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 مقدمة وتمهيد -1
 ترحيب 1-1

 
  دليل التطوع الشامل الخاص ب

 
 من فريق  ، جمعية محبة للتنمية الأشيةمرحبًا بك ف

ً
يسرنا انضمامك لتصبح جزءا

  جمعيتنا هو تقدير كبت  ومهم بالنسبة لنا. كمتطوع، ستنضم 
 
المتطوعي   لدينا. قرارك بالمساهمة بوقتك ومهاراتك ف

. معًا، نسعى جاهدين لخلق عالم أفضل وتحسي   حياة أولئك الذين  إلى مجتمع متعاون مكرس لإحداث تأثت  إيجاب  
  هذا الدليل، ستجد معلومات وإرشادات نخدمهم. وسيكون 

 
  تحقيق مهمتنا. ف

 
امك ولحماسك دورٌ حيويٌ ف لالت  

وموارد أساسية لدعمك خلال رحلة التطوع الخاصة بك. إنه بمثابة مرجع لمساعدتك على فهم دورك ومسؤولياتك 
  لدينا من متطوعينا. 

 والتوقعات الت 
ويدك بالدعم والإرشاد والفرص اللازمة للنمو نعتقد أن التطوع يجب أن يكون تجربة مجزية  مون بت   ية، ونحن ملت   ومتر

  أنشطة التطوع. 
 
. إننا نشجعك على استكشاف هذا الدليل بدقة، وطرح الأسئلة، والمشاركة بنشاط ف  

الشخص  والمهت 
  تشكيل برنامج التطوع الخاص بنا وتحسي   ا

 
لتجربة الشاملة إن المدخلات والتعليقات الخاصة بك لا تقدر بثمن ف

 .  لجميع المعنيي  
  مجتمعنا، وخلق ذكريات دائمة. 

 
شكرا لك لاختيار التطوع معنا. نتطلع إلى العمل معًا، وإحداث التغيت  المنشود ف

  مجتمعنا. 
 
 إيجابيًا ف

ً
ا وأثرا

ً
ك تفانيك ومساهماتك إرث  سيت 

 الغرض من وثيقة سياسة التطوع 1-2

هذه هو إنشاء إرشادات وتوقعات وإجراءات واضحة للمتطوعي   داخل جمعيتنا.  الغرض من وثيقة سياسة المتطوعي   
امنا بخلق بيئ   برنامج التطوع لدينا. تحدد هذه الوثيقة الت  

 
ة إنه بمثابة إطار لضمان الاتساق والإنصاف والفعالية ف

. كما تهدف إلى توفت  الوضوح بشأن أدوار ومسؤوليات ، وكذلك الحقوق  إيجابية وشاملة لجميع المتطوعي   المتطوعي  
  يمكن أن يتوقعوها. من خلال تحديد سياساتنا التطوعية، نسعى جاهدين إلى: 

 والفوائد الت 
 ومهمتنا.  جمعيتنا إنشاء برنامج متطوع منظم ومهيكل يتوافق مع أهداف  ●
 سبة. ضمان سلامة ورفاهية المتطوعي   والمستفيدين والموظفي   من خلال إنشاء إرشادات وإجراءات منا ●
●  .  

 
ام والسلوك الأخلاف اف والاحت  ، وتعزيز الاحت   توفت  فهم واضح للتوقعات وقواعد السلوك للمتطوعي  

  برنامج التطوع  ●
 
تعزيز التواصل والتنسيق بي   المتطوعي   والموظفي   وأصحاب المصلحة الآخرين المشاركي   ف

 لدينا. 
اف بتفانيهم ومهاراتهم ووقتهم لدعم  ●   قدمها المتطوعون وتقديرها، والاعت 

التعرف على المساهمات القيمة الت 
 .جمعيتنا

  أدوارهم، وفهم حقوقهم ومسؤولياتهم،  ●
 
، ومساعدتهم على التنقل ف تعمل هذه الوثيقة كنقطة مرجعية للمتطوعي  

  عمل تطوع  ذي معت  وفعال. 
 
 والانخراط ف

ور  ٌ علىمن الض   
امنا بالتطوع مبت  ام بإرشاداتها. إن الت    ي لجميع المتطوعي   التعرف على محتوى هذه السياسة والالت  

  مجتمعنا. كما وأنه وب  هدف مواءمة جهودنا من خلال وثيقة سياسة 
 
الاعتقاد بأنه معًا، يمكننا إحداث تغيت  إيجاب   ف

كة. المتطوعي   هذه، نسعى إلى إنشاء بيئة تعاونية وتمكي      أهدافنا المشت 
 
 للمتطوعي   من الازدهار والمساهمة ف
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 مصطلحات وتعريفات 1-3

  خدمة 
 
كل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه واختياره رغبة ف

 المجتمع وتنميته
 العمل التطوع  

 بدوام 
ً
 بدوام كامل أم متعاونا

ً
، جهو منسق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أكان موظفا  

زب 
، وهو الذي يدير التطوع داخل   أو أنتر

ً
 .الجمعيةذكرا

 مسؤول التطوع

هو الاحتياج الفعلى  التطوع  داخل منظمة ما، ويحتاج إلى متطوع مؤهل لأداء المهام الواردة 
 .فيه

 ع  الدور التطو 

 ، يحة محددة من المتطوعي   المحتملي    مع شر
ً
هو الدور التطوع  بعد تطويره ليكون متلائما

ة زمنية محددة   فت 
 
  هذا الدور ف

 
 .لغرض استقطابهم وتسكينهم ف

 الفرصة التطوعية

 بتحديد 
ً
 من تحديد الاحتياج التطوع  ومرورا

ً
ه  عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءا

ات اللازمالمهام والم  .ةسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً بالمهارات والخت 
تصميم الفرص 

 التطوعية

اط مقابل مادي أو معنوي  دون اشت 
ً
 تطوعيا

ً
 المتطوع كل من يقدم عملا

، وتوضح    تحكم قواعد العمل التطوع 
يوضح الميثاق مجموعة القواني   والقيم والمبادئ الت 

وطه وتحد د سلوك المتطوعي   وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوع  من خلال شر
  يعمل فيها الجمعيةسياسة 

 .والبيئة الت 

  
 
الميثاق الأخلاف

 للمتطوع

  تحكم قواعد العمل التطوع  من قبل 
يوضح الميثاق مجموعة القواني   والقيم والمبادئ الت 

وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل ومسؤولى  التطوع، وتحدد مسؤولياتهم  الجمعية
 .التطوع  مع المتطوعي   

  
 
الميثاق الأخلاف

ولمدير  للجمعية
 التطوع

  لكل متطوع سينضم إلى 
ح منطلقات ورؤية  ،الجمعيةدليل تعريف 

ّ
اك  الجمعيةحيث يُوض لإشر

على المتطوعي   وحقوق وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة به ويحتوي كذلك 
  قد يحتاج إليها

 .أهم النماذج الت 
 دليل المتطوع

ه  أداة تساعد مسؤول التطوع على تحديد أنشطة التسويق والاستقطاب للفرصة التطوعية 
ومن ثم فرز المتقدمي   للفرصة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسب مع كل مرشح لشغل الفرصة 

مع احتساب الساعات التطوعية الفعلية وما  التطوعية كما يتم استخدامها لمتابعة المتطوعي   
هو العائد المجتمعى  الذي يساهم فيه المتطوعون، كما يشتمل على تحديد دوافع المتطوعي   

 .وربطها بالحوافز

أداة إدارة الفرص 
 التطوعية

بغرض إظهارها للمجتمع من خلال  الجمعيةهو عبارة عن حض لأهم المعلومات التعريفية عن 
  
  أن يحتوي كذلك على منطلقات ورؤية قالب تعريف 

اك  الجمعية مناسب، كما ينبعى  لإشر
  
 
 .الجمعيةالمتطوعي   وطرق التطوع ف

  
 الملف التعريف 

  للمجتمع
   .هو الشكل الإعلام  المناسب لظهور الملف التعريف 

 القالب التعريف 

ة زمنية ه  أداة عملية تساعد مسؤول التطوع على احتساب القيمة الاقتصادية من  التطوع لفت 
محددة عن طريق احتساب تكاليف التطوع وقيمة الاسهامات التطوعية والقيمة الاضافية 

