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يعــدُّ العمــل التطوعــي مطلبــاً وطنيــاً وضــرورةً إنســانيةً ودعامــةً أساســيةً، فــي بنــاء وتعزيــز التكافــل الاجتماعــي فــي المجتمعــات المتحضــرة والمتقدمــة، كمــا أنــه أحــد 

الطــرق والوســائل التــي تتيــح لتلــك المجتمعــات توظيــف الطاقــات البشــرية والماديــة المتوفــرة؛ بمــا يســاهم فــي تنميــة مواردهــا وتطويــر مرافقهــا.

وتنبــع أهميــة العمــل التطوعــي مــن كونــه يعــزز انتمــاء الفــرد لمجتمعــه ووطنــه وتقديــم الخدمــة لــه وتعويــده علــى روح البــذل والعطــاء وممارســة عمــل الخيــر، تطبيقــاً 

لمعتقــده ومــا يتلقــاه مــن مبــادئ ومثــل، فضــاً عــن إكســابه مهــارات وجــدارات نافعــة مــن خــال هــذه المســاهمة العمليــة.

ــاب  ــة، واكتس ــة روح المواطن ــاء، وتنمي ــاون والعط ــل والتع ــب العم ــى ح ــده عل ــرد وتعوي ــدى الف ــي ل ــلوك الإيجاب ــة الس ــي تنمي ــاهم ف ــي يس ــل التطوع ــة العم إن ممارس

المهــارات والجــدارات الأساســية التــي تعينــه مســتقباً فــي حياتــه الوظيفيــة والعمليــة والتأقلــم مــع المجتمــع، وتنميــة روح البــذل لديــه بــدون مقابــل، كأحــد الســلوكيات 

التربويــة التــي يحــثّ عليهــا ديننــا الإســامي. كمــا أنــه دعامــة اقتصاديــة وثــروة وطنيــة ينبغــي الإفــادة منهــا.

لذلــك نجــد أن دول العالــم المتقدمــة أولــت هــذا المجــال اهتمامــاً كبيــراً وبذلــت فــي ســبيل الارتقــاء بــه جهــوداً متواصلــة وهــي اليــوم تحصــد ثمــار تلــك الجهــود؛ كمــا تــدل 

الأرقــام الــواردة فــي الجــدول التالــي:

وبما أن جمعية مراكز الأحياء تهدف إلى تفعيل العمل التطوعي للمساهمة في تحقيق رؤية المملكة بالوصول إلى مليون متطوع في 2030.

نسبة المتطوعين من العاملين في القطاع الخيرينسبة المتطوعين من السكانالدولة

34%25%أمريكا

41%44%بريطانيا

47%26%فرنسا

72%49%السويد

3642%ألمانيا

64%40%النرويج

40%-اليابان

50%-الفلبين
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رؤية الجمعية
بناء مؤسسة اجتماعية بمعايير عالمية تعنى ببناء الإنسان وتفعيل طاقات الفرد والمجتمع لتحقيق التنمية المستدامة.

رسالة الجمعية
تكويــن عاقــة إيجابيــة بيــن الفــرد ومحيطــه الــذي يعيــش فيــه، وتشــجيع مشــاركة الســكان فــي جهــود تنميــة المــدن وتطويرهــا والمحافظــة علــى مكتســباتها 

ومنجزاتهــا وتنميــة الشــعور بالــولاء والانتمــاء للوطــن.

قيم الجمعية
تبنــت جمعيــة مراكــز الأحيــاء بمحافظــة جــدة خمــس قيــم تســعى الجمعيــة مــن خــال اســتراتيجيتها لتعميقها فــي المجتمع وتســتهدف غــرس هذه القيم مســاهمة 

فــي بنــاء الإنســان القــوي الأميــن وهي:

• إتقان العمل 

• الشفافية والمهنية 

• الشراكات المجتمعية 

• إنسانية العلاقة 

• الأمن الاجتماعي

عن الجمعية
تســعى جمعيــة مراكــز الأحيــاء بمحافظــة جــدة لتعزيــز المبــادرات المجتمعيــة والتطوعيــة وتعزيــز المشــاركة التطوعيــة فــي أنشــطتها وبرامجهــا الراميــة إلــى النهــوض 

بالمجتمــع. ورغبــة فــي ضمــان جــودة المشــاركة وضبــط العاقــة مــع هــذه الجهــود التطوعيــة الفرديــة والجماعيــة ســعت جمعيــة مراكــز الأحيــاء بمحافظــة جــدة إلــى 

إعــداد دليــل المتطــوع والــذي يحــدد الضوابــط والشــروط لضمــان تحقيــق أهــداف الجمعيــة وحفــظ حقــوق المتطوعيــن.
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أهداف الجمعية
تهــدف الجمعيــة إلــى تحقيــق رســالة اجتماعيــة تتمثــل فــي إحــداث تغييــر اجتماعــي فــي أســلوب حيــاة الأســرة بمــا يعــزز دورهــا فــي المجتمــع. وتعتمــد الجمعيــة فــي 

تحقيــق أهدافهــا علــى إنشــاء مقــرات متكاملــة فــي الأحيــاء تكــون بمثابــة مراكــز اجتماعيــة ورياضيــة وثقافيــة عاليــة المســتوى، وتعتمــد مبــدأ المشــاركة الفعّالــة لســكان 

الحــي فــي تنظيــم

وإدارة تلك المراكز وتتلخص الأهداف في التالي:

1. نشر الوعي السليم والأخاق الفاضلة بين أفراد الحي ومن ثم المجتمع. 

2. المساهمة في حل المشكات الاجتماعية. 

3. إحياء دور التواصل الاجتماعي والعاقات الإيجابية بين أفراد الحي ومن ثم المجتمع. 

4. الاستفادة من ذوي القدرات المختلفة لبناء قدرات أفراد المجتمع لزيادة الفعالية والكفاءة. 

5. رفع روح المواطنة بين شرائح المجتمع. 

6. شغل أوقات الفراغ بما يعود بالنفع على المجتمع. 

7. مناقشة احتياجات الحي وطرح الحلول المناسبة وتقديم الاقتراحات الازمة وصولًا إلى حي نموذجي يسوده التكافل الاجتماعي.

ماهو التطوع؟ 
تعريف التطوع في المعيار الاسترالي: 

هــو النشــاط الــذي يتــم عبــر مشــاريع محــددة أو مــن خــال المنظمــات غيــر الربحيــة، شــريطةَ أن يعــود بالفائــدة علــى المجتمــع والمتطــوع، وأن يتــم مــن دون إكــراه أو 

مقابــل قيمــة ماليــة. 

التطــوع أيضــاً هــو مــا يتبــرع الإنســان بــه دون إلــزام أو مقابــل، ســواءً كان تبرعــه بــرأيٍ أو بالعمــل أو بعمــلٍ، وهــو باختصــار؛ عمــل الخيــر فــي كل جوانبــه، وهــو كذلــك خدمــة 

إنســانية وطنيــة*.

* www.volunteeringaustralia.org/policy-advocacy/national-standards-and-supporting-material
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- استقطاب المتطوعين ذوي المهارات المناسبة للعمل.

- تحقيق العدل والمساواة عبر تنظيم وتوحيد طريقة التعامل مع المتطوعين.

- وجود إدارة التطوع للعمل التطوعي، يسهم بقوة في الحفاظ على المتطوعين واستمرارهم.

ــادة المشــاركة  - وجــود إدارة التطــوع للعمــل التطوعــي يســاعد الجمعيــات علــى القيــام بأحــد أدوارهــم الرئيســة، ألا وهــي إشــراك المتطوعيــن وزي

المجتمعيــة.

- وجود إدارة التطوع للعمل التطوعي سيرفع نسبة الفاعلية والإنجاز في الجمعية مع تقليل تكلفة الموارد البشرية.

