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INTRODUCCION

Desde el afio 1995, en el que entré en vigor la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencién de Riesgos Laborales, la mayor parte de organizaciones de nuestro tejido
empresarial han implantado, en mayor o menor medida, algtin tipo de mejora en las
condiciones de trabajo.

A dia de hoy es posible afirmar que la gran mayoria de las empresas son conscientes
de los riesgos que sus actividades suponen para sus trabajadores y han tomado algtn
tipo de medida para eliminarlos y/o reducirlos. Sin embargo, la primera opcién para
ello consiste, en muchos casos, en actuar sobre “las instalaciones” o “las maquinas”
con las que trabajan las personas.

La actuacidn sobre “las personas” sigue ocupando un segundo plano. En este sentido

la comunicacién interna adquiere un papel protagonista como medio para garantizar
el éxito de la gestion preventiva.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual pretende convertirse en una herramienta de apoyo dirigida tanto a los técnicos
de prevencién, como a responsables de recursos humanos, gerentes y cualquier otra figura de la
organizacién que pueda estar implicada en los cauces de comunicacion interna en materia
preventiva dentro de la organizacion.

El Manual, dirigido principalmente a las PYMES, persigue los siguientes objetivos:

« Ofrecer a las empresas, una herramienta que contenga los conocimientos tedricos y practicos
necesarios sobre comunicacién para facilitar el desarrollo de estrategias de comunicacién
especificas en prevencién de riesgos laborales.

« Proporcionar contenidos adecuados a la realidad de las pymes, de facil aplicabilidad,
considerando los recursos de los que disponen en general.

= Capacitar y motivar al empresario o al responsable de la gestion de la prevencion en el uso
de la comunicacién como una herramienta de gestion de la prevencién.

« Emplear el plan de comunicacién como un elemento dinamizador de los cambios: mayor
proactividad frente a la prevencién; mayor concienciacion sobre el riesgo y cambios de actitudes
y malos habitos que redunden en una reduccién de la siniestralidad y mejora de las condiciones
de seguridad y salud laboral en toda la organizacién.

« Incidir en la mejora de los niveles de informacién, formacion y, por consiguiente, de integracién
de la prevencion y participacién de los trabajadores.

« Acompanar e incentivar a la pyme en el conocimiento e implantacién de las herramientas
2.0 en el marco de la gestion de la prevencion de riesgos.
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ESTRUCTURA DEL MANUAL
El Manual se encuentra estructurado en dos médulos.

El primero es de caracter tedrico y contiene la descripcion de los conceptos basicos en materia
de comunicacién interna, explicados de forma breve y utilizando una terminologia sencilla,
dirigida a personas no expertas en comunicacion, con el objetivo de aportar una visién general
sobre la comunicacién interna en las organizaciones, necesaria para desarrollar las acciones
que se proponen en el sequndo médulo. Este primer médulo consta de la siguiente estructura:

Comunicacion interna:
- Concepto
« Beneficios de su implantacién

Competencias en comunicacion:

« Definicién de las competencias basicas:
- Empatia
- Asertividad
- Escucha activa
- Comunicacién Verbal
- Comunicacién No Verbal
- Proactividad

- Técnicas para su aplicacién en el ambito de la prevencién de riesgos.
- Habilidades de comunicacién.
- Comunicacién en situaciones especiales.

Canales de comunicacion:
« Comunicacién 1.0
« Comunicacién 2.0

08



El segundo médulo tiene un caracter eminentemente practico. Su objetivo es, una vez
asimilados los conceptos tedricos del médulo 1, dotar al técnico de prevencion, al empresario,
o0 a la persona de la organizacién designada para comunicar los aspectos relacionados con
la prevencién de riesgos laborales, de herramientas e ideas sobre cémo llevarlo a cabo con
éxito en funcién de las necesidades concretas de su organizacion.

Este mddulo se ha estructurado en forma de fichas, que contienen las pautas basicas para
el desarrollo de la estrategia de comunicacién interna y externa de la empresa en materia
de seguridad y salud laboral.

Como parte final del sequndo médulo, se ha incluido un caso practico, en el que la empresa

AKI Bricolaje Espafa, S.L.U. explica las herramientas de comunicacién interna que utiliza
en materia de prevencion.
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COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION INTERNA

La comunicacién interna puede definirse como el “conjunto total de mensajes que se

Concepto:

intercambian los integrantes de una organizacién”.

La comunicacién interna es la comunicacién dirigida al cliente interno, es decir, al trabajador.
Por ello resulta un aspecto clave como elemento para motivar al equipo humano y retener
a los mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas rapido.

Una organizacién que no sepa cuidar a su cliente interno (trabajadores), dificilmente podra
dar respuestas satisfactorias a los clientes externos. Por ello, el establecer unos buenos
mecanismos de comunicacidén interna puede convertirse en un elemento diferenciador de la
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organizacion.

En el presente manual se describen diferentes mecanismos cuyo objetivo es mantener
informados a los trabajadores, fomentar su participacién y conseguir que se sientan
motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales.

En el ambito de la prevencidn resulta de especial importancia la comunicacion interna, ya

que es la manera en la que el empresario trasmite a los trabajadores las consignas de
seguridad y salud laboral con el objetivo de evitar accidentes y enfermedades profesionales.

No debe confundirse la comunicacion con la informacién. La diferencia es muy clara:
mientras que ésta uUltima consiste en la simple transmisién de mensajes, para que exista

comunicacion se necesita una respuesta por parte del receptor
Cuando se habla de comunicacién interna puede hacerse en tres sentidos:

- Comunicacion ascendente: se produce desde las posiciones jerarquicas inferiores hacia
las superiores dentro de una organizacién. Constituye una fuente de informacién para
los directivos y mandos intermedios, permitiéndoles conocer lo que funciona y lo que

no funciona en la organizacién. La comunicacién ascendente es un elemento clave para

alimentar el sistema de gestién de la prevenciéon y tomar decisiones en base a la

informacién aportada por los trabajadores.
10
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- Comunicacion descendente: se denomina asi a la informacién que se trasmite desde
las posiciones jerarquicas superiores hacia las inferiores. Su objetivo es mantener
informados a los trabajadores sobre todos aquellos aspectos necesarios para el desarrollo
de su trabajo. La comunicacién en aspectos de prevencién por parte del empresario a
los trabajadores estaria ubicada en este tipo.

- Comunicacion horizontal: hace referencia a la comunicacién interdepartamental y
normalmente entre niveles jerarquicos iguales o similares. Este tipo de comunicacién
favorece el concepto de equipo multidisciplinar de trabajo y ayuda a conseguir una
mejor coordinacién en el desarrollo de cualquier actividad.

Beneficios de su implantacion:

A pesar de que la comunicacién ha existido siempre en todo tipo de organizaciones, la
definiciéon de criterios sobre qué, cdmo, cuando comunicar, constituye el elemento
diferenciador. Una buena gestién de la comunicacién interna puede aportar innumerables
ventajas, entre las que cabe destacar:

« Reduce la posibilidad de flujos incontrolados de informacién, disminuyendo asi el
riesgo de conflicto y propiciando un clima de confianza. En muchas ocasiones se da
por hecho que el trabajador entiende las razones de las decisiones tomadas en la
gestion de la prevencién y comparte los objetivos. Sin embargo, se asume un gran
riesgo cuando la comunicacién no es clara, y mas atin, cuando ésta no existe, ya que
cada uno puede interpretar de forma muy distinta los motivos de la accién. Incluso,
esta falta de informacién puede generar conflictos.

« Contribuye a desarrollar y asentar una cultura preventiva en la organizacion,
alineada e integrada con el resto de politicas corporativas. Actualmente la
comunicacion se ha de entender como una disciplina de marcado caracter estratégico,
vinculada al desarrollo corporativo e institucional de las organizaciones.

« Fomenta la motivacion, el compromiso, la implicacién y la participacion de los
trabajadores.

11
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= Contribuye a la consecucién de los objetivos preventivos: el éxito en la consecucién
de los objetivos en prevencién dependera, en gran parte, de cémo se comunique. Los
trabajadores deben comprender las razones y beneficios de todas y cada una de las
acciones que se lleven a cabo, ya que de este modo se logra su implicacién y compromiso.

Por otro lado, la definicién de mecanismos efectivos de comunicacién interna, constituye
una garantia para el empresario respecto al cumplimiento de algunas obligaciones en
materia de prevencién relacionadas de forma directa o indirecta con la necesidad de
comunicar:

= Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales: son varias las referencias que la
legislacién actual en materia de prevencién de riesgos laborales hace de forma directa
o indirecta a la necesidad y obligacién de comunicar, aunque cabe destacar las siguientes:
Articulo 18. Informacién, consulta y participacion; Art. 24. Coordinacion de actividades
empresariales; Art. 33. Consulta de los trabajadores; Art. 34 Derechos de participacién
y representacion.

« Por otra parte, la norma OHSAS 18001 obliga al cumplimiento de dos requisitos
relacionados con la comunicacidn, muy alineados con las disposiciones legales: Requisito
4.4.3.1 Comunicacién o Requisito. 4.4.3.2 Participacién y consulta.

Por tanto, las estrategias y procedimientos de comunicacién en el ambito de la seguridad
y salud laboral son de especial importancia, no sélo para dar cumplimiento a requisitos
legales, sino también como herramienta para la gestién efectiva y eficaz de la prevencién
de riesgos laborales.

12
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COMPETENCIAS EN COMUNICACION

Definicion de competencias basicas

Para garantizar una comunicacién eficaz, es importante desarrollar una serie de competencias
comunicativas, entendiendo éstas como el conjunto de habilidades que posibilitan la
participacién apropiada en situaciones comunicativas especificas.

La habilidad comunicativa se relaciona con la capacidad basica para expresar pensamientos
o contenidos internos de manera comprensible para el interlocutor, basandose en los pilares
basicos de la expresion: claridad, precisién y adecuacion al contexto y al objetivo de la
comunicacion. Implica generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado entre los
miembros del grupo, utilizando los distintos canales que en cada caso se requieran y favorecer
el establecimiento de relaciones mutuamente beneficiosas.

Comunicar eficazmente supone:
» Ser capaz de decir lo que se quiere decir, y no otra cosa.
» Ser coherente en lo que se dice y como se dice, y no otra cosa. Es decir, ajustar la
comunicacién verbal y la no verbal.
» Adaptar la comunicacién a la situacién y caracteristicas de la otra persona.
« Asegurar que el receptor comprende y acepta el mensaje.
» Saber interpretar la posible respuesta del interlocutor.

Este Manual no pretende ser una guia detallada sobre el desarrollo de competencias en
comunicacion interna, pero si resulta imprescindible hacer referencia a ciertos aspectos
relacionados con los conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y destrezas que serian
deseables a la hora de comunicar de forma eficaz. Las competencias basicas para garantizar
una comunicacion eficaz son:

- Empatia: la empatia se define como la identificacién mental y afectiva de un sujeto con el
estado de animo de otro. Esto no implica necesariamente identificarse con el sentir del otro,
sino comprenderlo cognitivamente.

- Asertividad: el término no esta recogido en el diccionario de la Real Academia Espaiiola
(RAE). Si aparece sin embargo el adjetivo “Asertivo” como sinénimo de afirmativo. El concepto
de asertividad se emplea en referencia a un estilo comunicativo que se ubica en el medio de
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dos conductas que resultan opuestas: la pasividad (no expresar ideas u opiniones, generalmente
por temor a ofender) y la agresividad (expresar lo que se piensa o siente sin considerar los
sentimientos ajenos). La persona asertiva logra establecer un vinculo comunicativo con su
interlocutor sin agredirlo y sin quedar sometido a su voluntad.

Asertividad y empatia, por tanto, son fundamentales para lograr una comunicacién efectiva
a todo nivel. Ser asertivo sin empatia es dificil, ya que la primera implica considerar cémo
puede sentirse el otro cuando nos expresamos.

- Escucha activa: aunque pueda no parecerlo, escuchar requiere un esfuerzo superior al que
se hace al hablar. La escucha activa hace referencia a la habilidad de escuchar y entender la
comunicacién desde el punto de vista del que habla. Saber escuchar es uno de los principios
mas importantes y dificiles de todo el proceso comunicativo. Para llegar a entender a una
persona se precisa cierta empatia, es decir, saber ponerse en el lugar de la persona que nos
esta hablando, transmitiendo un mensaje que desea que entendamos y al que necesita que
demos respuesta.

- Comunicacién Verbal: la comunicacién verbal puede realizarse de dos maneras: oral y escrita,
siendo su forma mas avanzada el lenguaje oral articulado. Sin embargo, es importante tener
en cuenta que no es la Gnica herramienta de trasmisién de informacién a la hora de comunicar.

- Comunicacion No Verbal: los expertos estiman que entre un 60 y un 70% de lo que
comunicamos lo hacemos mediante el lenguaje no verbal: los gestos, la mirada, la expresion,
etc. Es decir, lo que decimos a través de la palabra representa tan sélo un 40% de la informacion
que percibe la persona con la que nos queremos comunicar. Este es, por tanto, uno de los
aspectos mas importantes dentro del proceso de comunicacién. Para comunicar eficazmente
en prevencion, debemos estar convencidos del mensaje y asi trasmitirlo al receptor. Los
mensajes en tono positivo y que no utilicen la amenaza o el miedo a la sancién seran siempre
mas eficaces.

- Proactividad: la comunicacion proactiva se anticipa y emplea el medio mas adecuado para
la trasmision del mensaje o los valores que se persigan, segun las circunstancias concretas.
Cuando la comunicacién es proactiva los mensajes no se repiten, y trasmiten ideas, conceptos
y valores que el receptor va asimilando hasta llegar a sus propias conclusiones. A través de
una comunicacién proactiva se trata de guiar al publico haciéndolo consciente de los valores
que se quieren trasmitir, para que éste tome sus propias decisiones en base a ellos.

15
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Técnicas para su aplicacion en el ambito de la prevencion de riesgos laborales

La prevencidén de riesgos laborales es un area de gestion mas en las organizaciones y es
necesario que desarrolle su propia estrategia de comunicacion.

Ademads, y como ya se apuntaba anteriormente, algunos aspectos relacionados con la
comunicacién en materia preventiva son requisitos regulados en el marco normativo, lo que
hace que el disponer de mecanismos que garanticen la comunicacién eficaz sea atin mas
relevante.

Gestionar la comunicacién en materia de seguridad y salud laboral implica definir un conjunto
de acciones y procedimientos mediante los cuales se despliegan una variedad de recursos de
comunicacién para apoyar la labor del Servicio de Prevencion.

El objetivo final de la comunicacién interna en materia de prevencion es el de crear, a través
de la trasmisién de unos valores determinados, una cultura preventiva en la organizacién.
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Definir los valores que como empresa se pretende trasmitir:

Normalmente todas las organizaciones cuentan con una politica preventiva, pero en
muchas ocasiones se trata de un documento de caracter genérico y cuyo contenido no
esta adecuado a la realidad de la organizacién.

La implicacién de la Direccidn en la definicién de la politica, definiendo la misién, la
visién y los valores de la organizacion en materia de prevencion, es clave para lograr
el éxito en el desarrollo del proceso de comunicacién interna.

Estos valores constituiran los pilares en los que se fundamenten el resto de acciones
en materia de comunicacién. El objetivo perseguido con la comunicacién en prevencién
deberia ser el de conseguir conductas seguras, crear habitos seguros y saludables. Es
decir, implicar y convencer a los trabajadores en lugar de imponer.

Se trata de utilizar la informacién y la persuasién de forma similar a como se aplica en
el proceso de comunicacién publicitaria, para conseguir los objetivos en materia de
prevencién de riesgos laborales centrandola en las motivaciones de las personas a las
que se dirige el mensaje.

Identificar a los destinatarios de la comunicacién:

La estrategia de comunicacién debe tener en cuenta a todos los destinatarios de la
misma. Cuando se habla de prevencién, se habla de personas y en este caso no sélo de
las personas que forman parte directa de la organizacién, sino también de aquéllas que
de alguna manera interactian con ella, especialmente las que puedan generar algtn
riesgo a los trabajadores de la organizacion.

Por tanto, incluir en la estrategia de comunicacién a proveedores, contratistas, personal
de ETT y visitantes sera basico para lograr la coherencia de los valores trasmitidos.
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Potenciar la participacion:

Anteriormente se exponia que para que exista comunicacién se necesita una respuesta
por parte del receptor. La participacion es el mecanismo que va a permitir medir en
cierta manera esta respuesta. El analisis de la participacién permitira a la organizacién
valorar si los contenidos comunicados han sido asimilados por los trabajadores.

La participacién de los trabajadores implica a éstos en un proceso de creacién de valor
y cambio actitudinal hacia la prevencion de riesgos.

