
جمعية الفيصلية الخيرية النسوية
AL FAISALYA WOMEN WELFARE SOCIETY
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التواصل مع المستهدفين

: وهم( خارجيا –داخليا )التواصل مع كافة المعنين المستهدفين يتم

:خلال مجلس الإدارة في الجمعية من–المتطوعين –الكفلاء -أعضاء الجمعية العمومية-الموظفين-الداعمين-الشركاء-المستفيدين
.إرسال رسائل إلكترونية تحتوي على المعلومات اللازمة حول التحديثات الجديدة:البريد الإلكتروني➢
.الصلةات ذات قسم خاص بالأنظمة والسياسات على الموقع الرسمي للجمعية، مع نشر الأخبار والتحديثتحديث : يالإلكترونالموقع ➢
ومتتتتتتات تيتتتتتتل تتتتتتتو  ل شتتتتتتر المعل، ستتتتتتثا   تتتتتتات ، استتتتتتتندات مثصتتتتتتات مثتتتتتتل ستستتتتتتبو ، تتتتتتتو تر، و نستتتتتتت رات :وسااااااائل التواصاااااال ا جتمااااااا  ➢

.دوريوالتحديثات بشكل 
.تثظيم سعاليات وورش عمل لتقديم المعلومات بشكل مبا ر وتفاعلي:الندوات وورش العمل➢
.إصدار نشرات دور ة تحتوي على التحديثات المهمة والأنظمة الجديدة:النشرات الإخبارية➢
.استندات الرسائل القصيرة لإبلاغ المستهدسين بالتحديثات الهامة بشكل سريع:الرسائل النصية➢
.تثظيم اجتماعات دور ة مع المعثيين لمثاقشة التحديثات الجديدة بشكل مبا ر:ا جتماعات➢
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:آليه للتواصل مع إدارة الخدمات للمستفيدين 

:إنشاء قاعدة بيانات للمستفيدين عبر مثصة الفيصلية . 1

(.ةالاسم، رقم الهو ة، رقم الهاتف، البريد الإلكتروني، الفئة العمر ة، نوع الخدمة المطلوب)إعداد قاعدة بيانات متكاملة تحتوي على بيانات المستفيدين -

.تحديث قاعدة البيانات بشكل دوري لضمان دقة المعلومات كل عامين -

:تحديد قثوات التواصل المعتمدة. 2

.للتواصل المبا ر مع المستفيدين وتلقي الاستفسارات: الهاتف المبا ر -

.والاعلان عن البرامج والأنشطة والدورات المقامة. لإرسال الت بيهات، والإ عارات الهامة:SMSالرسائل الثصية -

.ل شر الأخبار، الإعلانات، والتوعية ببرامج الخدمات الاجتماعية والأيات العالمية بهدف التوعية : مثصات التواصل الاجتماعي-

:آلية تحديد احتياجات المستفيدين. 3

.إرسال استبيانات دور ة لجمع معلومات حول احتياجات المستفيدين وتقييم رضاهم عن الخدمات المقدمة-

.عقد جلسات استشار ة سردية أو جماعية عثد الحاجة لتحديد متطلبات المستفيدين بشكل دقيق-

:الجدول الزمني للتواصل. 4

.المتابعة الدور ة مع المستفيدين المسجلين في برامج مستمرة للتأكد من تلبية احتياجاتهم-

.التواصل الفوري في حالات الطوارئ أو الت يرات في البرامج-

الإجتماعيةمستفيدين مركز الأميرة حصة بنت خالد التنمية 
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:التواصل الاستباقي. 5

مني عالمية مثل مبادرة طالاتصال الهاتفي الدوري بالمستفيدين لمتابعة حالتهم والاستفسار عن أي دعم إضافي يحتاجونه من خلال تفعيل الأيات ال-

.عليهم 

:آلية الت ذية الراجعة. 6

.جمع الملاحظات من المستفيدين بعد كل خدمة أو برنامج عبر استبيانات تقييم إلكترونية أو ورقية-

