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مدخلات بشرية.5

مدخلات مادية

مدخلات مالية

مدخلات معلوماتية

تحليل الاحتياجات 

التكوينية، تصميم 

البرامج التكويني، 

تنفيذ وتقييم     

البرامج التكوينية

مخرجات بشرية

مخرجات مادية

مخرجات معنوية



6.

التكوين حسب مرحلة إجرائه. 1

التكوين قبل التوظيف

التكوين الأولي     التكوين القاعدي
التكميلي

التكوين المدرسي
التقليدي

التكوين القاعدي 
المهني

التكوين بعد التوظيف

توجيه الموظف الجديد

التكوين أثناء العمل

التكوين بغرض تجديد 
المعارف والمهارات

التكوين بغرض الترقية
والنقل

التكوين بغرض التهيئة
للتقاعد



6.

التكوين حسب نوع الوظائف. 2

التكوين الإداريالتكوين التخصصي(الفني)التكوين المهني 

التكوين حسب مكان إجرائه. 3

التكوين الخارجيالتكوين الداخلي



6.

التكوين حسب  نوعية الأفراد. 3

التكوين الجماعيالتكوين الفردي



العمليةفعاليةزيادةأجلومن
أكثرإتباعالأفضلمنفإنهالتكوينية

،التكوينيةالمادةلنقلأسلوبمن
منالتكوينيالأسلوباختيارويعتبر
التكوينية،العمليةالخطواتأهم
أسلوباختيارفيالنجاحلأنوذلك

نجاحفيهاماجزءايمثلالتكوين
.التكوينيةالعملية

أنهبالتكوينيالأسلوبيعرف
قللنتستخدمالتيالطريقة"

إلىالمكونمنالتكوينيةالمادة
ثرالأتنتجبصورةالمتكونين
."المطلوب

أساليب. 7
التكوين



عدةالمناسبالتكوينأسلوباختيارفيالمؤسساتتراعيأنيجبوعليه
:يليمامنهانذكروعوامل،اعتبارات

نشاطها؛وطبيعةالمؤسسةحجم❑
التكوينية؛العمليةمنالمرجوةالأهداف❑
التكوينية؛البرامجنوع❑
المتكونين؛وللأفرادالتكوينيةللعمليةالأسلوبملاءمةمدى❑
والتنظيمية؛العلميةومستوياتهمواتجاهاتهمالمتكونينطبيعة❑
؛(وغيرهامعداتأجهزة،قاعات،)التكوينلعمليةالمتاحةالإمكانيات❑
؛للتكوينالمخصصةالميزانيةمعمقارنةتكوينيأسلوبكلتكلفة❑
تكويني؛أسلوبلكلالمتاحوالمكانالوقتملاءمةمدى❑
التكوينية؛العمليةفيالمتكونينعدد❑
.التكوينيبالأسلوبنفسهالمكونإلمامدرجة❑

أساليب. 7
التكوين



أساليب التكوين أثناء العمل
هذويأخذقدمهايالتيالعديدةالمزاياإلىذلكفيالسببويرجعوشيوعا،انتشاراالطرقأوسعالعملأثناءالتكوينيعتبر

:التاليةالأشكالالنوعا

دليل عمل مكتوب يتضمن التعليمات 
والإرشادات التي يتوجب على المتكون 

التكوينتطبيقها أثناء 

أسلوب تعليمات العمل

ق أسلوب التكوين عن طري
المشرف المباشر

أسلوب التكوين عن طريق    
عامل قديم

أسلوب التدوير الوظيفي

أسلوب التوسع الوظيفي



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

تخصيصإلىاللجوءالمؤسساتبعضتفضل
تكونقدالعمل،مكانخارجللتكوينأماكن
فيالمؤسساتتلجأحيثالمؤسسة،خارجأوداخل
بمراكزالاستعانةإلىالأحيانمنكثير

.أخرىتكوينيةومؤسسات



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

أسلوب المحاضرة 1

فوالمعارالمعلوماتنقلفيالتقليديةالطرقمنالأسلوبهذايعتبر
إعدادفيالمحاضربهيقومالذيالمباشرالدورعلىوتعتمدرسمية،بطريقة
يعتبرونلاالباحثينمنالكثيرلكن.وتفسيرهاوعرضهاالتكوينيةالمادة

