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دليل العمل التطوعي الاردني
الأهداء برنامج التطوع الأردني يقدم

  إلى كل من اشتغلت في رأسه جذوة للخيروالفائدة والإبداع ويسعى للنهضة بنفسه

و أسرته ابتداء فمجتمعه والأمه الاسلامية

هذا لمن وضع قول النبي صل الله عليه وسلم ”خير الناس أنفعهم للناس“ نبراسا
ومصباحا في طريقه

 هذا لمن اتخذ على نفسه عهدا قول الله جل جلاله وهل جزاء الإحسان إلا الإحسان

  لا ترقى الأمم وتصعد بهمم أصحاب رسالة سامية فلا يشوبها حظوظ النفوس ولذا
كان التطوع والدليل يصحبه في الفكرة ذاتها



الفصل الأول

كيف تنشأ مبادرتك ؟

التطوع قوة دافعة تحث على
تحـــث على المسؤولية وتبني

أواصر المجتعات

لماذا هذا الدليل ؟

 التطوعية في مختلف مجالاتها ، وليجيب عن جميع تساؤلاتك ويساعدك
 في تحقيق أهدافك ، على امتداد جميع 

كيف يتم استعماله ؟
يمكن تصنيف المحتوى في هذا الدليل إلى ثلاث

المحنوى النظري : وهو لكشف كل مرحلة وشرح أهميتها

 المحتوى التطبيقي: يشمل خطوات عملية لأفضل الممارسات التي تساعد
في تحقيق المفهوم النظري

 المحتوى البصري :  يضم أدوات بصرية تلخص التطبيق العملي للمحتوى
النظري

هذا الدليل موجه للشباب ذوي الافكار الامعة والخلاقة ،  ليكون مرشداً للجهود

مراحل العمل التطوعي

بداية العمل التطوعي والبحث عن المجال المناسب والمبادرة الجدية
تصميم الفكرة وبناء فريق العمل

التأسيس القوي للمبادرة/الفريق وبناء قاعدة قوية متينة للعمل
التطوير والتوسع في المشاريع والأعمال التي تقوم بها المبادرة/الفريق :



06

13

15

16

17

19

20

21

11

28

30

31

32

34

35

37

38

29

الفهرسالفهرس

المقدمة

العمل التطوعي

مفهوم وثقافة التطوع

الترويج

ميثاق التطوع

الفكرة والتصميم

مجال العمل

الفئات المستفدفة

القيمة المضافة

بناء فريق العمل

المخطط الزمني

التجربة والتطبيق

التخطيط

التأسيس والبناء

التمويل والدعم

الهيكل التنظيمي

التسويق

الاستدامة

الشكل القانوني

التطوير والتوسع

صناعة الابتكار

إدارة المشاريع

الشركات

Page No - 08 Page No - 07دليل التطوع الأردني دليل التطوع الأردني

23

22

25

39

40



Page No - 10 Page No - 09

العمل التطوعي

الفكرة والتصميم

التجربة والتطبيق٣

التأسيس والبناء

١

٢٤

دليل التطوع الأردني دليل التطوع الأردني



Page No - 12 Page No -11

العمل التطوعي
مفهوم وثقافة التطوع

ميثاق التطوع

مفهوم وثقافة التطوع

 « إني أناشد جميع الحكومات ،في هذا اليوم الدولي للمتطوعين  
   أن تشجع العمل التطوعي ، وتدعم جهود المنطوعين،  وتعترف ، 

بمساهماتهم في تحقيق أهداف التنمية المستدامة إن المتطوعين
   يستحقون منا أخلص آيات الشكر » 

أنطونيو غوتيريشالأمين العام للأمم االمتحدة

 اعتمدت الجمعية العامة للأمم المتحدة اليوم العالمي للتطوع الخامس
من كانون الأول من كل عام زالذي يعد فرصة للمتطوعين الأفراد
والمجتمعات والمنظمات لتعزيز مساهمتهم في التنمية على مستويات  

المحلية والوطنية  والدولية

 العمل التطوعي : هو كل عمل يقوم به أي شخص أو مجموعة من

دليل التطوع الأردني دليل التطوع الأردني

الأشخاص يهدف إلى خدمة فئة من المجتمع و لا يهدف إلى منفعة ماديةالأشخاص يهدف إلى خدمة فئة من المجتمع و لا يهدف إلى منفعة مادية

 المتطوع : كل شخص حقيقي خصص جزء من وقته للقيام بعمل تطوعي
سواء بشكل فردي أو من خلال جهة تطوعية   

المبادرة : سبق إلى اقتراح أمر أو تحقيقه ، وتقدم النفع والإيجابية للأخرين

 الفريق : مجموعة من الأفراد بمهارات متنوعة يعلمون معاً لتحقيق أهداف
مشتركة وغايات محددة

 المؤسسة : تنظيم هيكلي يتم بناؤه بغرض تقديم خدمات وتحقيق أهداف
  ما قد تكون تعليمية  أو مهنية أو اجتماعية 



Company Pro�le

ثقافة التطوع ؛ لماذا نتطوع ؟
 يتيح لك التطوع فرصة ل

تقدم مقابلاً  لمؤسسة لأثرت على حياتك ، بشكل مباشر وغير مباشر

تحدث تغيراُ إيجابياً في حياة الأخرين

تنهض بيبيْتك ومجتمعك من حولك
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:

تكون صوتاً لمن لا صوت لهم

تكون جزءاً من فريق

تقضي وقتاً مثمراً بعيداً عن واجبات العمل أو الجراسة والحياة الاجتماعية
تبني شخصيتك وثقتك بنفسك

 كما يمكن للتطوع أن يكون طريقاً

:

اكتساب مهارات ومعرفة وخبرات جديدة

تطوير وتمكين مهارات سابقة

cv إثراء السيرة الذاتية

خلق فرص عمل جديدة

  استغلال المعارات والمعرفة العلمية لمساعدة الآخرين دون مقابل
(Pro bano ) أو ما يسمى بـ

ختاماً ، يوفر التطوع فرصة لخلق علاقات اجتماعية جديدة
فرصة للتعرف على أشخاص جدد خارج محيطك اليومي

فرصة لخلق صداقات جديدة

فرصة للتعرف على المجتمع المحلب من حولك



ميثاق التطوع
ميثاق للتطوع،  الأردني  للميثاق  التأسيس  تم  الأردنية  التطوع  أيام  فعاليات   ضمن 
وناضجة مثالية  حالة  إلى  للوصول  التطوعي  العمل  تطوير  في  يسهم    وطني 
 لإدارة والتطبيق، يتألف من مجموعة من القواعد السلوكية والأخلاقية المستمدة من
يجب أنه  المتطوعون  يعتقد  والتي  والدينية،  والعربية  الأردنية  وعاداتنا  تراثنا 

وصورته التطوع  قيمة  على  للمحافظة  التطوعية  الأعمال  جميع  في  بها   والالتزام 
إكساب على  وحرصًا  الإنسان  حياة  في  بأهميته  إيمانًا   المشرقة، 

ولجهدهم  لذاتهم  تقديرهم  رفع  في  يسهم  مما  التجارب،  أفضل  المتطوعين 
وتبلورت الأردني،  والشباب  الوطن  على  بالنفع  يعود  ما  وهو  قدراتهم،  ولتطوير 

على شكل حقوق وواجبات ومدونة سلوك

ماذا يحتوي الميثاق الأردني للتطوع؟
قيم التطوع: لماذا نتطوع؟

حقوق المتطوع – واجبات الجهات التطوعية للمتطوعين
واجبات المتطوع – حقوق الجهات على المتطوعين

واجبات إضافية على الجهات التطوعية
مدونة السلوك: كيف تصبح "المتطوع المثالي

المصدر : مسودة الميثاق

الفكرة و التصميم
مجال العمل

الفئات المستهدفة
القيمة المضافة

المخطط الزمني
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مجال العمل
فالفطرة الإنسانيّة،  الطبيعة  سِمات  مِن  هي  الاجتماعيّة  الخصائص   أنّ 
المزيد من الخدمات الخير وتقديم   السليمة تدعو الإنسان دائمًا إلى تقديم 

إلى المحتاجين في مجالات عدة وفي مختلف المواضيع

كيف أحدد مجال العمل التطوعي الذي أريد العمل به؟

لتحديد مجال العمل التطوعي الذي أرغب في تقديمه يساعدني أن أسأل
نفسي هذه الأسئلة 

١. ما الذي يلفت نظري ويثير اهتمامي؟ ما هي نقاط القوة لدي، مهاراتي، مواهبي؟
٢. ما الذي أريد تغييره من حولي؟ ما القضايا أو المشاكل التي أرى أنها بحاجة

للعمل عليها؟ 

السؤال الأهم: كيف أوظف إجابات السؤال الأول في خدمة إجابات السؤال الثاني؟

نصائح مفيدة يقدمها د. يوسف سعادة في اختيار مجال العمل وإيجاد الشغف
 اسأل نفسك باستمرار: هل هناك أمور أود تحسينها أو تغييرها؟ أو مشكلات من 

حولي بحاجة إلى حل؟

  اكتشف ما يدور حولك من تغيرات، فالتغير يومئ بأفكار جديدة
كن دائم البحث والاطلاع واعمل على جمع الأفكار الجديدة من كل مصدر

كن ذا خيال واسع، أطلق لخيالك العنان

 اكتب أي فكرة تخطر في بالك مهما بدت لك صغيرة، حتى لو كانت غريبة أو
مجنونة أو خيالية وغير واقعية، وعـد إليها في وقت آخر واعمل على تطويرها

 هل هي في مجال الصحة والتوعية: مثل مساندة مرضى السرطان، التوعية
 عن مرض الايدز، اللياقة البدنية، التوعية من مخاطر السلوكيات الضارة، التوعية

للحد من انتشار المخدرات؟

هل هي في مجال البيئة: تلوث المياه، حماية الغابات، مبادرات للتشجير؟
هل هي في مجال المطالبة بالحقوق: المرأة، الطفل، الأقليات، المشاركة؟

هل هي في مجال الثقافة والهوية: مبدعون من بلدي، تراث القرى والمدن
الذاكرة الشعبية؟ 

هل هي في مجال التعليم: محو الأمية، تطوير المدارس، حقوق المعلمين؟
هل هي في مجال المجتمع المدني: المؤسسات الخيرية، النقابات؟

 هل هي في مجال توفري الخدمات في مجتمعك المحلي: مثل تحسني البنية
التحتية، توفري ملاعب للأطفال؟
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:

 
                                                                                                                                                                               

