 محاضرات في مقياس:                                              هندسة التكوين 
السنة الأولى ماستر إرشاد وتوجيه جامعة محمد الصديق بن يحي  جيجل 

                  من إعداد الدكتورة : جردير فيروز 


     تمهيد:
يعد التكوين من أهم الوسائل التي تكمن أي مؤسسة من تنمية وتطوير كفاءات موظفيها
المعرفية، والأدائية و الشخصية، وتحسين أدائهم ورفع من مردود يتهم ومردودية المؤسسة،وعليه تعمل المؤسسات التي تسعى إلى تحقيق فعالية نشاطها ، وهذا يتطلب العناية بوضع برامج تكوين تراعي متطلبات المؤسسة وحاجات العاملين بها ، وقيام هذه البرامج  على أسس علمية، وإتباع استراتيجيات توافق اتجاهات التكوين المعاصرة التي أثبتت جدواها.
وهذا طبعاً يكون من خلال العمل على تصميم وإنشاء أنظمة لتكوين وتدريب هؤلاء الأفراد لتحقيق أهدافها، تبدأ من رصد وتحليل الاحتياجات المعّبر عنها من قبل الأفراد أو المؤّسسة مرورا بتصميم البرنامج التّكويني المتضّمن لأشكال وطرق التّكوين المقترحة، ثّم تنفيذ البرنامج التّكويني، لننتهي إلى تقويم مدى تحقيق هذا البرنامج للأهداف التّكوينية ومراجعتها. وهذا ما نسّميه هندسة التّكوين. بعبارة أخرى يتّم تنفيذ هندسة التّكوين داخل أ أي منظمة (تربوية، صناعية، خدماتية...الخ) بهدف تنمية وتطوير مهارات أفرادها وهذا في إطار مشروع تكويني.
الهدف العام من الوحدة: في نهاية دراستك للمقياس تكون قادرا على تحليل وتصميم وتنفيذ وتقييم عملية التكوين.
 كما يهدف هذا المقياس إلى :
(تمكين الطالب من التعرف على ماهية  التكوين.(المفهوم ، تصنيف العملية التكوينية، عناصر العملية التكوينية، خصائص العملية التكوينية).
(تمكين الطالب من وضع تصميم للعملية التكوينية .

(تمكين الطالب من التطبيق التجريبي للمحتوى التكويني.

(تمكين الطالب من تقويم العملية التكوينية وإدخال التعديلات اللازمة.


التطور التاريخي للتكوين: فكرة التكوين قائمة عبر التاريخ فهي نتيجة عمل طويل المدى ومستمر خلال الأجيال ويدل علي قدم هذه الفكرة ما وصل إلينا من معلومات وأنباء عن الحضارات القديمة من خلال الآثار القديمة والحفريات التي كشفت عن حضارات قديمة وسبل معيشتها ومراكز التعليم و التكوين فيها .

ويقصد بتعبير التكوين هنا نقل المعلومات والمهارات الفنية من فرد لآخر عن طريق التأهيل المباشر فقط وليس عن طريق الكتابة و القراءة والسبب في ذالك يرجع إلي أن الحضارات القديمة لم تزود الحرفيين ولا المهنيين بالقراءة والكتابة فالتكوين في الحضارات القديمة كان يتم من خلال نقل معلومات ومهارات شخص ذو خبرة إلي شخص آخر مبتدئ، فيزرع فيه روح العمل وخير مثال علي ذالك هو تكوين الأطفال علي حرفة أو مهنة تحت إشراف صانع أو معلم ماهر عن طريق التمرين والتدريب علي العمل وأما بالنسبة لتجميع المعلومات فهناك تصور عام بين أوساط المفكرين والعلماء بأن الإنسان بدأ بتجميع المعلومات وتحريرها منذ بداية العصر الحجري لأسباب موضوعية، وخاصة عند ظهور النهضة الصناعية فقد اختير عام 1750م ليكون تاريخا فاصلا بين عهدين للتكوين الأول ويشمل التكوين في الحضارات القديمة، والثاني يبدأ بالنهضة الصناعية وما أحدثته الاختراعات التكنولوجية والميكانيكية وما إلي ذالك من تأثير في النتاج الفكري والإنساني.

