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 13من  2صفحة                                                                                                                                                                                                 (   1.03الإصدار ) - آلية إدارة المتطوعين

 :مقدمة

يعد التطوع مطلبًا وضرورة إنسانية تزدهر بها المجتمعات الحديثة، فزيادة الوعي بأهميته والعمل به يعد مطلبًا من  

لمجتمعه،   الفرد  انتماء  ويعزز  المعاصرة،  الحياة  تطبيقًا  متطلبات  الخير؛  عمل  وممارسة  والعطاء،  البذل  على  ويشجعه 

 .لمعتقده الإسلامي وما يتلقاه من مبادئ وقيم، ناهيك عن إكسابه مهارات وخبرات نافعة من خلال هذه المشاركات

إلى المساهمة في بناء المجتمع، والمشاركة في تحقيق رؤية المملكة العربية    جمعية كفو للتوظيف والتأهيل وتسعى  

 .متطوع، عبر إشراك المتطوعين وإتاحة الفرصة لهم 1,000,000الطامحة إلى الوصول نحو  2030السعودية 

بها،    تحديد وتوضييييييس سيييييياسيييييات التطوع اليم من شيييييأيها تنتيم علاقة الجمعية بالمتطوعينالآلية  والغرض من هذه 

إيضيييياع العمليات الإ رافية في وحدة التطوع  ، بالإضييييافة إلى وذلك عن طريق تحديد وتوضيييييس وا بات وحقو  كلا الطرفين

، من مرحلة اسييييتقطات المتطوع وحيت اسييييتلامه  3على المتطوع 2وكذلك المشييييرفة  1في الجمعية، للمسيييي ولة عن وحدة التطوع

 .بتجربة تطوعية متكاملة وموثقةلشهادة التطوع؛ لضمان أن يحتى 

 ع: أنواع التطو 

 بشكل مستمر.  -
ً
 تطوع دافم: أن يكون المتطوع عاملا

 تطوع م قت: وهو أن يكون التطوع إما:   -

 لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحا ة.  •

 .لنشاط محدد ومعين فقط أو لجملة فعاليات محددة •

 أساليب التطوع: 

 المستمر: كامل الوقت اليومي.التطوع   -

 التطوع الجزئي:  زء من الوقت حسب الاتفا  بين الجمعية والمتطوع. -

 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عليها بين الجمعية والمتطوع. -

 حقوق المتطوع: 

 ا في تحقيق أهداف الجمعية. التعامل معه باحترام وثقة وشفافية، وأن  هوده تساهم فعليً  -

لاعه ب -
ّ
 طريقة مهنية وواضحة على مناخ الجمعية وتنتيماتها والمعلومات الضرورية للقيام بمهامه.اط

 مساعدته على إبراز قدراته ومواهبه.  -

 إدما ه في العمل، والعمل على توظيف طاقاته وقدراته للاستفادة منها بأكبر قدر.  -

 .ه بكفاءة وفاعليةتقديم التو يه والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام بالمهام المنوطة ب -

عيييدم الالت ام بيييأ  حقو  مييياليييية سيييييييييييييوة ميييا يترتيييب من مسيييييييييييييروفيييات لازمييية ل سييييييييييييييير ا عميييال؛ على سييييييييييييي ييييل المثيييال لا  -

 الحسر"تذاكر سفر أو مسروفات نثرية". 

 
 .بعد، أثناء، مس ولة وحدة التطوع: الموظفة المس ولة عن وحدة التطوع في  معية كفو للتوظيف والتأهيل والمس ولة عن متابعة عملية التطوع كاملة )قبل 1
 .المشرفة على المتطوع: الموظفة الطالبة للمتطوع والمس ولة عن متابعة أداء مهامه خلال فترة التطوع 2
 .المتطوعين من الذكور والإناثالمتطوع: ويشمل  3
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 واجبات المتطوع: 

 الجمعية.   تحددهااليم   بالقوانين واللوافس الالت ام -

 الجمعية. موارد  ، و دوات العمل اليم بحوزتهالجمعية، وا   في المعلوماتعلى سرية  المحافتة -

