On entend par Ingénierie de formation un ensemble de démarches méthodiques et cohérentes qui sont mises en œuvre dans la conception d'actions ou de dispositifs de formation afin d'atteindre efficacement l'objectif visé.

Plus explicitement, l'ingénierie de formation comprend les méthodes et pratiques de l'analyse de la demande et des besoins de formation ; la conception d'un projet de formation ; la définition des méthodes et moyens à mettre en œuvre ; la coordination et le suivi de la formation ; l'évaluation de la formation ainsi que les modes de validation envisagés.

L'ingénierie de formation est à distinguer de l'ingénierie pédagogique qui renvoie aux pratiques.

Ingénierie : 
vient du terme anglo-saxon engineering. Il s'agit d'une activité d'analyse, d'anticipation et de projection conduite dans quelque domaine que ce soit. À l'origine, l'ingénierie s'est fortement développée dans le domaine du bâtiment et des travaux publics.
a. Ingénierie des compétences : 
activité d'ingénierie appliquée à l'évolution des compétences individuelles et collectives dans une entreprise.
b. Ingénierie de formation : 
activité d'ingénierie appliquée à la formation en entreprise. On distingue généralement deux types d'ingénierie de formation : l'ingénierie du plan et l'ingénierie du projet.
c. Ingénierie pédagogique : 
activité d'ingénierie appliquée à l'action formative.
d. Ingénierie didactique : 
activité d'ingénierie appliquée à la séquence pédagogique.
e. Ingénierie documentaire : 
activité d'ingénierie appliquée à la conception de la documentation pédagogique mais également technique au sein d'une entreprise.
f. Ingénierie financière (des dispositifs de formation) : 
activité d'ingénierie appliquée au financement de la formation.
g. Ingénierie d'évaluation et de communication : 
activité d'ingénierie appliquée au dispositif d'évaluation et de communication associé à un projet ou à un plan de formation.

Investissement formation : 
courant de réflexion qui s'est développé à partir du milieu des années 1980 dans le monde de la formation et reposant sur l'idée que la formation n'est pas seulement une dépense ou une charge sociale, mais peut être aussi un vecteur d'efficacité économique. La formation est alors considérée comme un investissement immatériel qu'il est nécessaire de rentabiliser au maximum. G. Le Boterf a montré que toutes les catégories de formation ne pouvaient pas relever d'une logique d'investissement. Il a distingué ainsi les dépenses de fonctionnement (liées aux formations nécessaires pour le maintien d'un niveau correct de compétence), des coûts d'investissements (attachés aux formations liés à des projets stratégiques de l'entreprise).

Analyse de la demande : 
processus intellectuel par lequel le chef de projet formation analyse avec précision le problème posé par le commanditaire. Dans 99 % des cas, la demande est exprimée par le commanditaire en termes de problème de formation : le chef de projet doit donc être en mesure d'analyser les problèmes de performance qui se cachent derrière cette demande et de s'assurer que la formation pourra contribuer efficacement à résoudre ces problèmes.

Analyse des besoins en formation : 
méthode consistant à analyser les écarts entre compétences requises ou souhaitées et compétences acquises, pouvant être comblés par une action de formation.

Andragogie : 
nom composé du grec sur le modèle de pédagogie et proposé par Goguelin pour signifier éducation (agogie) des adultes (andr.).

Bilan de compétences : 
dispositif de formation introduit à travers la loi relative à la formation professionnelle et à l’emploi du 31 décembre 1999. Le bilan de compétences permet à chaque salarié d’évaluer ses compétences, connaissances et aptitudes et d’élaborer son projet professionnel. Il peut être pris en charge soit sur le plan de formation, soit dans le cadre du DIF, soit à travers les fonds mutualisés des OPACIF. 
Après 20 ans d’activité professionnelle et, en tout état de cause à compter de son 45ème anniversaire, tout salarié bénéficie sous réserve d’une ancienneté minimum d’un an dans l’entreprise qui l’emploie, d’un bilan de compétences mis en œuvre en dehors du temps de travail (article 1er de l’ANI du 20 septembre 2003).

Besoin de formation : 
écart entre compétence requise ou souhaitée et compétence acquise, pouvant être comblé par une réponse formation.

Capacité : 
ensemble de savoirs et savoir-faire acquis à l'issue d'une formation. La capacité est une composante de la compétence. Il s'agit en quelque sorte d'une compétence décontextualisée.

Classification des besoins : 
selon la théorie d'Abraham Maslow, nous avons tous des besoins fondamentaux qui s'imposent selon la priorité hiérarchique suivante : besoins physiologiques, de sécurité, sociaux, d'estime, d'actualisation, d'accomplissement de soi. De plus, selon Maslow, seuls les besoins non satisfaits peuvent motiver un comportement.