 الفئات المستهدفة
  من العناصر، كتأثيرها على بناء فريق العمل واستقطاب المتطوعين، وتأثيرها على

والتسويق، وارتباطها الوثيق بمجال العمل الذي تم اختياره للتطوع فيه   خطة الترويج

  تكمن أهمية تحديد الفئة المستهدفة من العمل المقدم في تأثيرها على العديد
من أستطيع تحديد الفئة المستهدفة من المجتمع بناء على النقاط التالية 
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العمر: هل من تخاطبهم من الشباب أو المراهقين أم الكبار فوق الأربعين؟ وهكذا

  الجنس: هل العمل التطوعي موجه للرجال فقط أم للسيدات أم أنه عام موجه
للجنسين معاً؟

الموقع الجغرافي: هل أنت تخاطب أهل بلد معين، أم مدينة داخل الدولة
أم أن عملك التطوعي فقط لأهالي الضواحي والريف؟ ،

 الموقع الوظيفي: هل تخاطب الطلاب، أم الموظفين أم العاطلين عن العمل؟

 الزمن: هل يمتد العمل التطوعي/ المشروع لمرة واحدة، أم هو مشروع متكرر؟
أسبوعي، شهري، سنوي

كيف أوظف ما لدي
من شغف ومهارات
ونقاط قوة في حل

            تلك القضايا ؟

المشاكل والقضايا
 من حولك: في

المجتمع المحلي
 مدرستي
جامعتي

 البداية من داخلك
ما هي نقاط القوة

لدي؟

هوايتي؟
مهارتي؟

أين يكمن شغلي؟

ما الذي يثير اهتمامي.؟

 القيمة المضافة
 أي ما هي القيمة المستحدثة التي سيضيفها العمل الخاص بك إلى كل من المتلقي
 والمتطوع وهذا لا يحدث إلا بوجود تحفيز للمتطوعين للأداء بصورة أكثر تميزا، أيضا لا
في يؤثر  أن  يمكن  للمنتج  جيد  تسويق  بلا  مضافة  قيمة  هناك  يكون  أن   يمكن 

سيكولوجية المتطوعين والمتلقي 

  نصائح لتحظى بعمل مختلف

  قدم نوعا ما من الإضافة للمتطوع ك دورات تدريبية أو خصومات ليعطي كل
وقته لمؤسستك بمقابل ولو كان بسيط

 الندرة: عندما تنشئ فريقا خاصا بك عليك أن تبحث عن أفكار جديدة على المجتمع
 المستهدف أو نادرة وفي ذات الوقت مطلوبة

 السلطة: قد يبدو مصطلحا غريبا لكنه حقيقي، استخدم الأشخاص ذوي القواعد
 الجماهيرية العالية لإحداث فرق في جذب نوعية وعدد أفضل من المتطوعين

والمشاريع

  اصنع محتوى خاص بك ولا تحاول تقليد ما هو موجود ووثق أعمالك خطوة بخطوة

دليل التطوع الأردني



التطوع قوة دافعة تحث على
تحـــث على المسؤولية وتبني

أواصر المجتعات

:

Page No - 22 Page No - 21دليل التطوع الأردني دليل التطوع الأردني

من نوع  يضفي  أن  يمكن  بالفريق  خاصة  ملهمة  بصمات  هناك  يكون  أن   احرص 
الملابس التي عليها الشعار هذه البصمة أيضا تعزيز التضامن وروح الفريق لها دور

كبير في رفع انتماء الفريق نحو هدف مشترك 

 احرص على أن يكون كل متطوع في المكان الذي يناسبه من حيث المهمات
التي تناسب شغفه ومهارته

 احرص على وجود مقيم أداء عادل يعمل بنظام النقاط لكل متطوع لرفع
 جاهزيتهم ومستوى أدائهم ويعمل هذا المقيم على نظام المكافآت والترقية

احرص على التواصل الدائم مع المتطوعين وإنشاء المجموعات الخاصة
 بالفريق لتعزيز روح الحميمية والتآلف

احرص دائما على توفير بدل مواصلات ووجبات صحية للمتطوعين لكيلا يكون
التطوع عبئاً عليهم

المخطط الزمني
 كل مشروع تريد العمل به وتنفيذه وقتًا يكون محدودًا به، نقطة لبدء العمل ونقطة
 لنهاية العمل، ومن المهم أن تكون هذه النقاط محددة الزمن، لتتجنب المماطلة دون
مهلة محددة ووقت مفتوح، مما قد يؤدي إلى الملل وعدم إنجاز المشروع، ولتتجنب

 التأخر في المهام ثم الاضطرار لإنجازها بوقت قليل دون إتقان

المبدئي العام  الزمني  الجدول  عن  يعبر  الذي  الأساسي؛  العريض  الخط  من   ابدأ 
 للمشروع، والذي يبين نقطتي البداية والنهاية ونقاط الإنجاز العامة الرئيسية، وأبقِ
القادمة الفترات  خلال  للمقارنة  كمرجعٍ  ثابتًا  الأساسي  الزمني  الجدول  هذا 

 ما الفترات المفصلة التي تعمل فيها على إنجاز المهام الفرعية، فتلك خطط زمنية
فيها المرونة ممكنة