 .العمل ضمن فريق واحد، و للعمل التطوعي والاستعداد والمبادرةالتعاون  -

 .بأخلاقيات المهنة والتعامل معها بمثابة العمل الرسمم له كالالت امبالعمل التطوعي  مالالت ا -

 . والفعاليات التطوعية ا نشطة في المشاركة  -

 الآخرين. عامل مع التحسن  -

 عدم المطالبة بأ  مستحقات مالية ن يجة ا عمال التطوعية.  -

 الجمعية.  في المس ولينتقبل تو يهات ، و به على أكمل و ه  المنوط القيام بالعمل   -

 أو أهداف أخرة.   لا يستغل موقعه لتحقيق منفعة شخسية -

 المسؤوليات 

  التقييد بما ورد فيها.  عملية التطوعتطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى  ميع ا فراد الذين يتولون 

 على توقيع مدونة القواعد ا خلاقية والسلوك المهنم.  في عملية التطوعويشجع أولئك الذين يُستخدمون 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



         

 

 13من  4صفحة                                                                                                                                                                                                 (   1.03الإصدار ) - آلية إدارة المتطوعين

 ع سلسلة إدارة وحدة التطو 

 

 

 :متطوعرفع طلب  .1

 .يملأ القسم الذ  يحتاج إلى متطوع )نموذج طلب التطوع( ويرفعه إلى مس ولة وحدة التطوع •

 .ترفع مس ولة وحدة التطوع النموذج المعبأ إلى المديرة التنفيذية •

افقة على الطلب •  .: تبدأ مس ولة وحدة التطوع بالإ راءات اليم سيأتي على ذكرهابعد أخذ المو

 )نموذج طلب متطوع)

 https://forms.office.com/r/XjV1tnHVD3  

 

 

ل تعبئة نموذج طلب تطوع من قب

مسؤوولة الفرصة التطوعية

ة النموذج المعبأ إلى المدير رفع

التنفيذية من قبل مسؤوولة 
التطوع

رح اعتماد المديرة التنفيذية لط

الفرصة التطوعية

استقطاب المتطوع من خلال 

القنوات المتاحة

كالمة اختيار المتطوع تجرى له مبعد

هاتفية للتأكد من تفرغه 

له رسالة تحديد موعد ترسل

للمقابلة الشخصية

تجرى له مقابلة شخصية 

تحضرها المديرة التنفيذية 
ومسؤولة الفرصة التطوعية

استمارة المقابلة تعبئة
رسالة اشعار بالقبول أو إرسال

الاعتذار

توقيع عقد التطوع وتسليم 

تم حذف )المتطوع النماذج 
(الهامة

تقييم الفرصة التطوعية من 

الطرفين
تسليم شهادة التطوع

https://forms.office.com/r/XjV1tnHVD3


         

 

 13من  5صفحة                                                                                                                                                                                                 (   1.03الإصدار ) - آلية إدارة المتطوعين

 :استقطاب المتطوع .2

 :في الجدول أدناه عدد من القنوات حسب الترتيب المقترع المتطوع خلالتستقطب مس ولة وحدة التطوع 

 الوسيلة الإجراء قناة الاستقطاب 

1 . 
الموقع الإلكتروني  

 للجمعية.

تضاف البيانات إلى ملف  .1

 (. )بيانات الراغبين في التطوع

 (: اس بانة التطوع)

https://kafo.sa/Volunteering 

2 . 
لمتطوع ذ   التواصل 

 .خبرة

تو د بيانات المتطوعين السابقين  

 )بيانات المتطوعين(. في ملف 

ملف بسيغة إكسل باسم )بيانات  -مجلد )بيانات التطوع( 

 المتطوعين(. 
3 . 

المعرفة الشخسية عن  

طريق أعضاء الجمعية  

 أو الموظفات. 

تضاف بيانات المتطوع الجديد إلى  

 ملف )بيانات المتطوعين(. 

4 . 
الاستقطات المباشر  

 خبرة.   لمتطوع ذ
 رقم الجمعية.

