديدهــا للمتطوعيــن فــي  ــاج إليهــا الفرصــة التطوعي ــة وجــود مهــارات تحت فــي حال

نمــوذج الفرصــة .
البند الحادي عشر : عدد المتطوعين للفرصة :

تحديد عدد المتطوعين رقماً حسب أحتياج الفرصة .
البند الثاني عشر : المسؤول :

يوضــح فيهــا للمتطــوع مــن هــو المســؤول عــن المتابعة والاشــراف عليه من أدارة وشــخص 
معين .

البند الثالث عشر : الدعم المقدم للمتطوع :
هو تحديد محددات الدعم المقدمة للمتطوع وتوضيحها له من خلال الفرصة التطوعية 

البند الرابع عشر : الفوائد للمتطوع :
تحديــد الفوائــد التــي ســوف يحصــل عليهــا المتطــوع والمهــارات التــي ســوف يكتســبها مــن 

خــال الفرصــة التطوعيــة .
البند الخامس عشر : المخاطر المتوقعة :

تحديــد مــااذا كانــت هنــاك مخاطــر متوقعــة حــول الفرصــة التطوعيــة ليكــون للمتطــوع علــم 
وجاهزيــة نحــو هــذه المخاطــر.

البند السادس عشر : تحديد ساعات الفرصة في اليوم الواحد :
أي تحديد زمن الفرصة بتحديد ساعات العمل لكل يوم وبدايتها ونهايتها.

البند السابع عشر : مجال تكرار الفرصة خلال السنة :
 ، أو لا  تتكــر  الفرصــة ســوف  أن  للمتطوعيــن الاخريــن  الفرصــة  أكتفــاء  فــي حالــة  توضيــح 
وهكــذا يجــد المتطوعيــن التــي لــم تحالفهــم الفرصــة جوابــاً مقنعــاً مــااذا كانــت هنــاك فرصــة 

لمشــاركتهم فــي فرصــة مــن هــذا النــوع خــال العــام أم لا .
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مخطط تحديد احتياجات الفرص التطوعية :

يوضــح المخطــط الســابق الجوانــب المحيطــة التــي يجــب علــى المبــادر أو المنظمــة علــى 
وجــه التحديــد التطــرق لهــا والاطــاع الكامــل عليهــا قبــل صناعــة الفرصــة التطوعيــة ودراســة 

مؤشرات الأداء وفق استراتيجية محددة .	
معايير مفيدة في رفع كفاءة الفرصة التطوعية :
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مايضعه مدير إدارة التطوع في عين الاعتبار وهو يتابع الفرص التطوعية :

مؤشرات إدارة التطوع في الفرصة .
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إدارة المبادرات المجتمعية:
المبــادرة المجتمعيــة هــي الإطــار العملــي والممارســة التنفيذيــة للعمــل التطوعــي ويجــب أن 
يــدرك العامليــن مــع المتطوعيــن أنفســهم والجهــات وأصحــاب المصلحــة أن  الهــدف الأهــم 
ــر المبادريــن أنفســهم ســواء أكانــو تنفيذيــن  مــن المبــادرة هــو  الخدمــة المجتمعيــة وتطوي
أو أصحــاب فكــرة أو فريــق تطوعــي ، لذلــك نحــن فــي جمعيــة التطــوع الخيريــة )فزعــة ( نركــز 

كنهــج أساســي فــي عملنــا علــى توفــر شــروط ومعاييــر النجــاح فــي المبــادرات المجتمعيــة.
دائرة حياة المبادرة المجتمعية:

الخطوة الأولى: الاستعداد الشخصي للمبادرة المجتمعية: 
الاســتعداد الشــخصي هــو الخطــوة الأولــى والأســاس الــذي تنطلــق مــن المبــادرة، وهــو 
ــادرة  ــة ضعيفــة فلــن تضــيء المب ــادرات، فــإذا كانــت الشــعلة فــي البداي الوقــود لإتمــام المب

فــي أرض الواقــع. وبذلــك فــإن الاســتعداد الشــخصي يعنــي:
• أن تؤمــن بــدورك المجتمعــي، وتكــون لديــك رســالة شــخصية لخدمــة مجتمعــك أو قضيــة 

تخــدم النــاس.
• أن تكون لديك فكرة تؤمن بها وتريد تنفيذها.

• أن توظف نقاط قوتك وهواياتك وموهبتك وشغفك نحو حاجة من حاجات مجتمعك.
• أن يكون لديك القرار لبذل الجهد أو الوقت أو المال من أجل إنجاح فكرتك.
الخطوة الثانية: توليد فكرة )الفكرة المبدعة... هي نصف المبادرة(:

فــي  المشــاكل وذكرهــا ووصفهــا والاســتغراق  تعــداد  مــن  النــاس  يُكثــر  فــي مجتمعاتنــا 
تفاصيلهــا، ويقــل مــن يقــدم حلــولًا أو أفــكاراً لحلــول مقترحــة. لذلــك مــا يميــز المبادريــن 
ــذي لديــك؟ مــا الفكــرة التــي ســتقدمها  عــن غيرهــم أنهــم يفكــرون فــي الحلــول. مــا الحــل ال

؟ لمجتمعــك
ابحث عن الجديد والتغير للأفضل ، ابحث عن الحاجات المجتمعية واقترح حلولًا جديدة.
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الخطوة الثالثة: إنضاج الفكرة والتحقق من جدواها:
فــي هــذه المرحلــة يُعطــي المبــادر نفســه أو الفريــق التطوعــي الفرصــة لإنضــاج فكرتــه، مــن 

خــال مزيــد مــن البحــث وجمــع المعلومــات.
ويتحقق من جدوى بذل جهد إضافي للعمل على هذه الفكرة، بإمكانكم القيام بالتالي:

• اســتعلم وتعــرف أكثــر، وســع معرفتــك وخبرتــك باســتعلامك عــن القضايــا ذات الصلــة 
بفكرتــك.

ــي مــن ســألجأ  ــي؟ إل ــة التــي أحتاجهــا لإنضــاج فكرت • اســأل نفســك مــا المعلومــات الإضافي
للمعرفــة؟ إلــى مختــص، مواقــع الكترونيــة، مراكز، مؤسســات، أو أخصائــي التطوع بالجمعية.
• ابحــث عــن التطبيقــات الســابقة المشــابهة لفكرتــك . ادرســها جيــداً وتعلــم منهــا ومــن 

ــم تنفيذهــا مــن خلالهــا. ــي ت ــة الت الكيفي
ــي وتســاعدني فــي  • اســأل نفســك أو أعضــاء فريقــك هــل يوجــد مؤسســات ومراكــز تهمن

ــر فكرتــي؟ ابحــث عنهــا وأقــم شــراكات مجتمعيــة مــع هــذه الجهــات. تطوي
• فكــر فــي مــا الــذي يجعــل هــذه الفكــرة مبتكــرة؟ مــا الجديــد فيهــا؟ مــاذا ســتضيف؟ مــن 

منهــا؟ سيســتفيد 
تحويل الأفكار إلى حيز التنفيذ:

• علــى المتطــوع أن يعــرف ، أن الأفــكار كثيــرة لكــن مــن ينقــل الأفــكار ويترجمهــا إلــى أعمــال 
هــم القلــة مــن النــاس.

• على المتطوع أن يعرف ، أن الفكرة المناسبة هي الفكرة التي يمكن تحويلها إلى واقع.
• على المتطوع أن يعرف ، أن المبادر هو من يستطيع تحويل الفكرة إلى واقع.

• على المتطوع أن يعرف ، أن دائما هناك طريقة ما لتحقيق ما نريد.
• على المتطوع أن يعرف ، أن الناس تؤمن بما تفعل لا بما تقول.

• على المتطوع أن يخبر شخصاً ما أنه سيقوم بإنجاز الفكرة.
• على المتطوع أن  يبدأ بالخطوات الأسهل عليه وعلى فريقه.

• على أخصائي التطوع تحفيز المتطوع على أكمل ما خطط لأدائه وأن لا يتراجع.
• علــى المتطــوع أن يــدرس المعوقــات ويجــزء المهــام والأعمــال الصعبــة إلى أجــزاء ومهمات 

أصغر.
• أحيانــاً أثنــاء التنفيــذ تكتشــف حلــولًا كثيــرةً مــن الأمــور التــي كانــت مــن الناحيــة النظريــة صعبة 

أو مستحيلة.
• اجعــل الواقــع العملــي يقــود التغييــر والتطويــر علــى الفكــرة، حتــى تصبــح الفكــرة قابلــة 

للتطبيــق.
التطــوع  الدليــل واستشــر أخصائــي  تــم شــرحها فــي هــذا  التــي  اتبــع الخطــوات العشــر   •

بالجمعيــة.
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الخطوة الرابعة: فريق المبادرة:
)امــش وحيــداً إن أردت أن تكــون ســريعاً، وامــش مــع مجموعــة إن أردت أن تصــل بعيــداً( مــن 
تعريــف المبــادرة أنهــا تقــوم علــى تطويــر الطاقــات والقــدرات ، لذلــك فــان المتطــوع المبــادر 
لــن يعمــل لوحــده، ويحــرص أن يجمــع معــه فريقــاً، ولتكويــن الفريــق الناجــح إذا لــم يكــن لديــك 

فريــق تطوعــي ، نقتــرح أن تفكــر فــي الأســئلة التاليــة:
• كم عدد أعضاء الفريق الملائم لدعم الفكرة ومساندتها؟
• من هم الذين تعتقد أنهم سيتبنون أو يطورون الفكرة؟

• ماهي مواصفات ومعايير أفراد الفريق الملائم؟
• هل ستلتقي بهم فرداً أم سيكون اللقاء لأكثر من عضو مقترح للفريق؟

• كيف ستعرض عليهم الفكرة؟
• استشر اخصائي التطوع بالجمعية 

الخطوة الخامسة: تصميم الخطة التنفيذية: 
ــاً يفتقــدون  ــر مــن المتطوعيــن لا يفتقــدون الطمــوح والحماســة، إلا أن بعضهــم أحيان الكثي
الاليــة  بعــض  لتقديــم  بالجمعيــة  نحــرص  لذلــك   ، طموحهــم  لتحقيــق  الصحيــح  الطريــق 

البســيطة التــي تســاعدهم .
أسئلة لابد من الإجابة عنها ، تساعدكم عند التخطيط لتنفيذ مبادرتكم كفريق تطوعي :

• هل تشاركتم وفكرتم معاً بصوت مرتفع؟
• هل جمعتم المعلومات الكافية؟

• هل الفكرة واضحة لكم جميعاً؟
• هل قام أحد أو مجموعة قبلكم بالعمل على نفس المشكلة، القضية، الحاجة؟

• بماذا تتميزون؟ أين تكمن نقاط قوتكم؟
• مــا الجديــد المبتكــر فــي مبادرتكــم؟ هــل تــم تحديــد المشــكلة التــي تريــدون علاجهــا أو الحــد 

منهــا، أو الوضــع الســلبي المــراد تغييــره؟
مرحلة الانتقال من ملامح المبادرة المجتمعية إلى الخطة التنفيذية للمبادرة المجتمعية:

ــذل  ــق عمــل، وفكــرة مبتكــرة محــددة وواضحــة وتســتحق ب ــح لديكــم فري الآن وبعــد أن أصب
الجهــد والوقــت. وبعــد أن تمكنتــم مــن جمــع المعلومــات الكافيــة التــي ســاعدتكم علــى تحديــد 
ــة، التــي تتضمــن الخطــوات التــي  ــد مــن البــدء بوضــع خطتكــم العملي ملامــح مبادرتكــم. لا ب
ســتقومون بهــا لإحــداث التغييــر الــذي تطمحــون إليــه. هــي خارطــة تســاعدك للوصــول إلــى 
أهدافــك. هــي البرنامــج العملــي للتنفيــذ ويمكنكــم طلــب المســاعدة مــن أخصائــي التطــوع 

بالجمعيــة .
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المحددات السبعة للتنفيذ:
مرحلة التحديد لان دائماً الخطط الناجحة تبدأ بالتحديد ...

1( الأهــداف العامــة مــن المبــادرة )التغيــر والتحســن والأثــر الــذي تريــد إحداثــه علــى الفئــة 
المســتهدفة، بمــا يتعلــق بالمشــكلة أو الحاجــة التــي مــن أجلهــا أطلقــت المبــادرة(

ــادرة، وهــي متصلــة  ــة المب ــد أن تصــل إليهــا فــي نهاي ــج التــي تري 2( الأهــداف المحــددة )النتائ
بالهــدف العــام(.

3( المراحل والأنشطة التي ستوصلك إلى تحقيق أهدافك.
4( المخرجات من الأنشطة )نتائج مباشرة للأنشطة(.

5( تحديد المسؤوليات عن التنفيذ. وتحديد الإطار الزمني.
6( تحديد المؤشرات التي تدل على تحقق المخرجات والنتائج.

7( تحديد الكلفة المالية.
بنود مساعدة في مرحلة تخطيط المبادرة:

عنــد وضــع خطــة تنفيذيــة للمبــادرة المجتمعيــة لابــد لــك مــن الإجابــة عــن هــذه الأســئلة 
بوضــح:

• هل تشاركتم في تحديد الأهداف والأولويات كفريق ؟
• هل وظفتم نقاط القوة والفرصة المتفق عليها؟

• كيف ستتعاملون مع نقاط الضعف والتهديدات المتفق عليها؟
• هل تم صياغة المشكلة أو الحاجة التي تلبيها المبادرة بشكل واضح ومحدد؟

• هــل اتفقتــم علــى أهــداف المبــادرة؟ هــل هــي مكتوبــة بطريقــة ذكيــة )محــددة وواضحــة 
وقابلــه للقيــاس وواقعيــة وقابلــة لتتحقــق ومحــددة بزمــن(.

• هــل أهــداف المبــادرة تعالــج الأســباب الحقيقيــة للمشــكلة؟ هــل تلبــي الحاجــة التــي مــن 
أجلهــا أطلقتــم المبــادرة؟

• هل تم تحديد الفئة المستهدفة بدقة نوعا وكما؟
• هل تم تحديد الإجراءات والأنشطة. وهل هي واضحة ومحددة ومكتوبة؟

• هل تم تحديد المخرجات المتوقعة من كل نشاط؟
• هل قمتم بتحديد مؤشرات التحقق من المخرجات والنتائج؟

• هل تم تحديد الإطار الزمني لتنفيذ كل نشاط؟
• هل التكلفة محددة وواضحة؟

• هل قمتم بتنظيمها في نموذج أكسل وعرضتموها على إدارة التطوع بالجمعية؟
• هل كل إجراء مقترن مع الشخص المسؤول عنه في إدارة التطوع بالجمعية ؟

الخطوة السادسة: بناء الشراكات وبناء شبكة الأطراف المساندة أو المعنية بالمبادرة:
ونعنــي هنــا إقامــة علاقــة مــن خــال الجمعيــة مــع كل الأشــخاص أو المجموعــات أو الجهــات 
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ــادرة ،  ــك، أو تســتطيع توظيــف مواردهــا لتيســير تحقيــق أهــداف المب ــى مبادرت ــر عل ــي تؤث الت
مــن خــال القضايــا المشــتركة التــي تهــم كل طــرف منكــم أو أن يكــون التخصــص يجمعكــم .

أهمية بناء الشركات وشبكة علاقات:
• تبادل المعلومات وتقديم الخبرات والتسهيلات ذات الصلة بالمبادرة.

• توفير الموارد سواء المالية أو المعرفية.
• تطوير الأفكار وإنضاجها.

• التواصل مع خبراء قد يختصرون الوقت والكلف المادية.
• تعبئة الطاقات والإمكانات داخل المجتمع.

• تحصيل الدعم الذي تحتاجه المبادرة.
خطوات بناء الشراكات:

• حدد الجهات والأفراد الذين تتوقع أن يساهموا في المبادرة مع إدارة التطوع بالجمعية. 
• كــون قائمــة بالأســماء وأرقــام الهاتــف والبريــد الإلكترونــي لــكل الجهــات ةالافــراد مــن التوجه 

المشترك.
• حدد طريقة التواصل مع كل شــخص أو جهة منهم ســواء بالزيارة الشــخصية أو التواصل 

التقنــي أو عبــر البريد.
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الخطوة السابعة: تطوير الذات:
 ، يعمــل معــك  فريــق  أمامــك ومكتوبــة، وهنــاك  المبــادرة واضحــة  أصبحــت  بعدمــا  الآن 
ووضعــت قائمــة بشــبكة العلاقــات التــي تخــدم المبــادرة. لابــد للمبــادر أن يقــف لتقيــم نفســة 
ــد أن يطــوره فــي ذاتــه حتــى ينجــح فعــاً فــي تحقيــق مبادرتــه ويمكــن  وقدراتــه ومــا الــذي يري

طلــب الدعــم مــن أخصائــي التطــوع بالجمعيــة .
تطويــر الــذات: عــي عمليــة ينتهجهــا الشــخص لتنميــة معارفــه ومهاراتــه واتجاهاتــه لتحقيــق 

أهدافــه.
الخطوة الثامنة: التنفيذ العلمي:

ــادرة   وهــي مرحلــة التنفيــذ الفعلــي علــى أرض الواقــع للفعاليــات والأنشــطة الخاصــة بالمب
حســب المراحــل التــي تــم التخطيــط لهــا، ووفــق الأدوار والمســؤوليات التــي تــم تحديدهــا 

ــذه. ــم تنفي ــذي ت ــكل ال مســبقاً. والتوثيــق ل
حــل  الفريــق،  ضمــن  العمــل   ، الأداء  إدارة  مهــارات  الفريــق  يســتخدم  المرحلــة  هــذه  فــي 
المشــكلات، اتخــاذ القــرارات الميدانيــة، الإدارة الماليــة، التواصــل مــع أطــراف العلاقــة، إدارة 

وقــت مشــروعهم.
ونطلــق علــى هــذه العمليــة إدارة الأداء: وهــي كل مــا يلــزم لتحويــل الخطــة مــن الــورق إلــى 

الواقــع الفعلــي .
وهي تتضمن:

• إدارة الموارد البشرية، فريق المبادرة أوالفريق التطوعي .
• إدارة وقت المبادرة.

• إدارة اتصالات المبادرة.
• إدارة العوائق التي تواجه المبادرة

• إدارة الرصد والتوثيق لأنشطة وإجراءات المبادرة.
• الإدارة المالية للمبادرة.
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1( إدارة الموارد البشرية:
هي توظيف فريق عمل المبادرة لتحقيق أهداف المبادرة.