Eleccién de los canales de comunicacién:

Los canales de comunicacién interna son los idoneos para trasmitir mensajes en materia
de prevencién de riesgos laborales, ya que la verdadera integracién de la prevencién en
la organizacion requiere muchas veces de cambios que no se lograran sin un clima de
confianza y motivacién por parte de los trabajadores, lo que se traducira finalmente en
una nueva cultura preventiva de empresa.

La eleccién de unos u otros dependera de los recursos disponibles, ya que la habilitacién
de algunos de los canales de comunicacién internay el garantizar que éstos funcionen
adecuadamente requiere de inversién econémica y horas de dedicacién. Por tanto,
deberemos adaptar los canales a las necesidades de nuestra organizacién para optimizar
el binomio coste-beneficio.
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Habilidades de comunicacion

Para que el proceso de comunicacion sea exitoso, es imprescindible poner en practica las
competencias basicas en comunicacién mencionadas anteriormente en todos los tipos de
comunicacién: ascendente, descendente y horizontal.

Pero ademas, conseguir una comunicacién fluida en la empresa pasa también por cuidar
aspectos relacionados con la gestion y motivacién de equipos de trabajo, sin olvidar la
posibilidad de tener que hacer frente a posibles conflictos que, aunque no deseables,
siempre son susceptibles de surgir.

A continuacién se resumen unas pautas basicas a tener en cuenta en estos 3 aspectos,
con el objetivo de conseguir una organizacion abierta y participativa, en la que cada
componente pueda aportar lo mejor de si.

Gestion de equipos de trabajo:

Cuando se trabaja con un equipo de personas, todos deben de tener claro cual es el
objetivo principal del mismo. Cada componente del equipo debera saber qué es importante
y qué no lo es, y asi poder tomar mejores decisiones.

El tener un objetivo no solo ayuda a tomar decisiones, sino a priorizar tareas y hacer
primero lo urgente, frente a lo importante. De esta forma el equipo sera mas eficiente.

Ademas del objetivo comun, como grupo, cada componente debe conocer sus objetivos
individuales y la forma en la que éstos contribuyen a alcanzar el objetivo final del grupo.
De esta manera se sentiran utiles y sabran qué tienen que hacer. De esta forma, un
trabajador de mantenimiento que tenga la tarea de pintar el suelo de una fabrica, la
desarrollara con mayor motivacién si ha participado de algtin grupo de trabajo para
establecer mejoras en prevencién y conoce que el objetivo final es reducir la siniestralidad
por golpes y choques, que si piensa que es un “antojo” de su mando directo para
complacer a la nueva direccién, por ejemplo.

Otro aspecto estratégico en la gestidon de equipos es asegurar que cada componente
quiere, puede y sabe realizar su trabajo. En caso de no ser asi es necesario ayudar a
conseguir que los tres elementos confluyan.
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Lo fundamental es evaluar si el trabajador sabe hacer aquello que tiene encomendado,
ya que si no es asi, esto generara inseguridad ademas de un nivel de estrés importante,
que puede dar lugar a un accidente laboral. Si por ejemplo se pretende implantar un
procedimiento para trabajos en altura, es fundamental asegurarse de que los trabajadores
que vayan a llevar a cabo este tipo de trabajo sepan utilizar correctamente los equipos
de proteccion anticaida. En caso de que no sepan cdmo hacerlo, hay que programar una
formacién para ello. Otro aspecto importante a dejar claro son las herramientas o
equipos de los que se dispone y los procedimientos de trabajo.

Una vez estamos seguros de que la persona sabe hacer el trabajo, tenemos que darle
las herramientas para que lo haga (en el ejemplo, los equipos de proteccién anticaida,
la plataforma elevadora, etc).

En teoria con esos dos elementos, se deberia poder hacer el trabajo, pero falta el punto
que marcara la diferencia entre un trabajo mediocre y uno bueno: Se trata de si la
persona tiene ganas de hacerlo, es decir, si esta motivado.

Motivacion de equipos:

La motivacién consiste en conseguir una predisposicién positiva a realizar algo y en
este sentido, la comunicacién juega un papel importante. Para que los trabajadores
estén motivados en materia de prevencién de riesgos laborales, debe haber canales de
comunicacion efectivos y eficaces y debe fomentarse y gestionarse adecuadamente la
participacién activa y proactiva de los trabajadores.

La motivacidn en aspectos de prevencidn pasa por la aplicacién de cuatro premisas
fundamentalmente:

- Contar con una politica clara acerca de las practicas deseadas en seguridad, asi
como con una serie de procedimientos o estandares en los que poder basarse para
conseguirlo. Definir indicadores que permitan medir el nivel de desempefio del
sistema es basico para analizar la evolucidn del mismo y valorar la necesidad de
reestructurar ciertos aspectos. De esta manera se establecen las reglas del juego,
que todo el mundo debe conocer. La motivacién y el desempefio aumentan cuando
las personas tienen fijados unos objetivos especificos, aunque éstos sean dificiles
de alcanzar, y cuando se proporciona un feedback acerca de su rendimiento.
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- Contar con un sistema de reforzamiento de las conductas positivas y proactivas a la
seguridad a través de la retroalimentacién constructiva. Por ejemplo, premiar a los
trabajadores del area que consiga reducir mas sus indices de siniestralidad.

- Fomentar la participacion de los trabajadores. La participacion contribuye al desarrollo
de métodos eficaces de prevencién y si se da desde la fase inicial contribuye
considerablemente a comprender y a aceptar los motivos por los que debe adoptarse
una determinada medida preventiva o de proteccién.

Existen multiples formas de fomentar la participacién de los trabajadores; constituyendo
grupos de trabajo en PRL, circulos de prevencién, gestion de sugerencias, procedimientos
de comunicacién de riesgos, participacion en la investigacion de los accidentes, en la
gestion del cambio de equipos, herramientas o procesos productivos, etc.

- Enriquecer el trabajo: supone, por un lado, convertir la labor de los trabajadores en
tareas mas interesantes, de mayor desafio y responsabilidad, asi como también, incorporar
mas oportunidades de reconocimiento, logros, ascensos, etc., del propio individuo. El
enriquecimiento del trabajo no es una estrategia simple y sus resultados no son siempre
predecibles. Sin embargo, cuando es efectiva, produce cambios mas
permanentes y duraderos de los que se obtiene con otras estrategias.

Para llevar a cabo un enriquecimiento del trabajo se debe tener en cuenta si éste se
esta dando en una dimensién del trabajo horizontal, vertical o en ambas simultaneamente:

- Enriquecimiento horizontal: implica un incremento del nimero de funciones a
desempefar en una tarea, pero introduciendo elementos o responsabilidades del
mismo nivel. Es el caso de la incorporacidn a los trabajadores de una linea de
produccion, de las tareas de mantenimiento de primer nivel, a través de las cuales,
se comprueba diariamente el buen funcionamiento de los sistemas de seguridad de
la maquina. Esta tarea, inicialmente propia del departamento de mantenimiento,
dota de mayor responsabilidad y contenido al puesto de operario de produccién,
consiguiendo un mayor grado de autorrealizacidn.

- Enriquecimiento vertical: implica un incremento de la complejidad, incorporando
funciones de rango o nivel superior al de la tarea inicial. Es por ejemplo, el caso en
el que a un trabajador se le asignen tareas de supervision de una determinada
actividad, siempre que de forma previa reciba la formacién adecuada para capacitarle

para ello. ”
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Gestion de conflictos interpersonales:

En el ambito de la comunicacién en materia de prevencion de riesgos laborales, se debe
prestar especial atencién a aquellas situaciones que pueden generar algtn tipo de
conflicto en la organizacién, y en las cuales, la comunicacién interna puede jugar un
papel determinante. Algunas de las situaciones que suele investigar la Inspeccién de
Trabajo son abuso de autoridad, tratos vejatorios, acoso discriminatorio (por razén de
sexo, edad, religién, etc.) o acoso laboral.

El que este tipo de conflictos se mantenga en el tiempo puede derivar en la aparicién
de riesgos de caracter psicosocial, por lo que es importante detectarlos y eliminarlos
cuanto antes.

Para ello es fundamental el papel de Recursos Humanos y de la Direccién en general,
dado que son las figuras que deben tomar parte ante un conflicto en la organizacién.
En primer lugar es importante definir cuales son aquellos comportamientos o conductas
que no seran tolerados en el ambito de la empresa y comunicarlo a todos los trabajadores.

Se puede definir un protocolo de resolucién de conflictos para garantizar que las
situaciones de conflicto puedan ser comunicadas y que éstas sean tratadas de forma
seria y confidencial durante todo el proceso, sin represalias empresariales contra el
trabajador que haya realizado dicha comunicacion.

A la hora de diseiiar el protocolo de resolucion de conflictos, deben considerarse algunos
aspectos claves como:

« El mecanismo a utilizar para garantizar que cualquier trabajador pueda comunicar
una situacién de conflicto, de forma anénima si lo desea. Las grandes empresas
establecen lineas telefénicas a las que cualquier trabajador puede acceder de manera
anénima y que garantizan la confidencialidad.

« El protocolo a seguir una vez se ha comunicado la situacién de conflicto: se debe
definir a quién y cdmo se comunican los resultados, plazos, sanciones, etc. Para
llevar a cabo el procedimiento es necesario asignar una serie de funciones a los
trabajadores que intervengan en él. Dichas funciones podran incorporarse al resto
de funciones preventivas previamente asignadas. Es recomendable que estas funciones
estén distribuidas tanto entre representantes de la empresa como entre representantes

de los trabajadores.
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» Necesidades de formacion: las personas involucradas en la gestion del conflicto
deben poseer capacitacion referente, por ejemplo, a técnicas de negociacién que
ayuden a encontrar consensos para resolver los conflictos. Existen conductas que
favorecen la resolucién de conflictos de forma pacifica: saber escuchar, saber
defender la posicién de cada uno respetando los sentimientos de la otra persona o
saber pedir perdéon cuando se comete una falta. Por otro lado, algunas conductas
“entorpecen” la resolucién de conflictos, como los insultos, las amenazas y las
generalizaciones. Los miembros del equipo encargado de la resolucién de conflictos,
deberan tener el entrenamiento suficiente en el desarrollo de las competencias
anteriormente mencionadas.

De esta manera se reduce el riesgo de exposicién a factores de tipo psicosocial, se
fomenta la participacién de los trabajadores y se potencia una cultura preventiva en la
que se promueven unas adecuadas relaciones personales.
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Comunicacion en situaciones especiales

En el dia a dia se pueden encontrar situaciones que requieran de ciertas adaptaciones respecto
al proceso de comunicacién. Es el caso de tener en la organizacién a uno o varios trabajadores,
con algun tipo de discapacidad. Estos, como cualquier otro, precisan que su puesto se adapte
a sus caracteristicas individuales.

Los tipos de discapacidad para los que resulta necesaria la adaptacién del proceso comunicativo son:

« Discapacidad sensorial: auditiva o visual.
« Discapacidad intelectual.

En el caso de la discapacidad de tipo fisico, no se precisara de ninguna adaptacién especial
en este sentido, dado que no se produce interferencia con el proceso de comunicacién.

Asegurar una efectiva comunicacién interna, redundara en una exitosa integracién laboral
del trabajador con discapacidad. En este Manual se abordaran de manera particular aquellas
adaptaciones que se requieran para garantizar que la formacién en materia de prevencién
es trasmitida de la manera correcta en funcién del tipo de discapacidad.

Comunicacidn con personas con discapacidad auditiva

Las mayores barreras y dificultades que puede encontrar una persona con limitaciones en
la funcidn auditiva se encuentran en el acceso a la informacion, debido a la existencia de
un disefio inapropiado y “discapacitante” del entorno.

Estas dificultades se suelen traducir frecuentemente en un déficit en las relaciones
interpersonales, y por ello es de gran importancia potenciar los sistemas visuales de
informacién y comunicacion y adaptar las nuevas tecnologias a las necesidades de las
personas con problemas auditivos ya que promueven una mayor autonomia.

Podemos encontrar personas con discapacidad auditiva:

« Que sean usuarios de lengua de signos.
« Que sean usuarios de lengua oral.
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En funcién de cudl sea la situacidn, lo correcto sera siempre que nos hallemos ante un
trabajador/a sordo/a usuario de lengua de signos utilizar la lengua de signos espaiiola,
proporcionandole la presencia de un intérprete de lengua de signos con titulacion
homologada. En caso de estar frente a una persona con discapacidad auditiva usuaria
de la lengua oral habra que facilitarle los medios de apoyo necesarios, todo en el respeto
a lo establecido en la Ley 27/2007, de 23 de octubre, por la que se reconocen las lenguas
de signos espafolas y se regulan los medios de apoyo a la comunicacién oral de las
personas sordas o con discapacidad auditiva.

En principio, los trabajadores con discapacidad auditiva no tienen problemas con las
comunicaciones realizadas de forma escrita, por cualquiera de los canales que se
presentan en el Manual, ya sean 1.0 0 2.0, tipo paneles de anuncios, correo electrénico,
redes sociales corporativas (exceptuando Youtube ya que es principalmente material
audiovisual).

Las adaptaciones deberan realizarse en aquellos canales en los que intervenga la comunicacién
oral, especialmente en las reuniones y en las sesiones de formacion. El teléfono, en el caso
de que el trabajador disponga de audifonos, puede seguir siendo un canal de comunicacién,
aunque siempre se recomienda priorizar una comunicacién cara a cara.

En cuanto a la formacién, resulta de especial importancia garantizar que ésta se lleve
a cabo de forma exitosa y que el trabajador comprenda y asimile el contenido de la misma.
Para ello, es imprescindible eliminar las barreras de comunicacién y facilitar el acceso
a la informacién y formacién de los trabajadores con discapacidad auditiva.

El plan de formacién de la compaiiia debe contemplar el refuerzo de otros canales de
comunicacion, en especial el visual y el tactil.

»
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En el caso de formacién presencial y siempre que sea posible, se debera facilitar la
posibilidad de un intérprete en lengua de signos. Si eso no es posible, en la comunicacién
oral con personas con discapacidades auditivas debera tenerse en cuenta las siguientes
recomendaciones para facilitar la lectura labial, como son:

« La utilizacién de un espacio o aula bien iluminada o reforzar la iluminacién existente.

» No gritar. Se debe tener en cuenta que si nos encontramos ante una persona con
una pérdida auditiva profunda, el hecho de gritar no va a suponer que nos oiga, y por
el contrario, lo tnico que conseguiremos es transmitir hostilidad.

» La comunicacién debe ser siempre frontal, mirando a los ojos del interlocutor, y
permitiendo que pueda leer los labios en todo momento.

» No moverse mientras se esta manteniendo la comunicacién y tratar que sea siempre
a la misma altura.

« Tener paciencia y mantener la tranquilidad.

» No exagerar gestos, se debe pronunciar de forma normal.

« Vocalizar correctamente y a un ritmo normal.

« Ayudarse de la escritura.

« Realizar una buena movilidad en la pronunciacién para facilitar la lectura de labios.

« La lectura labial no es posible si nos alejamos mas de tres metros, por lo que es
necesario que el alumno se encuentre sentado en las primeras filas del aula.

» También se pueden utilizar sistemas de Frecuencia Modulada en los que el profesor
lleve el emisor colgado al cuello y el alumno lleve su audifono o implante coclear
adaptado.

Ademas de aplicar lo anterior, se deben evitar ciertas situaciones que dificultan la
comprensién de lo que queremos transmitir:

« Hablar mientras se escribe en la pizarra.

» Hablar mientras se pasea por el aula.
« Que el formador se ponga objetos (mano, boligrafo, etc) delante de la boca.
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La distribucién del aula debe acondicionarse de forma que favorezca la comunicacién visual:

- De ser posible, los pupitres deben estar posicionados de forma oval, de forma que
la persona sorda pueda leer los labios a todos los alumnos y al profesor.

- Hay que evitar reflejos y deslumbramientos en la pizarra.

- Debe apoyarse el contenido de las clases con transparencias o diapositivas escritas.

- Utilizar las nuevas tecnologias como medio de aprendizaje.

- Hay que prever un lugar bien posicionado para la presencia del intérprete de lengua
de signos, en caso de que lo hubiera.

Todo el material de formacién debera subministrarse por adelantado y mediante algtin

soporte escrito o visual (CD, hojas, videos, etc.). Lo ideal seria facilitar la informacién
en formato video en lengua de signos y con subtitulos.

= |
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Comunicacion con personas con discapacidad visual

EL 80 % de la informacion nos llega a través de la vista, por lo que las discapacidades
relacionadas con el Sistema Visual son las que requieren de acciones mas complejas
para adecuar los puestos de trabajo.