 الشراكة مع الجهات المختسة بالتطوع، مثل: عبر 

5 . 
المنسة الوطنية للعمل 

تضاف بيانات المتطوع الجديد إلى   التطوعي. 

 ملف )بيانات المتطوعين(. 

 موقع المنسة الوطنية للتطوع: 

nvg.gov.sa 
 

 الدعم الفنم: 

0554772486 

6 . 
السعودية  الجمعية 

 للعمل التطوعي )تكاتف(. 
ngo@sv.org.sa 

 عبر حسابات الجمعية على منسات التواصل الا تماعي، مثل: 

7 . 
حسات الجمعية عبر  

 )تويتر(: 

لنشر الفرصة التطوعية على  

 :منسات التواصل الا تماعي

التطوع   • وحيييييييدة  تملأ مسييييييييييييي ولييييييية 

اليييييفيييييرصييييييييييييييييييية   وصيييييييييييييييييف  )نيييييميييييوذج 

وتييييييييرفييييييييعييييييييه إلييييييييى   الييييييييتييييييييطييييييييوعييييييييييييييييية( 

 .المسممة

تتواصييييييييييل مع رفيسيييييييييية الاتسييييييييييال  •

الم سييييييشييييييصم لنشيييييير الفرصيييييية على 

 .منسات التواصل الا تماعي

تضيييييييياف بيانات المتطوع الجديد   •

 إلى ملف )بيانات المتطوعين(.

 
-https://kfoo

l/volunteer_kafo_sa/Eomy.sharepoint.com/:f:/g/persona

qOXC1g3ZJAqMBCyxGUhuIB_otEwTt0mDRfOKt_5GZ

Qeg?e=UjFDyF 

 وذج وصف الفرصة التطوعية نم

6

8 . 

حسات الجمعية عبر  

 (: )انستقرام

 

 

 

 

 

 

https://kafo.sa/Volunteering
https://nvg.gov.sa/
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoqOXC1g3ZJAqMBCyxGUhuIB_otEwTt0mDRfOKt_5GZQeg?e=UjFDyF
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoqOXC1g3ZJAqMBCyxGUhuIB_otEwTt0mDRfOKt_5GZQeg?e=UjFDyF
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoqOXC1g3ZJAqMBCyxGUhuIB_otEwTt0mDRfOKt_5GZQeg?e=UjFDyF
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoqOXC1g3ZJAqMBCyxGUhuIB_otEwTt0mDRfOKt_5GZQeg?e=UjFDyF


         

 

 13من  6صفحة                                                                                                                                                                                                 (   1.03الإصدار ) - آلية إدارة المتطوعين

 :إجراءات التواصل والترشح .3

 بعد اختيار المتطوع، تبدأ مس ولة وحدة التطوع بالإ راءات الآتية حسب الترتيب المقترع:

 النص الإجراء مسمى الفرصة التطوعية

للتأكد من تفرغ المتطوع، في  إ راء مكالمة هاتفية مبدفية  أعمال مالية

 حال كانت الإ ابة )نعم( يبدأ العمل بالإ راءات الآتية:

   (.إرسال رسالة مبدفية عن طريق )واتس آت .1

 إرسال رسالة تحديد موعد المقابلة الشخسية.  .2

 طلب تقديم السيرة الذاتية ونماذج من ا عمال. .3

إ راء مقابلة حضورية تحضرها كل من: المديرة  .4

 التنفيذية والموظفة الطالبة للمتطوع.  

قبل المقابلة: تجهز مس ولة وحدة التطوع نموذج   .5

 )استمارة المقابلة(. 

