لجنة خدمة المجتمع
توجيه الموظفين
اقتراح
آخر تحديث: 25 يناير، 2010
أهداف المشروع
· جعل الموظفين معتادين على مفهوم الخدمة.
· جعل الخدمة جزءاً طبيعياً من حياتهم.
· تشجيعهم وتحريضهم.
· إنشاء جو من التعاون بين كل الموظفين في كافة الأقسام.
· [bookmark: _GoBack]تزويد تطوير ملائم للمهارات من خلال عقد اجتماعات لتبادل الأفكار (brainstorming) ووضع خطط للعمل (planning) وتوفير فرص لبروز القيادات (leadership).
· تلبية الاحتياجات الحقيقية للمجتمع.
نظرة عامة

العملية
تجميع المعلومات
الوقت:
اللجنة:	30 دقيقة
قادة الفرق:	15 دقيقة
مندوبو الأقسام:	15 دقيقة
سيتواصل أعضاء لجنة خدمة المجتمع عبر الهاتف، أو البريد الإلكتروني، أو سيجتمعون لمدة 15 دقيقة مع قادة الفرق ومندوبي الأقسام للإجابة على الأسئلة التالية:
أسئلة لقادة الفرق
· كم هي الفترة الزمنية التي تريد/يمكنك أن تقدمها؟
· كم هي الفترة الزمنية التي أن يقدمها فريقك؟
· هل لديك مشروع لطالما أردت إنجازه؟
· هل هناك مشروع تقوم به حالياً (أو انتهيت من وضع خططه) يمكننا أن نساعدك به؟
· كم تريد أن يشارك الفريق في اختيار المشروع؟
أسئلة لمندوبي الأقسام
· ما هي أنواع الأشياء التي تهم موظفيك؟
· ما هو مستوى مهارات أولئك الموظفين؟
· ما هو مستوى الإلتزام لأولئك الموظفين؟
· ما هو نوع المشروع الذي تعتبره ناجحاً لأولئك الموظفين (تجميع، نشاط، جمع تبرعات؛ راجع دليل الموارد)؟
· هل يمكنك أن توصي بأحد الموظفين سيكون مخططاً جيداً لخدمة المجتمع لقسمك؟
إعداد الفريق
الوقت:
اللجنة:	1-2 ساعة
قادة الفرق:	لا يوجد
مندوبو الأقسام:	ربما التوصية بأشخاص في بعض الأحيان
ستتصل اللجنة بالأشخاص الموصى بهم كمندوبي أقسام.
ستبذل اللجنة كل جهودها لملء كل المناصب الشاغرة.
شرح مسؤوليات المنصب. سيساعد مندوب القسم في اختيار مشروع قسمه والتخطيط له والإشراف على تنفيذه. يجب أن تكون مدة المشروع شهر واحد تقريباً. سيتلقى مندوب القسم مساعدة من لجنة خدمة المجتمع التي ستزود دعماً ونصائح واتصالات بوكالات الخدمات والتجهيزات مثلما تدعو الحاجة. قد يقدّم قائد الفريق بعض المساعدة والنصائح أيضاً، بناءً على اهتمامه ووقت فراغه.
التخطيط المسبق للمشروع
الوقت:
اللجنة:	ساعتان
قادة الفرق:	ساعة
مندوبو الأقسام:	2-3 ساعات
سيلتقي مندوبو الأقسام مع قائد الفريق، أحد أعضاء اللجنة، وبقية الموظفين المهتمين لساعة واحدة من أجل تقرير ما يلي:
· يستطيع قادة الفرق ومندوبو الأقسام الرجوع إلى دليل الموارد الذي تزوّده اللجنة للحصول على أفكار.
· متى سيبدأ المشروع وينتهي؟ (ستتداخل المشاريع ببعضها لكي لا يستطيع فريقان تنفيذ مشاريع في الوقت نفسه).
· متى سيتم تقديم المشروع للموظفين؟
· كم سيكون للموظفين رأي في اختيار المشروع؟
· إذا لم يكن للموظفين رأي، اختر مشروعاً.
· إذا كان هناك بعض الآراء من الموظفين، انتق بضعة مشاريع للاختيار منها أو اعقد جلسة تبادل أفكار.
· ما هي المهام التي سيكون لها دور في تنفيذ المشروع؟ مَن سينفذ تلك المهام؟ (اترك مجالاً للموظفين قدر الإمكان ليشاركوا في تخطيط وتنفيذ تلك المهام).
· كيف نريد مشاركة مرحلة تطوير المهارات لهذا المشروع؟ السبل تتضمن قراءة كتب أو مقالات عن طبيعة السكان الذين تتم مساعدتهم، الطلب من مندوبي منظمات الخدمات القدوم للتكلم مع الفريق، الخ. يستطيع الموظفون تدوين يوميات بالتقدم، إنشاء ملصق في القسم، تسليم تقارير دورية، تحديث الرسوم البيانية والمخططات، الخ.