En el caso de trabajadores con discapacidad visual, son muchos mas los canales de
comunicacion que deberan adaptarse, dado que la mayoria de los recogidos en el Manual,
implican en mayor o menor medida la necesidad de leer el contenido: paneles de anuncios,
correo electrénico, redes sociales corporativas, etc.

La identificacién de las adaptaciones necesarias debe ir dirigida no sélo a discapacidades
totales (ceguera), sino también a discapacidades parciales, por lo que se debe contemplar
no sélo la sustitucién del canal de informacién visual por otros canales de comunicacién
(tactil, auditivo, etc.), sino también acciones dirigidas a potenciar la capacidad visual
por pequefia que ésta sea gracias a colores contrastados, disposicién de la informacién
en ubicaciones facilmente localizables, etc.

En este sentido cabe destacar ciertas adaptaciones en cuanto a la iluminacién del centro
de trabajo, que mejoraran de forma general la adaptacién de aquellos trabajadores con
discapacidad visual parcial:

» Deben instalarse dispositivos que permitan la regulacién de la intensidad de
iluminacién; permitiendo adaptar el nivel a cada tipo de discapacidad visual.

« Las fuentes de luz deben colocarse por encima de la linea habitual de visién para
evitar deslumbramientos.

« Los tipos de luminarias recomendadas son las de luz “blanco-calido” ya que ofrecen
mayor confort y preferentemente fluorescentes, ya que proporcionan una iluminacién
general difusa.

« En pasillos largos se debe colocar una linea de tubos fluorescentes en el centro o
en un lateral, ya que facilita la orientacién de personas con discapacidad visual.

» Deben evitarse los cambios bruscos de iluminacién, ya que para una persona con
discapacidad visual puede resultar dificil adaptarse a ellos. Por el mismo motivo,
deben evitarse los contraluces.

« Se deben evitar los denominados “efectos cebra” (zonas con sombra e iluminacién),
ya que pueden producir desorientacion a las personas con deficiencia visual.
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En cuanto al plan de formacién orientado a un trabajador con discapacidad visual debe
contemplar el refuerzo de otros canales de comunicacién (tactil y auditivo), por lo que
corresponde tener en cuenta toda una serie de consideraciones dependiendo del tipo de
formacién al que hagamos referencia.

En formacién presencial deberan considerarse los siguientes requisitos:

» Formadores con especiales habilidades de comunicacién oral, es decir, una correcta
diccién y habilidades para establecer un ritmo y timbre adecuados.
« Traductores texto-voz que permitan al alumno transcribir la formacién que reciban
a mensaje de voz para su posterior audicion.
» Para discapacidades visuales parciales:
- Salas con iluminacién de la pantalla contrastada respecto al resto de la sala.
- Documentacion que resalte, mediante contraste cromatico, los diferentes
conceptos.
- Formato de letra con fuentes de tamafio superior al habitual.
- Mayor uso de imagenes respecto a texto escrito.
- Proliferacion de dibujos esquematicos en detrimento de imagenes complejas.
- Combinaciones cromaticas simples, evitando difuminados, sombreados, etc.

En caso de realizar formacién a distancia, debe considerarse lo siguiente:

« El material debe estar disponible en soporte braille.

« El material debe estar en soporte CD para su audicién.

» Los programas informaticos deben estar adaptados a personas con discapacidad visual
mediante herramientas de traduccién a mensajes de voz o con magnificacion de texto.

« La formacién a distancia suele contar con la figura de un tutor que guia al alumno
en sus posibles dudas. El tutor debera contar en este caso con las mismas habilidades
de comunicacién oral que se requieren al formador presencial, mas atn considerando
que el contacto con el tutor suele ser telefénico.

) ((
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Comunicacion con personas con discapacidad intelectual

En general, cuando en la organizacién existe algun trabajador con discapacidad intelectual,
cabe tener en cuenta una serie de recomendaciones en el trato diario con el mismo, para
garantizar el éxito de la comunicacién y hacer ésta lo mas fluida posible:

« Centrar la atencion en la persona antes que en su discapacidad, ésta es sélo una
caracteristica mas de su identificacién.

« Ser natural, tratando a la persona con respeto, de acuerdo a su edad y capacidad.

« Dirigirse a la persona, no a su acompanante. En caso de ser necesario, es mas adecuado
esperar a que el acompanante intervenga por propia iniciativa.

« Utilizar un lenguaje y vocabulario sencillos, asegurando la comprensién de la
informacién transmitida.

« Darinstrucciones breves, claras y concisas, acompanadas, si es posible, de modelos de accién.

« Suministrar no mas de dos o tres instrucciones a la vez.

« Si la persona tiene capacidad lectora, la preparacién por escrito de mensajes o pasos
a seguir con las tareas es una estrategia util para evitar olvidos. Del mismo modo, las
instrucciones escritas pueden acompanarse de instrucciones orales.

Es necesario tener muy en cuenta que el proceso de trasmision de la informacién en materia
de prevencion, sobre todo en las formaciones que se realizan en grupo, debe considerar
los siguientes aspectos para que el trabajador no se sienta condicionado por su situacién
de discapacidad:

« Tratarle como una persona mas. En el momento de las presentaciones de los miembros
del grupo no deben hacerse alusiones a su discapacidad.

« Hacer todo lo posible para introducir en la conversacién a la persona con discapacidad
intelectual, aunque ésta tenga alguna dificultad para expresarse.

« Es altamente recomendable valorar siempre si la persona necesita ayuda antes de
ofrecérsela. Frente a cualquier duda, debemos preguntar e intentar concretar el tipo
de ayuda necesaria. Esta, debe limitarse sélo a lo necesario, procurando que la persona
se desenvuelva sola en todas las actividades posibles.

« Ser paciente y flexible, mostrando siempre apoyo.

En general, no debe esperarse pro-actividad ya que, generalmente, las personas con
discapacidad intelectual muestran escasa iniciativa. No obstante, cabe ofrecer refuerzos
positivos como estrategia para fomentar ciertos comportamientos y actitudes.
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En cuanto al material formativo, es necesario adaptarlo, para garantizar la compresién por
parte del trabajador. Lo mismo ocurre con las instrucciones de trabajo, o procedimientos
que puedan resultar de aplicacién. Para ello, existe el denominado Método de Lectura Facil.

Seguin un ardern cioosldagice.

Intreducir ejamplas pridctices.

Intreducir explicaciones en graficos v tablos.
R saturar de texto cada paging y Lsar mardenes amnplias,

GENERAL

LEXICO

P sy mnEee el o Lipios o ledra.

Tipas recomendades de letma: Arial o Helwetica,

Tamafo; minima 17,

Piz isar maydacilas en larges pasajes.

Testo alineado a la izguienda.

Mo swperpaner texto spbhre imagen,

Mo intarcalar Las imdgenes con e taxta, colocatias o un lada,

SINTAXIS

fiayor uso de Imidgenes, preferiblemente, dibujosesquemiditicas en datriments e
irnAcy A ol .

r Las lustraciones deben correspondar al texto, esto e, deben pener en imagens: la
palabra escrita,

Lexs iliesiravinnes doban ser sanabierless, poon arecanmdase o charmenss,
Prescindirde elementas mids wstosas sl &stos no resultan fcilmente compransibles.

IMAGENES

FEERENT




CANALES DE COMUNICACION ) O

) 77)

CANALES DE COMUNICACION

Comunicacion 1.0

El término 1.0 hace referencia en el presente manual a los canales de comunicacion
tradicionales, marcados por el uso de flujos principalmente unidireccionales, descendentes
y orientados casi por completo a que los receptores (en el caso de prevencién, los trabajadores)
contaran con toda la informacién necesaria para realizar su trabajo de la mejor forma posible.

En base a esta definicidn, se puede decir que en la mayor parte de los casos, estos canales
de informacién 1.0 se constituyen como canales de informacién mas que de comunicacién.

Sin embargo, si es cierto que algunos de ellos permiten una verdadera comunicacién, puesto
que dan la oportunidad al trabajador de participar. No obstante, la diferencia entre informacién
y comunicacién radica no tanto en el canal que se utilice, sino en el cémo se haga. Se pueden
utilizar canales de los aqui denominados 1.0 para conseguir una comunicacién 2.0 en la que
se fomente el intercambio de conocimiento, donde son los propios trabajadores quienes
sefialan los problemas y contribuyen a su mejora.

A continuacidn se describen los principales canales de comunicacién 1.0:
Reuniones

Se trata de un canal de comunicacién bidireccional y con un uso muy extendido en las
organizaciones.

Normalmente las reuniones se planifican con antelacién y se preestablecen los asuntos
a tratar entre los participantes.

Resultan de gran utilidad en sectores como el industrial para trasmitir informacién entre
un turno de trabajo y el siguiente. Sin embargo, para que una reunién sea lo mas eficiente
posible es imprescindible seguir algunas pautas basicas:

« Planificar el orden del dia y darlo a conocer a los participantes con la suficiente
antelacion.
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« Exigir puntualidad, tanto en el inicio como en la finalizacion, respecto a lo programado.
Si los participantes saben el tiempo del que se dispone, resulta mas facil controlar
la duracién de las intervenciones.

« Prohibir el uso de dispositivos electrénicos durante la reunién: podrian desviar la
atencién de los participantes. No deberian atenderse llamadas telefénicas, salvo en
casos realmente urgentes.

Para garantizar que exista una verdadera comunicacién, es necesario fomentar la
participacion de los asistentes. Puede realizarse mediante un turno de preguntas al final
de la reunién o bien plantear la reunién de una forma interactiva permitiendo la
participacién en cualquier momento. En este caso, el moderador debera actuar con
mucha diligencia para no exceder el tiempo de duracion predeterminado.

Debe ser planificada con tiempo y por tanto ejecutada en el momente en que la
organizaciin lo considere mas oportuna.
Permite reunir a varias personas a la vez para trasmitirles un mismo mensaje.

»

Permite escoger de manera presda v selectiva a los asistentes (pdblico diana).

Permite una gran flexlbilidad en la exposicidn, posibilitando profundizar en la
informackin a trasmitlr a peticidn de los asistentes.

Garantiza disponer de un feed-back instantaneo por parte de los asistentes
{comentaries, sugerencias y opiniones).

Requisre preparacitn previa [inversién de tiempo).

Es necesario graduar la informacién transmitida de acuerde a la asimilaciin de
los asistentes.

Ina reunion mal planteada puede suponer wuma pérdida de tiempo para los
miembros convocados a ella. Una reunidn eficaz no se basa tan solo en una
ransmision de infTormacion s ono gue implica interaccion v la definicion de
abjetivos,

“ala s
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Reuniones: aplicacion en Prevencion de Riesgos laborales

En el ambito de la prevencién de riesgos laborales existen algunas reuniones cuya
celebracion esta incluso regulada por ley, como es el caso de las reuniones de los Comités
de Seguridad y Salud, en el caso de empresas de 50 o mas trabajadores, que deben
celebrarse con una periodicidad de tres meses.

Sin embargo, pueden realizarse muchos tipos de reuniones, en las que se aborden temas
relacionados con la seguridad y salud laboral. En este sentido, lo ideal seria incorporar
los aspectos preventivos en las reuniones ordinarias, de forma que la seguridad sea parte
del orden del dia de la reunién. De este modo se contribuye a la integracién de la prevencion
en la operativa diaria de la compaiiia.

Establecer un lema como “Safety first” o “La sequridad lo primero” y tratar los aspectos
relacionados con prevencion en primer lugar al comienzo de la reunién es una buena
estrategia para comenzar el cambio en la cultura preventiva.

Ante un hecho de relevancia, como un accidente grave, pero también en caso de
reconocimiento por un buen resultado preventivo (como alcanzar un record de dias sin
accidente, por ejemplo), pueden convocarse reuniones en las que el tema exclusivo a
tratar sea la prevencion de riesgos laborales, aportando de esta forma la distincién y
reconociendo la importancia del acontecimiento.
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Publicacidon interna

Se trata de un canal de comunicacién unidireccional de arriba hacia abajo que suele
utilizarse para comunicar noticias, cambios o novedades a nivel corporativo, aunque lo
mas normal es que los colaboradores de la organizacién ya conozcan la informacion
previamente.

Existen numerosos formatos de revista o boletin corporativo, que se publican tanto en
papel como en formato electrénico. La extensién y tipo de edicién dependera de los
recursos que la empresa pueda aportar.

Para conseguir que la publicacién (revista, boletin, etc) resulte una herramienta
participativa, puede darse la opcién a los trabajadores y/o a sus representantes de incluir
articulos o informacién que les resulte interesante.

Lo que estd escrita puede releerse y comprender mejor.

Permite Insertar fotografias, graficos v un disefc mds atracthva para el lecter.

Trasmite "cultura” empresarial.

e puede guardar para consultar en cualguiler momenta,

Lalo se informa cada cierto tiempo, de acuerdo con la periodicicad de la
publicacidn,

Existe una gran limitacidn de espacio.

Mo toda la informacidn que quiera dar la Direcclon es publicable.

Puede trascender al extarlor de la emprosa sin control,

Carre ol riesgo de no ser leida.

deeaa »nnn
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Publicacion interna: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

Si la empresa cuenta con una publicacién interna, una buena iniciativa para potenciar la
comunicacién interna en materia de prevencién es la inclusion de diferentes contenidos
relacionados con la materia y que puedan resultar de interés para los trabajadores de la
empresa.

Estos contenidos pueden ser articulos técnicos relacionados con alguno de los riesgos
presentes en el ambito laboral, con el objetivo de aportar conocimientos en la materia.

A modo de ejemplo, podria publicarse un articulo sobre métodos de evaluacién ergonémica
segun el tipo de riesgo si se trata de una empresa del sector de hosteleria, dado que posee
un colectivo importante de trabajadores (camareras de pisos) con riesgo ergonémico. El
articulo deberia estar redactado en un lenguaje sencillo de forma que pueda ser comprendido
por el lector sin necesidad de que éste tenga unos conocimientos técnicos previos.
Unicamente se trataria de trasmitir que la ergonomia es un tema de importancia para la
empresa y que conoce y utiliza diferentes métodos de evaluacion para proponer soluciones
de mejora.

Otra buena opcidn es publicar alguna mejora o buena practica que se haya implementado
en la empresa gracias a la participacion o a propuesta de los trabajadores. Por ejemplo,
la redistribucién del género expuesto en un comercio que mejore las condiciones
ergonémicas en la manipulacién de cargas, y que hubiese sido propuesto por un trabajador.
De esta forma se daria un reconocimiento publico a la proactividad a la vez que se difunde
una buena praxis.

Puntualmente, podria publicarse o hacerse mencién a alguna entrevista, noticia o estudio
publicado en otros medios como prensa o televisién y que pueda ser de interés para los
trabajadores de la compaiiia. En este sentido, y para trasmitir un mensaje positivo, lo
recomendable seria evitar la publicacién de noticias sobre accidentes y sustituirla por
publicaciones referentes a buenas practicas implantadas en empresas similares,
reconocimientos, o resiimenes sobre conclusiones de estudios como la evolucién de las
estadisticas en un determinado sector de actividad si éstas son positivas.
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Correo electrénico

Se trata de un canal de comunicacién bidireccional, de uso ampliamente generalizado
en los ultimos afios.

Sin embargo, a pesar de las ventajas que puede representar la inmediatez con la que
permite trasmitir informacién, no sélo directa sino en forma de archivos adjuntos o links
a ubicaciones web que contienen informacién, un uso abusivo del mismo puede representar
una pérdida de efectividad.

Especialmente en el ambito de la gestién de la prevencién, puede resultar una herramienta
de gran utilidad, ya que permite solicitar acuses de recibo y lectura por parte del receptor
de la informacién. Sin embargo es necesario hacer un uso racional de la herramienta de
forma que no monopolice la actividad diaria del trabajador.

La mayoria de gestores de correo electrénico permiten crear grupos de destinatarios,
que pueden utilizarse cuando se pretenda enviar informacién a trabajadores con los
mismos intereses.
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Sin embargo, si se pretende crear flujos bidireccionales de comunicacién, es importante
que los grupos no sean demasiado grandes para no colapsar las bandejas de entrada del
correo por exceso de mails. En caso de tener un grupo amplio de trabajadores con intereses
comunes, lo mas operativo seria utilizar otros canales como las reuniones, que resultan
mas dinamicos.

Canal agil: gran rapidez en la distribucién de informacian.

Permite combinar textoy elementos graficos.

Permite verificar la lectura por parte de los destinatarios, mediante el acuse da
reclbe,

La informacitn se difige a los trabajadores previaments seleccionadaos, por lo que
puede concretarse mucho mas el mensale en funclén de las necesidades del
colective al que va dirlgide.