- انتشار الثقافة الصحيحة للتطوع في المجتمع.

- تحقق التواصل بين الجمعية والمجتمع مما سيساعد في الترويج لاحتياجات الجمعية وقيمها.

- اكتساب الشباب للمهارات المتعددة وزيادة شعورهم بالمسؤولية. 

- تفعيل المواطنة الصالحة.

- إدارة التطوع ستعمل على تنوع الفرص التطوعية، والتي تجعل مجال الاختيار والرغبة بالتطوع واسعا.

- إدارة التطوع ستنظم العمل من خال خطط محددة.

- إدارة التطوع ستعمل على تدريب المتطوعين على مهارات للتطوع.

- إدارة التطوع ستحرص على التقدير والتكريم لضمان استمرار العطاء.

- إدارة التطوع ستستمر في التواصل مع المتطوعين مما سيحفّزهم للتطوع المستمر.

للمنظمات
والجمعيات

للمجتمع

للمتطوع

لماذا نحتاج إلى إدارة التطوع؟

تعريف المتطوع في قاموس اكسفورد:

هو الشخص الذي يقوم بالمشاركة في مؤسسة أو القيام بمهمة بدون مقابل مالي.



ماهي

إدارة التطوع؟
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إدارة التطــوع هــي: المكــون الإداري الــذي يختــص بشــؤون المتطوعيــن فــي الجمعيــة ومراكــز الأحيــاء، عبــر تحديــد الاحتياجــات التطوعيــة وكتابــة الفــرص التطوعيــة 

لهــا واســتقطاب وتوظيــف المتطوعيــن حســب قدراتهــم وحاجــات الجمعيــة ومراكــز الأحيــاء، كمــا تقــوم إدارة التطــوع بتأهيــل وتدريــب المتطوعيــن حســب المهمــة، 

ومتابعتهــم أثنــاء الأداء وتكريمهــم ونشــر إنجازاتهــم.

وتتشــكل إدارة التطــوع مــن هيــكل إداري يتكــون مــن عــدة مهــام وظيفيــة تتبــع لمديــر إدارة التطــوع حســب رؤيــة الجمعيــة ومراكــز الأحيــاء وقدراتهــا وحجــم العمــل 

التطوعــي فيهــا. 

أدوار إدارة التطوع في مراكز الأحياء 

نشر ثقافة التطوع في الحي 

بوسائل متنوعة

البحث عن فرص تطوعية، 

وكتابتها، ورفعها لإدارة التطوع 

لاعتمادها

تكريم المتطوعين وتسليمهم 

شهادات التطوع على مستوى مركز 

الحي

المشاركة في اجتماعات التخطيط 

والتطوير لإدارة التطوع

رفع خطة دورية بالاحتياجات 

التدريبية لإدارة التطوع، والإشراف 

على تنفيذ البرامج التدريبية التي 

تقام للمتطوعين على مستوى 

مركز الحي

استقطاب واستقبال المتطوعين، 

واطلاعهم على الفرص والفعاليات 

التطوعية المتاحة

إجراء المقابلات مع المتطوعين 

– في حال الحاجة لذلك –

تقديم البرنامج التعريفي 

للمتطوعين الجدد على مستوى 

مركز الحي

توفير احتياجات تنفيذ الفرص 

التطوعية بحسب النموذج المعتمد، 

والتأكد من التزام المتطوعين 

بالسياسات والإجراءات الخاصة بالعمل 

التطوعي

توثيق الأعمال والساعات التطوعية 

على مستوى مركز الحي ورفعها 

لإدارة التطوع

إنشاء الفرق التطوعية بناءً على 

الفرص التطوعية المتاحة

رفع بيانات المتطوعين لإدارة 

التطوع لإضافتها على قاعدة 

بيانات المتطوعين
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أدوار إدارة التطوع:
1. نشر ثقافة التطوع 

ــز  ــى الفــرد والمجتمــع، وتحفي ــره عل ــز أهميــة مفهــوم التطــوع وأث مــن خــال تعزي

أفــراد المجتمــع للمشــاركة فــي الأعمــال التطوعيــة وتوجيههــم نحوهــا لخدمــة 

رســالة الجمعيــة، وإبــراز قصــص النجــاح والممارســات الإيجابيــة التــي يقــوم بهــا 

لــدى  التطــوع  ثقافــة  تعزيــز  أيضــا  الوحــدة  عاتــق  علــى  يقــع  كمــا  المتطوعــون، 

منســوبي الجمعيــة والعامليــن فيهــا.

2. توفير الفرص التطوعية

تقــوم إدارة التطــوع بالتعاون مع جميع الإدارات والأقســام المختلفة ومراكز الأحياء، 

مــن خــال تقييــم احتيــاج هــذه الإدارات والأقســام ومراكــز الأحيــاء للمتطوعيــن 

والمســاهمة فــي تصميــم الفــرص التطوعيــة ومــن ثــم البــدء فــي الاســتقطاب 

والإعــان والتســويق للراغبيــن فــي التطــوع.

3. متابعة تنفيذ سياسات وأنظمة التطوع في الجمعية ومراجعتها دورياً:

نجــاح عمليــة التطــوع يعتمــد بشــكل كبيــر علــى وجــود نظــام احترافــي وتطبيقــه 

فــي إدارة التطــوع، وهــذا النظــام بطبيعــة الحــال يحتــاج إلــى مراجعــة دوريــة )ســنوية 

علــى الأقــل( يتــم فيهــا تحديــث النظــام وتعديــل مــواده بمــا يتناســب مــع الخبــرة 

المكتســبة خــال الفتــرة الماضيــة. 

4. استقطاب وتوظيف المتطوعين:

الســعي لاســتقطاب المتطوعيــن فــي الفــرص التطوعيــة الموجــودة فــي الإدارة 

ــع  ــرائح المجتم ــول لش ــة للوص ــبة والمتنوع ــرق المناس ــة بالط ــية للجمعي الرئيس

المختلفــة، مــع الحــرص علــى الاختيــار الدقيــق بمــا يتناســب مــع الفــرص التطوعيــة 

المتاحــة، ويتبــع ذلــك تكويــن قاعــدة بيانــات للمتطوعيــن علــى مســتوى الجمعيــة 

وعلــى مســتوى مراكــز الأحيــاء ممــا يســهل عمليــة البحــث والاســتقطاب والتواصــل 

مــع المتطوعيــن.

5. تنفيذ البرامج التعريفية والتدريبية للمتطوعين ومتابعتها:

التعريــف بالجمعيــة وأهدافهــا ومــا يرتبــط بذلــك مــن مفاهيــم ومعــانٍ هــو مــن 

صميــم أدوار إدارة التطــوع، وهــي أيضــاً مســؤولة عــن تقديــم التدريــب المناســب لمــا 

ــكل  ــة بش ــم التطوعي ــة أعماله ــارات لتأدي ــارف ومه ــن مع ــون م ــه المتطوع يحتاج

صحيــح.

6. الإشراف على أعمال المتطوعين وإدارتها:

تقــوم إدارة التطــوع بالإشــراف علــى جميــع الأعمــال التــي يقــوم بهــا المتطوعــون 

بالتعــاون مــع الإدارات والأقســام ومراكــز الأحيــاء بمــا يضمــن ســامة المتطوعيــن، 

وســامة المخرجــات، وحســن ســير العمليــة التطوعيــة، وتحقيــق أهدافهــا.