Compétence : 
de nombreux auteurs ont proposé des définitions de la notion de compétence, citons notamment :

- C. Parmentier : c'est une connaissance mise en corps : en corps individuel, traduite par le geste en relation de travail, et en corps collectif, traduite par des conventions sociales, des démarches d'équipe et des outils de communication. - G. Le Boterf : c'est un " savoir-agir en situation professionnelle ". - M. de Montmollin : c'est " un ensemble stabilisé de savoirs, de conduites types, de procédures standard, de types de raisonnement que l'on peut mettre en oeuvre sans apprentissage nouveau ".

- C. Levy-Leboyer : c'est " la mise en oeuvre intégrée d'aptitudes, de traits de personnalité et aussi de connaissances acquises, pour mener à bien une mission complexe dans le cadre de l'entreprise qui en a chargé l'individu, et dans l'esprit de ses stratégies et de sa culture ".

- S. Bellier, réalisant une synthèse en 1998 sur la notion de compétence, relève trois caractéristiques principales à la lecture des différentes définitions existantes : " 1° la compétence permet d'agir et c'est là que l'on peut la repérer... 2° la compétence est contextuelle : elle est liée à une situation professionnelle donnée et correspond donc à un contexte... 3° la compétence regroupe un ensemble de rubriques constitutives dont le savoir, le savoir-faire et souvent - mais pas toujours - le savoir-être ".
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   Compétence individuelle : 
ensemble de savoir, savoir-faire, savoir-être mobilisés par une personne afin de résoudre efficacement les problèmes qui se présentent à elle dans son environnement professionnel.

   Compétence collective : 
ensemble des savoirs, savoir-faire et savoir-être mobilisés par une équipe ou une entreprise afin de résoudre efficacement les problèmes qui se présentent à elle dans son environnement professionnel.
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   Compétence stratégique : 
compétence qu'une entreprise possède et qui lui permet d'obtenir un avantage concurrentiel sur son marché. Les compétences stratégiques s'apparentent à ce que les Anglo-Saxons appellent les core competencies. 
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   Compétence transversale : 
type de compétence particulier qui est transversale à différents emplois ou métiers. La compétence transversale regroupe tout ce qui n'est pas de la compétence technique (liée au métier). Selon les auteurs, elle peut-être assimilée à du savoir-être ou à des démarches intellectuelles.

Debriefing : 
action qui consiste à tirer des enseignements, collecter et rassembler ce qui mérite d'être dégagé suite à une action, un travail, une manifestation, un événement. Le debriefing se fait hors de la pression de l'actualité et nécessite un esprit d'analyse, de synthèse et objectivité

Demande de formation : 
1° expression volontaire d'un collaborateur pour participer à une action de formation. 2° expression volontaire d'un commanditaire souhaitant réaliser une action ou un projet de formation pour un groupe de personnes.

Écoute : 
aptitude fondamentale en matière de communication. Elle consiste à être disponible pour comprendre et assimiler les énoncés des partenaires. L'écoute se mesure à travers la capacité de reformuler et de questionner en prise directe sur le déroulement du dialogue, de relayer les propositions en les enrichissant ou en les réfutant. Elle est perçue par l'interlocuteur de façon empirique à travers certains signes extérieurs (mouvements de la tête, des yeux, mimiques attentives, postures d'éveil).

Empathie : 
du grec empatheia, se rapprocher d'autrui pour le connaître en tant que tel, entrer dans sa logique, en restant soi mais en faisant " comme si " par une attitude de tolérance et d'écoute active.

Objectif : 
mot d'origine militaire qui désigne le résultat qu'une opération se propose d'atteindre. Plus généralement, la notion d'objectif aujourd'hui traduit un résultat à atteindre, précis et plus directement lié à la tâche ou à l'activité que la notion de but, et encore plus que celle de finalité. Dans le domaine de la formation, on distingue différents types d'objectifs : 

a. Objectif stratégique du projet de formation : 
la finalité du projet de formation. L'objectif stratégique s'exprime en termes opérationnels à travers des indicateurs exprimant la performance de l'entreprise.

b. Objectif opérationnel du projet de formation : 
but du projet de formation. L'objectif opérationnel correspond à la réalisation du projet d'amélioration mis en place pour réduire l'écart entre performance souhaitée et réelle.

c. Objectif d'application : 
action concrète à réaliser par l'apprenant à l'issue d'une formation, dans le but de mettre en oeuvre les connaissances théoriques et pratiques acquises lors de cette formation. La réalisation d'objectifs d'application facilite le transfert pédagogique et favorise ainsi le développement des compétences.