التجربة والتطبيق
التخطيط

بناء فريق العمل
الاستقطاب

ثقافة الفريق
توزيع المهام

الترويج



Page No -24 Page No - 23دليل التطوع الأردني دليل التطوع الأردني

التخطيط

إنجازه، سيتم  لما  المسبق  القرار  يتضمن  والذي  الإدارية،  العملية  أساس   التخطيط 
تضع ذهنية  العملية  وهذه  المختلفة.  المهام  بإنجاز  سيقوم  ومن  وكيف   ومتى، 
من الأفراد  يمكن  الذي  العمل  مسار  لها  وتبني  الأعين  نصب  المؤسسة   أهداف 

من تحقيقها
التخطيط ما هو إلا التفكير قبل البدء بالعمل؛ لتسترق نظرة مستقبلية وتقرر أفضل الطرق

للتعامل مع المعطيات التي ستواجهك
يساعد التخطيط في التحسين من الأداء ورفع جودته

 وينظم تطبيق الأنشطة المختلفة ويجنب المؤسسة إهدار الموارد
 .والجهد المبذول من قبل الأفراد، ويوجه الطريق الذي تسير فيه المؤسسة لتحقيق أهدافها

 .من الأفضل فصل الخطط إلى مديين: خطط المدى القصير وخطط المدى الطويل
الخطط: طويلة المدى وقصيرة المدى

لخطط طويلة المدى أساسية لنجاح عمل المؤسسة. قد تمتد هذه الخطط
 لى مدار عدة سنوات، ويتم وضعها من الإدارات العليا للمؤسسة لتحقق الأهداف العامة

وتضم جميع أقسام المؤسسة

 فتوضع لتحقيق الأهداف الرئيسة التي تبني الأهداف الكبرى. توضع هذه الأهداف ضمن كل
دوري بشكل  تقييمها  ويتم  مسؤولياته،  إنجاز  من  ليتمكن  مؤسسة  كل  داخل   قسم/فريق 
أشهر أو  أسابيع  أو  أيام،  مدار  على  الخطط  هذه  تمتد  قد  الحاجة.  حسب  عليها  والتعديل 

في الصحي  الوعي  رفع  في  تتمثل  المدى  طويلة  الخطة  المدى:  مختلفة  الخطط  على   مثال 
 المجتمع. الخطة قصيرة المدى تتمثل في إنجاز أعمال متعددة وأنشطة مختلفة على فترات محددة،
ورقية لتوزيع نشرات  والتخطيط  توعوية  لعمل محاضرات  التخطيط  التدخين، مثل  بمخاطر   للتوعية 
الأعمّ الهدف  التدخين ضمن  بمخاطر  التوعية  الفرعي:  الهدف  تحقق  التي  الأنشطة   :وغيرها من 

 وأما الخطط قصيرة المدى

زيادة الوعي الصحي

 :ولابّد لأي مؤسسة تسعى لعمل حرفيّ مهنيّ أن يشمل برنامجها على ركائز عدّة الآتي ذكرها

 .الرؤية وهي استشراف المؤسسة التطوعية إلى خطة مستقبلية تطور من إنجازاتها 

  .الرسالة وهي الغاية التي ترتجى من أي عمل مقدّم من المؤسسة التطوعية على ب
المستويين البعيد والقريب

. التعريف بالمبادرة  حيث تُعرّف المبادرة  ماهيّتها ونشأتها والفئة التي  تقدم لها العمل التطوعي

 :لابّد أن تتكون الخطة من مجموعة من العناصر ونحصرها في الآتي ذكره
 . الهدف الاستراتيجي: وهو ما يمثّل الرؤى والطموحات بعيدة المدى لدى المشروع

  الهدف الفرعي: وهو ما يمثل هدفا قصير المدى قد يحقق  في إحدى أنشطة المشروع
الفئة المستهدفة: وهي التي تمثّل مرحلة عمريّة أو  نوعا خاصا مثل: المثقفين، المقبلينة

على الحياة الجامعيّ 
هيكليّة النشاط: وتُعنى بالتقسيمات  الداخليّة للكادر الإداري والتنفيذي

لتنفيذ نشاط من أنشطة المشروع ويكون على سبيل المثال  
 مسؤول النشاط، كُتّاب المحتوى، هيئة تسويقيّة ، كادر يعمل في الميدان

لميزانية لابد من دراسة التكلفة المادية لإنجاز النشاط  وتحديد الموارد المادية
التي قد يُستفاد منها لتغطية التكاليف وتقسم الموارد المادية  قسمين: الأول ذاتيّة ليكتفي

احب المشروع على الميزانيّة الموجودة عنده وأما الثاني
,خارجيّة كأن يعتمد على رُعاة تدعم نشاطه مثل المؤسسات والشركات الكبرى

 الوقت وتاريخ ومكان التنفيذ: لابّد من تحديد المدة الزمنية  لتوزيع الفعاليات بشكل منظم
في النشاط، إضافة إلى تاريخ التنفيذ ليتسنى حجز المكان  النشاط
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 مكان التنفيذ: ساحة المدرسة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج الخطة
 اسم النشاط / الأقصى كل السور

  الهدف الاستراتيجي / رفع الوعي المقدسي بالمسجد الأقصى المبارك وأن الاقتحامات في
 ساحاته هي ضمن مساحة المسجد

 الهدف الفرعي / أهمية الوعي المقدسي الإسلامي
 الفئة المستهدفة / طلبة المدارس من المرحلة الابتدائية

