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 آيف ننظم برنامجا تطوعيا؟

 
 

  بالمسؤوليةه من شعورنابع ،من دون مقابل به الانسان يقوم  اراديمجهود" العمل التطوعي هو 
 ،"ة اجتماعية حاجلتلبية  على المشاركةمبنيتجاه المجتمع و

 
العمل التطوعي واحدا من أهم العناصرالتي تعتمد عليها معظم المنظمات والجمعيات الغير  يعتبر

ام التي توكل الى المتطوعين، وبغض النظر عن كل أنواع المه. حكومية في تنظيم وتنفيذ برامجها
الوقت المؤهلات والمقدرات الضرورية : فان العناصر المشتركة التي تربط بين معظم المتطوعين هي

من هنا يجدر بنا أنستعرض ايجابيات عمل المتطوعين ونتفكر في كيفية الاستفادة من . لنجاح المنظمة
 .هذه الطاقة التطوعية

 
 :ايجابيات عمل المتطوعين

بعض الناس والقيّمين على الجمعيات يعتقدون ان  . جس عديدة تلقي بظلالها على عمل المتطوعينهوا
المتطوعين يسببون بعض المشاكل للجمعية، البعض يظن أنهم لا يتحملون مسؤولية كفاية، البعض  

 وآخرين يعانون من تسرّب المتطوعين بسبب انشغالهم أو فقدان الآخر يرى أنهم بحاجة الى تدريب
 .حماستهم بعد التدريب مما ينعكس خسارة على الجمعية

فالعمل . على الرغم من هذه الهواجس، علينا أ ن نأخذ بعين الاعتبار بعض ايجابيات عمل المتطوعين
التطوعي يخفف من كلفة برامج الجمعية المالية ويضفي دعما مباشرا للجمعية من المجتمع الذي تعمل 

ون يضفون حماسة وحيوية أكبر على العمل ويساهمون بمهاراتهم كما أن المتطوع. ضمن  نطاقه
 .وقدراتهم في سبيل انجاح برامج الجمعية

من هنا كانت الحاجة ملحة لتطوير العمل التطوعي عن طريق رسم خطة لبرنامج العمل التطوعي 
طاب تهدف هذه الخطة الى تحديد حاجات الجمعية، استق. على غرار خطط العمل للبرامج الأخرى

وتنظيم مشاركة المتطوعين، رسم أدوارهم وربطها ببرامج ومشاريع الجمعية بحيث تتم متابعة العمل 
مثل تسرب (ومتابعة المتطوعين وتفادي بعض المشاكل أو العقبات التي يمكن أن تواجه الجمعية 

 ...).المتطوعين، ضعف الخبرة، الفشل في تحمّل المسؤولية، وسوء استعمال اسم الجمعية
تقع على الهيئة الادارية ومجلس الأمناء مسؤولية تطوير خطة وبرنامج عمل المتطوعين عن طريق  

الذي بدوره يشرف على ) الذي يمكن أن يكون أحد أعضاء الهيئة الادارية(تحديد مهام منسق البرنامج 
ون تماما رسم خطة العمل بالتنسيق مع بعض الموظفين الذين يتعاطون مباشرة مع المتطوعين ويدرك

، )باشراك الموظفين يزول الهاجس بامكان استبدالهم بمتطوعين(أي المهام بحاجة الى متطوعين 
بهذه الطريقة ونتيجة المشاورة، يأتي اقتراح البرنامج لما فيه  . وبالتعاون مع المتطوعين أنفسهم

 .مصلحة المتطوعين وموظفي الجمعية كافة
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 ركائز برمجة العمل التطوعي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاستقطاب

تطوعين

توجيه المتطوعين

 البدء بالمهام

 المتابعة والتدريب

 تقدير عمل
 المتطوع 

ج م ا ن ر ب ل ا م  ي ي ق  ت

تحديد حاجات الجمعية

 :التالية ي سبيل رسم برنامج المتطوعين، يمكن الاستعانة بالخطوات

 :تحديد الأسباب الموجبة لاستقطاب المتطوعين، ومنها .1
 )تحقيق قدر المستطاع أمام الضغوطات المادية(تأدية مهام غير مأجورة  �

 اضفاء دم جديد وأفكار جديدة الى الجمعية �

  وتأمين مشاركة أوسع من المجتمع المحليدة مصداقية الجمعية في المجتمعزيا �

 توسيع نطاق جمع التبرعات �

 تعزيز حس الانتماء الى المجتمع من خلال التطوع في منظمات المجتمع المحلي •
فالمتطوع لديه موهبة أوخبرة، يجدر . ماذا تريد من المتطوعين وما هو دورهم •

ة من هذه الخبرات والا أحس الكتطوع بعدم جدواه، بالمؤسسة أن تجيد الاستفاد
 .وانسحب
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، بما يشبه عقد العمل الذي يحدد الواجبات، الفترة  تحديد أدوار المتطوعين ووظائفهم .2
الزمنية للمهمة التطوعية، المؤهلات المطلوبة، تقرير عن المهمة لدى الانتهاء من 