وهذه مجموعة من الأسئلة تساعدك على إدارة الموارد البشرية:
• هل تم اختيار فريق العمل الملائم وبالعدد الكافي؟

تــم تدريــب الفريــق ورفــع كفاءتــه بمــا يحقــق الأداء المطلــوب وحســب المهــارات  • هــل 
المبــادرة؟ تتطلبهــا  التــي  والخبــرات 

• هل يتم العمل بروح الفريق؟
• هل تم تحديد المسؤوليات والمهام المطلوبة لك عضو من أعضاء الفريق؟

• هل يشارك الفريق في اتخاذ القرارات المتعلقة بالمبادرة؟
2( إدارة وقت المبادرة:

هي عملية استثمار الوقت بأفضل طريقة ممكنة لتحقيق أهداف المبادرة.
وهذه مجموعة من الأسئلة تساعدك على إدارة وقت المبادرة:

• هل تم وضع جدول زمني لأنشطة المبادرة حسب المخرجات والنتائج؟
• هل تم وضع الأنشطة بطريقة متسلسلة ومنطقية زمنيا؟

• هل يتم متابعة الإنجازات حسب الوقت المحدد وبالجودة المطلوبة؟
ــى  ــة الحصــول عل ــل عملي ــر، بحيــث لا تخت ــة التعث ــة الأنشــطة فــي حال ــم إعــادة جدول • هــل يت

النتائــج؟
• هل يتم تحضير وإعداد الوثائق والتقارير المطلوبة حسب وقتها؟

• هل يتمم حساب الطوارئ عند تحديد الجدول الزمني؟
3( إدارة اتصالات المبادرة:

هي توظيف عملية التواصل مع الأطراف المحددة مسبقاً لتحقيق أهداف المبادرة.
وهذه مجموعة من الأسئلة تساعدك على إدارة اتصالات المبادرة:

• هــل تــم تحديــد الأطــراف ذات الصلــة بالمبــادرة، والتــي يُعتبر الاتصــال معها ضروري لضمان 
ســير المبادرة )الممول الفئة المســتفيدة، المزودون بالمعدات، الجهات الرســمية(؟

• هل تم تحديد شكل ونوع الاتصال مع كل طرف )اجتماعات، تقارير، زيارات ميدانية(؟
• هل تم وضع الاتصالات على شكل جدول زمني، بحيث يسهل متابعتها، والتحضير له؟

• هل تم تحديد المعني بالاتصال من داخل الفريق؟
• هل تم توثيق اتصالات المبادرة؟
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4( إدارة المشكلات والعوائق :
بدايــة هــي عمليــة توقــع للعقبــات التــي تواجــه المبــادرة وكيفيــة مواجهتهــا والتعامــل معهــا، 

إضافــة إلــى عمليــة التعامــل مــع المشــكلات عنــد حدوثهــا.
وهذه مجموعة من الأسئلة تساعدك على إدارة المشكلات والعوائق:

• هل تم التفكير بالمشكلات والعوائق المتوقعة مسبقاً؟
البشــرية،  المــوارد  مشــكلات  التمويــل،  )مشــكلات  المشــكلات  هــذه  تصنيــف  تــم  هــل   •

المجتمعيــة(؟ والثقافــة  بالقيــم  متعلقــة  مشــكلات  المســتفيدة،  الفئــة  مشــكلات 
• هــل تــم أخــذ العوائــق والتحديــات التــي تــم رصدهــا مســبقاً بعيــن الاعتبــار عنــد تصميــم 

التنفيذيــة؟ الإدارة  عمليــات  وأثنــاء  المبــادرة 
• هل يقوم فريق المبادرة بعمليات رصد للمشكلات التي تحدث أثناء التنفيذ؟

• هل يتم استشارة ومشاركة الأطراف ذات الصلة؟
• هــل يتبــع فريــق المبــادرة منهجيــة علميــة فــي حــل المشــكلات )تحديــد المشــكلة، جمــع 

المعلومــات، تحليــل المشــكلة(؟
• هل تم التخطيط المسبق للبدائل والخيارات الأخرى؟

• هــل يتــم التعامــل مــع أكبــر عــدد ممكــن مــن الحلــول ومــن خــال عمليــة تشــاركية مــع إدارة 
التطوعيــة بالجمعيــة؟

• هل يتم تقييم الحلول قبل التنفيذ وبعده؟
• هل تم توثيق المشكلات والتحديات وكيف تعاملنا معها للتعلم مستقبلًا؟

5( إدارة الرصد والتوثيق:
ــذ العمــل وتوثيقــة بشــكل متواصــل مــن خــال جمــع المعلومــات عــن  ــة تنفي ــة مراقب عملي
تنفيــذ الخطــة، ســواء كان ذلــك بالتوثيــق الكتابــي كالتقاريــر أو محاضــر الاجتمــاع، أو بطــرق 

أخــرى كالتصويــر أو الرســومات، وبهــدف إبقــاء العمــل ضمــن المســار الصحيــح.
وهذه مجموعة من الأسئلة تساعدك على إدارة الرصد والتوثيق:

• هل تم تحديد النتائج والمخرجات والأنشطة بدقة وتوزيعها زمنيناً ومرحلياً؟
• هل تم أخذ بعين الاعتبار معايير إدارة التطوع بالجمعية في الرصد والتوثيق؟

• هل تم الاتفاق على أنواع ومحتويات التقارير المطلوبة ومتى يتم تقديمها؟
• هل يتم توثيق الأنشطة وفق نظام توثيق واضح وسهل الاستخدام؟

• هل تتم عمليات المراجعة المرحلية للتأكد من النتائج؟
• هل تتم مشاركة فريق العمل في عمليات المراجعة؟

• هلي يتم مشاركة الفئات المستفيدة في عمليات الرصد والتقييم للمبادرة؟
• هــل يتــم توثيــق الخبــرة المكتســبة والــدروس المســتفادة لتحويلهــا إلــى خبــرة مؤسســية 

للمســتقبل؟
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الخطوة التاسعة: قيم وتحقق:
التقييــم جــزء أساســي مــن العمــل المنهجــي، وبدونــه لــن نتعلــم مــن أخطائنــا ولــن نطــور 
أدائنــا، وهــو عمليــة الحكــم علــى المبــادرة ومــدى نجاحهــا وتحقيــق أهدافهــا علــى أرض الواقــع. 
ويســاعد علــى معرفــة مــدى صحــة طريقــة إنجــاز المبــادرة المجتمعيــة ، ووضــع خطط أفضل 

للمســتقبل، والتعــرف علــى نقــاط الضعــف والقــوة فــي ســير عمــل المبــادرة.
مجالات التقييم:
1( تقيم الأداء:

هــو التحقــق مــن مــدى تنفيــذ الأنشــطة المخطــط لهــا، وهــل تمــت بالجــودة المطلوبــة 
وبالوقــت المخطــط لــه، ومــا الــذي ســاعد علــى ذلــك؟ وإذا لــم تتــم، لمــاذا؟ مــا العوامــل التــي 
أعاقــت تحقيقهــا؟ وتشــمل أيضــاً مــدى نجــاح فريــق المبــادرة بالعمــل معــاً كفريــق. ومــدى 

ملائمــة الأنشــطة لتحقيــق أهــداف المبــادرة ومناســبتها للفئــة المســتفيدة؟
وهــل تــم اســتخدام طــرق تواصــل ســليمة مــع الأطــراف المختلفــة للمبــادرة؟ وهــل واجــه 

المبــادرة مشــكلات أثنــاء التنفيــذ وكيــف تعاملنــا معهــا؟
2( تقييم النتائج:

هــو التحقــق مــن مــدى نجــاح المبــادرة فــي تحقيــق أهدافها. والوصــول إلى المخرجــات والنتائج 
المتوقعــة منها أثنــاء التخطيط.

3( تقييم المهارات:
هــو التحقــق مــن حجــم الفائــدة التــي انعكســت علــى الفريــق الــذي نفــذ المبــادرة خاصــة فــي 
مجــال مهاراتهــم. فكلمــا أكدنــا ســابقاً أن المبــادرات هــي أداة لتطويــر المجتمــع وأداة لتطويــر 
الــذات لــدى المبــادر والفريــق التطوعــي ، لذلــك مــا هــي المهــارات التــي تــم تطويرهــا لديهــم 

مثــل:
• مهارات التواصل والإقناع والتفاوض وحل الخلافات وتقديم العروض.

• مهارات التخطيط والمتابعة والتنفيذ واتخاذ القرارات.
• مهارات كتابة التقارير ومحاضر الاجتماعات والتوثيق.

• مهارات بناء الشراكات  وكسب التأييد.
• وغيرها من المهارات التي تفرضها طبيعة المبادرة.
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الخطوة العاشرة: المتابعة المستمرة:
ترافــق كل خطــوة مــن الخطــوات الســابقة، لأنهــا تضمــن بقــاء أنشــطة  هــذه الخطــوة 
وفعاليــات المبــادرة فــي المســار الصحيــح. ونعنــي بهــا: عمليــة التثبــت والتأكيــد مــن تنفيــذ 
الأعمــال )المهــام والأنشــطة والإجــراءات( فــي وقتهــا ومــن خــال الشــخص المســؤول، 
وبالجــودة المتوقعــة، وذلــك وبهــدف إبقــاء العمــل ضمــن المســار الصحيــح ويعتبــر التوثيــق 
أداة مهمــة فــي عمليــة المتابعــة، ونعنــي هنــا التوثيــق بكافــة أشــكاله مــن خــال التقاريــر 
ومحاضــر الاجتماعــات وتقاريــر الأنشــطة والصــور والمــواد المرئيــة وتهتــم بهــذا الخطــوة 

بشــكل جيــد أدارة التطــوع بالجمعيــة .
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الاستدامة في العمل التطوعي :
ة جوانــب فــي العمــل التطوعــي فهنــاك اســتدامة يقصــد بهــا عمــوم  إن الاســتدامة لهــا عــدَّ
العمــل التطوعــي وهــي اســتدامة عامــة تحقــق أهــداف معينــة مــن خــال مســاهمة التطــوع 
ــا المجتمعيــة ، وتمكيــن المجتمــع عبــر  فــي دفــع عجلــة التنميــة الشــاملة ومعالجــة القضاي
مبــادرات مجتمعيــة ذات أثــر اجتماعــي علــى الفــرد أو الأســرة أو المنظمــات والتــي تعمــل 

داخــل إطــار العمــل المجتمعــي .
وهنــاك اســتدامة خاصــة وهــي اســتدامة ذات الفريــق التطوعــي والــذي يســعى لاســتثمار 
مــوارده المتاحــة ليبقــى أطــول فتــرة زمنيــة لخدمــة أكثــر مــن قضيــة مجتمعيــة ، وهــذا النــوع 
مــن الاســتدامة يتطلــب جهــداً مضاعفــاً مــن قــادة الفــرق التطوعيــة مــن خــال إدارة ناجحــة 
وفاعلــة للمــوارد البشــرية داخــل الفريــق وكذلــك مــن خــال الاهتمــام بأصحــاب المصلحــة مثل 
المتطــوع الداعــم والمســتهدفين وكل مــا يؤثــر علــى اســتمرار عمــل الفريــق التطوعــي إضافــة 
لنوعيــة المشــاريع التطوعيــة التــي ينتجهــا الفريــق ويقنــع بهــا المتطــوع الداعــم الــذي بــدوره 
يقــوم بدعــم المشــروع بغيــة تحقيــق أهدافــه ، ويمتــد الأمــر إلــى توصيــف المهــام التطوعيــة 

وتصميمهــا وفــق الاحتيــاج والمراجعــة الدوريــة لاحتياجــات الفريــق أو المتطــوع المبــادر .
وهنــاك اســتدامة أثــر وهــي اســتمرار أثــر المشــاريع التطوعية على الشــريحة المســتفيدة بعد 
الانتهــاء مــن المشــروع كالمســاهمة فــي زيــادة دخــل أســرة فقيــرة لتصــل لمرحلــة الاكتفــاء 
وذلــك بجعلهــا أســرة مُنتجــة ، عمــل مبــادرات مــن المتطــوع المبــادر أو الفريــق التطوعــي 

تحقــق اســتدامة الأثــر.
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مصطلحات الإطار المنطقي للتنمية المستدامة في المبادرات التطوعية :

المفهوم والمضمونالمصطلح

الأثر
Impact((

هو التغير أو التحسن الذي ستحدثه المبادرة على الفئة 
المستفيدة على المدى البعيد، فيما يتعلق بالحاجة أو 

المشكلة التي من أجلها تم تصميم المبادرة ، حيث يرتبط 
تحديد الأثر المتوقع أن تحدثه المبادرة بمدى فهمنا للحاجة 
التي تلبيها والعودة إلى التحليل السببي للمشكلة وتحديد 

المتأثرين بها.
والوصول إليها مرتبط بشكل منطقي مع تحقيق النتائج. 

البعض يصفها بالأهداف النهائية وبعيدة المدى المبادرة.

النتائج
Outcomes((

تعُبر عن التأثير المباشر والتغير الذي ستحدثه المبادرة 
على المستهدفين نتيجة تنفيذ المبادرة من خلال الأنشطة 
ومجموع المخرجات. البعض يصفها بالأهداف المرحلية أو 

متوسطة المدى. ويجب أن تكون محددة وقابلة للقياس. وهي 
ضرورية لتحقيق الأثر وتعتمد على النجاح في الوصول إلى 

المخرجات. يعُبر عنها غالباً بتغير في .... زيادة في......

المخرجات
Outputs((

وهي نتائج مباشرة من تنفيذ الأنشطة، أو خدمات من المتوقع 
تحقيقها في المبادرة  بناء على تنفيذ الأنشطة وباستخدام 

المدخلات. وقد تكون مخرجات ملموسة وهي ضرورية للوصول 
إلى النتائج، بدون الوصول إلى هذه المخرجات سيختل الوصول 

إلى النتائج. ويجب أن يكون هناك ترابطاً واضحاً بينها وبين 
الأنشطة.

الأنشطة 
والعمليات

 Activities \(
)Processes

هي جميع العمليات والأنشطة التي يقوم بها العاملون في 
المبادرة باستخدام الموارد والمدخلات لتحقيق مخرجات 

محددة )ما يجب أن نقوم به لتحقيق مخرج معين( وقد تكون 
على شكل تدريب، تأهيل، حملة.

المدخلات
)Inputs(

هي الموارد التي يجب توفيرها لإتمام الأنشطة )موارد مالية، 
مادية، بشرية، تكنولوجيا، علاقات، قواعد بيانات( بدون توفرها 

لا يمكن تنفيذ الأنشطة.

55



تأتي استدامة العمل التطوعي في ثلاث جوانب :

المثلث التطوعي للتنمية المستدامة :
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تعزيز إمكانات التطوع إلى حدها الأعلى ليكون التطوع عاملا مسرعا في تحقيق أهداف 
التنمية المستدامة:

المجالات التي يقوم فيها المتطوعين في تسريع تحقيق 
أهداف التنمية المستدامة :

مجالات التركيز في المبادرات المستدامة:

تنميــة المبــادرات والفــرص التطوعيــة وتطبيقهــا بطريقــة تجعــل نتائجها تنموية ومســتدامة 
يركــز فــي اساســيه علــى الأهــداف ووضــع خطــة جيــدة للمبــادرة المجتمعيــة مهمــا مــاكان 
تخصصــه أو توجههــا والمهــم عنــد التفكــر فــي التنميــة المســتدمة أن لاتركــز علــى الفكــرة 
بقــدر التركيــز علــى اســتدامة الممارســة ولنجــاح باهــر يجــب التركيــز علــى الفكــرة والقضيــة 

واســتدامة الممارســة .
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ماهي الجودة بشكل عام :
عــن  والبحــث  وتحليلهــا  بمراجعتهــا  وذلــك  الإداريــة  للعمليــات  المســتمر  التطويــر  هــي 
الوســائل والطــرق لرفــع مســتوى الأداء وتقليــل الوقــت لإنجازهــا بالاســتغناء عــن جميــع 
المهــام والوظائــف عديمــة الفائــدة والغيــر ضروريــة للعمليــة وذلــك لتخفيــض التكلفــة ورفــع 

مســتوى الجــودة مســتندين فــي جميــع مراحــل التطويــر علــى متطلبــات واحتياجــات .
ماذا نستفيد من تطبيق الجودة في العمل التطوعي:

بــا شــك فــإن تطبيــق متطلبــات إدارة الجــودة الشــاملة فــي العمــل التطوعــي لــه ثمــار عمليــة 
وحقيقيــة تتمثــل فيمــا يلــي:

• الارتقاء بفاعلية وكفاءة العمل المؤسسي التطوعي.
• غرس روح الإبداع والتعلم المستمر في العمل التطوعي.

• تعزيز ثقة المجتمع بمنظمات العمل التطوعي.
• توفير مرجعية وأسس معيارية لقياس أداء المنظمات التطوعية.

• نشر أفضل الممارسات والتجارب في العمل التطوعي.
• تطوير وتحفيز وتكريم العاملين في القطاع التطوعي.

• التحسين المستمر لجودة الأداء .
• تلبية احتياجات المستفيدين .

• اتخاذ القرارات المرتكزة على الحقائق. 
• تعزيز العمل الجماعي وترسيخ ثقافه العمل بروح الفريق .

• رفع مهارات المتطوعين وقدراتهم . 
• تقوية الولاء للعمل والمنظمة

• تطوير مقاييس جودة الأداء ومؤشرات التطوير والتحسين المستمر .
• تقليل وتحسين اجراءات العمل وقتا وتكلفه .

• الحد من تكرار الأخطاء بطريقة علميه .
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ماهي مبادئ الجودة في العمل التطوعي :
• التركيز للمستفيدين : 

 ولا يقتصــر هــذا التركيــز علــى المتطوعيــن ، بــل يشــملها التركيــز أيضــاً علــى المتطوعيــن داخــل 
المنظمــة، وهــم الذيــن يتوقــف علــى أدائهــم تحقيــق مســتوى الجــودة المطلوب.

• التركيز على العمليات والنتائج معاً: 
فالأخطــاء تعتبــر مؤشــر لعــدم الجــودة فــي العمليــات ذاتهــا. مــن ثــم يجــب ايجــاد حلــول 

الخدمــات.  نوعيــة  تعتــرض ســبيل تحســين  التــي  للمشــاكل  مســتمرة 
•  الوقاية من الاخطاء قبل وقوعها:

أثنــاء  الخدمــات  جــودة  لقيــاس  اســتخدام معاييــر مقبولــة  يتطلــب  المبــدأ  هــذا  وإعمــال   
. الإداريــة  العمليــات 

• تقييم خبرات المتطوعين : 
هو أحد الطرق التي يمكن بها مكافأة وتحفيز المتطوعين .

•  اتخاذ القرارات استناداً إلى الحقائق:
يشــترك فــي تنفيــذه الجميــع إدارة التطــوع والمتطوعيــن والمســتفيدين مــن خــال التفهــم 

الكامــل للعمــل ومشــكلاته وكافــة المعلومــات التــي تتخــذ علــى أساســها القــرارات. 
•  التغذية الراجعة: 

النجــاح فــي الحصــول علــى تغذيــة راجعــة تســاعد علــى الارتقــاء وتعتبــر مــن أهــم عوامــل 
الزيــادة فــي فــرص النجــاح والإبــداع.
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ماهي العقبات التي تواجه تطبيق الجودة في العمل التطوعي:
• نقص المعرفة الإدارية بطرق وأساليب الإدارة الحديثة.

• انعدام الرؤية وانعدام الأهداف.
• المركزية وعدم مشاركة القرار.

• ضعــف التــزام  إدارة التطــوع الفعلــي بــإدارة الجــودة الشــاملة مــن حيــث تخصيــص المــوارد 
والوقــت الــازم.

• ضعف اقتناع إدارة التطوع بجدوى التغيير.
• فقد الثقة في البرنامج بعد فترة زمنية طويلة من بدء التنفيذ.

• وجــود حلقــة مفقــودة نحــو الهــدف بيــن إدارة التطــوع والمتطوعيــن حــول مــا الــذي يــراد 
تحقيقــه.

• عدم وجود معايير واضحة ومتجددة لقياس مدى التقدم والإنجاز.
• قلة جهود التوثيق وتسجيل الإجراءات والنتائج.

• صعوبة تغيير الثقافة التنظيمية بما يتوافق مع متطلبات برنامج إدارة الجودة الشاملة.
•  معدل تغير موظفي إدارة التطوع وتغييرهم.