 .
َ
 أثناء المقابلة: تملأ الموظفة الطالبة للمتطوع الاستمارة

بعد المقابلة: تحفظ مس ولة وحدة التطوع الاستمارة في  

 استمارة المقابلة(.سجل )

 

 )استمارة المقابلة( 
https://kfoo-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/E

VxhAb9x2bBLjEY9kUwMoMEB8-

  4uVyhjn3PhOv2Diuf7wg?e=wyI35U 

 

 :نص الرسالة المبدئية

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 �� مرحبًا بك فلانة الفلاني

 ✨ أو: مرحبًا بك فلان الفلاني

  

معك فلانة الفلاني من  معية كفو 

 للتوظيف والتأهيل 

أتواصل معك بخسوص فرصة  

ونسعد تطوعية شاغرة بمسمت ...،  

 �� بترشيحك لها

  

- هي وحيت -/-/-فترة الفرصة التطوعية: 

 .هي-/-/

 �� نسعد بردك

 

نص رسالة موعد المقابلة  

 :الشخصية

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 بك
ً

 وسهلا
ً

 �� أهلا

نود إعلامك بأن موعد المقابلة سيكون 

 :بإذن الله

م -/- /-هي الموافق -/-/-بتاريخ  —يوم 

 ،— الساعة

 :في مقر الجمعية بحي الصحافة

https://goo.gl/maps/Q5o4v9Zt3

SenVEUp9 

ونر و منك إحضار سيرتك الذاتية  

 .ونماذج من أعمالك 

في طريقك، استمتعي/ استمتع  

بالاستماع إلى توقيعنا السوتيّ )أنت  

 !(كفو

https://youtu.be/dISvYAvTBAc 

  

 نلقاك على خير

 في حفظ الله 

 أخسائي حوكمة 

 مساعد إدارية

 سكرتير 

 كاتب تقارير 

 مشرف مشروع

 مس ول تخطيط و ودة

 مس ول تقييم -مس ول قياس أثر

 باحث ا تماعي 

 نفشصم أخسائي 

 مدير حسابات منسات التواصل

  .إرسال رسالة مبدفية عن طريق الواتس آت •

 .تقديم نماذج من أعمال سابقة •

إ راء مقيييييابلييييية هييييياتفيييييية من قبيييييل مشيييييييييييييرفييييية الفرصييييييييييييييييية  •

 .التطوعية

 مسمم  رافيكس

 مسور فوتوغرافي

 كاتب محتوة  

https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EVxhAb9x2bBLjEY9kUwMoMEB8-4uVyhjn3PhOv2Diuf7wg?e=wyI35U
https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EVxhAb9x2bBLjEY9kUwMoMEB8-4uVyhjn3PhOv2Diuf7wg?e=wyI35U
https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EVxhAb9x2bBLjEY9kUwMoMEB8-4uVyhjn3PhOv2Diuf7wg?e=wyI35U
https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EVxhAb9x2bBLjEY9kUwMoMEB8-4uVyhjn3PhOv2Diuf7wg?e=wyI35U
https://goo.gl/maps/Q5o4v9Zt3SenVEUp9
https://goo.gl/maps/Q5o4v9Zt3SenVEUp9
https://youtu.be/dISvYAvTBAc
https://youtu.be/dISvYAvTBAc
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 :القبول أو الاعتذار .4

 المرفقات المحتوى  عن طريق الموضوع

 :في حال عدم ا تياز المتطوع للمقابلة الشخسية

 )واتس أت( إشعار بالاعتذار

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

     المكرمة/ فلانة الفلاني مرحبًا بك

 ✨ أو: المكرم/ فلان الفلاني مرحبًا بك

  

  

 جمعيّة كفو للتوظيف والتأهيل 

 التطوعيّة نترًا لاكتفائها، تعتذر عن عدم قبولك في الفرصة 

 .آملين أن نلقاك في فرصٍ مختلفة قادمة

  

  

 ✨ دمت ودام عطاؤك أينما كنت

 في حفظ الله 

 

 :في حال ا تياز المتطوع للمقابلة الشخسية 

 البريد الإلكتروني  إشعار بالقبول 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

   المكرمة/ فلانة الفلاني

 ✨ المكرم/ فلان الفلانيأو: 

  

  

 جمعيّة كفو للتوظيف والتأهيل 

 !تهن ك بالقبول، وتعرت لك عن سرورها بانضمامك إلى كوكبتها

  

  
ً
 بيننا، متممة

ً
ونحن كفريق العمل فيها نسعد بو ودك متطوّعة

 أهداف الجمعيّة ورسالتها  
َ
 ✨مسيرة

  