Requiere de formacién por parte de las personas que hagan uso del mizmao,
especialmente sl se trata de un colective gue normalmente o Lo wtiliza.

5u uso puede gquecar restringido al personal administrativo si no se dispone de
ordenadores de uso “compartide o poblico™ para el resto de trabajadores que
narmalmente no trabajan con ellos,

Un uso abusive puede ser contraproducente si el trabalador dispone de un tlempeo
limilade paa lewrn los correns.

Requizre de formacidn por parte de las personas que hagan uso del mismo.

e aa sy

Correo electronico: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

El correo electrénico es una herramienta de uso extendido en casi cualquier tipo de
organizacion. Incluso en actividades de tipo industrial es comutn que los trabajadores de
produccién tengan una cuenta de correo profesional y que accedan a ella a través de
puntos de acceso colectivos como ordenadores instalados en la cafeteria o en otras
instalaciones de uso comunitario en la empresa.

El correo electrénico es por lo tanto una de las herramientas mas agiles para comunicar
cualquier tipo de informacién en materia preventiva y una de las mas inmediatas.
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Sin embargo, para hacer un buen uso, conviene no saturar la herramienta de informacién.
Es recomendable seguir una serie de buenas practicas en el uso del correo:

- Marcar prioridad alta inicamente si es asi.

- No abusar ni realizar envios masivos.

- No poner en copia a un destinatario si realmente no es necesario que reciba esa
informacién por carecer de relevancia o bien porque forma parte de la rutina diaria.
En un momento dado, si se quiere demostrar que una informacién determinada fue
enviada, los correos enviados se guardan.

A continuacién se aportan algunas propuestas de uso del correo electrénico con fines de

comunicacién en materia de prevencion:

Pildoras informativas:

7

Cortes v pinchazos

Cuando trabapes can
cuthilios o tjeras

pedes comame o

pncharte,

Aecomendackanes

i Lhiliza gmantes cuando
i pidesario,

m Evira disicascioces.
jPor wm descudo
puedes hacerre daf!

B Uil ol 2uchillis
sdeiimilie a cadda e,

W Corta emcima de uea
superficie adeonada.

—— ,

- .
S T L
bt I

[

o i holsi de
ke cevh Bk e,
pueales coname o
pincharie,

5 e rnps algin ohjrta
U reonjis los e
i las g,

B Aiga 2w jufe 5i bay alpén
cuchillo o whensilie enomal
ulld-u.

m Guarda Jos o erealios
corlares o @ sikio
shispruniss i s ks,

0 Livabe Das manod ssem e

antes 7 despuds de trabajar
Tanchién despuds de tocar

la hasura.

En materia de prevencién una opcién es crear
“pildoras informativas” que se envien con una
periodicidad establecida. Su contenido debe
tratar de ser lo mas conciso y visual posible, y
a ser posible, es recomendable que forme parte
directa del cuerpo del correo electrénico, es
decir, que no se adjunte como anexo, de forma
que el receptor lo visualice nada mas abrir el
correo.

En este sentido se pueden enviar “pildoras”
relacionadas con las medidas preventivas que
interese difundir.

Ejemplo de pildora informativa sobre prevencién de cortes
y pinchazos que puede adjuntarse en el cuerpo del correo
electrénico.
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Grupos de destinatarios:

Pueden crearse grupos de distribucién de correo, cuyos miembros tengan intereses o
necesidades comunes en materia de prevencién para de esta forma dirigir la informacién
de forma directa a su publico destino.

La creacion de grupos de distribucién resulta especialmente util cuando en la empresa
se han dividido ciertas tareas preventivas, como por ejemplo las inspecciones periédicas
de las condiciones de trabajo. Puede distribuirse el resultado de las mismas tnicamente
a los trabajadores o responsables del area inspeccionada, o bien realizar diferentes
distribuciones en funcién del nivel jerarquico, de forma que se pueda adecuar el lenguaje
del contenido en funcién del nivel del destinatario.

Un ejemplo de este tipo de distribucién en funcién del nivel jerarquico seria la que
pueda hacerse de los objetivos establecidos en materia preventiva. Mientras que a la
alta direccién es recomendable distribuirle inicamente un resumen de los objetivos
planteados indicando siempre los recursos necesarios para conseguirlos, los mandos
intermedios pueden recibir informacién mas detallada sobre las metas y programas
que se derivan para la consecucién de cada objetivo y los plazos establecidos para ello,
dado que van a estar implicados de forma directa en la consecucién de los mismos.

Convocatorias de reuniones:

Casi todos los administradores de correo electrénico permiten convocar reuniones y
sincronizarlas con las agendas de los asistentes. Sobre todo en casos en los que la
asistencia de todos los convocados sea importante, lo ideal es convocar las reuniones
mediante esta herramienta.

Correo Postal

Se trata de un canal de comunicacién unidireccional y que suele utilizarse para
comunicaciones de caracter muy formal.

Se encuentra cada vez mas en desuso, ya que tiende a sustituirse por otros canales mas
agiles, especialmente el correo electrénico.
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El hecho de ser un canal poco habitual dentro de la comunicacién empresarial, puede
reportar también alguna ventaja.

t El hecho de que sea un medio de comurleaciin cada vez mds inusual, aporta un
factor de sorpresa gue despierta en 2l receplor una atencidn especial sobre el
mensaje recibido.

' e frata de un canal poco agil v Mmas blen lento comaarade con las opaionas que
bioy en dia ofrecer las noevas lecnologias, Debe olilizarse para comuanicar
infermacién gue no vaya a2 madificarse en 2l medio plazo.

' Supone un coste, aungue bajo.

Correo postal: aplicaciéon en Prevencion de Riesgos Laborales

A pesar de que el correo postal es un canal de comunicacién cada vez mas en desuso,
lo cierto es que cualquier comunicacion recibida por esta via tiene un caracter muy
personalizado. Puede utilizarse por tanto para realizar algun tipo de comunicacién que
vaya dirigida personalmente al trabajador o colaborador de la compaiiia al que se destine:

- Invitaciones personalizadas a eventos sobre temas relacionados con prevencion.

- Reconocimientos personales a méritos en materia de prevencion.

- Comunicaciones sobre galardones o premios recibidos por la empresa y relacionados
con la excelencia en gestion preventiva, en cuya consecucién hayan estado implicados
los destinatarios de la comunicacion, como forma de reconocimiento personal a su
colaboracion.

Es recomendable que este tipo de comunicaciones se realice de forma esporadica.

Ademas, dado el coste que suponen los envios postales, no es recomendable establecerla
como una via habitual.
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Tablon de anuncios

El tablén de anuncios es un canal de comunicacién unidireccional. Es uno de los canales
de comunicacién con un uso mas extendido en el ambito empresarial, dado su bajo coste
y su facilidad de gestion.

Sin embargo, uno de los errores mas comunes es la sobresaturacién de informacién que
suele contener, asi como la falta de retirada de informacién obsoleta (la nueva se va
colgando encima de la antigua), pudiendo dar lugar a confusién.

Es recomendable definir un responsable para mantener el panel de anuncios actualizado.
Asi mismo, se debe determinar qué personas estan autorizadas a publicar informacién.
En materia de prevencion es comun que exista un panel en el que los representantes de
los trabajadores publican informacién.

t Facilmenle accesible pars lodes los Lrabajadores s se coleca 2n zonas de pazo o
descansn,

t Es una herramienta de comupicactdn tante para el emprasardoe coma para los
lrabajado-es.

5 ono se dispons de oun prolocolo de acloalizacién, definiende un Liempo de
‘ permanenciz de cada informacién, puece quedar absalete facilmente y hacer que
pierda su inleds,
' 51 la ubiczcidn del lablon no s |z correcla puede pasar desapercibido.

Tablon de anuncios: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

El tablén de anuncios es una de las vias de comunicacién cuyo uso esta ampliamente
generalizado en todo tipo de organizaciones.

Para que la comunicacién a través del panel de anuncios funcione, es necesario tener en
cuenta algunos aspectos:

- La ubicacién del panel: es recomendable que se encuentre en zonas de paso, en las
que sea facil detenerse a consultar la informaciéon y que a la vez no genere un
inconveniente. Es decir, es preferible colocarlo en un pasillo ancho en el que no exista
paso de vehiculos, ya que introduciriamos el riesgo de atropello. No conviene tampoco
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colocarlo al lado de una puerta en la que exista mucho paso de personal, puesto que se
podria generar un embotellamiento en las horas punta de entrada o salida de trabajadores.

- El tamafio: el tamafio del panel debe ser adecuado al tipo de organizacién y especialmente
al volumen de asuntos que se prevén comunicar en materia de prevencién. Un tablén
pequefio con muchas comunicaciones no es valido para desempeiiar la funcién de
comunicacién, ya que estara saturado y sera dificil encontrar la informacién que nos interese.

- El contenido: es importante que la empresa defina previamente el tipo de contenido
que quiere mostrar en el panel (comunicaciones “oficiales” como actas de reuniones
del comité de seguridad y salud, instrucciones internas de trabajo relacionadas con
prevencidn, anuncios sobre novedades que tengan que ver con la seguridad y salud,
etc). Se puede subdividir el panel en secciones de diferentes tematicas: politica,
instrucciones, comunicaciones para empresas externas, comunicaciones para
trabajadores, emergencias, etc. De esta forma es mas facil identificar la informacién
que sea necesaria en cada momento.

- La actualizacién: para garantizar que la informacién expuesta en el panel se encuentra
actualizada, la empresa debe designar a un responsable del panel que se encargue de
retirar las comunicaciones obsoletas y sustituirlas por nuevas, asi como de asegurar
que la informacién expuesta es en todo momento legible, ya que dependiendo de la
actividad de la empresa y de la ubicacién del panel, los documentos expuestos pueden
degradarse con facilidad.

Pero ademas de los usos tradicionales que se le han dado al tablén de anuncios, pueden
crearse tablones de anuncios monotematicos, como los siguientes:

« Panel de anuncios dedicado a la coordinacién de actividades empresariales, en el que
se muestre de forma grafica, un layout o plano del centro de trabajo con la ubicacién
de las empresas externas mediante imanes distintivos, que puedan moverse en funcién
del area en el que esté trabajando cada una.

 Panel de control de cambios: otro panel monotematico muy practico es el que se
disefia para sefialar los lugares o puestos de trabajo en lo que existe un riesgo temporal,
debido a actividades de mantenimiento, averias o cambios en las instalaciones. Este
panel puede colocarse en la entrada al lugar de trabajo de forma que todos los
trabajadores lo vean antes de comenzar.
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Teléfono

Es un canal de comunicacién tradicional, bidireccional y que cada vez con mayor frecuencia
esta siendo sustituido por sistemas alternativos y gratuitos que ofrecen los smartphones,
como el Whatsapp o el correo electrénico.

Las nuevas tecnologias ofrecen actualmente alternativas a la comunicacién telefénica
tradicional, aportando ademas de la voz, la imagen de los participantes. Softwares gratuitos
como Skype o Hangouts ofrecen la posibilidad de realizar llamadas con varios participantes,
de forma que se convierten en reuniones virtuales en las que cada participante puede
encontrarse en una ubicacidn fisica diferente.

El aporte de imagen convierte a estos canales en mucho mas participativos que las llamadas
telefénicas convencionales.

Proporciona gran agilicad a la cemunicacién. Los matices que muchas veces son
dificiles de trasmitlr por escrito, se pueden aclarar Fcllmente por teléfong,

Puede no ser accesible para tedos los trabajadores, si éstos no dispenan de un
teléfonn de empresa.

Tiene un eoste asociado.

Mo =g dispone de acuse ce recibo de la informacidn trasmitida.

 @a»
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Teléfono: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

El teléfono y sobre todo en su versién Smartphone es una herramienta de gran utilidad
en materia de comunicacién en prevencién. Sin embargo, su limitacién radica en que los
trabajadores dispongan de este tipo de dispositivos a nivel profesional, dada la complejidad
que conllevaria el pretender hacer uso de forma personal cuando los dispositivos son
personales.

Si los trabajadores disponen de Smartphone de empresa hay multitud de herramientas
que pueden utilizarse para comunicar en materia de prevencion:

- Tendran acceso al correo electrénico, de forma inmediata y en cualquier lugar, por lo
que recibiran cualquier comunicacién que se realice por esta via.

- De la misma forma pueden recibir cualquier alerta, cita o recordatorio de reunién a
través del dispositivo.

- En la actualidad se dispone de una multitud de Apps gratuitas con informacién en
materia de prevencidn. Se trata de encontrar las mas adecuadas en funcion de las
necesidades de cada empresa o trabajador e instar al mismo a que la instale en su
Smartphone para tener la informacién disponible en cualquier momento. En este
apartado caben destacar Apps sobre actuacién en primeros auxilios, que pueden
resultar de utilidad en caso de emergencia, sobre todo para trabajadores cuyo lugar
de trabajo puede estar alejado de cualquier centro de salud o servicio de emergencia,
ya que podrian consultar la informacién y ponerla en practica en caso necesario hasta
que llegue la ayuda.

Por otro lado, el teléfono puede facilitar algunas actividades cotidianas en materia de
prevencién, incluso ayudando a reducir costes. Es el caso, por ejemplo, de empresas con
varios centros de trabajo que organizan reuniones del Comité de Seguridad y Salud por
via telefénica. Cada vez es también mas comun convocar de forma telefénica actividades
como “brainstorming” o reuniones interdepartamentales.
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Comunicacion 2.0

El concepto de comunicacién 2.0 hace referencia a la integracién de las nuevas tecnologias
y las posibilidades que ofrece el entorno Web e Internet en la manera de comunicarse, tanto
hacia el exterior (clientes, proveedores presentes y futuros), como hacia el cliente interno
de la organizacién (los trabajadores y colaboradores).

WEB de Empresa
Es la herramienta ideal para mostrar a una empresa o negocio en Internet.

A través de la creacion de la pagina Web de la empresa y/o negocio se logra ofrecer
informacién a quienes la visitan: quién es la empresa, a qué se dedica, cuales son sus
productos y servicios o dénde esta ubicada. Facilita ademas la forma de contactar en un
solo clic para obtener cualquier tipo de informacién y lo mas importante de todo: proporciona
informacidon sobre quién es el equipo que hay detras y cudl es la cultura de la organizacién
(los valores que le mueven, su misién en el mercado y por qué es la mejor opcién para ser
elegidos por quienes visitan su web).

Es sin duda alguna la forma de tener presencia en internet que esta a disposicién de quien
la visita siempre independientemente del horario en que lo haga.

Es un canal de Comunicaciéon descendente.

A través de la web de empresa suelen comunicarse aspectos corporativos al mas alto nivel
como la Politica en materia de Prevencién de Riesgos Laborales, que de esta forma se
encuentra accesible tanto para los trabajadores como para clientes y proveedores de la
organizacion.

También suelen encontrarse disponibles los certificados de los Sistemas de gestion, entre
ellos el de Seguridad y Salud en el Trabajo, si la empresa lo hubiese certificado, o el de
la auditoria reglamentaria. Es una manera indirecta de trasmitir la importancia o el peso
especifico que la Prevencion tiene para la organizacion.
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—= un escaparate al munde para Iz Empresa las 24h v los siste dias de |z semana.

rfluye pesitivamente en un ineremento de la visibilidad v, por ende, de las ventas
ydelvalor de la empresa en el mercado.

Sumenta el prestigio de la Cmpresa v da una ventaja competitiva respecto de
guienes estdn en nuestro sectar y carecen dz ella.

_us Lrabajadores se sienlan bien cogndo ven gue 3 lravds de esly web se esla
publicitando el trabajo qua se hace en equipo, que |z empresa lo es5ta hacienda
Blen v que ellos forman parte, con o gue aumenta su sentimiente de pertenencla
ala nranizacidn.

Ja credibilidad, profesionalidad, y conwierte a (3 empresa en un lugar mas

(marketing de atraccidn de talento por ser un lugar donds merece la pena
trabajar}.

Tienz un coste de realizacién, de mantenimienta y de actualizacidn ya que ez una

herramienta de comunicacion viva y cambianta,

=n el mayor ndmero de los casos es un servicio que se deke externalizar, lo que
supone un tiempo de dedicacién importante de guien lidera el proyecto interna
parta hacer de puente v de transmiscr de cambios v cantenidas.

Para posicionar la pagina web entre las primeras posiciones de Google =e tiene
que invertir en tictcas de posiclonamiento (SEQ) para que los motores de
bizqueda nos posicionzn v ser encontrados de les primeros cuande alguien
busque o necesite nuestros servicios.
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Web de empresa: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

La web de empresa es principalmente una herramienta mediante la cual se establece una
comunicacién con los potenciales clientes y/o proveedores de la empresa. Por este motivo,
la informacion en materia de prevencién o cualquier comunicacién que se realice por este
canal suele estar dirigida principalmente a dichos grupos de interés.
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La informacién que suele contener una web corporativa en materia de prevencion es la
siguiente:

» Politica de prevencion.