الســاعات  وحصــر  النتائــج  قيــاس  عبــر  التطــوع  وحــدات  مشــاركة  تقييــم   .7

: عيــة لتطو ا

ــادي  ــى تف ــاً عل ــيؤثر إيجاب ــا س ــم إنجازه ــي يت ــرص الت ــع الف ــتمر لجمي ــم المس التقيي

الأخطــاء مســتقباً وزيــادة جــودة المخرجــات وبالتالــي تعظيــم أثــر التطوع علــى الفرد 

والمجتمــع، كمــا أن إحصــاء الســاعات التطوعيــة يعــدّ وســيلة مهمــة للحصــول على 

مؤشــر يــدل علــى مقــدار العمــل المبــذول وحجــم الإنجــاز، ويــدل أيضــا علــى مــدى قــوة 
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ــازه  ــرى إنج ــوع لي ــد المتط ــى صعي ــم عل ــو مه ــط وه ــع المحي ــي المجتم ــوع ف التط

الشــخصي، وعلــى صعيــد عمــل الجمعيــة عمومــاً.

8. التواصل مع المتطوعين بشكل مستمر:

)الحالييــن  المتطوعيــن  مــع  بالتواصــل  التطــوع  إدارة  تســتمر  أن  المهــم  مــن 

ــار والإنجــازات مــن خــال وســائل التواصــل  ــك بإرســال آخــر الأخب والمنقطعيــن( وذل

إلــى الفــرص التطوعيــة الجديــدة. المتاحــة، بالإضافــة 

9. التعــاون والتواصــل مــع الجهــات الأخــرى خــارج الجمعيــة فــي كل مالــه علاقــة 

ــي: ــل التطوع بالعم

تعمــل الجمعيــة علــى توفيــر الفــرص التطوعيــة بشــكل مســتمر، والتواصــل مــع 

المتطوعيــن بالأخبــار والإنجــازات مــن خــال وســائل التواصــل المتاحــة.

10. تكريم وتقدير المتطوعين والاحتفاء بهم:

مــن خــال التكريــم، والدعــم المعنــوي، ونشــر قصــص النجــاح، والإنجــازات وتقديــم 

بعــض الهدايــا الرمزيــة بمــا يتناســب مع واقــع المتطوعيــن ويعمل علــى تحفيزهم، 

كمــا أن إقامــة فعاليــة للتكريــم يعــد أمــراً مهمــاً ولــو لمــرةٍ واحــدةٍ فــي العــام الواحــد.

11. التقييم والتطوير المستمر للبرامج والأعمال التطوعية في الجمعية:

ــن  ــتفادة م ــة، والاس ــرص المصمم ــة، والف ــج التطوعي ــي البرام ــداع ف ــال الإب ــن خ م

التجــارب وتطويرهــا، كمــا أن فتــح المجــال للمتدربيــن للمشــاركة فــي وضــع أفــكار 

لمشــاريع وفــرص تطوعيــة سيســاهم فــي ذلــك بشــكل كبيــر.

12. إبراز الجهود التطوعية للجمعية ومراكز الأحياء إعلاميا:

الفعّــال  والتواصــل  الناجحــة  التجــارب  توثيــق  خــال  مــن  الإعــام  دائــرة  توســيع 

والمســتمر خصوصــا عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي للوصــول لشــريحة واســعة 

مــن المجتمــع.

الخطــط  ووضــع  الأحيــاء  مراكــز  فــي  التطــوع  وحــدات  بنــاء  علــى  الإشــراف   .13

فيهــا: العامليــن  واعتمــاد  التشــغيلية 

ويتــم ذلــك عبــر التأكــد مــن اختيــار العامليــن فــي وحــدات التطــوع وفقــا لــأدوار 

ــكل  ــوع بش ــراءات التط ــات وإج ــق سياس ــى تطبي ــم عل ــم، وتدريبه ــة منه المطلوب

احترافــي، ووضــع ومتابعــة خطــة تشــغيل الوحــدة بشــكل دوري.

قضايا التطوع في الجمعية:
تحرص إدارة التطوع على أن تكون جميع الفرص والبرامج التطوعية التي تنفذها أو تشرف عليها تخدم خمس قضايا رئيسية، وهي:

1. قضايا الشباب.

2. الأمن.

3. السامة.

4. الصحة.

5. البيئة.
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المرجعية الإدارية لإدارة التطوع:
ترجع إدارة التطوع إداريا إلى المدير التنفيذي في جمعية مراكز الأحياء بمحافظة جدة.

الهيكل الإداري لإدارة التطوع 

المدير التنفيذي

مدير إدارة التطوع

فريق بنك التطوع

مجلس التطوع في 
الجمعية

لجنة تنمية الموارد 
والشراكات

سكرتير

مسؤول الإعلام وتقنية 
المعلومات

مديرة البرامج 
التطوعية النسائية

مسؤولة وحدة التطوع 
في مركز الحي

مركز عمليات إدارة 
الفرق التطوعية

مدير البرامج
التطوعية الرجالية

مسؤول وحدة  التطوع 
في مركز الحي

مسؤول الفرص 
التطوعية

أخصائي التدريب 
والتوعية
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المرجعية الإدارية لوحدات التطوع في مراكز الأحياء:
ترجــع وحــدات التطــوع فــي مراكــز الأحيــاء إداريــا إلــى مديــر مركــز الحــي، بينمــا تكــون مرجعيتهــم الفنيــة إلــى إدارة التطــوع، ويلتــزم الطرفــان بالشــفافية والتنســيق فــي 

العاقــة بينهمــا لمــا فيــه مصلحــة الجمعيــة والمتطوعيــن. 

الهيكل الإداري لوحدات التطوع في مراكز الأحياء:
الوظيفــة الأساســية فــي وحــدات التطــوع بمراكــز الأحيــاء الرجاليــة والنســائية هــي "مســؤول الوحــدة"، ويمكــن إضافــة أي وظائــف أخــرى وفقــا لــأدوار والمــوارد والبشــرية 

المتاحــة فــي مركــز الحــي أو إدارة التطــوع.

مسؤول التطوع

وحدة التطوع
)المرجعية الفنية(

إدارة مركز الحي   
)المرجعية الإدارية (
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لمدير إدارة التطوع
المهام

الوظيفية

الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

الإشراف على جميع مهام إدارة التطوع والعاملين فيها ومنسقي الوحدات والمتطوعين.

المدير التنفيذي

1. وضع الأدوار والأهداف الخاصة بإدارة التطوع. 

2. الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات إدارة التطوع.

3. تحديد الموارد الكافية لتحقيق أهداف إدارة التطوع وإعداد الموازنة السنوية.

4. تثقيف العاملين في الجمعية عن أهمية العمل التطوعي.

5. الإشراف على إعداد التقارير الخاصة بإدارة التطوع.

6. الإشراف على العاملين في إدارة التطوع، وتقييم مدى تحقيقهم لأهدافهم الوظيفية.

7. المساهمة في عقد الشراكات وجلب الرعايات في مجال التطوع تحت إشراف المدير التنفيذي والجهات ذات العاقة في الجمعية.

8. القيام بمراجعة السياسات والإجراءات الخاصة بإدارة التطوع بشكل دوري.

9. إدارة جميع الحسابات الإلكترونية الخاصة بإدارة العمل التطوعي بالتعاون مع الجهة ذات العاقة داخل الجمعية.

10. التأكد من توفر جميع الإجراءات القانونية الازمة )الترخيصات والأذونات( للمتطوعين لتأدية مهامهم التطوعية بالتنسيق مع الجهة ذات العاقة بالجمعية.

11. التركيز في الاهتمام على المتطوعين وتطويرهم وتحفيزهم وتكريمهم.
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المؤهلات والخبرات:

المهارات:

1. مؤهل جامعي.

2. خبرة إدارية مميزة.

3. خبرة مميزة في العمل المجتمعي والتطوعي.

1. القدرة على إدارة الفعاليات والمشاريع.

2. القدرة على التواصل الفعّال مع المتطوعين والجمعيات والمؤسسات.