.تحليل البيانات بشكل دوري لتحسين جودة الخدمات وتلبية احتياجات المستفيدين بشكل أسضل-

.(التقار ر الربعية ) تقديم تقار ر دور ة للإدارة حول مستوى رضا المستفيدين ومقترحات التحسين -

:آلية الشكاوى والاستفسارات. 7

.توسير خط ساخن أو رقم خاص لاستقبال الشكاوى والاستفسارات من المستفيدين-

.و صثدوق الشكاوى ألكتروني إنشاء نموذج إلكتروني أو ورقي لتقديم الشكاوى والملاحظات عبر البريد الإ-

.ساعة48الرد على الشكاوى وحلها في إطار زمني محدد لا يتجاوز -

..البياناتخصوصيةالحرص على سر ة المعلومات الخاصة بالمستفيدين والالتزات بسياسات 

الإجتماعيةمستفيدين مركز الأميرة حصة بنت خالد التنمية 
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مستفيدين مركز الأميرة حصة بنت خالد التنمية ا جتماعية

شواهد الإبلاغ ا نظمة المعلن عنها ف  موقع الجمعية الرسمي 
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الإجتماعيةمستفيدين مركز الأميرة حصة بنت خالد التنمية 

(للمقر الجديد انتقال الجمعية ل) مثلالجمعية مستفيدينتبليغ
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( :أسر منتجة –حرفيات –شابات –شباب ) آليه للتواصل مع المستفيدين 

:من خلال استمارة استطلاع الرأي التي تحتوي على قاعدة بيانات المستفيدين متكاملة تحتوي على -1

، العثوان الوطني ونيالبريد الإلكترالج س ، جوال ، تار خ الميلاد بالميلادي، الفئة العمر ة،ل، رقم االوطثيةالاسم الرباعي ، رقم الهو ة)-

(.نوع الخدمة المطلوبة، ، المؤهل الدراس ي، جهة المستفيد 

:تحديد قثوات التواصل المعتمدة-2

.للتواصل المبا ر مع المستفيدين والإجابة على استفساراتهم: جوال التأهيل –المبا ر الهاتف •

توظيف ، الدورات ل شر إعلانات البرامج والأنشطة والدورات بمنتلف مجالاتها ، الإعلانات الوظيفية ، ملتقيات ال):الواتسا رسائل •

.( المجانية وغيرها

.(ل شر إعلانات الدورات ، والأنشطة الخاصة بمعهد تقدت: ) مثصات التواصل الاجتماعي•

م للتأهيل والتدريب
َ
مستفيدين معهد تقد



جمعية الفيصلية الخيرية النسوية
AL FAISALYA WOMEN WELFARE SOCIETY

نحو تمكين مستدام..الفيصلية 
WWW.alfaisalya.org @alfaisalyaorg

@alfaisalyaorg

:آلية تحديد احتياجات المستفيدين من البرامج والدورات. 3

.إرسال استمارة استطلاع الرأي لمعرسة رغباتهم واحتياجاتهم-

.تحليل نتائج الاستمارة وسرز متطلباتهم-

.عمل خطة تدر بة وسقا لمتطلباتهم وما يتثاسب مع الميزانية-

.جدولة الدورات والبرامج والبدء بتثفيذها مع ما يتثاسب مع الميزانية المعتمدة-

:الجدول الزمني للتواصل. 4

.التواصل بشكل يومي عن طر ق الواتسا  للرد على استفساراتهم-

.متابعة حضور وغيا  المستفيدات للدورات الحرسية عن طر ق الواتسا  في المثاطق والمحاسظات المختلفة-

.التواصل المبا ر في حالات الطوارئ أو حل الإ كاليات مع المستفيدين-

:آلية الشكاوى والاستفسارات. 5

.من خلال التواصل المبا ر مع المستفيدين-

.من خلال رسائل الواتسا -

.  الرد على الاستفسارات والشكاوى وحلها-

م للتأهيل والتدريب
َ
مستفيدين معهد تقد
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آليه تعر ف المستفيدين بشروط الاستفادة من خدمات معهد تقدت:

ا مواقع التواصل الاجتماعي التي يتم تحديد سيهلال على موقع الجمعية أو من خةمن خلال نشر إعلانات الدورات والبرامج المهثية والحرسي 

.(الفئة العمر ة ، الج س ، المؤهل التعليمي ، الجدية والالتزات ، المثطقة التابع لها المستفيد)  روط القبول 

م للتأهيل والتدريب
َ
مستفيدين معهد تقد
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م للتأهيل والتدريب
َ
مستفيدين معهد تقد
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: معهد تقدتوتعر ف المستفيدين بالجمعية الفيصلية    
اته، أهم التعر ف بمعهد تقدت  إنجازومن خلال العرض التعر في في بداية كل دورة يتم تعر ف المستفيدين بالجمعية ، رؤ تها ورسالتها ، أهداسها خدماتها  

.الدورات التي تم تثفيذها خلال السثوات الماضية، نظات الجمعية ومعهد تقدَت  

م للتأهيل و التدريب
َ
مستفيدين معهد تقد
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م للتأهيل و التدريب
َ
مستفيدين معهد تقد

آليه ا ستفادة من خدمات الجمعية
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اصحاب المصلحة

المتطوعين الشركاء والداعمين م سوبات الجمعية عضوات الجمعية العمومية

:  للتواصل مع أصحاب المصلحة عن طريق الخطوات التالية
.الجديدةإرسال رسائل بر د إلكتروني رسمية تحتوي على تفاصيل التحديثات الجديدة، مع توسير روابط للمستثدات أو الأنظمة :البريد الإلكتروني-
ات الجمعية من خلال اجتماع." لمثاقشة التحديثات الجديدة، والتأكد من أن جميع الأعضاء على علم بها( عبر الإنترنت أو وجهًا لوجه)تثظيم اجتماعات دور ة :الاجتماعات-

.العمومية
.  الجمعيةلى موقعإصدار نشرات إخبار ة دور ة تحتوي على معلومات حول الأنظمة والتحديثات الجديدة، يمكن إرسالها عبر البريد الإلكتروني أو نشرها ع:ال شرات الإخبار ة-
دد ممكن من استندات مثصات التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية لإبلاغ الأعضاء والداعمين بالتحديثات، مما يسهل الوصول إلى أكبر ع:وسائل التواصل الاجتماعي-

.  الأشخاص

إدارة التطوع -إدارة تنمية الموارد المالية والتسويق -ا تصال المؤسس ي إدارة

www.Alfaisalya.orgالشائعةتحديث الموقع الرسمي للجمعية أو المثصة الإلكترونية الخاصة بها بمعلومات عن الأنظمة الجديدة، مع توسير قسم خاص للأسئلة : الإلكترونية للجمعيةالمثصة -

.تثظيم ورش عمل لتدر ب الأعضاء والمتطوعين على الأنظمة الجديدة وكيفية استندامها: ورش العمل-

.العاتات خلال نادي المعرسة والتي تصدر بمعدل أربع مر–إعداد نشرات دور ة تتضمن ملخصًا عن أخبار الجمعية ومشاركتها مع جميع الأطراف المعثية نشرة صدى الفيصلية :ال شرات الدور ة-

.من خلال مبادرة ديوانية الأعضاء معدل أربع مرات خلال العات : اللقاءات الدور ة-

موظفين الجمعية  المستفيدين

http://www.alfaisalya.org/
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إدارة التطوع -إدارة تنمية الموارد المالية والتسويق -ا تصال المؤسس ي إدارة
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عضوات الجمعية العمومية 

إبلاغ العضوات با طلاع على السياسات واللوائح
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عضوات الجمعية العمومية 

دعوات  نعقاد الجمعية العمومية 
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عضوات الجمعية العمومية 

الإرسال للعضوات المنظمات حديثا با طلاع على لوائح الجمعية 
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عضوات الجمعية العمومية 

