


شعار الجمعية 

تاريخ الإصدار

السياسة العامة للتطوع عنوان اللائحة

إدارة التميز المؤسسي إعداد

الثاني  رقم الإصدار

عبدالله بن حمد الصقعوب/ المدير التنفيذي  مراجعة 

فهد بن عبدالله العجاجي. م / رئيس مجلس الإدارة  اعتماد 
لجمعيةباخاصةملكيةفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن

يتصلفيمادميستخأنويجبالمؤسسي،العملتطويرولتنميةالأهلية
لأيهنسخلأياستخدامهيحقلاوكذلكالعلاقة،ذاتالأعمالبأداء

الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرض
السرية والخصوصية



:وبعدأجمعينوصحبهآلهوعلىالأمينرسولهعلىوالسلاموالصلاة،العالمينربللهالحمد
عضوتعريفراءاتإجالقصيمبمنطقةالمؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةإدارةمجلسأعضاءأقرتم

/....../.....بتاريخالمنعقدة................رقمبجلستهالإدارةمجلساجتماعفيالجديدالإدارةمجلس
.................../....../.....الموافق................

التوقيع الصفة  الاسم  م
رئيس مجلس الإدارة فهد بن عبدالله محمد العجاجي.م 1

مجلس الإدارةنائب عبدالعزيز بن باني جريد الحربي.د 2
المشرف المالي خالد بن محمد إبراهيم القرعاوي. أ 3

عضو مجلس الإدارة عبدالعزيز بن حمد حمد السليم.أ 4
عضو مجلس الإدارة أحمد بن صالح عبدالله التويجري. د 5
عضو مجلس الإدارة عبدالله بن صالح محمد الرثيع.د 6
عضو مجلس الإدارة محمد بن صالح سليمان العييدي. د 7
عضو مجلس الإدارة نعبدالعزيز بن عبدالله إبراهيم الطويا. أ 8
عضو مجلس الإدارة محمد بن صالح عبدالله العبودي. أ 9



السياسة العامة للتطوع•
دليل المتطوع•
المقدمة•
فلسفة التطوع•
التعريف ببيئة العمل•
ميثاق المتطوع•
حقوق المتطوع•
التزامات المتطوع•
آلية تحديد الفرص التطوعية•
المنظمةتحديد احتياج : أولا•
التطوعيةكتابة توصيف دقيق للفرصة : ثانيا•
الراجعةتطوير الفرصة التطوعية أو توصيفها بحسب التغذية : ثالثا•
إدارة المتطوعين•
نموذج صياغة الدور التطوعي•
تحديد قنوات التسويق والاستقطاب وخطوات التوصية•
:الاستقطاب•
الفرز•
التوصية•
التوجيه•
من يقدم برنامج التوجيه؟•
أين يتم برنامج التوجيه؟•
التدريب•
آلية الدعم والإشراف والمتابعة•
أهمية الدعم والإشراف والمتابعة المستمرة لهما•
ما الذي نسعى لتحقيقه من خلال الدعم والإشراف؟•
والمتابعةآلية الدعم والإشراف •
نموذج خطة الإشراف والدعم•
اتفاق التطوع•



.القصيمبمنطقةالمؤسسيالعملوتطويرتنميةمهمتهاجهةنحن•
إلىونسعىطوعالتنرعىأدوارنامنأساسيلدورتحقيقهوللمتطوعينوالمستدامالكاملالإشراكأننعتقد•

.ذلكفيلأخرىاالأقسامعنيختلفلاالهيكلةمنأساسيا  جزءا  لديناالتطوعإدارةنعتبرولذلكنشره،
.المهنيةبالمعاييرعملنافيالمتطوعينبإشراكنلتزم•
إسهامعنيختلفقهاتحقيفيمميزنوعيإسهامولهرسالتنافيمصلحةوصاحبأساسيشريكالمتطوعأننرى•

.الموظف
علينا،بالنفععودتكماالمتطوععلىبالنفعتعوداتجاهينذاتعمليةهيالمتطوعينإشراكعمليةأنندرك•

لدوافعوفقاو ماديمقابلدونيعمللكونهالموظفينمنغيرهإدارةعنتختلفالمتطوعينإدارةأنوندرك
منالأجرنيلفيعينالمتطو علىالأثربالغلهوالذي).الموظفعنبديلمجردالمتطوعنرىلاولذلكمختلفة،

.(وغيرهاالعلاقاتوبناءجديدةومعارفمهاراتواكتسابذواتهموتحقيقالله
وتقديمالمتاحةالفرصكافةفيالتقديم:أبرزهامنوالتيحقوقهمونحميلديناالعاملينالمتطوعينندعمسوف•

والإشرافوحمايتهواحترامهباحتوائهوالقيامومرجعيتهوصلاحياتهبمهمتهالمتطوعوتعريفالمناسبالتوجيه
التكريمفيبحقهوالقياممهتظلوقبولالمعلوماتسريةعلىوالمحافظةوالتطويروالتدريبتقييمهمنوالاستفادة

.والتقدير
إدارةنظاموإجراءاتسياساتعلىوالحفاظوتنفيذتنظيمفيوالصلاحيةالمسؤوليةصاحبهوالتطوعمدير•

.العملفيعليهموالإشرافالمتطوعينودعمالتطوعبرنامجإدارةعنالمسؤولوهوبنا،الخاصالتطوع
تزألاجزءالمتطوعون• المعلنةالتطوعيةالأدوارقائمةإلىانضمامهمعبرإشراكهميكونوسوفجمعيتنامنيجج

الأهدافإنجازعلىقادرينايكونو حتىوالتدريبالتوجيهيتلقونبالجمعيةالخاصةوالمقابلةالفرزمرحلةوتجاوز
.بهمالخاصالتطوعموقعفي

.الجمعيةفيالإدارةمجلسقبلمناعتمادهاتممناسبةبسياساتمدعومبناالخاصالتطوعبرنامجإن•
.الربحيةغيرسساتالمؤ فيالمتطوعينإشراكمعاييرمعتوافقنالضمانسنةكلسياساتناونحدثنراجعسوف•

.

السياسة 
العامة 
للتطوع



منمفيدةمعلوماتعلىوييحتحيثتطويرجمعيةفيالتطوعيالعملإلىسينضممتطوعلكلمرشدا  الدليلهذايجعد  
.كومسؤولياتوواجباتكحقوقكعلىوللتعرفالتطوعيالعملفيدوركفهمفيتساعدكأنشأنها

بالإشرافالمختصةةبالجمعيالتطوعوحدةالجمعيةداخلللمتطوعينالإداريالمرجعبالجمعيةالتطوعإدارةوتعتبر
تعديلللجهةويحقدليلاللهذاالرئيسالمصدرالجمعيةنظاميعدكماالمتطوعينوتقييمومتابعةالاستشاراتوتقديم

.العامةالمصلحةهتقتضيلماأوالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةتعليماتمعتماشيا  الدليلموادكافة

المقدمة

تعوداتجاهينذاتةعمليهيإشراكهعمليةوأنالجمعيةرسالةفيمصلحةوصاحبأساسيشريكالمتطوعيعتبر•
.الموظفعنديلبمجردفقطليسأنهالجمعيةوترىالجمعيةعلىبالنفعتعودكماالمتطوععلىبالنفع

معنابوجودكتزنعالجمعيةفيونحنجليلة،خدماتمنيقدمهوماالمتطوعيبذلهالذيالجهدالجمعيةتدرك•
.كومقترحاتملاحظاتكونسعدالتطوعيةرؤيتنالتحقيقالمبذولوالجهدالوقتهذالكونقدر

