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如何计划志愿者项目 

非营利组织⽣存指南 

                                                         

计划志愿者时间表 

 

在开始招募志愿者之前（请参考如何招募志愿者），您应该列出您需要志愿者

来帮助的项目，并且制定⼀个时间表来囊括不同的志愿⼯作岗位。 

 

1. 志愿者的任职期 

 

不同的组织对于自⼰的志愿者项目有不同的时间表。举例⼦来说，如果您的志愿者

⼤多是学⽣，那么我们⼀般建议对学⽣志愿者都采用为 4 个月的任期。⽆论您的组

织需要多长的时间段，最好都是要设立⼀个固定的任期，明确开始和结束的时间。 

给志愿者设定任期有很多好处，包括： 

• 让⼀群新志愿者共同开始和经历上岗培训是⼀个很好的情感培养过程； 

• 如果某个志愿者因为某种原因不适合，比如，他可能不适合某个⼯作或者

不能与他⼈和睦相处，您可以在任期结束后自然地终⽌这段关系； 

• 如果⼀个志愿者不可靠，或者对于该团队其它成员有不好的影响，您可以

有机会在任期结束之时自然⽽然的中⽌合作，⽽不用花时间来复杂化问题； 

• 如果某个志愿者表现很好，您可以在任期结束后提升他的职位或者给他新

的职责; 

• 志愿者们知道，如果他们⼯作不开⼼，在任期结束后有机会换⼀个⼯作。

这让志愿者更好的管理自⼰的投⼊。 

 

 



 2 

2.  志愿者项目的流程 

 

从整体上来看，⼀个志愿者的项目流程应该包括以下⼏个部分： 

                                                              招募 

                                          是您寻找新的志愿者的时间 

 

                      

                                                          上岗培训 

                                           是培训所有新志愿者的时间 

  

                           

                                                       中期评估会议 

                                         与每个志愿者的中期评估会议 

  

 

                                                        离职会谈 

                                        任期结束时的与每个志愿者⼀对⼀ 

                                                      或小组会谈 

                      

  

                                                            答谢会 

                                    对每个⼈表示感谢的会议或活动 
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   3.设计志愿者项目和时间表 

  
 

如果您的组织以前从来都没有

过⼀个规范的志愿者项目，我

们建议您设计⼀个志愿者⼯作

时间表，包含 1-2 个每周⼯作

项目，只需要为数不多的志愿

者参与，也许⼀年⼏次。再加

上⼀个⼯作聚会或公共活动 

（附录可见模板），可以邀请

所有的志愿者和其它支持者参

加。这些项目不需要很多的专

业知识，⼀天就可以培训完。

能很好地完成基本任务的志愿者可以承担更多的责任或通过在月度例会上积极

发⾔，成为志愿者的领导者。在设计时间表的时候，请注意以下⼏点： 

• 最少的投⼊时间，对于新的志愿者，不要让他们投⼊太多时间，⼀周不超

过数小时。就算有些志愿者非常热情，希望⼀周为您的组织⼯作 20 或 40

个小时，但要让他首先在⼀周⼏小时的⼯作中适应环境，然后再给他增加

⼯作时间或责任，设置⼀个清晰的时间投⼊量。您可以与志愿者讨论时间

的投⼊，并鼓励他们现实地考虑，先给他较少的⼯作量来评估其⼯作效率

和质量，然后再做出相应的调整； 

• 帮助志愿者更容易获得成功，每个项目要有清晰的目标，这使得志愿者更

容易获得成就感，避免让志愿者感到挫败，或者承受超出他们能⼒的责任； 

• 为项目设定清晰的指引和步骤，这会帮助每个⼈跟上正在发⽣的活动以及

清楚知道谁负责什么⼯作； 

志愿者时间表设计要点 

ü 清晰的目标，比如有的志愿活动对志愿者

专业技能要求不⾼，但需要在短期内集中

⼯作； 

ü 少量的活动需要更具挑战性的志愿者⼯

作，需要更多与他⼈协调的责任； 

ü 要求志愿者签订协议，从事特定时间的职

位，从⽽可以提前分派和计划⼯作。 

ü 每个志愿者的⼯作时间段都要清晰明确，

以便提前安排和分配好⼯作。 
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• 让志愿者循序渐进地承担更多的责任以及学习新的技能。让新的志愿者知

