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EJEMPLO DE UN PLAN DE COMUNICACION INTERNA
INCLUSIVO DE LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES Y LA PROMOCION DE LA SALUD

La elaboracion del plan interno de comunicacién se asignard a una persona o
comisién interna o a una persona externa a la empresa.

1.

Diagndstico de la situacion:

Previamente a la redaccion de este punto pueden haberse celebrado
reuniones, entrevistas o haber difundido un cuestionario sobre esta
materia.
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1.2

1.3

Ya hemos sefialado que previamente a la elaboracién del plan
estratégico, o previamente a la elaboracion del plan de
comunicacion que deriva del plan estratégico de la empresa, se
requiere un diagndstico realista de la situacién en la que se
encuentra la organizacion en materia de comunicacion y de las
necesidades que requiere afrontar, asi como del modo de hacerlo.
En esta parte del plan, debe recogerse un pequefio resumen de este
explicado con claridad.

A continuacion, una breve descripcidon de la situacion de la empresa
desde el punto de vista de la comunicacién.

Descripcién de la situacion de la comunicacion interna respecto a la
prevencion de riesgos laborales, haciendo mencién a los aspectos
que el plan de prevencién recoja en materia de comunicacion.
Deben examinarse los mecanismos de comunicacién, motivacion e
implicacion del personal respecto al cumplimiento de los objetivos
preventivos, las carencias que presentan y las potencialidades de
mejora con atencion preferente al dmbito de la mejora de la
comunicacion, haciendo como ya hemos esbozado, un paralelismo
entre el plan de prevencién y el plan de comunicacién.
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1.4 DAFOQ, en el que se recojan las debilidades, amenazas, fortalezas y
oportunidades, un ejemplo podria ser el siguiente:
FORTALEZAS
Buena infraestructura e canales de comunicacién internos
Buena cohesidn interna de los equipos
Apoyo de la direccién a la mejora de la comunicaciéon
Empresa pequefia

Compromiso con el proyecto

DEBILIDADES

Falta de estrategia

Falta de protocolos de comunicacién

Falta de cultura de pertenencia y de una meta comun definida.
Falta de comunicacién entre algunos miembros del equipo

Desconocimiento del trabajo que realizan algunos miembros del
equipo

OPORTUNIDADES

Nuevos canales de comunicacion

Formacion continua

Posibilidad de una mayor relacion personal
Emprender acciones de promocion de la salud

Potenciar el espiritu de equipo
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AMENAZAS
Baja prioridad de la mejora de la comunicacion en el dia a dia
Enrarecimiento de las relaciones personales

Falta de compromiso de las nuevas personas que se unan al equipo

2. Definicion de los objetivos generales:

Deben identificarse unos objetivos estratégicos realistas, pudiéndose
identificar objetivos subordinados a ellos.
Objetivos estratégicos (a largo plazo)

Obijetivo estratégico 1: Mejorar los flujos de comunicacién interna

1.1 Periodificar la comunicacién desde la direccién.

1.2 Oferta de informacién por parte de la direccién, tanto sobre los
aspectos positivos como negativos que afronte la empresa

1.3 Mejorary ampliar los canales de comunicacién interna.
1.4 Concienciar sobre la importancia de comunicar

1.5 Concienciar sobre la importancia de la comunicacién en materia
preventiva

Objetivo estratégico 2: Mejorar la motivacion y la implicacién en la
empresa

2.1 Mejorar los canales de escucha de la direccion

2.2 Programacion de una actividad de formacion o de ocio que propicie
la mejora del equipo

2.3 Programacion de una actividad de promocién de la salud
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Objetivos tacticos (a corto plazo y puntuales)

Objetivo estratégico 1: Programacién de una actividad formativa para la
mejora de la escucha individual.

Objetivo estratégico 1: Programacion de una actividad formativa para
mejorar el control del estrés.

Definicién de grupos de interés y objetivos para cada
grupo de interés.

Hay que segmentar diferentes grupos y reflexionar sobre la capacidad de
entendimiento de cada grupo, el lenguaje que utiliza, sus canales de
comunicacion. En este apartado deberemos responder a preguntas como
¢A quien nos dirigimos? ¢Quién les puede informar? éQué canales y
mensajes debemos utilizar? éQué pretendemos que ocurra con esa
informacién?

Podemos establecer objetivos para cada uno de los grupos, ajustados a
las necesidades especificas de cada uno de ellos.

Un grupo puede utilizar mas los canales digitales que otros grupos,
pueden recibir un lenguaje mas técnico que otros, por lo que se
necesitard una adaptacion, por ejemplo en el caso de trasladar los
resultados econdmicos de la empresa. Los objetivos en materia
preventiva, también pueden ser diversos para los diferentes grupos.

