Trés etapas orientadoras para a elaboracao da lista
de necessidades de formacao (Servico)

Para os servicos melhor realizarem um diagnostico interno sobre as necessidades de formagdo e
organizarem o respectivo planeamento geral de formagdo, o SAFP preparou Instrugdes que ajudam a

elencar essas necessidades e que servirdo de referéncia aos servigos, de modo a estes apresentarem

necessidades de formagdo ajustadas ao seu eficaz desempenho.

1. Avaliar motivos para a formacio

Temos o0 nosso motivo quando necessitamos de uma formagao. Ou seja, porque € necessaria a
formacao? Os servigos podem encontrar alguns motivos de formagdo a partir das seguintes
orientagdes:

Conceitos e objectivos da accio governativa:

Governar cumprindo com rigor a Constituicio e a Lei Basica de Macau, implementar de
forma abrangente o principio «Macau governada por patriotas» ¢, em articulacdo com a
orientacdo geral da accdo governativa «consolidar a recuperacio, unir esforcos para a
diversifica¢do, melhorar o bem-estar da populacdo e impulsionar o desenvolvimento»,
construir um sistema de prestacao de servicos publicos com profissionalismo, eficiéncia
e conveniéncia para os residentes e empresas, de modo a elevar constantemente a
capacidade e o nivel de governacgao.
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2. Definir os objectivos da formacao

Depois de avaliados os motivos para a formag@o, ¢ necessario os servicos ponderarem sobre "o

previsto resultado da formacgao", correspondendo este ao "objectivo da formacao".

Relativamente aos problemas do desempenho e a circunstincias
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partir do ponto informagéao

de vista do
utilizador, e
optimizar a sua
funcionalidade

Nl Motivos para a NI |)cstinatirios da J
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Analisar e comparar a situacio real dos trabalhadores e, o desnivelamento das

suas competéncias e, por fim, discutir com eles os objectivos e o nivel do curso.

Situacs
360 especiie,

-

Apresentar a sugestio de formacio de

acordo com as informacdes

B Conjugar a formacio com a orientacio da

accdo_governativa — accoes de formacao
sobre consciéncia _de servico publico e a
realidade nacional

Cursos obrigatdrios com prioridade.

B Problemas de desempenho e necessidades

especificas do_trabalho — Governacio
Electrdénica

Eficacia na divulgac@o de informagoes

Conhecimento e aplicagdo da Lei da
Governagdo Electronica

B Desempenho individual do trabalhador

Necessidade de melhorar a capacidade de
analise e de sintese

Definir as informacdes sobre curso especifico
e nivel do curso

Por exemplo: «Espero que possa dominar os
pontos principais sobre a divulgacdo de
informagdes e escolher quais as informagdes
importantes para divulgar (aplicavel).»

Definir as necessidades e nivel do curso
especifico

«Entendo que primeiro deve ter um
conhecimento basico sobre a Lei relativa a
defesa da seguranga do Estado (conhecimento).»
«Aumentara o conhecimento sobre a Governagéo
Electronica (conhecimento) e aprendera a utilizar
a digitalizagdo do trabalho (aplicavel).»

«Sem prejudicar o seu trabalho e descanso, apoio
e encorajo a sua frequéncia continua de cursos.»

Analisar a situacio do pessoal e elaborar
um programa da formacio

Ouvir as opinides dos trabalhadores e atentar
2 | nas necessidades do seu aperfeicoamento

u Proporcionar __ registos __individuais ___de
formacio e explicar a eficacia da formacéo

- «Estudei o curso de técnicas de analise e
resolucdo de problemas, pelo que tenho alguns

conhecimentos.»

L Apresentar _opinioes _sobre a formacao
sugerida pela chefia

- «Pretendo optar por frequentar o curso sobre a

Lei relativa a defesa da seguranga do Estado.»

- «Espero aprofundar a compreensdo da Lei da
Governagdo Electronica ¢ da aplicagdo da

digitalizagdo.»
- «Concordo em que ainda existe melhoramento
de capacidade de analise e sintese.»

u Necessidade de apresentar sugestoes para o
aperfeicoamento individual

- «Espero frequentar um curso de portugués para
melhorar a utilizagdo e o conhecimento do
portugués no meu trabalho (conhecimento), e

favorecer a minha ascensdo profissional.»