» Organigrama (en el que puede aparecer la posicién de sequridad y salud).

» Certificados de auditoria: certificacion OHSAS 18001 o de auditoria reglamentaria.

» Reconocimientos obtenidos por la organizacion en materia de prevencion.

« Algunas webs corporativas disponen de un apartado especifico sobre comunicacién
en el que se integran noticias sobre la compaiiia, reportajes, eventos en los que
participa la empresa y otros aspectos relacionados con la identidad corporativa.

Puesto que la web corporativa es publica, los trabajadores de la compafia pueden acceder
y consultar su contenido. El hecho de que la organizacién disponga de contenidos
relacionados con la gestidn preventiva es una muestra de compromiso con la preservacion
de la seguridad y salud de los trabajadores y es bueno que éstos lo perciban.

Intranet Corporativa

Una Intranet corporativa es una red privada perteneciente a una empresa o grupo de
empresas. Es una nueva forma de comunicacién que aprovecha las tecnologias a través
de plataformas para comunicarse con sus empleados y compartir con todos al mismo
tiempo todo aquello que considere necesario para llegar a los objetivos de negocio: desde
informacién y novedades hasta todo aquello que sea relevante para desarrollar el trabajo
y los procesos internos de una forma eficiente.

Es un modo de comunicacion descendente, quien comunica es la Direccién a los empleados,
s6lo algunos modelos méas avanzados (que se detallardn mas adelante) y mas sociales
permiten que la comunicacién sea ascendente y transversal al mismo tiempo.

En materia de prevencién la intranet corporativa ofrece muchas posibilidades. Las mas
utilizadas son las de poner a disposicion aquellos formatos mas utilizados por los
trabajadores como los comunicados de riesgos o los partes de notificacién de accidentes
o incidentes. En algunos casos, incluso se permite no sélo la descarga del formato sino
el reporte directo de la informacién al departamento responsable.

De esta forma se facilitan los tramites, haciendo mas probable el reporte de informacién
por parte del trabajador.
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En las organizaciones mas avanzadas se habilitan incluso canales de comunicacién
anénimos mediante los que informar de cuestiones relacionadas con acoso, burnout u
otro tipo de conflictos laborales.

t Pormite comunicar todo aquello gque se considera velevante, de intords
aslralégico a la tolalidad de la plantilla en liempo real independientemente de

dénde estén realizande su trabajo (diferentes ubicaciones geograficas) por ser un

expacio privado v comin &l servicio de lados.

Aumenta la credikilidad entve las personas de la organizacicn, al compartir La

informacidn necesaria aumentan los niveles de trasparencia en la gestidn y en el

funclonamlento 2n genaral.

Son herramientas sequras y fiables, ddnde la informacién compartida queda

prateqida en el seno de la organizacidn.

Son bastante faciles de wtilizar por parte de los usuarios.

Aurmenli Lo eficiencia y Lo productivided de la Empresa v aclia como  agenle
tavarecedor de creatividad e innovacidn,

Reduce el exceso de papel v de impresidén de documentacian porgue tode la
pademos encontrar alajada en ella tan salo conactdndonos.

Mecesita ser liderada en interno (normalmente desde el Departamenta de RIHH).
Es muy importante que sea asi, se ha de asignar una persena para mantenerla
actualizada, controlada y lograr efectividad.

Se tiene gee crear un plan de edicion de contenidos para mantenerla viva, si no se
cuida, los empleados acabaran por no utilizarla ni visilarla por creer gue no les es
atil en su dia & dia.

e tieng que farmar a los equipos en su usoy crear un oadigo ético de utilizacian.

Tienen un coste de creacidn, instalacidén inicial v de mantenimiento que
dependerd de la complejidad y el tamafio de la empresa.

Antes de implantarla hay que acabar con los misdos o viejos paradigmas que
puedan veniv por parte de la Direccidn General, s una apuesta de cambic de
cultura que implica decisién v apove a la herramlenta, de Lo contraric fracasard
como tal.

“da & dsns »
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Intranet corporativa: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

El objetivo de la intranet si es puramente de comunicacién interna, por lo que las
aplicaciones en materia de comunicacién preventiva son mucho mas amplias de las que
ofrece la web de empresa.

Normalmente una intranet se estructura por departamentos, de manera que cada uno de
ellos puede decidir qué informacién publica y cémo comunica los aspectos que considere
relevantes.

La informacién en prevencién suele encontrarse dentro del area de recursos humanos,
pero esto no tiene por qué ser asi en todos los casos. En primer lugar, estara en funcién
de la dependencia jerarquica de la funcién preventiva dentro de cada empresa, y en
segundo, de la importancia o visibilidad que la organizacién decida darle.

El tipo de informacién que puede estar disponible en la intranet corporativa y que puede
comunicarse a través de la misma puede incluir:

» Politica de Sequridad y Salud.

» Objetivos corporativos en materia preventiva.

» Procedimientos e instrucciones de trabajo.

« Informaciéon sobre los riesgos de los puestos de trabajo.

« Actas de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud.

» Formatos para realizar comunicados de riesgos.

» Parte de notificacion de accidentes.

» Resultados en materia de prevencién, como indices de siniestralidad.

« Notificaciones de cambios que tengan implicaciones en materia preventiva, como la
implantacién de nuevos procedimientos de trabajo que puedan minimizar riesgos
existentes, por ejemplo, un nuevo procedimiento de trabajo en el que se incluyan
instrucciones de uso de material de bioseguridad (agujas de bioseguridad, por ejemplo)
en un hospital.

» Buzén de sugerencias, imprescindible para que la intranet sea realmente una
herramienta de comunicacién bidireccional.
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La intranet admite la publicacién de una gran variedad de documentos e imagenes, sin
embargo hay cierta informacién que siempre es conveniente destacar dentro de su
estructura para que sea facilmente localizable, como el parte de notificacién de accidentes
o el procedimiento de actuacion en caso de emergencia, incluyendo los teléfonos.

Practicamente todas las intranets disponen de una apartado para comunicar novedades
o cambios significativos que se produzcan en la organizacién. Se destaca el acceso a la
nueva informacién colocandola en un lugar de alta visibilidad e incluso afiadiendo algtin
tipo de alerta visual que resulte llamativa.

Una buena idea es instalar un contador de visitas que permita conocer el nimero de
accesos a cada seccidn de la intranet. De esta forma se puede estudiar qué tipo y formato
de comunicacién impacta o atrae mas la atencién.

29017

En este sentido, los mensajes visuales, tipo videos o imagenes con mensaje, captan la
atencién de forma mas sencilla.
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Redes Sociales Corporativas

Un Red Social Corporativa Interna es sin duda el modelo mas evolucionado que existe ahora
mismo en el mundo de la Comunicacién 2.0 para el seno de las organizaciones. Representan
el futuro y para las empresas mas punteras en el desarrollo de mecanismos de comunicacién
son ya el presente.

Se entiende por Red Social Corporativa Interna un espacio propio, seguro y privado en el
que todos los miembros de una misma empresa (independientemente del niimero de
trabajadores o sedes ya sean en un mismo o diferentes paises) pueden ser informados en
tiempo real de lo que sucede, pero no tan sélo eso, sino que lo hacen de forma bidireccional
ya que favorecen el retorno desde la opinién y cdémo no, de la aportacion.

Se trata de un entorno donde la totalidad de la plantilla disfruta y participa a través de procesos
de intercambio de informacién corporativa, y participacion en comunidades de comunicacién,
aprendizaje, innovacion, de gestién del conocimiento, de creatividad y de integracién de procesos.

El éxito de su implantacion requiere de una cultura de empresa previa y sélida, que cuente con
el respaldo de la Direccién General para apostar por una empresa abierta que base sus principios
en la transparencia, la cooperacién, la colaboracién, y la innovacién abierta en red.

Este tipo de empresas apuestan por un modelo conversador y bidireccional. Las redes sociales
corporativas constituyen el espacio de conversacion, en el que la empresa evoluciona y crece de
forma constante. A través de esta herramienta se logra hacer del talento tnico, talento colectivo.

Las redes sociales corporativas deben estructurarse en base a cuatro pilares fundamentales
para que funcionen:

« Debe ser abierta para todos los empleados.

« No debe estar jerarquizada (para que participen).

« Debe ser atemporal (que se puedan conectar a cualquier hora que lo necesiten incluso
desde su propio Smartphone).

« Debe ser cien por cien colaborativa.

En materia de Prevencidn, las redes sociales corporativas ofrecen una gran variedad de
posibilidades de comunicacién interna, mucho mas agiles que mediante cualquiera de las
herramientas 1.0. Cualquier trabajador podria por ejemplo mostrar una situacién insegura,
adjuntando la foto y localizacién concreta del lugar donde se esta observando, en tiempo real,
lo que permitiria una rapida actuacién para establecer las medidas correctoras oportunas.
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Permite comunicar todo aquelle que se considera relevante, de interés y
extratéplon a la totalidad d= la plantilla en fempo rezl Independientements de
ddnde astén realizands su frabajo {diferentes ubicacionas geograticas) por sar un
espace privada yeomin al servicio de todas.

Aumenta la eflicencia del robsjs an equipo y mejera de la produclivided,

Haduce &l n" de reuniones de trabajo al parmmilic la harramienta realizarlas en ella
a trawvés de los grupos para ir avanzanda en iempo real.

Mejora la comprensldn de los procesas de colaboracidn entre departamentos.
Tados saben Lo gue hecen sus companens v conocen “ouién es guién™ ¥ “quién se
responsabiliza de qua”.

Me|ora la gestldn del conoctmtento v del talente Interno. La particlpactén permite
deseubriv 2l telenta interno que desconcelarmes a trevés de la paricipacidn en
comunidades v prowactos.

Permite gestionar (a8 nucvas deas a travds de |2 aportacian y la consersagion an
las comunidades que se crean dentig.

Hedues el woluman de coneo eleclronico ya que la plataforma ofrece esle servicio

| integrade.

Es una herramienta sagura w flable, dinde la informaclién compartida queda'
prategida en sl seno de la orpanizacién. La Infarrnacidn 2 alofa en la nube.

Mecesita ser liderada en interno (nammalmeante desde el Dapartamento de REHH v
#l Mepartamentn TIC o de Sistemas). Faomoy importanie que sea asi, se ba de
asiqnar una o dos persanas (dependlends del tamato d2 la empresz) para
mantanarla actualizada, contrelada y legrar etectividad,

Se tlene gue crear un plan de edicldn de contenldos para mantznera viva, =l no se
culda los empleados acabaran por no utilizarla ni visitarla por creer que no les es
Gtil en su dia a dia.

G fene gue Formar a los aquipas on su utilizacidn y crear un eddige Glico de
utilizacién para evitar mledos ala hora de particl par y que funcione.

a a6 @ Dy H HHs »

Tienen wn coste de inslalacidn inicial g de manfenimiento que dependesd de L
complejidud v el lamafio de la einpresa, Funcons por lcenciafemplesde v por el

| ndmere de GE {espacia) usado por empleados.

Antes e Implantarla hay que acabkar con les miedos © wvielos paradigmas que
puedan wenlr por parte de la Direccldn General, s una apussta de cambio de
sulbura gus implica decisidn y apoyo 2 la hemamienla, de le conbianio racesank
como tal.
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Red social corporativa: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

Las redes sociales corporativas, constituyen la herramienta hoy en dia mas moderna en
cuanto a comunicacién interna. Cada trabajador dispone de un perfil y una serie de
permisos para publicar informacién.

Una de las diferencias fundamentales entre la intranet y la red social corporativa es que
ésta seqgunda es inequivocamente una herramienta de comunicacién bidireccional,
participativa y en la que todos los miembros de la organizacién pueden aportar contenidos
y conocimiento.

Esto no sdlo refuerza el sentimiento de pertenencia a la empresa, sino que la cultura
preventiva se ve también potenciada por la participacién de los propios trabajadores en
la resolucién de posibles dudas o problemas que puedan plantearse.

Aligual que en las redes sociales convencionales, pueden crearse grupos de trabajadores
con los mismos intereses de forma que se focalicen los temas a tratar en funcién de las
necesidades de cada grupo.

Respecto al contenido que se puede compartir, esta admitido cualquier formato, ya sea
documento escrito, videos, fotografias, etc. Se pueden destacar las siguientes utilidades
de las redes sociales corporativas que pueden ser aplicadas en materia de prevencién:

« Compartir mejores practicas: especialmente interesante cuando hay varios centros
de trabajo. Cada uno puede publicar las mejoras introducidas en materia preventiva
de forma que los otros puedan adaptarlas a sus propias circunstancias.

« Acceder a referentes (expertos) internos: no sélo permiten acceder de una forma
agil al responsable de prevencidn para poder realizar cualquier consulta, sino también
a expertos en otras materias con implicaciones en el campo de la prevencién, como
el departamento de mantenimiento, compras o recursos humanos.

 Para impulsar la participacién, pueden lanzarse concursos periédicamente sobre
ideas o soluciones innovadoras encaminadas a mejorar las condiciones de trabajo.

Lo normal es que sea el servicio de prevencién o bien el trabajador designado quien
dinamice la comunicacién en materia preventiva mediante la publicacién de contenidos,
pero en ocasiones se generan debates a raiz de preguntas efectuadas por los propios
trabajadores.
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Blog Corporativo

Un Blog corporativo es un sitio Web donde una persona o varias de dentro de una
organizacién publican textos o articulos referentes a cosas que suceden en la misma:
articulos sobre novedades de los productos, crénicas de eventos relacionados con el
sector, colaboraciones con expertos en la materia en la que se desarrolle el negocio y,
por supuesto, articulos relacionados con aspectos preventivos que resulten relevantes
a la organizacién en funcién de los riesgos o problematica concreta.

Es un instrumento de comunicacién muy efectivo en la gestion de la comunicacion interna
ya que los blogs son herramientas colaborativas y de gestién del conocimiento que
permiten hacer difusién de la cultura organizativa y de la estrategia de la compafia.

También esta considerada como una herramienta muy potente de comunicacion externa
ya que puede dar a conocer a los clientes o posibles clientes desde cdmo es la empresa
hasta todo aquello que se esta haciendo para posicionarse como la opcién preferente
respecto a la competencia.

El Blog corporativo permite publicar una gran variedad de informacion, sobre tematicas
muy diferentes, siempre que sean de interés para la compaiiia, sus empleados y sus
clientes actuales y potenciales. Pueden realizar publicaciones tanto mandos de diferentes
departamentos como los propios trabajadores siempre que se cumpla con la politica de
contenidos que establezca la empresa. En materia de prevencién caben contenidos
relacionados con las mejoras realizadas para garantizar la proteccién de los trabajadores,
publicaciones en las que se resuman acciones formativas de caracter practico y
participativo, logros alcanzados por la empresa en materia preventiva u otros contenidos
de actualidad que la organizacién considere de interés.
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Fxisten plataformas para crear un blog corporativo totalmente gratuitas en el
mercado.

Una voz osté on marcha rocibe visitas, v &stas gomeran trafico a la Web de
emprasa y todo ello hace que el posicionamiento en Google aumente v con elle la
posibilidad de que La empresa sea encontrada por quienes buscan sus servicios.

Ln blog de calidad hace que la empresa sea reconocida como referente en el
sector ya gue quienes lo visitan, encuentran en &l el Know-How (saber hacer y
gradoe de experiencia) y conocimientn, lo que hace que nos reconozean como una
autaridad de referencia sobre Los temas abordadas.

Ln blog Corpotative favorece la conversacion con los clientes, empleados y
proveedores, genera apinidn, propicia el intercambio v es una platatorma ideal
para dar a conocer todas las nolicias y eventos relacinnados con la actividad de |a
crganizacion.

» o » 9

Fs una herramienta de motivacitn para los empleadns por ser un proyecto en el
que pueden participar v en el que pueden compartir sus inguietudes y puntos de
vitas profesionales.

Es wna herramienta perfecta para el posicionamiento de la compafia v la
phlencion de repulacion ya que alrae a polenciales clienltes por un lado y o
nuevos empleados por ser una forma de atraccidn de talento que convierte a la
cmpresa en un lugar atractive para trabajar.

Supone un coste en horas de trabajo, ya gue necesita de wna o mas personas con
conarimientos especificos en redaccidn de contenidos y markering digiral para
liderar el blog, crear, elegiry generar los contenidos y eso necesita conocimientos
y ligmpo.