لاوالتيالبشريةصادرهامأهممنالمتطوعوتعتبر.المتطوعينمعجنبإلىجنب اإداريةمنظومةوفقالجمعيةتعمل•
.وموظفينمدراءمنالأخرىمواردهاعنأهميةتقل

التطوعيالدوراييرمعمعومتوافقةوعادلةنزيهةالمتطوعينوتقييماستقطابعمليةتكونأنالجمعيةتحرص•
.شخصيةعلاقاتأومصالحأيعنبعيدةبالمتطوعالمناط

منوتوجيهودعمشرافإتحتبهالمناطالتطوعيالدورلأداءتجهيزاتمنالمتطوعاحتياجاتكافةالجمعيةتوفر•
.والأمانالسلامةمعاييرأعلىووفقبـالجمعيةالتطوعوحدةقبل

فيالجمعيةأهدافقلتحقيومثمرةفعالةوأنها(لذلكالحاجةحال)للمتطوعينالتدريببعمليةالجمعيةتلتزم•
.المتطوعينإشراك

الاحتياجووفقبهالقيامعبالمتطو المناطالتطوعيللدورمسبق امعدنموذجوفقالجمعيةفيالمتطوعينإشراكيتم•
.وجهدكملوقتكمالجمعيةمنتقدير ا

الراجعةيةالتغذنماذجخلالمنالتطوعيةالممارساتلتطويروأفكاركملاحظاتكبجميعالجمعيةترحب•
.الجمعيةداخلالمعنيينعلىدوريبشكلتعرضوالتيللمتطوعين

.ذلكغبتر إنعليهالاطلاعبإمكانكالمتطوعينبإشراكالخاصةوالسياساتبالإجراءاتخاصدليلهناك•

فلسفة 
التطوع

بالأدواتومجهزةمحفزةبيئةخلالومنالعملفريقمعوالتناغمالانسجاملهتحققبعنايةالجمعيةفيمعناالمتطوعيتمتع
للتطوعالمهنيةالممارسةعاييرمأرقىوفقوجهأفضلعلىالتطوعيةبمهامهالقياملهوتسهلالمتطوعتحفزالتيوالوسائل

:التاليةالممكناتبعضذكرإلىالإشارةتجدركما
.الجمعيةداخلتطوعيةفرصخلق•
.(حاسبأجهزةمكاتب،اجتماعات،قاعة)الجمعيةتوفير•
.للمتطوععضويةمنح•
.الاجتماعيةوالتنميةيةالبشر المواردلوزارةالتابعةالتطوعيللعملالوطنيةالمنصةعبرالتطوعساعاتاحتساب•
المنصةفيالجمعيةحسابخلالمنأوالجمعيةموقعخلالمنالتطوعيةوالمبادراتالفرصعنالإعلان•

.التقليديةالوسائلخلالمنأوالتطوعيللعملالوطنية

التعريف 
ملببيئة الع



.يةالسعودالعربيةللمملكةالعامةوالقوانينبهاأتطوعالتيالمنظمةوسياساتبأنظمةأتقيد.1
.الاجتماعيةوالذائقةالأعرافواحتراموالأخلاقبالقيمألتزم.2
.ليالمسندةالمهاملإنجاحجهديقصارىوابذلبإتقانعمليأنجز.3
.تمثيلخيرتطويرجمعيةأمثل.4
.مستفيدكلكرامةأحفظ.5
.ثناءانتظارأولعائدالتطلعدونبالمساعدةأبادر.6
.المحبوقلبالجماعةبروحالمختلفةأطيافمعأعمل.7
.العامالصالحلتحقيقخاصةمصلحةأوخلافكلعنأسمو.8
.لمحيطيبتواضعالمعرفةوأقبلباستمرارذاتيمنأطور.9

.منظمةأولفردأمركلعلىوأسترسركلأكتم.10
.بإيجابيةالتحدياتوأواجهالضغوطكافةأتحمل.11
.بشفافيةأفكاريوأشاركملاحظاتأومعوقاتأيعنأفصح.12
.أتطوعأنقبلالحياتيةأولوياتيأنظم.13
.لغيريوقدوةقيمينموذجأكون.14

ميثاق 
المتطوع

وماالتطوعيةالأدواراتمتطلبوفقوذلكالمتاحةالتطوعيةالفرصكافةفيالمشاركةالجمعيةفيللمتطوعيحق•
.العملمصلحةتقتضيه

.بالنتيجةوتبليغكمنالمعلالتطوعيالدوروفقمتاحتطوعيدوربأيالقيامطلبكمحالةبدراسةالجمعيةتلتزم•
الدورفيالتغييرحالةوفيفيهوردوماالمتطوعبهسيقومالذيالتطوعيبالدورالخاصالنموذجالجمعيةتعتمد•

.المتطوعرأيأخذيتم
.التوجيهأوتشارةللاسالحاجةحالمعهالتواصلويمكنكمللمتطوعالأساسالمرجعهوالجمعيةفيالتطوعمدير•
لهالجمعيةفيكعضوتطوعبالمترحبمحفزةبيئةداخلالتطوعيالدوروفقالمتطوعمتطلباتجميعالجمعيةتوفر•

.والمشورةالرأيفيالمشاركةحق
هذهاستخدامعلىدريبالتوكذلكبالمتطوعالمناطالتطوعيبالدورالمتعلقةالسلامةوسائلكافةالجمعيةتوفر•

.الوسائل
للمتطوعيمكنهةللجالمتطوعلتقييمآخرنموذجوكذلكالجمعيةقبلمنالمتطوعلتقييمخاصنموذجهناك•

.عليهالاطلاع
قدراتهوفقالمتطوعتوجيهو بهمالمناطالتطوعالدوروفقللمتطوعينتدريبيةبرامج(الحاجةعند)الجمعيةتخصص•

.الكفاءاتتطويربرامجمنكجزءالبرامجبتلكالمتطوعالتزاممعواحتياجاتهوميوله
المسؤوليةالجمعيةحملوتتآخرغرضلأيتستخدمولاسريةالشخصيةوبياناتهبالمتطوعالخاصةالمعلوماتتعد•

.المعلوماتلتلكتسريبأيحيالالقانونية
حضورهموعدمنساعة24قبلالحضورعلىقدرتهبعدممرجعهإبلاغعليهالعملعنالمتطوعغيابحالةفي•

.الأسبابإبداءمع
التعاملفيأسلوبأوسلوكأفرادهاأحدأوالجمعيةنهجتحالفيالمتطوعاحتاجهحالتظلمنموذجيوجد•

.التطوعيدورةمعيتعارض
والظهورشكراداتوشهالتطوعساعاتحساب:خلالمنالمتطوعينمنلهاالمنتسبينبتكريمالجمعيةتسعد•

.بهاالمشاركينالأدوارفيالإعلامي
الخاصالعملسيرفيذلكيؤثرألابشرطالتطوعي،الدوريغيرأوالجمعيةمعتعاقدهينهيأنللمتطوعيمكن•

الدورتغييرأوالتعاقداءإنهطلبوأسبابالجمعيةتجاهبملاحظاتهالجمعيةتزويدالمتطوعمننأملكمابالجمعية،
.التطوعي

وعحقوق المتط



.خللأوتقصيرندو إليهالموكلةالجمعيةلأهدافتحقيقاواحترافيةبإتقانعملهبتقديمالمتطوعيلتزم•
.بالجمعيةالعملبدءقبلوالتوقيععليهالاطلاعالمتطوععلىشرفياتفاقنموذجهناك•
الذيوالبرنامجوالمهمةالدورطبيعةبحسبالميدانفيأوالمكتبفيللتواجدالمحددةبالساعاتالمتطوعيلتزم•