   إن تاريخ التكوين ليس حديثا، بل أنه قديم قدم المجتمعات المنظمة، وما وصل إلينا من معلومات عن الحضارات القديمة يشير إلى وجود نوع من التكوين في تلك الحضارات، كما أن هناك دليلا قائما علي الدور الذي لعبه التعليم و التكوين في تقدم الحضارة والمدنية. فأصحاب الحرف والفلاحين في الحضارات القديمة لم يكونوا متعلمين و لم يجيدوا القراءة والكتابة، وبذالك فان التكوين في الحضارات القديمة كان يقصد به التعليم فقط حيث يتلقى الطفل تكوينا من خلال التعليمات المباشرة، والمشاهدة والتمرين تحت إشراف صانع أو معلم ماهر دون أن يسبق هذه العملية عملية للتأهيل في العلوم والمعرفة كما هو الحال في وقتنا الحالي نتيجة لعملية التكوين هذه ظهر نظام الحرف في الحضارات القديمة حيث ينقل الأشخاص من ذوي الخبرة المعرفة والمهارة إلي أشخاص مبتدئين وبقي نظام الحرف (نظام التكوين) حتى عام 2100قبل الميلاد عندما شملت شريعة حمو رابي قواعد وإجراءات وضوابط لنظام تكوين الحرفيين ولم تقتصر نقل المعرفة والمهارات علي الحرفيين فقط بل تجاوزتهم إلي بعض المهن الأخرى كالطب والمحاماة والتعليم مر التكوين بمراحل عديدة ساهمت كل منها في تطور وتقدم البحوث والدراسات في هذا المجال إلى أن وصل إلى ما هو عليه اليوم ويمكن تلخيص هذه المراحل على النحو التالي:
-1-1-2المرحلة الأولى: بداية القرن العشرين و هي مرحلة الجماعات: ظهر التكوين في بداية هذه المرحلة في مكان العمل الذي يعتبر بدوره نوع من أنواع التكوين، بحيث كانت الطريقة التي تسمح باكتساب المعارف والتي كانت متداولة حتى القرن العشرين، وهي الوسيلة التي يتم من خلالها إثبات قوة و جدارة الموارد البشرية. ففي فرنسا و ابتداء من سنة 1845بدأ الشروع في تكوين مجموعات لتدريس الفروع الخاصة: من التجارة والصناعة التي حملت اسم ملحق، و كان الغرض من وراء ذلك ربط التكوين بالميادين الأخرى مثل: الرسم الصناعي والقانون التجاري وغيرهم. إلا أن عدد هؤلاء الأخصائيين كان قليلا نوعا ما، لا يتعدى بضعة عشرات على مستوى الصناعة الأمريكية بأكملها، فقد ظل التكوين خلال تطوره هذا عرضة لتيارات شتى، ففي ضل الثورة الصناعية أخذ أبعادا عملية جعلته رهانا اقتصاديا في المجتمع الحديث، ويظهر ذلك واضحا منذ القرن السابع عشر حيث اقترن بالميدان المهني الذي أعطاه مكانته الاجتماعية والاقتصادية، ليصبح مع مطلع القرن التاسع عشر محور كل مشروع تهدف من خلاله الدولة المعاصرة إلى تحقيق التنمية في مختلف قطاعاتها.
-2-1-2المرحلة الثانية: نهاية الخمسينات، و هي مرحلة ما بعد الحرب العالمية الثانية: نُشر أول مقال متعلق بالتكوين هذا المقال مناهج المرحلة الجامعية المصممة لعلماء النفس التطبيقي. ووجهت الحرب العالمية الثانية تركيز أبحاث علم النفس التطبيقي على فعالية برامج التكوين، خاصة في السياق العسكري. وخلال الستينيات والسبعينيات من القرن الماضي، بدأت النظريات والبحوث القائمة
على تلك النظريات بالظهور لأن تركيز علماء المجال ينصب على الأبحاث التجريبية التي تقوم على
المحاولة والخطأ حتى وقتنا هذا. وقد ظهر في هذا الوقت الكثير من أساليب التكوين والتطوير الجديدة التي تعتمد على استخدام أجهزة الحاسوب والتلفزيون ودراسات الحالة وتمثيل الأدوار. واتسع مجال التكوين والتطوير ليشمل التكوين متعدد الثقافات والتركيز على تنمية مهارات كل موظف ووضع أساليب تطوير جديدة لتحسين البرامج التكوينية. وشهدت الثمانينيات تحولا كبيرا بالتركيز على كيفية تلقي الموظفين لبرامج التكوين وطرق تطبيقهم لها وشجعت الاعتماد على جمع البيانات لاستخدامها في أغراض التقييم، وخاصة برامج التكوين على الإدارة. ففي هذه المرحلة أصبح التكوين حقيقة واقعية بحيث تم في 1945نقل البرنامج الأمريكي إلى الدول الأوروبية، و في نهاية 1950أصبح لكل فرد الحق في اختيار مهنته التي تتناسب مع معارفه و قدراته العلمية والعملية التي تلقى عليها التكوين.
-3-1-2المرحلة الثالثة: سنوات الستينات: عرفت هذه المرحلة اتساع في الاكتشافات التكنولوجية الجديدة، و أصبح التكوين أمر ضروري لا مفر منه. وأصبحت عملية تطوير التكوين والتطوير أمرا مركزيا خلال فترة الثمانينيات والتسعينيات، وتغيرت توجهات الموظفين إلى الاهتمام بمفهوم« التعلم مدى الحياة.»واُعد خلال هذا العقد أول دراسة تناولت تأثير تعزيز ثقافة التكوين والتنمية الإيجابية في بيئات العمل وأهميتها (بما في ذلك الإدارة وزملاء العمل). وفي أواخر القرن الماضي، ظهر المزيد من الدراسات في عدة موضوعات مثل التكوين على العمل الجماعي (في فريق)، ومنها على سبيل المثال التكوين المتبادل الذي يُجسد عمليات تدريب زملاء العمل على مهامهم. ففي فرنسا رأت كل من النقابة و أرباب العمل أثناء القيام بمفاوضات في بلدة » « grenelle على حتمية دراسة الوسائل التي تسمح بمشاركة الحكومة في تحقيق التكوين المهني، حتى ظهر في ،1971قانون متعلق بالتكوين في كندا، و في 1967لاحظت الحكومة الفيدرالية الحاجة إلى اليد العاملة التي لابد أن تكون تمتاز بالمهارة وكفاءة المهنية، و ضرورة تحمل التكوين من طرف المؤسسات و المدارس التكوينية.
-4-1-2المرحلة الرابعة: من بداية السبعينات إلى يومنا هذا : في هذه المرحلة ساهمت المنظمات خلال هذه السنوات على ضرورة الحصول على التكوين، كون هذا الأخير أصبح ضروري ويساهم في تطوير قدرات هذه المؤسسات، خاصة أن خبرة الأفراد ونوعية المعرفة أصبحت غير كافية من سنة إلى أخرى و ذلك في كل المهن الممارسة. حاليا، أصبح أصحاب العمل ينظرون إلي التكوين على أنه أمل لكل عامل يمكنه من الرفع من قدراته حتى يواكب مع التقدم التكنولوجي وبالتالي الاستجابة لسوق العمل بصورة كاملة، و ذلك بتطوير البرامج التكوينية بأحدث الطرق، حتى تضمن المؤسسة نتائج مقبولة فيما يخص تنمية مواردها البشرية و منه المادية. وكما أشار الباحث " Lakhdar Sekiou 1993التكوين ناتج من إرادة المؤسسة في الوصول على ما تسعى إليه، و ذلك بتنمية طاقاتها أو مواردها البشرية"
   ومن هنا، فإن هذه المراحل التي مر بها التكوين ما هي إلا نقطة تربط بين التكوين ومختلف الأنشطة الخاصة بإدارة الموارد البشرية، بحيث بدأ التكوين يلقى اهتماما عند أرباب العمل عندما بدأ الاهتمام بحق بالموارد البشرية و بأهميتها في المؤسسة فكان لابد من تكوينها حتى تتحصل هذه المؤسسة على نتائج مرضية تواجه بها التقدم التكنولوجي.