 .المضافة

أداة قياس العائد 
الاقتصادي 
 التطوع  

ه  المراحل الستة لإدارة عمليات التطوع )التخطيط والتعزيز، تصميم الفرص والاستقطاب، 
اف، التكريم  ، التوجيه والتدريب، الدعم والاشر  ) و التقديرالفرز والتسكي  

 نطاقات التطوع
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  بيئة التطوع، والمسؤول عن توجيهه لأداء مهامه 
 
  عن أداء المتطوع ف

هو المسؤول الفت 
ة المحددةالتفصيلية   .ورفع التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفت 

المدير المباشر 
  
 ))المرجع الفت 

هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإدارية والتأكد من وضعه 
  القسم أو الإدارة المحددة

 
 .التطوع  ف

 المرجع الإداري

  بي   المتطوع 
 
ف ة زمنية محددة الجمعيةو هو اتفاق شر  اتفاقية التطوع .للتطوع لفت 

  قبل تسكينهم على 
هم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين تم إشعارهم بقبولهم المبدب 

 .الفرص التطوعية
المتطوعون 
 المحتملون

 التسكي    .وبالفرصة التطوعية ومديره المباشر  الجمعيةه  العملية الرئيسية لربط المتطوع ب

ه  عبارة عن ورقة رسمية تثبت الجهد والانجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام 
  تطوّع بها بالفعل

  كانت لديه، وعدد ساعات التطوع الت 
 .والمسؤوليات الت 

 شهادة التطوع
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 التخطيط والتعزيز -2

ل جيد مما يزيد من مساهمات من خلال التأكيد على التخطيط والتعزيز، يمكننا إنشاء برنامج تطوع  منظم بشك
 المتطوعي   لدينا ويتماشر مع مهمة وأهداف الجمعية. 

ي أنشطة الجمعية2-1
ن
ن ف اك المتطوعي   أهمية إشر

  أنشطة 
 
اك متطوعي   ف أمر بالغ الأهمية لنجاحنا وتحقيق مهمتنا. فنحن نعتت   جمعية محبة للتنمية الأشيةإن إشر

 لا يتجزأ من فريق عملنا الأساش  وأنشطتنا المختلفة. نؤمن بأن لكل متطوع وجهات نظر فريدة 
ً
المتطوعي   جزءا

  نمو وفعالية برامجنا وخدماتنا. 
 
ومهارات وحماس تكمل عمل موظفينا. كذلك نؤمن بأن تفانيهم وشغفهم يساهم ف

م يعزز قدرتنا على خدمة المجتمع وتحقيق أهدافنا. لدى إنن ، نستفيد من مورد قيِّ اك المتطوعي   ا ومن خلال إشر
وسع نطاق وصولنا ويمكننا من تلبية احتياجات جمهور ي -لا شك ب –المتطوعون مواهب وتجارب متنوعة، وهذا 

 أوسع. 
  أعمالنا التطوعية مبنية على أساس ا

 
اكة، مما يخلق علاقة أقوى بي   إن مشاركة المتطوعي   ف لشعور بالملكية والسرر

  نخدمها. علاوة على ذلك، تعزز مشاركة المتطوعي   ثقافة التعاون والشمولية والمسؤولية 
جمعيتنا والمجتمعات الت 

، وتطوير مهارات جديدة، واكتساب  كة. ولا شك أن العمل التطوع  يوفر للأفراد الفرصة لإحداث فرق ذي معت  المشت 
ا 
ً
ا لجمعيتنا ولكن أيض

ً
اك المتطوعي   ليس فقط مفيد الرضا الشخص  من خلال مساهماتهم. نحن ندرك أن إشر

ا للمتطوعي   أنفسهم، لأنه يوفر منصة للنمو الشخص  والارتقاء والانتماء لهذا الوطن والشعور بالمسئولية تجاهه. بينم
مون بضمان  ملت  

ً
، نحن أيضا بيئة داعمة وتمكي   القدرات وتسخت  الإمكانات اللازمة  ندرك أهمية مشاركة المتطوعي  

 للمتطوعي   للقيام بالمهام التطوعية بكفاءة وفعالية. 

ن  2-2 اك المتطوعي  ام بإشر ن  الدوافع والغايات من الالت 

 الرؤية التطوعية للجمعية 2-2-1

  مجال ا جمعية محبة للتنمية الأشيةتتطلع جمعيتنا 
 
لتطوع على مستوى المملكة والإقليم إلى أن تكون تجربة رائدة ف

 .   مستوى التمت   والابتكار الذي يمكن الأفراد من إحداث تغيت  ذي معت 
 
  غضون الخمس السنوات القادمة. نؤمل ف

 
ف

 يربط الأفراد المتحمسي   بفرص مؤثرة، ويعزز الشعور بالانتماء والارتقاء والوفاء 
ً
 موثوقا

ً
  أن نكون محورا

 
هذا لنؤمل ف
  المملكة بما الوطن. 

 
  تشكيل مستقبل التطوع ف

 
امنا الثابت بالتعاون والدعوة والتعلم المستمر، نؤمل ف  من خلال الت  

 يتمتع كل شخص فيها بفرصة للمساهمة 
ً
اتيجية، وبما يدفع التنمية المستدامة ويخلق بيئة يخدم رؤيتها الاست 

 والازدهار. 

 الرسالة التطوعية للجمعية 2-2-2

  مجتمعا جمعية محبة للتنمية الأشيةالتطوعية لجمعيتنا تتمثل الرسالة 
 
  تمكي   الأفراد من إحداث تغيت  إيجاب   ف

 
تهم ف

امنا بتعزيز ثقافة الخدمة  وخارجها من خلال مشاركة تطوعية فعالة وذات مغزى. من خلال مهامنا التطوعية نؤكد الت  
راتهم ووقته ومواردهم لتحسي   المجتمع. تتمثل والمواطنة النشطة، حيث يتمتع الجميع بفرصة المساهمة بمها

  توفت  منصة تربط الأفراد المتحمسي   بفرص تطوعية متنوعة، مصممة لتلائم اهتماماتهم وقدراتهم. كما أننا 
 
مهمتنا ف

ام مدى الحياة بالخدمة وخلق تأثت  مستدام من   
، نهدف إلى الت  ومن خلال تعزيز الشمولية والتعاون والنمو الشخص 

 يخدم قضايا ال
ً
ا وإنصافا

ً
 بيد مع الفرق التطوعية، نسعى جاهدين لبناء عالم أكتر تعاطف

ً
 يدا

ً
. معا طننا و تأثت  الإيجاب  
اتيجية.   ورؤيته الاست 
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ي العملية التطوعية 2-2-3
ن
ن ف اك المتطوعي   الدوافع لإشر

اك المتطوعي   توسيع قدرة  تحسي   جودة الخدمات:  ● على تقديم الخدمات والدعم  الجمعيةيمكن لإشر
 .  للمستفيدين، مما يؤدي إلى تحسي   نتائج المبادرات والخدمات وزيادة التأثت 

ام  مشاركة المجتمع:  ● اك المتطوعي   الت     أنشطتها، وتعزيز الشعور  الجمعيةيوضح إشر
 
اك أفراد المجتمع ف بإشر

 بالملكية، وتعزيز أواصر المجتمع. 
اتهم، وتوفت  الدعم الفعال  : تحسي   كفاءة استخدام الموارد  ● يمكن للمتطوعي   المساهمة بوقتهم ومهاراتهم وخت 

 وزيادة الاستخدام الفعال للموارد.  للجمعيةمن حيث التكلفة 
لدى المتطوعون خلفيات وتجارب ووجهات نظر متنوعة، وبالتالى  سيعملون على إثراء وجهات نظر متنوعة:  ●

  
 