 .تأديتها والشخص المسؤول عن المتابعة
 

ويتم الاعلان ، لمتطوعين عبر الاعلان عن فرص التطوع والمهام المطلوبةاستقطاب ا .3
 :عبر
  اعلانات في المدارس والجامعات- الاعلان العام والملصقات -
 الأصدقاء والموظفين -
 )استقطاب المشاركين (الدعوة الى المشاركة في نشاطات الجمعية -
  المتطوعع، يوم البيئةيوم المتطو: الاستفادة من بعض المناسبات المهمة -

 تحتاج اليه 
  ويتم ذلك عن طريق مراجعة طلب اختيار المتطوعين الأنسب للمهمة المطلوبة .4

ضرورة امتلاك ... (انتساب المتطوع، مقابته، أوسؤال أصدقاء له، أومراجعة خبرته
ن رخصة قيادة، اللغة، ايجاد استعمال الكمبيوتر أو الانترنت، ايجاد التعاطي مع المسني

 ...)أو الأطفال
 
 

 ويتم ذلك عن طريق شرح أهداف وفلسفة الجمعية، تعريفه بالموظفين،  توجيه المتطوع .5
تطلعاتها ارشاده الى مكان عمله، عرض هيكلية الجمعية وأدوار الموظفين وسؤاله عن 

 المتطوع من خلال خدمته في هايجنيوعرض المنافع التي س تجاه المهات التطوعية
لك يعزز من احساس المتطوع أنه جزء من الجمعية مما يساعده على وبذ... الجمعية

 .نسج العلاقات الودية مع المتطوعين والموظفين
 
 

 لأسباب كثيرة ومنها توجيه النصائح والدعم المعنوي الى المتابعة والتدريب .6
المتطوعين، مراجعة تساؤلاتهم، مراقبة نوعية العمل ورضى المستفيدين، تصحيح أي  

) كثير من المتطوعين يريدون التعلّم وبالتالي يريدون من يتابعهم... (العملخلل في 
 .ومتابعة التدريب والتعلّم عن طريق اشراكه في دورات تدريبية في الجمعية وخارجها

 
 : شروطها، بدء المهام 7.

 تامين اللجو المريح والمناخ المشجع للعمل �
 تعريف المتطوع على الموظفين وتسهيل التواصل معهم �
 تعريف الموظفين عليه وعلى مهامه •
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أضف الى هذه اللائحة ركيزتان أساسيتان من ركائز البرنامج التطوعي الناجح، واللذين يجب 
 :التحضير لهما خلال كافة المراحل المذكورة أعلاه، هما

 
 التطوعي للاستفادة من الثغرات الممكن الوقوع بها، ومحاولة تصحيح تقييم البرنامج �

تقييم يتمحور على تقييم مهمات المتطوعين ومدى تحقيقها أهدافها، رضى وال. الوضع
 ...المتطوع من دوره، وتقييم المتطوع الذاتي

 
بهدف اعطائهم المزيد من الحوافز والدفع تقدير الجهود والمهمات التي أداها المتطوعون،  �

بطاقة تقدير : نهاويمكن للتقدير أن يأخذ أشكالا متعددة وم. للمثابرة على العمل التطوعي
ولو كانت النشرة  (للجهود، احتفال تكريمي، تسليط الضوء على المنجزات من خلال الاعلام 

، شكر المتطوع وعرض مهمة أخرى وعرض فرصة عمل على المتطوع ايمانا )المحلية
 .بجهوده

 
 

 الجمعيةمنسق البرنامج التطوعي في دور
 

 :أهم أدواره
 )المهمات التطوعية(لجمعية تحديد فرص ومجالات التطوع في ا �

 الراغبين في التطوع/الاهتمام بانشاء بنك معلومات للمتطوعين  �

 تحديد مهام وأدوار المتطوعين �

 استقطاب واختار المتطوعين المناسبين للمهام المعروضة �

 )فصلية/ تقارير شهرية(تأمين مستلزمات التدريب والمتابعة للمتطوعين  �

 ناعداد برنامج لتكريم المتطوعي �
التواصل الدائم مع المتطوعين لتزليل المشاكل، لتأمين الدعم المعنوي، والتدريب  �

 .اللازم
 

ولذلك عليه التوفيق بين . يتمحور دوره في ربط العلاقة بين ادارة المجموعة والجهاز التطوعي
 .متطلبات الجهاز الاداري و بين اهتمامات واحتياجات المتطوعين
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 ملاحظات عامة
 
  المطلوب من الجمعية؟ما

   
  التطوعمفهوم تعريف واضح لاعتماد 1.

  استراتجية للعمل التطوعيرؤية 2.