أولا: مفهوم التكوين: يرتبط مفهوم التكوين بالعديد من المفاهيم التي تنتمي لنفس العائلة المفاهيمية، التي تتعلق بمختلف جوانب التنمية الإنسانية في شتى صورها، كالتربية والتعليم والتدريب وغيرها من المفاهيم التي باتت تشكل إطارا معرفيا ومفاهيميا لبعض الحقول المعرفية التي تؤصل للمواضيع التي لها علاقة بتنمية الأفراد والجماعات. 
     يعتبر التكوين عنصرا هاما في تنمية الأفراد والمنظمات، والذي يشير إلى مجموعة من الأنشطة  والجهود التي تسعى إلى تزويد الأفراد بالمعارف والمهارات والاتجاهات والخبرات لتنمية وتحسين كفاءاتهم وتطوير أدائهم  في العمل، فالتدريب يتضمن مجموعة من الخبرات التي تزّود الأفراد لتستفيدوا منها في عملهم الحالي أو تعودهم للعمل  في المستقبل.
عملية التكوين هي دائما عملية تحويل، وعملية تغيير، وتطوير للأفراد في المنظمات وفي المجتمع بشكل عام، ويمكن أن يكون التكوين قبل الخدمة يزّود الأفراد بالمهارات الأساسية الأولية لإعدادهم لمزاولة مهنة معينة، وقد  يكون التكوين أثناء الخدمة لتزويد الأفراد بالمهارات التي تساعدهم على التكيف مع التغيرات الحاصلة في مناصب العمل، فالأفراد يمتلكون الحد الأدنى من المهارات، ولكن يحتاجون إلى مهارات أخرى تحسن من أدائهم في العمل  الحالي أو العمل المستقبلي. 
كما يعرف التكوين  على أنه: نشاط مخطط، يهدف إلى إحداث تغييرات إيجابية في الفرد، يتناول
معلوماته، وأداءه، وسلوكه واتجاهاته بما يجعله لائقا لشغل وظيفته بكفاءة، وإنتاجية عالية.
ثانيا: مفهوم هندسة التكوين
تعريف هندسة التكوين: مصطلح هندسة التكوين جديد ظهرا في بداية الثمانينات( 1980) وتم استعارته من المجالات العسكرية والصناعية، فكما ُيصمم وينفذ ويقيم مهندس الصناعة منتوجا معينا، يجب على مهندس التكوين تصميم وتنفيذ وتقييم عمليات التكوين. وبالتالي نفهم بأن هندسة التكوين هي مجموعة المساعي
 أو الخطوات الممنهجة والمنسجمة  التي يتم تنفيذها في تصميم عمليات أو أدوات التكوين من أجل بلوغ الأهداف المقصودة بفاعلية’ كما تشير هندسة التكوين إلى عمل المهندس الصناعي، وهي مقاربة منهجية منظمة على مراحل، حيث يسمح تنفيذ هذه  الطريقة بناءا على الطلب والاحتياجات المحددة بتطوير وتنفيذ مشروع تكويني يلبي بالكامل هذه الاحتياجات. وفي نهاية  تنفيذ المشروع  سيقيس تقييم أداة التكوين للتحقق من أهداف المشروع التكويني.
     تهتم هندسة التكوين بالأساس بتنمية الكفاءات في إطار إعداد أداة تكوين للاستجابة لطلب معين، وبشكل أكثر وضوحا تتضمن هندسة التكوين طرق أو ممارسات تحليل الطلب والاحتياجات التكوينية؛ تصميم مشروع التكوين؛تحديد الطرق والوسائل المستخدمة؛ تنسيق ومتابعة التكوين؛ تقييم عملية التكوين؛ وطرق التحقق من الأهداف  المتوخاة في نهاية التكوين. 
تعريف الهندسة :Engineering بالعودة إلى بعض المعاجم اللغوية نجد أن كلمة هند سة  Engineering تعني فرع من العلوم والتكنولوجيا الذي يهتم بالتصميم للمباني واستخدام المحركات والماكينات والهياكل. وتذكر Merriam -Webster 2007 أن كلمة هند سة تعني الاختراع أو وضع خطة تخطيط تتضمن العديد من المهارات اللازمة لتصميم شيء تصميما متقنا.
· 2- تصنيف العملية التكوينية:
وفي هذه المحاضرة سوف نتطّرق إلى أنواع التّكوين عموماً، والعناصر المشّكلة لهذه العملية.
-1أنواع الّتكوين: يأخذ التّكوين العديد من الأشكال والّصور تتباين في الأسلوب والهدف، وذلك حسب المواقف التّكوينية المحّددة، وفي ما يلي عدد من أنواع التّكوين حسب معايير معّينة:
1-1وفقاً لمرحلة الّتوظيف: وهو التّكوين الذي يحصل عليه الفرد حديث الالتحاق بالوظيفة، وعادة ما يتم خلّل الأيام أو الأسابيع الأولى من التّعيين، وهو يعتبر بمثابة تقديم أو تعريف بالعمل وبالمنّظمة، وينقسم هذا النوع من التّكوين إلى:
 1-1-1توجيه العامل الجديد: يحتاج العامل الجديد عند تقدمه إلى العمل إلى مجموعة من المعلومات الأساسية التي تقّدمها لهم مؤّسسة العمل والتي يحتاجونها لأداء وظائفهم بالّشكل المطلوب، خاصة العاملين الجدد الذين يحتاجون إلى عمليات تهيئة وتوجيه عند بداية التحاقهم بالمّنظمات. فهو يهدف إلى تعريف الموظفين بقواعد العمل وأهداف ومسؤوليات المنّظمة التي يعمل بها وعن مكانه في الهيكل التّنظيمي العام للمّنظمة، كما يتضمن الإجابة عن جميع الأسئلة التي يرغب الموظف الجديد الحصول عليها وبصورة واضحة. 
2-1-1 - الّتكوين أثناء الخدمة: أحيانا ترغب المنظمات في تقديم التّكوين في موقع العمل وليس في مكان آخر ، حتى تضمن كفاءة أعلى للتّكوين، حيث يحصل عليه الموّظف من الرؤساء في العمل، ويتم ذلك بالتوجيه المستمر، حيث تشجع المنظمات وتسعى إلى أن يكون تقديم المعلومات والتّكوين من طرف المشرفين المباشرين فيها على مستوى فردي للمتكونين، ومما يزيد من أهمية هذا التّكوين أن كثيرا من آلات اليوم تتميز بالتّعقيد ، الأمر الذي يجعل استعداد العامل أو خبرته السابقة غير كافية ، وبالتالي عليه أن يتلقى تكوينا مباشرا على الآلة نفسها ومن المشرف عليها ، ويعاب على هذا النوع من التّكوين انشغال المشرفين ( المكونين) بأعمالهم اليومية وعدم التّركيز أو إعطاء الوقت الكافي للمتكّونين.
3-1-1الّتكوين بغرض تجديد المعلومات: حينما تتقادم معارف ومهارات الأفراد ، وعلى الأخص حينما يكون هناك أساليب عمل وتكنولوجيا وأنظمة جديدة ، يلزم الأمر تقديم التّكوين المناسب للموظف في التّخصص الذي يمارسه، وتدعو الحاجة دائما إلى تعميم هذا النوع من التّكوين في كافة أنواع التخصصات.
4-1-1- الّتكوين بغرض الترقية والنقل : وهو ذلك التّكوين اللازم لإعداد الفرد لتوّلي وظيفة جديدة أو القيام بواجبات ومسؤوليات جديدة، وهذا لاختلاّف المهارات والمعارف الحالية للفرد ، فهذا الاختلّاف وجب التّكوين عليه لسد الثغرة في المعارف والمهارات ، كما لو تعلق الآمر على سبيل المثال بتكوين العامل ليكون رئيس ورشة أو رئيس عّمال، حيث يستلزم الحصول على برامج تكوين على كيفية التعامل مع العاملين تحت إشرافه وكيفية توزيع العمل عليهم ومتابعة مستويات الأداء الخاصة بكل منهم.
2-1- الّتكوين وفقاً للمكان: وينقسم بدوره إلى:
1-2-1الّتكوين داخل المؤسسة: قد ترغب الشركة في عقد برامجها التّكوينية داخل الشركة سواء
بمكونين من داخل أو خارج الشركة، وبالتّالي على الشركة تصميم البرامج أو دعوة مكونين للمساهمة في تصميم البرامج ثم الإشراف على تنفيذها. وهناك نوع آخر من التّكوين الداخلي؛ في هذا الّنوع من التّكوين يقوم فيه الرؤساء المباشرون للعاملين بتزويد المتدّربين بالمعارف والمهارات اللاّزمة لأداء العمل، أو قيام بعض العاملين القدامى ذوي الخبرة بهذه المهمة، وفي هذا الأسلوب يتاح للمتكون أن يقّلد مكّونه وأن يلتقط المهارات اللاّزمة لأداء العمل منه. ويمتاز هذا النوع بتماثل وتشابه ظروف التّكوين مع ظروف أداء العمل، وبالتالي سهولة نقل ما يمكن تعلمه إلى حيز الواقع.

2-2-1- الّتكوين خارج المؤّسسة: تفّضل المؤّسسات أن تنقل كل أو جزء من نشاطها التّكويني خارج الشركة ذاتها وذلك إذا كانت الخبرة التّكوينية وأدوات التّكوين متاحة بشكل أفضل خارج المؤسسة. ويمكن الاستعانة في التّكوين إّما بمؤّسسات خاصة أو الالتحاق بالبرامج الحكومية.
-3-1- الّتكوين وفقاً لمضمون أو نوع الوظيفة: وينقسم إلى:
1-3-1- الّتكوين الإداري: يشمل زيادة المهارات الإدارية لدى الفرد من تحليل للمشاكل واتخاذ القرارات الإدارية وزيادة القدرة على التفكير ، كما يشتمل بالإضافة إلى تلك المهارات الاتّصالية و القيادية والإشراف والتّخطيط والتّحفيز والتّنظيم .