 الابتكار.  وتعزيز  الجمعيةعمليات صنع القرار ف

  مجالات محددة تتعلق بعمل  تنمية المهارات:  ●
 
توفر فرص التطوع للأفراد وسيلة لتطوير وتعزيز مهاراتهم، سواء ف

 بشكل أوسع فيما يتعلق بالقدرات الشخصية والمهنية.  الجمعية
 بشكل إيجاب   على الصورة العامة  :و السمعةالعلاقات العامة  ●

اك المتطوعي   ، مما يدل جمعيةلليمكن أن يؤثر إشر
امها بالمسؤولية الاجتماعية ومشاركة المجتمع.   على الت  

ن  2-2-4 اك المتطوعي   آليات إشر

  
 
اك المتطوعي   نعمل ف  لرؤيتنا والغايات من إشر

ً
  إشر  جمعية محبة للتنمية الأشيةتحقيقا

 
 لأفضل الممارسات ف

ً
اك وفقا

 :  لما يلى 
ً
 المتطوعي   وفقا

 .الجمعيةجذب واستقطاب المتطوعي   لدعم رسالة وأنشطة  والاستقطاب:  التطوع ●
ف بمساهمات المتطوعي   وتقدرها، وتضمن استمرار رضا التطوع:  ● توفت  تجربة تطوعية إيجابية ومرضية تعت 

امهم.   مشاركتهم والت  
  أدوار تطوعية مناسبة تتماشر مع مهاراتهم واهتماماتهم وتواجدهم،  وضع تطوع  فعال:  ●

 
تسكي   المتطوعي   ف

هم ورضاهم.   وزيادة تأثت 
ويد المتطوعي   بالمعرفة والمهارات اللازمة لأداء  التدريب والتطوير:  ●  

توفت  فرص التدريب والتطوير المناسبة لت 
 أدوارهم بفعالية. 

●  : اف بجهود  تكريم المتطوعي   .  الاعت   وإنجازات المتطوعي   وتقديرهم، وتعزيز ثقافة التقدير والتحفت  
●  : تسهيل التواصل الفعال والتعاون والتنسيق بي   المتطوعي   والموظفي   لتحسي    تعاون المتطوعي   والموظفي  

 العمل الجماع  والفعالية التنظيمية. 
مون بمراقبة وتقييم فعالية عمل التقييم والتحسي   المستمر:  ● يات التطوع لدينا. إننا ومن خلال جمع نحن ملت  

ات لتعزيز تجربة  الملاحظات، وإجراء التقييمات، وتحليل البيانات، يمكننا تحديد مجالات تحسي   وتنفيذ التغيت 
نامج الشاملة.   التطوع ونتائج الت 

اك المتطوع 2-3  سياسات وإجراءات إدارية لإشر

 تحديد الاحتياجات التطوعية 2-3-1

  يلزم فيها دعم المتطوعي   
يشت  مفهوم تحديد الاحتياجات التطوعية إلى عملية تحديد وتقييم المجالات المحددة الت 

داخل الجمعية. يتضمن ذلك تحليل أهداف الجمعية والمشاري    ع والمهام لتحديد النطاقات الذي يمكن أن تساهم 
 فيها الجمعية بدعم المتطوعي   فيها بفعالية. 

 



 الدليل الشامل لسياسات وإجراءات العمل التطوعي

 19من   8صفحة  

 

ن سيا 2-3-2  سة الاختيار والتسكي 

  الفرص التطوعية إلى إنشاء إرشادات وإجراءات لاختيار وتعيي   المتطوعي   لأدوار 
 
تشت  سياسة الاختيار والتخصيص ف

ومشاري    ع محددة داخل الجمعية. تضمن هذه السياسة اتباع أسلوب منهج   وعادل لمطابقة مهارات المتطوعي   
 عية المتاحة. واهتماماتهم وتواجدهم مع الفرص التطو 

 سياسة الرقابة وإدارة العمليات التطوعية 2-3-3

اف عليهم  تتضمن سياسة الرقابة وإدارة عمليات التطوع إنشاء إرشادات وإجراءات لمراقبة أنشطة المتطوعي   والإشر
بكفاءة،  بشكل فعال. وتضمن هذه السياسة أن عمليات التطوع يتم إدارتها بشكل جيد وفعال، وأن يتم تنفيذ المهام

اف اللازم.   وأن يتلف  المتطوعون الدعم والإشر

اف 2-3-4  سياسة التقدير والاعت 

اف وتكريم مساهمات المتطوعي   داخل  اف إنشاء إرشادات وإجراءات للاعت  جمعية تتضمن سياسة التقدير والاعت 
افمحبة للتنمية الأشية بجهودهم، مما يعزز بدوره  . تضمن هذه السياسة أن يشعر المتطوعون بالتقدير والاعت 

 دوافعهم ومشاركتهم ورضاهم العام. 

ي تعزيز العمليات التطوعية 2-4
ن
 الخطة السنوية للتطوع ودورها ف

تشت  الخطة السنوية للتطوع إلى الخطوط العامة والتوجهات لأنشطة وأهداف ومبادرات الجمعية المتطوعي   لمدة 
  تعزيز وإدارة عمليات التطوع بشكل  جمعية محبة للتنمية الأشيةعام محدد. وتكون بمثابة خارطة طريق توجه 

 
ف

 فعال. 
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ن  2-5  المراجعة المستمرة وتقييم عمليات مشاركة المتطوعي 
  
 
 ف
ً
، نعمل دائما على إنشاء  جمعية محبة للتنمية الأشيةلتحقيق أفضل طريقة لمراجعة وتقييم مشاركة المتطوعي  

  تم جمعها، واتخاذ 
معايت  تقييم واضحة، وجمع ملاحظات من المتطوعي   وأصحاب المصلحة، وتحليل البيانات الت 

الإجراءات بناءً على النتائج، وتوصيل النتائج وخطط العمل، ومراقبة التقدم. من خلال تنفيذ هذه الإجراءات، يمكن 
، وزيادة التأثت  الإيجاب   لجمعيتنا تحسي   برامجها التطوعية بشكل مس

تمر، ومعالجة أي مجالات محددة للتحسي  
للمتطوعي   سواءً فيما يتعلق بمهامهم التطوعية أو مجتمعاتهم المستهدفة بالأنشطة التطوعية. تعزز المراجعة 

  الجم
 
عية يظل المنتظمة وتقييم مشاركة المتطوعي   التعلم والتطوير المستمر، مما يضمن أن برنامج المتطوعي   ف

ة وتطلعات المتطوعي   والجمعية نفسها.   ديناميكيًا ومستجيبًا للاحتياجات المتغت 

ن  2-6  الموارد لمشاركة المتطوعي 
  توفرها 

اك المتطوعي   إلى مختلف الأدوات والمواد وأنظمة الدعم الت   جمعية محبة للتنميةتشت  الموارد اللازمة لإشر
اك وتمكي   المتطوعي   من  الأشية ورية لخلق تجربة لإشر   أداء أدوارهم التطوعية. هذه الموارد صر 

 
التفاعل بنشاط ف

  مهمة الجمعية. ومن خلال 
 
متطوعة إيجابية، وتعزيز الشعور بالانتماء، وتمكي   المتطوعي   من المساهمة بفعالية ف
اف ومبادرات التقدير والاعت   تقديم موارد مثل المواد التدريبية، وأدلة المعلومات، ومنصات الاتصال، وبرامج الإرشاد،

بالنجاحات، يمكن لجمعيتنا تعزيز مشاركة المتطوعي   والرضا والإنتاجية. وتساعد هذه الموارد المتطوعي   على الشعور 
 ويمكن ت

ً
ا  نجاحًا وتأثت 

  النهاية إلى برنامج تطوع  أكتر
 
، مما يؤدي ف صنيف بالقيمة والدعم الرام  لإحداث فرق ذي معت 

: الموارد ك  ما يلى 
 الموارد المالية والدعم المادي لدعم العمل التطوع   ▪
ية  ▪  الموارد البسرر
 الموارد التقنية  ▪
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 تصميم الفرص والاستقطاب -3
من خلال التصميم الدقيق للفرص وإجراءات الاستقطاب، نهدف إلى تحسي   تأثت  مساهمة كل متطوع وخلق تجربة 
ا وهادفة، يمكننا الاستفادة الفعالة 

ً
. من خلال توفت  فرص محددة جيد مفيدة للطرفي   لكل من الجمعية والمتطوعي  

نامج   المتطوعي   لدينا. من نقاط القوة لدى متطوعينا وتعزيز النجاح العام لت 

 تنوع فرص التطوع وملائمتها 3-1
  تتماشر مع الأهداف العامة للجمعية أمرًا بالغ الأهمية لعدة 

يعد تصميم الفرص التطوعية المتنوعة والمناسبة الت 
 أسباب: 

أن الأفراد  الجمعيةمن خلال تقديم مجموعة من الفرص التطوعية المتنوعة، تضمن  الشمولية وإمكانية الوصول:  ●
 من خلفيات وقدرات ومصالح مختلفة يمكنهم المشاركة، وهذا يعزز الشمولية وإمكانية الوصول. 