 :مرفق لك الآتي

 :عقد التطوع، واستمارة وصف المهام .1

 .يرجى منك قراءتهما  يدًا والتوقيع عليهما وإعادة إرسالهما

 :نموذج توثيق منجزاتك ا سبوعية   .2

 .يعبأ يوميًا، ويرسَل كل خميس إلى بريد مس ولة التطوع

 نموذج تنسيق المس ندات الداخلية .1

 دليل المتطوع الإرشاد   .2

  

 بالأجور 
ً
     نتمنّى لك أيامًا حافلة بالعطاء، مكللة

 حفظ الله في 

 نماذج وحدة التطوع 

-https://kfoo

my.sharepoint.co

m/:f:/g/personal/

olunteer_kafo_sav

/EoSucFBMe_lEpe

GU_FFZBzwBJ_mj

6Xg0k7WaU3JPe6

tWGA?e=iSeRMh 

 

 

 

https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
https://kfoo-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EoSucFBMe_lEpeGU_FFZBzwBJ_mj66Xg0k7WaU3JPetWGA?e=iSeRMh
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 :تصنيف المتطوع .5

تضاف بيانات المتطوع المستَقطب إلى قاعدة بيانات التطوع باسم )بيانات المتطوعين(، ويُسنف فيها المتطوع الجديد  

 :)قابل للزيادة( ويطلق عليه المسمت المناسب، كالآتيتسنيف  16حسب مهاراته وا عمال اليم يود تقديمها إلى 

 المهارات  مسمى الفرصة التطوعية 

 أعمال مالية 
 ( الإلمام بحزمة برامج )مايكروسوفت أوفيس •

 .الإلمام بالعمليات المحاس ية والقوافم المالية •

 أخسائي حوكمة 
 .معرفة إ راءات تقييم المخاطر والسياسات  •

 .مهارات تنتيمية وتنسيقية •

 مساعد إدار  
 س( الإلمام بحزمة برامج )مايكروسوفت أوفي •

 .مهارة الاتسال والتواصل •

 سكرتير

 ( الإلمام بحزمة برامج )مايكروسوفت أوفيس •

 .مهارة إدارة الوقت •

 .الدقة والالت ام •

 كاتب تقارير

 ( الإلمام بحزمة برامج )مايكروسوفت أوفيس •

 .السلامة اللغوية والإملافية •

 .الدقة والالت ام •

 مشرف مشروع 
 .مهارة إدارة فر  العمل •

 .مهارة الاتسال والتواصل •

 مس ول تخطيط و ودة 

 .مهارة التخطيط الفعال •

 .الدقة والملاحتة •

 .مهارة الاتسال والتواصل •

 .مهارات القيادة والتأثير • مس ول تقييم -مس ول قياس أثر

 باحث ا تماعي

 .مهارات القيادة، وتحمل المس ولية •

 .الدقة والالت ام •

 .مهارة الاتسال والتواصل •

 أخسائي نفشصم 

 .الدقة والالت ام •

 .والتواصلمهارات الاتسال  •

 .مهارة القيادة، وتحمل المس ولية •

 مدير حسابات منسات التواصل 

 ( الإلمام بحزمة برامج )مايكروسوفت أوفيس •

 .مهارة إدارة الوقت •

 .مهارة التخطيط الفعال •

 .مهارات ال سويق •

 مسمم  رافيكس

 ( .Ae استخدام برنامج )أفتر إفكت •

 .Ai )استخدام برنامج )إليستريتور  •

 .برامج تسميم أخرة استخدام  •

 مسور فوتوغرافي 

 .مهارات تقنية •

 .مهارات إعلامية •

 .مهارات فنية متخسسة •

 كاتب محتوة 

 .السلامة اللغوية والإملافية •

 .القدرة على صياغة المحتوة  •

 .القدرة على طرع أفكار إبداعية •
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 :تهيئة بيئة العمل للمتطوع .6

