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GUIA PRATICO

Plano de comunicacao
para lancamento
de treinamento

Como estruturar a comunicagao interna antes, durante e depois de langar
um programa de capacitagao técnica, para que as pessoas comecem,
concluam e apliquem.

O QUE VOCE VAI ENCONTRAR AQUI

» Os quatro publicos de todo lancamento e o que cada um precisa ouvir

* Um roteiro para construir a mensagem central em cinco perguntas

«  Uma matriz de canais pensada para times de campo, chao de fabrica e escritdrio
e Um cronograma de 10 semanas: antes, durante e depois do lancamento

e Cinco modelos de comunicado prontos para adaptar

» O kit do gestor, para quem mais influencia a adesao

* As métricas certas e um checklist final de prontidao

Gratuito - Sem cadastro - netwire.global/ferramentas
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Por que treinamento bom fracassa no lancamento

Um programa pode ter conteldo tecnicamente impecavel e, mesmo assim, terminar o primeiro
més com metade do publico sem ter feito o primeiro acesso. Na maioria das vezes, o que falha é o
caminho entre o curso pronto e a pessoa sentada para fazé-lo.

Adesao nao acontece por disponibilidade. Ela acontece quando a pessoa entende por que aquilo
importa, sabe exatamente o que fazer e tem a liberacdo de quem controla a agenda dela.

Os padrdes que mais derrubam um langamento:

* Comunicado unico: um e-mail no dia do langamento, concorrendo com dezenas de outros, e
nada depois.

* Publico errado no canal errado: técnico de campo e operador de turno raramente leem e-mail
corporativo.

* Gestor descobre junto com o time: sem contexto, ele ndo libera tempo nem cobra conclusao.

» Mensagem sobre o curso, ndao sobre o trabalho: carga horaria e niumero de mdédulos nao
respondem "o que muda na minha rotina".

* Barreira de acesso: senha que ndo funciona, link que sé abre na rede interna, celular sem o app.
Cada atrito derruba uma parte do publico.

* Langcamento termina no dia 1: sem lembretes, sem reconhecimento e sem nenhuma
comunicagao sobre aplicagao no campo.

A comunicagcao também é parte do treinamento

Para conteudo técnico, o objetivo ndo € a conclusao, é a execucao correta no campo. Por isso o
plano deste guia vai além do "langou, concluiu": ele cobre também as semanas em que o
conhecimento precisa virar pratica.

Como usar este guia

Leia uma vez de ponta a ponta, preencha a mensagem central (pagina 4) e os responsaveis do
cronograma (pagina 6), adapte os modelos de comunicado e use o checklist da pagina 12 como "go /
no go" antes de abrir o treinamento. Para um programa de porte médio, o plano completo cabe em
uma reunido de duas horas com patrocinador, RH/T&D e comunicaco interna.
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1 Os quatro publicos de todo langcamento

O erro mais comum é tratar o lancamento como uma conversa entre a area de treinamento e os
participantes. Na pratica, quatro publicos decidem se o programa decola, e cada um precisa de uma
mensagem diferente, em um momento diferente.

S . " . uando
Publico O que precisa saber O que vocé precisa dele Q
entra
Patrocinador Problema operacional que o Assinar o comunicado oficial, citar 4 semanas
diretoria, treinamento resolve, meta e como o O programa em reunides e cobrar antes
gerente da area resultado sera medido. indicadores dos gestores.
Gestores diretos  Por que agora, quanto tempo o Liberar agenda, apresentar o 3 semanas
supervisores, time vai precisar, prazos e como programa ao time e reconhecer antes
lideres de turno acompanhar quem esta atrasado. guem conclui e aplica.
Participantes O que muda no trabalho deles, Iniciar na primeira semana, 2 semanas
guanto tempo leva, como acessar e concluir no prazo e aplicar no antes
0 gque acontece depois. campo. (teaser)
Areas de apoio Datas, volume de pessoas e o que Liberar acessos, ajustar escala, 4 semanas
Tl, RH, SESMT, pode dar errado do lado delas. validar conteldo de seguranca e antes
qualidade, divulgar nos canais oficiais.

comunicagao

O gestor direto é o canal mais forte que vocé tem

Para times operacionais, uma frase do supervisor na reunido de turno ou no DDS vale mais do
que qualquer e-mail. Se o prazo até o lancamento for curto, priorize a preparagao dos gestores
(veja o kit na pagina 10).

