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فلا  ، المجتمع  ضمن  فرد  لیكون  حاجة  في  تجعله  للإنسان  الطبیعیة  الفطرة   إن 
 يستطیع العیش وحیدا ، والأعمال التطوعیة تعتبر أحد المصادر الھامة لنشر الخیر ،
ھاما في إضفاء صورة إيجابیة عن المجتمع ، ويكون دلیل على  حیث تلعب دورا 
 فالعمل التطوعــي هــو

ً
 ازدھاره ،  وسیادة الأخلاق الكريمة بین أفراد المجتمع ، إذا

أفراد بین جمیع  والود   التعاون  يقوي قیم  إنساني جید  نشاط   ، إيجابیة                ظاهــرة 
.المجتمع الواحد
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 هــو النشاط الذي يقوم به المتطوعيــن بإرادتهــمالتطوع:
خلال من  محــددة  مهــام  عبر  المجتمع   لخدمة 
 المشــاريع أو المنظمات غــير  الربحيــة دون عائد

مالي  متوقع

"ورد عن رسولنا الكريم قوله :  "أحبّ الناس إلى الله أنفعهم للناس 
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

حدد الفئة
المستهدفة 

حدد مدى قدرتك
على تنفيذ المشروع

 حدد مدى خدمة
المشروع للمجتمع

 حدد امكانية
استدامة المشروع

 حدد الحاجة التي
تسعى إلى تلبيتها

 حدد ما تريد إنجازه
من خلال المشروع

1

654

23
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

ماهي قابلية المجتمع للمشروع؟

هل يتوافق مع القواعد
الإسلامية والأعراف الاجتماعية؟

 التأكد من سلامة
الإجراءات القانونية للمشروع؟
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

تحديد أصحاب العلاقة
تحديد فريق العمل

.1
.2
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

عوامل التخطيط
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 التأكد في كل خطوة من وضع موعد للبداية و موعد للنهاية محدد و واضح
لضبط إيقاع العمل

 التأكــد مــن أن المهــام والخدمــات الــتي يقدمهــا المشــروع حقيقيــة ومؤثــرة
لتصل للفئة المستهدفة

 التأكــد أن كل خطــوة أثنــاء التخطيــط تــتم بمــا يتناســب مــع النظــام داخــل
الإدارة وتحديــد  الإمــكان  قــدر  المهــان  تحديــد  علــى  والحــرص   الفريــق 

والصلاحيات وآلية المتابعة

 ومــن ذلــك تحديــد القيــادات فــي الفريــق ومصــادر المعلومــات بــكل أنواعهــا

 أو وضــع  إدارة المعلومــات لوحــة تلخــص ســير المشــروع أو اســتخدام التقنيــة

 الحديثة لتزويد الكل بالمستجدات والهدف هو التأكد من سلاسة سير العمل
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

لتنفيــذ  الإجماليــة  القيمــة  وتحديــد  المتوقعــة،  المشــروع  بتكلفــة   
ً
جــدولا  ضــع 

المشروع مع وضع الموازنة التفصيلية

الإجماليالتكلفة الفرديةالعددالبند

١٠٠٥٠٥٠٠٠زي موحد
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

التواصل مع

الجهات المختصة 

١١ صباحًا٩ صباحًاخالد أحمد

ضع لائحة بالأعمال الأساسية التي ينبغي إتمامها لبلوغ أهداف المشروع

المهمة المسؤولم
الإنتهاءالبدء

المدة الزمنية
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

شرح المشروع ويشمل التالي:

اسم المشروع

موقع المشروع

الإطار الزمني للمشروع

عرض الاحتياجات، وعرض الرؤية

1

2

3

4

تلخيص المشروع، وأهداف المشروع 5
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

 القيــام بوضــع خطــة لإدارة المخاطــرة لمحاولــة تجنبهــا ومعالجــة المشــاكل الــتي
تنشأ و تقليل عواقبها الوخيمة

الحلولالمشاكل

تجهيز فرق احتياطيه قبلاعتذار بعض أعضاء فريق العمل
بداية المشروع 
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

إعداد خطة
الطوارئ

تجهيز الأدوات
المستخدمة 
في المشروع
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

هنا تبدأ مرحلة تطبيق الخطة اللتي
عملت عليها طوال الخطوات التالية
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان
البختيب والمتابعة

التفكير الاسبخجاعي والتقييم
(التغذية الراجعة ) 

تقدير الجهود والاحتفال

 النشر في مواقعالتقاط الصور
التواصل الاجتماعي
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

 أن العمل لا ينجز كليًا إلا
 بعد تنظيف كل شيء
 وإعادة كل غرض إلى
 مكانه والتخلص مما

