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 المصلحات الأساسية المرتبطة بالدليل 

 واختياره رغبة في خدمة المجتمع وتنميتهكل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه  العمل التطوعي

 مسؤول التطوع 
هو منسق أو رئيس قسم التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أكان موظفاً بدوام كامل أم متعاوناً بدوام جزئي، وهو  

 الذي يدير التطوع داخل جمعية مكنون. 

 متطوع مؤهل لأداء المهام الواردة فيه. هو الاحتياج الفعلي التطوعي داخل منظمة ما، ويحتاج إلى  الدور التطوعي 

الفرصة  
 التطوعية 

هو الدور التطوعي بعد تطويره ليكون متلائماً مع شريحة محددة من المتطوعين المحتملين، لغرض استقطابهم 
 وتسكينهم في هذا الدور في فترة زمنية محددة. 

تصميم الفرص  
 التطوعية 

اً من تحديد الاحتياج التطوعي ومروراً بتحديد المهام  هي عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدء
 والمسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً بالمهارات والخبرات اللازمة. 

 كل من يقدم عملاً تطوعياً دون اشتراط مقابل مادي أو معنوي.  المتطوع 

الميثاق الأخلاقي  
 للمتطوع 

القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي، وتوضح شروطه وتحدد  يوضح الميثاق مجموعة 
سلوك المتطوعين وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي من خلال سياسة جمعية مكنون والبيئة التي 

 يعمل فيها. 

الميثاق الأخلاقي  
للمنظمة ولمدير  

 التطوع 

القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي من قبل جمعية مكنون  يوضح الميثاق مجموعة 
 ومسؤولي التطوع، وتحدد مسؤولياتهم وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي مع المتطوعين.

 دليل المتطوع 
مكنون لإشراك دليل تعريفي لكل متطوع سينضم إلى جمعية مكنون، حيث يوُضّح  منطلقات ورؤية جمعية 

المتطوعين وحقوق وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة به ويحتوي كذلك على أهم النماذج  
 التي قد يحتاج إليها. 

أداة إدارة  
الفرص  
 التطوعية 

هي أداة تساعد مسؤول التطوع على تحديد أنشطة التسويق والاستقطاب للفرصة التطوعية ومن ثم فرز  
رصة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسب مع كل مرشح لشغل الفرصة التطوعية كما يتم استخدامها المتقدمين للف

لمتابعة المتطوعين مع احتساب الساعات التطوعية الفعلية وما هو العائد المجتمعي الذي يساهم فيه المتطوعون، 
 كما يشتمل على تحديد دوافع المتطوعين وربطها بالحوافز. 

 التعريفي الملف 
هو عبارة عن حصر لأهم المعلومات التعريفية عن جمعية مكنون بغرض إظهارها للمجتمع من خلال قالب  
تعريفي مناسب، كما ينبغي أن يحتوي كذلك على  منطلقات ورؤية جمعية مكنون لإشراك المتطوعين وطرق  

 التطوع في جمعية مكنون. 

 المناسب لظهور الملف التعريفي للمجتمع. هو الشكل الاعلامي  القالب التعريفي

أداة قياس العائد  
الاقتصادي  
 التطوعي 

هي أداة عملية تساعد مسؤول التطوع على احتساب القيمة الاقتصادية من التطوع لفترة زمنية محددة عن طريق  
 احتساب تكاليف التطوع وقيمة الاسهامات التطوعية والقيمة الاضافية المضافة. 
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 نطاقات التطوع 
هي المراحل الستة لإدارة عمليات التطوع )التخطيط والتعزيز، تصميم الفرص والاستقطاب، الفرز والتسكين، 

 التوجيه والتدريب، الدعم والاشراف، التكريم والتقدير(. 

المدير المباشر  
 )المرجع الفني( 

توجيهه لأداء مهامه التفصيلية ورفع  هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئة التطوع، والمسؤول عن 
 التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة. 

 المرجع الإداري 
هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإدارية والتأكد من وضعه التطوعي في  

 القسم أو الإدارة المحددة. 

 اتفاق شرفي بين المتطوع وجمعية مكنون للتطوع لفترة زمنية محددة. هو  اتفاقية التطوع 

المتطوعون  
 المحتملون

 هم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين تم إشعارهم بقبولهم المبدئي قبل تسكينهم على الفرص التطوعية. 

 ديره المباشر. هي العملية الرئيسية لربط المتطوع بجمعية مكنون وبالفرصة التطوعية وم التسكين 

 شهادة التطوع 
هي عبارة عن شهادة رسمية تثبت الجهد والإنجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام والمسؤوليات التي كانت  

 لديه، وعدد ساعات التطوع التي تطوّع بها بالفعل. 
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