Segmente os participantes

Dentro do mesmo publico existem situagdes muito diferentes. Antes de planejar mensagens, separe
pelo menos:

e Por acesso a canal: quem tem e-mail e computador, quem sé tem celular, gquem sé é alcancado
presencialmente.

e Por turno e localidade: uma comunicacado as 9h ndo chega a quem trabalha a noite.

* Por obrigatoriedade: treinamento obrigatdrio (norma, certificacao) pede mensagem de prazo e
consequéncia; opcional pede mensagem de beneficio.

¢ Por papel: técnico, operador, vendedor e lider usam o mesmo conteddo de formas diferentes.

Plano de comunicagao para langamento de treinamento 3
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2 A mensagem central em cinco perguntas

Todo participante faz, consciente ou nao, as mesmas cinco perguntas ao receber um convite de
treinamento. Se a comunicagao nao responde, ele responde sozinho, e geralmente com "isso nao é
prioridade". Preencha o quadro abaixo antes de escrever qualquer comunicado: todas as mensagens
do plano saem daqui.

Pergunta do participante Sua resposta (uma ou duas frases)

1. O que é?
nome, formato, duragdo

2. Por que agora?
o problema ou a mudanca real

3. O que muda no meu
trabalho?
em termos de tarefa, ndo de

conteudo

4, Quanto me custa?

tempo, quando e onde fazer

5. E depois?
certificagao, prazo,

acompanhamento

Frase-ancora

Resuma as cinco respostas em uma Unica frase que caiba em uma mensagem de WhatsApp e
possa ser repetida por qualquer gestor sem consultar o roteiro.

Exemplo de frase-ancora

"A partir de marc¢o, toda troca de selo mecanico segue o novo procedimento. Em 40 minutos
pelo celular vocé aprende o passo a passo e fica certificado para executar sozinho."

Trés testes antes de aprovar a mensagem

» Teste do turno: um operador entende a frase lendo em 10 segundos, no intervalo?

« Teste da tarefa: a mensagem cita uma situacao concreta do trabalho, e ndo apenas o nome do
curso?

» Teste do gestor: o supervisor consegue repetir a ideia com as prdoprias palavras?

Plano de comunicagao para langamento de treinamento 4
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3 Matriz de canais

Escolha canais pelo publico que eles alcancam, ndo pelo que é mais facil de disparar. Um bom
lancamento usa pelo menos um canal pessoal (gestor), um canal escrito (e-mail ou mensagem) e

um canal fisico ou visual quando ha times fora do escritério.

Melhor para

Limitagao

Papel no
langamento

Fala do gestor
(reunido de turno,
DDS, 1:1)

E-mail corporativo

WhatsApp /
Teams / Slack

Notificacdo da
plataforma (LMS)

Cartaz, TV e mural
com QR code

Intranet / portal

Evento ou
abertura ao vivo

Dar legitimidade e
prioridade; responder
duvidas na hora.

Comunicado formal, links,
instrugcdes de acesso.

Mensagens curtas,
lembretes, link direto para o
curso.

Lembretes automaticos por
status do participante.

Visibilidade em refeitdrio,
vestiario, oficina e portaria.

Pagina de referéncia
permanente com FAQ.

Programas grandes,
mudancas estratégicas,
primeiras turmas.

Depende de o gestor estar
preparado e de ter roteiro.

Baixo alcance em times
operacionais e de campo.

Vira ruido se a frequéncia for
alta; nem todo grupo é oficial.

Genérica; costuma cair no spam
ou ser ignorada.

Nao personaliza; precisa ser
trocado para nao virar
paisagem.

Ninguém visita
espontaneamente.

Custo de tempo e logistica;
dificil para turnos.

Abertura oficial
comotimee
cobrancga de prazo.

Comunicado do
patrocinador e
instrucdes
completas.

Teaser, link de
acesso e lembretes
segmentados.

Apoio automatico,
nunca canal
principal.

Teaser e semana
de langamento,
com QR code para
O CuUrso.

Destino dos links:
FAQ, prazos e
contato de
suporte.

Opcional; grave e
reaproveite em
video curto.

Regra de frequéncia

No periodo de langamento, uma pessoa nao deveria receber mais de duas mensagens por
semana sobre o mesmo programa. Lembretes segmentados por status (quem nao iniciou,
guem parou No meio) permitem insistir com quem precisa sem cansar quem ja fez.

Plano de comunicagao para langamento de treinamento
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4 Cronograma de 10 semanas

O plano se divide em trés fases. As semanas sao relativas a data de abertura do treinamento (SO).
Ajuste a duragao ao porte do programa, mas nao elimine nenhuma fase: cada uma resolve um

problema diferente.