3. القدرة على تحفيز الآخرين.

4. القدرة على العمل ضمن فريق.

5. القدرة على تكوين عاقات فعّالة والإفادة منها.
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

تنفيذ العمليات الإدارية والمالية للعاملين في إدارة التطوع والمتطوعين وإدارة مكتب مدير إدارة التطوع.

مدير إدارة التطوع 

1. الإشراف على جميع أعمال السكرتارية في مكتب مدير إدارة التطوع.

2. التحضير لاجتماعات وحضورها وتحرير المحاضر والرسائل الازمة لها حسب طلب مدير إدارة التطوع. 

3. التعامل مع المكالمات الهاتفية ومتابعة البريد الوارد والصادر والبريد الإلكتروني. 

4. تأمين نشر التعليمات والمعلومات الضرورية للعاملين والمتطوعين في إدارة التطوع. 

5. التحضير لاجتماعات وحضورها وتحرير المحاضر والرسائل الازمة لها حسب طلب مدير إدارة التطوع. 

6. أرشفة كافة بيانات ومراسات إدارة التطوع والمتطوعين.

7. متابعة الحصول على الترخيصات والأذونات المطلوبة لأداء المهام التطوعية بالتعاون مع الجهات ذات العاقة في الجمعية.

8. التنسيق بين المتطوعين والجهات ذات العاقة في الجمعية بخصوص الحصول على التعويضات المالية أو دفع قيمة الفواتير المعتمدة.

9. إجراء الحجوزات والترتيبات مع أي جهات خارج الجمعية.

10. القيام بما يطلبه منه مدير التطوع ويدخل ضمن نطاق عمله كسكرتير تنفيذي.

11. رفع التقارير الازمة لمدير إدارة التطوع.

للسكرتير التنفيذي للتطوع
المهام

الوظيفية
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المؤهلات والخبرات:

المهارات:

1. شهادة ثانوية ويفضّل دبلوم فني أو إداري.

2. خبرة في السكرتارية والعمل الإداري.

1. مهارات جيدة في التنظيم والتنسيق.

)Microsoft Office( 2. اتقان استخدام برامج

.)photoshop - illustrator - InDesign( 3. القدرة على استخدام برامج التصميم مثل

4. القدرة على التحدث والكتابة باللغة الإنجليزية.
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

المؤهلات والخبرات:

لجنــة تعنــى بالتواصــل مــع مختلــف شــرائح المجتمــع لتوفيــر الدعــم المالــي لبرامــج الإدارة ماديــاً ومعنويــاً انطاقا من مبــدأ المســؤولية الاجتماعيــة، وتتكون 

اللجنــة مــن 7 إلــى 15 عضــواً، ويتــم تجديــد العضوية كل ســنتين.

مديــر إدارة التطــوع. ويكــون عضــوا فــي اللجنــة ويتــم انتخــاب مديــر اللجنــة مــن جميــع الأعضــاء بالأغلبيــة. وتقوم اللجنــة بإقــرار آلية العمــل الداخليــة بالتراضي 

بيــن جميــع الأعضاء.

1. تكوين قاعدة بيانات للداعمين والمتعاونين وتحديثها دوريا.
2. إعداد برامج نوعية وفاعلة لجلب الدعم من المساهمين أفراداً ومؤسسات والتواصل مع المتبرعين بالتقارير والإهداءات والرسائل والزيارات.

3. التواصل مع الداعمين في المناسبات المختلفة.
4. نشر ثقافة المسؤولية الاجتماعية بين الداعمين والمتعاونين.

1. خبرة في العمل التجاري أو في تنمية الموارد المالية أو صاحب عاقات واسعة.
2. القدرة على المساهمة في تنمية موارد الإدارة وإقامة شراكات مميزة.

3. القدرة على الالتزام باجتماعات اللجنة والمسؤوليات المترتبة على ذلك.

لجنة تنمية الموارد المالية والشراكات
المهام

الوظيفية
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

المؤهلات والخبرات:

مجلــس يعنــى بتقديــم الاستشــارات ومراجعــة التقاريــر وتقييمــات المتطوعيــن لإدارة التطــوع ووحــدات التطــوع فــي المراكــز وتقديــم التوصيــات لتطويــر العمــل التطوعــي فــي الجمعيــة 

ومراكــز الأحيــاء، انطاقــا مــن قيــم الشــفافية والمســاءلة. 

ويتكــون المجلــس مــن جميــع أعضــاء إدارة التطــوع ومديــر إدارة أخــرى فــي الجمعيــة وعــدد مســاوي لهــم مــن المتطوعيــن المميزيــن مــع الجمعيــة مــع مراعــاة التنــوع فــي الشــريحة 

العمريــة والأحيــاء الســكنية، وتمثيــل الرجــال والنســاء، ويتــم تجديــد العضويــة كل ســنتين.

ــر المجلــس مــن جميــع الأعضــاء بالأغلبيــة. ويقــوم المجلــس بإقــرار آليــة العمــل الداخليــة بالتراضــي بيــن جميــع  ــر إدارة التطــوع. ويكــون عضــوا فــي المجلــس ويتــم انتخــاب مدي مدي

الأعضــاء.

1. مراجعة الخطة السنوية لإدارة التطوع.

2. مراجعة السياسات والإجراءات الخاصة بالتطوع في الجمعية.

3. مراجعة تقييم المتطوعين للجمعية وتقديم التوصيات.

4. التواصل مع أصحاب المصلحة داخل وخارج الجمعية لما فيه مصلحة العمل التطوعي في الجمعية.

5. تقديم الاقتراحات والتوصيات.

6. المساهمة في الإشراف على بعض المشاريع – حسب الإمكانية –.

1. التميز في العمل التطوعي مع الجمعية.

2. القدرة على إثراء المجلس بالماحظات والآراء.

3. القدرة على الالتزام باجتماعات المجلس والمسؤوليات المترتبة على ذلك.

لمجلس التطوع
المهام

الوظيفية
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

إدارة عمليــات التواصــل وتوثيــق البيانــات واعتمــاد الطلبــات فــي وحــدات التطــوع بمراكــز الأحيــاء الرجاليــة أو النســائية ومســاعدة مديــر إدارة التطــوع فــي مهامــه حســب 

الطلــب.

مدير إدارة التطوع 

1. المشاركة في التخطيط وإعداد البرامج لإدارة التطوع في مراكز الأحياء الرجالية/النسائية.

2. متابعة التزام وحدات التطوع في المراكز الرجالية/ النسائية بتطبيق سياسات وإجراءات التطوع.

3. التأكد من قيام وحدات التطوع في المراكز الرجالية/النسائية بتوفير الفرص التطوعية والإعان عنها. 

4. الإشراف على جمع بيانات المتطوعين/المتطوعات في مراكز الأحياء الرجالية/النسائية وإرسالها لمسؤول الإعام وتقنية المعلومات لإضافتها. 

5. استقبال شكاوى المتطوعين/ المتطوعات وحلها أو رفعها لمدير إدارة التطوع.

6. الإشراف على تقييم التطوع في مراكز الأحياء الرجالية/النسائية. 

7. المشاركة في إعداد الميزانية المناسبة لوحدات التطوع في المراكز الرجالية/النسائية. 

8. تنفيذ المهام التي يطلبها مدير إدارة التطوع ضمن إطار العمل التطوعي.

9. تكوين فريق عمل من المتطوعين/المتطوعات – عند الحاجة –. 

10. رفع تقرير أسبوعي إلى مدير إدارة التطوع لبيان ما تم إنجازه.

مدير/ة التطوع في المراكز الرجالية والنسائية
المهام

الوظيفية
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المؤهلات والخبرات:

المهارات:

1. مؤهل جامعي.

2. خبرة إدارية متوسطة.