   هيكلية النشاط / مسؤول النشاط، مسؤول  التواصل  مع المدارس لتنفيذ النشاط
 مجموعة باحثة عن مصادر تاريخية  موثوقة ،  كادر ينفذ في ساحات المدارس

 الميزانية / ١٠٠  دينار  من موارد المشروع  المنتجة  من بيع كتب ودفاتر مقدسية الهوية
الوقت وتاريخ ومكان التنفيذ/  الوقت: حصص النشاط في المدارس

 التاريخ: ٢٠٢٢/٩/٩

 بناء فريق العمل: الاستقطاب
يعرف الاستقطاب بأنه تشجيع الأفراد الذين يملكون المهارات المطلوبة للتقدم للتطوع

أما استقطاب المتطوعين يعني: كيفية انتقاء المتطوعين واستثمار خبراتهم ووقتهم
وحماسهم، وتسخيرها للعمل التطوعي 

من أين يأتي الفريق؟

من مؤيدي الفكرة أو التصور المطروح، من زملائك في الجامعة أو المدرسة أو الحي
من المستفيدين من الفكرة من أبناء المجتمع

من أعضاء المؤسسة الاجتماعية التي تنتمي لها أو التي طرحت الفكرة عليها
من المتطوعين سواء للفكرة أو للمؤسسة

 تقنيات الاستقطاب
تحديد الحاجة إلى المتطوعين

 الاختيار الصحيح للمتطوع
فليس المراد هو كثرة أعداد المتطوعين، بل المطلوب المتطوع المناسب في العمل المناسب

 هذا يسهم في الاستغلال السليم لطاقات المتطوع، وتخفيض كلفة الإعداد
وعدم تحميل المتطوع فوق طاقته

 التدريب والتأهيل
،إذ إن التدريب يبلور موقف المتطوع، ويساعده على إنجاز العمل المطلوب بكفاءة أعلى

كما أنه يلعب دوراً بارزاً في شد المتطوع للمبادرة، واستمراره متطوعًا لأطول فترة ممكنة 

كما أنه يلعب دوراً بارزاً في شد المتطوع للمبادرة، واستمراره متطوعًا لأطول فترة ممكنة 

 الإطار التنظيمي
وتكمن أهمية ذلك في أن المتطوع مُعر�ض للشطط من ناحية، وللتوقف عند مواجهة

أية صعوبات من ناحية أخرى؛ فتأطير العمل يساعد على تحقيق مسألتي الاستمرارية والمتابعة 

توفير الإمكانات
 حتى يعمل المتطوع وينجز العمل المكلف به لا بد من توفير التجهيزات المساعدة، سواء
كانت معدات، أو آلات، أو وسائل، أو مكاتب؛ لأن ذلك يوفر للمتطوع الجو المناسب للعمل

التقييم
 من المفيد تقييم جهود المتطوعين تقييماً علمياً، كما أنه لا بد من اشتراك المتطوعين في

هذه العملية؛ من أجل التعرف على النتائج المحققة، وسد الثغرات في رسم الخطط المستقبلية

 التحفيز والتنشيط
ومن ذلك الاعتراف الدائم بإنجازات المتطوع وعطاءاته، والمشاورة وتقبل الاقتراحات

والشكر والتقدير، وإزالة العقبات، إلى غير ذلك من الوسائل ،



:  بناء فريق العمل: ثقافة الفريق
لا شك أنه لتحقيق أهداف العمل بشكل أسرع وأكفأ، فإن العمل الجماعي

الفردي، وحتى يكون الفريق فعالاً، لا بدّ من

فـكرة واضحة محددةالاتفاق على الفكرة، ماذا نريد؟ يتـشارك الجميع فيها للوصول إلـى
يتبناها المشاركون

تحديد القيم التي تحكم الفريق وتحكم اتخاذ قراراته 
تحديد مهمات محددة لكل شخص في الفريق، بحيث لا يوجد أشخاص من غير مهمات أو

وجودهم شكلي، مع الأخذ بعين الاعتبار المرونة والتقاطعات التي تحدث في العمل
البدء من تكامل أعضاء الفريق وتنوعهم من حيث القدرات والميول، فبعض الأفراد يتميز

بالأفكار والقدرة على التفكير، وبعضهم عملي يتميز بالقدرة على التنفيذ، وبعضهم يتميــز
 بالعلاقات الإنسانية المنفتحة أكثر سواء داخل الفريق أو خارجه. وكلما كان الفريق منوعا

ومنسجما كلما كان الفريق فعال

 بناء فريق العمل: توزيع المهام

من مهام قائد الفريق أو المدير توزيع المهام على كل فرد داخل منظومة العمل، بما يتوافق
وقدرات كل فرد ومهاراته وبطريقة عادلة

 الاهتمام بتوزيع الأعمال على الأفراد بالطريقة الأمثل يساعد في تقليل المنافسة الفردية من
 خلال التعاون بين أعضاء الفريق ومساندة بعضهم البعض للوصول إلى النجاح، كما يسهم
 في إتاحة فرص تبادل المعلومات بين أعضاء فريق العمل والإدارة، واتخاذ القرارات في وقت
 واحد بدلاً من اتخاذها بالتتابع بالطرق التقليدية في العمل الفردي وبالتالي استغلال الوقت
التعاون والأُلفة بين فريق المنشود بسبب  النجاح  إلى تحقيق  الاستغلال الأمثل، بالإضافة 