d. Objectif de formation : 
contribution directe et précise de la formation à la réussite du projet d'amélioration. Les objectifs de formation ne se limitent pas aux seuls savoirs et savoir-faire acquis, ils peuvent s'exprimer sous différentes formes : changement d'attitude, contribution à l'amélioration de processus de travail, etc.

e. Objectif de performance : 
type d'objectif exprimant le niveau global de performance que l'apprenant sera capable d'atteindre quelques mois après la formation.

f. Objectif de développement des compétences : 
type d'objectif exprimant une compétence majeure que l'apprenant maîtrisera après la formation.

g. Objectif pédagogique : 
formulation précise de l'activité de l'apprenant observable et/ou mesurable (en cours ou à la fin d'une formation), suffisamment précise pour éviter toute interprétation et qui peut être évaluée à l'aide d'un système d'évaluation simple. D'un point de vue pratique, l'objectif pédagogique doit être rédigé sous la forme : " À la fin de la formation, le stagiaire sera capable de... + verbe d'action + description précise de l'activité à réaliser ". Un objectif pédagogique est global quand il correspond à la totalité d'une action de formation et partiel quand il est lié à une séquence pédagogique.

Plan de formation  : 
les actions entrant dans le cadre du plan de formation sont à l’initiative de l’employeur et se déclinent en 3 types : 

1. Type I : actions d’adaptation au poste de travail mises en œuvre pendant le temps de travail et rémunérées au taux normal ou majoré si elles donnent lieu à un dépassement de l’horaire légal de travail. 

2. Type II : actions d’adaptation à l’évolution de l’emploi ou au maintien dans l’emploi mises en œuvre pendant le temps de travail et rémunérées au taux normal. Le départ en formation peut conduire le salarié à dépasser la durée légal ou conventionnelle de travail. Sous réserve d’un accord d’entreprise ou, à défaut, de l’accord formalisé du salarié, les heures correspondant à ce dépassement ne s’imputent pas sur le contingent annuel d’heures supplémentaires et ne donnent pas lieu à une majoration de rémunération dans la limite de 50heures, ni à un repos compensateur. 

3. Type III : action de développement des compétences pouvant être mises en œuvre hors temps de travail dans la limite de 80 heures. Dans ce cas, elle donne droit au versement d’une allocation de formation d’un montant égal à 50 % de la rémunération nette de référence du salarié concerné. Elle nécessite, avant le départ en formation, un accord écrit du salarié et un engagement formalisé de la part de l’entreprise sur les conditions de reconnaissance de l’effort de formation. 

Référentiel : 
selon A. Meignant, dans La qualité dans la fonction ressources humaines, " un référentiel est l'énoncé écrit de ce qui est considéré comme souhaitable et par rapport auquel on va évaluer la réalité (...) Un bon référentiel est une machine à fabriquer du progrès(...) Il est généralement sous tendu par une philosophie ou un modèle de management, assez facilement repérable au travers des questions qu'il amène à se poser(...) Et est composé d'une série de critères qu'il faut renseigner. Cette opération faite, on évalue les réponses données à l'aide d'une grille de notation ".
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   Référentiel de compétences : 
outil permettant d'inventorier les compétences nécessaires pour chacun des emplois types dans une filière de métier. Le référentiel de compétences permet à chaque collaborateur de se positionner par rapport à des niveaux de compétences exigés pour un emploi donné. 
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   Référentiel de dispositif de formation : 
référentiel permettant d'évaluer et de faire progresser un dispositif de formation (voir aussi Référentiel et Dispositif de formation). 
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   Référentiel de formation : 
outil se présentant sous la forme d'un document imprimé ou d'un CD-Rom, et regroupant pour une filière de métier donnée la déclinaison des compétences en objectifs pédagogiques et programme de formation. Le référentiel de formation permet donc de faire le lien entre les programmes de formation à suivre et les compétences à acquérir pour chaque emploi type dans une filière de métier donnée. Il sert à l'élaboration du plan de formation et/ou à la préparation de projets de formation. 
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   Reformulation : 
la pratique de la reformulation consiste à renvoyer à celui qui parle le reflet de ce qu'il vient de dire. Elle est destinée à avoir un effet stimulateur de l'expression de l'interlocuteur et de sa réflexion sur ce qu'il éprouve (effet " miroir "). La reformulation, qui est une manifestation juste de l'écoute, constitue un atout en matière de discussion. C'est la garantie de la tolérance, de la compréhension et de l'efficacité.
Rhétorique : 
art et science de l'argumentation et de la persuasion. " La rhétorique est à l'éloquence ce que la théorie est à la pratique " (Diderot). 