يتيح إنشاء مجموعة متنوعة من الفرص التطوعية للمؤسسة الاستفادة من مجموعة واسعة  استخدام المهارات:  ●
  يمتلكها المتطوعون، مما يزيد من مساهماته

ات الت   م المحتملة. من المهارات والخت 
  للجمعيةعندما تتماشر الفرص الطوعية مع الأهداف العامة  تعظيم الأثر:  ●

 
، فمن الأرجح أن يكون لها تأثت  كبت  ف

 ورسالتها.  الجمعيةتحقيق أهداف 
متنوعة ومناسبة من الرضا بي   المتطوعي   لأنه يسمح للأفراد تطوعية يزيد توفت  فرص  مشاركة المتطوعي   والرضا:  ●

  أنشطة تتوافق مع اهتماماتهم ومهاراتهم، مما يؤدي إلى تجربة أكتر فائدة. بالمشار 
 
 كة ف

ي العمل التطوعي  3-2
ن
اك ف  متطلبات ومهارات الاشت 

  
 
  تحدد أهلية  جمعية محبة للتنمية الأشيةطبيعة الأعمال التطوعية ف

  توافر مجموعة من المتطلبات الت 
تقتص 

  ال
 
 المرشح للعمل التطوع  ابتداءً ف

ً
 أو نقصا

ً
 )زيادة

ً
( حصول على الفرصة التطوعية. وهذه المتطلبات قد تتغت  قليلا

 
ً
 سائدا

ً
  تشكل عرفا

بحسب طبيعة الفرص التطوعية المتاحة. ثم أن هناك مجموعة أخرى من المهارات الأساسية الت 
 .   المجال التطوع 

 
  تعمل ف

  المنظمات الت 
 
  أولوية الاختيار ف

 
 ف

 جراءات الاستقطابوضوح وملاءمة إ 3-3
  إجراءات الاستقطاب إلى أهمية ضمان تعريف فرص التطوع بوضوح وتوافقها مع المهارات 

 
يشت  الوضوح والملاءمة ف

  تسمح لهم 
. إن ذلك يتضمن مطابقة المتطوعي   مع الأدوار والمهام المناسبة الت  والمصالح وتفضيلات المتطوعي  

  
 
تجربتهم التطوعية. ولجذب المتطوعي   وتشجيعهم على الانضمام إلى فريقنا  بالمساهمة بفعالية مع إيجاد الوفاء ف

  
 
 نعمل على متابعة هذه الإجراءات الواضحة:  جمعية محبة للتنمية الأشيةف

ي إجراءات الاستقطاب والتسجيل للفرص التطوعية 3-4
ن
 الشفافية ف

  
 
  إجراءات الاستقطاب والتسجيل للفرص التطوعية ف

 
أمرٌ بالغ الأهمية  جمعية محبة للتنمية الأشيةإن الشفافية ف

. من خلال تنفيذ الإجراءات  لضمان الإنصاف والوصول المتساوي للفرص التطوعية والثقة بي   المتطوعي   المحتملي  
 . امها بتوفت  بيئة شاملة وأخلاقية للمتطوعي    

 الشفافة، تؤكد جمعيتنا الت 

ي استقطاب  3-5
ن
ن استخدام التقنيات الرقمية ف  وجذب المتطوعي 

  
 
  نسعى  جمعية محبة للتنمية الأشيةيوفر استخدام التقنيات الرقمية لجذب المتطوعي   العديد من الفوائد لنا ف

والت 
اك قاعدة متطوعي   متنوعة. ويمكن أن يؤدي الاستفادة من المنصات والأدوات الرقمية إلى تعزيز  من خلالها إلى إشر

  جهود ا
 
. وصول وفعالية وكفاءة ف  ستقطاب المتطوعي  
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ي تصميم الفرص التطوعية المستقبلية 3-6
ن
 الاستفادة من التغذية الراجعة ف

  
 
 التغذية الراجعة توفر رؤى قيمة لتجارب المتطوعي   وتفضيلاتهم ومجالات التحسي   من خلال دمج التعليقات ف

ّ
إن

  المستقبل. عملية التصميم، يمكن لجمعيتنا تعزيز فعالية وأهمية ورضا فرص 
 
 المتطوعي   ف

ن  -4  الفرز والتسكي 

  الدليل الخاص ب  
 
عملية تسجيل وجمع المعلومات عن  جمعية محبة للتنمية الأشيةيوضح قسم الفرز والتسكي   ف

المرشحي   للعمليات التطوعية. ثم تبيي   كيف تتم عملية التحقق والمطابقة بعرض إسناد المهام التطوعية لأكتر 
 ة. المرشحي   ملائم

 جمع وتسجيل معلومات التطوع الأساسية4-1
جمع وتسجيل معلومات التطوع الأساسية ه  عملية غرضها فقط جمع التفاصيل الأساسية حول المتطوعي   المؤهلي   

  حالة اختيا جمعية محبة للتنمية الأشيةللالتحاق بفريق 
 
 ف
ً
ر التطوع  واللازمة لإتمام عملية الفرز والتسكي   لاحقا

  
 
المتطوع للمهمة التطوعية، مثل معلومات الاتصال الخاصة بهم، وخلفيتهم، ومهاراتهم، واهتماماتها، وتخزينها ف

 فعال داخل الجمعية.  قاعدة بيانات أو نظام مركزي. هذه العملية أمر بالغ الأهمية لإدارة وتنظيم المتطوعي   بشكل
  
 
الغرض من هذه العملية هو الحصول على قاعدة بيانات شاملة للمتطوعي   يمكن استخدامها لأغراض مختلفة، بما ف
  تبسيط عملية إدارة المتطوعي   ويمكن جمعيتنا من مطابقة 

 
ذلك تعيي   المتطوعي   والاتصال والتتبع. يساعد ذلك ف

  مهاراتهم واهتماماتهم وتوافرهم. المتطوعي   مع فرص مناسبة بناءً على

 عملية التحقق والمطابقة 4-2
  
 
  إدارة المتطوعي   ف

 
 عملية التحقق والمطابقة خطوة حاسمة ف

ّ
، وتتضمن التحقق جمعية محبة للتنمية الأشيةتعد

  يقدمها المتطوعون ومطابقة مهاراتهم واهتماماتهم وتوافرهم بفرص التطوع المناسبة
داخل  من المعلومات الت 

 الجمعية. 
اتهم مع احتياجات  الغرض من هذه العملية هو التأكد من أن المتطوعي   مؤهلي   بشكل صحيح وتتوافق مهاراتهم وخت 

. وإننا من خلال التحقق من المعلومات جمعية محبة للتنمية الأشية  ، وكذلك لزيادة فعالية وتأثت  مشاركة المتطوعي  
  يقدمها المتطوعون، نعمل على

تقييم أهليتهم ومصداقيتهم ومدى ملاءمتهم لأدوار أو مشاري    ع التطوع المحددة.   الت 
كما تساعد عملية مطابقة المتطوعي   مع الفرص المناسبة على تعزيز رضاهم ومشاركتهم، مما يؤدي إلى مساهمات 

 أكتر جدوى وإنتاجية. 