العمل

بعض النصائح التي تساعدك في تحقيق هذه الأهداف

تجنب تقليل المهام وسحبها من الأفراد الأبطأ بالإنجاز! قد يبدو هذا الخيار مغريًا
أيضًا، لكن قد يؤدي إلى فقدان الأفراد الاهتمام والدافعية للعمل، وشعورهم بالملل

 لا تجعل توزيع المهام عبئًا على نفسك، وواجبًا تنجزه في فتات وقتك، بل خصص له حصة تفيه
الأفراد مهارات  إلى  انظر  المناسب.  للشخص  المناسبة  المَهَمّة  إعطاء  من  وتمكنك   حقه 
 وخبراتهم، وحدد ماذا تحتاج كل مهمة ومن الشخص الذي سيحققها بأفضل طريقة وبأفضل

النتائج
والإطار الزمنيتأكد أن جميع أفراد الفريق قد فهموا المهام الموكلة إليهم بشكل كامل

المتوقع لإنجازها 

 الترويج
اهمية الترويج في الوقت الحالي

 ليضمن صاحب المشروع نجاح فكرته وتحقيق غاياته  عليه أن يروّج، كون الترويج أصبح وسيلة
رئيسة ضروريّة ومدخلا إلى الفئات المستهدفة في وقتنا الحاضر

 الترويج هو التواصل مع الجمهور وتعريفه بالمنتج أو الخدمة، وعرض المعلومات المتعلقة به
 بأسلوب مقنع وجذّاب، بهدف إقناع هذا الجمهور المستهدف بالخدمة المقدمة وحثهم على
 شرائها، وفي مجال التطوع، حث الجمهور على دعم المبادرة التطوعية ونشرها والمشاركة

فيها كمتطوعين وكمستفيدين 
لترويج جزء من عملية التسويق، وهو مجرد مرحلة من المراحل التي يمر بها اي مسوق عندما

 .يفكر في إطلاق منتج جديد أو خدمة إضافية
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التأسيس والبناء

التمويل والدعم
الهيكل التنظيمي

التسويق
الشكل القانوني
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 التمويل والدعم
 يعدّ إيجاد التمويل والدعم المادي الذي يسهم في إنجاز الأعمال المطلوبة من أكبر العوائق
المعضلة هذه  حل  في  تساعد  التي  الطرق  بعض  إليك  التطوعية،  المبادرات  تواجه  التي 

فرض رسوم على الفعاليات المختلفة
 من الأمور التي يمكن القيام بها هو إقامة الأنشطة المختلفة التي تعتمد بشكل أساسي

على جهود المتطوعين، وفرض رسوم رمزية على الجمهور لحضور هذه الأنشطة
 إقامة معارض لتمويل المشاريع الخيرية

القائمون يكون  حيث  إقامتها  في  القليل  تكلف  معارض  إقامة  مبدأ  على  الفكرة  هذه   تقوم 
فيها وتباع  تعرض  التي  والمواد  تطوعًا،  تقدم  قد  لها  والمستلزمات  المتطوعون،  هم   عليها 
 تشترى إما بأسعار رمزية أو تبرعات من أصحابها. أما العائد من البيع فيكون لدعم مشاريع أو
لبيع أو  السوق،  من  جاهزة  لمنتجات  المعارض  هذه  تكون  قد  للجمهور.  محددة   مبادرات 

المشغولات اليدوية أو الأطباق الخيرية أو غيرها
 إنتاج مواد مطبوعة أو سمعية أو مرئية

 يمكن للنشرات والمواد المطبوعة أو السمعية أو المرئية أن تشكل رافداً للمؤسسات الخيرية،
 وذلك إما ببيعها بأسعار رمزية أو بتأجير مساحات في داخلها للدعاية لمؤسسات تجارية. ويجب

مراعاة ألا يطغى العائد المالي على الفائدة المرجو�ة من إنتاج تلك المواد

 إقامة دورات وورش عمل مدفوعة الثمن

 من ضمن الأنشطة الهادفة إلى رفع مستوى الإنتاجية بين الناس هي إقامة دورات وورش
 عمل لتنمية قدرات الناس وإنتاجياتهم. ويمكن فرض رسوم على تلك الدورات وورش العمل

لتغطية نفقاتها أو لتغطية احتياجات مشاريع خيرية أخرى
 ولتوفير أكبر قدر من عائدات هذه الدورات للأعمال الخيرية، فيمكن التعاقد مع متطوعين لتقديم
  الدورات.  كذلك يمكن الحصول على الأجهزة والمواد اللازمة للدورة من خلال تبرعات يقدمها

 أفراد و مؤسسات

دليل التطوع الأردني
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 الهيكل التنظيمي
 نواجه أحيانًا أثناء العمل في نطاق الفريق تحديات تنبع من تداخل المسؤوليات بين الأفراد،
 وعدم وضوح نطاق الصلاحيات الموكلة لكل فرد أو مسؤول ضمن الفريق. مثل هذه التحديات
 يمكن تفاديه من خلال بناء هيكل تنظيمي واضح للمؤسسة. الهيكل التنظيمي هو الإطار
العلاقات المهام والواجبات والمسؤوليات على الأفراد، والذي يحدد   الذي يبنى عليه توزيع 
 " الرسمية بينهم ضمن المؤسسة الواحدة. ويوصف بأنه "التسلسل الهرمي للسلطة لغايات

