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Introdução AND VISÃO GERAL
Descreva o propósito da política. 
[bookmark: _Toc354384073][bookmark: _Toc510967335]
[bookmark: _Toc514845241]políticas de funcionários
[bookmark: _Toc354384015][bookmark: _Toc354384076]
[bookmark: _Toc514845242]segurança do local de trabalho
Lesões podem acontecer a qualquer membro da equipe em toda a hierarquia organizacional. 

[bookmark: _Toc514845243]conduta do funcionário
Uma política de conduta de funcionários estabelece os deveres e responsabilidades que cada funcionário deve cumprir como condição de emprego. As políticas de conduta fornecem diretrizes para comportamentos apropriados dos funcionários e descrevem coisas como código de vestuário adequado e políticas de assédio. Uma política também descreve como um empregador pode disciplinar comportamentos inadequados, incluindo avisos ou rescisão de funcionário.

[bookmark: _Toc514845244]Disciplinar
Delineie as expectativas dos funcionários antes de precisar iniciar qualquer curso disciplinador, incluindo a rescisão de trabalho. Você deve incluir avaliações regulares e anotações disciplinadoras.

[bookmark: _Toc514845245]Oportunidade de igual
As leis de igualdade de oportunidades promovem um tratamento justo no local de trabalho em relação a raça, gênero, orientação sexual ou crenças religiosas e culturais. As políticas de igualdade de oportunidades incluem políticas antidiscriminação e ações afirmativas. Além disso, essas políticas desencorajam comportamentos inadequados de funcionários, supervisores e empreiteiros independentes.

[bookmark: _Toc514845246]Presença e Folga
[bookmark: _Toc354384082]As políticas de presença descrevem expectativas de agendamento de folga e notificar superiores sobre ausências inesperadas ou atrasos. As políticas de presença também detalham as consequências das ausências estendidas e da falta de cumprimento dos cronogramas. 

[bookmark: _Toc514845247]Abuso
Políticas de abuso de substâncias proíbem o uso de drogas, álcool e produtos de tabaco durante o horário de trabalho, em propriedade da empresa ou durante as funções da empresa. Se o tabagismo é permitido no local, áreas de tabagismo são descritas. Descreva o cronograma de testes medicamentosos, se houver, e os procedimentos devem os funcionários testar positivo para substâncias proibidas.

[bookmark: _Toc514845248]Políticas de Internet, Dispositivos e BYOD
[bookmark: _Toc510967346]Essas políticas protegem não apenas sua rede e ativos de possíveis intrusões e violações cibernéticas, mas também o protegem de uma possível responsabilidade caso um funcionário cometa um crime usando dispositivos da empresa e recursos de rede.

[bookmark: _Toc514845249]Políticas voltadas para o cliente

[bookmark: _Toc514845250]Atraso em pagamento
Estabeleça quando seus clientes devem pagar antes de se envolver em negociações.

[bookmark: _Toc514845251]Horas de trabalho
[bookmark: _Toc510967350]Seja claro com os clientes sobre quando eles podem esperar lidar com o atendimento ao cliente e considere como você lidará com trabalhos rápidos antes que alguém solicite um. 

[bookmark: _Toc514845252]POLÍTICAS DE RETORNO DE DINHEIRO AND POLÍTICAS DE RETORNO
Quer você tenha uma loja on-line ou de tijolos, decida antes de realizar uma política de retorno que tipo de retorno você perseguirá e com que firmeza você a apoiará. Poste isso na sua loja ou no seu website.
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