.برنامجكلعندإليهيوكل
الدورأوالبرنامجبطبيعةوأبالجمعيةالمتعلقةالخصوصية؛ذاتالمعلوماتجميعسريةعلىبالحفاظالمتطوعيلتزم•

ثالثلطرفبإفشائهايقومولاالمعتمدة،بالطرقسريتهاعلىالحفاظفييستهينولامنه،والمستفيدينالتطوعي
.الطبيعيإطارهاخارجاستخدامهاأو

فيتضاربا  يعدتطوعيوردأيفيمشاركتهوعدمالتطوعيلدورهممارستهعندالتامةبالاستقلاليةالمتطوعيتعهد•
.اشرمببشكلالمركزمديربإعلامفعليهذلكوقوعوعندمتطوع ا،بوصفهبهالخاصةالمصالح

الأصدقاءمنأمنامجالبر منالمستفيدةالشريحةمنأكانتسواءمؤسسةأيمنالهداياقبولبعدمالمتطوعيلتزم•
.التطوعيالعمللأجلوالأقرباء

الحلويات،ثلمالصغيرةالهداياذلكمنويستثنىثمينة،هداياوأيةالعينيةأوالنقديةالهداياذلكيشمل•
علىذلكيقتصرأنينبغيو مكلفة،وغيرمقبولةبأنهاالجمعيةأعراففيتجعد  التيغيرهاأووالزهوروالبسكويت،
.الموسميةالاحتفالات

ويجب.خلالهمنطوعيالتالعملأداءيتمالتيالبلدوأعرافوعاداتلقيمالملائمبالزيبالتقيدالمتطوعيلتزم•
وتصرفاتههرهمظفيالإسلاميةوالتعاليموالآدابالعامالشعورويراعىالحنيف،الإسلاميوالدينينسجمأن

.الآخرينمعوتعامله

التزامات 
المتطوع

التطوعيةالفرصتحديدآلية•

تطوعيةللفرصدقيقالالتوصيفضرورةيؤكدوالمنظمةالمتطوععلىبالنفعتعوداتجاهينذاتعمليةالتطوع•
تعودالتيالعوائدضحتو كماالمنظمة،احتياجتلبيوالتيالمتطوعمنالمطلوبةوالمهاراتالأدوارتوضحبطريقة

.الفرصةهذهمنالمتطوععلى
منالتأكدهمالمفمنوعليهومحددة،واضحةتطوعيةفرصةوجوددونالجيدالاستقطابيتحققأنيمكنلا•

.لهالمتطوعيناستقطابيراددورلأيالوظيفيالتوصيفدقة
:هيرئيسة،خطواتثلاثإلىالتطوعيالدورتصميمينقسم•
.المتطوععلىوالعوائدالمنظمةاحتياجتحديد)1
.التطوعيةللفرصةدقيقتوصيفكتابة)2
.الراجعةالتغذيةبحسبتوصيفهاأوالتطوعيةالفرصةتطوير)3

نقاط رئيسة
حول تحديد 

الفرص

بشكلويتواصلوعين،المتطمنالجمعيةباحتياجالمتعلقةالبياناتجمع(يفوضهمنأو)التطوععنالمسؤوليتولى
فيهايساهمأننيمكالتيالمساحاتاستخراجبهدفمباشرةلقاءاتعبرذلكفيالمصلحةأصحابجميعمعمباشر

:خلالمنوذلك.المتطوعون
.هبتفويضيقومواأنيمكنالذيماوتحديدبهايقومونالتيالمهاممجموعةأوالعملخطةمراجعة•
الذيالعملويدوتجتطويرفيتساعدأنشأنهاومنآخرشخصيتولاهاأنيمكنجديدةمساحاتفيالتفكير•

.بهيقومون
ادوارفيالتفكيرعلىتحفيزهمليتمبالمتطوعين،يحددأندونعامبشكلالبشريالموردمنالاحتياجحصر•

.المتطوعينلعملجديدةومساحات

تحديد : أولا
احتياج 
المنظمة



بهايساهمأنيمكنالتيبالمساحاتتتعلقالتيوالأفكارالأسئلةتداولمنليتمكنمعهمالشخصيةاللقاءات•
:المرحلةذههفيالاحتياجبياناتجمعفييستهدفواأنيمكنالتيالمصلحةأصحابومن.المتطوعون

.العلياالإدارة)1
.مختلفةأقساممنالموظفين)2
.منهمالراجعةوالتغذية(وجدواإن)السابقونالمتطوعون)3
.المتطوعونمعهميتعاملقدوالذينالجمعيةخدماتمنالمستفيدون)4
:لمتطوعينالعملجديدةمساحاتلاستخراجالتاليةوالوثائقالمستنداتمنالمسؤوليستفيدأنيمكن•
.البرامجتقارير)1
.الجمعيةمعهاتتعاملالتيالمعنيةالجهاتفيالموجودةالتطوعيةوالبرامجالفرص)2
.للجهةوالتشغيليةالاستراتيجيةالخطة)3
جميعويراجعوتصنيفها،ا،بجمعهقامالتيالبياناتبترتيبالتطوعيةالفرصتصميمعنالمسؤوليقومذلكبعد•

.وجدتإنالمتطوعينقبلمنالأدوارهذهبتوليالخاصةالقانونيةالمتطلبات
نموذجتطويرلالضروريةالمدخلاتلاستخراجمعهالتواصليتمالذيالمصلحةصاحبمعالمسؤوليتعاون•

:يليكماوهيالتطوعية،الفرصةوصف
.متكاملفريقأوأفرادمجموعةأوفردخلالمنالأدوارتنفيذالأنسبكانإذامايحدد)1
.المطلوبةالمهام)2
.المهاملأداءتوفرهااللازمالشخصيةوالسماتوالمؤهلاتوالمهاراتالمعارف)3
.بذلكالقياموآليةالفرصة،هذهفيالمتطوعينعلىالمشرف)4
.المتطوععليهسيحصلالذيالدعمنوع)5
.التطوعيةالفرصةمنالمتطوعينعلىستعودالتيالفوائد)6
.التطوعيةوالساعاتالزمنيالإطارتحديد)7
.منهاللحداتهامراعينبغيالتيالإجراءاتوتحددالتطوعيةالفرصةأنشطةتحفقدالتيالمخاطرتحديد)8

التزامات 
المتطوع

منبياناتمنجمعهبماامستعينالتوصيفنموذجبحسبالتطوعيةالفرصةتوصيفكتابةعلىالعمليبدأذلكبعد
علىالمعنيينمنالموافقةو الصياغةمراجعةتتمالنهايةوفي.المذكورةوالوثائقوالمستنداتالمصلحةأصحابمعتواصله
.وتوصيفهاالفرصةاعتمادليتمالنهائيالنموذجصورة

ة كتاب: ثانيا
يق توصيف دق
للفرصة 
التطوعية

توقعاتبينالاختلاففيالمتمثلالقصوربعضفسيقعالأولى،المرةمندقيقاتوصيفهاأوالتطوعيةالفرصةتكونلن
وعليهلمطلوبة،اوالمهاراتالمهامأوالعملبيئةعنذلككانسواءالجمعية،فيمعهمسيعملمنوتوقعاتالمتطوع

كتابةطريقةأوارتهاإدوطريقةالفرصةتحديثأهميةإلىالتطوعيةالفرصتطويرعنالمسؤوليتنبهأنالمهمفمن
.المتطوعتوقعاتتوافقعدمبسببيحصلقدخللأيليتفادىتوصيفها