ن  4-3  السياسات المرتبطة بالفرز والتسكي 
  تشت  السياسات المرتبطة بفر 

 
   جمعية محبة للتنمية الأشيةز وتسكي   المتطوعي   ف

إلى الإرشادات والإجراءات الت 
 وضعتها الجمعية لتعيي   المتطوعي   بشكل فعال للأدوار والمهام المناسبة بناءً على مهاراتهم واهتماماتهم وتوافرهم. 

امج التطوع وفيما يلى  نشت  إلىتضمن هذه السياسات الاستخدام الفعال للموارد التطوعية وتعزيز الفعالية ا  لكلية لت 
 .  أهم سياستي   مرتبطتي   بالفرز والتسكي  

ن  4-3-1 ي الاختيار والتسكي 
ن
ن ف  تكافؤ الفرص وعدم التميت 

  تهدف إلى ضمان الإنصاف 
  الاختيار والتسكي   إلى المبادئ والممارسات الت 

 
تشت  الفرص المتساوية وعدم التميت   ف

  عملية اختيار وتسكي   المتطوعي   داخل  والشمولية وغياب التحت   
 
. هذه جمعية محبة للتنمية الأشيةأو التميت   ف

 العملية أمر بالغ الأهمية لدعم المعايت  الأخلاقية، وتعزيز التنوع، وخلق بيئة تطوعية شاملة. 

ن  4-3-2  حماية البيانات الشخصية للمتطوعي 
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  تشت  سياسة حماية البيانات الشخصية للمتطوعي   ال
 
إلى عملية حماية  جمعية محبة للتنمية الأشيةخاصة بنا ف

  تم جمعها من المتطوعي   أثناء عملية التطوع. هذه العملية 
اهة وخصوصية المعلومات الشخصية الت  السرية والت  

ام حقوق وخصوصية الأفراد، والامتثال لأنظمة حماية البيانات، والحفاظ على الثقة المتبادلة بي    ورية لاحت   صر 
 .  الجمعية والمتطوعي  

ي الفرصة التطوعية 4-4
ن
ي حالة عدم قبول المتطوع ف

ن
 آلية التعامل ف

  نقل النتيجة إلى المتطوع وتوفت  
 
  فرصة تطوعية الوضوح والشفافية ف

 
تتضمن عملية التعامل مع متطوع غت  مقبول ف

والفرق  معية محبة للتنمية الأشيةجخيارات أو دعم بديل. هذه العملية مهمة للحفاظ على علاقات إيجابية بي   
  المستقبل. 

 
  تتماشر مع مهاراتهم واهتماماتهم ف

 التطوعية، وضمان الشفافية، وتزويدهم بالفرص الت 

 التوجيه والتدريب -5
  
 
  تجهت   المتطوعي   بالمعرفة والمهارات والموا جمعية محبة للتنمية الأشيةندرك ف

 
وريان ف رد أن التوجيه والتدريب صر 

لازمة لإنجاز أدوارهم بفعالية وثقة ويوضح هذا القسم نهجنا لتقديم إرشادات حول مسؤوليات التطوع والقيم ال
 التنظيمية وأفضل الممارسات. 

ن وبناء قدراتهم 5-1  تدريب المتطوعي 
  
 
  جهود التطوع ف

 
يد . وي  هدف إلى تزو جمعية محبة للتنمية الأشيةيعد تدريب المتطوعي   وبناء قدراتهم جانبًا حاسمًا ف

  أدوارهم. إن
 
  مهامنا وإحداث تأثت  إيجاب   ف

 
  المتطوعي   بالمعرفة والمهارات والموارد اللازمة للمساهمة بفعالية ف

 
نا ف

ومن خلال برامج تدريب شاملة ومصممة خصيصًا، نسعى جاهدين لتمكي   المتطوعي    جمعية محبة للتنمية الأشية
  
 . وتعزيز تطورهم الشخص  والمهت 

ن  5-2  شمولية توجيه وتدريب المتطوعي 
  
 
. نحن ندرك أن جمعية محبة للتنمية الأشيةيعد ضمان شمولية التوجيه والتدريب للمتطوعي   أولوية رئيسية لنا ف

  
 
ويد المتطوعي   بالمعرفة والمهارات والموارد اللازمة للتفوق ف  

وري لت   التوجيه والتدريب الجيدان والشاملان أمرٌ صر 
  إيصال وتفعيل رسالتنا اأدواره

 
: يه لتطوعية. وفيما أهم أشكال التوجم والمساهمة بفعالية ف  والتدريب للمتطوعي  

ن الجدد 5-2-1  التوجيه والتدريب للمتطوعي 
  برنامج التطوع التابع ل  

 
 . فهو جمعية محبة للتنمية الأشيةيعد التوجيه والتدريب للمتطوعي   الجدد جانبًا مهمًا ف

توفت  إرشادات شاملة ومعلومات هدفها تطوير المهارات لضمان أن المتطوعي   الجدد لديهم فهم واضح يتضمن 
  الأدوار التطوعية المنوطة بهم. 

 
 لأدوارهم ومسؤولياتهم وكذا ضمان جاهزيتهم للمساهمة والالتحاق بفعالية ف

 التدريب المتعلق بالمعرفة العامة وقنوات الاتصال 5-2-2
امج يركز التدريب  جمعية محبة المتعلق بقنوات المعرفة العامة والاتصالات على تزويد المتطوعي   الملتحقي   بت 
التطوعية بمعلومات حول المهام التطوعية المختلفة والقيم والسياسات والإجراءات، بالإضافة إلى  للتنمية الأشية

. قنوات الاتصال الفعالة لضمان التنسيق السلس والفعال بي   المتطوعي      والموظفي  

 التدريب المتعلق بإنجاز المهام التطوعية وتحقيق الأهداف 5-2-3
وريًا لتمكي   المتطوعي   من المهارات  يعد التدريب المتعلق بتحقيق المهام التطوعية وتحقيق الأهداف أمرًا صر 

يفهم المتطوعون المهام والمعرفة اللازمة لتحقيق مسؤولياتهم المخصصة بفعالية. يضمن هذا النوع من التدريب أن 
  تقدمها 

وأهدافها والمهارات المرتبطة بها. إنه يكسبهم الأدوات اللازمة  جمعية محبة للتنمية الأشيةالتطوعية الت 
  هذا المجال، 

 
. كما أنه ومن خلال توفت  التدريب المستهدف ف   أهداف الجمعية وإحداث تأثت  ذي معت 

 
للمساهمة ف
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، وتحقيق نتائج ناجحة  مية الأشيةجمعية محبة للتنيمكن ل   ، وزيادة إحساسهم بالهدف التطوع  تعزيز أداء المتطوعي  
  النهاية. 