2-3-1- الّتكوين المهني:يهتم هذا النوع بالمهارات اليدوية والميكانيكية، ومن أمثلتها أعمال
الكهرباء، النجارة الميكانيك ، الصيانة والتشغيل وغيرها، وهنا نجد أّن الأسلوب المتّبع في بعض
الأحيان هو تعيين بعض العّمال الجدد كمساعدين للعاملين القدامى، وذلك بغرض معرفة فنون
المهنة، كما توجد المعاهد الفنية ومراكز التّكوين المهني التي يمكن الالتحاق بها للتّكوين على بعض
المهن ، وغالبا ما تتوفر في هذه المراكز التّكوينية الإمكانات الّضخمة التي تمكن من اكتساب
العمال لمهارات وقدرات كبيرة. 
3-3-1الّتكوين الّتخّصصي: و يطبق على وظائف أعلى من الوظائف الفنية والمهنية ويضمن
معارف ومهارات تشمل عادة الأعمال المحاسبية والمشتريات والمبيعات وهندسة الإنتاج، حيث أن المعارف و المهارات هنا لا تركز كثيرا على الإجراءات الروتينية وإنما ترّكز على حل المشاكل وتصميم الأنظمة والتّخطيط لها ومتابعتها واتخاذ القرار فيها.
4-1الّتكوين وفقاً لعدد المتكّونين: وينقسم إلى:
1-4-1- الّتكوين الفردي: ويكون ذلك عندما تترّكز العملية التّكوينية على أفراد معّينين، بحيث
يتم تناول كل فرد على حدا وقد يتم ذلك بعد التّعيين مباشرة، وذلك لتوظيف و تكييف الفرد مع
المناخ العام للمؤسسة، ولتعريفه بمهام وظيفته وبغير ذلك من الأساسيات، وقد يتم أثناء العمل إذا ما
أريد تطوير المعارف ومهارات أحد الموظفين على أداة أو أساليب جديدة، وقد يحدث ذلك عندما يتم
إرسال بعض الموظفين في صورة فردية إلى المشاركة في دورات أو برامج خارج المؤسسة.
2-4-1- الّتكوين الجماعي: ويكون هذا بالنسبة لمجموعات العمل التي تشترك معاً في إنجاز مهام
محددة، ويكون مطلوب تكوين أفرادها على هذه المهام، أما بالنسبة للعاملين الذين تبين دراسات
الاحتياجات التّكوينية أفرادها وجود قواسم مشتركة بينهم من هذه الناحية فتعمل إدارات التّكوين على
تجميع هؤلاء في جماعات تكوينية، وإخضاعهم معا لبرامج تنسجم مع هذه الاحتياجات.
-2مبادئ الّتكوين: 
توصلت البحوث والدراسات الموّسعة إلى نتيجة مفادها أّن التّكوين يتغّير بتغيير اتّجاهه، وبما يتماشى مع مصلحة المؤّسسة، ومن أهّم هذه المبادئ التوجيهية ما يلي:
· ضرورة خلق الدافع للمتكون: فكلما كان الّدافع قويًا لدى المتكون، كلما ساعد ذلك على سرعة التّعلم واكتساب المعارف والمهارات الجديدة والمتطّورة.
· متابعة تقّدم الّتكوين: أشارت العديد من الّدراسات إلى وجود علاّقة بين حجم المعلومات المختصة التي تعطي للمتكّون الّسرعة والفعالية في التّعليم، ولكن على حذر لأّن كثرة المعلومات لا تكفي في حّد ذاتها لاكتساب المهارات. أما الفهم الّسليم ملّ تعنيه المعلومات واستيعابها، فقد يجد المتكون صعوبة في استيعاب المهارات الجديدة دون تعّلم كيفية تطبيقها و هذه هي مهّمة المكون في متابعة درجة تقدم المتكّون، والتّحقق من الاستيعاب الّنظري والعملي لمحتويات برامج التّكوين.
· ربط الّتكوين ببرامج للتدعيم: يرى الّدكتور حنفي عبد الغّفار أّنه بعد التّعلم واكتساب المهارات من خلاّل التّكوين، لا بّد من ربط الّنتيجة أو الأثر الّناتج بنظام الأجر وتوجيه الّشكر لما قام به الفرد من إنجاز، لذلك على الإدارة التحقيق من أّن المكافأة تكون في مقابل ما يُنجزه الفرد المتكّون.
· ضرورة الممارسة العملية للّتكوين: لاكتساب المها ارت والمعرفة أو الاتّجاه بفعالية لا بّد من مشاركة المتكّون وإعطائه الفرصة والوقت الّلاّزم للتّعّلم، أي لا بّد من توّفر الأدوات والوسائل التّكوينية من مكان التّكوين مشابهة لما هو موجود في بيئة العمل.
· الانتقال من الكّليات إلى الجزئيات: لم تتوصل البحوث بعد إلى تحديد الأفضل بين تعّلم العامل في مرحلة واحدة، أو تعلمه على مراحل متتالية وفقًا لمكّوناته. لكنه من البديهي أّنه كلما تعّقد العمل وكان مرّكباً، كّلما كان من الأفضل تعّلمه على مراحل حسب أجزائه، وبذلك يتعّلم المتكّون كيفية تجميع الأجزاء مع بعضها البعض، وكيفية تداخلها لتكون العمل الكّلي.
· ضرورة مراعاة الّتفاوت بين الأفراد: على الرغم من أن التّكوين الجماعي أقل تكلفة، ولكن نظرا لاختلف الأفراد من حيث مستوى الّذكاء فإّن الأمر يستدعي الاستعداد التّام لما يدعوا إلى بناء برامج التّكوين، والتي تتلاّءم مع الاختلّافات الموجودة بين الأفراد، وذلك باستخدام أجهزة التّكوين مما يجعلها أكثر منطقية وعملية.
3- خصائص عملية الّتكوين:
· التكوين نشاط رئيسي مستمر: فالتكوين يستمر مع الفرد بعد توليه الوظيفة كما يستمر مع ارتقاء العامل إلى مركز أعلى والوقوف على أحداث التطورات التكنولوجية والأساليب العلمية الحاصلة في مجال تخصصه، فالتكوين أداة لتعديل السلوك الوظيفي ، وإكساب الفرد المهارات والقدرات التي يحتاجها لتحسين أدائه في وظيفته الحالية أو إعداده وتهيئته للترقية إلى وظيفة أعلى أو الإنتقال إلى موقع تنظيمي جديد لذا فإن التكوين نشاط رئيسي مستمر من زاوية تكرار حدوثه على مدى الحياة الوظيفية للفرد ، فهو ليس مجرد حدث يقع مرة ويتجاوزه الفرد بسرعة ، بل هو نشاط ملازم للتطور الوظيفي.
· التكوين نظام متكامل: التكوين هو نظام متكامل حيث أنه يتكون من أجزاء أو عناصر متداخلة تقوم بينها علاقات تبادلية من أجل أداء وظائف تكون محصلتها النهائية بمثابة الناتج التي يطمح الفرد والمؤسسة إلى تحقيقها كذلك تفيد هذه النظرة الشمولية للتكوين في توضيح العلاقة الوثيقة التي تكون بينه وبين البنية التنظيمية المحيطة به ، وكذا المناخ العام الذي يتم فيه العمل التكويني، ويمكن توضيح أشكال التكامل في نظام التكوين كما يلي:
أ- التكامل في مدخلات التكوين : أي في المجالات الأساسية التي يقوم عليها التكوين وهي الأفراد
الوظائف ، الخبرات والمعارف ، أنماط السلوك المطلوب ، القائمون بالعمل التكويني ، الأوضاع الإدارية والتنظيمية.
ب - التكامل فلي الأنشطة التكوينية : وهي الإجراءات الإدارية التي تقوم بها إدارة التكوين من أجل
الأداء الأمثل للوظيفة التكوينية ، تتمثل هذه الأنشطة في تحليل الأوضاع والأنماط الإدارية ، كذلك
العمليات والإجراءات ، تحديد الاحتياجات التكوينية ، تصميم البرامج ، إعداد المكونين والمعدات التكوينية تنفيذ البرامج التكوينية ، متابعة وتقييم النشاط التكويني وتقدير تكلفته والعائد منه.
ج - التكامل في نتائج التكوين : يهدف التكوين إلى تحقيق ثلاثة أنواع من النتائج ينبغي أن يتوفر بينها قدر كافي من التكامل والتوازن وهي النتائج الاقتصادية ، النتائج السلوكية ، والنتائج البشرية وهذه الأنواع الثلاثة لنتائج التكوين ينبغي لها أن تتكامل ، فلا يكون التركيز مثلا على مجرد إعداد أكبر عدد من المتكونين ذوي المهارة الوظيفية ، وإهمال الجانب السلوكي لديهم كذلك من غير الجائز أن يتجه التكوين للتركيز على تعديل الأنماط السلوكية ، وإغفال أهمية العوائد الاقتصادية التي يجب أن تتحقق من السلوك الجديد.
· النظرة المستقبلية:إن برامج التكوين لها نظرتها المستقبلية من خلال النتائج التي تطمح إليها بإيجاد سياسة تمكنه من التطبيق بأيسر الطرق، وبأقل التكاليف وفي أسرع وقت ممكن لتحقيق الأهداف التنظيمية.
· التكوين نشاط متغير ومتجدد: يشير هذا المبدأ إلى أن التكوين يتعامل مع متغيرات ومن ثم لا يجوز أن يتجمد في قوالب إنما يجب أن يتصف بالتغيير والتجدد ، فالإنسان الذي يتلقى التكوين قابل للتغيير من عاداته وسلوكاته وكذا مهاراته ورغباته ، والوظائف التي يشغلها المتكونين تتغير هي الأخرى لتواجه متطلبات التغير في الظروف والأوضاع الاقتصادية والمتمثلة في تقنيات العمل ومستحدثاتها كما تتغير أيضا نظم وسياسات الشركات وتتعدل أهدافها واستراتيجياتها.
· الشمولية:التكوين لا يقتصر على فئة معينة من العمال دون أخرى بل يوجه إلى العمال جميعهم صغيرهم وكبيرهم مهما كان تأهيله المهني ، فيتعاون الجميع لتنمية مهارات وخبرات مختلف الفئات في وقت واحد ، فالعامل أين ما كان عمله أو مسؤوليته داخل المؤسسة فله دور فعال في استمرارية المؤسسة كما أن وظيفته أيضا تتأثر بالتحولات والتطورات الحاصلة  .