Un ejemplo de esta division podria ser la siguiente:

Equipo de direccién incluyendo a los jefes de departamento
Personas de oficina

Personas de la planta

= Wy P

Personas que trabajan fuera de la planta
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4. Plan de accion

Una vez definidos los objetivos para cada grupo de interés, hay que
establecer una serie de acciones para ser desarrolladas en un periodo. Se
ha propuesto un periodo anual, pero también puede ser bianual o
plurianual.

Asimismo, deben sefialarse los responsables de cada accion, los niveles
de prioridad, el correspondiente cronograma y los recursos necesarios.
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ACCION

1.1 Periodificar la comunicacién desde la
direccion.

1.2 Oferta de informacién por parte de
la direccion, tanto sobre los aspectos
positivos como negativos que
afronte la empresa

1.3 Mejorar y ampliar los canales de
comunicacioén interna.

1.4 Concienciar sobre la importancia de
comunicar

1.5 Concienciar sobre la importancia de
la comunicacién en materia
preventiva

PRIORIDAD

—

RESPONSABLE

vy

XXX

XXX

XXX
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RECURSOS
ADICIONALES

NO

SI

NO

NO

FECHA LIMITE
(DD/MM/AA)

FECHA DE
CUMPLIMIENTO
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OBIJETIVO
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OE2 Mejorar la motivacién y la
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2.3
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2.1

ACCION

Mejorar los canales de
escucha de la direccién

Programacion de una actividad
de formacién o de ocio que
propicie la mejora del equipo

Programacion de una actividad

de promocién de la salud

Realizacién de una jornada.

Realizacién de un taller

PRIORIDAD

RESPONSABLE

XXX

YYy

XXX

XXX

YYy

RECURSOS
ADICIONALES

N

S

S|

S

FECHA LIMITE

(DD/MM/AA)

FECHA DE
CUMPLIMIENTO
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCION
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Periodificar la
comunicacion
desde la direccion.

1.2

Oferta de
informacion por
parte de la
direccion, tanto
sobre los aspectos
positivos como
negativos que
afronte la empresa

EXPLICACION Y TAREAS

La Direccion debe dar informacion sobre la situacién de la
empresa. De este modo, se creara un clima de credibilidad y
transparencia al ir desarrollando un proyecto comun en el
que todos tienen algo que aportar.

Se deben sefialar los periodos en los que el responsable de
la empresa personalmente se dirigira a los grupos 1,2,3y 4
para transmitir de manera directa los contenidos de la
comunicacion y establecer la dindmica que debe tener este
acto de comunicacién y los soportes, papel o digital que se
pudieran utilizar como apoyo.

Es fundamental que toda la plantilla de la empresa esté
informada periédicamente de la situacién de la compafiia
en los aspectos mas importantes tanto en los periodos
bonanza como en los periodos de dificultades al objeto de
cimentar el compromiso con la empresa y dar importancia
al trabajo, la flexibilidad, la innovacion en orden a conseguir
la meta comun.

La informacion que ofrezca el responsable de la empresa
debe, por tanto, contener tanto los aspectos positivos como
negativos.
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1.3 Analisis sobre los medios de comunicacion utilizados por
cada uno de los grupos (1,2,3 y 4) y realizacion de una

Mejorar y ampliar planificacién para su mejora:

los canales de
comunicacion = Comunicacion bipersonal

interna. = Comunicacion en reuniones
= Comunicaciéon durante las actividades colectivas
= Comunicacién en actividades con las familias
= Comunicacion telefénica
s Correo electronico
= Correo corporativo
= WhatsApp
= Google Calendar
= Google drive
= Tabldén de anuncios
= Pagina web
= Boletines
= Correo postal

s Otros

La mejora de la utilizacién de los canales implica también
adaptar el modo de comunicacion hacia un entorno mas
cercano p.e. reunion tipo café con el director, crear
espacios donde la comunicacion es mas facil y elegir los
momentos y los contestos adecuados para llevarla a cabo.