® («Esta bem, vou apresentar as minhas necessidades
de formagdo via Assuntos Governamentais e¢ de

acordo com este objectivo de formagdo.»

Confirmar e  apresentar  as 4 —
necessidades da formacio



3. Sistematizacio e apresentaciio das necessidades da formagio

Apobs uma analise da situagdo organica e tendo em consideracdo a prioridade de recursos/trabalhos,
serdo sistematizados os objectivos de formagdo acordados entre as chefias das subunidades e os
trabalhadores, para fixar os objectivos de formacao do servico.

Recolher informacdes das subunidades para formar objectivos de formacgao

Definir os objectivos de formacao
O Se for uma situagdo comum dos Servigos Publicos, as necessidades da formacio sdo idénticas, ¢ de acordo com os
objectivos serio delineados cursos especificos, cuja organizaciio sera solicitada ao SAFP, o qual prestara o apoio na
organizacio.
O Na situagdo do pessoal das subunidades especificas, as necessidades da formagio sio especificas, e os cursos do SAFP
ou de outras instituicdes poderao ser seleccionados de acordo com os objectivos da formacio.

Os servicos também devem estar cientes do seguinte:

A formagio nio ¢ um remédio

A formagdo nio é uma panaceia J

Nao ¢ possivel melhorar significativamente o
Alguns problemas de desempenho existentes ndo exercicio do trabalhador por meio da sua
podem ser resolvidos por via da formagao. frequéncia de um ou dois cursos de formacdo. Deve-se
avaliar continuamente as suas necessidades de formagao
ajustada ao seu exercicio de fungdes.

Sem objectivos para a formagdo, o programa da formagao Existem diferentes niveis de aprendizagem e a
tornar-se-a infrutifero, ineficaz e esbanjador de recursos. negligéncia em propor ou seleccionar cursos com um
nivel de formag@o demasiado elevado ou baixo reduzira a
motivagao da aprendizagem e afectard os seus resultados.

‘ Negligéncia dos niveis da aprendizagem

L Sem objectivo para a formacio ‘




Trés etapas orientadoras para a elaboracao da lista de
necessidades de formacao profissional (Trabalhador)

O SAFP preparou instrugdes para a elaboragdo das listas referentes as necessidades de formagao detectadas no
ambito dos servigos ¢ entidades publicos, para que estes e seus trabalhadores possam melhor organizar o
respectivo plano de formagdao. O SAFP pretende, deste modo, ajudar os trabalhadores a diagnosticarem reais
necessidades de formacgdo, para que esta amplie suas aprendizagens e competéncias, promovendo, assim, a

melhoria do desempenho ¢ 0 aumento de oportunidades no seu percurso profissional.

1. Avaliar motivos para a formacio

Antes de apresentar as necessidades de formacao, deve-se reflectir sobre quais sdo os motivos para a

formacao, ou seja, o porqué da necessidade de formagao.

Para se preparar

Para se para o futuro
responsabilizar por desenvolvimento
tarefas novas? profissional?

Para resolver

problemas Para elevar a

eficiéncia?

existentes?

Existem, pois, varios motivos para promover a formagao profissional. Relacionados com os servigos e

com o desempenho e desenvolvimento profissional dos seus trabalhadores, os motivos procuram:

® Estar em consondncia com um dos objectivos da accdo governativa: objectivo de “construir um
sistema de prestagdo de servigcos publicos com profissionalismo, eficiéncia e conveniéncia para
os residentes e empresasy;

® (Corresponder aos objectivos organizacionais: Articular com a missdo e as necessidades de
desenvolvimento da organizacdo, implementar as ac¢cdes governativas e melhorar o desempenho
organizacional;

® Favorecer o desenvolvimento profissional: Promover o desempenho profissional e as

capacidades individuais do trabalhador e potenciar a valoriza¢ao tendente a ascensao profissional.

Uma vez identificados os verdadeiros motivos para o incremento da formacao, podem ser definidos

os objectivos da formacio.




2. Definir os objectivos da formacio

Em funcdo dos motivos subjacentes a formagao, poder-se-a ponderar sobre quais os conhecimentos a

serem reforcados ou as técnicas/competéncias a serem desenvolvidas, para que sejam definidos os

objectivos da formacgao.