ما طرق تطبيق الجودة في العمل التطوعي:
• حسن اختيار الكفاءات 

• مفهوم تنمية الاحتساب وطلب الاجر من الله 
• الربط بين اتقان النفع واحتساب الاجر 

• استخدام النظم الحديثة في إدارة الاعمال وتقديم الخدمات 
• العمل ضمن خطط معدة تشغيلية واستراتيجية 

• فعالية منهجية التقييم والمراجعة والتدقيق لتطوير الأداء وتحسين المهارات 
• الاستفادة من التجارب الخيرية الناجحة في العالم 

• تحقيق الشراكة بين المؤسسات التطوعية والقطاعين الحكومي والخاص
• التدريب والتأهيل وبناء القدرات التطوعية وتطويرها  

• تحسين أداء المتطوعين. 
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بطاقة وصف عملية 

FZAرمز العملية إعداد خطة استراتيجية وخطة تشغيلية اسم العملية 

FZ001رمز المحدد إعداد خطة استراتيجيةمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
وضع خطة استراتيجية للجمعية 1
ايضاح رؤية عمل الجمعية بشكل تام وواضح 2
العمل على خطة استراتيجية مدروسة يسهل عمل الجمعية 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ021-1إدارة الجمعية -مجلس الإدارة اجتماع إدارة الجمعية مع أعضاء مجلس الإدارة وتوثيقه في نموذج محضر اجتماع 1

FZ001الأقسام المعنية –إدارة الجمعية العمل الفعلي من قبل إدارة الجمعية ومشاركة المعنين في عمل الخطة الاستراتيجية 2

سكرتارية الجمعية مدير العامعلى المعنين بالجمعية في نموذج التعميم المعتمد من الالاستراتييجةتعميم الخطة 3

مؤشرات الأداء 
الخطة الاستراتيجية 1
التعميم 2
احصائيات الخطة 3

عملية 

إعداد خطة استراتيجية وخطة تشغيلية 

FZA

62



بطاقة وصف عملية 

FZAرمز العملية إعداد خطة استراتيجية وخطة تشغيلية اسم العملية 
FZ003رمز المحدد الخطة البديلة محدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
تعد  الخطة البديلة شكل من أشكال المرونة في العمل 1
في حالة لمن تسير في الاتجاه المتوقع التشغليةتدعم الخطة 2
تساعد على وجود حلول بديلة مكتوبة 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ021-1أقسام الجمعية –إدارة التطوع –إدارة الجمعية لة  إدارة الجمعية مع إدارة التطوع والاقسام الأخرى بالجمعية للعمل على الخطة البديأجتماع1

FZ002أقسام الجمعية–إدارة التطوع –إدارة الجمعية كتابة الخطة بما يتناسب مع أهداف الجمعية وتطلعاتها علىالعمل على 2

FZ021-1إدارة الجمعية عرض الخطة البديلة على أعضاء مجلس الإدارة والاستماع إلى توجيهاتهم 3

الجميعةسكرتارية تعميم الخطة البديلة على جميع الأقسام في حالة الحاجة إلى تعميميها 4

مؤشرات الأداء 
الخطة البديلة 1
قياس فعالية الأداء للخطة البديلة 2
تنفيذ الخطة في حالة الحاجة إليها3

بطاقة وصف عملية 

FZAرمز العملية إعداد خطة استراتيجية وخطة تشغيلية اسم العملية 
FZ002رمز المحدد الخطة التشغيلية السنوية محدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
توضح الخطة التشغيلية نطاقات العمل الخاصة بالجمعية 1
تقوم الخطة التشغيلية بضبط عملية العمل بالجمعية 2
تقيس الخطة التشغيلية فعالية الأداء السنوية 3

أن )رمز النموذج المنفذ الأجراء م
(وجد

FZ021-1أقسام الجمعية –إدارة التطوع –إدارة الجمعية ية إدارة الجمعية مع إدارة التطوع والاقسام الأخرى بالجمعية للعمل على الخطة التشغيلأجتماع1

FZ002أقسام الجمعية–إدارة التطوع –إدارة الجمعية كتابة الخطة بما يتناسب مع أهداف الجمعية وتطلعاتها علىالعمل على 2

FZ021-1إدارة الجمعية عرض الخطة التشغيلية على أعضاء مجلس الإدارة والاستماع إلى توجيهاتهم 3

الجميعةسكرتارية على جميع الأقسام التشغليةتعميم الخطة 4

مؤشرات الأداء 
التشغليةالخطة 1
قياس فعالية الاداء2
تنفيذ الخطة3
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عملية 
إعداد خطة الرصد والمتابعة والتوثيق

FZB

بطاقة وصف عملية 

FZAرمز العملية إعداد خطة استراتيجية وخطة تشغيليةاسم العملية 
FZ004رمز المحدد خطة الرصد السنويةمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
تفيد خطة الرصد في رفع كفاءة الإنجاز وتقييمه1
توضح هل تم تحقيق أهداف المبادرة 2
المتحققهتمثل الالية التي تساعد على الحصول على الأدلة والبراهين حول النتائج 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ021-1أقسام الجمعية –إدارة التطوع –إدارة الجمعية د  إدارة الجمعية مع إدارة التطوع والاقسام الأخرى بالجمعية للعمل على الخطة الرصأجتماع1

FZ002أقسام الجمعية–إدارة التطوع –إدارة الجمعية كتابة الخطة بما يتناسب مع الخطة التشغيلية علىالعمل على 2

FZ021-1إدارة الجمعية عرض خطة الرصد على أعضاء مجلس الإدارة والاستماع إلى توجيهاتهم 3

الجميعةسكرتارية تعميم خطة الرصد على الأقسام المختصة بالعمل عليها من الجمعية 4

مؤشرات الأداء 
تقييم الانجاز1
توثيق تحقيق أهداف الخطة التشغيلية 2
الأدلة والبراهين على التنفيذ 3
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
.تساعد هذه العملية على تقييم جميع العاملين من موظفين ومتطوعين بشكل دوري1
المبادرين إنجازيةتساعد في تقييم 2
تساعد في تقييم فعاليات ومبادرات الجمعية والمتطوعين 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ006-1إدارة الجمعية التقييم والمتابعة للموظفين 1

FZ006-2إدارة التطوع التقييم والمتابعة للمتطوعين 2

FZ006-3إدارة التطوع التقييم والمتابعة للمبادرة 3

FZ006-4إدارة التطوع التقييم والمتابعة للفريق التطوعي 4

FZ006-5إدارة التطوع التقييم والمتابعة لتأهيل المتطوعين 5

مؤشرات الأداء 
تقرير التقييم حسب خطة الرصد1
مؤشرات احصائيات التقييم 2
الاحصائيات السنوية 3

FZBرمز العملية قإعداد خطة الرصد والمتابعة والتوثياسم العملية 
FZ006رمز المحدد المتابعة والتقييم محدد العملية 

بطاقة وصف عملية 

FZBرمز العملية قإعداد خطة الرصد والمتابعة والتوثياسم العملية 
FZ005رمز المحدد توزيع مهام سنوي محدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
إليهم المؤكلةجميع العاملين بالجمعية بالمهام إلتزام1
معرفة الجميع وإلمامهم التام بمهامهم الوظيفية 2
المحاسبة الإدارية لهم بطريقة دقيقة حسب نماذج المهام 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ005إدارة الجمعية أعداد لوائح المهام والتعديل عليها بشكل سنوي 1

FZ021-1الأقسام الإدارية –إدارة الجمعية هاالاجتماع مع العاملين مطلع كل عام وتكليفهم بمهامهم وإعلامهم بالتجديد الذي طراء علي2

سكرتارية الجمعيةالتعميم على الأقسام لمعرفة الجميع بالأدوار المطلوبة وإدوار العمل مع المتطوعين 3

مؤشرات الأداء 
تنفيذ المهام1
التقييم الوظيفي 2
إنجازات الأقسام 3
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
العمل على قياس رضا المستفيدين 1
توثيق تطلعات وتوقعات المستفيدين المستقبلية 2
العمل على دراسة الرضا حول أداء الجمعية والمتطوعين 3

أن )رمز النموذج المنفذ الأجراء م
(وجد

-إدارة الجمعية اعتماد نموذج قياس رضا المستفيدين من قبل إدارة الجمعية 1

FZ008-1ن القائمين على العمل من المتطوعي–الأقسام الإدارية قياس رضا المستفيدين حول جميع الخدمات التي تقدمها الجمعية 2

-ن القائمين على العمل من المتطوعي–الأقسام الإدارية تحليل نماذج قياس رضا المستفيدين وحصر الاحصائيات منها 3

مؤشرات الأداء 
نتائج نماذج قياس الرضا 1
الاحصائيات 2
آلية التحسين 3

FZBرمز العملية قإعداد خطة الرصد والمتابعة والتوثياسم العملية 
FZ008رمز المحدد قياس رضا المستفيدين محدد العملية 

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
توثيق الاعمال الخاصة بالجمعية والمتطوعين 1
تفعيل مواقع التواصل الاجتماعي 2
وضع تصور إعلامي مدروس لعملية التغطيات الإعلامية 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة الجمعية تكوين لجنة إعلامية من قبل إدارة الجمعية 1

FZ021-1اللجنة الاعلامية–إدارة الجمعية وضع خطة إعلامية بمشاركة قسم الاعلام واللجنة الإعلامية و إدارة الجمعية 2

-إدارة الجمعية اعتماد الخطة الإعلامية 3

سكرتارية الجمعية تعميم الخطة الإعلامية على الأقسام المعنية بها 4

مؤشرات الأداء 
تفعيل مواقع التواصل الاجتماع 1
التقارير الصحفية 2
التوثيق للفعاليات 3

FZBرمز العملية قإعداد خطة الرصد والمتابعة والتوثياسم العملية 
FZ007رمز المحدد الخطة الإعلاميةمحدد العملية 
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بطاقة وصف عملية 

FZCرمز العملية إدارة المتطوعيناسم العملية 

FZ009رمز المحدد مشاركة المتطوع الداعممحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
.تشارك الجهات الحكومية أو المؤسسات الاهلية أو القطاع الخاص في هذه العملية 1
.توفير دعم مالي أو خدمات لمساندة الأعمال التطوعية بما يسهم في أنجازها 2
.أن يكون للعمل المساند أثر إيجابي على المجتمع والمتطوعين العاملين به 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

_الجهات خطاب يوضح فيه الشراكة1

FZ009-3المتطوعين رفع نموذج المبادرات من قبل الفرد أو الفريق التطوعي 2

إستخدامبدراسة المبادرة بطريقة تفصيلية من قبل المسؤولين من الجمعية والمتطوع الداعم 3
FZC-1المتطوع الداعم –أدارة التطوع .نموذج دراسة المبادرات 

ر عمل دراسة لطريقة المساندة المناسبة بمشاركة جميع الأطراف ووضعه في نموذج محض4
FZ021-1المتطوعين –المتطوع الداعم –أدارة التطوع .اجتماع تفصيلي 

FZC-2المتطوع الداعم –أدارة التطوع .يلية دراسة الموازنة التفصيلية المقدمة من قبل المتطوعين حسب نموذج الموازنة التفص5

مؤشرات الأداء 
.التقييم والمتابعة من قبل الجمعية والمتطوع الداعم 1
.حصر وجدولة خطط النفيذ وتسليمها من قبل المتطوعين للجمعية والمتطوع الداعم 2
.تسليم التقرير و الاحصائيات الخاصة بالفعاليات المقامة كتغذية راجعة للمتطوع الداعم 3

عملية 
إدارة المتطوعين

FZC
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بطاقة وصف عملية 

FZCرمز العملية إدارة المتطوعيناسم العملية 

FZ011رمز المحدد الننفيذيمشاركة المتطوع محدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
.مشاركة المتطوع التنفيذ في عمل معين داخل منظمة أو في مبادرة 1
زيادة خبرات المتطوعين في العمل التطوعي 2
مشاركة المتطوعين في الاعمال التطوعية 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ011-1المتطوع تسجيل المتطوع في الموقع الالكتروني الخاص بالجمعية 1

-المتطوع مل بها ومهتم بالعأمكانياتهالمتطوع للفرصة التطوعية التي تتناسب مع قدراته و أختيار2

-ر المتطوع المباد–قائد الفريق –إدارة التطوع مع ذكر الأسبابأورفضهالتواصل مع المتطوع في حالة اعتماده للمشاركة في الفرصة 3

FZ021-1ر المتطوع المباد–قائد الفريق –إدارة التطوع الاجتماع وتوضيح آلية العمل للمتطوعين 4

FZ006-2إدارة التطوعتقييم المتطوع من قبل إدارة التطوع 5

مؤشرات الأداء 
تسجيل المتطوع في الموقع الالكتروني 1
التواصل مع المتطوع2
المتطوع لاداءالتقييم النهائي 3

بطاقة وصف عملية 

FZCرمز العملية إدارة المتطوعيناسم العملية 

FZ010رمز المحدد مشاركة المتطوع المبادرمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
.أن يحق لأي متطوع المشاركة بمبادرة تطوعية 1
وجود مجال لعمل مبادرات أكبر من خلال المتطوعين 2

أن يكون هناك مساحة للمبادرين وأصحاب الأفكار بالمشاركة وتطبيق مبادراتهم على أرض الواقع 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ0010-1المتطوعين معية رفع المبادرة على الموقع الالكتروني الخاص بالجمعية أو على نموذج المبادرة المعتمد من الج1

FZC-1إدارة التطوع دراسة المبادرة بطريقة تفصيلية من قبل إدارة التطوع بالجمعية 2

FZC-2إدارة التطوع دراسة الموازنة التفصيلية المقدمة من قبل المتطوعين حسب نموذج الموازنة التفصيلية 3

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية أدارة الجمعية و إدارة التطوع أعتماد4

FZ006-3إدارة التطوع تقييم العمل التنفيذي بواسطة إدارة التطوع 5

مؤشرات الأداء 
.التقييم والمتابعة من قبل إدارة التطوع 1
نموذج المبادرة الشامل 2
تقييم الفعالية 3
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بطاقة وصف عملية 

FZCرمز العملية إدارة المتطوعيناسم العملية 

FZ012رمز المحدد مشاركة الفريق التطوعيمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
.مشاركة الفرق التطوعية بتقديم مبادرات مجتمعية 1
.مساعدة الجمعية للفرق التطوعية بالانتهاء من اجراءاتهم لتنفيذ مبادراتهم التطوعية 2
تنفيذ الفرق التطوعية لمبادراتهم بطريقة مدروسة وخطط منظمة3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ012-1الفريق التطوعي تسجيل الفريق في الموقع الالكتروني للجمعية 1

FZ021-1الفريق التطوعي –إدارة التطوع عمل اجتماع مع الفريق التطوعي من قبل إدارة التطوع ومعرفة توجهاتهم 2

-إدارة التطوعاعتماد الفريق التطوعي تحت مظلة الجمعية 3

FZ012-2الفريق التطوعي رفع الفريق التطوعي للمبادرة عن طريق الموقع الالكتروني للجمعية 4

FZC-1إدارة التطوع دراسة المبادرة المقدمة من قبل الفريق التطوعي  من قبل إدارة التطوع 5

-إدارة التطوع اعتماد المبادرة من قبل إدارة التطوع ومتابعة التنفيذ6

مؤشرات الأداء 
نسبة التخطيط المدروس1
القيمة المضافة من المبادرة 2
تقييم الفريق التطوعي3
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بطاقة وصف عملية 

FCDرمز العملية ة تفعيل الشراكة المجتمعياسم العملية 
FZ013رمز المحدد دراسة الشراكة حسب الاحتياجمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
تفعيل الشراكة المجتمعية بين الجمعية والمنظمات الاخرى1
.مشاركة المنظمة بفعاليات الجمعية حسب توجههم وتخصصهم2
الاستجابة للشراكات المطروحة عبر الخطابات من قبل المنظمات الأخرى 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-الأقسام –إدارة الجمعية .أومؤقتهدراسة ما اذا كانت الجمعية بحاجة إلى شراكات معينة سنوية 1

FZ021-1الأقسام –إدارة الجمعية .الاجتماع لتحديد الجهات المقترحة للشراكات بين إدارة الجمعية والاقسام 2

-سكرتارية الجمعيةالتواصل ومجال الشراكة واراقامعمل قائمة محددة بالجهات 3

مؤشرات الأداء 
قائمة الجهات المقترحة1
إحصائية الشراكة المجتمعية السنوية 2

عملية 
تفعيل الشراكة المجتمعية 

FZD
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
تفعيل الشراكة المجتمعية بين الجمعية والمنظمات الاخرى1
.مشاركة المنظمة بفعاليات الجمعية حسب توجههم وتخصصهم2
الاستجابة للشراكات المطروحة عبر الخطابات من قبل المنظمات الأخرى 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ015الجهة التسجيل كجهة في الموقع الالكتروني 1

-إدارة الجمعية وإدارة التطوع اعتماد التسجيل من قبل إدارة الجمعية وإدارة التطوع 2

FZ021-1الجهة –إدارة التطوع اجتماع إدارة التطوع مع الجهة لدراسة احتياجهم من المتطوعين 3

-إدارة التطوع وضع خطة مبسطة للتنفيذ والعمل على الفرصة من قبل إدارة التطوع 4

مؤشرات الأداء 
عدد الجهات المسجلة في الموقع الالكتروني 1
احصائيات التنفيذ2
قياس رضا الجهة عن الأداء 3

FCDرمز العملية ة تفعيل الشراكة المجتمعياسم العملية 
FZ015رمز المحدد تسجيل المنظمة الكترونيا  محدد العملية 

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
تفعيل الشراكة المجتمعية بين الجمعية والمنظمات الاخرى1
.مشاركة المنظمة بفعاليات الجمعية حسب توجههم وتخصصهم2
الاستجابة للشراكات المطروحة عبر الخطابات من قبل المنظمات الأخرى 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-سكرتارية الجمعية متابعة الخطابات التي تصل للجمعية بشكل يومي 1

-إدارة التطوع–الأقسام الإدارية –إدارة الجمعية موافقة إدارة الجمعية أو الإدارة التي موجه لها الطلب مثل إدارة التطوع على طلب الشراكة2

-سكرتارية الجمعية .في حالة الموافقة إصدار خطاب الموافقة مرفق في البنود التي تحدد الشراكة 3

مؤشرات الأداء 
البريد الالكتروني 1
حصر الصادر والوراد 2

FCDرمز العملية ة تفعيل الشراكة المجتمعياسم العملية 
FZ014رمز المحدد الصادر والوارد محدد العملية 

71



عملية 
الجودة 

FZE

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
تفعيل الشراكة المجتمعية بين الجمعية والمنظمات الاخرى1
.مشاركة المنظمة بفعاليات الجمعية حسب توجههم وتخصصهم2
الاستجابة للشراكات المطروحة عبر الخطابات من قبل المنظمات الأخرى 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة الجمعية .دراسة الطلب بشكل جيد من قبل إدارة الجمعية والإدارات المعنية 1

-الأقسام الإدارية –إدارة الجمعية وضع معايير ضبط لمتطلبات الشراكة المجتمعية وفق أهداف الجمعية 2

مؤشرات الأداء 
نسبة الشراكات السنوية 1
احصائيات الجهات 2

FCDرمز العملية ة تفعيل الشراكة المجتمعياسم العملية 
FZ016رمز المحدد منهجية إدارة الشراكةمحدد العملية 
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
وجود موارد تدعم الاستدامة المالية بالجمعية 1
تفعيل أفكار تنمي مجال الريادة المجتمعية بالجمعية 2
وضع خطة لتنمية الموارد المالية 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-الإدارة المالية بالجمعية –إدارة الجمعية دراسة آلية تفعيل الريادة المجتمعية بالجمعية 1