:تلفةمخلأسبابالكبيرةالفعاليةذاتالتكوينيةالأساليبمنالمحاضرة
غييرتأوالمهاراتصقلبغرضللتكوينكوسيلةالمحاضرةتصلحلا❑

فقط؛نينالمتكوإلىالمعلوماتنقلإمكانيةفيمحدودةفقيمتهاالسلوك
بللاعتبار،افيالمتكونينبينالفروقتكوينيكأسلوبالمحاضرةتأخذلا❑

سواء؛المحاضرنظرفيهم
معرفةأويسمعماتطبيقأولتجربةفرصةللمتكونالمحاضرةتوفرلا❑

.خلالهاإليهانتقلاالتيللمعلوماتتطبيقهنتائج



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

قدجتماعافيمعينبحثفيالمتكونينمنمجموعةيشتركالأسلوبهذافي

ةبدراسالندوةفيمشترككلويقومبحث،حلقةأومؤتمرأوندوةيكون

شةللمناقالندوةفييعرضعنهتقريراويكتبالموضوعمنمعينجانب

آراءمنللاستفادةفرصةيمثلوهوالأعضاءكافةجانبمنالرأيوتبادل

.الغير

أسلوب المؤتمرات والندوات 2



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

المتكونوإشراكعمليةمواقفخلقالتكوينمنالأسلوبهذايتضمن
علاجمنهويطلبمعينا،تناقضاأوصراعايواجهفيهامباشركطرف
علا،فالعمليةحياتهفييعيشهكانلوكماالفعليبالسلوكالموقف

ينوتكوالإداريةالقيادةعلىالتكوينفيعادةالأسلوبهذاويستخدم
هارةالمتنميةتتطلبالتيالمجالاتمنوغيرهاوالبائعينالمشرفين
نيتكويكأسلوبالأدوارتمثيلفإنلذلكالآخرين،معالتعاملوفنيات
وكيةسلمهاراتتنميةهوالتكوينهدفيكونحينالأولىبالدرجةصالح

.معينة

أسلوب تمثيل الأدوار 3



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

عليا،الالإدارةرجالوتنميةتكوينفيخاصبشكلالأسلوبهذايستخدم
يتماغالبلكنفأكثر،مجموعتينإلىالمتكونينمجموعةتقسموبموجبه
(7-5)بينمامجموعةكلعدديتراوحأنعلىاثنتينإلىتقسيما

(تينإدارللمؤسسةيكونكأن)مامؤسسةإدارةمنهماكلتمثلمتكونين،
عنمسبقاومعدةمحددةمعلوماتمجموعةكللأعضاءتعطىحيث
بتوزيعمنهماكللتقوميمثلونها،التيالمؤسسةعملظروف

وسياساتأهدافالنفسهاوتقررأفرادها،بينوالأعمالالاختصاصات
.القراراتاتخاذفيبهاتسترشد

أسلوب المباريات الإدارية 4



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

تزويديتممعينموقفأولحدثمكثفعرضفيالأسلوبهذايتمثل
استخدامبتحليلهامنهمويطلبمعينةمشكلةعنبالمعلوماتالمتكونين

وهدف.التكوينفترةخلالنظريةمعارفمناكتسبوهقديكونما
علىنينالمتكوتدريبهومابقدرالمشكلةلحلالوصولليسالحالةدراسة
اختيارومحاولةللحلالبدائلوتحديدالمشكلةوتحليلالسليمالتفكير
كوينتإلىيؤديبدورهوهذاالمتاحة،المعلوماتضوءفيالأنسبالبديل
ائهمأدتحسينعلىيعملممامنظمبأسلوبالمشكلاتحلعلىالعاملين
.وسلوكهم

أسلوب دراسة الحالة 5



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

وينالتكزيادةإلىيهدفوهوالحديثةالأساليبمنالأسلوبهذايعتبر
اتالمناقشذلكفيووسيلتهالآخرينمعتعاملهوطرقللفردالشخصي
بادلونيتالمتكونينمنصغيرةمجموعةأعضاءبينالموجهةغيرالمفتوحة
آرائهعنالآخرينفعلردمنهمكلوتلقىشخصياتهمفيالرأي