قوم بناء الهيكل التنظيمي للمؤسسة على وجود وحدات إدارية مختلفة، واضحة التخصص
.والمهام، تتسم بوجود نطاق واضح للإشراف وخط للسلطة والمسؤولية

  لماذا نهتم ببناء هيكل تنظيمي للمؤسسة؟
يساعد في توزيع الأعمال والمسؤوليات والسلطات بين الأفراد

يحدد تسلسل الإشراف في المؤسسة: لمن يتبع كل شخص، ومن الأفراد الذين يتبعون له
يجمع الأفراد في وحدات وأقسام ودوائر

يوضح تفويض السلطات ويوفر القواعد والوسائل اللازمة لتقييم أداء الأفراد
يضع أنظمة ووسائل تضمن الاتصال الداخلي الفعال بين الوحدات المختلفة

 أفضل الممارسات: الهيكل الوظيفي
 أحد نماذج/أنواع الهيكل التنظيمي، يتم فيه بناء الوحدات بحيث يشمل كل منها الاختصاصات
في شيوعًا  الأكثر  التنظيم  من  النوع  هذا  يعد  وظيفيًا.  المتشابهة  والمسؤوليات   والمهام 
المتعلقة المسؤوليات  تجمع  التي  المالية  الوحدة  تشبه:  صورة  على  عادة  ونراه  المؤسسات، 

بالشؤون المالية والمحاسبية، وحدة الموارد البشرية، ووحدة التسويق
يساعد هذا النوع من التنظيم على تحقيق مبدأ "الشخص المناسب في المكان المناسب

مراحل بناء الهيكل التنظيمي

 حدد الأهداف الأساسية للمؤسسة

حدد الأعمال التي تحتاج إنجازها لتحقيق تلك الأهداف
 (وزع الأعمال ضمن وحدات تنظيمية مناسبة (تعتمد على نوع العمل/الوظيفة مثلاً

 وزع الأفراد على الوحدات التنظيمية كل ضمن اختصاصه
 حدد المهام والواجبات والمسؤوليات المنوطة بكل وحدة وظيفية، ومن المسؤول

عن كل وحدة المدير 

 حدد حجم السلطة المناسبة التي ستفوض لكل مدير، والتي ستساعده على إدارة الأفراد ا
لتابعين له وتقييم أدائهم بشكل مستمر ودوري

 أعد الخريطة التنظيمية للمؤسسة

المسميات الوظيفيّة
رئيس مجلس الإدارة: وهو المناط بمتابعة مشاريع المبادرة وفعالية الأعضاء

أعضاء مجلس الإدارة: وهم مسؤولو المشاريع (الكوادر المساهمة في عملية التخطيط
الأعضاء: الكوادر المتطوعة المنفّذة للمشاريع



 

  



 

  



 

  



  



 

 

 



Page No - 14 Page No - 13دليل التطوع الأردني دليل التطوع الأردني

توسيع دائرة الثقة في المشاريع والمبادرات
لضمان نجاح المبادرة لابّد أن يؤسس مسؤولو لرفع مستوى الثقة لدى الفئة 

المستهدفة فتكون المبادرة المرجعيّة الأولى، ويكون ذلك من خلال المستويين 
الآتيين:

1. على المستوى الدّاخلي في المبادرة
لابد تكون علاقة أعضاء المبادرة وثيقة قويّة مُنظمة، وفي التخطيط للمشاريع 

هرمية متسلسلة متخصصة فمجلس الإدارة معنيّ بالمحاور الداخليّة الرسمية بينما  
الموارد البشرية عملها يصب في  دعم  كوادر المبادرة، معتمدة بشكل رئيس  على 

الرسالة والغاية وأن تبثها بشكل مُباشر أو غير مباشر .
 

• نموذج عمليّ: مبادرة مختصة بدعم الأيتام 

- المشروع: تنظيم إفطار في رمضان للأطفال الأيتام.
- دور مجلس الإدارة: التنسيق الرسمي مع مراكز الأيتام، احتساب الميزانيّة.

- مسؤول المشروع: توزيع الأدوار والمسؤوليات على الكوادر العاملة.
- الكوادر: اقتراح المشروع وتنفيذه

 فاختيار المشروع يصب في الهدف الرئيس للمبادرة وهو دعم الأيتام.

2. على المستوى الخارجي
لابد من المبادرة تعزيز حاجة الفئة المستهدفة للمبادرة ومشاريعها، وأن ترفع 

مستوى الثقة من خلال  الرعاة والداعمين من المؤسسات  المجتمعية أو الخيرية أو 
التجارية لرفد المشروع ماديا هذا جانب، ومن جهة أخرى على المبادرة  التواصل 

الإعلامي المستمر مع جمهورها من خلال صفحة إعلاميّة قويّة  وهذا يعزز القرب  
بين الجهتين.

 
• نموذج عملي: مبادرة خيرية متخصصة لدعم الأسر الفقيرة  

- نشر منشور على الصفحات الرسمية للمبادرة بعدد الأُسر المستفيدة.
- توثيق الجولات الميدانية ونشرها عبر الصفحة الرسمية.

- طرق استقبال التبرعات بشكل موثق رسمي.
- بيان العمل السري المحافظ على خصوصية الأسر المحتاجة .