3. خبرة في العمل المجتمعي والتطوعي.

1. القدرة على تحمل ضغط العمل العالي.

2. القدرة على المتابعة والاهتمام بالتفاصيل.

3. مهارات تواصل عالية.

4. القدرة على الاستماع والإنصات.

5. القدرة على العمل ضمن فريق.
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

إدارة عمليــة التطــوع فــي مركــز الحــي مــن مرحلــة التخطيــط إلــى تصميــم الفــرص التطوعيــة والاســتقطاب والتســكين والإشــراف والتحفيــز والتكريــم وانتهــاء بالتقييــم 

والتطويــر.

مدير وحدة التطوع 

1. تصميم الفرص التطوعية داخل الوحدة بشكل احترافي ورفعها لإدارة التطوع لاعتمادها.

2. مساعدة مشرفي البرامج الأخرى في المركز على تصميم الفرص التطوعية.

3. تنفيذ حمات توعوية إثرائية على مستوى المركز لإثراء مفهوم العمل التطوعي في الحي.

4. توعية الموظفين والمتعاونين في المركز بأهمية العمل التطوعي.

5. تحفيز المستفيدين من المركز على المشاركة في الأعمال التطوعية.

6. التأكد من توفر كافة الإجراءات القانونية الازمة )الترخيصات والأذونات( للمتطوعين لتأدية مهامهم التطوعية بالتنسيق مع مدير المركز وإدارة التطوع.

7. توثيق تنفيذ المتطوعين للفرص التطوعية.

8. الإشراف على برامج التكريم والتحفيز الخاصة بالمتطوعين في المركز.

9. القيام بما يطلبه منه مديره المباشر ويدخل ضمن نطاق عمله.

لمسؤول/ة وحدة التطوع في مركز الحي
المهام

الوظيفية
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المؤهلات والخبرات:

المهارات:

1. مؤهل جامعي.

2. خبرة في مجال التطوع أو الأنشطة المجتمعية أو الموارد البشرية أو إدارة شؤون الموظفين أو التنمية الذاتية أو التدريب.

1. القدرة على الكتابة والمراجعة للفرص التطوعية.

2. المتابعة والاهتمام بالتفاصيل.

3. القدرة على تحفيز الآخرين.
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

1. إعداد وتنفيذ البرنامج التعريفي للمتطوعين الجدد في الأمانة العامة، ومتابعة تنفيذه في مراكز الأحياء.

2. وضع خطة وتنفيذ البرامج التطويرية الخاصة بالمتطوعين )تدريب على رأس العمل – دورات تدريبية – ورش عمل – استشارات – قراءة وتثقيف ...الخ(. 

3. إعداد وتنفيذ برامج وأنشطة تهدف إلى توعية العاملين والمتطوعين بالثقافة الصحيحة للتطوع. 

مدير إدارة التطوع 

1. ترتيب وتنفيذ البرنامج التعريفي للمتطوعين الجدد.

2. تنفيذ حمات توعوية بأهمية إشراك المتطوعين بأعمال الجمعية.

3. تنفيذ البرامج التعريفية والتدريبية للمتطوعين ومتابعتها.

4. تنظيم برامج لتفعيل العمل التطوعي في المواسم والأيام العالمية.

5. المساهمة في صنع الشراكات والحصول على موارد تدعم تنفيذ خطة مميزة لتدريب المتطوعين بالتنسيق مع مدير إدارة التطوع.

6. تكوين فريق عمل من المتطوعين – عند الحاجة –. 

7. تحديد الموازنات الخاصة بالتدريب والتوعية. 

لأخصائي التدريب والتوعية
المهام

الوظيفية
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المؤهلات والخبرات:

المهارات:

1.  مؤهل جامعي.

2.  خبرة في مجال الموارد البشرية أو التدريب.

3. خبرة في إدارة الفعاليات والمناسبات التوعوية.

4. اهتمام بالعمل المجتمعي أو التطوعي.

1. القدرة على تحفيز الآخرين.

2. القدرة على تكوين عاقات فعّالة والاستفادة منها.

3. مهارات متابعة عالية. 

4. مهارات التنظيم وإدارة الوقت بفعالية.
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

ــة  ــة تطوعي ــكل فرص ــة ب ــة الخاص ــج التطويري ــد البرام ــى تحدي ــة إل ــرى( بالإضاف ــن الإدارات الأخ ــوع أو م ــدة التط ــل وح ــن داخ ــواء م ــة )س ــرص التطوعي ــم الف ــداد وتصمي إع

ــخ(.  ــف ...ال ــراءة وتثقي ــارات – ق ــة – استش ــل – دورة تدريبي ــى رأس العم ــب عل )تدري

مدير وحدة التطوع 

1. تصميم الفرص التطوعية داخل الوحدة وتصميمها بشكل احترافي.

2. مساعدة مديري الإدارات الأخرى في تصميم الفرص التطوعية الخاصة بهم.

3. تنفيذ حمات توعوية على مستوى الجمعية لإثراء مفهوم العمل التطوعي، والمفاهيم المرتبطة به.

4. توعية الموظفين والمتعاونين بالجمعية بشكل مستمر بأهمية العمل التطوعي.

5. تحفيز المستفيدين من الجمعية للمشاركة في الأعمال التطوعية.

6. التواصل مع الإدارات والأقسام الأخرى والبحث عن الفرص التطوعية الجديدة.

7. إرسال الفرص التطوعية المتاحة بشكل دوري إلى مسؤول الاستقطاب والتسويق وتحديثها في حال تم شغرها.

ــة  ــؤون الإداري ــؤول الش ــع مس ــيق م ــة بالتنس ــم التطوعي ــة مهامه ــن لتأدي ــات( للمتطوعي ــات والأذون ــة )الترخيص ــة الازم ــراءات القانوني ــة الإج ــر كاف ــن توف ــد م 8. التأك

ــة. والمالي

9. التأكد من عدم تعارض تصميم الفرص التطوعية مع سياسات وإجراءات وحدة التطوع.

لمسؤول الفرص التطوعية 
المهام

الوظيفية
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المؤهلات والخبرات:

المهارات:

1. مؤهل جامعي.

2. خبرة في مجال الموارد البشرية أو إدارة شؤون الموظفين أو التنمية الذاتية أو التدريب.

3. اهتمام بالعمل المجتمعي أو التطوعي.

1. القدرة على الكتابة والمراجعة للفرص التطوعية.

2. المتابعة والاهتمام بالتفاصيل.

3. القدرة على تحفيز الآخرين.

10. توثيق تنفيذ المتطوعين للفرص التطوعية.

11. متابعة تحقق مؤشرات الأداء الخاصة به.

12. الإشراف على برامج التكريم والتحفيز الخاصة بالمتطوعين.
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الغرض الوظيفي: 

المرجع الإداري:

الواجبات الوظيفية: 

إعــداد المــواد الإعاميــة الخاصــة بــإدارة التطــوع ووحــدات التطــوع فــي المراكــز ونشــرها وتحديــث الموقع/الحســابات الإلكترونيــة. وتصميــم الإعانــات الخاصــة بالفــرص 

والبرامــج التطوعيــة. وتقديــم الحلــول التقنيــة لتســهيل عمــل إدارة العمــل التطوعــي بالجمعيــة فيمــا يتعلــق بتســجيل المتطوعيــن وأرشــفة المــواد الإعاميــة وإجــراء 

التقييمــات.

مدير إدارة العمل التطوعي، كما يكون له اتصال مباشر بالجهة المختصة بتقنية المعلومات في الجمعية في القضايا ذات الشأن الفني البحت.

1. توثيق جميع البرامج والحمات التي تقدمها الإدارة.

2. تعريف المجتمع بإنجازات الجمعية في مجال إشراك المتطوعين.