(انتقال الجمعية لمبنى اخر ) اخبار هامة لعضوات الجمعية مثل 



جمعية الفيصلية الخيرية النسوية
AL FAISALYA WOMEN WELFARE SOCIETY

نحو تمكين مستدام..الفيصلية 
WWW.alfaisalya.org @alfaisalyaorg

@alfaisalyaorg

عضوات الجمعية العمومية
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:ف  إدارة التطوع( افراد ، فرق تطوعية ) آليه التواصل مع المتطوعين

لالتواصو تم ال شر عبر موقع الجمعية الرسمي وعبر حسابات الجمعية مواقع ) في قاعدة بيانات المتطوعين استمارة طلب التطوعالتسجيل .1

وغيرها .. قرو  بادر وتطوع ) الاجتماعي وعبر قرو ات التطوع 

(.الاسم، رقم الهاتف، البريد الإلكتروني، مجالات الاهتمات، والمهارات)يتم إعداد قاعدة بيانات تحتوي على بيانات المتطوعين الأساسية -

:تحديد القثوات المعتمدة للتواصل..2

:يتم استندات وسائل التواصل التالية لضمان وصول المعلومات إلى جميع المتطوعين-

.لإرسال الرسائل الرسمية والإعلانات المهمة: البريد الإلكتروني•

.لمبادرات إدارة التطوع . في حال وجود احتياج ل شر ا عارات السريعة والت بيهات العاجلة :SMSالرسائل الثصية •

.للتواصل المبا ر ومشاركة المستجدات والتفاعل بين المتطوعين وارسال اعلان الفرص التطوعية: تيليجراتمجموعات واتسا  أو •

.وغيرها ... المعلثة عنها في مثصة العمل التطوعي وجميع ملفات التطوع مثل دليل المتطوع ، الملف العر في •

.لإدارة الية العمل للمبادرة وحصر جميع متطلبات الجائزة (: مثصة جائزة تعز ز لتمكين العمل التطوعي )مثصة إدارة المتطوعين •

إدارة التطوع
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:جدول زمني للتواصل. 3
.إرسال ال شرات والتقار ر التي تحتوي على الفرص التطوعية القادمة والمثفذة والأنشطة المجدولة-
.عبر الرسائل الثصية أو المجموعات لتثبيه المتطوعين بالفعاليات القر بة والمستجدات إ عارات أسبوعية-

.التواصل الفوري في حال حدوث ت ييرات طارئة أو إل اء الفعاليات-
:آلية المتابعة والت ذية الراجعة. 4

.يتم إرسال رابط استبيان إلكتروني للمتطوعين بعد انتهاء كل نشاط لجمع آرائهم وملاحظاتهم حول تجربة التطوعية-

.كارالأسا را  المتطوعين في بعض برامج وانشطة الجمعية لبحث المقترحات وتحسين عمليات التطوع مثل الورش التدر بية ، ور ة نماء -
.ببفائيلامج للرد على استفسارات المتطوعين وحل أي مشكلات قد تواجههم عن طر ق برن( م سقة إدارة التطوع ) قيات مسؤول تواصل من إدارة التطوع -

:آلية التحفيز والشكر. 5

.برنامج خاصة بإدارة التطوع وباقي الأقسات والمراكز و أإرسال رسائل  كر إلكترونية للمتطوعين بعد انتهاء كل مبادرة -
.إصدار  هادات تقدير إلكترونية عبر مثصة العمل التطوعي وخطابات اسادة للمتطوعين المشاركين بالفرص التطوعية -
.نشر أسماء المتطوعين المتميزين عبر وسائل التواصل الاجتماعي والمثصات الخاصة بالجمعية لتعز ز دورهم و براز جهودهم-

إدارة التطوع
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ئة بعد عملية الاستقطا  يقوت المتطوع بتعب
اتفاقية التطوع بعد الاطلاع على دليل 

السياسات والإجراءات وملفات إدارة التطوع 
ت لضمان سهمه الكامل للسياسات والمتطلبا

. المتعلقة بمهامه التطوعية
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