Un blog necesita actualizacién continua de textos v de noticias de interés. Un
blog que se crea, se lansa y no se actualiza da muy mala imagen.

pe

LIn hlog genera didlogn con quienes In leen, por lo que es indispensable tambian
dodicar tiempo y empatia para moderar los comentarios que sovicrten on Gl
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Blog corporativo: aplicacién en Prevencion de Riesgos Laborales

A través del blog corporativo pueden realizarse publicaciones sobre diferentes tematicas
relacionadas con la prevencién de riesgos laborales. Unicamente hay que tener en cuenta
que el blog corporativo es publico, muchas veces constituye el complemento a la web
corporativa, y que por tanto, el contenido de las publicaciones debe resultar de interés
también para los potenciales clientes y/o proveedores de la empresa que vayan a
consultarlo.

Normalmente quien publica los post relacionados con la seguridad y salud es el responsable
de prevencién, pero puede darse cabida también a que responsables de otros departamentos
y trabajadores, expliquen sus experiencias o inquietudes a través de los mismos. Siempre
debera hacerse de forma planificada y sera necesario que un experto en prevencion revise
los textos antes de publicarlos.

Por otro lado, es importante establecer cierta sistematica respecto a la periodicidad de
las publicaciones y los asuntos que se abordan con cada una de ellas para no saturar de
informacién pero tampoco espaciar demasiado las publicaciones de forma que puedan
percibirse como aleatorias. Lo mas practico es definir, junto con el responsable o gestor
principal del blog, las publicaciones que se realizaran a lo largo del afio. El contenido
a tratar puede disenarse de forma que ayude al responsable de prevencién a comunicar
o ampliar la informacién sobre aspectos relacionado con los objetivos establecidos en
materia de prevencién.

Por ejemplo, si una empresa tiene como objetivo reducir el nimero de accidentes
provocados por sobreesfuerzos, puede planear la publicacién de uno o dos post anuales
relacionados con el tema: buenas practicas en la manipulacién de cargas, con ejemplos
de mejoras que se hayan implantado en la propia empresa o en otras y que pueden servir
de referencia, otro post sobre ejercicios para fortalecer ciertos grupos musculares de
forma que se prevengan lesiones, etc.

Hay que tener en cuenta que el blog es una herramienta de comunicacién de acceso
publico, no sélo para trabajadores, por lo que los temas que se decida tratar deben
resultar de interés para los trabajadores de la empresa pero también para el publico en
general y deben ser abordados desde una perspectiva mas generalista.
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El blog es también una herramienta ideal para dar a conocer e incentivar los habitos
saludables. Cada viernes, y aprovechando la llegada del fin de semana, se puede publicar
un post con consejos sobre diferentes habitos de vida saludable, que luego repercutiran
en el trabajo.
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Redes Sociales

Las redes sociales, a pesar de no ser herramientas cuya funcién principal sea la comunicacién
interna, resultan hoy dia imprescindibles para cualquier empresa y por tanto han sido
incluidas en el Manual, dado el extendido uso que actualmente se hace de todas ellas.

A pesar de que la funcién principal que las empresas pueden encontrar en el uso de redes
sociales es la de comunicarse con sus clientes y proveedores, también hay ciertos usos en
materia de comunicacién interna que pueden explotarse. El Unico handicap es que requieren
que sus empleados cuenten con perfiles “personales” en todas ellas, para asegurarse que
tienen acceso a la informacién.

A continuacién se describe brevemente el funcionamiento y principales utilidades de las
5 redes sociales mas extendidas a nivel internacional y se proponen posibles usos de las
mismas en materia de comunicacién interna sobre prevencién de riesgos laborales.

LinkedIn

LinkedIn es la Red Social profesional por excelencia, la web idénea para mostrary darse a
conocer tanto como profesionales como Empresas. Se cre6 en 2003, fundada por Reid
Hoffman y sali6 a bolsa en 2011.Tiene en la actualidad mas de 300 millones de usuarios
activos en todo el mundo.

A nivel individual se puede subir a la red social el Curriculum vitae para que pueda ser
visitado por millones de usuarios y a nivel de empresa ofrece la posibilidad de crear una
pagina propia para dar visibilidad al negocio, construir marca y diferenciarse en el mercado.

La presencia de la empresa en esta Red es fundamental, no estar en ella es un error que
resta ventaja competitiva a la compaiiia en el mercado.

Es una herramienta de comunicacién y de publicidad de alta envergadura que bien merece
ser prospectada y utilizada.

La pagina de empresa permite mostrar quién es la compaiiia, dénde esta y a qué se dedica. Indexa
la web oficial, lo que genera trafico, aportando posicionamiento y lo mas importante de todo
es la posibilidad de mostrar los productos y servicios en la Red profesional mas grande que existe.

El éxito en LinkedIn viene por generar contenidos de calidad, establecer grupos de interés asi
como debates sobre temas determinados, lo que hace que se produzca una relacién fuerte,
el llamado “engagement” con el piblico objetivo de la compafiia y también con sus empleados.
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Si en un momento determinado la empresa lanza un nuevo producto o quiere dar a conocer
alguna novedad, existe la posibilidad de contratar publicidad para darle mas viralidad.

Se puede compartir todo tipo de informacién, links, fotografias y videos.

Los grupos privados penmilen b pesibilidad de difuodin conlenido corporalive a
grupus p P P P
travds die L red social, siermnpre que los trabajadores tengan un perfil en e misma

Permile  coneclar con clientes vy proveedores de Torma segmenlada para
presentares los serdcios y abrir puertas a un noevo rontactn, wvisita o
colaboracidn de futuro,

Da la oportunidad de conocer e interaciuar con miles de personas, lo gue nos
tacilita Lz posibilidad de encontrar partners, socios o los empleados gue
necesitamos.

Aumenla el Branding de la Marca y por ende el de la coopresa y so visibili dad,

Ofrece la posibilidad del Nebworking, va que coloca a La empresa a un solo clic de
persnnas de Inferés para el negoeio.

Moz mantens informades de los pasas de noestra competencia ¥ nos parmite
hacer investigacidn de mercado.

S los empleados de la compafdia estdn en ella & modo personal con perfiles
idéaens, se coowderten en embajadores de [a marea vy suman al Semploger
branding” de la ongantzacién,

Pese @ ser una red gratuila (salvo que se quista contratar talento a través de ella
o hacer publicidad) requiere el iempo de unia persona para levarla al éxito.

La persona quee estd al frente de la pagina de empresa debe tener conecimisntos
pspecfions para levara [(Commundty manager). 36la asf son renfables, con
alpuien al frente que [ scpa optimizar, Lo dinamice ¥ sepa consegulr resultados
medibleg con un RO de reborno.

Una vez iniciada debe tener actividad a diario, compartir contenido, generar algdn
gue otre debate, contestar a guienes participan De lo contario da sensacion de
abandono v el efecto se vuelve contrario.

La empresa estd expuesta a cofitica v orisls de marea, en el caso de que pase

- a6 a6a P9 »»

tendrd gque gestlonarse comectamente sl no gueremas fener prablamas. Esto sdlo
pruTre en casos wislados pore by que tererlo en cuenta.
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Linkedin: aplicacion en Prevencién de Riesgos Laborales

Linkedin es una herramienta muy potente en el ambito de la comunicacién a nivel
profesional, sin embargo su uso como herramienta de comunicacion interna esta limitado
dado que para ello todos los trabajadores deberian disponer de un perfil en la red social.

En todo caso, si la empresa tiene identificado que un nimero significativo de trabajadores
cuentan con un perfil en la red, puede aprovechar las utilidades que ofrece para mejorar
o agilizar aspectos de comunicacién a nivel interno:

* Pueden crearse grupos privados inicamente para miembros de la empresa. A través
de ellos pueden difundirse contenidos e intercambiarse puntos de vista sobre los
aspectos a tratar. Para ello el administrador del grupo deberia ser el propio técnico
de prevencidn, ya que es quien conoce mejor las necesidades e intereses de los
trabajadores en materia de prevencion.

* Puede instarse a los trabajadores a que se unan a grupos ya existentes en los que se
traten temas que puedan interesarles. Haciendo una busqueda de grupos en linkedin
relacionados con “prevencién de riesgos laborales” se pueden encontrar los siguientes:
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También puede realizarse una buisqueda de grupos con los términos “sequridad y salud
» €

en el trabajo”, “seguridad y salud ocupacional”, o incluso en inglés si el idioma no
representa una barrera.

Existen numerosos grupos en materia de prevencién de riesgos laborales, a través de
los cuales se puede aportar informacién compartiéndola o bien mantenerse informado
sobre las ultimas noticias y novedades relacionadas con la tematica del grupo. Algunos
ejemplos de grupos, con mas seguidores, son:

« Técnicos en PRL (més de 10.000 miembros)

« Prevencién de Riesgos Laborales Espafia (mas de 7.000 miembros).

« PRL Prevencién en Riesgos Laborales (mas de 7.000 miembros).

« Prevencién de Riesgos Laborales (mas de 6.000 miembros).

« Legislacion Medioambiental, Seguridad Industrial, Prevencién de Riesgos
Laborales y Calidad (méas de 5.000 miembros).

« Prevencién + (mas de 5.000 miembros).

« OSHA Discussion & Support / Occupational Safety / EH&S / HSE (més de
57.000 miembros).

« HSE People (més de 34.000 miembros).

« HSE Europe (méas de 22.000 miembros).

Normalmente los grupos con mayor nimero de miembros suelen ser los mas activos.
Cualquier miembro puede iniciar un debate sobre un tema que resulte de interés y
que esté relacionado con el propésito del grupo.

Si la empresa logra que sus trabajadores se hagan seguidores del perfil de empresa
en Linkedin, puede utilizarlo para realizar ciertas comunicaciones, sin olvidar que
todo lo publicado tiene un caracter publico y que puede ser visto por cualquier usuario

_ (((
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Facebook

Facebook es una Red Social fundada en 2004 por Mark Zuckerberg y que nacié pensada
como un lugar de intercambio de comunicacién que permitiese compartir informacién de
una forma sencilla a través de internet.

Tiene en estos momentos mas de 1.350 millones de usuarios activos en todo el mundo.

Existen dos tipos de cuentas, las personales y las de empresa, las primeras son totalmente
gratuitas y su objetivo es comunicarse, las segundas son para ofrecer productos o servicios
y lograr esa comunicacién tanto con clientes y proveedores actuales como para captar futuros.

Las cuentas de empresa estan en versién gratuita y de pago, esta tltima ofrece légicamente
mas posibilidades para obtener visibilidad en la Red a través de la elaboracién de campaiias
publicitarias o de ocupar lugares destacados.

Permite compartir todo tipo de informacién, links, fotografias y videos.

=
>)))

(

—,
~—F"

64




Halericis Lo imegen derarea, da credisilided g vescania lanlo @ wgodrive oéma
clienles,

Hoslcicna & La compafiia en Intemet, aamenta Lz posild idad de ser @nconfradas ¢ La
phgina de gmpresa genesd ral oo a lo Web de Ly empresa,

Cirens La posiblidad g lanzar acclones de Wadoeting amuy balo orecio

Uiz 13 posilidad también de ootrecer ura me|or atenclén al clents wa que parmite
Fablar oom &lle: ¥ Baser Pante 2 sz patesidades i deEndaz 3 baves de L3
Intaractuacinn &l o Al

Porrmile o Lo eropress voneeer o ooinidn guee el pdblica Vene subee elle y osas
pracurtes o serdcios.

51 Les wipleades esldin en clla o modo persomal cen perliles Tddnees se coneier
an embajadares de L3 narca & SUMEN al 'E'I'I'I[.'.:.'I}'E-' DI‘E."Iﬂir'rg- fa R E l:i'l_ill?ll"..'-.;.:.n".'iﬁi'l. Bl
Iriberaesian en la pagica de empresy ssnl una palancs enceme baca L o sib lidad

Fesa a serura red gratiita (2o qua ss qulera oonbatar salenta & travis e ella o
nacer pubdicidad) raqulee el Bempa de una pessans para levarla &l gt

la presana mos eskd al freabs de la piging de cmpresy dehe tener conecimicnbas
wepaniflens para laearda (rammunlty maragar). S8le as’ san rantakles, nan algetan
a. frente gque bz sepa eplimisn, o diramice y sepa canseguie resultades mediblzs
ernun AC da reforno

Unz wee iniciady debe lerer selividad o Janfa, compartin conlenida, genera daluge,
comtestar 3 quisnes participan, animar L3 pagina con pramociores '.I-'-l: COnCUrenE Le
I cerbadic fa gendacidn 4o abandoanc o el stacta se el cankra-ia

la rmpresn rskd axpisncta A cribfine g cris's dn marca &0 o At careckamnnte que
terdra que cestiansree sl ro gueramas tener problentes, ESEn Solo courna en Casas
aslatns pare hay que reparar o &ln,

« a6 5 s

@

Facebook: aplicacidon en Prevencion de Riesgos Laborales

Aligual que en el resto de redes sociales, la limitacion de Facebook para utilizarlo como
una herramienta de comunicacién interna esta en la disponibilidad de perfiles en dicha
red de los trabajadores de la compaiiia. En este caso, y a diferencia de Linkedin, los
perfiles personales de Facebook suelen tener una finalidad mas lidica o de contacto con
conocidos a nivel personal mas que profesional, por lo que existe una dificultad afiadida
para lograr que los perfiles de los trabajadores puedan utilizarse con finalidades de
comunicacién interna.

No obstante, pueden encontrarse también en Facebook grupos relacionados con prevencién
de riesgos laborales en los que los miembros hacen las aportaciones que consideran
interesantes, aunque su nimero es mucho mas reducido que en el caso de linkedin,
puesto que el uso principal de la red social es a titulo personal y no tan profesional.
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Twitter

Twitter es una aplicacién Web de servicio de Microblogging que retine en un mismo entorno
las ventajas de las redes sociales, los blogs y la mensajeria instantanea. Es una vez mas
comunicacion en tiempo real con todas aquellas personas que estan dentro de la red a
través de la emisi6n de tuits (mensajes breves que no pueden superar los 140 caracteres
y que permiten insertar todos tipo de enlaces, fotografias e incluso videos).

Twitter nace en 2006 en Nueva York y fue creada por Jack Dorsey (presidente), Biz Stone,
Evan Williams y Noah Glass.

En la actualidad tiene 570 millones de usuarios activos en todo el mundo.

Permite abrir cuentas personales y de empresa. Ambas son gratuitas (salvo que queramos
obtener un lugar de cuenta destacada que tiene un coste adicional) y su objetivo es comunicarse,
compartir informacién, dialogar con nuestros sequidores (followers), ofrecer productos o
servicios, dar visibilidad a la actividad de la compaiiia y atencién al cliente en tiempo real.

Se puede compartir todo tipo de informacion, links, fotografias y videos.
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Twitter: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

Si los trabajadores de la compafiia tienen perfiles en Twitter, la red social permite enviar
mensajes privados a grupos de destinatarios, por lo que podria utilizarse como herramienta de
comunicacién interna sobre todo para aquellos aspectos que requieran de inmediatez, puesto
que el usuario recibe una alerta que le avisa de la recepcién del mensaje en su Smartphone.

Ademas, realizando busquedas por hashtags (#), pueden encontrarse perfiles que difundan
informacién interesante en materia de prevencién, y puede instarse a los trabajadores a
seguir dichos perfiles de forma que puedan acceder a informacion de interés.

Combinando bisquedas de hashtags, se puede afinar hasta encontrar informacién que
resulte util segun el sector de actividad. En Espafia, y para temas relacionados con la
prevencion de riesgos laborales, los hashtags mas utilizados son #PRL, #prevencion, #SST
y #SSL. Pueden combinarse estos hashtags con otros relacionados con el sector de actividad
como #hosteleria, #comercio, #sanidad, etc.
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Google +

Es la Red Social creada por Google a la que define como plataforma social ya que en ella
se integran servicios de Google que suman un plus a lo que seria una red Social mas
convencional.

Google+ integra servicios propios, Hangouts (que permiten hablar y compartir documentos
en tiempo real con personas a través de video conferencia) y todos aquellos servicios
anexados (Google calendar, Google mail, Google Drive).

Es una red social que se presenta en un conjunto de aplicaciones que permiten relacionarse
y dar servicios de una manera integrada.

Google+ nace en Junio de 2011 y tiene mas de 400 millones de usuarios activos en todo el
mundo.

Permite crear un perfil para poder compartir informacién corporativa, productos y servicios
asi como para mostrar actividad relevante para la compaiiia. Los contactos o perfiles de
cada usuario se organizan por circulos de personas y/o empresas, lo que permite segmentar
los destinatarios de los mensajes o de la informacién publicada en base a los potenciales
intereses de cada circulo.