3. إدارة المحتوى بالموقع والحسابات الإلكترونية.

5. تطوير الحلول التقنية بما يتناسب مع احتياجات الإدارة.

8. تسجيل عدد الساعات للمتطوعين آليا.

9. حفظ كافة البيانات الخاصة بالإدارة وأنشطتها وبرامجها وأرشفتها بطريقة مناسبة تسهل الحصول عليها. 

10. إعداد قاعدة بيانات متكاملة بمعلومات المتطوعين وبياناتهم الأساسية واهتماماتهم التطوعية وإنجازاتهم.

لمسؤول الإعلام وتقنية المعلومات  
المهام

الوظيفية
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المؤهلات والخبرات:

المهارات:

1. شهادة جامعية في علوم الحاسب الآلي أو الاتصالات أو الإعام.

2. خبرة لا تقل عن ثاث سنوات في الإعام أو إدارة الحسابات الإلكترونية.

1. القدرة على التركيز والعمل تحت الضغط.

2. القدرة على العمل ضمن فريق.

3. القدرة على الأرشفة الإلكترونية وتصميم قواعد البيانات.

4. القدرة على التصميم والبرمجة. 
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التكامل في إدارة العمل التطوعي في اللجنة

تســعى إدارة التطــوع إلــى القيــام بدورهــا فــي تفعيــل أفــراد المجتمــع فــي الأعمــال والخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة بمختلــف إداراتهــا ومراكــز الأحيــاء التابعــة لهــا. وحتــى 

تســتطيع إدارة التطــوع تحقيــق أدوارهــا والأهــداف المناطــة بهــا فــا بــد لهــا مــن التعــاون المشــترك والتكامــل حتــى تســتطيع تعظيــم الأثــر وتحقيــق نتائــج ملموســة. 

ولهــذا نحــن نعتبــر إدارة التطــوع ضلعــاً مــن ضمــن أربعــة أضــاع، لا يُثمــر العمــل التطوعــي إلا بتعاونهــم جميعــا لتكتمــل عمليــة البنــاء بشــكلها الصحيــح. 

- تبني إدارة التطوع  واعتماد السياسات والإجراءات

- دعم إدارة العمل التطوعي مالياً وبشرياً.

احترافــي  بشــكل  التطوعيــة  الفــرص  تصميــم  فــي  المســاهمة   -

المتطوعيــن.  لتوفيــر  التطــوع  لإدارة  وإرســالها 

- الالتزام بسياسات الجمعية في إدارة التطوع.

والاهتمــام  إداراتهــم  إلــى  يتبعــون  الذيــن  المتطوعيــن  تدريــب   -

وتكريمهــم. بتحفيزهــم 

إدارة
الجمعية

إدارات 
وأقسام 
الجمعية

العالميــة  الممارســات  بأفضــل  التطــوع  إدارة  تشــغيل   -

دليــل   - التعريفــي  )الدليــل  التطــوع  إدارة  أدلــة  فــي  الموجــودة 

المتطــوع(.  دليــل   - والإجــراءات  السياســات 

- إنشــاء وحــدات التطــوع فــي مراكــز الأحيــاء وتقييمهــا وتوفيــر 

الجمعيــة. لإمكانيــات  وفقــا  احتياجاتهــا 

- تصميــم الفــرص التطوعيــة بشــكل احترافــي وإرســالها لإدارة 

التطــوع.

- تفعيل التطوع في جميع أعمال مركز الحي. 

- الالتزام بسياسات الجمعية في إدارة التطوع.

- تدريب المتطوعين والاهتمام بتحفيزهم وتكريمهم.

إدارة 
التطوع

وحدات 
التطوع 

في مراكز 
الأحياء
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دورة حياة إدارة المتطوعين:

هنــاك محطــات أساســية لا يمكــن تجاوزهــا فــي حــال الرغبــة بــإدارة التطــوع احترافيــا فــي المنظمــات غيــر الربحيــة، وتطبيقهــا يضمــن وجــود إدارة ناجحــة تحقــق النتائــج 

وتخــدم رســالة الجمعيــة وتســتوعب المتطوعيــن مــن مختلــف أفــراد المجتمــع، ويمكننــا تلخيــص هــذه المحطــات فــي هــذه العناصــر الثامنيــة التاليــة: 

1

5

 2

 6

 3

 7

4

8

تحديد 
الاحتياج 

البحث عن 
المتطوعين

اختيار 
المتطوعين

التدريب
الإشراف 
والمتابعة

التقييم

التعريف 
والتوجيه

الاعتراف 
والتقدير
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الأول: تحديد الاحتياج

م احتياجات الجمعية من المتطوعين في ثاثة محاور أساسية، وهي: إدارة التطوع يجب أن تقيِّ

1- الأعمال الإدارية والتنفيذية للجمعية.

2- البرامج والأنشطة في الأمانة العامة ومراكز الأحياء.

3- الشراكات المجتمعية مع جهات أخرى.

بعــد ذلــك يتــم وضــع وصــف واضــح ومحــدد للتوقعــات والمســؤوليات فــي نمــوذج الفرصــة التطوعيــة، وبعــد الانتهــاء مــن إعــداد هــذا النمــوذج يمكــن البــدء فــي الخطــوة 

التالية.

الثاني: البحث عن المتطوعين

ويمكن استخدام منهجيتين أساسيتين للبحث عن متطوعين:

أولًا: بحث مستهدف

ويقصد به البحث عن أشخاص يتمتعون بمهارات محددة لتأدية المهمة التطوعية.

ثانياً: بحث غير مستهدف

ويقصد به البحث عن أشخاص يتمتعون بمهارات عامة لتأدية المهمة التطوعية.

ولتسهيل هذه المهمة بالإمكان إعداد قاعدة بيانات تفصيلية لفرز المتطوعين واهتماماتهم وخبراتهم وتحديثها بشكل دوري.

الثالث: اختيار المتطوعين

اختيــار المتطوعيــن هــي عمليــة التعــرف علــى خلفيــات المتطوعيــن المحتمليــن وتحفيزهــم لشــغل الفــرص التطوعيــة المناســبة لهــم، ويتــم ذلــك عبــر إجــراء مقابلــة 

شــخصية أو هاتفيــة مــع المتطوعيــن المحتمليــن والتأكــد مــن تعرفهــم علــى طبيعــة احتياجــات الفرصــة التطوعيــة وموافقتهــم علــى القيــام بهــا.
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الرابع: التعريف والتوجيه

وهــي عمليــة تعريــف المتطوعيــن علــى الجمعيــة ورســالتها والعامليــن فيهــا، إضافــة إلــى تعريــف المتطــوع علــى مــكان تأديتــه للفرصــة التطوعيــة وتعريفــه بالمشــرف 

عليــه. فــي دراســة أجريــت عــام 2007 مــن قبــل مركــز أبحــاث بتكســاس، حيــث وجــد أن المهــارة الأساســية المطلوبــة مــن مســؤول التطــوع كانــت القــدرة علــى التعبيــر عــن 

مهمــة المنظمــة وأهدافهــا، بشــكل يجعــل المتطوعيــن يشــعرون بأهميــة الــدور الــذي ســيقومون بــه ومــدى تأثيــره علــى تحقيــق رؤيــة المنظمــة.