道，他们有机会在组织内获得成长，并且承担更多的领导职责。那些经常

来并且贡献良多的志愿者可以在以后的某个志愿者项目中成为带头⼈，或

者得到特别培训和参加会议的机会。                        

在设计志愿者职位时，首先评估您在哪些领域需要帮助，每个领域需要哪些技

能。这决定您需要招募什么样的⼈。例如，如果您要出版⼀本杂志，您可能需

要⼈帮您策划、写⽂章、编辑、设计杂志、找图片、获得图片使用权，以及分

发杂志。您可能需要⽂章写的好的⼈或者那些特别关注细节的⼈，另外⼀个项

目可能涉及到⾛访有健康问题的⼥性，给予她们支持和帮助。对于这样的项目

，您需要得有同情⼼、并对医药和当地医疗系统有⼀定了解的⼈，这样才能够

帮助妇⼥获得所需要的医疗服务。 

 

在设定志愿者职位时，请回答以下⼏个问题，然后根据您的回答，填写模板|项

目表。附录中还包括了模板|志愿者数据库用以管理志愿者。 

对每⼀个项目，您应该回答以下问题： 

ü 这是个什么项目，为什么要做？ 

ü 完成这个项目需要那些步骤？（“首先我们需要做这个，然后我们需要做

那个......”） 

ü 完成这个项目需要多少⼈，需要什么技能？ 

ü 每⼈每周需要投⼊多少时间才能完成这个项目？ 

ü 这个项目是否有结束日期？或这是⼀个长期服务？ 

ü 您需要调查志愿者的背景吗？（例如，如果他们是和孩⼦⼀起⼯作，或

者接触到钱）？  

ü 您需要为志愿者们提供交通服务吗？ 
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3. 职位说明书 

 

对于以上提出的所有问题，都应该反映在职位说明书中，以帮助志愿者更清楚自⼰

的职责。 

职位名称 

职位名称能够给与志愿者身份感，责任感和归属感。同时也会帮助其他团队成员了

解其扮演的角⾊ 

职位目的 

用不超过两句话描述这个职位的具体目的。 

地点 

描述具体的⼯作地点，办公室，在家，在学校？ 

主要职责 

列出这个职位的主要职责。 

 

志愿者项目设计练习 

举例：⼀个性⼯作者群体项目 

针对这个项目，您可能需要考虑以下活动,每项活动需要不同的志愿者： 

外展：⼀群志愿者每周⼀个晚上花⼤约 2-3 个小时在街头或他们的⼯作地点与性⼯作

者聊天，分发避孕套和卫⽣与安全信息； 

针对未成年⼈的活动夜：办公室开放给任何想带孩⼦来参加集体活动的⼈，⽗母可以

在那里喝茶聊天，志愿者负责开放办公室、买点⼼、策划孩⼦的活动和协调活动； 

月度例会：每月⼀次，组织所有的成员和支持者开会讨论在过去⼀个月中发⽣的事

情，什么可以做的更多或不⼀样，下个月他们可以做什么； 

纪念活动：每年⼀次，所有的志愿者聚在⼀起，点亮蜡烛，緬怀逝去的同事、亲⼈、

社群成员和朋友们。 
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任职资格 

清楚地列出教育背景、经验、知识、技巧和年龄要求。并强调是否残疾⼈也能参加，

或者鼓励特殊背景的⼈申请。  

时间承诺  

明确此项任务的时限。每周多少小时，或者其他时间上的要求。比如跨时区⼯作

等。  

培训或其他可以提供的支持 

明确能够提供的针对⼯作所提供的通用和针对性的培训。并列出志愿者可以得到的

资源及其他支持。 

福利 

列出志愿者可以得到的福利，比如午餐，免费 T 恤衫和其他发展机会。  

志愿者管理⼈员的联系⽅式 

列出会和志愿者直接打交道的管理者的联系⽅式。  
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在了解了志愿者项目设计之后，我们回到机构管理的核⼼问题：贯穿机构⼯作

的始终，有⼀些很难回答的问题可能⼀直困扰着⼤家。 

 

谁是“老板”？ 

 

理想状态下，您创建的是⼀个每个成员都感受到有权参与您⼯作的决策。但在

实践中，有些⼈需要对项目的顺利完成负责。 在创建初始的项目团队、招聘志

愿者和其它团队建立合作关系时，⾄少要有⼀个⼈作为关键联络⼈。 

 