الاجتماع ووضع تصور عام ومقترحات عن الأليات التي يمكن من خلالها تنمية الموارد 2
FZ021-1الإدارة المالية بالجمعية –إدارة الجمعية المالية للجمعية 

-الإدارة المالية بالجمعية –إدارة الجمعية وضع خطة لتنمية الموارد المالية 3

مؤشرات الأداء 
زيادة الموارد المالية للجمعية 1
رفع الميزانية الخاصة بالجمعية 2

FZEرمز العملية الجودة اسم العملية 
FZ018رمز المحدد الاستدامة الماليةمحدد العملية 

بطاقة وصف عملية 

FZEرمز العملية الجودة اسم العملية 
FZ017رمز المحدد الاستدامة الاجتماعيةمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
مراعاة استدامة اثر الاعمال والمبادرات على المجتمع 1
.وضع معايير تجعل من المبادرات ، مبادرات ذات أثر مستدام 2
زيادة كفاءة أثر المبادرات على الفئات المستهدفة 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة التطوع وضع معايير استدامة الاعمال الاجتماعية على المستهدفين1

-إدارة التطوع عند دراسة المبادرة يجب البحث عن الاليات التي تجعل من اثر الممارسة أثر مستدام2

اثر عند مناقشة التغذية الراجعة مع المتطوعين وضع اقتراحات للممارسات التي تجعل من3
FZC-1إدارة التطوع (نموذج دراسة المبادرة)المبادرة أثر اجتماعي مستدام 

مؤشرات الأداء 
قياس رضا المستفيدين1
احصائيات عدد المستفيدين2
قياس مدة اثر المبادرة 3
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بطاقة وصف عملية 

FZEرمز العملية الجودة اسم العملية 

FZ020رمز المحدد استدامة المتطوعين محدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
2030زيادة عدد المتطوعين حس هدف رؤية المملكة 1
الحافظ على استدامة العمل التطوع بالحفاظ على عدد المتطوعين2
زيادة رفع كفاءة المتطوعين يزيد من استدامة أعمالهم 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ006-2إدارة التطوع التقييم العادل للمتطوعين من قبل إدارة التطوع 1

FZ021-1إدارة التطوع الاجتماع مع المتطوعين بشكل دوري والاستماع إلى تطلعات 2

-إدارة التطوع ني احتساب الساعات التطوعية لهم من ما يحفزهم على الاستمرار من خلال الموقع الالكترو3

-إدارة التطوع توفير بيئة عمل مناسبة للمتطوعين 4

-إدارة التطوع التقدير والتكريم بشكل دوري 5

مؤشرات الأداء 
الساعات التطوعية 1
العائد الاقتصادي 2
زيادة المستفيدين 3

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
.الحفاظ على استدامة العاملين و المتطوعين 1
.التحفيز المستمر بالية معينة حسب التكليف يضمن الاستمرارية 2
تقدير الجهود من قبل إدارة الجمعية للحفاظ على الموارد البشرية 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-وإدارات الأقسام –إدارة الجمعية وضع آلية واضحة لتحفيز العاملين 1

FZ006-1إدارة الجمعية والمكافاتأخذ التقييم الوظيفي بعين الاعتبار في الحوافز 2

-وإدارات الأقسام –إدارة الجمعية بالانجازالاحتفال بالإنجازات وتقدير الجهود من خلال إدارة الجمعية أو الإدارة المعنية 3

-وإدارات الأقسام –إدارة الجمعية موظف مثالي شهريا  وترشيخوضع معايير 4

مؤشرات الأداء 
التقييم الوظيفي 1
تحدد وظف الشهر 2

FZEرمز العملية الجودة اسم العملية 
FZ019رمز المحدد استدامة الموارد البشرية محدد العملية 
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بطاقة وصف عملية 

FZFرمز العملية المساءلة والشفافية اسم العملية 
FZ021رمز المحدد توثيق محاضر الاجتماعات وتفويض الصلاحياتمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
تساعد عملية توثيق محاضر الاجتماعات إلى ترتيب العمل الإداري بالجمعية 1
.تعد عملية توثيق المحاور في حالة نسيانهالانهتساهم كتابة محاضر الاجتماعات في المرجعية الإدارية 2
تساهم محاضر الاجتماعات في تحديد مرجعية تفويض الصلاحيات بشكل أوسع 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ021-1سكرتارية الجمعية ومزمنة مؤارخةكتابة محاضر الاجتماعات بشكل دوري ومستمر بطريقة 1

في حالة احتواء بنود الاجتماع في المحضر على تفويض صلاحيات العمل على نموذج تفويض2
FZ021-2سكرتارية الجمعية من إدارة الجمعية واعتمادةالصلاحيات 

-سكرتارية الجمعية متابعة تنفيذ المستجدات الموجودة في المحاضر وإبلاغ إدارة الجمعية بها 3

مؤشرات الأداء 
محاضر الاجتماعات 1
تفويض الصلاحيات وتنفيذها 2

عملية 

المساءلة والشفافية 

FZF
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
الالمام التام بعملية عمل المتطوعين بالجمعية 1
تكون هذه اللائحة هي المرجعية العملية للمتطوعين 2

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة التطوع شرح اللائحة للمتطوعين في لقاء تعريفي تنظمه إدارة التطوع 1

-إدارة التطوع وجود نسخة من اللائحة في الموقع الالكتروني للجمعية 2

-إدارة التطوع الإجابة على تساؤلات المتطوعين حول اللائحة 3

مؤشرات الأداء 
وجود اللائحة على الموقع الالكتروني 1
اللقاء التعريفي 2

FZFرمز العملية المساءلة والشفافية اسم العملية 
FZ023رمز المحدد لائحة تنظيم عمل المتطوعين محدد العملية 

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
تزيد الالتزام بمعايير وقيم الجمعية أثناء العمل 1
تعد آلية واضحه للتنبيه نحو المخالفات 2
.تقديم تغذيه راجعة حول التجاوزات وعدم الالتزام بميثاق العمل التطوعي 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ022-1إدارة التطوع تقوم الجمعية باتخاذ أجراء أولي للمتطوعين ويكون شفهيا  1

FZ022-2إدارة التطوع تقوم الجمعية بعمل تنبيه كتابي للمتطوع حسب بند التجاوز بالرجوع إلى الميثاق2

اتخاذ تقوم الجمعية بفصل المتطوع بعد تكرر التجاوز عدة مرات بعد الاجتماع والمناقشة و3
FZ022-3إدارة التطوع -إدارة الجمعية القرار من قبل إدارة الجمعية و إدارة التطوع 

مؤشرات الأداء 
التنبيهات المكتوبة 1
مخالفة بنود الميثاق التطوعي 2

FZFرمز العملية المساءلة والشفافية اسم العملية 
FZ022رمز المحدد المخالفاتمحدد العملية 
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
الالمام التام بعملية عمل العاملين بالجمعية 1
تكون هذه اللائحة هي المرجعية العملية للعاملين بالجمعية 2
تكون اللائحة عامة على جميع الأقسام الإدارية بالجمعية 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة الجمعية تنظمه إدارة الجمعية أجتماعشرح اللائحة للعاملين في 1

-إدارة الجمعية وجود نسخة من اللائحة في الموقع الالكتروني للجمعية 2

-إدارة الجمعية الإجابة على تساؤلات العاملين حول اللائحة 3

FZ025-1إدارة الجمعية إيضاح بند المخالفات بطريقة تفصيلية 4

مؤشرات الأداء 
التزام العاملين باللائحة 1
عدم وجود مخالفات من قبل العاملين 2

FZFرمز العملية المساءلة والشفافية اسم العملية 
FZ025رمز المحدد لائحة تنظيم عمل الموارد البشريةمحدد العملية 

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
يوضح الميثاق الالتزامات التي يجب أن يلتزم بها الطرفين المتطوعين و إدارة التطوع 1
يعد الميثاق التطوعي هو المرجع العام للطرفين في الالتزامات والشروط والاخلاقيات 2

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ024-1إدارة التطوع في حالة دخل أي متطوع يجيب عرض ميثاق العمل التطوعي عليه قبل العمل 1

-إدارة التطوع وجود نسخة من ميثاق العمل التطوعي على الموقع الالكتروني الخاص بالجمعية 2

-إدارة التطوع تعريف المتطوعين بالإجراءات المتخذة في حالة عدم الالتزام باي بند في الميثاق 3

-إدارة التطوع التزام إدارة التطوع بالجمعية ايضاّ ببنود الميثاق 4

مؤشرات الأداء 
الالتزام بمحتوى الميثاق1
عدم وجود مخالفات تذكر 2

FZFرمز العملية المساءلة والشفافية اسم العملية 
FZ024رمز المحدد الميثاق التطوعي محدد العملية 
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عملية 
سياسة الحوافز والتكريم

FZG

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
.ضمان لكلا الطرفين لانهتعد ضرورة وجود العقد 1
.يساعد العقد على حفظ حقوق الجمعية والطرف الاخر2
.يسهم أيضا  بالتزام كل الطرفين بمحتويات العقد3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ026-1إدارة الجمعية توقيع عقد العمل مع العاملين واطلاع الطرف الاخر عليه بشكل جيد 1

FZ026-2إدارة التطوع توقيع عقد العمل مع المتطوعين واطلاع الطرف الاخر عليه بشكل جيد 2

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية لاغيا  التزام كل من الطرفين بمحتويات العقد وفي حالة غير ذلك يعتبر العقد 3

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية معية الالتزام من قبل العاملين والمتطوعين بإبلاغ الجمعية بوقت كافي قبل طلب ترك الج4

مؤشرات الأداء 
الالتزام بالعقد 1
الالتزام بإبلاغ في المدة المتفق عليها 2

FZFرمز العملية المساءلة والشفافية اسم العملية 
FZ026رمز المحدد عقود العمل محدد العملية 
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
تزيد استدامة العمل من خلال توضيح سياسات الحوافز والتكريم 1
رفع كفاءة العمل بالجمعية 2
تساعد على توجيه العاملين والمتطوعين على تطوير مهاراتهم وبالتالي يتطور إدائهم 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية جعل معايير الحوافز واضحة للجميع 1

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية وضع معايير الحوافز على الموقع الالكتروني للجمعية 2

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية الإجابات على التساؤلات حول معايير الحوافز 3

FZGرمز العملية سياسة الحوافز والتكريماسم العملية 
FZ028رمز المحدد معايير الحوافزمحدد العملية 

مؤشرات الأداء 
زيادة الكفاءة 1
ارتفاع الاحصائيات العامة لعمل الجمعية 2

بطاقة وصف عملية 

FZGرمز العملية سياسة الحوافز والتكريماسم العملية 
FZ027رمز المحدد أهداف الحوافزمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
تزيد استدامة العمل من خلال توضيح سياسات الحوافز والتكريم 1
رفع كفاءة العمل بالجمعية 2
تساعد على توجيه العاملين والمتطوعين على تطوير مهاراتهم وبالتالي يتطور إدائهم 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية وضع أهداف محددة لتقديم الحوافز للمتطوعين مرتبطة بتحقيق أهداف الجمعية 1

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية ربط أهداف الحوافز بطريقة مباشرة بأهداف وتطلعات الجمعية والعمل على ذلك 2

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية تأهيل العاملين والمتطوعين على تحقيق أهداف الجمعية 3

FZ027-1إدارة التطوع –إدارة الجمعية دراسة الاحتياج التدريبي 4

مؤشرات الأداء 
زيادة الكفاءة 1
ارتفاع الاحصائيات العامة لعمل الجمعية 2
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
تزيد استدامة العمل من خلال توضيح سياسات الحوافز والتكريم 1
رفع كفاءة العمل بالجمعية 2
تساعد على توجيه العاملين والمتطوعين على تطوير مهاراتهم وبالتالي يتطور إدائهم 3

FZGرمز العملية سياسة الحوافز والتكريماسم العملية 
FZ030رمز المحدد منطلقات الحوافزمحدد العملية 

مؤشرات الأداء 
زيادة الكفاءة 1
ارتفاع الاحصائيات العامة لعمل الجمعية 2

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية جعل منطلقات الحوافز واضحة للجميع 1

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية وضع منطلقات الحوافز على الموقع الالكتروني للجمعية 2

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية الإجابات على التساؤلات حول منطلقات الحوافز 3

FZ030-1إدارة التطوع –إدارة الجمعية تخصص الفئة المستحقة لمنطلقات الحوافز 4

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
تزيد استدامة العمل من خلال توضيح سياسات الحوافز والتكريم 1
رفع كفاءة العمل بالجمعية 2
تساعد على توجيه العاملين والمتطوعين على تطوير مهاراتهم وبالتالي يتطور إدائهم 3

FZGرمز العملية سياسة الحوافز والتكريماسم العملية 
FZ029رمز المحدد أنواع الحوافزمحدد العملية 

مؤشرات الأداء 
زيادة الكفاءة 1
ارتفاع الاحصائيات العامة لعمل الجمعية 2

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية جعل أنواع الحوافز واضحة للجميع 1

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية وضع أنواع الحوافز على الموقع الالكتروني للجمعية 2

-إدارة التطوع –إدارة الجمعية الإجابات على التساؤلات حول أنواع الحوافز 3

FZ029-1إدارة التطوع –إدارة الجمعية ربط أنواع الحوافز بدرجة التقييم 4
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بطاقة وصف عملية 

FZHرمز العملية المرفقات اسم العملية 
FZ031رمز المحدد العهدمحدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
تسليم العهد بطريقة تضمن استرجاعها وفق مواصفاتها1
يساعد نموذج تسليم عهدة ، مستلم العهدة على الحفاظ عليها2

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ031-1سكرتارية الجمعية عملية حصر العهد كل سته أشهر 1

FZ031-2سكرتارية الجمعية تسليم العهد وفق الاحتياج 2

-سكرتارية الجمعية التأكد من مواصفات العهد قبل تسليمها 3

مؤشرات الأداء 
ضمان سلامة مواصفات العهدة 1
استرجاع العهدة 2

عملية 
الحفاظ على المرفقات 

FZH
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بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
توضح مصفوفات الصلاحيات لأصحاب المصلحة كيفية التواصل مع صاحب المهمة المناسبة 1
توفر آلية واضحة للتعامل مع العاملين 2

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-إدارة الجمعية حسب اللوائح الوظيفية تكون المصفوفة 1

-سكرتارية الجمعية عمل مصفوفة تنطبق على لوائح ووصف مهام الجمعية 2

-إدارة الجمعية مشاركة مصفوفة الصلاحيات للجمعية أو من خلال الموقع الالكتروني للجمعية 3

مؤشرات الأداء 
مصفوفات الصلاحية1
الإدارية للاقسامسهولة الوصول 2

FZHرمز العملية المرفقات اسم العملية 
FZ033رمز المحدد (التوضيحية)مصفوفات الصلاحيات محدد العملية 

بطاقة وصف عملية 

الأهداف التشغيلية 
وجود مكان مناسب للمحافظة على ارشف السنوات السابقة 1
وجود مكان مناسب للمحافظة على مستلزمات الجمعية والعهد 2

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

-سكرتارية الجمعية سنويا  للارشيفعملية حصر 1

FZ032-1سكرتارية الجمعية عمل جرد سنوي لمستلزمات والعهد الموجودة بالمستودع 2

-سكرتارية الجمعية التأكد من مواصفات المستودع 3

مؤشرات الأداء 
نموذج الجرد السنوي 1
حصر الأرشيف 2

FZHرمز العملية المرفقات اسم العملية 
FZ032رمز المحدد الارشفة و المستودعاتمحدد العملية 
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اساليب التطوع وفق تطلعات المنظمات المستفيدة:
برنامجــاً واضحــاً  المتطوعيــن  تــود أســتقطاب  التــي  المنظمــات  تتبنــى  أن  الضــروري  مــن 
المتطوعيــن  تحفيــز  مــن  تمكنهــا  آليــات  تضــع  وأن  فيهــا  التطوعــي  بالعمــل  للنهــوض 

عليهــم. والمحافظــة 
الأنشــطة التطوعية في المنظمات :

ــد الأنشــطة  ــة كــي تقــوم بحصــر وتحدي ــة عــن الأســئلة التالي ــى الإجاب ــاج المنظمــة إل قــد تحت
التطوعيــة المتاحــة لديهــا بشــكل ســنوي وكذلــك تلــك التــي تظهــر عنــد الضــرورة:

• هل هناك قيمة مضافة ستجنيها المنظمة نتيجة المساعدة التي يقدمها المتطوعون؟
• هــل ســتضفي الفرصــة التطوعيــة قيمــة حقيقيــة لعمــل المتطوعيــن ممــا يســهم فــي 

تحفيزهــم؟
• هل سيؤدي العمل التطوعي إلى تحسين كفاءة العمل في المنظمة ؟	

• هــل يقــوم أحــد الموظفيــن الحالييــن فــي الجهــة بالمهــام والمســؤوليات المطلوبــة ضمــن 
فرصــة التطــوع؟ 

ومــن ثــم تنشــر المنظمــة  التفاصيــل وفــق خطــة التواصــل المعتمــدة لديهــا والتــي قــد 
المثــال لا الحصــر(: تشــمل اســتخدام )علــى ســبيل 

• النشرة الداخلية
• البريد الإلكتروني	

• الموقع الإلكتروني للمنظمة
• وسائل التواصل الاجتماعي

• الموقع الالكتروني الخاص بالجمعية عن طريق التسجيل كمنظمة.
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أساليب التطوع في المنظمات : 

• التطوع المستمر:  كامل الوقت اليومي
• التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق مع المتطوع .

• التطوع المشروط:
 حسب الشروط المتفق عليها بين المتطوع و المنظمة .

بعض محددات العمل :
وتجــدر الإشــارة هنــا إلــى أن حصــر وتحديــد ونشــر الأنشــطة التطوعيــة يعــود علــى المتطــوع 

والمنظمــة بفوائــد جمــة ومنهــا علــى ســبيل المثــال:
تعود على المتطوع:

• الاســتعداد بشــكل أفضــل لمقابلــة الجهــة بخصــوص الفرصــة التطوعيــة المتاحــة وذلــك 
بســبب فهــم طبيعــة الفرصــة.

• المهــام والمهــارات والوقــت المطلــوب للتطــوع؛ تنظيــم علاقــة المتطــوع مــع المنظمــة 
مــن خــال توضيــح حــدود دوره والمهــام الموكلــة إليــه.

• تحديــد المزايــا التــي قــد يحصــل عليهــا المتطــوع ممــا ســيحفزه علــى العمــل التطوعــي مــن 
مواصــات ووجبــات وغيرهــا .

• فــي حــال كان المتطــوع مــن الباحثيــن عــن وظيفــة، يمكنــه صقــل المهــارات التــي ستســاعده 
لاحقــا .

تعود على المنظمة :
للفرصــة  المناســب  المتطــوع  اختيــار  فــي  المســاعدة  والمهــارات   بالمعــارف  التمتــع   •

المتاحــة التطوعيــة 
• تنظيم العلاقة بين الموظفين والمتطوعين مما يعزز روح التعاون والعمل الجماعي

تلبيتــه  مــن خــال  المنظمــة  فــي  المتطــوع  الــذي يقضيــه  الوقــت  مــن  الفائــدة  • تعظيــم 
المنظمــة لاحتياجــات 
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• تســهيل عمليــة إعطــاء الملاحظــات / التغذيــة الراجعــة للمتطوعيــن فــي ظــل مــا أوكل 
إليهــم مــن مهــام .