ينبغي التخلص منه

 متابعة خطة 
المشروع

متابعة فريق 
العمل
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

ماذا تعلمتم؟

ماذا استفدتم؟

مناقشة الايجابيات والسلبيات

التقييم

1

2

3

4
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تحديد المشروع
جمع المعلومات ودراسة المجتمع

(تنظيم المعلومات)
التعامل مع الآخرين

وضع التخطيط المبدئي
تحديد احتياجات المشروع

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف
إعداد عرض المشروع النهائي

إدارة المخاطر
التهيؤ للتنفيذ

التنفيذ
التوثيق والاعلان

البختيب والمتابعة
التفكير الاسبخجاعي والتقييم

(التغذية الراجعة ) 
تقدير الجهود والاحتفال

تقدير المتطوعين

الاحتفال بالمتطوعين



مثال للخطوات
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زراعة الأشجار:
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تحديد المشروع

123

الجهــات مــع  المشــروع  دراســة   بعــد 
مشــروع اختيــار  تــم  العلاقــة   أصحــاب 
 زراعة 100 شــجرة في منطقة الرياض من
 أجــل تخفيــف حــرارة الشــمس ،  وإضفــاء

لمسة جمالية على المكان

التعامل مع الآخرين
بالبيئــة المهتمــة  الجهــات   مخاطبــة 
فــي معنــا  للمشــاركة  الأشــجار   وزراعــة 

تنفيذ المشروع
اختيار 60 متطوع/ة من أجل التنفيذ 

جمع المعلومات ودراسة المجتمع
(تنظيم المعلومات) 

 التأكــد مــن قانونيــة المشــروع وتوافقــه مــع قواعدنــا الاســلامية
 والأعــراف الاجتماعيــة, لــذا ســوف يســتفيد 2000 مواطن ومقيم من

المشروع بمشيئة الله

تحديد الأعمال الأساسية والوظائف

654

توزيع مهام الفريق على الأعضاء وتحديد المسؤولين عنها
تحديد المدة الزمنية للبداية والنهاية (6 صباحا – 2 مساءً)س

تحديد مكان التجمع قبل بداية المشروع وبعد انتهائه

وضع التخطيط المبدئي
5/12/2021 الموافــق  الســبت  يــوم   اختيــار 
 لتنفيــذ المشــروع عنــد الســاعة السادســة

صباحًا حتى الساعة الثانية مساءً
 تقســيم الفــرق إلــى 4 مجموعــات, وتعييــن

قائد لكل مجموعة

تحديد احتياجات المشروع
شراء 100 شتلة زراعية
شراء معدات الزراعة

شراء 60 حقيبة للمتطوعين
شراء 6 كراتين ماء

اجمالي التكلفة 5000 ريال
فــي خبرتهــم  علــى  بنــاء  المتطوعيــن   اختيــار 

مجال الزراعة
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إعداد عرض
المشروع النهائي 

789

 تكليف نائب الفريق بعرض المشروع
 على الجهات المختصة

التهيؤ للتنفيذ
 عمل البروفات الخاصة بالمشروع
 لجميع أعضاء الفريق قبل البداية

بأسبوع واحد
 إعداد الخطة البديلة للمشروع في حال

تطلب ذلك أثناء التنفيذ

إدارة المخاطر
 مخاطبة وزارة الصحة لتكليف سيارة اسعاف بالتواجد في

 مكان العمل
زيادة عدد المتطوعين للتناوب على العمل

الحصول على موافقة جميع الجهات ذات العلاقة

البختيب و المتابعة

121110

ً
متابعة العمل ميدانيا

تنظيف كامل مكان التنفيذ بعد الانتهاء منه
 التأكد من أخذ جميع الأدوات المستخدمة

لتنفيذ المشروع

التنفيذ
 اجتمــع أعضــاء الفريــق فــي المــكان المحــدد

 للانطلاق عند الساعة الخامسة صباحًا
ــا ــدأ العمــل عنــد الســاعة السادســة صباحً  ب

كما هو متفق عليه
 زراعــة 100 شــتلة زراعيــة خــلال 6 ســاعات مــن

العمل

التوثيق و الاعلان
مــن اثنيــن  عــدد  الفريــق  مــع   حضــر 

المصورين لتغطية المشروع
لتغطيــة ا 

ً
مســبق صحــف  عــدة   دعــوة 

المشروع
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التفكير الاسبخجاعي والتقييم
(التغذية الراجعة)

1314

الاجتماع في اليوم التالي بجميع أعضاء الفريق
الاستماع للأعضاء ومناقشة الايجابيات والسلبيات

ً
تقييم العمل لتحسينه مستقبلا

جمع الايصالات والمتطلبات المالية
إعداد تقرير المشروع

تقدير الجهود والاحتفال
 الاحتفال بعد تقييم المشروع بإحضار وجبة عشاء

فاخرة لكل المتطوعين



ً
شكـرا