S-4 A S-1

Antes

Preparar quem decide e quem
libera. Garantir que o acesso
funciona. Criar expectativa.

Semana

S-4

S-2

SO

S+l

S+2

S+3/4

S+6

Plano de comunicagao para langamento de treinamento

Durante

Acgao

Alinhar objetivo, meta e frase-ancora com o
patrocinador. Acionar Tl, RH e SESMT.

Briefing dos gestores e entrega do kit do
gestor. Definir lista de participantes por

turno.

Teste de acesso com grupo piloto (5a 10
pessoas de perfis diferentes). Corrigir atritos.

Teaser: "algo vai mudar no procedimento X".
Cartazes e primeira mensagem curta.

Publicar FAQ e canal de duvidas. Confirmar

escala de horarios liberados para o
treinamento.

Comunicado oficial do patrocinador + fala do

gestor no turno + link de acesso.

Lembrete segmentado para quem ndo
iniciou. Relatério de adesdo para os gestores.

Reconhecimento das primeiras conclusdes.

Ultimo lembrete antes do prazo.

Reforco de aplicagao: dica pratica, erro

comum, checklist de campo.

Divulgar resultados e uma histoéria real de
aplicagao. Fechar o ciclo com o patrocinador.

SO A S+2

ainda ndo comecou.

Abrir oficialmente, tirar ddvidas
rapido e insistir com quem

Publico

Patrocinador,
apoio

Gestores

Piloto

Participantes

Todos

Participantes

N&o iniciados,

gestores

Todos

Concluintes

Todos,
patrocinador

S+3 A S+6
Depois

Reforgar a aplicagdo no campo,
reconhecer e mostrar
resultado.

Canal Responsavel
Reuniao

Reuniao + e-
mail

Presencial

Mural,
WhatsApp

Intranet, gestor

E-mail, DDS,
WhatsApp

WhatsApp, e-
mail

Gestor, mural

WhatsApp,
DDS

E-mail, reuniao
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5 O que fazer em cada fase

Antes: preparar o terreno

Alinhe com o patrocinador
1 Saia da reunidao com trés coisas: a meta (ex.. 90% de certificados até o fim do trimestre), a frase-ancora
aprovada e o compromisso dele de assinar o comunicado e cobrar os gestores.

Prepare os gestores antes do time

2 Um briefing de 30 minutos com o kit do gestor. O gestor nunca deve ser surpreendido por uma
duvida do préprio time.

Elimine os atritos de acesso

3 Teste o caminho completo com um grupo piloto: login, celular pessoal, rede da fabrica, idioma. Cada
problema encontrado aqui € um comunicado de desculpas a menos depois.

Crie expectativa sem prometer demais
O teaser fala do problema do dia a dia, ndo do curso. Desperte a curiosidade e anuncie a data.

Durante: abrir e manter o ritmo

Abra pela lideranga, ndo pela area de treinamento
5 Comunicado assinado pelo patrocinador e, no mesmo dia, a fala do gestor no turno. O participante
precisa ouvir de quem define prioridade.

Responda didvidas em menos de 24 horas

6 Um canal Unico e conhecido para dldvidas e problemas de acesso. Duvidas repetidas viram itens do
FAQ no mesmo dia.

Segmente os lembretes por status
7 Quem nao iniciou recebe a mensagem de acesso; quem parou No meio recebe "faltam sé X minutos";
quem concluiu recebe reconhecimento, ndo cobranca.

Dé visibilidade aos gestores

8 Relatério semanal simples por equipe: iniciaram, concluiram, pendentes. Gestor que vé o numero do
préprio time age.

Plano de comunicagao para langamento de treinamento 7
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Depois: transformar conclusao em execucao

E aqui que a maioria dos planos para, e é aqui que o investimento em treinamento técnico se paga

ou se perde. Sem reforco, boa parte do que foi aprendido nao chega a rotina.

Reforce a aplicagdo em pequenas doses

9 Nas semanas seguintes, envie uma dica pratica por semana: o erro mais comum, um ponto critico do
procedimento, um checklist de campo. Mensagens curtas, ligadas a uma tarefa real.
Leve o tema para a rotina da equipe

10 Peca ao gestor que use cinco minutos do DDS ou da reuniao de turno para discutir um caso real em
gue o procedimento novo foi (ou deveria ter sido) aplicado.
Reconheca publicamente

11 Equipes que bateram a meta, técnicos certificados, um bom exemplo de aplicagao. Reconhecimento
€ a comunicacao mais barata e mais lida do plano.
Mostre o resultado e feche o ciclo

12 Divulgue o que mudou na operagdo (menos retrabalho, menos chamados, tempo de atendimento) e
leve os nUmeros ao patrocinador. Isso facilita o préoximo langamento.
Colete o que aprendeu

13 Quais canais funcionaram, quais duvidas se repetiram, onde 0 acesso travou. Registre para o proximo

programa.