 
 ف

ي إنجاز المهام التطوعية 5-2-4
ن
 التدريب المتعلق باستخدام التقنية الرقمية ف

مما يعزز إنتاجيتهم من أجل تزويد المتطوعي   بالمهارات اللازمة للاستفادة من الأدوات والمنصات الرقمية بفعالية، 
  تحقيق أهداف 

 
نا للتدريب جمعية محبة للتنمية الأشيةوتمكينهم من المساهمة بشكل أكتر كفاءة ف . ومن خلال توفت 

  هذا المجال، فأننا نسعى لضمان أن المتطوعي   يتقنون استخدام التكنولوجيا لتبسيط العمليات، والتواصل بشكل 
 
ف

 .  فعال، وزيادة التأثت 

 لتدريب المتعلق بالتوجيه والقيادةا 5-2-5
التدريب على المهام القيادية هو عملية تعليمية منظمة مصممة لتطوير وتعزيز مهارات وقدرات الأفراد. وي  هدف إلى 

ا   تمكن الأفراد من قيادة الفرق التطوعية بفعالية، واتخاذ القرارات الاست 
تيجية، توفت  المعرفة والأدوات والتقنيات الت 

 م الآخرين، ودفع النجاح التنظيم  إلى الأمام. وإلها

اف والدعم -6  الإشر
اف ودعم متطوعينا طوال مشاركتهم مع  امنا بتوفت  إطار منظم للإشر  

  الدليل على الت 
 
اف والدعم ف يركز قسم الإشر

بتجربة إيجابية جمعيتنا. نحن ندرك أهمية التوجيه المستمر، والتعليقات، والمساعدة لضمان أن المتطوعي   يتمتعون 
اف والدعم المنتظمي   للمتطوعي   لدينا، بم   مكانها لتوفت  الإشر

 
  لدينا ف

ا وذات مغزى. ويحدد هذا القسم الآليات الت 
  تسمح 

في   المعيني   أو المنسقي   الذين يعملون كنقاط اتصال. نحن نؤمن بقنوات الاتصال المفتوحة الت    ذلك المسرر
 
ف

  الوقت المناسب. ومن أجل ضمان تقديم الدعم للمتطوعي   بالبحث عن التوجي
 
  ملاحظات ف

ه وتبادل المخاوف وتلف 
  
 
اف الفعال نركز ف  على القضايا التالية:  جمعية محبة للتنمية الأشيةوالإشر

 بيئة تطوعية داعمة 6-1
ام    الت  

 
نه برعاية وتمكي   متطوعيها. ونعتقد أ جمعية محبة للتنمية الأشيةبيئة المتطوعي   الداعمة ه  حجر الزاوية ف

من خلال خلق ثقافة الدعم والثقة والتشجيع، يمكننا تعزيز التجربة التطوعية الشاملة وزيادة تأثت  مساهمات 
  الإنجاز والإثراء للتجربة التطوعية،  هدفنا هو تعزيز بيئة مناسبة حيث يشعر المتطوعون بالتقدير 

 
المتطوعي   ف

ام والدعم   بيئة تطوعية داعمة، نعط  الأولوية للاتصال المفتوح والاستماع  والاحت 
 
طوال مشاركتهم مع جمعيتنا. ف

ويد المتطوعي   بالموارد والمعلومات والإرشادات اللازمة للتفوق   
النشط والتعاطف ونسعى من خلال ذلك جاهدين لت 

ا نقاط القوة والمهارات الفريدة لكل متطو 
ً
  أدوارهم. ولا نغفل أيض

 
ع ونشجعهم على النمو والتعلم واستكشاف فرص ف

 جديدة داخل جمعيتنا. 

ن  6-2  مسؤوليات إدارة ورقابة المتطوعي 
  
 
  قلب وصميم برنامج التطوع لدينا ف

 
ف جمعيتنا جمعية محبة للتنمية الأشيةف ، هناك إدارة فعالة للمتطوعي   وتعت 

  ضمان التشغيل السلس 
 
اف بالدور الحيوي لإدارة المتطوعي   ف والتنسيق ودعم فرق التطوع لدينا من خلال الإشر

  
، نسعى جاهدين لخلق تجربة إيجابية ومرضية لكل من المتطوعي   والمجتمعات الت   

 
الدؤوب والتوجيه الاستباف

  ذلكنخدمها. وتشمل مسؤوليات إدارة المتطوعي   مجموعة من المهام الحاسمة، 
 
التدريب والجدولة وتقييم  بما ف

  بناء علاقات قوية مع متطوعينا، الأداء والد
 
فهم و عم المستمر ويلعب مديرو المتطوعي   المتفاني   لدينا دورًا محوريًا ف

  فرص مناسبة تتماشر مع أهدافنا. 
 
 مهاراتهم وتطلعاتهم، وتسكينهم ف

 تسكي   المتطوعي   وإسناد المهام التطوعية المناسبة ▪
 الفريقتلبية متطلبات إتمام المهام التطوعية ودعم  ▪
  اجتماعات فريق العمل ▪

 
 دمج قضايا التطوع والمتطوعي   ف
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  طبيعة المهام التطوعية ▪
 
ات ف   حالة حدوث تغيت 

 
 التواصل الفعال ف

اف والدعم الفردي أو الجماع   ▪  تنفيذ جلسات الإشر
  العمل التطوع   ▪

 
 تحقيق التكامل التكنولوج   والرقم  ف

ويد بالتغذية الراجعة للمتطوع عن الأداء ▪  وجودة العمل التطوع   الت  
 استقبال التغذية الراجعة من المتطوع عن الأداء التطوع  ومعالجة الإشكالات   ▪

ن  6-3  أدوار ومسئوليات المتطوعي 
ا على طبيعة الفرص التطوعية وأهدافها. ونقوم بتحديد 

ً
، اعتماد   العمل التطوع 

 
يلعب المتطوعون أدوارًا مختلفة ف

امات  امات الواردة المهام والمتطلبات والت     نموذج فرصة تطوعية واتفاقية التطوع بالإضافة إلى الالت  
 
  المتطوعي   ف

 
 ف

  للمتطوع. 
 
 الميثاق الأخلاف

اف والدعم 6-4  السياسات المرتبطة بالإشر
 وضوح وشفافية اتفاقية التطوع 6-4-1

  
 
أنها ليست موحدة لكل الأعمال ليست موحدة لكل المتطوعي   كما جمعية محبة للتنمية الأشية اتفاقية التطوع ف

  تريد الالتحاق بالعمل التطوع  على اختلاف المهار 
  التعاقد مع الفئات المختلفة الت 

 
ات التطوعية. وهذا يعط  مرونة ف

  التعاقد وبناء الاتفاقية يعتت  مرتكزًا أساسيًا لا ن
 
حيد والأولويات والخلفيات. ومع ذلك، فمبدأ الشفافية والوضوح ف

 عنه. 
 المظهر وقواعد اللباس 6-4-2

  إرشادات عامة وتوقعات الجمعية من متطوعيها فيما 
 
توضح سياسة المظهر وقواعد اللباس ضمن الميثاق الأخلاف
 يتعلق بمظهرهم العام وملابسهم أثناء مشاركتهم مع الجمعية. 

 تضارب المصالح أثناء العمل التطوعي  6-4-3
يحدث فيه تعارض المصالح أو العلاقات الشخصية للمتطوع مع قدرته  يشت  مصطلح تضارب المصالح إلى موقف قد 

 على التضف بشكل مرن يعيق عمله التطوع  مع الجمعية. 

 قيود على إفشاء المعلومات السرية 6-4-4
  تحكم معالجة وحماية 

تشت  القيود المفروضة على الكشف عن المعلومات السرية إلى الإرشادات واللوائح الت 
كة مع المتطوعي   أثناء عملهم مع الجمعية.  المعلومات

 الحساسة والخاصة المشت 

 قواعد التفاعل عتر منصات التواصل الاجتماعي  6-4-5
قواعد التفاعل من خلال منصات التواصل الاجتماع  ه  إرشادات وتوقعات تحكم سلوك المتطوعي   ومشاركتهم عند 

. والغرض من وجود قواعد للتفاعل من خلال منصات تمثيل الجمعية على قنوات ومنصات التواصل الاجتما ع 
اف، واستخدام منصات التواصل  التواصل الاجتماع  هو ضمان دعم المتطوعي   لقيم الجمعية، والحفاظ على الاحت 
  
 
  حماية سمعة الجمعية، والحفاظ على الاتساق ف

 
مة. تساعد هذه القواعد ف الاجتماع  بطريقة مسؤولة ومحت 

نت. المراسلة، وتع  زيز التفاعلات الإيجابية والبناءة مع المجتمع عت  الإنت 

يعية 6-4-6  الامتثال للمتطلبات النظامية والتسرر
ام المتطوعي   بالأنظمة واللوائح والسياسات المعمول بها ال  

يعية إلى الت    يشت  الامتثال للمتطلبات النظامية والتسرر
ت 

  المملكة. و ينطوي على 
 
امات النظامية والإرشادات المتعلقة بمجالات مثل السلامتحكم عملهم التطوع  ف ة اتباع الالت  

 والخصوصية والسرية وعدم التميت   والمعايت  الأخلاقية. 
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ي العمليات التطوعية والتعامل معها 6-4-7
ن
 تقييم المخاطر ف

  العمليات التطوعية يتضمن تحديد المخاطر المحتملة وتقييم احتمالية وق
 
ها المحتمل تقييم المخاطر ف وعها وتأثت 

على الجمعية والمتطوعي   والمستفيدين وأصحاب المصلحة الآخرين. وي  هدف تقييم المخاطر إلى تحديد المخاطر 
  لضمان التنفيذ السلس والآمن للأنشطة التطوعية. 