Es la Red Social de Google, por lo tanto una red ideal para posicionarse en internet ya que
es la red del buscador por excelencia, eso hace que sea primordial estar en ella.

Se puede compartir todo tipo de informacioén, links, fotografias y videos.

(((( + >)))
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Google+: aplicacion en Prevencién de Riesgos Laborales

Google+ es una red social en la que los contactos de cada perfil se estructuran en diferentes
circulos. Los propuestos inicialmente por la red social son los circulos de: Amigos, Familia,
Conocidos, Siguiendo. Pero permite crear circulos propios, como el de Empresa. Esta
diferencia representa una ventaja dado que se puede variar el contenido a compartir en
funcién del circulo al que se dirija.

También dispone de comunidades que agrupan usuarios con intereses comunes sobre una
tematica en particular, sin embargo, las comunidades con tematicas sobre “prevencién de
riesgos laborales” o “sequridad y salud” son escasas y con pocos miembros.

Esta red social combina aplicaciones y utilidades propias desarrolladas por Google. A
nivel de comunicacién interna en materia preventiva, se pueden destacar las siguientes:

- Hangouts: permite realizar videollamadas gratuitas a grupos de usuarios. Puede
utilizarse para organizar reuniones a nivel interno, resultando especialmente util en
aquellas empresas que cuenten con varios centros de trabajo en diferentes ubicaciones.

- Fotos: permite almacenar fotos, editarlas y compartirlas. Puede resultar de gran
utilidad cuando se llevan a cabo inspecciones de seguridad, como evidencia de los
hallazgos encontrados.

- Eventos: permite programar eventos y los agenda en el google calendar. Puede enviarse
la invitacién al evento a los usuarios deseados.

- Buscador: a través del buscador de la parte superior se pueden encontrar perfiles,
paginas y publicaciones relacionadas con el término introducido.
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YouTube

YouTube es un sitio Web en el cual los usuarios pueden subir y compartir videos de una
forma muy facil, sencilla y gratuita.

Se fundé en 2005 en California de la mano de Chad Hurley, Steve Chen y Jawed Karim.
Segun informacién oficial de YouTube cuenta con mas de 1000 millones de usuarios en
todo el mundo y se ven cientos de millones de horas y miles de millones de reproducciones
de videos diariamente. Se financia a través de los anunciantes.

Es una red muy popular, de facil acceso y bisqueda de contenidos ya que ofrece la posibilidad
de alojar videos gratuitamente algo que las empresas aprovechan para obtener visibilidad
de marca, producto y trabajar asi facilmente una estrategia de diferenciacion.

Las empresas se crean un canal propio, personalizado en el que pueden compartir todo,
tanto a nivel privado como publico. Es ideal para hacer formaciones en linea para los

empleados, webminars, mostrar eventos al publico general, hacer anuncios de presentacién
de nuevos productos y reforzar la imagen a través de la elaboracién de videos corporativos.

@ : pPP)
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Youtube: aplicacion en Prevencion de Riesgos Laborales

La red social de Youtube resulta especialmente interesante en el ambito de la prevencién
de riesgos laborales por el tipo de material que ofrece. Los contenidos audiovisuales son
idoneos para incorporarlos como parte de las sesiones de formacién, por ejemplo.

Pueden servir también como material de apoyo en cualquier campaiia de sensibilizaciéon.
La gran variedad de contenido que se pueden encontrar en la red social, hace posible que
pueda encontrarse un video para casi todas las tematicas que se quieran abordar.

Existen algunos canales sobre prevencion de riesgos laborales que se pueden usar tanto
a nivel de consulta como de apoyo para formaciones, como por ejemplo:

« Prevencion TV.

« Prevenciéni10.

« PRL peluqueria estética.

« Canal Primeros Auxilios.

» CERCP - Consejo Espafiol de RCP, etc

Y videos subidos a otros canales como:
« jCuidate! prevencién de riesgos laborales en el trabajo! (Canal Formacién).

« Riesgos laborales, cosa de dos (Canal Cinema y animaci6n).
« Prevencién de riesgos en instalaciones. Junta de Andalucia. (Canal Ciencia y tecnologia).
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como IMPLANTAR UNA ESTRATEGIA DE COMUNICACION EN
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La comunicacion es fundamental en la creacion de la Cultura Preventiva de una organizacién,
y para algo mas importante atin, para su vinculacién e integracién con el resto de politicas
corporativas. Actualmente la comunicacién se ha de entender como una disciplina de marcado
caracter estratégico, vinculada al desarrollo corporativo e institucional de las organizaciones.

El éxito en la consecucidon de los objetivos en prevencién dependera, en gran parte, de cémo
se comunique: los trabajadores deben comprender las razones y beneficios de todas y cada una
de las acciones que se lleven a cabo. De este modo, lograremos su implicacién y compromiso.

En muchas ocasiones se da por hecho que el trabajador entiende las razones de las decisiones
tomadas en la gestién de la prevencién y comparte los objetivos. Sin embargo, se asume un
gran riesgo cuando la comunicacién no es clara, y mas aun, cuando ésta no existe, ya que
cada uno puede interpretar de forma muy distinta los motivos de la accién, incluso, esta falta
de informacién puede generar conflictos.

Comunicar es clave para fomentar la motivacién, el compromiso, la implicacién y la
participacién de los trabajadores.

Por otro lado, son varias las referencias que la legislacién actual en materia de prevencién
de riesgos laborales hace de forma directa o indirecta a la necesidad y obligacién de comunicar:

= Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales: Articulo 18. Informacién, consulta y
participacién; Art. 24. Coordinacién de actividades empresariales; Art. 33. Consulta de
los trabajadores y el Art. 34 Derechos de participacién y representacion.

- RD 39/97 (articulo 30 del Capitulo V) y el RD 604/2006 acerca de la actuacién de los
Auditores y objetivos de la Auditoria Reglamentaria. En este sentido, el auditor tiene la
obligacidn legal de “Valorar la integracion de la prevencion en el sistema general de gestién
de la empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles jerarquicos
de ésta, mediante la implantacién y aplicacién del plan de prevencién de riesgos laborales..”.

= Por otra parte, la norma OHSAS 18001 obliga al cumplimiento de dos requisitos
relacionados con la comunicacién, muy alineados con las disposiciones legales: Requisito
4.4.3.1 Comunicacién o Requisito. 4.4.3.2 Participacién y consulta.
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La gestidn preventiva en un organizacion encuentra en la comunicacion un marco de referencia
que facilita su conexién con los criterios mas avanzados de gestion empresarial, asumiendo
la figura del técnico y el gestor preventivo cada vez un enfoque mas estratégico de agente
dinamizador de la empresa y, sobre todo, de promotor de salud laboral, con las consecuentes
ventajas para la organizacion.

Por tanto, las estrategias y procedimientos de comunicacién en el ambito de la seguridad y
salud laboral son de especial importancia, no sélo para dar cumplimiento a requisitos legales,
sino también como herramienta para la gestién efectiva y eficaz de la prevencién de riesgos
laborales.

A continuacion, se detallan los aspectos a comunicar relacionados con prevencién de riesgos
laborales, tanto aquellos cuya comunicacién se encuentra regulada al amparo de la Ley
31/1995 y todo su desarrollo normativo, como otros que se consideran también imprescindibles
para potenciar la creacién y desarrollo de la cultura preventiva.

A través de unas sencillas fichas, se resumen las opciones de comunicacién para cada

elemento, indicando quién, a quién y cuando comunicar, asi como los posibles canales a /|

utilizar en funcién de lo que se pretenda comunicar. Se aportan ademas una serie de
recomendaciones especificas a tener en cuenta en cada uno de los elementos.

Aspectos a comunicar:

Plan de prevencién:

Politica.

Objetivos.

Funciones y responsabilidades.

Procedimientos.
Informacién (reglada) en materia de prevencién.
Accidentes y medidas preventivas/correctoras derivadas.
Medidas de actuacién en caso de emergencia.
Difusién de buenas practicas.
Actas de Comités de Seguridad y Salud.
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QUIEN AQUIEN CUANDO
COMUNICA COMUNICAR
Toda la plantilla Loantes posible
tras laaprobacién
oficialde la
Politica
Direccidn General
' Concierta
) _ periodicidad
- Alpuablicoen De forma
general permanente
Trabajadoresde | Ala formalizacién
nueva delcontrato
incorporacion
' Colaboradores | Ala formalizacién |

externos/ delcontratoo

proveedores acuerdode
colaboracién |
Siempre antes del

iniciodel trabajo
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CANALES AEMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1.0 Encarteenla némina. Se recomienda que la politica se redacte en
Panel o tablén informativo. un lenguaje lo mas sencillo y comprensible
Incluircomocontenidoenlas  posible. Se trata de un documento en el que
sesionesde formacidn. se describen lineas muy estratégicas de la
Correo electrénico compafiia y que puede resultar demasiado

2.0 Webdeempresa. abstracto dificultando su comprensién.

2.0 Intranetde la companiia.

' 2.0  Redsocial corporativa. Respecto a su difusion a través de las redes
sociales corporativas, se recomienda
2.0 Webde empresa; Youtube  realizarla de forma peribdica aprovechando

por ejemplo fechas destacadas, como el Dia
1.0 | Entregadeunacopiaalafirma Mundialdela Seguridad y Salud en el Trabajo

delcontrato. 0 un aniversario significativo de dias sin
Incorporacionenel plande accidentes.
acogida.

Las empresas con mas recursos editan videos

- en los que se resume la politica y los valores

de la compaiiia. Si dichos videos se difundena

través de redes como Youtube, no sdlo son

una herramienta de sensibilizacion para los

trabajadores sino para el pablico en general,

E:Eﬁ::g?;:;g:ir:;::glf convirtiéndose ademds en un eler-'_'nentn que

puede diferenciar a la compaifia de su
competencia.

2.0 | Intranetde la compaiifa.
1.0 Afadircomoanexoalcontrato.,

20 Webdeempresa.
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QUIEN AQUIEN CUANDO
COMUNICA COMUNICAR
Todalaplantilla = Loantes posible
trassu
aprobacion
oficial
Direccién
General/ Todalaplantilla+  Trassu
Responsable PRL ¢lientes, aprobaci6n®
proveedoresy
pablicoen
general
Trabajadoresde  Ala '
nueva formalizacidndel
incorporacion contrato
Colaboradores  Ala
externos / formalizaciéndel |
proveedores contratoo
acuerdode
colaboracion
' Siempre antes
deliniciodel

 trabajo
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20
20|
2.0

3.0}

20
1.0

2.0

\\

CANALES AEMPLEAR

Panel o tablon informativo.
" Inclulrcomo contenido en
sesionesde formacion.
Correo electronico
Intranet de la compaiiia.
Redsocialcorporativa
Webde laempresa.

Incorporaciénenelplande
acogida.

Intranetde la compaiiia.
Documentoenel
procedimiento de
coordinacion de actividades.

Intranet de la compaiifa.

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

Pueden comunicarse los objetivos

| estratégicos de forma breve e incidirenla

comunicacionde los objetivosoperativos en
los que sea importante la participacion del

 trabajador para la consecucién de los
- mismos.
- Se recomienda preparar al menos tres

difusiones en funcién del nivel jerdrquico
de lostrabajadores a los que se comunique:
una para directivos, otra para mandos
intermedios y resto de trabajadores y una
tercera para trabajadores de empresas
externas.

Estas deben diferir en el estilo asi como en
el detalle que se proporcione sobre los
objetivos y las metas para conseguirlos.

*Respecto a la difusion a través de la Web
de la empresa, se recomienda publicar
nicamente aquellos que la organizacion
decida comunicar también externamente a
clientes, proveedores y publico en general
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QUIEN COMUNICA A QUIEN
COMUNICAR

Toda la plantilla

Responsable PRL

' Toda la plantilla

Trabajadores de
nueva
incorporacion

CUANDO

Lo antes posible

tras suaprobacién
oficial

' Cuando exista un

cambio de
funciones

. Alaformalizacién |

del contrato
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1.0  Panelotabloninformativo. Las funciones y responsabilidades en materia

preventiva, al igual que la politica de la

. - organizacién y los objetivos, deben quedar

Incluir como contenido en recogidas en el Plan de Prevencién, el cual ha
sesiones de formacién. de darse a conocer a todo el personal.

_ _ 'La  comunicacidbn de  funcicnes vy

20  Intranetde la compafiia. responsabilidades a los trabajadores debe
trasmitirse como una simple formalizacion de
aspectos que, de alguna manera, van implicitos
en cada puesto de trabajo y que ya se estaban

_ _ ejerciendo.

2.0  Redsocial corporativa Debe evitarse que sea entendido por los
trabajadores como con la intencidn de dotarles
de responsabilidades que no tenian hasta ese
momento, dado que es posible que se generen

L  reticencias. ) |

2.0  Intranetde lacompaiiia. Cuando se produzca algln cambio significativo

relacionado con funciones relevantes en
- materia de seguridad y salud, las herramientas
2.0 resultan idoneas para realizar las
' comunicaciones oficiales a nivel corporativo

20  Redsocial corporativa.

2.0 | Blogcorporativo. dada la inmediatez que proporcionan y su
capacidad de llegar al mayor nimero de

. trabajadores.
1.0 | Adjuntoal contratoy/o como Seria recomendable desarrollar Descripciones
DPTs. de Puesto de Trabajo (DPTs) en las gue se
2.0  Intranetde la compaiiia. | incluyan las responsabilidades a asumir, de

forma que puedan ser valoradas a la hora de
seleccionar al candidato.
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QUIEN AQUIEN CUANDO

COMUNICA COMUNICAR

Todalaplantilla = Siempre quese
publigue unnuevo

procedimiento

Responsable PRL

Cuandose
modifigue algln
requisito
contenidoenlos
procedimientos
Mandodirecto  Trabajadoresde  Alaincorporacién
/Responsable PRL nueva
incorporacidn

Responsabledela Colaboradores | Siempreantesdel |
contratacién/ externos inicio deltrabajo
Responsable PRL



////

1.0

| 1.0 |
| 20 |
EXl
1.0

2.0

0T

1.0 |

1.0

]

10 |

W\

CANALES AEMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

Panelmediante copia
controlada.
Correoelectrénico.
Intranet corporativa.
Red social corporativa
Panelmediante copla
controlada.

Correoelectronico.

Reuniones conmando directo
dentro del Plande Acogida.

Enpapel mediante copia
controlada.

' Correo electrénico.
2.0 |

2.0

Intranet corporativa.

Red socialcorporativa

Enla reuniones de
Coordinacionde Actividades
Empresariales.

Correoelectrénico,

' Se deben comunicar

Las copias distribuidas en papel deben
controlarse mediante undocumento en el que

- se indigue el responsable de su custodia, asi
- como laversiéndel procedimiento entregada,
‘de manera que se garantice que la
' documentaciébn en papel se encuentre

siempre actualizada.

Las coplas obsoletas deben ser identificadas
como tal y archivadas en archivo de
obsoletos/definitivo, para no confundirlas con
las vigentes.

Sila difusiénse hace porcomeo electrénico se
recomienda activar las comprobaciones de

_ entrega y lectura de los archivos.

Si  los procedimientos se encuentran
disponibles en la intranet corporativa, es

- importante informar al trabajador de la ruta

de acceso.

Gnicamente los
procedimientos, o aspectos concretos de los
mismos, que sean de aplicacion para los

' colaboradores externos.

Dependiendo de la complejidad, es
recomendable realizar reuniones o sesiones
de formacidn especificas sobre la materia.
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QUIEN A QUIEN CUANDO
COMUNICA COMUNICAR
A personal propio  Antesde la
incorporacién

Responsable PRL

En caso de camblo
de puesto

Cuando cambien
los riesgos
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CANALES A EMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1.0 Documento en papel con la Al tratarse de la informacion sobre los riesgos
informacién correspondiente. del puesto de trabajo, regulada en el articulo
1.0  Correo electrénico con acusede | 18 de la Ley de Prevencion de Riesgos

recibo y lectura. Laborales, siempre debe solicitarse la firma
2.0 Pueden adjuntarse videos del trabajador conforme ha leido y entendido
ilustrativos de Youtube. la informacion proporcionada.