الخامس: التدريب

ــى  ــاء عل ــب بن ــوع التدري ــد ن ــم تحدي ــب أن يت ــي، ويج ــم التطوع ــودة عمله ــين ج ــأنها تحس ــن ش ــي م ــارات الت ــر المه ــى تطوي ــن عل ــاعدة المتطوعي ــى مس ــدف إل ــو يه وه

احتياجــات المتطوعيــن المتفاوتــة وخبراتهــم ومســتوى مهاراتهــم الحاليــة، كمــا أن علــى الجمعيــة أن توفــر فــرص تطوعيــة مناســبة لاســتفادة مــن التدريــب الــذي 

ــى إدارة التطــوع فحســب. ــا عل ــدلا مــن أن يكــون عبئ ــدة ب ــة بالفائ ــى المتطــوع والجمعي ــب اســتثمارا ناجحــا يعــود عل ــه المتطــوع ليصبــح التدري حصــل علي

التدريب مهم لإدارة التطوع لأنه:

- يساعد المتطوعين على تطوير المهارات الأساسية وثقتهم بأنفسهم.

- يوفر الفرصة لنمو شخصية المتطوع.

- التدريب يساهم في تطوير المهارات الأساسية للمتطوعين والتي ستؤثر على حياتهم الشخصية.

- التدريب أيضا يمكن أن يساعد المتطوعين في التعرف على المعارف والمهارات التي يمتلكونها بالفعل.

- التدريب يعتبر نوعا من أنواع التقدير والتكريم والاعتراف بدور المتطوع في خدمة المنظمة.

- التدريب قد يشكل دافعا للمتطوع لاستمرار في التطوع مع الجمعية.

السادس: الإشراف والمتابعة

وجــود مســتوى متميــز مــن الإشــراف والمتابعــة مهــم ولكــن بتــوازن، لأن الإشــراف والمتابعــة المســتمرة قــد تــؤدي إلــى نفــور المتطــوع وشــعوره بانحصــار المســاحة 



الدليل التعريفي برنامج تطوع جدة وحدة العمل التطوعي38

ــة  ــذه للمهم ــام أو تنفي ــدم الاهتم ــوع بع ــعور المتط ــى ش ــؤدي إل ــد ت ــا ق ــة، لأنه ــراف أو متابع ــاك إش ــن هن ــم يك ــك إذا ل ــس كذل ــة، والعك ــي وظيف ــه ف ــخصية أو كأن الش

ــك عواقــب ســلبية كبيــرة. التطوعيــة بشــكل خاطــئ، وقــد تكــون لذل

ــر إدارة  ــواء كان مدي ــوع س ــى المتط ــرف عل ــام المش ــرورة قي ــاليب ض ــذه الأس ــن ه ــم، وم ــن ومتابعته ــى المتطوعي ــراف عل ــة بالإش ــاليب الخاص ــن الأس ــد م ــد العدي ويوج

التطــوع أو مســؤول وحــدة التطــوع فــي المركــز أو شــخص آخــر مــن الجمعيــة، وأهميــة ذلــك تكمــن فــي ضــرورة معرفــة مــا يســعد المتطــوع ومــا يزعجهــم أثنــاء تطوعــه؟ 

وهــل هــو راض عــن طبيعــة الــدور التطوعــي الــذي يقدمونــه؟

مــن الأســاليب المهمــة فــي الإشــراف والمتابعــة هــو التأكــد مــن الحصــول علــى التغذيــة الراجعــة والاســتماع إلــى ماحظــات واقتراحــات المتطوعيــن وأخذهــا بشــكل جــاد، 

أيضــاً مــن المهــم التواصــل مــع المتطوعيــن الســابقين أو المنقطعيــن والتعــرف علــى أســباب توقفهــم عــن التطــوع والاســتفادة مــن ذلــك فــي تقييــم العمــل.

السابع: التقييم

 ويهــدف التقييــم إلــى تحديــد نتائــج أداء المتطوعيــن والتأكــد مــن تحقيــق النتائــج المطلوبــة، وليــس مــن الضــروري تقييــم جميــع المتطوعيــن ولكــن لابــد مــن الحصول 

علــى تقييــم عينــة مناســبة علميــا للحصــول علــى نتائــج صحيحة.

خطوات أساسية للتقييم:

1. تحديد الأسئلة التي تحتاج إلى معرفة إجاباتها. لا يصح إجراء تقييم لمجرد التقييم. 

2. تحديد وسيلة عملية لجمع المعلومات )استبيان، مقابات ...الخ(. 

3. اطاع المتطوعين على نتائج التقييم.

4. كتابة تقرير التقييم الذي يتضمن النتائج.

ــج مــع الجهــات المعنيــة داخــل الجمعيــة وخارجهــا لتبيــن لهــم النجاحــات وكيــف يمكــن ضمــان اســتمرارها أو الإخفاقــات وكيــف يمكــن  ــر والنتائ 5. مشــاركة التقري

تافيهــا.
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أشهر منهجيات التقييم:

تقييم الإجراءات: 

وهــذا التقييــم يتيــح المجــال لإدارة التطــوع لتقييــم »تجربــة التطــوع« هــذا النــوع مــن التقييــم يهــدف لقيــاس رضــا المتطــوع، ومــدى توفــر المــوارد الازمــة والســاعات التــي 

يقدمهــا المتطــوع.

تقييم النتائج:

هذا التقييم يقيس التغييرات التي حدثت بسبب مساهمة المتطوعين.

تقييم العائد الاقتصادي للتطوع:

هــذا التقييــم يقيــس العائــد النقــدي الــذي يوفــره المتطوعــون للجمعيــة والمجتمــع، ويتــم قياســه عبــر حســاب القيمــة الماليــة التــي كانــت ســوف تدفــع للمتطــوع فــي 

حــال قيامــه بالعمــل كموظــف، ويتــم حســاب التطــوع العــام بـــ 23 دولاراً للســاعة الواحــدة وحســاب تطــوع المحترفيــن بـــ 150 دولاراً. وتنبــع أهميــة تقييــم الأثــر الاقتصــادي 

للتطــوع مــن أنــه يبيــن وبالأرقــام لإدارة الجمعيــة حجــم المــوارد الماليــة التــي يســاهم المتطوعــون فــي توفيرهــا.

إضاءة:

ــال ســعودي مــن مصاريــف الجمعيــة مقابــل قيامهــم بالتطــوع مــع   قــام المتطوعــون فــي جمعيــة مراكــز الأحيــاء بمحافظــة جــدة بتوفيــر #4,000,000# أربعــة ماييــن ري

الجمعيــة فــي عــام 2016م.
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استراتيجيات في التعامل مع المتطوعين

ــى درجــة جيــدة مــن التعليــم، والثقافــة،  ــه، فهــم عل ــذي يرضون ــر الجــو ال ــى المتطوعــون عــن أداء الأعمــال التطوعيــة فــي البيئــة التــي تفشــل فــي توفي ــاً مــا يتخل غالب

والمعرفــة، ولديهــم قــدر جيــد مــن الخبــرات التــي بإمكانهــم تقديمهــا كمتطوعيــن، ويتوقعــون أن تمدّهــم إدارة التطــوع بالمرافــق الازمــة، والدعــم، والتدريــب عنــد 

الحاجــة، ولا يرغبــون فــي أن يتــم تجاهلهــم أو الإغــراق فــي القوانيــن التنظيميــة، ويتوقعــون أن تتــم الاســتفادة مــن أفكارهــم، ومهاراتهــم، وخبراتهــم إلــى أقصــى درجــة، 

وأن يكونــوا جــزءاً مــن عمليــة التخطيــط وصنــع القــرار فــي بيئــة مــدارة بفعاليــة ومســاندة لأفرادهــا. هــذه الســمات تنطبــق علــى أغلــب المتطوعيــن؛ لذلــك فــإن المهــم 

اتبــاع بعــض الاســتراتيجيات فــي التعامــل مــع المتطوعيــن علــى اختــاف دوافعهــم. نــورد فــي الجــدول التالــي بعــض دوافــع المتطوعيــن وســمات هــذه الدوافــع مــع 

بعــض الطــرق المناســبة للتعامــل معهــا. 