最重要的是，这个⼈需要把自⼰定位为“给志愿者提供支持”，⽽不仅仅是管理

志愿者和发布命令。特别是对于志愿者，建立⼀个每个⼈都愿意参与的团队非

常重要。协调⼈或团队领导需要保证每个志愿者都理解组织的使命，了解组织

练习：设计职位说明书 

下面，请根据以下的提示，设计⼀个职位说明书。 

• 为受到 ART 治疗的⼉童提供依从性的咨询服务和支持； 

• 每周为两个孤⼉院之外的受到艾滋病影响的⼉童家属进⾏家访；  

• 每月为孤⼉院之外的受到艾滋病影响的⼉童和家属进⾏⼀次活动（艺术、营

养、音乐等等）；  

• 每周对⼀个孤⼉院的受到艾滋病影响的孤⼉进⾏活动 （艺术、营养、音乐

等等）；  

• 在当地的学校与老师和家长举办三次反歧视的论坛；  

 

假设以上五个活动都需要有志愿者的参与才能完成，请选择任意⼀个，为志愿者设

计⼀个职位说明书。  
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对于他们作为志愿者的期望，并且拥有作为志愿者必须的技能和知识。如果⼀

个志愿者遇到麻烦或者有疑虑，协调者或团队领导需要试图找到解决⽅法，使

志愿者保持参与度，但不能过度消耗组织有限的资源。 

 

志愿者协调⼈或团队领导需要是⼀个好的聆听者，有耐⼼、有条理、擅长及时

完成⼯作、交流能⼒强。如果⼀个⼈不耐⼼，容易发脾⽓或与⼈起争执，经常

丢失重要信息和忘记事情，那就不是⼀个合适的候选⼈。理想状态下，这个⼈

还必须专⼼负责志愿者项目，⽽不会去做别的事情。⼀些较⼤的组织或正在建

立较⼤志愿者基础的小组织，可能需要⼀个领取薪⽔的员⼯来做志愿者协调⼈

（听上去很好，对吧？）。 

 

另外，对于志愿者协调⼈来说，每个项目都需要⼀个不领薪⽔的志愿者作为团

队领导，您知道这个⼈有比较丰富的经验，会比较可靠。这个⼈每次需要来得

早做准备⼯作，每周还应该与志愿者协调⼈或组织负责⼈核对⼯作，让协调⼈

或负责⼈了解⼯作进展以及所有志愿者的⼯作情况。如果某个志愿者证明自⼰

⼯作可靠，那么这是个很好的提升他的机会。 

我们应该给志愿者支付报酬吗？ 

这是⼀个很重要的决定，每个组织对此都有不同想法。支付志愿者报酬

在很多地⽅都被认为是正常的。但是，不支付报酬也有其理由： 

• 如果⼀些⼈因为对组织的贡献获得报酬，⽽另⼀些⼈没有报酬，这在组织

中会造成不公平感和不信任感； 

• 给机构财务和筹资增加负荷； 

• 如果成员们获得报酬，有⼈或许只对付钱的⼈负责，⽽不是机构所有⼈。 
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除了付给志愿者报酬之外，有⼀些其它的替代⽅式来给报答志愿者的⼯作： 

• 在开会时提供食物； 

• 为有孩⼦的志愿者提供免费的⼉托服务，让⽗母们可以参加晚上的活动； 

• 报销交通费用，让他们来参加活动不需要自⼰出钱等。 

 

⼀些⼈可能对在非营利性组织找⼯作感兴趣。如果您认为他们对于团队很重要，

您可以帮助他们在做志愿者时学习成为全职员⼯有用的技能，给他们机会接受

额外的培训，并且⼀起去筹资，给他支付报酬。 

 

您也可以建议这名志愿者去别处找⼀份有报酬的⼯作，并且把您知道的⼯作机

会告诉他。 这是否听起来有点对自⼰组织不利？事实上这是⼀种投资——短期

来说，您失去了⼀名志愿者，但长期来说，您获得了⼀名有价值的同⾏和盟友，

他对您的组织有好感，并且可能在其它很多⽅面帮助您的组织。⼀位前志愿者

将来还会继续在他的新⼯作中给为您的组织做宣传，让⼈看到您的组织在该领

域培养了⼀位聪明、能⼒强并且知识渊博的领导者。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