Histérias de aplicacdao valem mais que estatisticas

"O Joao, do turno B, identificou o desgaste antes da falha usando o checklist do treinamento"
convence mais do que "87% de conclusao". Peca aos gestores que registrem um caso por
equipe nas quatro semanas apds o prazo.

Quando o treinamento é obrigatério

Para normas regulamentadoras, procedimentos de seguranca ou certificacdes exigidas por cliente,

deixe claro desde o primeiro comunicado o prazo, a consequéncia de nao concluir e qguem

acompanha. Clareza aqui ndo € ameagca: evita a surpresa e a corrida de Ultima semana.

Plano de comunicagao para langamento de treinamento
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6 Modelos de comunicado

Adapte os trechos destacados. Mantenha as mensagens curtas: se precisar explicar mais, aponte
para o FAQ.

MODELO A - COMUNICADO DO PATROCINADOR - E-MAIL - SO
Assunto: A partir de [data] , [procedimento/tarefa] muda. Veja o que fazer.
Ol3, equipe [area] .

Nos ultimos meses, [problema concreto: ex. retrabalho na troca de selos, falhas na instalagdo]
custou tempo e segurancga para todos nds. Para resolver isso, estamos lancando o treinamento
[nome] .

Ele leva cerca de [tempo] , pode ser feito [pelo celular / nho posto de treinamento / durante o
turno] e precisa ser concluido até [prazo] . Ao final, vocé [fica certificado para / passa a executar]
[tarefa] .

Seu gestor vai apresentar os detalhes nesta semana. O acesso esta aqui: [link] . Davidas: [canal de
suporte] .

Conto com cada um de vocés.
[Nome, cargo]

MODELO B - ROTEIRO DO GESTOR - REUNIAO DE TURNO OU DDS - 2 MINUTOS - SO

1. O problema (30 s): "Vocés lembram de [situagdo real recente] ? Isso ndo pode se repetir."

2. 0 que muda (30 s): "A partir de [data] , [tarefa] segue um procedimento novo. O treinamento
[nome] mostra o passo a passo.”

3. Como e quando (30 s): "Leva [tempo] . Vocés podem fazer [onde/quando, hordrio liberado] .
Prazo: [data] "

4. Compromisso (30 s): "Quero todo mundo com o primeiro médulo feito até [dia] . Na proxima
reuniao, a gente conversa sobre o que vocés acharam. Alguma duvida?"

Plano de comunicagao para langamento de treinamento 9
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MODELO C - LANGAMENTO CURTO - WHATSAPP / TEAMS . SO
% Comecou hoje o treinamento [nome] . [Frase-ancora]
@& [tempo] - @ da para fazer pelo celular - 7 prazo: [data]

¢ Acesse: [link]
Problema no acesso? Fale com [nome/contato] .

MODELO D - LEMBRETE PARA QUEM NAO INICIOU - WHATSAPP / E-MAIL - S+1

Oi, [nome] . Vi que vocé ainda ndo comegou o treinamento [nome] . O primeiro mddulo leva s6
[X] minutos.

Se travou em alguma coisa (senha, link, horario), me avise que resolvemos hoje. O link é este: [link] .
Prazo: [data] .

MODELO E - RECONHECIMENTO E REFORGO - MURAL, DDS OU GRUPO - S+2 EM DIANTE
¥y Parabéns a equipe [nome] : [X] % ja concluiram o treinamento [nome] .

Dica da semana: [ponto critico do procedimento ou erro mais comum, em uma frase] . Viu essa
situagdo no campo? Conte para o seu gestor.

7 Kit do gestor

Entregue em S-3, junto com o briefing. Tudo em um Unico arquivo ou pasta, curto o suficiente para

ser lido em 10 minutos.

Ooddobod

Frase-ancora e resumo do programa em uma pagina

Por que agora: o problema operacional que o treinamento resolve, com um exemplo real
Lista do time com prazos, horarios liberados e obrigatoriedade

Roteiro de 2 minutos para a reuniao de turno (Modelo B)

FAQ com as 10 perguntas mais provaveis e as respostas

Contato do suporte para problemas de acesso

Como acompanhar: relatdério semanal e o que fazer com quem esta atrasado

Sugestao de como reconhecer quem conclui e aplica

Plano de comunicagao para langamento de treinamento 10
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8 Métricas para acompanhar

Defina a meta de cada indicador com o patrocinador em S-4. Acompanhe semanalmente durante o
lancamento e mensalmente depois.