والرسالة الهدف  وضوح 

طرق توسيع دائرة الثقة
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الوعي زيادة 

العمل تخصصية 

الرعاة

الجمهور مع  التواصل 



التسويق
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مجموعة الأنشطة المتكاملة التي تقوم بها المبادرة/ الجمعية/ المتطوع 
وتهدف إلى بناء وتعزيز السمعة لها والترويج أو الدعاية لخدماتها/ منتجاتها/ 

أفكارها/ برامجها/ أنشطتها لتصل للجمهور المستهدف ليتفاعل معها 
ويتبناها.

 هو أحد الأنشطة الرئيسية لعملية "التسويق" ويمثل أحد الجوانب التطبيقية 
والعملية لها، ويتم من خلاله استخدام قنوات وأدوات ترويجية محددة لإيصال 
الدعاية للجمهور المستهدف بهدف تحقيق الأهداف التسويقية ( بناء وعي، 

تعزيز سمعة وصورة ذهنية، تحقيق مبيعات، جذب تبرعات.. الخ)

أهمية التسويق والترويج
تعتبر الإدارة التسويقية الصحيحة أحد أهم ٥ جوانب أساسية ضرورية لنجاح 

الأعمال سواء كانت غير ربحية أم ربحية ( إلى جانب إدارة العمليات، الإدارة المالية، 
إدارة الموارد البشرية، الإدارة العامة)، ويمكن تلخيص الأهداف المهمة التي يجب 

تحقيقها من خلال التسويق بما يلي:

١. نشر الوعي والتعريف بالمبادرة وتعزيز الصورة الذهنية لها لدى الجمهور 
المستهدف.

٢. المساهمة في بناء الشراكات وتوسيع قاعدة العلاقات العامة للمبادرة وجذب 
التبرعات والرعايات لدعمها.

٣. الترويج والدعاية للمبادرة وأنشطتها وجذب الجمهور المستهدف للمشاركة 
بها.

الترويج

العناصر الرئيسية للخطة التسويقية

١. نبذة عن المبادرة ودورها
٢. المشاريع والبرامج والأنشطة والمنتجات والخدمات المطلوب تسويقها

٣. الفئات المستهدفة بالتسويق
٤. القنوات والأنشطة الترويجية المناسبة  ( موضحة تاليًا)

٥. الرسالة التسويقية المطلوب إيصالها للفئة المستهدفة (المحددة برقم ٣) 
والتي سيتم نقلها من خلال القنوات والأنشطة الترويجية ( المحددة برقم ٤)

٦. المواد الترويجية المطلوبة ( مطبوعات، فيديوهات..الخ)
٧. الخطة الزمنية للأنشطة التسويقية

٨. الميزانية التسويقية ( المطلوبة لتنفيذ البنود ٤ و٦)

قنوات الترويج الأساسية
يمكن ان تستخدم الجهات التطوعية القنوات الترويجية التالية بشكل كامل 

أو جزئي حسب الحاجة والموارد المتاحة .
تتنوع القنوات الترويجية التي يمكن أن تصل إلى ٣٠ قناة وأداة مختلفة، من 

بينها القنوات الرقمية والتقليدية، حيث تستطيع المبادرات التطوعية 
الاستفادة منها، وتاليا مجموعة من الأمثلة عليها:

أ) قنوات التسويق الرقمي، ويشمل: 
١. محركات البحث ( مثل جوجل)

٢. المواقع الإلكترونية ( الإخبارية والمتخصصة بمجالات معينة) 
٣. المنصات المتخصصة مثل اليوتيوب والواتس أب

٤. البريد الإلكتروني والنشرات البريدية 
SMS ٥. الرسائل النصية

٦. منصات التواصل الاجتماعي كالفيسبوك والانستغرام وتك-توك وتويتر 
وغيرها ( وموضحة ادواتها التفصيلية تاليا)



Page No - 20 Page No - 19دليل التطوع الأردني دليل التطوع الأردني

ب) الأدوات الترويجية لمنصات التواصل الاجتماعي، والتي تتضمن على 
سبيل المثال لا الحصر ، وتشمل :

 (Posts) ١. المنشورات
 (Stories) ٢.  القصص اليومية

 ( Lives ) ٣. البث المباشر
 ( Events ) ٤. الفعاليات الإلكترونية

 ( Groups & Communities) ٥. المجتمعات
 ( Paid Ads ) ٦. الدعاية المدفوعة

٧. المؤثرين ( Influencers ) وغيرها 
(Blogs & Podcasts) ٨. المدونات والبودكاست

ج) وسائل الإعلام والميديا:

(TV's) ١. القنوات التلفزيونية والفضائية
(Radio ) ٢. الإذاعات وقنوات الراديو

(Meda Websites) ٣. المواقع الإعلامية الإلكترونية
(Newspapers & Magazines) ٤. الصحف والمجلات

د) القنوات الترويجية العامة:

( Outdoor & Billboards) ١. إعلانات الشوارع واللوحات الخارجية
( Telemarketing) ٢. الترويج الهاتفي

 (Key Persons ) ٣. الشخصيات المؤثرة كالأطباء والمشاهير والدعاة وغيرهم
( Public Relations ) ٤. العلاقات العامة

٥. الفعاليات (Events) كالمحاضرات والمؤتمرات والمعارض وغيرها
( Direct Promotion ) ٦. التسويق المباشر

Printed Ads Distribution)s ) ٧. توزيع المطبوعات
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