Plano de Capacitação


Consulente: LIFESHUB
Consultoria : FBarros Advocacia – Consultoria em compliance
[bookmark: _GoBack]Escopo do documento: o presente documento se propõe à construção de um plano de Capacitação para a empresa consulente com enfoque na formação de uma cultura institucional de compliance e sua disseminação junto ao seu time.


Apresentação e Justificativa

A Lifeshub inicia um ciclo de governança que impõem a construção de uma cultura organizacional com enfoque no Compliance e na Proteção de dados. 
Novas rotinas e novos fluxos de trabalho serão necessário para a implantação das políticas de compliance e de proteção de dados.
O plano de capacitação busca assim integrar todas as inovações para que elas possam paulatinamente integrar o ambiente da empresa e contagiar toda a equipe, repercutindo da cultura institucional da LifesHub.


Objetivos 

Geral: capacitar o time da LifesHub para inicio de uma cultura de compliance e respeito da proteção de dados.

Específicos: 
- apresentar o programa de compliance 
- treinar a equipe para as novas rotinas relacionadas ao compliance
- incentivar a equipe a formar uma cultura de compliance
- n
 

Publico –alvo : colaboradores que atuam na LifesHub 

Metas e resultados: 
Preparar a Lifeshub para se relacionar com empresas do setor público e privado que possuem programas de compliance robustos.
Permitir que a Lifeshub possa gerir o riscos de compliance   no relacionamento com o setor público .
Instituir estratégias para elisão de riscos reputacionais na empresa .
Gerar valores organizacionais e de governança para novas rodadas de investimentos.

Planejamento 
Ações :
- diagnóstico inicial dos participantes : identificar conhecimentos prévios de compliance e definir nível de nivelamento necessário entre diversas equipes
- apresentação o Código de Conduta e explicitar os pontos de maior relevo 
- apresentação as razões e as vantagens das novas rotinas
- treinamento das novas rotinas : fluxos, documentos, rotinas
- feedback 
- diagnóstico final dos participantes por meio de avaliação gameficada
- certificados e diligências

Detalhamento das Ações:

	Ação e evento de capacitação
	1- Diagnóstico inicial

	Modalidade da capacitação
	Formulário eletrônico – questionário do Teams

	Competência a ser desenvolvida
	Autoavaliar e compreender o nível de conhecimento da equipe e de cada pessoa individualmente sobre temas relativos ao compliance

	Temática
	- O que vc entende sobre compliance? Vc conhece alguns códigos de conduta? Já respondeu algum questionário de due diligence, pessoa politicamente exposto, conflito de interesse.

	Participantes
	Todos os colaboradores da LifesHub. 
Dúvida: conselho de administração

	Carga horaria
	2h






	Ação e evento de capacitação
	2 – Apresentação do código de conduta

	Modalidade da capacitação
	EAD – presencial – por videoconferência???

	Competência a ser desenvolvida
	Compreender as condutas éticas pretendidas pelo Código de Conduta da Lifeshub 
Orientar-se no seu fazer cotidiano na Lifeshub por um padrão de conduta ético.

	Temática
	O que é um Código de conduta
Quais são as condutas éticas definidas no Código da LifesHub

	Participantes
	Todos os colaboradores da LifesHub. 
Dúvida: conselho de administração

	Carga horaria
	2h




	Ação e evento de capacitação
	3 – Apresentação das rotinas de compliance

	Modalidade da capacitação
	EAD – presencial – por videoconferência???

	Competência a ser desenvolvida
	Compreender as rotinas necessárias para alinhar a atuação em compliance da Lifeshub

	Temática
	Quais rotinas foram introduzidas na governança da LifesHub para atender ao padrão de compliance necessário o propósito da empresa no momento atual. Quais vantagens para minimizar os riscos de situações de inconformidade.

	Participantes
	Todos os colaboradores da LifesHub. 
Dúvida: conselho de administração

	Carga horaria
	2h




	Ação e evento de capacitação
	4 – Treinamento das rotinas de compliance

	Modalidade da capacitação
	EAD – presencial – por videoconferência???