• إعطــاء انطبــاع حقيقــي للمتطــوع بأهميــة العمــل التطوعــي بالنســبة للمنظمــة كونهــا 
بذلــت جهــدا .

العمل التطوعي المؤسسي :
يتطلــب العمــل علــى برنامــج التطــوع المؤسســي التــزام ودعــم ومتابعــة عــدد مــن الموظفيــن 
والوحــدات التنظيميــة فــي المنظمــة وتقــوم بعــض المنظمــات  بتشــكيل فريــق يختــص 
بالعمــل التطوعــي بحيــث يتألــف مــن 5 إلــى 7 أعضــاء مــن مختلــف الوحــدات التنظيميــة فــي 

المنظمــة .
بغــض النظــر عــن الهيــكل التنظيمــي للمنظمــة ، فــإن الأدوار والمســؤوليات تتمحــور حــول 

التالــي:
1( الإدارة العليا:

• التأكد من توفير كل ما يدعم تطبيق رؤية 2030 في مجال التطوع.
• اعتماد خطة التطوع الخاصة بالمنظمة بما فيها الموزانة

• التأكد من تقييم وإدارة المخاطر المتعلقة بالعمل التطوعي
• المشــاركة الفاعلــة فــي الأنشــطة التطوعيــة وتشــجيع الموظفيــن وأفــراد المجتمــع علــى 

العمــل التطوعــي
• متابعــة الأهــداف ومؤشــرات الأداء الرئيســة الخاصــة بالعمــل التطوعــي والمرتبطــة بــه 

والتوجيــه بوضــع أي خطــط فــي حالــة الاحتيــاج 
2( فريق العمل التطوعي بالمنظمة :

• إعــداد وتطويــر وتحديــث خطــة التطــوع المؤسســي بحيــث تتــواءم مــع اســتراتيجية وأهــداف 
الجهة

• تطبيق السياسات والإجراءات المتعلقة بالتطوع بالجهة
• حصر وتحديد فرص التطوع المتاحة في المنظمة بالتعاون مع الأقسام

• توثيــق أدوار ومســؤوليات وواجبــات كل دور مــن أدوار التطــوع )بالتعــاون مــع الموظفيــن 
المعنييــن والمتطوعيــن فــي بعــض الأحيــان( 

• تطوير أسلوب العمل؛  وذلك باستخدام منهجيات معينة 
وتدريــب  تأهيــل  مايخــص  فــي  الجمعيــة  أو  المعنيــة  المنظمــات  مــع  التنســيق   •

المتطوعين 	
• متابعة شؤون المتطوعين والعمل على توفير الدعم اللازم لهم.	
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 3( إدارة الاستراتيجية )فيما يخص العمل التطوعي(:
دقتهــا  مــن  للتأكــد  التطوعــي  بالعمــل  المتعلقــة  الأداء  ومؤشــرات  الأهــداف  مراجعــة   •

وفعاليتها	 
• متابعــة نتائــج مؤشــرات الأداء ومراجعــة تقاريــر الإنجاز المتعلقــة بالعمل التطوعي لضمان 

التحسين المستمر
• المشاركة مع الاقسام الأخرى داخل الجهة لمراجعة وتعديل أي عمليات تطويرية.
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4( إدارة الموارد البشرية في المنظمة )فيما يخص العمل التطوعي(:
• التأكــد مــن فعاليــة عمليــات الاســتقطاب والتعييــن بحيــث يتــم توظيــف المرشــحين الذيــن 

يتبنــون ثقافــة العمــل التطوعــي.
• تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة والتعلميــة والــورش  لكافــة المتطوعيــن بالمنظمــة بالتعــاون 

مــع الأقســام
• ضمــان تلبيــة الاحتياجــات ضمــن الإطــار الزمنــي المحــدد، بالإضافــة إلــى متابعــة تطبيــق 
فــي  الشــروع  الضروريــة عنــد  الإجــراءات  التطوعــي؛ توضيــح  بالعمــل  الخاصــة  الإجــراءات 

العمــل التطوعــي مثــل تلــك المتعلقــة بالأمــن والصحــة والســامة
• تأســيس وتطويــر وتحديــث قاعــدة بيانــات المتطوعيــن بحيــث توضــح الكفــاءات والمهــارات 
والمعــارف المختلفــة التــي يتمتعــون بهــا )بنــك المهــارات( وبالتالــي إمكانيــة الاســتفادة 

منهــم فــي أنشــطة التطــوع التخصصــي 
• المســاهمة فــي بنــاء ثقافــة العمــل التطوعــي فــي الجهــة مــن خــال وضــع مبــادرات تتعلــق 

بتشــجيع وتحفيــز الموظفيــن
5( إدارة تقنية المعلومات )فيما يخص العمل التطوعي(:

• التنســيق مــع فريــق العمــل التطوعــي للتعــرف علــى الاحتياجــات التقنيــة التــي تســهم فــي 
تحقيــق خطــة التطــوع  المؤسســي

• ضمان توافق وتكامل الأنظمة التقنية والبرمجيات مع متطلبات المتطوعين 
• توفيــر الدعــم التقنــي لفــرص التطــوع التــي تتيحهــا الجهــة وذلــك ضمــن الإطــار الزمنــي 

المحدد	
• ســهيل وصــول الموظفيــن إلــى التقنيــة التــي يمكــن مــن خلالهــا الحصــول علــى معلومــات 

حــول فــرص التطــوع المتاحــة والاطــاع علــى بيانــات المتطوعيــن .
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 كيف يمكن المحافظة على المتطوعين في المنظمات :
من السهل على المنظمة أن تحدد وتجلب المتطوعين الجدد. إلا الأمر الأكثر 

تحدياً هو المحافظة عليهم وتوفير الفرص لهم لإستخدام مهاراتهم وبالتالي 
تزويدهم بخبرة مرضية. إن كلمة شكر في العادة من مجتمعهم ومن المنظمة 
التي عملوا فيها هي كافية للمتطوعين. ويمكن أن تعزز المنظمات من خبرات 
المتطوعين بمساعدتهم على تطوير مهارات جديدة وخلق فرص لهم لإظهار 

 مهاراتهم الحالية ومكافأتهم من خلال الاعتراف المتميز بجهودهم
 ما هو الشيء الذي يبعد المتطوعين عن العمل التطوعي في المنظمات ؟
أحد الأسباب الشائعة والتي تسبب عدم إنخراط  المتطوعين في العمل 

التطوعي، هو الإعتقاد بأن العمل التطوعي لا يحمل أي قيمة للتنمية الشخصية 
أو المهنية. لهذا السبب يجب على المنظمات أن تشجع جميع المتطوعين 

للإفتخار بمشاركتهم العمل في الجهات وتتطويرها.
أجراءات العمل التطوعي في منظمة :

جميــع  علــى  الواضحــة  والاجابــة  المنظمــة  فــي  التطوعــي  العمــل  أســتمارة  تســجيل   •
. المطروحــة  الاستفســارات 

• الحصول على نسخة من دليل التطوع بالمنظمة.
• يتــم دراســة اســتمارة العمــل التطوعــي مــن قبــل المنظمــة وأتأكــد مــن اســتيفائها جميــع 

الشــروط .
• إذا لــم تتــم الموافقــة يتــم التواصــل مــع المتطــوع مــن خــال موظــف مســؤول بالمنظمــة 

وابلاغــه بالرفــض واســبابه.
• في حالة الموافقة يتم ابلاغ المتطوع وادخل بياناتها في قسم الموارد البشرية.
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سياسة أنهاء خدمات المتطوع :
• استخدام اسم المنظمة في التواصل مع منظمات آخرى بدون علم المنظمة.

• تمثيله للمنظمة بشكل غير لائق ينافي قيم واخلاقيات المنظمة.
• استغلال تطوعه في المنظمة لانهاء مصالح شخصية

• مخالفته الصريحة وغير المبررة للمسؤولين أو مخالفته لاي بند في الميثاق أو العقد.
• أثــارة المشــكلة ضمــن فريــق العمــل الــذي يعمــل معــه بمــا يؤثــر علــى العمــل بشــكل ســلبي 

.
يحق للمنظمة إنهاء خدمات المتطوع في أي وقت تراه مناسباً، وذلك بحسب ما يلي:

1( انتهاء مدة التطوع المتفق عليها
2( عدم التزام المتطوع بأوقات الحضور والانصراف وتسجيل التقارير اليومية 

خلال فترة تطوعه
3( عدم التزام المتطوع بانجاز المهام الموكلة إليه

4( إضرار المتطوع بمصالح المنظمة
5( اكتفاء حاجة المنظمة  للمتطوعين خلال فترة من الفترات، حيث يتم إيقاف 

المتطوعين ويعاد الاتصال بهم مره أخرى في حال فتح مجال التطوع مستقبلًا.
6( حصول المتطوع على تقييم )جيد فأقل(.
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واجبات المنظمة تجاه المتطوعين :
البند الأول:

احتــرام وتقديــر مــن قبــل جميــع  المتطــوع وكرامتــه مــن  المنظمــة بحفــظ حقــوق  تلتــزم 
بهــا. العامليــن 

البند الثاني:
ــة المترتبــة علــى تكليــف المتطــوع بالقيــام  تلتــزم المنظمــة بتحمــل كافــة المصاريــف المادي

بمهــام يترتــب عليهــا صــرف مبالــغ ماليــة لإنجازهــا.
البند الثالث:

ــر للمتطــوع فــي حــال أجــاد تنفيــذ المهــام  تلتــزم المنظمــة بتوفيــر شــهادات الشــكر والتقدي
الموكلــة إليــه علــى أتــم وجــه، علــى أن يتــم كامــل المــدة الزمنيــة المتفــق عليهــا، وفــي حــال 
انقطــاع المتطــوع أو اعتــذاره لا تلتــزم المنظمــة بتقديــم شــهادة عــن المــدة التــي قضاهــا 

ســابقاً حســب المتفــق فــي العقــد.
البند الرابع:

تلتــزم المنظمــة بتحديــد المســئوليات الموكلــة للمتطــوع بمــا يتناســب مع إمكانياتــه وقدراته 
وأخــذ موافقــة المتطــوع بذلك.

البند الخامس:
ــه، مــع  ــة إلي ــر المعلومــات اللازمــة للمتطــوع لإنهــاء الأعمــال الموكل ــزم المنظمــة بتوفي تلت
ــه. ــة إلي ــق بالأعمــال الموكل ــى كل مــا يســتجد مــن أحــداث داخــل المنظمــة تتعل إطلاعــه عل

البند السادس:
يحــق للمنظمــة منــح المتطــوع مكافــأة رمزيــة بمــا تــراه مناســباً وذلــك إزاء مــا يقدمــه لهــا من 
خدمــات خــال فتــرة التطــوع المحــددة والمتفــق عليهــا، والالتــزام بالمــدة الزمنيــة المحــددة 
للتطــوع بالمنظمــة ، ويتــم تحديدهــا مــن قبــل المســئولين )المنظمة( بالاتفــاق مع المتطوع 

مســبقاً حيــث لا تقــل مــدة التطــوع عــن شــهر ولا تزيــد عــن عــام قابلــة للتجديــد.
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واجبات المتطوع تجاه المنظمة العامل بها :
البند الأول:

أن يتحلــى المتطــوع بالخلــق الحســن مــن خــال التعامــل مــع عمــاء المنظمــة والعامليــن 
بهــا، كمــا ينبغــي عليــه الاهتمــام بالمظهــر الخارجــي بمــا يتماشــى مــع تعاليــم الديــن الإســامي 

والآداب العامــة للمجتمــع، ومــا يتطلبــه طبيعــة عملــه المكلــف بــه.
البند الثاني:

أن يُظهــر المتطــوع الاســتعداد التــام لتحمــل المســئولية، وتنفيــذ المهــام الموكلــة إليــه علــى 
أكمــل وجــه، والمثابــرة علــى الاســتمرارية فــي الأداء بــروح عاليــة خــال فتــرة التطــوع المتفــق 
عليهــا والالتــزام بســرية مــا يطلــع عليــه مــن معلومــات وذلــك مــن خــال العقــد المحــدد بفترة 

التطــوع ومــا يليهــا.
البند الثالث :

أن يتحلــى المتطــوع بالثقــة بالنفــس و يتمتــع بــروح التعــاون مــع الزمــاء داخــل )المنظمــة( 
وخارجهــا

البند الرابع:
بمصالــح  تضــر  شــخصية  أهــداف  تحقيــق  إلــى  تطوعــه  فتــرة  خــال  المتطــوع  يهــدف  ألا 

أخــرى. جهــات  أو  متطوعيــن  أو  موظفيــن  مــن  بهــا  والعامليــن  )المنظمــة( 
البند الخامس :

بالحفــاظ علــى ممتلــكات )المنظمــة(، كمــا يحــرص علــى الاســتخدام  يلتــزم المتطــوع  أن 
الأمثــل للمــوارد الممنوحــة إليــه مــن قبــل )المنظمــة( بمــا يحقــق الأهــداف المطلوبــة بأقــل 

التكاليــف الممكنــة.
البند السادس :

يلتــزم المتطــوع بعــدم إعطــاء الوعــود للمراجعيــن أو الجهــات الخارجيــة باســم )المنظمــة( 
إلا بعــد الرجــوع للمســؤولين )المنظمــة( وأخــذ الأذن منهــم كتابيــاً وذلــك حرصــاً علــى ســامة 

المتطــوع مــن الوقــوع فــي أي مشــكلات قانونيــه خــال تعاملــه.
البند السابع :

ــة أو عينيــة إلا بعــد أخــذ الموافقــة  يلتــزم المتطــوع بعــدم جمــع التبرعــات ســواء كانــت مادي
كتابيــاً مــن قبــل )المنظمــة( وذلــك بأتبــاع الإجــراءات النظاميــة الخاصــة بتنظيــم عمليــه جمــع 

التبرعــات.
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البند الثامن: 
يلتــزم المتطــوع بالحفــاظ علــى أســرار العمــل والمعلومــات الخاصــة )المنظمــة( وعــدم 

إفشــاءها خــارج )المنظمــة( أو الحديــث بهــا مــع الآخريــن
البند التاسع:

ــأي مبالــغ ماليــة جــراء قيامــه ببعــض الأعمــال الموكلــة إليــه،  لا يحــق للمتطــوع المطالبــة ب
كمــا لا يحــق لــه بمطالبــة )المنظمــة( بالحصــول علــى وظيفــة خــال فتــرة التطــوع أو بعدهــا. 
ويعتبــر مــا يقــوم بــه عمــل تطوعــي خالــص لوجــه الله عــز وجــل بــدون مقابــل مــادي أو أي 

التزامــات أخــرى يطالــب بهــا )المنظمــة(
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المهام الرئيسية لإدارة برامج التطوع في المنظمات )إدارة تطوع المنظمة(:

التخطيط: 
المشاركة لي بناء خطط المنظمة وبناء الخطة التنفيذية لبرامج التطوع وميزانياتها.

التنظيم:
التعريــف بــأدوار المتطوعيــن واعدادهــا كتابــة وإعــداد قائمــة بالمواصـــــفات المطلوبــة لــي 
المتطــوع مــن النواحــي التعليميــة والمهارية والأخلاقية وإعداد ســـياســـــات العمل التطوعي 

وتقديــم الدعــم والمســاندة مــن متطوعيــن ســابقين وموظفيــن فــي المنظمــة. 
الاستقطاب:

توضيــح أهــداف الاســتقطاب وتحديــد الميزانيــة وتحديــد أســاليب واســتراتيجيات مناســبة 
للإعــان عــن التطــوع ومخاطبــة الشــريحة المســتهدفة. 

اختيارالمتطوعين:
تحديــد المعاييــر لــكل دور تنظيمــي )تطوعــي( واختيــار وترشــــيح المتطوعين المناســـــبين لكل 

مهمــة وإحــال وتكليــف كل متطــوع لــي المهمــة المناســـــبة وعمــل الإجــراءات اللازمــة. 
تأهيل المتطوعين وتدريبهم:

تحليل الاحتياجات التدريبية للمتطوعين تصـــميم وتنفيذ برنامج  تدريبي.
الإشــراف والدعم للمتطوعين: 

ــير  ــراف والمتابعــة لســـ ــر احتياجــات الدعــم والإشــ ــى المتطــوع وتقري ــرفين عل ــد المشــ تحدي
العمــل وضـــــمان الالتــزام بالخطــط وبأخلاقيــات العمــل .

تحفيز المتطوعين:
تحفيــز المتطوعيــن قبــل واثنــاء وبعــد تنفيــذ العمــل التطوعــي التواصـــــل الإيجابــي مــع جميــع 

المتطوعين.  
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التقييم:
للتصــــحيح  اللازمــة  الإجــراءات  واتخــاذ  وللمتطوعيــن  للعمــل  المســــتمر  التقييــم  إجــراء 

المطلوبــة. والمؤشــــرات  الأهــداف  تحقيــق  و  الجــودة  وضــــمان  والتطويــر 
التوثيق:

حفــظ ســجلات المتطوعيــن والشــركاء وانجازاتهــم وإصــدار الشــهادات للمتطوعيــن وإخــراج 
التقاريــر المطبوعــة والمرئيــة لبرامــج التطــوع بالمنظمــة . 

التواصــل:
 التواصــــل المســــتمر والإيجابــي مــع المتطوعيــن قبــل واثنــاء وبعــد العمــل التطوعــي وبنــاء  

العلاقــات والشــراكات مــع المنظمــات والمحالظــة عليهــا. 
إدارة المخاطر: 

تحديــد وحصـــــر المخاطــر المحتملــة علــى العمل التطوعــي والمتطوعين وإدارتها والســيطرة 
عليها.

خطة التحسين :
مجالات خطة التحسين للمنظمة :

ممارسات 
التحسين

تحديد أهداف 
التحسين

المؤشرات التي لمن 
تتحقق حسب المجال

المجال الخاص 
بالمنظمة
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 رمز النموذج

(FZ005-1) 

                  

 

                                                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 نموذج توزيع المهام

 

 المسؤول المهام م
1   
2   
3   
4   
5   
6   

 

تزام الأقر أنا الموقع أدناه بأن ألتزام بالمهام الموضحه أعلاه من جمعية التطوع الخيرية )فزعة( بمنطقة المدينة المنورة 
 تام وأن ارجع في تساؤلاتي حول المهام إلى المرجع الإداري الصحيح .