-3 –عناصر العملية التكوينية: 
       بالعودة إلى التّعريفات المقّدمة إلى هندسة التّكوين ، نجد أّن أّي عملية تكوينية بشكل عام تتشّكل من عدة عناصر تنتظم مع بعضها البعض في جوهر واحد. ولتحديد هذه العناصر نعرض التّعريف الآتي: " التّكوين جهد منظم، هادف، ومستمر، يأتي بناءاً على احتياجات فردية أو جماعية، يصّممه مكّون أو مدّرب أو تصّممها منظمة معّينة وفق إستراتيجية تكوينية لنقل المعارف والمهارات والّسلوكيات والقيم والاتجاهات....الخ، إلى عدد من المتكّونين، بحيث يطبق عليهم محتوى تكويني معّين (برنامج) في الوقت المناسب، اعتمادًا على وسائل وأدوات خاّصة (أجهزة التّدريب)، ووفق رزنامة وميزانية محّددتين، في مكان معّين (بيئة التّدريب)، تحقيقًا لأهداف يحّددها مختصون، مع إمكانية متابعة وتقويم نتائجه" وفي ما يلي خارطة ذهنية لعناصر العملية التّكوينية







وفي العادة يُنظر إلى العملية التّكوينية على أّنها نظام مكّون من مجموعة من العناصر المترابطة والمتفاعلة مع بعضها البعض، بحيث أّن كل عنصر أو مكّون فيها يؤّدي وظيفته في إطار هذا الكل (الّنظام)، وبما يحّقق أهداف التّكوين بشكل عام. كما أّن الّشكل أعلّاه يمكن الّنظر إليه على أّنه يمثّل نظام التّكوين، وعندما نقول نظام فهذا يعني:
 مدخلات          عملّيات           مخرجات                تغذية عكسية

3- 1- مدخلات: وهي بمثابة الأجزاء والعناصر التي تحّرك الّنظام وتدفعه إلى الأمام من أجل تحقيق الهدف منه، ويتم إخضاعها لعملّيات معّينة لتتحّول من طبيعتها الأولى إلى شكل آخر يتناسب واحتياجات الّنظام، ويمكن تصنيف مدخلات نظام التّكوين إلى:
أ. مدخلات إنسانية: وتتمثل في طاقات و قدرات الأفراد ورغباتهم واتّجاهاتهم وأنماط سلوكهم ذات الصلة بنشاط النظام وأهدافه، أي أّن المد خلّا ت الإنسانية لنظام التّكوين تتكون من كافة الأفراد الذين يشتركون في عملية التّكوين من مكونين ومتكونين وإداريين وفنيين ومساعدين، ويختلف هؤلاء الأفراد باختلاف البرامج التّكوينية التي يشتركون فيها، أي حسب نوع هذه البرامج وأهدافها ووسائلها. فبالنسبة للمتكّونين فقد يكونون من المديرين أو رؤساء الأقسام أو الموظفين التّنفيذيين أو عمال، وقد نجدهم من العاملين الجدد أو اللذين يراد ترقيتهم، وقد يكونون من الذين لهم إنتاجية ضعيفة ويراد تحسين مستوى أدائهم، أو قد يكونون من اللذين يراد تنمية مهارات معينة لديهم، أو من اللذين يراد إثراء معلوماتهم، أو تحسين الّسلوك أو الاتجاه لديهم. أّما المكونين فقد نجدهم أساتذة جامعيون أو مكونين متخّصصين، أو خبراء في شؤون التّكوين. أما الإداريون والفنيون والمساعدون، فهم معنيون بأمور التّكوين من تخطيط وتنظيم وتنسيق وإشراف على التنفيذ ومتابعة وتقييم إلى غير ذلك، و الذي يجب  أن تتوفر فيهم خصائص محددة يلزم وجودها للقيام بهذه الأعباء .

ب. مدخلات مادية: وتتمثل في كافة الموارد غير الإنسانية من أموال ومعدات وتجهيزات ومواد، والتي
تصل إلى الّنظام ويستخدمها في عملياته، أي أّن المدخلات المادية لنظام التّكوين تتكون من الأموال
اللاّزمة للإنفاق على التّكوين واستمرار مراحله، بالإضافة إلى المواقع التي سيقام فيها التّكوين، وما
تتضمنه من قاعات وأقسام للتكوين.

ت. مدخلات معنوية: (المعلومات): تعتبر المعلومات نوع آخر من هام المد خلاّ ت وتشمل على بيانات خاصة بالمؤسسة التي يأتي منها المتكّونون، كما تتضمن الطرق والأساليب والإجراءات والمعايير، والنظريات والبحوث والتّجارب التي تخص موضوع التّكوين، كما تحتوي على بيانات عن الّظروف والأوضاع المحيطة بالّنظام، وما يسوده من قيم ومعتقدات ومفاهيم وأفكار.

وهذه المد خلّا ت (الإنسانية، الماّدية، والمعنوية) مصدرها البيئة الداخلية والخارجية للنظام، وهي مدخلّات تتفاعل مع بعضها البعض وضرورية لبعضها البعض أيضا، وبدونها لا وجود لهذا الّنظام.
3- 2- العملّيات (المعالجة):  تعتبر العمليات الجزء الثاني من النظام بعد المد خلاّ ت، فهذا الجزء يختص بأداء العمليات والأنظمة من أجل معالجة وتحويل المد خلّا ت إلى مخرجات بغية تحقيق أهداف النظام، أي أّنه يختص بعملية التّكوين نفسها، والمعالجة الفعلية للمتكّونين حتى يمكنهم اكتساب الصفات والخصائص المطلوبة.

4- 2- المخرجات: تشير المخرجات إلى انجازات أو نتائج عمل التدريب، والمخرجات ليست بالضرورة تلك المخرجات المطلوبة أو المرغوبة، إذ يحدث كثيرا أن تكون أقل من المطلوب، وتعرف المخرجات : بأنها الأشياء التي تعمل لمقابلة الأهداف التي يصمم النظام من أجلهاـ وتنقسم إلى:
أ. المخرجات الإنسانية: وهم الأفراد المتدربون والذين يتوقع أن يكونوا قد اكتسبوا خصائص جديدة بعد
التدريب.
ب. المخرجات المادية: وهي النتائج الملموسة التي سوف يحققها المتدربون بعد أن اكتسبوا خصائص جديدة، وأهم هذه المخرجات زيادة الإنتاجية كما ونوعا.
ت. المخرجات المعنوية: وتتمثل في مدى الّرقي في معلومات المتدّربين وارتفاع وعيهم بمشكلّتهم
ومشكلّات مؤسستهم .