ير تطو : ثالثا
الفرصة 

التطوعية أو
توصيفها 
ذية بحسب التغ
الراجعة



المتطوعينإدارة•

.التطوعيةالأدوارتوظيف•
.التطوعيةالفرصتسويق•
.التسكين•
.التوجيه•
التدريب•

توظيف 
المتطوعين

واشتراطاتفاتمواصضمنالجمعيةاحتياجاتمنمحددمجالفيالمتطوعقبلمنتنفيذهاالمرادالمهاممجموعةهو
محددزمنوفيومحددةواضحةومرجعيات

الدور 
التطوعي

ضمنالجمعيةجاتاحتيامنمحددمجالفيالمتطوعقبلمنتنفيذهاالمرادللمهامالمواصفاتمنمجموعةتحديدهو
.محددزمنوفيومحددةواضحةومرجعياتواشتراطاتمواصفات

ور توصيف الد
التطوعي

.المتطوعمنللمتوقعووضوحفهم•
.التطوعلتسويقواضحةأداة•
.المتطوعينفرزلعمليةدليل•
.والتقييموالإشرافالدعملعمليةمرجعية•
.والجمعيةالمتطوعبينوتوثيقعقد•
.الجمعيةفيالعاملينمنالتطوعلفهموسيلة•

لماذا تصميم
الأدوار 
التطوعية؟

ير كيفية تطو 
الدور 
التطوعي

ياج جمع البيانات عن احت
للمورد البشري

ها تحديد ملاءمة تلبيت
انونيابالمتطوعين إداريا وق

وعي تحدد معالم الدور التط
وكتابته

هتقييم الدور وتحديث



متطوعين؟إلىتحتاجوالتيالجمعيةفيالمتوفرةالمهامهيما•
تطوعي؟دورلإيجادالمهامهذهدمجيمكنكيف•
الدور؟لهذاالمطلوبالتدريبحجمهوما•
تقديمه؟للجهةيمكنالذيوالإشرافالدعمحجمما•
المطلوب؟الدورهذالتطويرمجالاتهناكهل•
الدور؟لهذاالمتطوعفيتوفرهاالمطلوبالمهاراتهيما•

ابة كيفية كت
توصيف 

الدور

.التطوعيةللأدوارالجمعيةاحتياجتحديد•
.التطوعيالدوربناء•
.والتوظيفالتسويق•

مراحل البناء
والتسويق 
والتوظيف 
للمتطوعين

د نموذج تحدي
احتياج 
الجمعية 
للأدوار 
التطوعية

ة نموذج صياغ
الدور 
التطوعي

وصف عام الدور التطوعيمالإدارة
للدور

أهمية الدور
5إلى 1من 

هو الأهم1حيث أن 

البيانالعنصر
الدوراسم

المباشرالمشرف
التطوعيالدورهدف

للدورالرئيسيةالأنشطة
المطلوبالوقت

(يةوتفضيلرئيسية)المطلوبةالمؤهلات
العملمكان
المتطوععلىالعائد

(المؤسسة/المستفيد/المتطوع)المحتملةالمخاطر
الدورتصميمتاريخ



تأخذومحددةواضحةطةخعلىبناءالتطوعمسؤوليديرهاأنوينبغيعشوائية،عمليةليستالمتطوعيناختيارعملية
طرقأوالتطوعيةدوارالأتصميمفيالإهماليؤديوقدالمتطوعينإشراكفيوسياستهاالجمعيةاحتياجالاعتبارفي

علىكبيرارجاحيسببمماومحدد،واضحدورلهميكونأندونالمتطوعينمنكبيرةأعدادتدفقإلىالاستقطاب
فيأملخيبةإلىيؤديقدماوهوالمتطوعين،إشراكمنالمرجوالعائدتحققلاقليلةأعداداستقطابأوالجمعية،
.المتطوعينإشراكفيالجمعية

ت تحديد قنوا
التسويق 

والاستقطاب
وخطوات 

التوصية

للفرصةالمحتملينالمتطوعينعمبالتواصلالمتعلقةالجمعيةبهاتقومالتيالمهاممجموعالدليلهذافيبالاستقطابيقصد
للفرصةالتقديممدةهاءانتأوالتطوعيةللفرصةالتقديمطلبالمحتملالمتطوعباستكمالتنتهيوالتيالتطوعية
.التطوعية

دقةمنلتأكداالمهمفمنوعليهومحددة،واضحةتطوعيةفرصةوجوددونالجيدالاستقطابيتحققأنيمكنولا
.لهالمتطوعيناستقطابيراددورلأيالوظيفيالتوصيف

تضمنالتيالتسويقيةراتوالخياالمستهدفةالفئةالاعتبارفيتأخذواضحةتسويقخطةإلىالجيدالاستقطابيحتاج
.الجمعيةانيةميز معيتوافقبماالمستهدفةالفئةمنممكنعددلأكبروجذابةصحيحةبطريقةالرسالةوصول

لمصلحةالأصحابالمسؤولاستشارةمعناجحةاستقطابخطةلتصميمالمهمةالمدخلاتبعضمنبدلا•
:يليفيماالأسئلةهذهتلخيصويمكنالمدخلات،هذهلجمع

السؤالهذاجابةإبه؟للالتحاقالمتطوعينيدفعأنيمكنالذيالعائدأوالسببومامنه؟الهدفوماالدور؟ما•
التاليةالأسئلةعنالإجابةعندفيهالتفكيرينبغيالذيالسياقستعرفكبوضوح

بالاستقطابفهااستهدايمكنالتيالفئةتحديديتمهناولماذا؟العمل؟بهذاالقيامفييرغبأنيمكنمن•
الخالعملمجالالفئة،العمر،جهةمنتحديدهايمكنالتطوعية،للفرصة

هذاعنلواضحةاالإجابةستمكنبذلك؟يقومونوأينجهتنا؟فيالتطوعبدل(نشاطمن)بهيقومونالذيما•
فيهتضعأنيمكنامعينمكاناالمستهدفونيقصدفهلالإعلانيةالموادتوزيعوكيفيةأماكنتحديدمنالسؤال

هلعينة؟مشريحةمنمغردينيتابعونأوابالواتسفيمحددةمجموعاتيشاركونهلالملصقات؟بعض
المحددة؟الأماكنبعضيقصدون

خلاصةالسؤالهذاعنالجوابيمثللهم؟ستقالالتيالرسالةما؟(والأداةالآلية)معهمالتواصليمكنكيف•
معهم،التواصلفيدامهااستخينبغيالتيوالرسالةالتواصلآلياتلكفسيحددبها،ستقومالتيالتواصلحملة

.السابقةالأسئلةإجاباتمنمنبثقةعنهماالإجابةتكونأنوينبغي
البشريةلموارداستحددالتواصلوأدواتآلياتتحديدعلىبناءالاستقطاب؟آليةلإدارةالضروريةالمواردما•

المطلوبةوالأدواتوالمالية

المواردعلىبناءطابالاستقعمليةبمهامتفصيليةخطةوضعمنالمسؤولسيتمكنالسابقةالأسئلةإجاباتخلالمن
.يناسبمابحسبالخطةمهامعلىالمواردهذهتوزيعمنوسيتمكنالمتاحة،

الاستقطاب



الالتحاققراراتخاذمنملالمحتالمتطوعتمكينفيحاسماوربمامباشراعاملاالتطوعيةالفرصةعنالإعلانمحتوىيشكل
ضرورياأمرايعدمنهتهدفةالمسوالفئةالإعلانأداةمعيتناسببماوبمحتواهبهالعنايةفإنوعليهالتطوعيةبالفرصة

.جدا
:بهماالوفاءمنالمسؤوليتأكدأنوينبغياثنان،أمرانالإعلانمنالهدفإنالقوليمكن

ةومناسبواضحةبصورةالتطوعقرارلاتخاذالمتطوعيحتاجهاالتيالمعلوماتكافةتوفير)1
جذابةبطريقةالمعلوماتهذهعرضطريقعنالالتحاققرارلاتخاذتحفيز)2