Indicador

Alcance

Adeséio inicial

Conclusao no prazo

Abandono

Duvidas e
chamados

Aplicagdo no
campo

Como medir

% do publico que recebeu e abriu ou ouviu a
comunicagao (abertura de e-mail, presenca no
DDS, leitura no grupo).

% de participantes com primeiro acesso Nos
primeiros 7 dias.

% de concluintes até a data definida, por
equipe.

% que iniciou e ndo concluiu; em que Mmddulo
parou.

Volume e temas das duvidas recebidas no canal
de suporte.

Observagao do gestor, auditoria, checklist de
execucao, indicador operacional ligado ao tema
(retrabalho, chamados, falhas).

9 Erros comuns

Sinal de alerta

Um turno ou localidade com
alcance muito abaixo dos demais.

Adesao baixa na S+1 quase sempre
indica problema de acesso ou de
gestor.

Diferenca grande entre equipes:
olhe para o gestor, ndo para o
conteudo.

Concentragao em um madulo:
revise duragao ou dificuldade dele.

Mesma duvida repetida: a
mensagem ou o FAQ nao esta
claro.

Conclusao alta e indicador
operacional parado: falta reforco
depois do langamento.

e Comunicar o curso, ndo o trabalho. O participante quer saber o que muda na rotina dele.

e Pular o gestor. Sem ele, a agenda nao é liberada e a cobranca nao acontece.

¢ Langar sem testar o acesso. A primeira experiéncia ruim define a percepg¢ao do programa

inteiro.

¢ Mandar o mesmo lembrete para todos. Quem ja concluiu se irrita; quem nao comecou ignora.

» Encerrar a comunicac¢ao no prazo de conclusao. O resultado operacional aparece semanas

depois.

» Esquecer o turno da noite e o time de campo. Planeje canal e horario para quem ndo esta no

escritorio.

Plano de comunicagao para langamento de treinamento
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10 Checklist de prontidao para o langcamento

Use como "go / ho go" na semana S-1. Se algum item da primeira coluna estiver em aberto,
considere adiar a abertura em alguns dias: € mais barato do que relancar.

ESSENCIAIS

Meta e indicadores definidos com o
patrocinador

Frase-ancora aprovada e testada com
alguém do publico

Comunicado do patrocinador escrito e
assinado

kit

no celular

Horarios liberados para o treinamento
confirmados por turno

O o 0o o o o o

e prazo de resposta

Todos os gestores receberam o briefing e o

Acesso testado por grupo piloto, inclusive

Canal de davidas definido, com responsavel

RECOMENDADOS

O o o 0o od o

Lista de participantes segmentada por
canal, turno e papel

FAQ publicado na intranet ou portal

Cartazes com QR code nos pontos de
circulagao
Lembretes segmentados por status ja

redigidos

Relatério semanal de adesao por equipe
configurado

Plano de reforco das 4 semanas apds o
prazo

Forma de reconhecimento combinada
com os gestores

Antes de lancar, confira também

O conteldo esta pronto para virar pratica, ou apenas informa? O Diagnéstico de conteudo
técnico, disponivel gratuitamente no Hub de Ferramentas da Netwire Global, avalia isso em 10
perguntas. Se o treinamento faz parte da integracao de novos colaboradores, o Checklist de
onboarding técnico ajuda a acompanhar a evolucao depois do langamento.

Anotacoes do seu plano

Plano de comunicagao para langamento de treinamento
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CONNECTING KNOWLEDGE TO ACTION

Do treinamento
a execugao

A Netwire Global desenvolve treinamentos técnicos, conteldo audiovisual e
comunicacao para operacdes que precisam transformar conhecimento em
execucao consistente, inclusive em redes de campo e de distribuidores.

+ Calculadora de ROI de treinamento - estime o retorno da capacitagao

+ Diagnéstico de maturidade em treinamento - descubra o estagio da sua operacdo
+ Diagnéstico de conteudo técnico - avalie se o material esta pronto para virar pratica
* Guia para treinamento de distribuidores - estruture a capacitacao da rede externa

* Checklist de onboarding técnico - acompanhe a integracédo de novos técnicos

Todas em netwire.global/ferramentas

+5519 3345 0700
Peca um orcamento - netwire.global/contato
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