5-2- الّتغذية العكسية: وهي مقارنة المخرجات بالأهداف (مقارنة التّخطيط بالتنفيذ)، فهي تزن النتائج المحّققة وتقارنها بالنتائج المتوقعة أو الضرورية لتحقيق الأهداف المحددة، حيث تستهدف
 المقارنة تحديد ما إذا كانت النتائج المحققة مطابقة أو مخالفة لما كان مخطط له من أهداف. وفي حالة عدم مطابقتها فإن هدف التّغذية العكسية تعمل على قياس المخرجات لتصحيح الانحرافات وإجراء التعديلات الّضرورية.
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     تمر عملية التكوين بخطوات ومراحل أساسية ومترابطة، فلا يمكن القفز فوق إحداها على الأخرى ويعود ذلك إلى ارتكاز كل مرحلة على سابقتها، وتعد هذه الخاصية أهم ما يميز التكوين عن التعليم. فمناهج التعليم تصمم عادة لمقابلة أهداف واحتياجات عامة وتدرس في الجامعات ولجميع الدارسين دون بدل أي جهد وهو ما نجده مخالفا لعملية التكوين حيث أن كل برنامج تكويني معتمد من طرف المنظمة يصمم وفقا للاحتياجات التكوينية الفعلية للعاملين، ويكون هذا بطبيعة الحال من برامج مختلفة كتقييم الأداء وتحديد الاحتياجات التكوينية وتنفيذها ، ثم متابعة نقل آثار التكوين. وتتمثل هذه الخطوات فيما يلي: 
تحديد الاحتياجات التكوينية: تمثل عملية تحديد احتياجات التكوين الأساس في صناعة التكوين، وتقوم عليها جميع دعائم العملية التكوينية و تنمية الموارد البشرية، فعملية تحديد الاحتياجات التكوينية تعتبر الأداة الأساسية التي من خلالها يتم معرفة الأسباب المحتملة للمشكلات التكوينية، إلى جانب وضع الحلول المناسبة، لذا يمكن القول أن تحديد الاحتياجات التكوينية تعتبر من العناصر الأساسية في تصميم البرنامج التكويني.
مفهوم الاحتياجات التكوينية: لقد استخدم الباحثون مفهوم الاحتياجات التكوينية للتعبير عن معان مختلفة، أحيانا للدلالة على عدد الأفراد الذين يحتاجون إلى التكوين، و أخرى للدلالة على وجود مشكلات في التنظيم يراد حلها عن طريق التكوين، فيرى الدكتور عبد الرحمن توفيق بأن الاحتياجات التكوينية يقصد بها " تحليل مجالات عدم التوازن بين الأداء المستهدف والأداء الحالي"  في حين يرى مصطفى نجيب شاويش أن الحاجة التكوينية " هي وجود تناقض أو اختلاف حالي أو مستقبلي بين وضع قائم وبين وضع مرغوب فيه في أداء منظمة أو وظيفة أو أفراد في أي من المعارف أو المهارات أو الاتجاهات أو في هذه النواحي جميعا. 
   كما عرفت الاحتياجات التكوينية على أنها "دراسة ما يجب أن يكون عليه الفرد من مهارات وخبرات ومعلومات يتم تحديدها بناءا على أهداف المنظمة الحالية و المستقبلية، ومدى قدرة الأفراد الحالية على تحقيق الأهداف، و ما هي التغيرات المطلوبة في أداء الأفراد للوصول إلى الأداء المرغوب  الذي يحقق أهداف المنظمة " من خلال التعاريف السابقة للاحتياجات التكوينية يتضح أنها تمثل ثلاثة عناصر أساسية: 
المعلومات: المقصود بها الحصول على معارف و أفكار جديدة مع فهمها واستيعابها إلى الحد الذي يستطيع عنده الفرد أن يعبر عن هذه المعرفة و الاستفادة منها علميا. 
المهارات: أي اكتساب الفرد القدرة على استخدام وسائل جديدة بطريقة فعالة واستخدام نفس الوسائل بطريقة أكثر كفاءة ويلزم الحصول عليها توافر عاملين رئيسين هما الممارسة و التفاعل الصحيح في الموقف التكويني
السلوك: المقصود اكتساب نزعات للتصرف نحو الأشياء أو الأشخاص أو المواقف بطريقة جديدة، وبمعنى آخر تكوين مسلك ذهني أو عادة فكرية إيجابية تجاهها، وهذا يتطلب محو عادات و اتجاهات قديمة قبل تثبيت الاتجاهات الجديدة.

