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Premissas

A socialização da informação dentro de uma organização é fundamental para que os funcionários realmente façam parte do negócio e se comprometam integralmente com a empresa.  Para isso, é de suma importância a divulgação dos acontecimentos internos e externos através dos canais corretos (ex.: jornal interno, intranet, internet, campanhas motivacionais, etc.) a fim de manter consistência na mensagem e um discurso único, buscando um espírito de time eficaz. 

A motivação surge do conhecimento que temos ou queremos ter sobre a organização em que trabalhamos.

Veja a seguir quais os procedimentos e os canais adequados para manter-se informado e/ou fazer com que sua mensagem chegue de forma clara a todos os funcionários da empresa.

Objetivo

Garantir as condições para a existência de um sistema de comunicação institucional integrado, capaz de melhorar a compreensão dos negócios por parte dos funcionários.

Assegurar que o envolvimento em todos os níveis do processo de comunicação e garantir a circulação adequada da informação em toda a organização.

Estrutura

Os Departamentos deverão coordenar seus processos de comunicação, seguindo os procedimentos aqui definidos.

A área de RH é responsável pelo macro gerenciamento do sistema de comunicação com os funcionários e seus familiares, com a atribuição de criar, estimular e avaliar mecanismos efetivos de comunicação interna.

Haverá comunicação para toda a empresa quando houver desligamento/admissões de nível gerencial.
Procedimentos

É de responsabilidade da empresa:

· Manter seus funcionários informados sobre os acontecimentos, estratégias, planos e perspectivas dos negócios, novos clientes, mercado e concorrência, a fim de torná-los agentes de comunicação e garantir consistência no discurso.

É de responsabilidade dos gestores:
· Garantir que chegue a todos os funcionários as informações necessárias à sua integração com a empresa;

· Criar situações concretas e formais, disponibilizando o tempo necessário, para transmitir informações de interesse da VIX e dos funcionários;

· Manter seus funcionários informados quanto a:

· cargo;

· remuneração;

· desempenho nas atividades;

· oportunidades de desenvolvimento;

· negócios da empresa;

· resultados de seu trabalho, de seu setor;
· e outras informações pertinentes ao exercício de suas funções.

Canais e Veículos

Reuniões

Criar periodicidade de reuniões entre demais gestores da VIX.

Ter no Skype, email, entre outros recursos on line, como ferramentas de suma importância para conectar todas as unidades da ViX (Petrópolis/Rio/VIX US).
Quadros de Aviso
Produzido pela área de RH em conjunto com demais áreas e dirigido a todos os funcionários. Tem por objetivo levar informação e registrar os principais fatos e acontecimentos da empresa. Possui linguagem informal e serve como mais um canal de comunicação entre a empresa e o funcionário, integrando as diversas áreas da empresa. Abaixo algumas seções do Quadro de Avisos: 

· Visão/Missão/Valores

· Registro de acontecimentos gerais (CIPA, novas coleções, etc)
· Lançamento de produtos e novas campanhas publicitárias

· Seções com informações úteis

· Apresentação das áreas
Intranet (para 2024)
Vídeo Corporativo 

Nas unidades fabris do Rio de Janeiro e de Petrópolis temos TVs nos refeitórios onde seu conteúdo é todo direcionado a ViX. 

Todo mês é feita uma reunião de C.I. onde estão presentes membros do RH, do Marketing e a Diretora Executiva, para definirmos a pauta mensal.

O vídeo corporativo é como um mural eletrônico, onde temos os quadros:

· Missão, Visão e Valores;

· Vídeo de Campanha;

· Elas Usam;

· Hora do CHA;
· Comitê ESG;

· Cuidados com a Covid-19;
· News ViX;
· Datas comemorativas do mês; 

· Tempo de Casa;

· Aniversariantes;

· Recrutamento Interno;
· Conheça a Vix;
· Lojas;
· Linkedln

· Playlist Spotify;

· Redes Sociais.
Envio de mensagens via Outlook (E-mails interno)
As mensagens corporativas poderão ser enviadas para os seguintes grupos de usuários, que devem ser usados com parcimônia e critério:
Vix vix@vixbrasil.com ;
ViX São Cristóvão vix_sc@vixbrasil.com ; 
ViX Petropólis vix_pt@vixbrasil.com ;
 Lojas lojas@vixbrasil.com 

As ausências do escritório deverão ser registradas nas respostas automáticas de recebimento de e-mails (solicitação ao T.I.).

Os emails deverão ser respondidos com comprometimento e sem delongas. 
As mensagens de Boas Vindas a novos funcionários e promoções, deverão sair da área de RH.
O texto para divulgação do comunicado é de responsabilidade do setor solicitante, por isso, pedimos atenção a escrita e a forma de divulgação das informações. 
Recomendamos que aprovem o texto com seus gestores diretos antes de solicitar o envio do comunicado ao RH;

As solicitações DEVEM SEMPRE ser encaminhadas para o e-mail rh@vixbrasil.com , juntamente com o Formulário Solicitação de Divulgação de Comunicado Interno devidamente preenchido.  

Nós do RH colocaremos na formatação padrão e divulgaremos através do e-mail de Comunicação Interna.
Anexo a esta política, disponibilizaremos o formulário que deve ser preenchido de acordo com as orientações nos comentários para evitar ruídos na passagem das informações; 

Campanhas de Endomarketing

· Ações corporativas

Tem por objetivo promover a integração, valorização e motivação dos funcionários, estimulando o ambiente interno através de ações de endomarketing.

Através das campanhas internas visamos divulgar o lançamento de produtos e serviços, comemorando também conquistas e metas atingidas.

· Eventos internos

Tem por objetivo promover a integração, valorização e motivação dos funcionários, realizando encontros em datas significativas (ex.: Dia da Costureira, Dia das Mães, Festa Junina, Dia dos Pais, Páscoa, Evento de Fim de Ano, etc) para a confraternização entre todos ou a grande parte dos funcionários. 
Também temos programas onde buscamos o engajamento de nossos funcionários e suas equipes.  Um deles é o Café com Ideias, onde semestralmente convocamos funcionários de vários setores da empresa para um bate papo com a Diretora Executiva da empresa e os Multiplicadores do Bem, ligado ao comitê ESG, onde os gestores indicam funcionários de suas equipes, para que sejam ajudantes em nossas ações internas e principalmente nas ações sociais. 
Caixa de Sugestões

Temos também nosso programa Caixa de Sugestões onde disponibilizamos, formulário e caixinhas lacradas em áreas estratégicas das unidades do Rio e Petrópolis para que os funcionários possam colocar de maneira anônima sua sugestão, reclamação ou elogio. A partir do dia 25 de cada mês, a Coordenadora do RH abre essas caixinhas, sempre acompanhada de um funcionário da empresa que audita a caixinha. Ele presencia a retirada dos papeis, a contagem e o fechamento da caixinha novamente. 

A Coordenadora apresenta primeiramente a Diretora Executiva da empresa os papéis recolhidos naquele mês por unidade para que tome conhecimento de cada ocorrência. 

Depois esses papéis são separados por assunto e área e entregues aos respectivos gestores para que possam o mais breve possível fazer um plano de ação para solucionar eventuais problemas.

Para as lojas, é divulgado no treinamento de integração o email da Coordenadora de RH, para que as funcionárias possam enviar sua participação. 

Anexo I – Formulário Caixa de Sugestões
Anexo II – Formulário Solicitação de Divulgação de Comunicado Interno

