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Introducao

Este plano busca melhorar a comunicacao interna da clinica em 30 dias,
reduzindo ruidos, padronizando processos e promovendo engajamento da
equipe. Com ac¢des praticas, metas semanais e checklists, o objetivo é
estabelecer um fluxo claro de informacgdes e fortalecer a colaboragao.

Semana 1‘1—_' Diagnéstiqo’ e Fscolha dé Canal Oficial

Meta: Identificar os pr#néipaié ruidos e-definir o canal Unico de comunicacao.

Acdes:

e Enviar pesquisa com 2 perguntas a equipe (via formulario online):
o Em que momento do dia vocé se sente mais perdida(o) ou
sobrecarregada(o)?
o Sevocé pudesse mudar uma coisa ha comunicag¢ao da clinica, o
que seria?
e Consolidar respostas em até 48h, priorizando os 3 principais problemas
citados

e Escolher canal oficial (WhatsApp Business, Slack) com base em: facilidade
de uso, acesso universal, integracao com ferramentas existentes e
seguranca de dados.

e Criar grupo/canal com nome claro (ex: "Clinica - Comunicacao Oficial") e
descricao com regras de uso.

e Treinamento bdasico: 15 minutos com a equipe sobre o uso do canal
escolhido.
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Resultado esperado: Ruidos mapeados, canal definido e configurado.
Validacao: Check rapido no 3° dia - todos conseguem acessar o canal?
Checklist:

[ ] Enviar pesquisa a equipe

[ ] Consolidar respostas em 48h

[ ] Escolher canal oficial

[ ] Criar grupo/canal com regras

[ ] Realizar treinamento de 15 min

[ ] Validar acesso de todos no 3° dia

Semana 2 - Organizacao de Processos-Chave e Mini
POP

Meta: Padronizar 1-2 processos rotineiros. o
NV )| .

Acoes:

~ldentificaros 2 processos corm/maior retrabalho (eg:'_agendimento,
entrega de orientacdes) com base na pesquisa da Semana 1.
e Criar um mini POP (maximo 1 pagina, com fluxograma simples ou lista
numerada).
e Compartilhar no canal oficial e pedir feedback rapido (24h).

Resultado esperado: Processos documentados e compartilhados.
Validacgao: No 5° dia, verificar se o POP esta sendo seguido na pratica.
Checklist:

[ ] Identificar 2 processos com maior retrabalho

[ ] Criar mini POP (1 pagina)

[ ] Compartilhar no canal oficial

[ ] Coletar feedback em 24h

[ ] Validar uso pratico no 5° dia
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Semana 3 - Reunidao Curta + Reconhecimento

Meta: Criar ritual de conexao e valorizagao.

Acdes:

e Realizar reuniao de 15-20 minutos (presencial ou virtual), ajustada ao
tamanho da equipe (15 min para até 10 pessoas, 20 min para mais).

e Apresentar canal oficial e processos organizados, coletando sugestdes.

e Criar quadro de destagque da semana (fisico ou digital, ex: "Colaborador
Destaque").

e Reconhecer 1-2 membros com base em contribuicdes especificas.

Resultado esperado: Cultura de escuta e valorizagao iniciada.

Validacgao: Pesquisa rapida pds-reunido - a equipe se sentiu ouvida?

Checklist:

'[-]Realizar reuniao de 15-20 minutos

[] .p.reseﬁtér canal e pkéce'ssoé, colet‘a r sugéstééé' | |
. _ - T | T /| W

[ ] Criar q_uadjro de destaque ' —

[ ] Reconhecer1-2 membros, A N T N

a L / L . L L JL L

[ 1 Aplicar pesquisa pés—reuniéo

Semana 4 - Plano de Continuidade + 1 Indicador

Meta: Medir progresso e planejar continuidade.

Acdes:

e Escolher1indicador simples (ex: % de mensagens respondidas em até 2h
no canal oficial ou N° de retrabalhos em agendamentos).

e Nomear responsavel informal para coletar dados semanalmente.

e Definir 3 proximas agdes (ex: novo POP, treinamento, mais um indicador).

Resultado esperado: Indicador ativo e plano para o proximo més.
Validagao: Revisar com a equipe se as mudancas foram percebidas

Checklist:



]D DL MEDICAL

Comunicacdo Interna Eficiente em Clinicas Estéticas ACADEMY

[ ] Escolher 1indicador simples
[ ] Nomear responsavel para coleta de dados
[ ] Definir 3 proximas agoes

[ ] Revisar percepcdes da equipe

Consideracoes Importantes

Cronograma: Os 30 dias sao um ponto de partida para resultados iniciais.
Mudancas culturais reais levam de 3 a 6 meses para se consolidar, portanto a
continuidade é fundamental.

Sustentabilidade apés 30 dias:

e Manter reunides mensais de 15 minutos
e Atualizar o quadro de reconhecimento semanalmente
e Revisar e criar novos POPs conforme necessario
e Acompanhar o indicador mensalmente e celebrar melhorias

Engajamento continuo: | N YT

|1\ Al : .‘, \
Rodar pequenas pesqwsas-t‘rlmestrals (2 -‘perg'untas) e Nt e
Criar um "dia da sugestao" mensal o
Estabelecer um canal de comumcac;ao dlreta com a llderanga

[t

Retornos Esperados:

A execucao deste plano deve resultar em maior clareza ha comunicagao
interna, reducao de retrabalho e aumento do engajamento da equipe.

Espera-se uma diminuicao de pelo menos 30% nos ruidos de comunicagao
identificados, processos mais eficientes e o inicio de uma cultura de
colaboracao e reconhecimento continuo.

Um mini POP (Procedimento Operacional Padrdo) é uma versdo
simplificada de um documento que descreve, de forma clara e
CONCIsq, 0S pASSOSs para executar um processo especifico. No contexto
do plano, € um guia curto (maximo 1 pagina, com fluxograma ou lista
numerada) que padroniza tarefas rotineiras, como agendamento ou
entrega de orientac¢dées, para reduzir erros e retrabalho.
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