معقداأوعفويا،و بسيطاالمحتوىيكونفقدالأنسب،المحتوىهوالأمرينهذينيحققالذيالإعلاميفالمحتوى
.عنهاالإعلانيرادتيالالتطوعيةالفرصةطبيعةوبحسبالمستهدفةالفئةبحسبأكاديميا،أوشبابياأوومتقدما،

أنويمكنالتطوعية،رصةالفتفاصيلاستعراضقبلعامةبعبارةالإعلانيالمحتوىيبدأأنيمكن:المثالسبيلفعلى
:أجزاءثلاثةمنالعبارةهذهتتكون

للمتطوعرسالة)1
المتطوعيخدمأنيمكنكيف)2
الفرصةمنالمتطوععلىالعائد)3

يوضحالتاليالنموذجوع،للمتطالرسالةوبينالمحتملينللمتطوعينالمحتملالحافزبينمواءمةهناكتكونأنالمهمومن
:المواءمةهذهعلىالأمثلةبعض

لخدمةوالجهدقتالو لبذلالأولالدافعهواللهمنالثوابأنالرسالةفيأيضايؤكدأنالمهمفمنالحافز،كانوأيا
.بهاالتطوعيرادالتيالقضية

يمكنوالتيلان،الإعإلىالفرصةمعلوماتمنمناسباالمسؤوليراهماالإعلانعلىيضافأنيمكنالعبارةهذهبعد
:تتضمنأن
.التطوعيةالفرصةفيباشتراكهمالمتطوعينعلىتعودالتيوالمكاسبالفوائد•
للمتطوعينالجمعيةستوفرهاالتيوالتكريموالتدريبالدعمفرص•
.للمتطوعستحسبالتيالتطوعيةالساعات•

كيف يطور 
محتوى 

الإعلان عن 
الفرصة 
التطوعية؟

دوافع التطوع المحتملة

لتحقيقصتكفر هذهتكونفقدما،شخصحياةبتغييرالشعوريعجبككانإذاإضافة قيمة
.ذلك

التطوعيةرصةالفهذهفإنعملها،وطبيعةمؤسستناعلىأكثرالتعرفأردتإذاتطوير المعارف
الرغبةهذهتحقيقوسائلإحدى

الشخصيةمهاراتكيرلتطو المناسبةالفرصةوتقدمالقي م،التدريبمؤسستناتقدمتطوير الذات

ذلكحقيقلتالفرصةهذهتساعدكفقدأولوياتك،منالمجتمعتطويركانإذاالاهتمام بالمجتمع

الآنلناالانضمامالرجاءومواهبك،مهاراتكإلىبحاجةنحنالثقة بالنفس



.بريديااوالكترونياسواءتقديمهوطرقمواعيد•
المطلوبة،الإثباتاتلذاتية،االسيرةتحصيله،وكيفيةتعبئتهيرادالذيالنموذج)الفرصةعلىالتقديممتطلبات•

.(الخشخصيةمقابلةأوخاصكاختبارمطلوبةاشتراطاتأيالتوصيات،
.الفرزنتائجعنالإعلانوتاريخالتقديممدة•
.التقديمبعمليةالمتعلقةوالاستفساراتالتواصلبيانات•

ويقومالاعتبار،فيلينالمحتمالمتطوعيناستفساراتكافةالمسؤوليضعأنينبغيالخطة،بحسبالإعلانإطلاقبعد
معوالمباشرريعالسالتواصلأوالشائعة،الاسئلةعلىللإجابةالصلةذاتالموادتوفيرخلالمنعليهابالإجابة

متطلباتاستكماللىعتقدمواالذينالمحتملينالمتطوعينمساعدةذلكويتضمن.التواصلوسائلعبرالمستفسرين
.الفرصةلىعالتقديممدةانتهاءقبلسهوامنهمحصلنقصبأيوإخطارهممراجعتهاطريقعنوذلكالتقديم

بخصوصالجمعيةمعلبالتواصوبدئهبالفرصةالالتحاققرارالمحتملالمتطوعاتخاذبمجردالفرزعمليةتبدأ)1
قراروإصدارلمحتمليناالمتطوعينطلباتبتقييمالمتعلقةالإداريةالعملياتكافةالمرحلةهذهوتتضمنذلك،
بعمليةالبدءقبلمحددةو واضحةالمتقدمينبينالمفاضلةمعاييرتكونأنوينبغي.اجراءاتهواستكمالالتعيين
تحديدقبلالتطوعيةةالفرصعنالإعلانيطلقألاينبغيبلالاختيار،فيوالشفافيةالنزاهةلضمانوذلكالفرز

.للفرصةالمتقدمينبينالمفاضلةمعايير
طر)2 الالتحاقطلباتتقييمبيفوضهمنأوالتطوععنالمسؤوليبدأثمطلباتهم،باستلامابتداءالمتقدمونيخج

بفرزويبدأ.الجمعيةفيالمناسبينالمصلحةأصحابمعذلكفيويتعاونعليها،التقديممدةانتهاءبعدبالفرصة
استفساراتأيوجودحالةفيالمتقدمينمعالتواصلويمكنومتطلباته،التقديموثائقاستكملتالتيالطلبات

المؤهلاتمنالتحققعبرالتقييمعمليةبدءيمكنوثائقها،كملتالتيالطلباتفرزبعد.بمستنداتهمتتعلق
تمالتيالمفاضلةمعاييرعلىبناءالمتقدمينبينالمفاضلةإلىبالإضافةالتطوعية،للفرصةالمطلوبةوالمهارات

.عليهاالاتفاق
بعضحوليدهيفمنمعيتواصلأنالمسؤوليةمنعالياقدراتتطلبالتيالفرصفيالمسؤوليحتاجقد)3

المتطوعين،أهليةمنالتحققمنالمزيدفيرغبةالمحتملينالمتقدمين
ويقومالمناسبين،ياروالاختالفرزنتيجةفيوالجمعيةالقسمفيالاختصاصذويمعذلكبعدالمسؤوليتشاور)4

المسؤوليحرصأنبويج.بهمالاتصالوطريقةالشخصيةللمقابلةالمرشحينبياناتعلىتحتويقائمةبإعداد
تقديربيانمعقةلببطريقةبذلكإخطارهماستبعادهم،تمالذينالمتطوعينكافةمعالتواصليتمأنعلى

إبلاغهمعلىالإمكانرقدويحرصالتقديم،عمليةفيبذلوهالذيوالجهدالتطوعفيلرغبتهمالشديدالجمعية
.ارجهاخأوالجمعيةفيلهممناسبةتطوعيةفرصةأيإلىأمكنإنإحالتهممعالاستبعادبأسباب

.أخرىجراءاتاأيأوالشخصية،المقابلاتبإجراءالمصلحةأصحابمنالمعنيينمعالمسؤوليقومذلكبعد)5
المتطوعينأهدافو واحتياجاتدوافععلىالتعرفمنالمسؤولتمكنالتيالفرصأهممنواحدةالمقابلةوتعد

نجاحيضمنلذيواوالجمعيةالمتطوعبينالتوافقحصولمدىواكتشافالتطوعية،بالفرصةالالتحاقمن
.للمتطوعالإشراكعملية

والأداةالمقابلةموعدحديدبتالمتطوعمعوالتنسيقللمقابلةجيدبشكلبالترتيبالمسؤوليقومأنينبغيكما)6
تحقيقهايرادالتيهدافالأبينالموازنةعلىبناءوذلك(الخورقيةالهاتف،عبرالشبكة،عبرشخصية،)المناسبة