مكوّن قسم التنفيذ
الاجتماع بالقسم
الوقت:
اللجنة:	عند الحاجة
قادة الفرق:	½ - 1 ساعة من وقت القسم – المشاركة اختيارية
مندوبو الأقسام:	3-4 ساعات
سيتفق مندوب القسم مع قائد الفريق على الوقت (30 دقيقة؟) في القسم لتقديم المشروع للموظفين. الفرق التي ستتبادل الأفكار لاختيار المشاريع قد تحتاج إلى مزيد من الوقت.
تنسيق هذا الوقت يقرّره مندوب القسم وقائد الفريق لكن يمكن أن يشتمل على
· كتابة مسبقة للسماح للموظفين أن يعكسوا خبرتهم وأفكارهم بشأن السكان المحتاجين
· قراءة مقالات عن السكان المحتاجين أو رواية مؤثرة عن شخص أحدث فارقاً (كالرواية ثلاثة أكواب شاي)
· إحضار مندوب منظمة خدمات لديه خبرة في هذا المضمار
الفكرة في هذه المرحلة هي مشاركة واستثمار الموظفين في مشروعهم. يستطيع الجميع توليد أهداف، وتبادل أفكار عن كيفية قياس النجاح.
سيفصّل مندوب القسم بارامترات المشروع:
· الجدول الزمني
· سيتم توسيع المشروع ليشمل كل الموظفين
· مقدار وقت القسم الذي سيتم تكريسه لهذا المشروع
سيدير مندوب القسم النقاش من أجل تقرير ما يلي:
· ما هو نوع المشروع الذي نريد إنجازه؟ (راجع "موارد النشاطات" للحصول على أفكار). ما هي الحاجة التي نريد معالجتها؟
· ما هي أهداف هذا المشروع؟ (لائحة)
· ماذا علينا أن نفعل لتحقيق تلك الأهداف؟ (سرد المهام)
· مَن سينفذ تلك المهام؟ (التعيينات)
· ما هي المواد التي سنحتاج إليها؟ (التعيينات)
· متى سيتم تنفيذ المهام؟ (إنشاء جدول بالمواعيد)
· كيف نريد حث بقية الموظفين على المشاركة؟ (تحديات، إنشاء عرض تقديمي، الخ)
سيختم مندوب القسم بتقديم ملخص.
التقديم للأقسام الأخرى
الوقت:
اللجنة:	عند الحاجة
قادة الفرق:	حتى 30 دقيقة
مندوبو الأقسام:	1-2 ساعة
سيستشير مندوب القسم قائد الفريق بشأن أفضل طريقة للتواصل مع بقية الموظفين. قد يأتي قائد الفريق إلى اجتماع القادة القادم، أو قد يطلب من مندوب القسم أن يجري الاتصال.
ستعتمد طريقة التقديم إلى الموظفين على المشروع وعلى القرارات المتخذة في اجتماع القسم.
تنفيذ المشروع
الوقت:
اللجنة:	عند الحاجة
قادة الفرق:	عند الحاجة
مندوبو الأقسام:	حتى 10 ساعات
إلتزاماً بجدول المواعيد المتفق عليه في اجتماع القسم، سيُشرف مندوب القسم على عمل الموظفين أثناء تنفيذهم المشروع.
بعض المهام التي قد يقوم بها الموظفون تتضمن
· تجميع الإمدادات
· إنشاء ملصقات للترويج للمشروع
· تعقب التقدم
· الإعلان في الشركة بأكملها
· حضور أحداث المشروع والمشاركة فيها، كعمليات التنظيف أو الحفلات الترفيهية
سيتواصل مندوب القسم مع قائد الفريق بشأن وقت القسم الذي سيتم صرفه على نشاطات المشروع، وسيتشاور مع قائد الفريق بشأن التعاون مع بقية الأقسام.
الاحتفال والتقييم
الوقت:
اللجنة:	عند الحاجة
قادة الفرق:	30 دقيقة من وقت القسم
مندوبو الأقسام:	1 ساعة
سيخصص مندوب القسم مع قائد الفريق (وربما قادة بقية الفرق) 30 دقيقة لإجراء نشاط ختامي.
يستطيع الموظفون إحضار قوالب حلوى للاحتفال بالنجاح، أو قد تكون اللجنة قادرة على توفير قوالب الحلوى تلك. يستطيع مندوب القسم إجراء مناقشة غير رسمية للنتائج، والأشياء التي يمكن تنفيذها بشكل أفضل في المرة المقبلة، وبقية المشاريع للسنة المقبلة.
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