 

 

 

 

 مدير إدارة التطوع                                                               مستلم المهام: 

 الاسم: الاسم :

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 رمز النموذج

(FZ006-1) 

 

 

 

 نموذج تقييم ومتابعة الموظفين
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

الحد الأعلى  العنصر الفئة
 (5) للدرجات

  أساليب العملالقدرة على تطوير  1
  القدرة على تدريب غيره من العاملين 2
القدرة على تحديد متطلبات إنجاز العمل على  3

 النحو المطلوب
 

  المهارة في التنفيذ 4
القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج  5

 الزمني
 

  المحافظة على أوقات العمل 6
  القدرة على التغلب على صعوبات العمل 7
المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة  8

 بالعمل
 

  المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 9
  المتابعة لما يستجد في مجال العمل 11
  المشاركة الفعالة في الاجتماعات 11
القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع  12

 الآخرين
 

  إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 13
  بأهداف ومهام الجهازالمعرفة  14
  تقديم الأفكار والمقترحات 15
  إنجاز العمل في الوقت المحدد 16
  القدرة على المراجعة والتدقيق 17

   المجموع  
 

   القدرة على الحوار وعرض الرأي 18
   تقدير المسئولية 19
   حسن التصرف 21
   تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها 21
   الاهتمام بالمظهر 22

   المجموع  
 

   الرؤساء 23
   الزملاء 24
   المراجعين 25

   المجموع 

المجموع الكــلي 
 )الدرجة النهائية(

درجـــــــــــة 
 العـــــلاقــــات

درجـــة الصفات 
 الــشــخـصــيــة

درجــــة الأداء 
 الوظــــيـــفـــي

    

غير مرضـي       
 (61)أقل من 

مرضــي       
(61-69) 
جيــــد        

(71-79) 
جيد جداً        

(81-89) 
ممتــــاز        

(91-111) 
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 رمز النموذج

(FZ006-2) 

 

 

 

 نموذج تقييم ومتابعة المتطوعين
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

الحد الأعلى  العنصر الفئة
 (5)للدرجات

  القدرة على تطوير أساليب العمل 1
القدرة على تحديد متطلبات إنجاز العمل على  2

 النحو المطلوب
 

  يمتلك المهارات الاساسية 3
  المهارة في التنفيذ 4
القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج  5

 الزمني للفعاليات
 

  المحافظة على أوقات المبادرات 6
  التغلب على الصعوباتالقدرة على  7
  المعرفة بالأسس والمفاهيم وأنظمة الجمعية 8
  المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 9

  المتابعة لما يستجد في إدارة التطوع 11
المشاركة الفعالة في الاجتماعات الخاصة  11

 بإدارة التطوع
 

  القدرة على الاتصال الفعال مع فريق عمله 12
  إمكانية تحمل المسئوليات  13
  معرفة أهداف الجمعية 14
  تقديم الأفكار والمقترحات لإدارة التطوع 15
  إنجاز العمل في الوقت المحدد 16
  القدرة على المراجعة والتدقيق 17

   المجموع  
 

   القدرة على الحوار وعرض الرأي 18
   تقدير المسئولية 19
   حسن التصرف 21
تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها من قبل  21

 إدارة التطوع
  

   الاهتمام بالمظهر 22

 
   المجموع 

غير مرضـي       
 (06أقل من )

مرضــي       
(06-06) 

        جيــــد
(06-06) 

        جيد جداً
(86-86) 

       از ــــتمم
(66-066) 

     

المجموع الكــلي 
 )الدرجة النهائية(

درجـــــــــــات 
 العـــــلاقــــات

درجــة السمات 
 الــشــخـصــيــة

درجة أداء 
 المتطــــوع
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 رمز النموذج

(FZ006-3) 

 

 

 

 

 نموذج تقييم ومتابعة المبادرة

 
 

 اعتماد مدير إدارة التطوع  قام بتعبئة النموذج

 الاسم: الاسم :

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:

 

 

 

 

 معلومات عامة

  اسم الفريق )أن وجد(  اسم المسؤول عن المبادرة  اسم المبادرة

  الفئة المستهدفة   زمن المبادرة   تاريخ المبادرة 

 الملاحظات غير مقبول مقبول جيد جيد جداً  ممتاز عناصر التقييم م
       بالوقت المطلوب لرفع المبادرة قبل باسبوعينالالتزام  1
       تاريخ المبادرةالالتزام ب 2
       بمكان تنفيذ المبادرة الالتزام 3
       بالخطة الزمنية للمبادرة الالتزام 4
       الصوت 5
       الاضاءة 6
       التهوية 7
       نظافة مكان المبادرة 8
       توفر متطلبات الامن والسلامة 9

       عدد المستهدفين 11
       سهولة وصول المستهدفين إلى الموقع 11
       توفر شعار الجمعية في المطبوعات 12
       توفر شعار الجمعية في الإعلان 13
       طرق نشر الإعلان 14
       التعامل الجيد مع الفئة المستهدفة 15
       الإجابة على الاستفسارات الخاصة بالمبادرة 16
       جودة عمل فريق عمل المبادرة 17
       طريقة تعامل المسؤول مع الفريق 18
       التجهيزات التقنية 19
       تنفيذ مؤشرات الأداء 21
       الالتزام بأنظمة وتعليمات الجمعية 21
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 رمز النموذج

(FZ006-4) 

 

 

 

 ومتابعة فريق تطوعينموذج تقييم 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

الحد الأعلى  العنصر الفئة
 (5) للدرجات

القدرة على تطوير أساليب عمل الفريق  1
 التطوعي

 
القدرة على تحديد متطلبات إنجاز العمل على  2

 النحو المطلوب
 

تعاون قائد الفريق التطوعي مع أعضاء  3
 الفريق

 
  يمتلك الفريق التطوعي المهارة في التنفيذ 4
  القدرة على التخطيط السليم للفعاليات 5
  المحافظة على أوقات المبادرات 6
  القدرة على التغلب على الصعوبات 7
  المعرفة بالأسس والمفاهيم وأنظمة الجمعية 8
  المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 9

  المتابعة لما يستجد في إدارة التطوع 11
الخاصة  المشاركة الفعالة في الاجتماعات 11

 بإدارة التطوع من قبل قائد الفريق
 

  القدرة على الاتصال الفعال مع الفريق 12
  إمكانية تحمل المسئوليات  13
  معرفة أهداف الجمعية 14
  تقديم الأفكار والمقترحات لإدارة التطوع 15
  إنجاز العمل في الوقت المحدد 16
  القدرة على المراجعة والتدقيق 17

   المجموع  
 

   القدرة على الحوار وعرض الرأي 18
   تقدير المسئولية 19
حسن التصرف مع أعضاء الفريق وإدارة  21

 التطوع
  

تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها من قبل  21
 إدارة التطوع

  
   الاهتمام بالمظهر 22

 
   المجموع 

الكــلي  المجموع
 )الدرجة النهائية(

درجــــــــــــة 
 العـــــلاقــــات

درجة السمات 
 الــشــخـصــيــة

درجة أداء 
 الفـــــريق

    

غير مرضـي       
 (61)أقل من 

مرضــي       
(61-69) 
جيــــد        

(71-79) 
جيد جداً        

(81-89) 
ممتــــاز        

(91-111) 
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 رمز النموذج

(FZ006-5) 

 

 

 

 نموذج تقييم ومتابعة التأهيل والتدريب 

 
 

 

 

 

 اعتماد مدير إدارة التطوع  قام بتعبئة النموذج

 الاسم: الاسم :

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:

 

 

  اسم المدربة  اسم البرنامج
  مكان الانعقاد  إلى  من وقت الانعقاد
  مدة البرنامج  تاريخ الانعقاد

 ضعيف مقبول جيد جيدجدا ممتاز أولا: المدربة م
      العلمي للبرنامجإلمام المدربة بمواضيع البرنامج والمحتوى  1
      قدرة المدربة على توصيل المعلومة 2
      قدرتها على ربط المادة التدريبية بالواقع العملى للمتدربات 3
      كفاءتها في عرض وتنظيم العرض التدريبي 4
      قدرتها على شرح محتوى الدورة والتزامها بموضوع التدريب 5
      ادارتها لوقت البرنامج 6
      تنوع أساليبها التدريبية والأنشطة والوسائل 7
      قدرتها على ادارة النقاش وتحفيز المشاركات على التفاعل 8
      سلامة اللغة ومهارتها في الإلقاء 9

      قدرتها على تحقيق أهداف البرنامج 11

 ضعيف مقبول جيد جيدجدا ممتاز ثانيا: البرنامج التدريبي م
      وضوح وسهولة محتوى المادة العلمية 1
      تحقيق أهداف البرنامج 2
      مستوى تنظيم البرنامج التدريبي 3
      التجهيزات والوسائل المستخدمة 4
      مناسبة موضوعات الحقيبة لمستويات المتدربات 5
      ملاءمة توزيع موضوعات الحقيبة على الجدول الزمني 6
      كفاية موضوعات الحقيبة لتحقيق أهداف البرنامج 7
      تاريخ تنفيذ البرنامج ومدة البرنامج 8
      وقت انعقاد الجلسات التدريبية 9

      القاعة التدريبية وتجهيزاتها )الإضاءة، التهوية، الأجهزة..الخ 11
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 رمز النموذج

(FZ006-5) 

 

 

 

 نموذج تقييم ومتابعة التأهيل والتدريب 

 
 

 

 

 

 اعتماد مدير إدارة التطوع  قام بتعبئة النموذج

 الاسم: الاسم :

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:

 

 

  اسم المدربة  اسم البرنامج
  مكان الانعقاد  إلى  من وقت الانعقاد
  مدة البرنامج  تاريخ الانعقاد

 ضعيف مقبول جيد جيدجدا ممتاز أولا: المدربة م
      العلمي للبرنامجإلمام المدربة بمواضيع البرنامج والمحتوى  1
      قدرة المدربة على توصيل المعلومة 2
      قدرتها على ربط المادة التدريبية بالواقع العملى للمتدربات 3
      كفاءتها في عرض وتنظيم العرض التدريبي 4
      قدرتها على شرح محتوى الدورة والتزامها بموضوع التدريب 5
      ادارتها لوقت البرنامج 6
      تنوع أساليبها التدريبية والأنشطة والوسائل 7
      قدرتها على ادارة النقاش وتحفيز المشاركات على التفاعل 8
      سلامة اللغة ومهارتها في الإلقاء 9

      قدرتها على تحقيق أهداف البرنامج 11

 ضعيف مقبول جيد جيدجدا ممتاز ثانيا: البرنامج التدريبي م
      وضوح وسهولة محتوى المادة العلمية 1
      تحقيق أهداف البرنامج 2
      مستوى تنظيم البرنامج التدريبي 3
      التجهيزات والوسائل المستخدمة 4
      مناسبة موضوعات الحقيبة لمستويات المتدربات 5
      ملاءمة توزيع موضوعات الحقيبة على الجدول الزمني 6
      كفاية موضوعات الحقيبة لتحقيق أهداف البرنامج 7
      تاريخ تنفيذ البرنامج ومدة البرنامج 8
      وقت انعقاد الجلسات التدريبية 9

      القاعة التدريبية وتجهيزاتها )الإضاءة، التهوية، الأجهزة..الخ 11

 

 رمز النموذج

(FZ008-1) 

 

 

  

 

 

 

 نموذج قياس رضا المستفيدين 

 

 
 

 

 

 

 

غير  مناسب عناصر التقييم م
 مناسب

مناسب 
 الملاحظات لا اعلم  مقبول نوعاً ما 

       الترحيب بالضيوف 1
       تاريخ المبادرةالالتزام ب 2
       بمكان تنفيذ المبادرة الالتزام 3
       الالتزام بالخطة الزمنية للمبادرة 4
       الصوت 5
       الاضاءة 6
       التهوية 7
       نظافة مكان المبادرة 8
       توفر متطلبات الامن والسلامة 9

       لايسبب ازدحام عدد المستهدفين 11
       سهولة وصول المستهدفين إلى الموقع 11
       المحتوى جيد للطرح  12
       سهولة المعرفة بالمبادرة  13
       متاحة للجميع  طرق نشر الإعلان 14
       قبل فريق العمل التعامل الجيد مع ا 15
       الإجابة على الاستفسارات الخاصة بالمبادرة 16
       جودة عمل فريق عمل المبادرة 17
       طرح الأفكار طريقة  18
       التجهيزات التقنية 19
       الالتزام بالاخلاق العامة  21
       أثر الفعالية على الجانك المعرفي لديك 21

 معلومات المستفيد 

  العمر  ذكر ⧵أنثى  ⧵ الجنس   المستفيد اسم 

 دكتوراة⧵ماجستير                ⧵جامعي             ⧵شهادة ثانوية وأقل            ⧵ المؤهل الدراسي  
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 رمز النموذج

(FZC-1) 

 

  

 

 

 نموذج دراسة المبادرة 

 

 

 المعلومات العامة 
  اسم المسؤول   اسم المبادرة 
  اسم الفريق 

 مرئيات إدارة التطوع 
 ملاحظات إضافية  المرئيات  م
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   
11   
11   
12   
13   
14   
15   

 

 

 

 

 اعتماد مدير إدارة التطوع  قام بتعبئة النموذج

 الاسم: الاسم :

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 رمز النموذج

(FZ012-2) 

 

  

 

 

 نموذج رفع مبادرة 

 

 
 

 اعتماد مدير إدارة التطوع                                                                                                            

 الاسم: 

 التوقيع: 

 التاريخ: 
 

 

 

م ـإس
 الفريق

  جـوال  قائد/ة الفريق 

  مسمى  المبادرة
  مجال المبادرة
  فكرة المبادرة

  أسباب اختيار المبادرة
  هداف المبادرةأ

  )الجنس( الشريحة المستهدفة
  تاريخ المبادرة
  )الوقت( المدة الزمنية للمبادرة
  موقع المبادرة

  عدد المتطوعين والمتطوعات
عدد الساعات التطوعية 

 للمبادرة
 

  متطلبات المبادرة
  المبادرة )النتائج(مخرجات 

  الشراكات
  التكلفة الاجمالية المتوقعة

 إرفاق السيرة الذاتية للمدربين
  (خاص بالدورات التدريبية) 

 أخرى الفريق الجمعية الجانب الإعلامي والتوثيق
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 رمز النموذج

(FZ021-2) 

 

 

  

 

 نموذج تفويض الصلاحيات
 

 

 .........................................................................................................هذا تفويض من 

 

 

 ....................................................................................................... وذلك للقيام بمهام وظيفة

.................................................................................................................................... 

 .......................الموافق ....................ابتداءً من يوم 

 .......................الموافق .........................وحتى يوم

 

 ملاحظات مفوض المهام                                                                       ملاحظات مستلم المهام 

..........................   .............. ....................................... 

........................................        ....................................... 

                                   ........................................ ....................................... 

 
 

 

 مدير إدارة التطوع مفوض المهام                                                  مستلم المهام                                             اعتماد 

 الاسم : الاسم:                                                           الاسم :                                                     

 التاريخ :    التاريخ:                                                        التاريخ :                                                 

 التوقيع :التوقيع:                                                        التوقيع :                                                    

 

 

 

 

 

 

o                                                                   بكافة الصلاحيات 
o   بعض الصلاحيات 
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 رمز النموذج

(FZ022-1) 

 

 

 

 

 نموذج اجراء تنبيه شفوي ) إنذار أول ( 
 

بأنني خالفت أحد أنظمة ميثاق العمل التطوعي المتفق عليه .......................................................أوضح انا 
من الجمعية وذلك عن طريق : 

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

...................................................................................................................................... 

 الح أتعهد أن لا تتكرر هذه المخالفة وأن التزم بجميع أنظمة وقواعد والتزامات الجمعية. وفيقد تم إنذاري شفوياً ،وو
 .حقي في مناسبة تراها التي القانونية الإجراءات الجمعية اتخاذ لإدارة يحق المخالفة تكرار

 

 

 

 يث يطلب توقيع المتطوع عليه فقط ويعتبر إنذاراً اوليا يعد هذا التنبيه تنبيها شفهيا ح*

 

 

 

 

 

 

 

 

 ة التطوع المتطوع :                                                                                                    اعتماد مدير إدار

 الاسم :                                                                                                       الاسم : 

 رقم الهوية :                                                                                                 التاريخ : 

 التوقيع :                                                                                             التاريخ :        

 التوقيع : 
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 رمز النموذج

(FZ022-2) 

 

 

 

 

 نموذج اجراء تنبيه كتابي ) الإنذار الثاني ( 
 

 

خالفت أحد أنظمة ميثاق العمل التطوعي المتفق قد بأنني .......................................................أوضح انا 
وذلك عن طريق :  للمرة الثانيةعليه من الجمعية 

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

...................................................................................................................................... 

 

ً إنذاري  علماً بأنه تم  فصلي . الجمعية  لإدارة يحق المخالفةفي حال تكرار أتعهد و ،سابقا

 

 

 

 ثانوياً حيث يطلب توقيع المتطوع عليه ويعتبر إنذاراً كتابيا ها يعد هذا التنبيه تنبي*

 

 

 

 

 

 ة التطوع المتطوع :                                                                                                    اعتماد مدير إدار

 الاسم :                                                                                                       الاسم : 

 رقم الهوية :                                                                                                 التاريخ : 

 التوقيع :                                                                                             التاريخ :        

 التوقيع : 
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 رمز النموذج

(FZ022-3) 

 

 

 

  

 

 نموذج فصل من جمعية ) فزعة ( 
 

 المحترم ................................................................................................................السيد/ه 

 

من نظام التطوع في جمعية ) فزعة ( نود .............................................................. بالإشارة الى المادة .
 اعلامكم بقرار فصلكم من الجمعية وذلك للأسباب التالية : 

 ........................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................... 

 

 ........................................الموافق .....................................وذلك في يوم .

 

التنسيق مع إدارة الجمعية لإتمام إجراءات المخالصة  السابقة. الرجاءمع خالص الشكر لخدمتكم طوال الفترة 
 النظامية.

 

 

 

 

 

 ة التطوع المتطوع :                                                                                                    اعتماد مدير إدار

 الاسم :                                                                                                       الاسم : 

 رقم الهوية :                                                                                                 التاريخ : 

 التوقيع :                                                                                             التاريخ :        

 التوقيع : 
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 رمز النموذج

(FZ031-2) 

 

 

 

 

 

 نموذج تسليم العهد
 

......................................... صاحب رقم الهوية  ...............................................................أقرانا 

 .بأنني استلمت العهدة الموضحة أدناه من جمعية التطوع الخيرية )فزعة( بمنطقة المدينة المنورة

 

 

وأتعهد بالمحافظة عليها وإعادتها إلى الجمعية عند الانتهاء منها أو عند طلبها مني في أي وقت ، وأتحمل كامل 
 المسؤولية في حال تعرضها لتلف او أي امر اخر ، ومن حق الإدارة اتخاذ أي إجراء قانوني في حقي. 