	Competência a ser desenvolvida
	Apreender os novos fluxos, rotinas e documentação das políticas de compliance adotadas .

	Temática
	Como se deve atuar na governança do compliance na empresa
· 

	Participantes
	Colaboradores da LifesHub que atuem em áreas específicas e que terão que realizar atividades novas para viabilizar a implantação do compliance.


	Carga horaria
	2h




	Ação e evento de capacitação
	5 – Feedback

	Modalidade da capacitação
	Formulário 

	Competência a ser desenvolvida
	Compartilhar as criticas e sugestões de aprimoramento do programa de compliance e da própria capacitação.

	Temática
	Criticas e sugestões de aprimoramento das rotinas de compliance
Criticas e sugestões sobre a capacitação ofertada.

	Participantes
	Todos os colaboradores da LifesHub. 
Dúvida: conselho de administração

	Carga horaria
	2h




	Ação e evento de capacitação
	6- Diagnóstico final 

	Modalidade da capacitação
	EAD – presencial – por videoconferência???

	Competência a ser desenvolvida
	Compreender o grau de conhecimento adquirido com a capacitação

	Temática
	O que foi compreendido sobre o programa de compliance pela equipe e individualmente
Nível de engajamento da equipe para as rotinas de compliance

	Participantes
	Todos os colaboradores da LifesHub. 
Dúvida: conselho de administração

	Carga horaria
	2h




Equipe responsável pela Capacitação:
 Maíra : coordenação executiva
Flaviane : revisora 
...


Materias utilizados para capacitação:
· plataforma gameficada
· recursos da Microsoft de e-learning
· slides com apresentação do Código de Conduta e rotinas de compliance
· passo a passo para encontrar na intranet os fluxos e documentos de compliance

Avaliação e certificação:
 - Os colaboradores serão avaliados por meio de uma atividade ...
- Para aprovação na capacitação exige-se x % de presença nas atividades presenciais e x% de realização das atividades em EAD, bem como a pontuação de x % da avaliação final de conhecimento.
- Os colaboradores que não realizarem sem justificativa aceita pela coordenação executiva  a capacitação não poderão ...

Orçamento para a capacitação:
Custos:
1- licença para uso de plataforma
2- horas de trabalho para confecção do material instrucional 
3- horas de trabalho para produção de atividade avaliativa
4- horas de trabalho para ministrar o curso
5- horas de trabalho para supervisionar e certificar o curso
6- custo de design e impressão de material
7- custo de design e impressão de certificado


Cronograma de atividades

	Ação ou Atividade
	Modalidade
	Data de Início
	Data de termino

	Diagnóstico inicial
	EAD
	
	

	Apresentação do Código de Conduta
	presencial
	
	

	
	
	
	




Recomendações da Consultoria

· a avaliação final sugere-se o uso de uma atividade gameficada. A plataforma Kahoot permite uma gincana online. Ela pode servir para avaliação final das equipe. No link abaixo há algumas outras plataformas listadas que podem ser utilizadas: https://www.edapp.com/blog/pt-br/10-software-de-treinamento-de-gamificacao-gratuito/
· Os colaboradores que participarem das atividades serão certificados. E necessário estabelecer percentual mínimo de participação : 70% de presença nas atividades e pontuação mínima para certificação : 50% a 70% de acertos na avaliação final
· Deve-se prever desde já o prazo da capacitação e um período de reciclagem e revisão do treinamento : sugere-se prazo de um ano .
· Pode-se prever algum tipo de sanção para colaboradores que sem justificativa não realizam a capacitação . exemplo perda de acesso ao sistema operacional, ao e- mail corporativo, necessidade de refazer acesso com mais frequência e redefinir senhas
· Sugere-se que parte relevante do treinamento seja feita na modalidade de EAD de forma assíncrona para viabilizar que mais colaboradores possam realizar a capacitação em um horário mais favorável individualmente. Mas é importante um ou duas ações por meio síncrono ou presencial para interação entre as pessoas da equipe 
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