أهداف تحديد الاحتياجات التكوينية :
· اكتشاف ماهية مستوى الأداء الحالي: ومن خلال تحديد مستوى السلوك (الأداء) الحالي، يمكننا قياس التغيير بمرور الزمن بمعنى أن تحديد الاحتياجات سوف يوفر لنا مقاييس لما قبل التكوين و التي يمكن مقارنتها بمقاييس ما بعد التكوين.
· تقرير أسباب الأداء الحالي: و ذلك لاكتشاف أسباب الأداء الحالي للأفراد المراد تكوينهم، و القوى التي تدعم سلوكهم كذا و القيود و المحددات التي تمنعهم من تحقيق أداء أفضل، و القوة النسبية لكل عامل من العوامل المؤثرة على الأداء البشري، سواء بشكل إيجابي أو بشكل سلبي، وما الذي يمكن عمله لتدعيم العوامل الإيجابية وتقليل العوامل السلبية.
· اكتشاف من هم المتكونين: اكتشاف و مدى شيوع نقاط القوة ونقاط
الضعف، و أوجه التشابه أو الاختلاف في مجتمع المتكونين، و ضرورة تقسيمهم أم لا إلى
مجموعات فرعية بما يكفل التعامل مع الاختلافات و الفروق الفردية.
· تقدير المناخ التنظيمي التي يعمل فيه المتكونين: معرفة ما يمكن عمله لتحسين
المناخ وكيفية إعداد المتكونين بشكل يساعد على الاحتفاظ بمناخ تنظيمي مدعم ومشجع.
· وضع الأهداف السلوكية واتخاذ القرارات: بحيث تكون تلك الأهداف قابلة للقياس و الملاحظة و أن تكون هناك أهداف أداء محددة يمكن لكل متكون تحقيقها كنتيجة للتكوين، وبما يؤدي إلى تحقيق و الإبقاء على السلوكيات  المرغوبة أما القرارات فهي تلك المتعلقة بطول و نطاق وشكل وصيغة و موقع وتكلفة الخ .
أنواع الاحتياجات التكوينية:إ ن التصنيف الأكثر استعمالا لأنواع الاحتياجات التكوينية يعتمد على معيار التنظيم الإداري، حيث قسمت الاحتياجات التكوينية وفقا لهذا المعيار إلى ما يلي:
الاحتياجات التكوينية للفرد: فالاحتياجات التكوينية الفردية هي إذن عبارة عن
تلك الاحتياجات التي تنبع من العمل الحالي للفرد، أو بعد أن تلحق التطورات بالعمل
مستقبلا، أو تكليفه بأعمال أكبر بسبب الترقية مثلا’ وتهدف إلى حصر المهارات و الكفايات التي لا يمتلكها الفرد مقارنة بمتطلبات أداء عمل محدد وتحديد هذه الاحتياجات يعتبر أكثر سهولة من تحديد احتياجات الوظيفة فهي احتياجات تعتبر أكثر تحديدا، ويتم التعرف عليها من خلال تحديد مواصفات العمل أو المهنة موضوع المقارنة، ويشمل ذلك الحصر أو التحديد كل من: 
·  واجبات شاغل العمل وفق الممارسة  الفعلية للعمل.
·  الأجهزة و المعدات المستخدمة في العمل. ( أساليب العمل و ظروفه(.
· مستوى الأداء المقبول لكل واجب وفق الممارسة الفعلية في سوق العمل.
الاحتياجات التكوينية للوظيفة: تختلف درجة صعوبة تحديد هذه الاحتياجات باختلاف طبيعة الوظيفة المراد تحليلها لمعرفة احتياجاتها التكوينية، ففي الوظائف التشغيلية مثلا تكون العملية سهلة نسبيا نظرا
لاعتماد هذه الوظائف على المهارات الحركية التي يمكن مشاهدتها بالعين المجردة حيث يتم مباشرة تحديد المعارف والمهارات الضرورية للقيام بأي مهمة من المهام الحيوية لوظيفة تشغيلية معنية، بالإضافة إلى تحديد معايير الأداء النموذجي للعمل، على عكس الوظائف الإدارية التي تعتمد مهامها الحيوية على المهارات و المعارف العقلية التي من الصعب جدا ملاحظتها أثناء قيام الموظف بها، مما يعقد تحديد النواقص في الأداء و بالتالي يعقد عملية تحديد الاحتياجات التكوينية للوظيفة.
مصادر و طرق تحديد الاحتياجات التدريبية : إن فعالية برنامج تدريبي لا تتوقف على التخطيط الجيد المبني على تحديد المورد البشري القائم على عملية التدريب فقط و إنما تتعداه إلى تحديد الإحتياجات التدريبية من مصادرها المختلفة والتي أشار إليها السكارنة 2011 كما يلي :
·  مهام الوظيفة و واجباتها و مسؤولياتها و المتطلبات الأساسية لشغلها.
·  معدلات الأداء المطلوبة للوظائف و مقارنتها بأداء العاملين الذين يشغلونها تعتبر مصدر التعرف على الإحتياجات التدريبية
·   تقارير الأداء الوظيفي التي تحرر من قبل المدير المباشر أو المشرف المسؤول.
·  المستجدات و التطورات التي طرأت على الوظيفة تعد مؤشر الإحتياجات التدريبية لمواكبة هذا التطور.
·  آراء رؤساء المباشرين .
·  بطاقات توصيف الوظائف .
·  توصيات الإدارة العليا.
·  الالتقاء بالمدراء و المشرفين.
· المسح و تحليل التنظيم.
·  أهداف المؤسسة حيث تعطينا مؤشرا عاما على الإحتياجات التدريبية اللازمة للعاملين لتحقيق هذه الأهداف
·   العاملون في الحقل نفسه هم أنفسهم أقدر الناس على تحديد احتياجاتهم التدريبية.
طرق الإحتياجات التدريبية: إن تحديد الإحتياجات التدريبية بطريقة سليمة تعتبر الخطوة الأولى نحو تحقيق أهداف التدريب لذا ينبغي أن تسخر لها إمكانيات مادية و موارد بشرية مؤهلة ومن أهم هذه الطرق ما يلي: 
تحليل التنظيم: يقصد بتحليل التنظيم فحص عدة جوانب تنظيمية و إدارية مثل أهداف المؤسسة ووظائفها و اقتصادياتها و سياستها و كفاءتها و مواردها البشرية و ذلك لتحديد المواقع التنظيمية التي تحتاج إلى تدريب و نوع التدريب الذي يلزمها و فيما يلي أهم النقاط التي يتكون منها التحليل.
·  الفهم الواضح لأهداف المؤسسة.
·  تحليل الهيكل التنظيمي للمؤسسة.
·  تحليل سياسات المؤسسة و لوائحها.
·  دراسة تركيب القوى العاملة للمؤسسة.
·  تعديل معدلات الكفاءة.
·  تحليل المناخ التنظيمي.
·  دراسة التطور و التغير في نشاط المؤسسة و حجم العمل بها. 
تحليل العمل: و يهدف هذا النوع من التحليل و الذي يسمى أيضا بتحليل الوظيفة أو تحليل العمليات،إلى دراسة الوظيفة نفسها، وتبين أبعادها و اختصاصاتها و علاقاتها بالأعمال الأخرى، فتجمع معلومات عن الوظيفة وواجباتها و مسؤولياتها ،و الظروف المحيطة بها والشروط و المؤهلات المطلوبة لأدائها بنجاح. و تحليل العمل الذي يمكن الاعتماد عليه في هذه الحالة هو ذلك الذي يمكن عن طريقه الحصول على معلومات نظامية مرتبة، سواء عن الوظائف الحالية أو المستقبلية بهدف تحديد ما يجب أن يكون عليه العامل و لتحليل العمل طرق عديدة منها :

·  مراجعة البيانات المتوفرة عن الوظيفة.
·  الأداء الفعلي للوظيفة.
·  المشاهدة.
·  المقابلة.
·  الاستقصاءات.
· قوائم الاحتياجات.
·  المفكرة اليومية.
·  آراء الخبراء.
·  تحليل الدوريات و البحوث العلمية و الميدانية .
تحليل الفرد: بعد استعراضنا لتحليل التنظيم و تحليل العمل سوف نتطرق إلى معالجة تحليل الفرد ، و يقصد بتحليل الفرد " قياس أداء الفرد في عمله ، و يهدف هذا النوع من التحليل للعاملين إلى معرفة ما إذا كان العامل يحتاج إلى التدريب ، و نوع التدريب و الأنشطة التي يتضمنها هذا النوع من التحليل على العاملين أنفسهم بهدف تحديد طريقة أدائهم لواجباتهم ووظائفهم ، ثم تحديد أنواع المهارات و المعارف الواجب تنميتها و السلوك اللازم تبنيه حتى يستوفوا شروط وظائفهم الحالية و المستقبلية و حتى يمكن التوصل إلى هذه النتيجة فإن اختصاصي التدريب يقوم بدراسة الأفراد من عدة جوانب.
· المواصفات الوظيفية: فيقسم الأفراد حسب مؤهلاتهم و تخصصهم و خبرتهم والوظائف التي
يشغلونها.
· الخصائص الشخصية: و هناك يصنف الأفراد حسب الجنس و السن و بعض الصفات الشخصية مثل : القدرات، الاستعداد للتعلم ، التدريب و مقدار الطموح والدوافع و الاتجاهات و الأفكار التي يحملها الشخص اتجاه عمله و العاملين و مدى حبه للعمل و رغبته في إتقانه.
· الجوانب السلوكية :و يكون هنا التركيز على سلوك العامل في الوظيفة من حيث معدلات
أدائه و مستويات تحصيله و انجازاته و مدى تفاعله مع الآخرين، و نوع علاقاته مع الرؤساء و الزملاء و المرؤوسين ، و درجة انسجام هذه العلاقات  ويمكن القول أن تحديد الاحتياجات التدريبية تدور حول ثلاث محاور رئيسية هي : المنظمة ، الوظيفة، الفرد وهي تشكل كلا متكاملا مترابطا فهذه العناصر الثلاثة تتحكم في نوع الوسائل المستخدمة و طبيعة المناهج المتبعة و أهم النماذج المطبقة في تحديد الاحتياجات التدريبية.

ثانيا : تصميم البرامج التكوينية: بعد تحديد الاحتياجات التكوينية بدقة في صورة أفراد يحتاجون إلى جهد تكويني محدد لتحقيق النتائج التي تريدها المنظمة، تبدأ عملية بناء وتصميم البرامج التكوينية بطريقة تحقق الأهداف المطلوبة من سياسة التكوين.
     فعملية تصميم البرامج التكوينية تعتبر المرحلة الثانية من مراحل سياسة التكوين ويتوقف نجاح هذه المرحلة على نتائج المرحلة الأولى أي مرحلة تحديد الاحتياجات التكوينية التي تعتبر أساس تصميم أي برنامج تكويني.