 
 

 

 دارة التطوع المستلم                                                                                                                مدير إ

 الاسم: الاسم  :                                                                                                              

 :التاريخ :                                                                                                            التاريخ 

 ع : رقم الجوال :                                                                                                       التوقي

 التوقيع :

 

 

  

 اتـــــــــــــظـــلاحــــــــــــــــم العدد دةــــهـــعـــان الـــــــــــــــيـــــــــــــــب م

1    

2    

3    

4    

5    

6    

   الإجمالي :
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 رمز النموذج

(FZ031-1) 

 

 

 

 

 نموذج حصر العهد
 

 ملاحظات  التاريخ  نوعه  الكمية  الحالة  اوصافه بيان العهدة  م 
 مستديم مستهلك تالف   سليم

1  
 

      

2  
 

      

3  
 

      

4  
 

      

5  
 

      

6  
 

      

7  
 

      

8  
 

      

9  
 

      

11  
 

      

11  
 

      

12  
 

      

13  
 

      

14  
 

      

 

 

 مدير إدارة التطوع اعتماد                                                                                                 مسؤول حصر العهد

 الاسم  :                                                                                                              الاسم: 

 :التاريخ :                                                                                                            التاريخ 

 رقم الجوال :                                                                                                       التوقيع : 

 التوقيع :
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 رمز النموذج

(FZ021-1) 

 

 

 
 

 نموذج محضر اجتماع 
 

موضوع 
 الاجتماع 

 
 

مكان 
  الاجتماع

 
 

 الوقت 
 

 
 

 التاريخ
 

 

 
المشاركون 

 

 الاســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم
 

 الــــــتـــوقــيـــع  الصـــــفــــة 

1 
 

 
 

 
 

 

2 
 

   

3 
 

   

4 
 

   

5 
 

   

6    

 
محاور الاجتماع
  

1  

2  

3  

4  

5  

 
صيات الاجتماع

قرار وتو
  1  

2  

3  

4  

5  
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 رمز النموذج

(FZ027-1) 

 

 

 

 نموذج دراسة الاحتياج التدريبي

 

 

  

    اسم المتطوع

 
 
 
 
 

     نوع البرنامج

     وصف البرنامج

     مدة البرنامج

     اسم المدرب المقترح

     مكان عقد البرنامج

     التكلفة المتوقعة
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 رمز النموذج

(FZ026-1) 

 

 

 

 

 عقد عمل  نموذج
 
 

 رسول الله..                                               أما بعد:الحمد لله والصلاة والسلام على 
جمعيةةةةة التطةةةةوع الخيريةةةةة ) فزعةةةةة(  إحةةةةدى الجمعيةةةةات الخيريةةةةة غيةةةةر الربحيةةةةة التةةةةي تعنةةةةى بتقةةةةديم الخةةةةدمات 

،  ..............التطوعيةةةةةةةةة فةةةةةةةةي منطقةةةةةةةةة المدينةةةةةةةةة المنةةةةةةةةورة ، وحيةةةةةةةةث إن / ........................................
  ..................................... الموافق ..................يرغب العمل لدى الجمعية، عليه فقد تم في يوم 

 :على الاتفاق 
 

( ومقرها:  781أولاً: جمعية التطوع الخيرية )فزعة( بمنطقة المدينة المنورة المسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعية برقم )
ويمثلها في التوقيع على هذا العقد:  المدير   1148448998فاكس:     1148448848ـــ هاتف: المدينة المنورة ــ
 ) ويشار له بالطرف الأول (.  نادر بن إبراهيم العذيبيالعام الأستاذ /  

رقم الهويةةةةة:  .......................،، الجنسةةةةةةةيةةةة:  .............................................ثةةةانيةةةاً: الأسةةةةةةةتةةةاذ /  
،  ....................................مصةةةةةةةدرها:  ...............................،  تةاريخها:  ................................

 ) ويشار له بالطرف الثاني ( جـوال: ....................................   ..............................وعنوانه: 
 يلي: على ما

 

 الفقرة )أ(:الوظيفة ومقر العمل:
 ( وافق )الطرف الأول( على تعيين )الطرف الثاني( وبمسمى:) مسؤول تنمية موارد (، وتحدد اللوائح 1)

 والنظم الداخلية لدى )الطرف الأول( مهام وصلاحيات وطبيعة عمل )الطرف الثاني(، ويجوز                        
 ن يسند إلى )الطرف الثاني( أي مهام أخرى تدخل ضمن نطاق عمله.)للطرف الأول( أ     

 
 ( يلتزم )الطرف الثاني( بالقيام بمهام عمله، وما يدخل في إختصاصها، خلال المدة المحددة بالعقد.2)
 
 ا

 لفقرة )ب(: مـدة العقد:
 ،...................... فةةي تةةةةاريةةخ ويةةنةةتةةهةةي، ....................... ( يةةبةةةةدأ سةةةةةةةةريةةةةان الةةعةةقةةةةد مةةن تةةةةاريةةخ1)

 ...........................ولمدة

 ( يوماً ، ويجدد 31وعند رغبة أي من الطرفين إنهاء العقد يجب إشعار الطرف الآخر بمدة لا تقل عن )
 .العقد تلقائياً لمدة مماثلة ما لم يخطر أحد الطرفين الطرف الآخر بخلاف ذلك

 ا العقد خلال الفترة التجريبية ومدتها ثلاثة أشهر .( للطرف الأول الحق في إنهاء هذ2)
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 الفقرة )ج(: أيام وساعات العمل:
 ( يلتزم )الطرف الثاني( بأيام العمل وساعات الدوام التي يحددها )الطرف الأول( من حين لآخر، وذلك 1)

 على النحو التالي:       
 ) أ(  أيام العمل: من الأحد إلى الخميس

( ساعة ، متواصلة او على فترتين حسب ظروف 41( ساعات في اليوم، أي ما يعادل )8ساعات العمل: ))ب( 
 ومصلحة العمل .

 
 :العامة والحقوق الأجر(: د) الفقرة

ً  عمله لقاء( الثاني لطرف)لـ( الأول الطرف) يدفع( 1)  قدره و ميلادي شهر كل نهاية في راتباً شهريا
 غير. لا فقط ريال(   ريال آلآف ثلاثة)      

 ( لا يترتب على هذا العقد أي التزامات أو مستحقات مالية )للطرف الثاني( سوى المنصوص عليه في 2)
 هذا العقد وفي الفقرة السابقة.        

 
 الفقرة )هـ(: الإجازة السنوية والمرضية: 

 جر يتم الإستمتاع بها في السنة التي ( يوماً، مدفوعة الأ31( يستحق )الطرف الثاني( إجازة سنوية لمدة )1)
 تستحق فيها، و لا يجوز  ترحيل أكثر من خمسة أيام للسنة المقبلة وبموافقة مجلس الإدارة .       

 ( يحق )للطرف الأول( تحديد موعد إستمتاع )الطرف الثاني( بإجازته السنوية وذلك بالتنسيق معه 2)
 حسب متطلبات ومصلحة العمل.       

 يستحق )الطرف الثاني( إجازة مرضية حسب ما تحدده لائحة الجمعية، على أن يتم إبراز التقرير ( 3)
 ( أيام من مقابلة الطبيب، وإلا تم إعتبار الغياب بغير عذر.11الطبي )للطرف الأول( خلال مدة أقصاها)     

 
 الفقرة )و(: التزامات )الطرف الثاني(: 

 ( يلتزم )الطرف الثاني( بأداء مهامه وواجباته في هذا العقد بكل كفاءة وأمانة وإخلاص وإتقان، وبذل 1)
 قصارى جهده لتحقيق ذلك، والالتزام بالتعليمات والتوجيهات التي تصدر من )الطرف الأول(.      

 عمل.( الالتزام بالزي والمنظر اللائق والسلوكيات الأدبية العامة في مكان ال2)
 ( يتعهد )الطرف الثاني( بتسليم ما عليه من عهد عينية ومالية )للطرف الأول( عند إنهاء هذا العقد.3)
 
 

 الفقرة )ز(: إنهاء العقد: 
 (:يحق )للطرف الأول( إنهاء عقد الطرف الثاني دون تحمل أي مسؤولية، وذلك في الحالات التالية:1)

 العمل التي يحددها )الطرف الأول(، أو عدم قدرته على أداء مهامه ) أ( عدم التزام )الطرف الثاني( بلوائح
 العملية، أو إساءة السلوك ومخالفة الأنظمة والأوامر السائدة، أو الإدانة بأي جريمة أو سلوك يخل       
 بالشرف أو الأمانة أو حسن السلوك.      

 ( يوماً متفرقة في السنة 21م متتالية، أو )( أيا11)ب( غياب )الطرف الثاني( عن عمله دون عذر مقبول لـ)
 المالية الواحدة.      
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 الفقرة )ح(: أحكام عامة:
 ( يتعهد )الطرف الثاني( بعدم إفشاء أي أسرار متعلقة بالعمل لأي طرف آخر.1)
 (  كل نزاع ينشأ بين الطرفين بسبب هذا العقد أو تطبيق شروطه يحل بإتباع الأساليب الودية، وفي حال 2)

 عدم الإتفاق يتم الحل من خلال المحاكم الشرعية أو الجهات الرسمية في البلاد.        
 إحتكار ملكيته  (  كل منتج مادي أو معنوي أو تقني ينجزه الطرف الثاني ضمن هذا العقد لا يحق له3)

 ومنع الطرف الأول من الإستفادة الكاملة منه.       
مكتوباً  (  أي تعديل أو تغيير أو إضةةةةةافة في بنود هذا العقد، أو أي تنازل عن أي من شةةةةةروطه لا يعتد به إلا إذا كان4)

 وبإتفاق الطرفين.
 
 

 ذا جرى التوقيع،حرر هذا العقد من نسختين أصليتين يحتفظ كل طرف بنسخة منه. وعلى ه
 والله خير الشاهدين ،،

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          الطرف الثاني                                                                                         الطرف الأول  

 الأستاذ :                          المدير العام :  نادر بن إبراهيم العذيبي                                        

 التوقيع:                               التوقيع:                                                                      

 

  

 

 رمز النموذج

(FZ026-2) 

 

  

 

 
 

 ) عقد عمل تطوعي جمعية التطوع الخيرية)  
 

 البيانات الأساسية :
 

 م :ــالإس
 أنثى       ذكر      تاريخ الميلاد :     /    /                            النوع :      

 : العنوان
 رقم الجوال :                                            : رقم الهوية

 : البريد الإلكتروني
 

 المستوى التعليمي :
 

 مؤهل جامعي متوسط                                                  ثانوي        
 

 دكتوراه ماجستير                  بلوم )دراسات عليا(             د        
 

 أخرى )تذكر(/        
 

 المهارات والخبرات :
 

      أعمال إدارية              تدريب                 كمبيوتر             تعليم        

 أخرى )تذكر(/      طب وصحة   إستشارات فنية        خدمات إنسانية        لغات                    
 

 بدء فترة التطوع :
 تاريخ بداية الفترة :    /    /                         تاريخ نهاية الفترة :    /    / 

 
 

 نشروط وإلتزامات المتطوعي
  الجمعيبة والعباملين بهاك كما يجبب أن يتحلى المتطوع ببالخلق الحسبببببببن من خلال التعبامبل مع عملاء

عليب  الاهتمبام ببالمظهر الخبارجي بمبا يتمباشبببببببى مع تعباليم الدين الإسبببببببلامي وا داب العامة  ينبغي
 للمجتمع ك وما يتطلبّ  طبيعة عمل  المناط ب .

   يجب أن يظُهر المتطوع الاسبببتعداد التام لتحل المسبببؤولية ك وتنفيذ المهام الموكلة إلي  على أكمل وج
 ء بروح عالية خلال فترة التطوع المتفق علي .ك والمثابرة على الاستمرارية في الأدا

 .أن يتحلى المتطوع بالثقة بالنفس ويتمتع بروح التعاون مع الزملاء داخل الجمعية وخارجها 
 

  أن يكون الهدف من التطوع خالص لوج  الل  لا يرجي المتطوع من خلال  تحقيق أهداف شببببخصببببية
 متطوعين أو جهات أخرى.تضر بمصالح الجمعية والعاملين بها من موظفين أو 
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 رمز النموذج

(FZ026-2) 

 

  

 

 
 

 ) عقد عمل تطوعي جمعية التطوع الخيرية)  
 

 البيانات الأساسية :
 

 م :ــالإس
 أنثى       ذكر      تاريخ الميلاد :     /    /                            النوع :      

 : العنوان
 رقم الجوال :                                            : رقم الهوية

 : البريد الإلكتروني
 

 المستوى التعليمي :
 

 مؤهل جامعي متوسط                                                  ثانوي        
 

 دكتوراه ماجستير                  بلوم )دراسات عليا(             د        
 

 أخرى )تذكر(/        
 

 المهارات والخبرات :
 

      أعمال إدارية              تدريب                 كمبيوتر             تعليم        

 أخرى )تذكر(/      طب وصحة   إستشارات فنية        خدمات إنسانية        لغات                    
 

 بدء فترة التطوع :
 تاريخ بداية الفترة :    /    /                         تاريخ نهاية الفترة :    /    / 

 
 

 نشروط وإلتزامات المتطوعي
  الجمعيبة والعباملين بهاك كما يجبب أن يتحلى المتطوع ببالخلق الحسبببببببن من خلال التعبامبل مع عملاء

عليب  الاهتمبام ببالمظهر الخبارجي بمبا يتمباشبببببببى مع تعباليم الدين الإسبببببببلامي وا داب العامة  ينبغي
 للمجتمع ك وما يتطلبّ  طبيعة عمل  المناط ب .

   يجب أن يظُهر المتطوع الاسبببتعداد التام لتحل المسبببؤولية ك وتنفيذ المهام الموكلة إلي  على أكمل وج
 ء بروح عالية خلال فترة التطوع المتفق علي .ك والمثابرة على الاستمرارية في الأدا

 .أن يتحلى المتطوع بالثقة بالنفس ويتمتع بروح التعاون مع الزملاء داخل الجمعية وخارجها 
 

  أن يكون الهدف من التطوع خالص لوج  الل  لا يرجي المتطوع من خلال  تحقيق أهداف شببببخصببببية
 متطوعين أو جهات أخرى.تضر بمصالح الجمعية والعاملين بها من موظفين أو 
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  أن يلتزم المتطوع بببالحفبباظ على ممتلكببات الجمعيببة ك كمببا يحرص على الاسبببببببتخببدام الأمثببل للموارد
 الممنوحة ل  من قبل الجمعية بما يحقق الأهداف بأقل التكاليف الممكنة.

 إلا بعد الرجوع  يلتزم المتطوع بعبدم إعطباء الوعود للمراجعين أو الجهات الخارجية باسبببببببم الجمعية
ل على سببببلامة المتطوع من الوقوع في أيّ  ل وذلص حرصببببا للمسببببئولين بالجمعية وأخذ الإذن منهم كتابيا

 مشكلات قانونيةّ خلال تعامل .
  ل من قبل يلتزم المتطوع بعبدم جمع التبرعبات سبببببببواءل كبانبت مالية أو عينية إلا بعد أخذ الموافقة كتابيا

 ت النظامية الخاصّة بتنظيم عملية التبرعات.الجمعية وذلص باتباع الإجراءا
   ة بالجمعية وعدم إفشبببببببائها خار يلتزم المتطوع بالحفاظ على أسبببببببرار العمل والمعلومات الخاصبببببببّ

 الجمعية أو الحديث بها مع ا خرين.
   لا يحق للمتطوع المطبالببة بب يبة مببالي مالية جراء قيام  ببعم الأعمال الموكلة إلي  ك كما لا يحق ل

مطببالبببة الجمعيببة بببالحصبببببببول على وظيفببة خلال فترة التطوع أو بعببدهببا . ويعتبر مببا يقوم ببب  عملال 
ل خالص لوج  الل  عزّ وجل بدون مقابل مادي أو أي التزامات أخرى يطالب بها الجمعية.  تطوعيا

 

ل ك وذلص بحسب ما يلي :  يحق للجمعية إنهاء خدمات المتطوع في أي وقت تراه مناسبا
 

o  مدة التطوع المتفق عليها.انتهاء 
o .عدم التزام المتطوع بأوقات الحضور والإنصراف وتسجيل التقارير اليومية 
o . عدم التزام المتطوع بإنجاز المهام الموكلة إلي 
o .إضرار المتطوع بمصالح الجمعية 

 

شببهادة  قديمتلتزم الجمعية بتسببجيل سبباعات التطوع وفق الأنظمة واللوائح المعمول بها في هذا المجال . وت
التطوع مع الشبببببببكر والتقبدير للمتطوع في حبال أجباد تنفيبذ المهام الموكلة إلي  على أتم وج  ك على أن يتم 
كامل المدة الزمنية المتفق عليها ك وفي حال إنقطاع المتطوع أو إعتذاره لا تلتزم الجمعية بتقديم شهادة عن 

ل.  المدة التي قضاها سابقا
 

 والل  المـوفـق كك
 

 .الجمعية قوانين بكافةّ ألتزم بأن أتعهد أدناه الموقع أنا
 

                                                                                                                                                                      المتطوع /
 مدير إدارة التطوع

                                                                                                                                                               التوقيع /
 إبراهيم بن حمزة بن شاكر

 المدير العام
 نادر بن إبراهيم العذيبي

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سريةّ المعلوماتنموذ  
 

 رقم الهوية: .............................. ...........................................................................................................................................................................................................أقر أنا الموقع أدناه/  

بأن أحافظ على سرية المعلومات المتعلقة بالمستفيدين وأسرهم وأي معلومات خاصة بإدارة جمعية التطوع 

 الخيرية " فزعة " وموظفيها .

أقر بأن لا أتحدث إلى وسائل الإعلام عن معلومات الإدارة أو المستفيدين أو الموظفين إلا بالطر  )    يةق الرسمو

 عن طريق الإدارة جمعية التطوع الخيرية " فزعة " (. 

ويحق لإدارة جمعية التطوع الخيرية " فزعة " أن توقع العقوبات التأديبية إذا ثبت الإخلال بالحفاظ على سريّة 

 المعلومات وذلك بما يتناسب مع اللوائح التنظيمية لجمعية التطوع الخيرية " فزعة " .
 

 /  .....................................التوقيع 

 نوع التطوع /  ................................

 التاريخ /  .....................................

 رقم الهوية /  ................................ 

 

                                                                                                                         
 المدير العام

                                                                                                                                            
 نادر بن إبراهيم العذيبي
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 سريةّ المعلوماتنموذ  
 

 رقم الهوية: .............................. ...........................................................................................................................................................................................................أقر أنا الموقع أدناه/  

بأن أحافظ على سرية المعلومات المتعلقة بالمستفيدين وأسرهم وأي معلومات خاصة بإدارة جمعية التطوع 

 الخيرية " فزعة " وموظفيها .

أقر بأن لا أتحدث إلى وسائل الإعلام عن معلومات الإدارة أو المستفيدين أو الموظفين إلا بالطر  )    يةق الرسمو

 عن طريق الإدارة جمعية التطوع الخيرية " فزعة " (. 

ويحق لإدارة جمعية التطوع الخيرية " فزعة " أن توقع العقوبات التأديبية إذا ثبت الإخلال بالحفاظ على سريّة 

 المعلومات وذلك بما يتناسب مع اللوائح التنظيمية لجمعية التطوع الخيرية " فزعة " .
 

 /  .....................................التوقيع 

 نوع التطوع /  ................................

 التاريخ /  .....................................

 رقم الهوية /  ................................ 