Cada uno de los canales puede servir a una gran tipologia
de contactos. P.e. las reuniones pueden ser reuniones con
todos los directores, con todos los empleados, reuniones de
equipo y los entornos pueden ser en planta, en la oficina, en
una comida o fuera de las instalaciones de la empresa en un
lugar que aporte tranquilidad.
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Concienciar sobre
la importancia de
comunicar

15

Concienciar sobre
la importancia de
la comunicacion en
materia preventiva
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La informacién y comunicacion fluida entre la direccién y el
resto de los trabajadores es fundamental para la mejora del
funcionamiento de la empresa. Esto es importante en todas
las compafiias con independencia de su tamafio. Si bien en
las empresas mas grandes, por la dificultad de llegar a todo
el personal, es conveniente organizar con mayor detalle los
canales para que la informacién fluya con regularidad. Un
estudio de Gallup Inc. ha reconocido que los empleados
estdn tres veces mas comprometidos con la empresa si
mantienen reuniones regulares con sus jefes y directores.
Por el contrario, los empleados mal informados
experimentan un impacto negativo en su productividad. La
consultora Tower Watson & Co considera que las
compafiias con sistemas de comunicacion adecuados
generan un 47% mas de beneficios econémicos.

Reflexion sobre las posibilidades de una mejor
comunicacion, deteccién de los problemas de comunicacion
que hayan surgido, aplicacion de un procedimiento de
mejora continua en la comunicacion.

Hay que pensar que la mayoria de los trabajadores tienen
una actitud positiva y tratan de hacer su trabajo de la mejor
forma posible. Que cuentan, ademads, con conocimiento y
experiencia sobre las instalaciones y maquinas que llevan
aflos manejando, y que probablemente, nadie mejor que
ellos sabe cémo optimizar su funcionamiento y
rendimiento. Pero ¢les hablamosy les consultamos?
éitenemos en cuenta sus opiniones, a la hora de redactar y
poner en marcha un plan para la mejora de una seccion del
area de produccion que ellos manejan?

*Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos
Laborales sefiala que “La prevencidn de riesgos laborales
deberad integrarse en el sistema general de gestion de la
empresa” y ademas establece que “A fin de dar cumplimiento
al deber de proteccidn establecido en la presente Ley, el
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empresario adoptara las medidas adecuadas”. En las empresas
gue cuenten con representantes de los trabajadores, la
informacion se facilitara por el empresario a los trabajadores a
través de dichos representantes; no obstante, debera
informarse directamente a cada trabajador de los riesgos
especificos que afecten a su puesto de trabajo o funciény de
las medidas de proteccion y prevencion aplicables a dichos
riesgos. Ademas, el empresario debera consultar a los
trabajadores, y permitir su participacién, en el marco de todas
las cuestiones que afecten a la seguridad y a la salud en el
trabajo. Los trabajadores tendran derecho a efectuar
propuestas al empresario, asi como a los érganos de
participacion y representacion dirigidas a la mejora de los
niveles de proteccidn de la seguridad y la salud en la empresa.

Todo ello, fortalece mas, si cabe, la realizacion de planes de
comunicacién anuales que fijen objetivos temporales,
concretos, simples y bien definidos para los grupos a los
que van dirigidos, con contenidos preventivos adaptados y
personalizados a dichos grupos, teniendo en cuenta los
nuevos riesgos emergentes, asi como una cuidadosa
eleccion del canal que serd utilizado para su comunicacion y
del contexto en el que se realizard y dando importancia al
feed-back y la escucha de los mensajes de los empleados.

Estas actuaciones mejoraran la productividad vy el
compromiso de los empleados.

11
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2.1 Cuando hablamos y compartimos nuestros planes estando
dispuestos a escuchar sugerencias, quejas e ideas, nos
Mejorar los canales acercamos y compartimos un proyecto comun y eso nos
ie escu,cha dela permite disponer de todo el talento y conocimiento
ireccion

acumulado en la organizacién al servicio del proyecto.

Sefiala Enrique Sueiro que “la comunicacion empieza por
escuchar, porque es la mejor manera que uno tiene de
conocer una realidad que luego debe contar. Escuchar
significa estar abierto a cambiar de opinion.

Debe existir un planteamiento de analisis, por parte de la
direccion para asegurarse de que los canales de escucha
estan abiertos y funcionan correctamente.

2.2

Programacion de Willian McDougal en su libro “The Group Mind” y las

una actividad de investigaciones de Elton Mayo en la fabrica Western Electric
formacion o de Hawthorne, descubrieron la importancia de “hacer equipo”.

ocio que propicie la

) i Las que se pueden realizar son muy variadas, actividades al
mejora del equipo

aire libre, actividades benéficas, actividades deportivas
como carreras, campeonatos corporativos o escapadas de
fines de semana en las que se combinan sesiones de trabajo
con ejercicios mas ludicos y charlas motivacionales.
(Michaelpage)

El objetivo es reforzar los vinculos de union, confianza,
comunicacién y compromiso y transmitir los valores y
mensajes de la compafiia que despierten una actitud
positiva, con vistas a conseguir un ambiente de trabajo, mas
motivador y positivo como resultado del desarrollo de los
conocimientos y competencias personales en un contexto
fuera del entorno laboral y la creacién de relaciones mas
cercanas.
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2.3

Programacion de
una actividad de
promocion de la
salud

ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION

Ejemplos de temas a trabajar:

Qué es la promocion de la salud.
Beneficios de llevar una vida saludable.
Vida saludable y autocuidado.
Beneficios de la Vigilancia de la Salud.
Sensibilizacion frente al tabaquismo.
Alimentacion equilibrada.