عونيراجالمتكونينتركعلىيعتمدتكوينيأسلوبفهووشخصيته،
ائصخصمنهمكليكتشفأنعلىالصغيرةالجماعاتفيالتفاعلمواقف
.الفعليةالمشاركةخلالمنالجماعيالسلوك

أسلوب تكوين الحساسية 6



:ثانيا

أساليب 

التكوين  

خارج مكان    

العمل

أسلوب العصف الذهني 7

نمويطلبمعينةمشكلةبعرضالمكونقيامعلىالأسلوبهذايعتمد
ويعتمدالتفكير،فيترددودونسريعةبصورةآراءهميقدمواأنالمتكونين

يحررأنيمكنهوالآراءللأفكارالسريعالعرضأنعلىالأسلوبهذا
لغزيرةاالأفكاروابلأنكماالمشاركة،علىويشجعهمالجمودمنالمتكونين

سهليمماالمكون،أثارهاالتيالمشكلةأوالموضوعجوانببتغطيةكفيل
فيويحمسهمالمتكونيننفوسفيالثقةويشجعالمكونعلىالعرض
.التكوين



أفضل استخداماتهالعيوبالمميزاتالتعريفالأسلوب التكويني

المحاضرة
ى أسلوب تقليدي يعتمد عل
تقديم المعلومات بشكل
مباشر من قبل المحاضر

سريعة، سهلة التطبيق، 
من          مناسبة لعدد كبير

المتكونين

اتغير تفاعلية، لا تراعي الفروق
عمليالفردية، لا تعزز التطبيق ال

مات نقل المعرفة النظرية والمعلو
العامة

دراسة الحالة
عرض مشكلة واقعية 
لوتحليلها للوصول إلى حلو

مناسبة

اكي تعزز التفكير النقدي، تح
الواقع العملي

د معمقا، قتحتاج وقتا وتحليلا
تكون غير واضحة للبعض

تحليل المشكلات، تطوير 
مهارات اتخاذ القرار

إشراك المتكون في مواقفتمثيل الأدوار
عملية وتمثيل دور معين

يعزز المهارات السلوكية،
اكي الواقعيح

اجه يتطلب مشاركة نشطة، قد يو
التفاعلبعض المتكونين صعوبة في

ل، التدريب على القيادة، التواص
حل النزاعات

المباريات الإدارية
تقسيم المتكونين إلى 

مجموعات تنافسية تحاكي
واقع المؤسسات

تطور مهارات التفكير 
الاستراتيجي، تحفز على

الابتكار
تدريب رجال الإدارة العليا علىاجيدا، ومكلفة جداعدادا تحتاج 

اتخاذ القرارات

تحليل الحساسية
التفاعل الجماعي المفتوح
لتحليل الشخصية وسلوك

الأفراد في العمل

ين يساعد في فهم العلاقات ب
الأفراد، يعزز المهارات 

الشخصية

قد يسبب توترا لدى بعض
المشاركين، يحتاج إلى إشراف

دقيق

تطوير مهارات التعامل مع 
الآخرين، تحسين العمل 

الجماعي

طرح مشكلة معينة وطلبالعصف الذهني
قد تخرج أفكار غير واقعية، اركةيحفز الإبداع، يشجع المشأكبر عدد من الأفكار لحلها

يحتاج إلى توجيه فعال
البحث عن حلول جديدة

وإبداعية للمشكلات



ب   سالي 
ي  ألأ 

 
أ
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ض  ف  هو ألأ 

إ❑ ذ  لهوإلهدف  كانإ 
ق  ة  ن  سرعة  إلمعرف  رة  )ب  (إلمحاض 

إ❑ ذ  ة  هوإلهدف  كانإ  مي 
ن  لمهارإت  ت  حلي 
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(إلحالة  ذرإسة  )إلق 
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ة  إلمهارإت  ت  اذب  ي 
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ل حلي 
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هن  (إلد 

ة   عالي 
ر ف  كي 

 
ن إ كوت  ي ق ت 

حق 
سلوت  لت 

 
ر من إ كي 

 
ي ن إ ج  ب  ل هو إلمر 

ض  ف  إلأ 
.حسب  إلهدف  إلمطلوت  