 

                                                                                                                         
 المدير العام

                                                                                                                                            
 نادر بن إبراهيم العذيبي
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 رمز النموذج

(FZ024-1) 

 

 

 

 

 (فزعة) الخيرية التطوع جمعية في التطوع ميثاق

 : تمهيد 

 .والتي من ضمن أهدافها الوصول إلى مليون متطوع  2131انطلاقا من رؤية المملكة 

ل لرؤية ورسالة  احترافية بالعمل التطوعي ونشر ثقافة تشجيع تعمل على الجمعية التطوع الخيرية )فزعة( والتي وتحقيقا
ما ب المثمر مع كافة القطاعات تحقيق التكامل والتعاون في مجال العمل التطوعيوواقعية لخدمة كافة شرائح المجتمع و

ل لتقد أهداف الاستراتيجية الوطنيةك يحقق  تفقاالوطن أولال والمتطوعين ثانياك فقد  خدمةفي م ودعم كل ما يسهم يوسعيا
...............................................على إبرام والمتطوع / ـ   (فزعة)للجمعية التطوع الخيرية  العامالطرفان المدير 
ل   التالية:  للبنودهذا الميثاق وفقا

 الأولى: البند

   .ل من هذا الميثاق  تعد المقدمة التمهيد جزءا
  المنصة الالكترونية .يجب على كل عضو التسجيل في 
  .يجب الالتزام بالتعليمات الصادرة من الجهات المعنية قبل البدء في أي مبادرة 
 ل تنفيذ البرامج المخت ل باتا  لطة.التعليمات الصادرة للجمعية من الوزارات والجهات الأمنية تمنع منعا

 

 (الالتزام بأنظمة المملكة العربية السعودية) الثانية:البند

بجميع القوانين واللوائح وأحكام الشريعة الإسلامية والتقاليد المجتمعي المعمول بها في المملكة العربية  ملتزاالا-أ
 السعودية 

 تجنب التدخل في المسائل السياسية والثقافية والدينية التي تخالف أنظمة المملكة العربية السعودية  -ب

 م الرموز الدينية والوطنية في المملكة العربية السعودية.احترإ -ت

 

 )حدود العمل( الثالثة:البند

 تصرف في أي شأن طبي أو قانوني أو مهني تخصصي إذا لم تكن لدي الأهلية النظامية للقيام بذلص. ال عدم -أ
 بجمع التبرعات بأي حال من الأحوال لمشروعي التطوعي.  عدم القيام-ب

 بتعليمات الأمن والسلامة ولن أعرم نفسي أو الفريق التطوعي لخطر خلال المهمة.  الالتزام -ب
 

 واصل والمتابعة()الت الرابعة:البند

ل أو على مهمتي التطوعية.إ. -أ  بلاغ الجمعية في حال ظهور أي مشكلة تؤثر على شخصيا

 تتولى الجمعية إرسال الخطابات والتصريحات الصحفية عن الفريق بعد الاتفاق بين الفريق والجمعية.-ب
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 )سلوك المتطوع( الخامسة:البند

 عن أي سلوص قد يؤدي إلى التأثير على سمعة الجمعية. الامتناع -أ

ل. الامتناع -ب ل أو إداريا ل أو أخلاقيا  عن المشاركة في أي نشاط أو سلوص غير نزي  ماليا

 والفعاليات التي أشارص فيها. المبادرةالتدخين في أماكن تجنب -ت

أي شكل من أشكال السلوص الذي قد يعتبر من قبيل التمييز والاحتقار على أساس الجنسية أو العرق أو السن  تجنب-ث
 والمحافظة على المظهر العام . الإعاقةأو اللون أو 

 الحفاظ على ما أتسلم  من عُهد وأدواتك ونظافة وسلامة المرافق التي سأستخدمها لتنفيذ مهمتي التطوعية.  -  

ل فيها.لن  -ح  أقوم بانتحال هوية أحد موظفي الجمعية التي أنتمي إليها أو أصرح بكوني موظفا

الحفاظ على سرية المعلومات التي اطلعت عليها اثناء تأديتي للمهمة التطوعية مثل: بيانات الأسر والعوائل  .-خ
 المستفيدة.

 

 : ) أحكام عامة (السادسةالبند

 

( هما قناة Fazzah.org.sa( وموقع الجمعية )fazzah.norplay@gmail.com يعُد الايميل ) -1
 التواصل الرسمي بين )المتطوع /الفريق التطوعي( وبين الجمعية .

 ل .أن يكون المتطوع حامل بطاقة الأحوال الشخصية / الجواز أو الاقامة النظامية سارية المفعو -2
وإنهاء  ةوالثاني تنبي  في المرة الأولىلل + الفريق  عدم الالتزام بأحد بنود ميثاق التطوع يعرم المتطوع -3

 . لثة الميثاق في المرة الثا
يحق للجمعية انهاء الميثاق متى رأت المصلحة في ذلص ك ويحق للمتطوع تقديم طلب انهاء الميثاق من  -4

  خلال حساب  في الموقع الالكتروني . 
في حال التطاول على منسوبي الجمعية أو احد المتطوعين بألفاظ غير لائقة يحق للجمعية استبعاد المتطوع  -5

 وانهاء الميثاق .
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 خاص بقادات الفرق التطوعية وتسجيل الفرق التطوعية:

 شروط قبول الفريق : 

 تطبق الشروط والأحكام أعلاه. (1
  فكرة هادفة لصالح المجتمع السعودي وتنمية أفرادهأن يكون لدى الفريق التطوعي  (2
 مع ألية عمل واضحة . لمدة عام كامل وجود خطة لبرامج ومشاريع الفريق (3
 نطاق عمل الفريق منطقة المدينة المنورة (4
 ) خاص بقائد الفريق (  الشخصيةاجتياز المقابلة  (5
 أو الإقامة النظامية سارية المفعول.بطاقة الأحوال الشخصية /الجواز  أن يكون أعضاء الفريق حاملين (6
 أن لا يكون الفريق مندر  تحت مظلة أخرى  (7
 امتلاص قائد الفريق جهاز جوال ذكي وتحميل برنامج ............... (8
 تزويدنا بمواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالفريق  (9

تقديم بياناتهم في ( خمسة أعضاء ك يتم  5في مرحلة التأسيس عن ) الفريق يجب أن لا يقل أعضاء  (11
 نموذ  الطلب

 التزامات الفريق في حال قبول العضوية  : 
 ورفعها على المنصة بعد المبادرة . وصورةصوت  مبادراتتوثيق ال (11
على الأقل والحصول على  أيام  11والمشاركات الخارجية قبلها بمدة  مبادراتيجب إبلاغ الجمعية بال (12

 الموافقة عليها.
ار الجمعية في جميع المطبوعات الورقية والالكترونية واعلانات وتصاميم يلتزم الفريق بوضع شع (13

 الفريق .
هما قناة التواصل   Fazzah.org.saوالموقع   fazzah.norplay@gmail.comيعد الايميل  (14

 الرسمية بين الفريق والجمعية وعلي  تتم جميع الاجراءات 
 الالتزام بالتصاميم التي تعتمدها الجمعية في اعلان مبادرات الفريق . (15
 تتكفل الجمعية بإصدار الخطابات للجهات. (16
 لا يتحدث الفريق الى الجهات الخارجية بدون اذن مسبق من الجمعية   (17
 الالتزام بتمثيل الجمعية بصورة لائقة في مبادرات الفريق المختلفة . (18
الفريق متى رأت المصلحة في ذلص ويتم اخطار الفريق برسالة على الايميل وتتم انهاء يحق للجمعية استبعاد  (19

 عضوية الفريق بمجرد حذف عضوية الفريق من الموقع .
أشهر من تاريخ قبول عضويت  في الجمعية أو من تاريخ اخر مبادرة نفذها   3الفريق الذي لا يقدم مبادرة خلال  (21

 ضوية الفريق يحق للجمعية استبعاده وانهاء ع
 لجمعية ا جوز التعاون مع الجهات ذات العلاقة في تنفيذ البرامج ذات الصبغة المشتركة بعد الموافقة عليها مني (21
يلتزم الفريق بالرد على المتطوعين والمتطوعات المسجلين بالفرص التطوعية التي ينشأها الفريق قبل يوم بداية  (22

 ساعة وتسمى ) فترة الرد(  48المبادرة بـ 
 

 المرة في اقالميث وإنهاء والثانية  الأولى المرة في للتنبي   الفريق يعرم التطوع ميثاق بنود بأحد الالتزام عدم (23
 .لثة الثا
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 في الجمعية الخيرية فزعة: والفريق التطوعي حقوق المتطوعين

 إعلان سياسة التطوع في الجمعية في الموقع الرسمي. -أ
 . لي  من أدوات ووسائل الحصول على كل ما يلزم لأداء المهمة الموكلة آ -ب
 التدريب والتأهيل والتطوير.  -ت
 عن الرأي.حسن المعاملة وسهولة الإجراءات وحق التعبير  -ث
  .بالمهام التي تتناسب مع مؤهلات  ومهارات  وبما يسمح ل  بالإنجاز والإبداع ـةتكليف المتطوع /  - 
 توفير المعلومات والبيانات المطلوبة لإنجاز العمل. -ح
 تقديم المساعدة والتوجي  لما يخدم الفريق.  -خ
 خلال الموقع الالكتروني من  ـة بها تقديم شهادة مشاركة في التطوع بعدد الساعات التي شارص/ -د
 ة من خلال الموقع الالكتروني .كر وتقدير على المبادرات المتميزتقديم شهادة ش -ذ

  

 

 

 خيريةال بالجمعية التطوع ودليل التطوع وسياسة المتطوع وحقوق واجبات وقرأت على ميثاق التطوع طلعتإ بأني أقر
 واوافق بما جاء في  . فزعة
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 رمز النموذج

(FZ025-1) 

 

 

 

 

 إيضاح بند المخالفات نموذج 
 

 البنود :
 . وجود خطة لبرامج ومشاريع الفريق مع آلية عمل واضحة 

 . أن لايكون الفريق مندرج تحت مظلة آخرى 

 . أمتلاك قائد الفريق جهاز جوال ذكي 

 . توثيق المبادرات صوت وصورة ورفعها على موقع الجمعية بعد المبادرة 

  أيام على الأقل والحصول على  11بإبلاغ الجمعية بالمبادرات  والمشاركات الخارجية قبلها بمدة الالتزام
 الموافقة عليها.

 . التزام الفريق بوضع شعار الجمعية في جميع المطبوعات الورقية والالكترونية واعلانات وتصاميم الفريق 

 ت الفريق .الالتزام بالتصاميم التي تعتمدها الجمعية في اعلان مبادرا 

 . تتكفل الجمعية بإصدار الخطابات للجهات 

  الفريق الذي لايقدم مبادرة خلال ثلاث اشهر من تاريخ قبول عضويته في الجمعية أو من تاريخ آخر مبادرة
 نفذها يحق للجمعية أنهاء عضوية الفريق.

 ن الجمعية .يجوز التعاون مع الجهات ذات العلاقة في تنفيذ البرامج بعد الموافقة عليها م 

  يلتزم الفريق بالرد على المتطوعين والمتطوعات المسجلين بالفرصة التطوعية التي ينشأها الفريق قبل يوم
 ساعة وتسمى )فترة الرد( 48بداية المبادرة بـ

  عدم الالتزام بأحد بنود ميثاق التطوع يعرض الفرق للتنبيه في المرة الأولى والثانية وأنهاء الميثاق في المرة
 الثالثة . 
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بطاقة وصف عملية 

FZAرمز العملية إعداد خطة استراتيجية وخطة تشغيلية اسم العملية 
FZ003رمز المحدد الخطة البديلة محدد العملية 

الأهداف التشغيلية 
تعد  الخطة البديلة شكل من أشكال المرونة في العمل 1
في حالة لمن تسير في الاتجاه المتوقع التشغليةتدعم الخطة 2
تساعد على وجود حلول بديلة مكتوبة 3

(أن وجد)رمز النموذج المنفذ الأجراء م

FZ021-1أقسام الجمعية –إدارة التطوع –إدارة الجمعية لة  إدارة الجمعية مع إدارة التطوع والاقسام الأخرى بالجمعية للعمل على الخطة البديأجتماع1

FZ002أقسام الجمعية–إدارة التطوع –إدارة الجمعية كتابة الخطة بما يتناسب مع أهداف الجمعية وتطلعاتها علىالعمل على 2

FZ021-1إدارة الجمعية عرض الخطة البديلة على أعضاء مجلس الإدارة والاستماع إلى توجيهاتهم 3

الجميعةسكرتارية تعميم الخطة البديلة على جميع الأقسام في حالة الحاجة إلى تعميميها 4

مؤشرات الأداء 
الخطة البديلة 1
قياس فعالية الأداء للخطة البديلة 2
تنفيذ الخطة في حالة الحاجة إليها3

نموذج الخطة البديلة

FZ003
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 اسم
غير صالحلصيانةصالحتصنيفهالصنف
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FZ 20032-1

نموذج الجرد السنوي للمستودعات

 نطاق
 المبادرةالعمل

 الأنشظة
والإجراءات

 المحدد
 من أهداف
الجمعية

المستهدف
 المسؤول

 عن
التنفيذ

 تاريخالمساند
المبادرة

 شواهد
التنفيذ

 الميزانية
 مدةالإعتمادالمقترحة

التنفيذ
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 نطاق
 المبادرةالعمل

 الأنشظة
والإجراءات

 المحدد
 من أهداف
الجمعية

المستهدف
 المسؤول

 عن
التنفيذ

 تاريخالمساند
المبادرة

 شواهد
التنفيذ

 الميزانية
 مدةالإعتمادالمقترحة

التنفيذ
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FZ002

نموذج الخطة التشغيلية
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 الهدف من عرض السعرالفائض النقدينسبة الخصمالسعر النقدي للعرضالجهة المقدمة للعرضالبيانالعدد المطلوب
تسويقي/ توفيري

 درسة نسبة
الخصم

124

FZC-2

نموذج الموازنة التفصيلية
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 خطة الاستقطابنموذج 

 
 

 

 

عـــــــدد  وظیفة المتطوع
 المتطوعین

مـــــدة 
وسائل  تالمسؤولیا التطوع

 الاستقطاب
التكلفة 
 المتوقعة

تاریخ بدء 
 الاستقطاب

التاریخ المتوقع 
 لبدء الاستقطاب

التاریخ المتوقع 
 للانتھاء

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 / تاریخ الاحتیاج الفعلي اسم المنظمة /

  

 ............................../وظیفة في المنظمة (الاسم ) مع ذكر إعداد 

 ............................../ اریخـــــــالت

 ..............................التوقیـــــــع /
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نموذج مبادرة )إلكتروني(

نموذج تسجيل فريق )إلكتروني(

FZ010-1

FZ012-1
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نموذج تسجيل جهة مستفيدة )إلكتروني(

نموذج تسجيل متطوع )إلكتروني(

FZ015-1

FZ011-1
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FZ030-1نموذج تخصيص الفئة المستحقة لمنطلقات الحوافز
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FZ029-1نموذج ربط أنواع الحوافز بدرجة التقييم
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FZ001نموذج الخطة الاستراتيجية 
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 جذومنلا زمر جذومنلا ةلاح جذومنلا مسا م
 عامتجا رضحم جذومن ١

 يقرو

FZ021-1	
	FZ001 ةیجیتارتسا ةطخ جذومن ٢
	FZ002 ةیلیغشتلا ةطخلا جذومن ٣
	FZ003 ةلیدبلا ةطخلا جذومن ٤
	FZ005 ماھملا عیزوت جذومن ٥
	FZ006-1 نیفظوملل ةعباتمو میقت جذومن ٦
	FZ006-2 نیعوطتملل ةعباتمو میقت جذومن ٧
	FZ006-3 ةردابملل ةعباتمو میقت جذومن ٨
	FZ006-4 يعوطتلا قیرفلل ةعباتمو میقت جذومن ٩

	FZ006-5 نیعوطتملا بیردتو لیھأتل ةعباتمو میقت جذومن ١٠
	FZ008-1 نیدیفتسملا اضر سایق جذومن ١١
	FZC-1 ةردابملا ةسارد جذومن ١٢
	FZC-2 ةیلیصفتلا ةنزاوملا جذومن ١٣
 ينورتكللاا ةردابملا جذومن ١٤

 ينورتكلا
FZ010-1	

	FZ011-1 ينورتكللإا عقوملا يف عوطتملا لیجست جذومن ١٥
	FZ012-1 يعوطتلا قیرفلا لیجست جذومن ١٦

	FZ012-1 يقرو يعوطتلا قیرفلا لبق نم ةردابملا لیجست جذومن ١٧
	FZ012-2 ينورتكلا

	FZ015-1 ينورتكلا ينورتكللاا عقوملا يف ةھجلا لیجست جذومن ١٨
 تایحلاصلا ضیوفت جذومن ١٩

 يقرو

FZ021-2 
 FZ022-1 يھفش ھیبنت ءارجا جذومن ٢٠
	FZ022-2 يباتك ھیبنت ءارجا جذومن ٢١
	FZ022-3 ةیعمجلا نم لصف جذومن ٢٢
	FZ024-1 يعوطتلا لمعلا قاثیم جذومن ٢٣
	FZ025-1 تافلاخملا دنب حاضیإ جذومن ٢٤
	FZ026-1 )نیلماعلا( لمع دقع جذومن ٢٥
	FZ026-2 )نیعوطتملا( لمع دقع جذومن ٢٦
	FZ027-1 نیبردتملل جایتحلاا ةسارد جذومن ٢٧
	FZ029-1 مییقتلا ةجردب زفاوحلا عاونأ طبر جذومن ٢٨
	FZ030-1	زفاوحلا تاقلطنمل ةقحتسملا ةئفلا صیصخت جذومن ٢٩
	FZ031-1 دھعلا رصح جذومن ٣٠
	FZ031-2 دھعلا میلست جذومن ٣١
	FZ032-1 تاعدوتسملل يونسلا درجلا جذومن ٣٢

ترميز النماذج
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وفي الختام ...

التخطيــط للعمــل التطوعــي بطريقــة مدروســة ومحــددة وفــق تطلعــات رؤيــة المملكــة 2030 
، وجعــل العمــل التطوعــي ركيــزة أساســية لــدا شــبابنا وهــو أحــد أهــم الركيــزات التــي نبنــي 
ونقــوم عملنــا عليهــا لذلــك نحــن فــي جمعيــة التطــوع الخيريــة )فزعــة( ، نــدرس أحتياجــات 

ــة . ــات ذات جــودة عالي ــكل تفصيلاتهــا وفــق عملي العمــل التطوعــي والمتطــوع ب
اســتقطاب  بعمليــة  يقــوم  مــن  و  خــاص  بشــكل  التطوعيــة  المنظمــات  جميــع  وننصــح 

: بالتالــي  عــام  بشــكل  المتطوعيــن 
• قم بإجراء تقييم لإحتياجات منظمتك: 

للمتطوعيــن أهميــة كبيــرة فــي عمــل المنظمــة. حيــث يلعــب المتطــوع أدواراً مختلفــة ويأتــي 
بقــدرات مختلفــة ،إســأل نفســك »مــا هــي الأدوار التــي يمكــن أن يقــوم المتطوعيــن بأدائهــا؟« 

وضــع خطــة إســتراتيجية تبعــاً لذلــك.
• قم بتقييم صورة منظمتك : 

ــه. سيســاعد  ــذي تقــوم ب كــن واضحــاً برؤيتــك ومهمتــك لتضمــن الشــفافية فــي العمــل ال
بعــض  بتخصيــص  وجديــرة  قانونيــة  أنهــا  علــى  يرونهــا  التــي  المنظمــات  المتطوعــون 
الوقــت لهــا. وضــح أهدافــك، مــن هــي المجموعــة المســتهدفة المســتفيدة، وكيــف يمكــن 

للمتطوعيــن أن يكونــوا جــزءاً مــن مشــاريعك.
• حدد المتطوعين:

مــا نــوع المتطوعيــن التــي تحتاجهــم منظمتــك؟ محترفــون؟ طــاب؟ خريجــون جــدد؟ قــد 
تختلــف إســتراتجيتك تبعــاً للمجموعــة المســتهدفة ولــأداور التــي تــوكل اليهــم لتنفيذهــا.

• أنشىء شبكة عمل للمتطوعين: 
احتفــظ بســجلات للمتطوعيــن الذيــن شــاركوا بفــرص عمــل ســابقة فقــد تحتــاج أحدهــم 
فــي المســتقبل. إن بنــاء قاعــدة بيانــات خاصــة بالمتطوعيــن الملتزميــن هــو مصــدر هــام لأي 

منظمــة.
• التواصل: 

يعتبــر التواصــل مــن الطرفيــن مفتــاح لمنظمــة فعالــة لــذا إطلــب التغذيــة الراجعــة مــن 
ــع البحــث باســتمرار عــن متطوعيــن  المتطوعيــن. تواصــل مــع المتطوعيــن الســابقين وتاب

جــدد.
• أسس مجتمع تطوعي: 

أقــم مناســبات وتدريبــات للمتطوعيــن ليتعرفــوا علــى بعضهــم البعــض وتأكــد مــن نشــر هذه 
المناســبات لجلــب إنتبــاه متطوعيــن جدد.
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