مناسبمكانصيصتخفينبغيمباشرةالمقابلةكونحالةوفي.أخرىاجتماعيةأوماديةظروفوأيالمقابلةمن
.المقابلةأثناءريةبحالتحدثمنويتمكنالجمعيةفيبهمرحبأنهالمتطوعيشعربحيثالجمعيةداخلوخاص

معالعملمثلمحددةةخبر تحتاجالتيبالفرصفنيةخبرةلديهممنالمقابلةيحضرمنبتحديدالمسؤوليقوم)7
موظف)واحدشخصمنأكثرالمقابليكونوقدالخاصة،الاحتياجاتواصحابالمدنيوالدفاعالمرضى
.(مثلانفسهاالفرصةعلىقديمومتطوعمعه،سيعمل

الفرز



هذهلأنبالفرصة،الالتحاقمنالمتطوعدوافعاكتشافعلىالجمعيةتساعدمفتوحةأسئلةاستخدامالمهممن)8
ولكنتحقيقها،مندالتأكعبرمعهالمتطوعلاستدامةالتطوعمسؤولوسيلةستكونسابقا،ذكرناكماالدوافع،

.فقطالمهمةلأموراعنبالاستفساريكتفيوأنالمطروحةالأسئلةفييبالغألاالمسؤولعلىأيضاينبغي
ستسأل،التيئلةبالأسوقائمةالتطوعية،الفرصةتوصيفمننسخةالمقابلةأثناءمعهالمسؤولويستصحب

فيطرحهايمكنالتيةالأسئلأمثلةومن.عليهاالاتفاقتمالتيللمعاييروفقابالمتطوعخاصتقييمونموذج
.المقابلة

.الانضمامذاهبترسيمالمتعلقةالإجراءاتوتنفيذللجهةالمتطوعانتسابقراراتخاذهوبالتوصيةالمراد
وبيئتهاطوعيةالتالفرصةمناسبةحولوالجمعيةالمتطوعبينتامةوقناعةمشتركتوافقوجودبعدوذلك)1

هذالاكتشافاستخدمتالتيالوسائلمنذلكوغيرالمقابلةمخرجاتتحليلخلالمنذلكويتمللمتطوع،
.التوافق

لبقبشكلالاعتذاروأأمكنإنأخرىتطوعيةفرصةإلىتحويلهأوبالفرصةالمتقدمبإلحاققراراالمسؤوليتخذ)2
وقتهبذلفيرغبتهو المتطوعلوقتالتقديروإبداءأمكنإنالحالينفيالسبببيانمعالجمعيةإلىضمهعن

.الجمعيةفيالصلاحيةصاحبمنالقراراعتمادويتم.القضيةلخدمةوجهده
علىيؤكدوالجمعيةوعالمتطبيناتفاقويوقعرسمي،بشكلمعهاالمتطوعينبتسجيلذلكبعدالجمعيةتقوم)3

المسؤولويستعينية،الأخلاقوالمواثيقوالتوقعاتالالتزاماتأهمويوضحوالجمعيةالمتطوعبينالشراكةأهمية
.التطوعيةالفرصةوتوصيفالأخلاقيةوالمواثيقبالأدلةالاتفاقيةهذهصياغةفي

:يليماالاتفاقيةتتضمنأنويمكن
:المتطوعتوقعاتوتشمل.بالعملالبدءموعدمنهالقسموتوقعاتالمتطوعتوقعاتبيان•
.التطوعيبالدورللقيامالضروريوالتدريبالمناسبالتوجيه•
.للمتطوعوالدعمالإشرافمهمةسيتولىالذيبالشخصتعريفه•
.الجمعيةوإجراءاتسياساتعلىوبناءباحتراممعاملته•
.التطوعيةمهمتهفيالخاصجيبهمنينفقهاالتيالمصروفاتعنتعويضه•

:المتطوعمنالجمعيةتوقعاتبيان
.لهناسبتهابمالجمعيةبإعلامالمتطوعقامأوعليهاالاتفاقتمالتيالأوقاتخلالالمتطوعيتطوعأن•
.الأخلاقيةومواثيقهاوإجراءاتهاوسياساتهاالجمعيةبأهدافالمتطوعالتزام•
المصلحةأصحابرإخطاويتمالضرورية،الرسميةأوراقهفيهتضمنبالمتطوع،خاصملفإنشاءيتمذلكبعد)4

.الجمعيةإلىالمتطوعبانضمامرسميا

التوصية

التنظيميةوبيئتهاالتطوعيةرصةبالفالمتعلقةالمعرفيةالتفاصيلجميععلىمباشربشكلالمتطوعاطلاعبالتوجيهالمراد
.التطوعيةالفرصةفيعملهبمباشرةالمرتبطةاستفساراتهكافةعنوالإجابةوالاجتماعية،

ذلك،قبلالتوجيهذتنفيأنيمنعلاهذاولكن(رسميبشكلانضمامه)المتطوعتوجيهبعدعادةالتوجيهيبدأ•
لبدءالضروريقللتوافالوصولخلالهامنيمكنوالجمعيةللمتطوعمهمةتفاصيليقدمالتوجيهوأنخاصة
.جيههتو يتمحتىالجمعيةبلوائحالتزامأييربطهلامحتملمتطوعويعنبرالتوجيه،عملية

التوجيه



يتمكنبحيثوبيئتهايةالتطوعالفرصةحولنظريةبخلفيةالمتطوعتزويدأوتأكيدإلىالتوجيهعمليةتهدف•
يمكنماتقسيميمكنو .ذلكتجاهوالارتياحالوضوحمنبمزيدويشعرالجمعيةفيالعمليدورهفهممنالمتطوع
:التاليةالمستوياتإلىالتوجيهفيتقديمه

.بالجمعيةالتعريف)1
.التطوعبإدارةالتعريف)2
.التطوعيةبالفرصةالتعريف)3

:يليماإلىالمذكورةوالأبعادالمستوياتبحسبالتوجيهبرنامجمحتوىتفصيلويمكن

البيئة الاجتماعيةالبيئة العملية والإداريةالمقصد والغرض م
ف التعري

يةبالجمع
التعريف بهوية الجمعية

.ونشاطها
ب التاريخ، المؤسسون، سب)

قيم الوجود، الرؤية، الرسالة، ال
ا والأهداف، الشعار ومعناه، م

ا، أبرز يميزها عن غيرها، شراكاته
ب إشراك إنجازاتها، تطلعاتها، سب

(.المتطوعين

لجمعية موقع ا)التعريف ببيئة الجمعية 
(.ابعة الخالمباني، المواقف، التسهيلات الت

.التعريف بهيكل الجمعية
ة التعريف بالإدارات التي تخدم كاف

.التطوعالإدارات في الجمعية بما فيها إدارة
ة بالجمعية التعريف بالميزانية المالية الخاص