      ويقصد بتصميم البرامج التكوينية :" العملية التي يتم بموجبها تحويل الاحتياجات التكوينية إلى خطوات عملية من خلال تصميم برنامج يلبي ما حددته الإحتياجات من نقص في المعلومات و الكفاءات والمهارات، فهي إذن حلقة الوصل بين مرحلة تحديد الإحتياجات التكوينية ومرحلة تنفيذ البرنامج التكويني، حيث يتم من خلالها تحديد الموضوعات التكوينية ودرجة عمق وشمول هذه الموضوعات بالإضافة إلى الأساليب التكوينية. ويمكن أن يضم البرنامج التكويني عديد العناصر منها: تفاصيل عن المتكونين، أي أن البرنامج موجه لأفراد جدد، موجه لأفراد سيرقون،... الخ.
موضوع التكوين، أي تحديد مواضيع ومواد التكوين مع تحديد درجة العمق و الشمول في عرضها والمنطق المنتهج في تتابع عرضها.
· تحديد طرق وأساليب التكوين.
· تحديد المكونين ومعايير التقييم.
·  تحديد مسؤولية الإدارة ، أي المشرفين على تنفيذ ومتابعة البرنامج التكويني.
·  تعيين مكان التكوين إذا كان داخليا أم خارجيا. 
·  تحديد نوعية الحوافز المعتمد عليها،
·   تخصيص ميزانية التكوين، أي حصر كافة المصاريف والمستلزمات اللازمة للتنفيذ السليم للبرنامج التكويني، ورصد الإعتمادات اللازمة لها.
ثالثا : تنفيذ البرامج التكوينية: بعد مرحلة تصميم برنامج التكوين تأتي مرحلة تنفيذ البرنامج سواء كان هذا البرنامج داخل المؤسسة أو خارجها مع الالتزام بعقد الدورة التكوينية في المكان والزمان المحددين سابقا ، وتعتبر مرحلة إدارة البرنامج وتجسيده ميدانيا. ولتنفيذ البرامج التكوينية لابد من تحديد الإجراءات التالية: 
.1الجدول الزمني للبرنامج : يتضمن هذا الجدول عدد أيام البرنامج وعدد الجلسات في كل يوم وزمن وبداية ونهاية كل جلسة، موعد الرحلات والتسجيلات، الاختبارات وحفل الختام ، ويجب أن يتوفر وقت كاف لتنفيذ البرنامج التكويني يتفق مع طبيعة وعدد الموضوعات التي يشملها ومدى أهميتها وكذلك يتوقف على طول فترة التكوين وعلى طبيعة مستوى المتكونين.
.2مكان التكوين: قد يتم تنفيذ البرنامج التكويني داخل المؤسسة وهو ما يعرف بالتكوين الداخلي
وهنا تتولى وحدة التكوين بالمؤسسة أو مركز التكوين التابع للمؤسسة مسؤولية البرنامج التكويني ويمتاز هذا التكوين بإمكانية تنفيذ البرنامج التكويني على ضوء التخطيط الذي وضعته المؤسسة للبرنامج وكذلك إمكانية فرض الرقابة من قبل المؤسسة على تنفيذ البرنامج.
.3متابعة المكونين والمتكونين: المتابعة اليومية لإجراءات تنفيذ البرامج التكوينية.
نستنتج أن هذه المرحلة تعتبر مرحلة تجسيد البرنامج التكويني ميدانيا ويتطلب تنفيذها تحديد الإجراءات التالية: 
· إعداد الجدول الزمني للبرامج وتنسيقها. 
· تجهيز وإعداد مكان التكوين.
· متابعة المكونين والمتكونين.

رابعا: تقييم البرامج التكوينية: إن التكوين شأنه في ذلك شأن باقي الوظائف الأخرى ، يوجب ضرورة تقييمه لتحديد مدى فعاليته ومسؤولية مدير التكوين لا تقتصر فقط على تحديد الإحتياجات التكوينية وتصميم البرامج ، بل يجب عليه أن يتأكد أنه قد تم إشباع هذه الحاجات من خلال برنامج التكوين .
وتعد عملية تقييم البرامج التكوينية مرحلة مهمة بالنسبة للفرد والمؤسسة على السواء، 
 فبالنسبة للأفراد: فإن التقييم يقوم بتدعيم مقدرة الأفراد نحو اقتراح معايير تغيير وتحسين لم تكن مدرجة أو مستعملة ضمن أهداف التكوين، كما أنه يعطي إمكانية التحقق من أن الفرد قد استفاد من التغيرات المراد تحقيقها في التكوين والتي تم تحضيره لها ، لذلك فإن التقييم يساعد المتكون على تحديد الموضع الذي يناسبه الاستغلال ما تحصل عليه من خلال التكوين من معارف ومهارات ، لاسيما وأن التقييم شرط ضروري وأساسي لضمان فاعلية التكوين في تحسين كفاءة الأفراد وتدعيم الثقة لديهم .

 أما أهمية التقييم بالنسبة للمؤسسة: فيسمح بتحقيق الممارسة الجيدة ويظهر هذا من خلال متابعة المؤسسات لنشاطاتها عبر لوحات القيادة حيث يتم أخد القرار حول معايير تصحيحية في حالة الانحراف بالمقارنة مع الأهداف، كذلك فإن هذه المتابعة الدورية تقلل من درجة الخسارة المتوقعة.  وهناك أربعة مستويات من مقاييس تقييم البرامج التكوينية وهي: 
· ردود فعل المشاركين في البرنامج التكويني بعد انتهاء التكوين ، حيث يتم توزيع استمارات معلومات لتقييم البرنامج التكويني، وتتضمن أسئلة حول محتوى البرنامج ومدى فائدة المحتوى للمتكونين وطرق التكوين وأسلوبه ودرجة التفاعل بين المتكون والمكون ودرجة معاملة فترة التكوين وموقعه والمستلزمات المستخدمة في العملية التكوينية .
ويعد هذا المقياس من بين المقاييس الذاتية الذي يعتمد على وجهات نظر المتكونين في البرنامج ولذلك فإن نتائج هذا المقياس قد لا تعكس درجة فاعلية البرنامج التكويني بموضوعية وصدق. 
· مدى تعلم المتكونين للمحتوى المحدد في البرنامج التكويني، وهذا يتم من خلال إجراء اختبارات بعد الانتهاء من البرنامج التكويني ، وغالبا ما تكون هذه الاختبارات كتابية ، تتضمن أسئلة حول المواضيع التي تم تقديمها في البرنامج ، ومن ثم تحديد درجة استيعاب هذا المحتوى وفق نتائج الاختبارات. 
إن هذا المقياس قد لا يكون شموليا، فهو يركز على المفاهيم والأسس النظرية دون تحديد إمكانية تطبيقها في الواقع العملي من قبل المتكونين، إذ أن الاستخدام والتطبيق لهذه المفاهيم النظرية هي الأساس والهدف الذي تسعى معظم البرامج التكوينية إلى تحقيقه.
· مدى استخدام المهارات الجديدة والمعارف التي تم اكتسابها، وهذا يتم تحديده بعد انتهاء التكوين وممارسة العمل، إذ يتم قياس أداء المتكون بعد ممارسته للعمل، ويقارن بما كان عليه أداءه قبل التكوين.
 وهذا المقياس يسمى بمقياس مراقبة الأداء السابق واللاحق ، ويعد هذا المقياس من بين المقاييس الموضوعية التي يمكن الإعتماد عليها لتقييم البرنامج التكويني ، فارتقاء
الأداء أو السلوك اللاحق عن الأداء أو السلوك السابق ينعكس في ارتفاع العوائد المحققة من البرنامج التكويني مقارنة بتكاليفه.
· العوائد الإجمالية المحققة للمؤسسة بعد تنفيذ البرنامج التكويني قياسا بالتكاليف ، أي تحديد العوائد الاقتصادية من التكوين، إن هذا المعيار ذو أهمية في مقارنة تكلفة البرامج المختلفة وتحديد الحصة النقدية الموزعة على كل من تصميم البرنامج وتنفيذه وتقييمه ، إلا أنه ينبغي الإشارة إلى أنه إذا كانت هناك سهولة نسبية في حصر تكاليف البرنامج التكويني، فإنه من الصعوبة بما كان تحديد العوائد الاقتصادية من ورائه والتي قد تأخذ مداها على المدى الطويل. 
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