Ejercicio fisico y salud laboral

Factores de riesgo cardiovascular y su prevencion.

Acciones concretas:

Envio de fichas informativas con las ndminas
Colgar videos sobre temas de PST en la intranet.

Incluir mensajes saludables en las comunicaciones
internas, trabajando un tema diferente cada mes.

PROGRAMAS DE INTERVENCION (Combinan comunicacién
con actuaciones materiales)

Ejemplos de temas a trabajar:

Campafias de vacunacion: gripe, viajes
internacionales, etc.

Actuacion frente a obesidad/sobrepeso.
Actuacion frente a la hipertensién arterial.

Actuacion frente a los trastornos musculo-
esqueléticos.

Actuacion frente a la diabetes.

Actuacion frente a cifras elevadas de colesterol y/o
triglicéridos.

Deshabituacion tabaquica.
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= Prevencion del consumo abusivo de alcohol.
Acciones concretas:

= Educacion postural.
= Intervencion del fisioterapeuta en la empresa.

= Mejora de las capacidades personales para el
afrontamiento de factores psicosociales:

= Mejora de habilidades de comunicacion
= Técnicas de manejo de estrés

= Formacion en manejo del liderazgo Formacion en
gestion del tiempo

= Técnicas de relajacion mediante la respiracion, etc.

= Incorporacion de pruebas complementarias a la
Vigilancia de la Salud, con el fin de poder detectar
precozmente determinadas patologias o
enfermedades.

PROGRAMAS FAVORECEDORES DE HABITOS SALUDABLES
(Combinan comunicacion con actuaciones materiales)

Ejemplos de temas a trabajar:

= Desarrollo de acciones deportivas promovidas
desde la empresa.

= Sistemas de reconocimiento o gratificacion ante la
incorporacion de habitos saludables.

= Apoyo a la realizacion de ejercicio fisico: facilitar
espacios adecuados para hacer gimnasia, pactar
precios reducidos con instalaciones deportivas, etc.
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Acciones concretas:

= Pago de las equipaciones a los equipos de
trabajadores que realizan algin deporte o actividad
fisica conjunta.

= Pago de los dorsales en una determinada carrera

OTRAS ACCIONES
(Combinan comunicacién con actuaciones materiales)
= Desarrollar e implantar un plan de movilidad vial.

= Implantar planes de conciliacién de la vida personal
y laboral.

= Adaptacion del trabajo al personal discapacitado,
favoreciendo la igualdad de oportunidades.

= Compromiso social a través del desarrollo de la RSC
en la empresa.

= Intervencion en el disefio de menus de empresa
mas equilibrados.

= Incorporacion de alimentos saludables a las
madquinas expendedoras de comida.

Acciones concretas:

= Facilitar el transporte en bicicleta de los empleados:
posibilidad de cambiar de ropa, lugar donde
guardarlas.
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ACCION

11

Realizacion de una
jornada parala
mejora de la
escucha individual

21

Realizacion de un
taller para mejorar
el control del
estrés.

EXPLICACION Y TAREAS

La escucha activa es Util para evitar malentendidos y
conflictos. La jornada puede abordar los siguientes
puntos:

= Mantener la atencidon de manera constante.
= Demostrar interés.

= Indicar a la otra persona que se le estd
entendiendo.

= Enviar sefiales positivas verbales y no verbales.

= Dar tiempo a la otra persona para que desarrolle
su parte de la conversacion.

= Llanzar preguntas a la otra persona para conocer
su opinion.

El estrés es un estado de tension fisica y mental. Las
técnicas de mejora de la respiracién y la distension
muscular pueden ayudar a controlarlo. La mejora del clima
laboral es muy importante para su moderacion y para ello
la mejora de la comunicacion entre el equipo es un
elemento fundamental.

5. Seguimiento y control del plan

La persona o comisién encargada del plan se ocupard de revisar el grado de
cumplimiento de las previsiones del plan. La revision se realizara en un periodo
idéntico cada afio (por ejemplo, en los meses de enero y febrero). A ese efecto,
dos meses antes recabarad la informacién de los responsables de cada accion y
elaborara un informe de resultados. Hay que ver si se han cumplido los
objetivos, analizar qué se ha hecho muy bien, bien, regular o mal, y ver donde

se ha fallado.
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