.وتمويلها
في مبادئ وحقوق المتطوعين ومعاييره

.الجمعية
.الالتزامات والمواثيق الأخلاقية

عارض حماية المبلغ، ت)السياسات العامة 
(المصالح الخ
.ثقافة العمل

التعريف بالموظفين
.ةالقياديين في الجمعي

التعريف بالكوادر التي
تخدم كافة الإدارات في

ة الجمعية بما فيها إدار 
.التطوع

ف التعري
بإدارة 
التطوع

التعريف بغرض قسم إدارة
ورسالته، التطوع، وتاريخه ورؤيته

قيق وكيف يمكن الجمعية من تح
رسالتها ويوفر الدعم 

للمتطوعين

.التعريف ببيئة الإدارة
طوع من التعريف بموقع القسم ومدير الت

.هيكل الجمعية
.وعالتعريف بالدعم المقدم لإدارة التط

السياسات والإجراءات الخاصة 
.بالمتطوعين

.دليل المتطوع

وع التعريف بمدير التط
.والعاملين في القسم



البيئة الاجتماعيةالبيئة العملية والإداريةالمقصد والغرض م
ف التعري

ة بالفرص
يةالتطوع

وكيف التعريف بغرض الفرصة،
ة من تمكن هذه الفرصة الجمعي
كن تحقيق رسالتها، وكيف تم

.عاتهالمتطوع من تحقيق تطل

ة، دورات الأجهز )التعريف ببيئة الفرصة 
وارئ، المياه، الضيافة، مداخل ومخارج الط

(معدات السلامة الخ
ة في إدارة التعريف بموقع الفرصة التطوعي

التطوع، ووحدة أو اختلاف مرجعها 
الإداري والفني

م التعريف العملي بالأدوار الخاصة به
:من يليوتفاصيل المهام المطلوبة وتتض

.ذهامراجعة مهام الفرصة وكيفية تنفي
ل توفير المعلومات وبيانات التواص

.الضرورية
الاطلاع على النماذج التي ينبغي

.استخدامها
راف التحاور حول طريقة المتابعة والإش

.وجلساتها
.لهاتقديم معايير التقييم والحوار حو 

الحوار حول طرق التقدير والتكريم
.والعوائد

.الحوار حول جزاءات عدم الالتزام
ة الحوار حول مواعيد البدء والعمل وخط

.التنفيذ

ني التعريف بالمرجع الف
.للفرصة التطوعية

داري التعريف بالمرجع الإ
.للفرصة التطوعية

التعريف بالمتطوعين
الآخرين في الفرصة 

.التطوعية

طريقةيفترضلاولكنيه،التوجأثناءفيتقدمأنيمكنالتيالبياناتلاستيعابإطارتقديمإلىالسابقالجدوليهدفتنبيه
يكونفقدالتطوعية،فرصهمتشابهومدىالكبير،المتقدمينالمتطوعينعددمعولاسيما.الترتيبولاالتقديمفيمعينة
جولةمعتلفين،مخأشخاصعبرتقديمهايتمللبرنامجمحددةفقراتوجودمعقاعةفيصغيراحتفالشكلعلى

.التوجيهمسؤوليراهمابحسبوذلكفرديةجولاتأوصغيرة،مجموعاتعبراللقاءيكونأنويمكن.ميدانية



الإداريالمرجعتبارهباعتقديمهيتولىأنجداالمناسبومنونجاحه،التوجيهبرنامجعنالمسؤولالتطوعمديريعد
محددةفقراتتقديمأوهالتوجيتقديمفيآخرينبأشخاصالتطوعمديريستعينأنيمكنلكنالمتطوعين،لكافةالأول

.الكبيرةالمنظماتفيخاصةمنه
:التاليةبالمحاورالتوجيهلتقديمالمناسبالفرداختيارعمليةضبطويمكن

.التطوعيةالفرصةأوالجمعيةفيالتطوعإدارةبعملياتالفردارتباط)1
.الفردلدىالتطوعيةوالفرصةبالتطوعالمتعلقةالضروريةالمعلوماتتوفر)2
.الفردلدىوالإلقاءالتواصلمهارات)3
.للجمعيةاءوالانتمبالترحيبوإشعارهمالمتطوعيناحتواءعلىوقدرتهالتطوعلقيمةالفردتقدير)4

من يقدم 
برنامج 
التوجيه؟

بيئةعلىمباشرشكلبالمتطوعيناطلاعمنالتوجيهمقدميتمكنحيثالتطوعيةالفرصةفيهتوجدالذيالمكانفي
.معهمالعملسيتمومنالعمل

نامج أين يتم بر 
التوجيه؟

دورهأداءمنبدونهاتطوعالميتمكنلاالتيالضروريةوالتوجهاتالمهاراتعلىالمتطوعتدريبهوهنابالتدريبالمراد
المحتملينالمتطوعينتياراخومعاييرالتطوعيةالفرصتصميمعندتراعيأنالجمعيةعلىوينبغيجيد،بشكلالتطوعي

لدىتتوفرلامتقدمةاتلخبر احتياجهابسببعليهاالتدريبمنالجمعيةتتمكنلاقدالتيالأساسيةالمهاراتتوفر
.لبنائهاطويلاوقتاتستهلكأنهاأوالجمعية

يكونأنينبغيولاوعين،للمتطالمطلوبالتدريبونوعمستوىلتحديدالأولىالخطوةالتدريبيالاحتياجتقييميعد
:ضروريةأسئلةثلاثةعنيجيبأنينبغيلكنطويلا،أومعقداالاحتياجتقييم

مهامها؟كافةفيمعارفأوتوجهاتأومهاراتمنالفرصةتتطلبهالذيما)1
معارف؟أوتوجهاتأومهاراتمنللفرصةالمنتسبونالمتطوعونيمتلكهالذيما)2
السابقين؟السؤالينإجابةعلىبناءتجسيرهاينبغيالتيالفجوةما)3

التدريب

ل نموذج تحلي
الاحتياجات
التدريبية 

لمتطوع

اسم المتطوع

اسم الفرصة التطوعية

هدف الفرصة

وعيةتذكر هنا المهام المطلوبة لتحقيق الهدف من الفرصة التطالمهمة

همة بشكل جيدالتوجهات المطلوبة للقيام بالم/المعارف/تذكر هنا المهاراتطلوبةوالمفاهيم الم/المعارف/المهارات

ق تذكر هنا وسيلة القياس التي ستستخدم لتحديد مدى تحقوسيلة القياس
التوجه في المتطوع/المعرفة/المهارة

3اس من يمكن أن يكون المقي)يوضع هنا تقييم المتطوع في المهارة التقييم
كثر ويمكن أن يكون أ( متحقق، متحقق جزئيا، غير متحقق: درجات

تعقيدا من ذلك
مكن المتطوع من تنفيذ تذكر هنا الفجوة التدريبية التي ينبغي تجسيرها ليتالفجوة

الدور التطوعي



:حالتينمنواحدةعلىالمتطوعيكونأنيمكنالسابقالنموذجخلالمن
يبدأأنفيمكن،تدريبلأييحتاجولاالمطلوبةوالتوجهاتوالمعارفالمهاراتكافةالمتطوعفيتتحققأن•

.بالمهمة
الخطواتعبرالتدريبيةجوةالفتجسيرإلىهنافينتقل:والتوجهاتوالمعارفالمهاراتكافةالمتطوعفيتتحققألا•

:التالية
.المتطوعلدىعليهاالتدريبالمطلوبوالتوجهاتوالمعارفالمهاراتتحدد)1
جماعينقاشيديو،فمشاهدةتدريبية،دورة)معرفة/توجه/مهارةلكلالمطلوبةوأنشطتهاالتدريبوسيلةتحدد)2

.(الخالعملرأسعلىتدريبأدوار،لعببالمراقبة،تعلمفردي،أو
المواردوبحسبيةفعالالأكثرالوسيلةبحسبفرديأوجماعيبشكلتدريبيبرنامجعقدالأنسبهليحدد)3

.للجمعيةالمتاحة
.التدريبيللمحتوىوالاستيعابوالكفاءةالقدرةمراعاةمعالتدريبتقديمعنالمسؤوليحدد)4
.الجمعيةموظفييسولالمتطوعينمعتتناسبالتيالمواعيدمراعاةمعمعينةفترةعلىزمنياالتدريبيجدول)5