Exemplo: A chefia planeia atribuir, no proximo ano, uma nova tarefa ao trabalhador A, com o

objectivo de potenciar suas aptidées para futura ascensao profissional.

Neste ano
vou
entregar-lhe
um novo

trabalho. O

que sabe
sobre  web
design?

Ja domino
basicamente as
técnicas, mas
nao conhego
muito bem o web
layout.  Espero
poder melhorar.

Comegara por beneficiar de
formagdo em capacidade
de planeamento, pois a
elaboragdo de um plano é
sempre essencial e este deve
estar interligado com as
metas de desenvolvimento
da RAEM e do nosso
servigo.

Por outro lado, o
seu desempenho ¢
notavel. Gostaria de
contribuir para que
tenha mais
competéncias para
uma eventual
ascensdo

profissional. Queria

Claro que desejo
progredir  para
uma posi¢do mais
elevada, mas isso
exige maior
capacidade. Nem
sei por onde
comegar.

ouvir a sua opinido.

Entdo, este ¢ o seu objectivo

de formagdo: aprofundar as
competéncias em web design
e, também, o conhecimento
do__ desenvolvimento da
RAEM e de técnicas de

laneamento.
No préoximo ano, avaliaremos

os seus resultados de
formagéo.

Concordo.




3. Estabelecer as necessidades de formagio
Uma vez definidos os objectivos da formagao, deve-se avaliar o nivel de aprendizagem necessario para
o trabalhador, para poder-se apresentar a(s) sua(s) necessidade(s) de formagao adequada (curso(s)).

A A aprendizagem inicia-se com o conhecimento e depois a
compreensdo. De seguida, faz-se a respectiva

‘ Conhecimento
Y/ \ combinacdo para ser aplicada. Apods repetidas analises e
avancado a0 p P p P

avaliagdes podera atingir-se o nivel da reestruturagdo e

Analisar criagdo.

Aplicar O SAFP segue também a ordem (regime — conhecimentos
. — competéncias) para a organizag¢do dos cursos.
Conhecimento Compreender
basico Para além de definir os objectivos da formacgdo, o
Conhecer trabalhador deve conhecer o nivel de aprendizagem a
Seis niveis cognitivos da Taxonomia de atingir, para ser sujeito a evolutiva frequéncia de
Bloom (versio nova) accoes de formacao.

No estabelecimento das necessidades de formagdo € preciso ter em consideragdo as singularidades de
cada situagdo profissional, de forma a evitar Incongruencias.

C omp ortamento passivo Desde que sejam completadas as horas

Resultado: A formagdo ndo ajudara
a melhorar as competéncias ou o
desempenho profissional, além de cursos i\ |/ objectivo
favorecer o desperdicio de recursos. &

A eficacia da formagao sera baixa.

Quaisquer . Nenhum Hé que seleccionar os cursos
adequados  conforme  os
objectivos e as necessidades
reais de formacao.

Quanto mais procura, melhor

A quantidade de formacgao

Resglt_ado: Dado ser dificil Trabalho e T, deve ter em consideragdo as
participar em todos os cursos, a e i Descanso horas de trabalho e de

~ . ;. 1 |
formagao redundara num desperdicio aprendizagem . | descanso.
de recursos.

Desvalorizaciao do nivel de aprendizagem

Resultado: Dificil de apreender totalmente o Seleccionar 0s cursos
conteudo do curso, caso o nivel seja demasiado alto. conforme o nivel do
Pelo contrario, caso o nivel seja demasiado baixo, formando, devendo fazer
diminuird a motivagdo na frequéncia, afectando a uma selecg¢do, dos cursos, de
eficacia da aprendizagem. nivel a nivel.

Se o curso de formacao pretendido nao constar na lista de projectos
de formacido do SAFP, pode propé-lo, por intermédio do
chefe/coordenador, ao SAFP.

(X Se a apresentagdo da necessidade de curso constante na lista de projectos
de formacdo for feita via Assuntos Governamentais, ser-lhe-a comunicada
a realizacdo no inicio da inscri¢do dos cursos relacionados)
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