 
 وتخفيفها بشكل استباف

ن  6-4-8  ضمان حماية وسلامة المتطوعي 
وري وضع تدابت  وبروتوكولات قوية لضمان سلامة ورفاه المتطوعي   أمر بالغ الأهم   أي منظمة تطوعية. ومن الض 

 
ية ف

، تخلق جمعيتنا )   أنشطة التطوع من خلال إعطاء الأولوية لسلامة المتطوعي  
 
جمعية حمايتهم طوال مشاركتهم ف

. محبة للتنمية الأشية ات الإيجابية لجميع المعنيي    تعزز الثقة والأمان والخت 
ً
 ( بيئة

ن  9-4-6   سياسة الحماية المالية للمتطوعي 
تم تصميم سياسة الحماية المالية المتطوعي   لضمان الحقوق المالية وحماية المتطوعي   أثناء مشاركتهم مع الجمعية. 
وتوفر السياسة إرشادات وإجراءات لحماية المتطوعي   من أي مخاطر مالية أو مصاعب قد يواجهونها. وتتضمن 

ة للمتطوعي   سداد النفقات خلال أنشطتهم التطوعية وتوفت  تغطية تأمينية مناسبة سياسات الحماية المالي
  حالة الحوادث أو 

 
  قد تشمل التأمي   على الحوادث الشخصية وهذا يضمن حماية المتطوعي   ف

، والت  للمتطوعي  
ار أثناء عملهم ا . و اتفاقيات مالية واضحةالإصابات أو الأصر   . لتطوع 

ن آليات معالج 6-4-10  ة شكاوى وتظلمات المتطوعي 

  
 
م بالحفاظ على بيئة شفافة ومساءلة، حيث يشعر المتطوعون بالتقدير جمعية محبة للتنمية الأشيةإننا ف ، نلت  

والدعم. ولقد أنشأنا آليات معالجة لشكاوى المتطوعي   وإجراءات التظلم لضمان أن يكون لدى المتطوعي   منصة 
  الوقت المناسب. وهدفنا هو تعزيز تجربة التطوع الإيجابية ومعالجة أي مظالم للتعبت  عن مخاوفهم وطلب الحل 
 
ف

 قد تنشأ. 
 

تبة عليها 6-5  سياسة التعامل مع المخالفات والإجراءات المت 
، أنشأنا سياسة شاملة  مة بدعم المعايت  الأخلاقية وضمان بيئة آمنة وداعمة لجميع المتطوعي    

بصفتنا جمعية ملت 
. وتهدف هذه السياسة إلى معالجة أي سوء سلوك، أو للتعامل مع    قد تحدث أثناء العمل التطوع 

الانتهاكات الت 
، أو فعالية برامجنا، أو سمعة جمعيتنا.  انتهاكات سلوك، أو إهمال يمكن أن يض  بسلامة العمل التطوع  أو المتطوعي  

  قد تنش
، إلى جانب وصف موجز ويوفر الجدول أدناه نظرة عامة على أهم الانتهاكات الت    سياق العمل التطوع 

 
أ ف

لكل انتهاك والتدابت  للتعامل مع مثل هذه الحالات وحلها بفعالية. من المهم لجميع المتطوعي   التعرف على هذه 
 . مة لجميع المعنيي  

 الإرشادات لضمان بيئة متناغمة ومحت 
 الإجراء الإداري الوصف المخالفة

انتهاك 
قواعد 
 السلوك

الميثاق خرق 
 .  
 
 الأخلاف

-   
. و التحديد الواضح للميثاق الأخلاف   توعية جميع المتطوعي  

 المعايت  الأخلاقية. و توفت  التدريب على السلوك المتوقع  -
 وإجراء تحقيقات شاملة.  إنشاء آلية للإبلاغ عن الانتهاكات -
 للانتهاكات المرتبكةتطبيق الإجراءات التأديبي -

ً
حسب ما تقدره لجنة التأديب  ة المناسبة استجابة

 .  وبما لا يتعارض مع القواني   واللوائح الجمعية للعمل التطوع 

انتهاك 
السلامة 
 والأمن

  
الإجراءات الت 

تعرض سلامة وأمن 
المتطوعي   أو 

 تطوير بروتوكولات وإرشادات شاملة للسلامة.  -
 وتنفيذ تدابت  السلامة المناسبة. إجراء تقييمات مخاطر منتظمة  -
 لسلامة والاستجابة لحالات الطوارئ. اتوفت  التدريب على إجراءات  -
 ي   على الإبلاغ عن مخاوف السلامة واتخاذ إجراءات شيعة لمعالجتهم. تشجع المتطوع -
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الموظفي   أو 
 المستفيدين للخطر. 

 للانتهاكات المرتبكة حسب ما تقدره لجنة التأديبتطبيق الإ  -
ً
وبما لا  جراءات المناسبة استجابة

 .  يتعارض مع القواني   واللوائح الجمعية للعمل التطوع 

عدم 
الامتثال 

للسياسات 
والإجراءا

 ت

عدم الامتثال 
للسياسات 
والإجراءات 

التنظيمية المعمول 
  الجمعية. 

 
 بها ف

. ا -   لإعلام الواضح بخصوص فهم السياسات والإجراءات المعمول بها لجميع المتطوعي  
 وإجراءات محددة ذات صلة بأدوار التطوع.  توفت  التدريب على سياسات -
 عداد التقارير لانتهاكات السياسة وضمان إجراءات المتابعة المناسبة. إتنفيذ نظام  -
 للانتهاكات المرتبكة حسب ما تقدره لجنة التأديب وبما لا ت -

ً
طبيق الإجراءات المناسبة استجابة

. يتعارض مع القواني   وا  للوائح الجمعية للعمل التطوع 

تضارب 
 المصالح

  الأنشطة 
 
الانخراط ف

ا 
ً
  تخلق تعارض

الت 
بي   المصالح 

الشخصية ومصالح 
 الجمعية. 

 تثقيف المتطوعي   حول تضارب المصالح وآثاره.  -
  المصالح. مطالبة المتطوعي   بالكشف عن أي تضا -

 
 رب محتمل ف

 وضع إرشادات واضحة لإدارة تضارب المصالح.  -
 تقييم التعارضات المحتملة بانتظام واتخاذ الإجراءات اللازمة للتخفيف من ذلك. و مراجعة  -

سوء 
استخدام 
 الموارد

الاستخدام غت  
المناسب أو غت  

المضح به لموارد 
  ذلك 

 
الجمعية، بما ف

الأموال أو المعدات 
 أو المواد. 

  السياسات التنظيمية. التحديد ا  -
 
 لواضح للاستخدام المقبول للموارد ف

 بة واستخدام الموارد. تقديم إرشادات حول المناولة المناس -
 لاستخدام. اتنفيذ آليات المراقبة لاكتشاف ومنع سوء  -
 لإجراءات التصحيحية وتطبيق التدابت  التأديبية المناسبة لسوء استخدام الموارد. ااتخاذ  -

عدم 
الوفاء 

بمتطلبات 
المهمة 

 التطوعية

عدم تلبية 
مسؤوليات ومهام 

المتفق عليها  
 كمتطوع. 