هيء مسؤولة وحدة التطوع بيئة العمل 
ُ
 :للمتطوع الجديد عن طريق الخطوات الآتيةت

تجهي  مكتب المتطوع بالآتي: حاسيييب آلي، كلمة مرور شيييبكة الإنترنت، أدوات القرطاسيييية اللازمة، طباعة بطاقة  .1

 .استقبال المتطوع، بطاقة باسم المتطوع

 .الاستقبال والترحيب وتجهي  ضيافة .2

 .المتطوع الإرشييياد (، وأخذ المتطوع في  ولة حول ا قسيييامالتعريف بالجمعية ومنسيييوباتها؛ اسييي نادًا على )دليل   .3

 )يمكن الاستعانة برابط نماذج وحدة التطوع( 

.  )تجهي  المسيييييييييييي ندات المطلوبة، مثل: )عقد التطوع( واسييييييييييييتمارة )وصييييييييييييف المهام( ونموذج )المنجزات ا سييييييييييييبوعية .4

 )يمكن الاستعانة برابط نماذج وحدة التطوع(

. لمراسيييييييلتهم في التهاني والمناسيييييييبات  في هاتف الجمعية  الرسيييييييافل الجماعية للمتطوعينإضيييييييافة المتطوع إلى قافمة   .5

 .واليوم العالمي للتطوع

 :نهاية فترة التطوع .7

 المرفقات المحتوى  عن طريق الموضوع

 ) .قبل يهاية فترة التطوع يرسَل إلى المشرفة على المتطوع استمارة )تقييم أداء المتطوع 

تقييم 

أداء  

 المتطوع 

البريد 

 الإلكتروني 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

   المكرمة/ أ. فلانة الفلاني                    سلمها الله

 المنصب
 

 وحدة التطوع في جمعيّة كفو للتوظيف والتأهيل 

تشكر لك حسن إشرافك على المتطوع/ية فلان الفلاني  

 ، ... بمسمت 

 المتطوع/ية عبر الاستمارة الآتية: وتر و منك تقييم أداء 

https://forms.office.com/r/T9vEnDakSA   

 ✨ دمت ودام عطاؤك أينما كنت

 في حفظ الله 

https://forms.office.com/r/T9vEnDakSA   

 
 

 تقييم أداء المتطوع 

 

 :(المتطوع آخر نموذج معبأ من )توثيق المنجزات ا سبوعية  إرسالفي يهاية فترة التطوع وبعد 

قيم 

تجربتك 

 التطوعية 

البريد 

 الإلكتروني 

 

 عليكم ورحمة الله وبركاتهالسلام 

   صديقتنا فلانة الفلاني 

 جمعيّة كفو للتوظيف والتأهيل 

تشكر سعيك الحثيث معها، و هدك الطيّب الذ  تملأ آثاره  

     مشاريعها

وتدعوك إلى تقييم تجربة تطوعّك فيها بكل شفافية  غراض 

 :التحسين والتطوير

https://forms.office.com/r/D6vKVUfMsb 

 نسأل الله أن يثقل موازين أعمالك بأيام بذلك وعطائك

   
 في حفظ الله 

https://forms.office.com/r/D6vKVUfMsb 

 
 

 تقييم تجربتك التطوعية 

https://forms.office.com/r/T9vEnDakSA
https://forms.office.com/r/T9vEnDakSA
https://forms.office.com/r/D6vKVUfMsb
https://forms.office.com/r/D6vKVUfMsb
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 :شهادة التطوع .8

الفرصة   فيها مسمت  موضّح  التطوع  يستلم شهادة  التطوعية،  لتجربته  المتطوع  تقييم  وبعد  التطوع  فترة  يهاية  في 

 :التطوعية مع عدد ساعات التطوع

 النماذج  المحتوى  عن طريق الموضوع

شهادة  

 التطوع 

البريد 

 الإلكتروني 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

   المعطاءة فلانة الفلاني

 ✨ أو: المعطاء أ. فلان الفلاني

  

 ..مع عتيم الامتنان لك

 جمعيّة كفو للتوظيف والتأهيل 

تقدم لك شهادة عرفان عن ساعات تطوعّك،  

    خدمت فيها دينك ووطنك وعمّرت ا رض

 .نلقاك في فرصٍ مختلفة قادمةآملين أن 

  