 والمتطوعينتوضيح العلاقة بين الموظفين – هيكلية الجمعية لاستعاب العمل التطوعي قابلية 3.

  المهام المطلوبة من المتطوعينتحديد 4.

 ة التطوعيللمهمات مواصفات ومهارات اللأشخاص تحديد 5.

  قدرات ومهرات المتطوع وربطها بحاجات الجمعيةحتراما 6.

  برامج ونشاطات تلبي تطلعات المتطوعينتنسيق 7.

  استغلال المتطوععدم 8.

  الجو الملائم والوسائل اللازمة لانجاح مهمة المتطوعتأمين 9.

  مع المتطوعين كونهم شركاء في المبادرة أو المشروعالتشاور 10.

  الضروري للمتطوعين الاعداد الازم والتدريبتأمين 11.

  أعمال المتطوعين لاضفاء صفة الاستمرارية للعملمتابعة 12.

  المتطوعين والاشراف عليهمدعم 13.

  احتفال تكري- نشر المنجزات-بطاقات تقدير( المبادرات، شكر المتطوعين وتقدير جهودهم ابراز 14.
 
 
  المطلوب من المتطوع؟ما
 

 الشعور بالمسؤولية تجاه قضية ما 1.

 )الوقت والتعاطي( والجدية الالتزام 2.

 الانفتاح 3.

 لقدرة وحب التعاونا 4.

 لرغبة في العمل من دون مقابل   ا 5.

 الاندفاع  والحماس  6.

 عرفة القدرات والامكانيات الشخصية  م .7

  بالدور الذي سيقوم به وعدم تحمّل مسؤوليات أخرىالاكتفاء 9.

  على الوعودالمحافظة 10.

 يةلالمام بأهداف الجمعية واحترام أطرها التنظيما .11
 عدم استغلال اسم المجموعة وحفظ أسرارها 12.
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.. ………………:تمت المقابلة مع

. …………………:ابلةتاريخ المق
 

 

 استمارة متطوع

  .................................................................:الاسم 1.

 : .................................................................العمر 2.

 ........................: ......................مستوى التحصيل العلمي 3.

 : ..............................................................الهوايات .4

 ......................................:نشاطات تطوعية سابقة وأنواعها .5

  ........................................:لماذا تريد التطوع في جمعيتنا .6

  .........................:لتطوعي الذي ترغب بهما هي نوعية العمل ا 7.

 .............................:ماذا تتوقع أن تجني من فترة تطوعك هذه 8.

 ...................................: ستضفي على جمعيتنا-برأيك-ماذا  9.

 :ما هي الأوقات التي يمكن أن تتفرغ خلالها للمهمة التطوعية 10.

 : عدد الساعات      :الفترة الزمنية

 ......................: هل لديك فكرة عن ميادين عمل الجمعية 11.

  .........................:أيها تجد نفسك قادرا على العطاء فيه .12

 

 :ملاحظات عامة
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 : من مهمات تطوعية1نموذج 

 انشاء صفحة انترنت للجمعية  :المهمة التطوعية 

   :المهام المطلوبة

 .فحة انترنت الجمعيةتحضير ووضع اقتراحات عامة لص .1

 .المساعدة في تنظيم كافة برامج ونشاطات الجمعية على الصفحة .2

 .ربط هذه الصفحة ببعض مواقع المجتمع المدني الأساسية في لبنان والعالم .3

 . وضع نشرة الجمعية الشهرية على الصفحة .4

 . تنظيم لائحة البريد الالكتروني لتسهيل الاتصال بالمشتركين .5

 .وعين لمتابعة الصفحة شهرياتدريب أحد المتط .6

 

 .ثلاثة اشهر مع متابعة شهرية  :الفترة الزمنية

 : ة/مواصفات المتطوع

 .ة مع خبرة في برمجة الكمبيوتر/ة موهوب/ة م شاب/شاب .1

 .اختصاص في برمجة الكمبيوتر .2

 . الرغبة والقدرة على التواصل مع فريق عمل متنوع 3.
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 منشطة صيفيات أولاد  :طوعية المهمة الت

   :المهام المطلوبة

 .الاهتمام بمجموعة من عشرة أولاد .1

 .المساعدة في تحضير وتنظيم برنامج عمل ونشاطات الصيفية .2

 ).نشاطات ترفيهية وتثقيفية(تنشيط المجموعة تبعا للبرنامج المقترح  .3

 .  بعد الظهر2:00 لغاية 8:30متابعة الأولاد من الستعة  .4

 

 .أربعة أسابيع في العطلة الصيفية  :الزمنيةالفترة 

 : ة/مواصفات المتطوع

 .شابة موهوبة، صبورة ونشيطة، تحب العمل مع الأولاد .1

 .خبرة فب التنشيط الاجتماعي والترفيهي .2

 .الرغبة والقدرة على التواصل مع فريق عمل متنوع .3

 

 .المواصلات والطعام مؤمن   :ملاحظة
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