استمراريضمنيوالذللمنظمةشريكا  باعتبارهللمتطوعيوجهالذيوالتمكينوالاستيعابالاهتمامهو:الدعم
.التطوعمنتطلعاتهمويلبيالجمعيةفيكمتطوعينمشاركتهم
.مناسببشكلهامهمتنفيذمنليتمكنللمتطوعيقدمالذيوالإداريالماليوالتمكينالأدائيالتوجيههو:الإشراف

الوقتفيالمناسبينرافوالإشالدعمتوفيرمنللتأكدوالمهمةالمتطوعمعدوريبشكلتتمالتيالعمليةوهي:المتابعة
.المناسب

آلية الدعم 
والإشراف 

والمتابعة

:يليفيماوالإشرافللدعمالمستمرةالمتابعةأهميةعلىتؤكدالتيالنقاطتلخيصويمكن
.والجمعيةللمتطوعالنفعيحققوالذيللمتطوعينالمستدامالإشراكتحقيقضمان)1
.لحلهامبكرةمرحلةفيمخاطرلأيالمباركوالتحديدالإداريةالعمليةفيالمبادرةزمامامتلاكمنالمسؤولتمكين)2
.التدريبخلالمنتجسيرهايتملمالأداءفيفجواتأيتجسيرمنالتأكد)3
.مجدداتكرارهاوتلافيللمتطوعينالإداريةالعمليةفيتقعقدالتيالأخطاءمنوالمباشرالمستمرالتعلم)4

أهمية الدعم 
والإشراف 
والمتابعة 
ماالمستمرة له

والإشراف؟الدعمخلالمنلتحقيقهنسعىالذيما
قدربأقلالجمعيةحتياجاتسدالتيبالطريقةالتطوعيةفرصتهمهامتنفيذمنمتمكناالمتطوعيكونأنالإشراففي

تجاهراضياتطوعالميكونأنفيالعائدهذاصورةفتتمثلالدعمفيأماوالفني،الإداريمشرفهإلىالرجوعمنممكن
منتطوعالتيتطلعاتهلبييوالذيالتطوعيةتجربتهمنلهتحققالذيللعائدوملامساالإدارية،التطوعيةفرصتهبيئة

.أجلها

الآليات 
والوسائل 



أوالآخرينينالمتطوعأوالمديرعبرالإشرافأووالجماعيالفرديالدعمخلالمنوالإشرافالدعمتقديميتم•
.الحاجةعندأوالدوريالدعم

.بالجمعيةالخاصالمتطوعودليلالتعريفيالدليلعلىالمتطوعاطلاعمنالتأكديتم•
قبل(بهعلاقةلهمنوكلوالموظفينبالمنظمةتعريفه)للمتطوعالتوجيهبعمليةبالقيامالدورعلىالمشرفيقوم•

.المحددةالمهمةأوالدورمنتمكينه
.المتطوععليهيطلعللدوربالمنضمينومضمنا  التطوعيبالدورخاصملفإيجاد•
.والمتابعةوالإشرافبالدعموالقيامالدورلتنفيذالمرسومةالخطةمناقشةتتم•
.والإشرافالدعملهويقدمالمتطوعمعللتنفيذالبداياتفيالمشرفيشارك•
احتسابالمالي،عويضالت:وهيلها،الضروريةوالنماذجالعملياتوتصميمبمتابعةبالعنايةوذلكالمتطوعحماية•

.المخاطرتقييموالتظلم،الشكوىالساعات،
.مباشرةوغيرمباشرةمتنوعةبطرقالمتطوعمعالمشرفيتواصل•
.ومقدرةداعمةبيئةلتوفيروالسعيوالمساعدةالدعملطلبالمستمرالمتطوعينتحفيز•
التزاميضمنكذللأنتقديمهاوطريقةوالمتابعةوالدعمالإشرافمناشطتحديدفيالمتطوعإشراكالتشارك•

.وفقهاعلىمساءلتهالجمعيةويمكنبهاالمتطوع
.والإشرافالدعموتحققمحفزةللمتطوعالراجعةالتغذيةبتقديمالمشرفيقوم•
.التطوعيوالدوروالمتطوعينالجمعيةفيهايقومللمتطوعاستبانةيقدم•

آلية الدعم 
والإشراف 

:والمتابعة

نموذج خطة 
الإشراف 

والدعم
المسؤولالموعدالطريقةالغرضالمتطوعالفرصة



:المتطوعاسم
:المتطوعدور

.المذكورالدورفيللمتطوعتطوعيعملاتفاق:المرجع

:ة/المحامية/الدكتورة/المهندسة/الأستاذسعادة

وسأكونالمتطوعينرمديفأناتعلموكما،(........)بمشروعالمتطوعينمنكواحدبكنرحبأنتطويرجمعيةفييسرنا
أيبخصوصبيالالاتصفيتترددألاأرجولذا.المشروعهذافيكمتطوعاللازمالدعمعلىللحصولالمباشرمرجعك

.التطوعيدوركحوللديكاستفسارات
تدريبفترةمع.م2021/.../...:الموافق.........يوممنمعناالتطوعبدءإلىنتطلعفإننامعكالاتفاقتمكما

المطلوبةالمهاملىعللتعرفتوجيهيبرنامجمع،...……فيالعملفرصةفيهالكنقدم............لمدةواستقرار
.معناالتطوعيالعملفيمعكالاتفاقبمراجعةنقومسوفوالاستقرار،التدريبفترةبعد.منك
..……هيأيام.……لمدة...…بواقعأسبوعيا ،ساعة..…لمدةمعناستتطوعأنكعلىمعكالاتفاقتمكما
هذهتغييرفيرغبتوكنتمعينة،مشكلةلديكأوعليها،المتفقالمواعيدفيالحضورمنتتمكنلمإذانرجو،....…

والتيدورك،وصفمننسخةعلىحصلتقدتكونأننأملكما.الأمرلمناقشةالجمعيةفيبناالاتصالالمواعيد،
خلالمنللعمللأولااليومعنكاملةتعريفيةجلسةترتيبيتموسوف.منهوالغرضالتطوعيالعملطبيعةتحدد
يتيسروسوف.وممتعةهتمامبالاجديرةمعناالتطوعتجربةلجعلمعرفتهإلىنحتاجمالكنوفروسوفهذا.المتطوعدليل
.بالمتطوعيناللقاءأوالتجاربوبعضالمتطوعينكتيبمننسخةعلىالحصولبالطبعلك

اتفاقهذاأنكدأؤ أنوأود.لديناالجددالمتطوعينمنكلمنالمؤسسةتوقعاتلتوضيحالفرصةهذهأغتنمأنوأود
.وقتأيفيالانسحابفيحروأنتفقط،شرفيفيهوالإلزامتطوع

:منكتوقعاتنا
.لكبالنسبةممكناذلكيكنلمإذاواعلامناعليهاالمتفقالأوقاتفيالتطوعمنكنتوقع•
.السياساتنموغيرهاوالسريةوالسلامةوالصحةالفرصتكافؤمثلوسياساتهاالمؤسسةبأهدافالالتزام•
:مناتتوقعهأنيمكنما
.بدوركالقيامعلىلمساعدتكيلزمتدريبوأيالكاملالتوجيه•
.بدوركالقيامعلىلمساعدتكمنيالمقدمالدعم•
.والسلامةوالصحةالفرص،تكافؤمثلفيالمؤسسةسياساتإلىواستناداباحترامالمعاملة•
.بهاالمطالبةبكيفيةالتعريفإلىبالإضافةمالية،مصروفاتأيعنالتعويضاتتقديم•
.تأمينمن.………تغطيهبماتزويدك•

.التوجيهلقاءفيالتفصيلمنبمزيددوركمناقشةإلىوأتطلعلك،مناسباذلكيكونأنوآمل

آلية الدعم 
والإشراف 

:والمتابعة

اتفاق التطوع
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