 ✨ دمت ودام عطاؤك أينما كنت

 في حفظ الله 

 

 نموذج شهادة التطوع  

 

-https://kfoo

l/volunteemy.sharepoint.com/:w:/g/persona

r_kafo_sa/EdkASYZxkOdLnpclTPkwWe8BIJC

xM3sEHwmX2LMg?e=ASeBdd-xWkzn

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EdkASYZxkOdLnpclTPkwWe8BIJCxWkzn-xM3sEHwmX2LMg?e=ASeBdd
https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EdkASYZxkOdLnpclTPkwWe8BIJCxWkzn-xM3sEHwmX2LMg?e=ASeBdd
https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EdkASYZxkOdLnpclTPkwWe8BIJCxWkzn-xM3sEHwmX2LMg?e=ASeBdd
https://kfoo-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/volunteer_kafo_sa/EdkASYZxkOdLnpclTPkwWe8BIJCxWkzn-xM3sEHwmX2LMg?e=ASeBdd
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 نموذج طلب التطوع 

 

  اسم الموظفة المشرفة 

 .اختيار عنسر  الفرصة التطوعية

  مدة التطوع 

  عدد المتطوعين 

 .انقر هنا لإدخال بيانات النهاية: .انقر هنا لإدخال بيانات البداية:   تاريخ التطوع 

 مكان التطوع
 الجهة: 

 عن بعد ☐ حضوري في مقر الجمعية ☐

مهام ومسؤوليات  

 المتطوعة 
 

 المؤهلات المطلوبة 
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 .انقر هنا لإدخال بيانات التاريخ 

 

 استمارة المقابلة

  الاسم 

 

 الأسئلة: 

 عرفي بنفسك  1

 ما هي اهتماماتك؟  2

 ما هي مهاراتك؟  3

 ما أكثر شصمء تريدين تعلمه من الخدمة التطوعية في هذه الجمعية؟ 4

 ماذا س ستفيدين من العمل التطوعي؟ 5

 كم من الوقت تريدين فيه التطوع؟  6

 هل ترغبين في مهمة مستمرة، أو مهمة قسيرة ا  ل، أو مهمة لمرة واحدة؟  7

 

 التقييم: 

 3 2 1 صفر المقابلة  م

     المتهر العام 1

     الفساحة والقدرة على الحديث 2

     التوتر )الهدوء، الطمأنينة، عدم التلعثم...(الثقة بالنفس وعدم  3

     الثقافة العامة 4

     المهارات العامة )اللغات ا  ن ية، الحاسب الآلي، الدورات التدري ية...( 5

6 
الرؤييية المسيييييييييييييتقبلييية في مجييال التخسييييييييييييي  )وضيييييييييييييوع الرؤييية، أهييداف المتقييدم  

 المستقبلية...(
    

7 
المسيييييييييياهمات المختلفة )المشيييييييييياركة في النشيييييييييياطات الا تماعية، أو النشيييييييييياطات  

 الجامعية...(
    

 

 ملاحظات: 

......................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................... 
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 تقييم الجمعية

 ودة  عزيز  المتطوع/ة سنكون ممتنين لو تفضلتم بتقييم  معية كفو للتوظيف والتأهيل ومساعدتنا على تحسين  

 برنامجنا التطوعي. 

  الاسم 

  مدة التطوع   الفرصة التطوعية

  تاريخ النهاية   تاريخ البداية 

 

 التقييم: 

 ضعيف جيد  ممتاز التقييم  م

    ملاءمة مكان التطوع 1

    استقبال الجهة التطوعية 2

    تعاون مشرف الفرصة التطوعية 3

    مهاراتي المهنيةساهمت الفرصة التطوعية بتطوير  4

    ملامسة الجهة التطوعية لتوقعاتك ةما مد 5

 لا         نعم          لا مانع لد  من التطوع مرة أخرة في  معية كفو 6

 

 ملاحظاتك:

......................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................... 

 

 