الثامن: الاعتراف والتقدير

الاعتــراف والتقديــر لجهــود المتطوعيــن مــع الجمعيــة، الاعتــراف يســاعد علــى 

تحفيــز المتطوعيــن لاســتمرار فــي التطــوع مــع الجمعيــة كمــا أنــه يصنــع ســفيرا 

ــي  ــوازن ف ــم الت ــن المه ــب. وم ــا ذه ــة حيثم ــن الجمعي ــة ع ــورة الإيجابي ــل الص ينق

ــا معنــى. ــم لكــي لا يصبــح ب التكري

والاعتراف والتقدير يأتي على شكلين رئيسين، وهما:

الاعتراف والتقدير الرسمي:

- التكريم في احتفال خاص

- ذكر جهود المتطوع في التغطية الإعامية 

- 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 عاقات صداقة أخوية مع المتطوعين وبناء الثقة.

- تكليفه بمهمات تشكل تحدٍ ومسؤوليات أكبر.
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كيف يمكن تحفيزهمسماتهمأنواع المتطوعين

المتطوعون بدافع الإنجاز

- يبحثون عن الأعمال التي تتطلب أداًء متميزاً.
- يرغبون في تنفيذ الأعمال بشكل أفضل، وإيجاد الطرق المناسبة لتجاوز العقبات.
- يحبون أن يتفوقوا على الآخرين، والحصول على إنجازات فريدة، والعمل لتحقيق 

الأهداف السامية.

- الاستعانة بهم في تحديد خطوات العمل التطوعي ووسائله.
- تكليفهم بمهام فيها تحدٍ وتتطلب كفاءة عالية.

- السماح لهم بتعلم مهارة جديدة أو علم.
- منحهم تغذية راجعة واضحة لأدائهم.

المتطوعون بدافع 
القيادة والسيطرة

- يريدون التأثير على الآخرين بأفكارهم.
- يريدون كسب النقاشات، وتنفيذ الأعمال بالشكل الذي يرونه مناسبا.

- يرغبون بالتغيير عن طريق التواصل مع الآخرين.

- إعطائهم الفرصة لإدارة الآخرين.
- السماح لهم بتنفيذ بعض التغييرات.

- إعطائهم الفرصة للتواصل مع المتطوعين، والعاملين، والمشرفين.
- السماح لهم بالإدارة، والقيادة في مكان العمل.
- استشارتهم في الطريقة المثلى لإنجاز المهام.

- تكليفهم بأعمال تتطلب مهارات إدارية.

المتطوعون بدافع 
الانتماء والقبول الاجتماعي

- يهمهم الجانب الاجتماعي بشكل كبير.
- يريدون إنشاء صداقات.

- 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.

- اعطائهم مهام تتطلب التواصل مع الآخرين.
- منحهم مساحة من الوقت والنشاطات التي تساهم في بناء 

العلاقات.

المتطوعون بدافع 
التكريم والتقدير

- يهمهم التقدير والمكانة الاجتماعية.
- يفضلون المهام القصيرة الأمد.

- يحبون العلاقات العامة.
- يرغبون في المهام التي تتطلب الظهور أمام الناس.

- تكليفهم بالأعمال القصيرة (لا تتطلب الكثير من الوقت).
- إظهارهم في التلفاز، الراديو، والأخبار.

- تكريمهم بالدروع أو الشهادات، وإعلان إنجازاتهم على الناس.

المتطوعون بدافع 
التغيير

- يعملون من أجل المصلحة العامة.
- لديهم قيم عليا يعملون من أجلها.

- يهتمون بالأعمال التي تفيد المجتمع بالعموم.

- جمعهم مع أناس يشاركونهم القيم، والأهداف.
- العمل مع أشخاص ملتزمون بالعمل بشكل كبير.

- توفير فرص التطوع تتمحور حول الاهتمامات المشتركة في 
المجتمع، ومهمة المؤسسة.

دوافع المتطوعين



إن العمــل التطوعــي الاحترافــي يعــد أداة فعالــة تصــب فــي مصلحــة المؤسســات غيــر الربحيــة والمتطوعيــن والمجتمــع. فالتطــوع كمــا اتفــق عليه دولياً هــو تخصيص 

الإنســان بعضــاً مــن وقتــه الخــاص لأجــل عمــل عــام نافــع عبــر التــزام أدبــي غيــر وظيفــي فضــاً  عــن كونه تنافســاً شــريفاً لأجــل خدمــة أهــداف إنســانية ومجتمعية.

ــز التكافــل الاجتماعــي فــي المجتمعــات المتحضــرة  ــاء وتعزي ــاً وضــرورةً إنســانيةً ودعامــةً أساســيةً فــي بن ــاً وطني ــك فــإن العمــل التطوعــي يعــد مطلب ــى ذل ــاء عل وبن

والمتقدمــة كمــا أنــه أحــد الطــرق والوســائل التــي تتيــح لتلــك المجتمعــات توظيــف الطاقــات البشــرية والماديــة المتوفــرة بمــا يســاهم فــي تنميــة مواردهــا وتطويــر 

مرافقهــا.

تنبــع أهميــة العمــل التطوعــي مــن كونــه عامــا معــززا لانتمــاء الفــرد لمجتمعــه ووطنــه، ووســيلة فعالــة تســهم فــي غــرس روح البــذل والعطــاء وممارســة عمــل الخيــر 

تطبيقــا لمعتقــده ومــا يتلقــاه مــن مبــادئ وقيــم، فضــا عــن كونــه أداة لكســب المهــارات والجــدارات النافعــة مــن خــال الممارســة العمليــة.

إن اهتمــام الجمعيــات والمؤسســات غيــر الربحيــة بنشــر ثقافــة العمــل التطوعــي وتذليــل الســبل أمــام المتطوعيــن للمشــاركة والمســاهمة الفعالــة لهــو دليــل علــى 

فكــر ناضــج واســتيعاب كامــل لأثــر العمــل التطوعــي مــن هــذه الجهــات. وهــذا التقييــم مــا هــو إلا خطــوة فــي طريــق تأســيس عمــل تطوعــي احترافــي، فهــو لــم يوضــع 

إلا لغــرض التطويــر والتحســين، والجهــد الأكبــر هــو الــذي يلــي هــذه العمليــة مــن خــال الاســتفادة مــن التوصيــات ونتائــج التقييــم.

إن الــدول التــي أولــت العمــل التطوعــي مزيــدا مــن الاهتمــام والبــذل والجهــد نجدهــا الآن تحصــد الثمــار. ففــي كنــدا ارتفعــت نســبة المشــاركة لــدى المواطنيــن البالغيــن 

إلــى 95% قدمــوا مــا يقــدر بـــ 2.1 بليــون ســاعة تطوعيــة خــال عــام واحــد. أمــا فــي أمريــكا فيظهــر إحصــاء عــن التطــوع لـــعام 2010م أن الأمريكييــن قدمــوا أكثــر مــن 8 مليــار 

ســاعة تطوعيــة يقــدر قيمــة العائــد منهــا بـــ 173 مليــار دولار. وفــي أســتراليا يشــارك أكثــر مــن 5.5 مليــون مواطــن فــي العمــل التطوعــي ســنوياً.

ــل  ــة للعم ــاءة والفعالي ــتوى الكف ــع مس ــبيل رف ــي س ــام ف ــو الأم ــيرة نح ــدأوا المس ــن ب ــم م ــرواد ه ــا وال ــي بادن ــئة ف ــزال ناش ــي لا ت ــي الاحتراف ــل التطوع ــة العم إن ثقاف

ــامي. ــي والإس ــا العرب ــي عالمن ــي ف التطوع

نسأل الله أن يكون لهذا التقرير أثرا في دفع عملية التطوع قدما نحو الأمام.

وصلى الله وسلم على سيدنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين.

الخاتمة