 المسؤوليات المرتبطة بدور التطوع. الإعلام الواضح بالتوقعات و   -
 لمناسبي   للمتطوعي   للتأكد من فهمهم لمهامهم. اتوفت  التدريب والدعم  -
  . تقييم أداء المتطوعي   بانتظام وتقديم ملاحظات -
  أو إرشادات إذا لزم الأمر لمساعدة المتطوعي   على تلبية متطلبات مهمتهم. ت -

 قديم تدريب إضاف 
ورة للتوافق بشكل أفضل مع مهارات واهتمامات التطوع. إ -  عادة تعيي   المهام أو الأدوار عند الض 
 للانتهاكات المرتبكة حسب ما تقدره لجنة  تطبيق الإجراءات -

ً
التأديب وبما لا المناسبة استجابة

 .  يتعارض مع القواني   واللوائح الجمعية للعمل التطوع 

إهمال 
العمل 

 التطوع  

عدم أداء الواجبات 
المخصصة بعناية، 
مما قد يؤدى إلى 
ر أو الخسارة.   الض 

 عناية والاهتمام بالتفاصيل. توفت  تدريب شامل على أهمية ال  -
  التواصل بوضوح بخصوص معايت  السلامة والجودة.  -
 ل. تنفيذ آليات المراقبة لتحديد الإهمال المحتم -
  ذلك إعادة التدريب أو إ -

جراء التحقيقات واتخاذ الإجراءات المناسبة لمعالجة سلوك الإهمال، بما ف 
 .  إعادة التعيي  

 

 التقدير والتكريم -7
  ا
 
  لا تقدر بثمن يوضح قسم التقدير والتكريم ف

اف بالإسهامات الت  لدليل سياسات وإجراءات التقدير والاعت 
  
 
اف بجهودهم والاحتفاء جمعية محبة للتنمية الأشيةللمتطوعي   المتفاني   والعاملي   معنا ف امنا بالاعت  بها.  ويؤكد الت  

  نع
  تحقيق رسالتنا التطوعية ويوضح هذا القسم الطرق المختلفة الت 

 
ت  إننا نؤمن أن المتطوعي   يلعبون دورًا حيويًا ف

 بها عن تقديرنا وتكريم متطوعينا. 
 

اف بالمساهمات التطوعية 7-1  التقدير والاعت 
  
 
اف مساهمات المتطوعي   لدينالأشية جمعية محبة للتنميةف اتيجيات فعالة لتقدير واعت  امنا بتنفيذ است  ا ، نؤكد الت  

ونتفهم أن كل متطوع مستقل، وقد تختلف دوافعه وتوقعاته ولذلك نسعى جاهدين لتقديم مجموعة متنوعة من 
من شكر وتقديرات إلى تكريم  مبادرات التكريم والتقدير لضمان الشمولية وتلبية التفضيلات والتوقعات الفردية

 وفعاليات سنوية. 
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ي التقدير والتكريم 7-2
ن
 الفاعلون الأساسيون ف

ام الإدارة العليا بجمعيتنا لدعم جهود  ك فيها عدد من الفاعلي   ويتضمن ذلك الت  
 عملية التقدير والتكريم عملية يشت 

امج    التهيئة والإعداد لت 
 
 المجتمع المستفيد من المبادرات التكريم، وكذلك دور فريق الجمعية ف

ً
التكريم، وأيضا

 التطوعية. 
 
7-2-1  : ن   الإدارة العليا وتكريم جهود المتطوعي 

  تكريم وتقدير جهود متطوعينا ويمكنهم المشاركة بنشاط بطرق مختلفة 
 
تلعب إدارتنا التطوعية العليا دورًا مهمًا ف

ة مع المتطوعي   من خلال حضور أنشطة التطوع، لإظهار دعمهم وامتنانهم. ويمكن لإدارتنا العليا ال مشاركة المباشر
  التفاعل معهم ومن خلال الحضور والمشاركة، يمكنهم 

 
  أنشطتهم، وقضاء الوقت ف

 
والانضمام إلى فرق التطوع ف

 . ة مع المتطوعي   وفهم مساهماتهم والتعبت  عن تقديرهم بشكل مباشر  إنشاء علاقة مباشر
: فريق الجمعية وتك 7-2-2 ن  ريم جهود المتطوعي 

  
 
  تكريم وتقدير متطوعينا لمساهماتهم القيمة ويمكنهم المشاركة بنشاط ف

 
يلعب موظفو جمعيتنا دورًا أساسيًا ف

اف بجهود المتطوعي    اف وإظهار التقدير للمتطوعي   بعدة طرق ومن ذلك التعبت  شخصيًا عن امتنانهم والاعت  الاعت 
. ويمكنهم بذل جه   على أساس يوم 

، وشكرهم على عملهم، والتعرف على المساهمات الت  د للتفاعل مع المتطوعي  
ات اللفظية أو الملاحظات المكتوبة بخط اليد. وعلاوة على ذلك، يمكن  قدموها ويمكن ممارسة ذلك من خلال التعبت 

  عمليات صنع القرار والبحث عن مدخلاتهم وتعليقاتهم ومن خلال ت
 
اك متطوعي   ف قييم آراء للموظفي   إشر

 المتطوعي   والاستماع إلى أفكارهم. 
 مجتمع المستفيدين وتكريم الجهود التطوعية:  7-2-3

  تكريم الجهود التطوعية وتتيح قنوات يمكن لأفراد المجتمع من خلالها التعبت  
 
اك المجتمع ف تعمل الجمعية على إشر

اف بجهود المتطوعي   من خلال وسائل مختلفة    المناسبات المجتمعية عن امتنانهم والاعت 
 
مثل الشكر العام ف
  حياتهم والمجتمع. 

 
ز التأثت  الذي أحدثه المتطوعون ف   تت 

 ومشاركة القصص والشهادات الت 
 

ي إكمال المهام التطوعية:  7-3
ن
  شهادات المشاركة ف

  
 
  تكريم المتطوعي   وتقديرهم لتفانيهم ومساهماتهم ف

 
إكمال المهام التطوعية. تلعب شهادات المشاركة دورًا مهمًا ف

، مما يوفر شعورًا بالإنجاز والتحقق    العمل التطوع 
 
امهم ف وتعمل هذه الشهادات كدليل ملموس على مشاركتهم والت  

ف جمعيتنا بالدور القيم الذي يلعبه المتطوعون وتعت  عن امتنانها 
من جهودهم من خلال منح شهادات المشاركة، تعت 

 هم. لوقتهم ومهاراتهم وتفاني
 

 :يوم تقدير العمل التطوعي  7-4

  جمعيتنا  
 
يعد تنظيم يوم تقدير للعمل التطوع  وسيلة ممتازة للتعبت  عن الامتنان وتكريم مساهمات المتطوعي   ف

هم، وتوفت  تجربة ذات مغزى لإظهار  ويكرس هذا اليوم الخاص للاحتفال بخدمتهم المتفانية، والتعرف على تأثت 
 يم. التقدير لعملهم الق
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ي الفرص التطوعية المستقبلية 7-5
ن
ن ف ن الحاليي    :أولوية المتطوعي 

امهم اف بالت     الاعت 
 
  الحصول على الفرص التطوعية المستقبلية جانبًا رئيسيًا ف

 
 أولوية المتطوعي   الحاليي   ف

ّ
 تعد

تهم ذات الأهمية بالنسبة ومساهماتهم المستمرة ويوضح تقدير جمعيتنا لتفانيهم ويتيح لهم الفرصة لمواصلة مشارك
 لنا. 
 

ي الجمعية التطوعية:  7-6
ن
 استبيان الرضا عن العمل ف

تهم الشاملة،    جمعيتنا لتطوعية أداة قيمة لجمع التعليقات من المتطوعي   لتقييم خت 
 
يعد استبيان الرضا عن العمل ف

، وضمان تلبية احتياجاتهم. يهدف هذا الاستبيان إلى ق اك وتحديد مجالات التحسي   ياس مستويات الرضا و إشر
ا عن التقدير لآرا ً  ذلك تعبت 

ّ
ة وتعزيز تجربة التطوع. كما يعد ، مما يسمح للجمعية باتخاذ قرارات مستنت  ئهم المتطوعي  

حاتهم.   ومقت 
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