1.0 Documento en papel con la

informacién correspondiente. Sin  embargo y periédicamente puede
artirse informacion, especialmente a
1.0 Correo electronico con acuse de fr'::gs de las redes soclales, n::nl:pnratlvas o no,
recibo y lectura. sobre los riesgos a los que estan expuestos los
1.0 Documento en papel con la trabajadores y las medidas preventivas para
informacién correspondiente. evitarlos. En este sentido los videos o
2.0 | Coreo electronico con acuse de cualquier material de tipo grifico hacen que
recibo y lectura. el acceso a la informacién resulte méds ameno.
Utilizando las redes sociales se abre la puerta
al enriguecimiento de los contenidos
difundidos ~ mediante  comentarios y
aportaciones de los trabajadores relacionados

con la informacién publicada.
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QUIEN COMUNICA A QUIEN CUANDO
COMUNICAR
A contratas Antes del inicio de
los trabajos

Responsable PRL

Durante la
ejecucion de los
trabajos en caso
de nuevos riesgos
Atrabajadores de | Antesdel inicio de
Responsable PRL  ETT los trabajos
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CANALES AEMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1.0

1.0

1.0

2.0

1.0

1.0
2.0

Documento en papel con la
informacién correspondiente.

Reuniones de coordinacién de
actividades.

Correo electrénico con acuse de
recibo y lectura.

Pueden adjuntarse videos
ilustrativos de Youtube.

En reuniones de coordinacién de
actividades periddicas.

Cormreo electrénico.
Red soclal corporativa (s se

decide dar acceso al personal de
ETT durante el periodo de

contrato).

Se pueden mostrar videos relativos a los
principales riesgos del lugar de trabajo y las
medidas preventivas y normas internas en
materia de prevencion. Lo ideal es que el
visionado se realice en las zonas habilitadas
para la espera del personal externo hasta que
es recibido por alguien de la compaiiia.

Las funciones de proporcionar formacién e
informacién sobre los riesgos del puesto de
trabajo comresponde a la ETT, no obstante
muchas empresas optan por reforzar los
contenidos una vez incorporado el trabajador.
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QUIEN COMUNICA A QUIEN
COMUNICAR

Representantes de
los trabajadores

Responsable PRL

Toda la plantilla

CUANDO

Cuando se

produce el
accidente

Después de
realizar la
investigacion
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CANALES AEMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1.0  Porviatelefénica sl estuviesen Los representantes de los trabajadores tienen
fuera del lugar de trabajo o reconocido el derecho a participar en las
verbalmente. investigaciones. Competencias y facultades de

los Delegados de Prevencién: Art 36.2 ¢ (Ley de

Prevencién de Riesgos Laborales) Ser

Informados por el empresario sobre los dafios

producidos en la salud de los trabajadores una

vez gue aguél hubiese tenido conocimiento de

2.0 Red social corporativa ellos, pudiendo presentarse, ain fuera de su

Jjormada laboral, en el lugar de los hechos para
conocer las circunstancias de los mismos.

1.0 Paneles informativos. Se recomienda incidir en las medidas

preventivas a adoptar.

1.0 Reunién. Si es posible incidir en la difusion de la

informacion especialmente entre aquellos

1.0 Cormreo electrénico. trabajadores gque pudieran estar expuestos a

los mismos factores que han provocado el

accidente.

5i el accidente es especialmente grave, se

recomienda convocar una reunién con los

trabajadores para explicar en detalle las causas

y medidas preventivas a tener en cuenta.

1.0 Correo electrdnico.

2.0 Red social corporativa
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QUIEN COMUNICA A QUIEN CUANDO
COMUNICAR
Toda la plantilla De manera
periddica
Responsable PRL
Antes de los
simulacros
programados
Trabajadores de " Alaincorporacién
nueva (durante la fase de
Mando directo incorporacién acogida)
[Responsable PRL
Responsabledela Colaboradores Antes del inicio de
contratacion/ externos los trabajos

Responsable PRL
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CANALES A EMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1.0  Paneles informativos. Respecto a la comunicacibn de la
programacién de los simulacros, se recomienda
1.0  Correo electrénico. comunicar con la suficiente antelacién la fecha
2.0  Précticas mediante softwaresde en la que se ha previsto. 5in embargo,
simulacién de situaciones de trascurridos varios afios de la realizacion de
emergencia. simulacros periddicos, lo recomendable es no
1.0 Reunién previa al simulacro. comunicar su programacién, de manera que
sean asumidos como parte de la actividad
1.0 Correo electrénico. “normal” de la organizacidn.
2.0 Redsocial corporativa
1.0 Reunionescon mando directo Se recomienda realizar una visita con el
dentro del Plan de Acogida. trabajador para mostrarle la  ruta de
1.0 Enpapel mediante copia evacuacion, asl como la ubicacion de los
controlada. medios de lucha mas cercanos a su puesto de
2.0  Pricticas mediante softwares de  trabajo habitual.
simulacién de situaciones de
emergencia.
1.0 | Enpapel junto con el pase o S5¢ recomienda que la  informacién
acreditacion de acceso. proporcionada sea lo mas visual posible (plano

con rutas de evacuacidn y consignas generales
1.0 Visualizacion de video durante la 4o aetyacion).

espera en recepcién. Prever la informacién en varios idiomas si es
habitual la presencia de clientes/proveedores
extranjeros.
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QUIEN COMUNICA A QUIEN
COMUNICAR
Toda la plantilla
Responsable PRL
A mandos

intermedios

94
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Cuando se

identifique una
buena practica
potencialmente
aplicable en otras
areas/departamen
tos/centros de
trabajo
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CANALES A EMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1.0  Paneles informativos. Es Importante que las buenas practicas tengan
_ _ un reconocimiento hacia los impulsores de las
1.0  Reuniones periddicas. mismas. Sin duda la difusién y comunicacién
tanto interna como extema de las mismas, lo
es.

1.0 Cormeo electrénico.

2.0 Redsoclal corporativa La red social corporativa es el canal ideal para
difundir las buenas priacticas a nivel
corporativo. Todos los trabajadores tienen
acceso y pueden adjuntarse fotografias y

|  videos ilustrativos.

2.0 Redes soclales. Siempre que la Direcclén de la empresa lo
apruebe, se puede realizar una difusién externa
de las buenas practicas en materia preventiva.
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QUIEN COMUNICA A QUIEN CUANDO
COMUNICAR
Alos miembros del  Despuésde la
C55 reunién y una vez
elacta ha sido
aprobada porla
Responsable PRL totalidad de los
asistentes ala
reunion

' Atoda la plantilla
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CANALES A EMPLEAR RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1.0  Paneles informativos. La forma en la que se difunde y comunica el
contenido de las actas de reuniones del C55
2.0 Correo electronico. puede ser formalizada en el acta de

constitucion del propio Comité, indicando
Incluse a los responsables de redaccién de las
~ actas asi como de la difusién de las mismas.

2.0 Google+ Especialmente si la empresa cuenta con
diferentes centros de trabajo y dispone de
comité intercentros, puede utilizarse Hangouts
(herramienta de Google+) para realizar las

- reuniones sin necesidad de desplazamientos.

2.0 Red Sodlal Corporativa Se recomienda difundir un resumen de los
aspectos mas importantes tratados en la
1.0  Paneles informativos reunién en vez del acta completa, dado que si

se trata de un documento muy extenso es mas
dificil que se lea de forma integra.
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CASO PRACTICO

Como ejemplo ilustrativo de como implantar una estrategia de comunicacién en prevencion
de riesgos laborales, se ha incluido un caso practico, en el que la empresa AKI Bricolaje
Espafia, S.L.U. explica las herramientas de comunicacién interna que utiliza en materia de
prevencion.

La exposicién del caso practico sigue la estructura del Manual, en cuanto a la clasificacién
de las herramientas de comunicacién, desarrollando aquellas utilizadas por la empresa en
materia de comunicacién en prevencién de riesgos laborales.

Los ejemplos visuales incluidos, favorecen la compresién sobre la manera en la que la
empresa utiliza cada herramienta, pudiendo aportar ideas novedosas en cuanto a la aplicacion
practica de cada una de ellas.

FICHA DE CASO PRACTICO

Organizacién: Aki Bricolaje Espaiia, S.L.U.
Sector de actividad: Distribucién

N° de trabajadores: 1300

Tipologia de herramienta de comunicacién

Comunicacidn 1.0 Comunicacidn 2.0

B reuricres [ WEB de Empresa

. Putlicacian interna . Reunianas via wab

B Comeo electrinica B Intranst Corporathe

B coires Fostal i) Redes Soctales Corporativas

. Tallsn da anuraios . Blog Carporativa

. Teléfons . Redes Scolales (Farehook, Linkadlin, Tudtter,
B nreuriores telefénicas Gavgler}
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AKI Bricolaje Espaiia, S.L.U.
Es una empresa de ambito nacional dedicada a la venta 'y
distribucion de productos de bricolaje, jardineria y decoracién,
que cuenta actualmente con 37 tiendas, repartidas por 12 de las

[m 17 Comunidades Auténomas de Espafia y entorno a los 1.300

. laboradores/as.
Bricolaje facl =

Pertenece al grupo ADEO, el primer grupo francés en el mercado

m internacional del bricolaje y tercero a nivel mundial con mas de
77.000 colaboradores/as en las 27 empresas implantadas en 12
paises.

éCual es el objetivo de la comunicacion de prevencion en AKI?

Desde el Servicio de Prevencién Propio de AKI Bricolaje Espafia, S.L.U. tenemos muy claro
que debemos ser capaces de transmitir todo lo que hace referencia a la prevencién de
riesgos laborales de forma que llegue a todos y cada uno de los colaboradores de AKI, para
que todos puedan integrar en su dia a dia criterios preventivos encaminados a eliminar los
riesgos, evitar que los riesgos que no se puedan eliminar den lugar a un accidente o, en
ultimo extremo, minimizar las consecuencias de los accidentes que puedan ocurrir.

Para ello la comunicacién debe realizarse de todas las formas posibles, con un lenguaje
claro y comprensible y de una forma que “llegue” a todos y cada uno de los componentes
de AKIL.

Nuestro lema es “la prevencién es cosa de todos” y esta claro que sin la colaboraciény

actuacion de todos y cada uno de los componentes de la empresa no sera posible conseguir
una total integracién de la prevencién.
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¢En qué consiste nuestro plan de comunicacién?

Nuestra pretension es utilizar todo cuanto esté a nuestra disposicién para poder transmitir
y llegar a quién queremos llegar, que son todos los colaboradores de AKI, intentando
transmitir mensajes claros, que sean facilmente comprensibles, que no dejen lugar a dudas
y que inciten a la accién.

Y para ello hemos utilizado, utilizamos y utilizaremos multiples canales de comunicacién,
todos los que tenemos a nuestro alcance: reuniones, correo electrénico, panel de
comunicaciones, revista corporativa, teléfono, intranet, red social corporativa.

Con la finalidad de que se pueda entender nuestro sistema de comunicacién en su globalidad
a continuacién se incluye una breve explicacién de cada uno de los canales que utilizamos.

Reuniones.

Canal tipico, muy utilizado y que no se ha de descuidar en absoluto. Es muy interesante que
se transmitan informaciones importantes en primera persona, tanto al Comité de Direccién
de la empresa como a los Directores de los centros, puesto que, en ocasiones, la presencia
de los técnicos de prevencidn en una reunién sirve como revulsivo para la actuacién.

Ademas también es importante el poder preparar contenidos para que otros actores no
técnicos (Directores de centro, Regionales de RRHH, Director RRHH, ) puedan realizar
explicaciones de temas preventivos en las reuniones que periédicamente hay en AKI:
reuniones de tienda, reuniones regionales de directores de tienda, comités de direccién,

Correo electrdnico.

Otro de los canales que histéricamente se ha utilizado mas.

En AKI esta via de comunicacion se esta utilizando cada vez menos, puesto que tendemos
a reemplazarla por otras, principalmente nuestra red social corporativa. Si bien hemos
conseguido darle una “nueva vida” integrandolo en comunicaciones automaticas que
se generan desde la aplicacion de controles periédicos que se ha implantado. Diariamente
se realiza un check por parte de uno de los mandos del centro en el que se controlan una
serie de items que se han de asegurar a diario por seguridad (vias de evacuacién, salidas
de emergencia, estabilidad de la mercancia, correcto estado de maquinas,) y otros que
cada dia van cambiando. Si el check del dia no se ha realizado la aplicacién envia un
correo al director del centro para informarle de la incidencia.
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Ademas, semanalmente, el director del centro, recibe un correo con todas las incidencias
detectadas para poder verificar que se han corregido o, en caso negativo, poder planificar
las medidas correctoras precisas.

También utilizamos el correo electrénico cuando queremos hacer llegar algo a todo el
personal, puesto que a cada colaborador de AKI cuando se incorpora a la empresa se le
asigna una direccién de correo de trabajo.

Panel de comunicaciones.

¢Quién no conoce y utiliza esta via?

En AKI practicamente estd extinta, superada y desplazada por las herramientas
electrénicas, aunque atn hoy en dia hay algunas comunicaciones que todavia se “cuelgan”
en este panel. En cada centro tenemos un panel, pero es facil que en breve desaparezcan
completamente.

Teléfono.

Otro de los canales “histéricos” y que atin hoy dia contintia siendo una herramienta muy
importante dentro de nuestras comunicaciones. Dudas, incidencias, inquietudes, urgencias,
todas ellas se transmiten y se tratan por teléfono, si bien es cierto que cada vez mas se
intenta ir a otro tipo de comunicacién mas global, porque la duda de una persona puede
ser la duda de muchas, porque la inquietud de un colaborador puede ser la de varios,
porque una incidencia en una tienda se ha de resolver en ese centro, pero también se ha
de evitar que ocurra en otros. Por todo ello siempre tendemos a comunicar dentro de
nuestra red social corporativa, CombyCom, para que cualquier colaborador de AKI pueda
tener acceso a esa informacion.

Pero una vez mas se le ha dado una “nueva vida” al uso del teléfono en forma de reuniones
telefonicas que nos permiten tratar temas diversos que no necesitan una presencia
fisica evitando los desplazamientos y por tanto optimizando el tiempo. Aunque puede
que esta sea una “vida breve” puesto que poco a poco se impone la utilizaciéon de web-
conferencia con distintas aplicaciones y formatos, pero que proporciona utilidades que
no tiene el teléfono, como puede ser el compartir archivos, el compartir pantalla, el
poder ver a tus interlocutores.
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Revista corporativa.

Nuestra revista, KanalAKI llega directamente al domicilio de todos nuestros colaboradores
2 veces al afo, en ellas tanto los trabajadores de AKI como sus familias pueden conocer
de primera mano los proyectos que se han iniciado, las experiencias de las tiendas, las
mejores practicas, etc.

Dentro de la revista se incluyen articulos de prevencién en los que se divulgan los temas
que se consideran mas importantes en cada momento con la finalidad de sensibilizar a
nuestros colaboradores en esos temas.

T I L S
[ ) RN S———

| BRSO S —
T

Imagen de la portada y del articulo de KanalAKI julio 2015
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Intranet.

Cuando hace unos afios (en 2007) se puso en marcha AKlnet, desde el servicio de
prevencion vimos la oportunidad perfecta para poder poner a disposicién de todo AKI
documentacion, instrucciones, informacion, formatos de documentos, etc., y la hemos
estado utilizando y explotando hasta que en 2014 se introdujo una nueva tecnologia en
forma de red social corporativa que se ha impuesto en muy poco tiempo y que ha llevado
a la practica desaparicion de la intranet de AKI.
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Red Social Corporativa.

jEsto si que es un gran cambio!!!

En 2014 AKI Bricolaje lanza su red social corporativa,
CombyCom, soportada dentro del entorno de la red Younity
que adoptara el resto del grupo ADEO. COMb,COM

Rimmyra, p e § e pliey

Cambio en la forma de comunicar, pero también en el propio concepto de la comunicacién.
Hasta este momento casi todos nuestros canales habian sido unidireccionales y/o
unipersonales, ahora pasamos a una via de comunicacién que puede ser no solo
bidireccional sino multidireccional, que puede ser creada y utilizada por cualquier
colaborador de AKI, en la que todos los comentarios y todas las observaciones son
recogidos y transmitidos.

Un espacio virtual de trabajo en el que cualquiera puede compartir informacién, comentar,
aportar e interactuar. Una plataforma colaborativa, participativa, multicanal y mévil,
puesto que puede trabajarse desde la pantalla de un ordenador, pero también desde una
tablet o un smartphone. Y disponible para los trabajadores de AKI tanto en el entorno
laboral como en cualquier otro, ya que es accesible desde cualquier lugar (siempre que
haya acceso a internet).

El principal objetivo de CombyCom es
mejorar la comunicacién interna desde los
servicios centrales y las tiendas, pero
también desde las tiendas hasta los
servicios centrales y entre los distintos
centros entre si, facilitando el acceso a la
informacién de manera sencilla, clara 'y
participativa.

Proporcionar un entorno donde cualquier trabajador de AKI pueda dirigirse para conseguir
informacién, para plantear preguntas, para compartir sus soluciones, que reduzca los
tiempos de respuesta, que permita reducir el volumen de e-mails y que fomente la
relacién-comunicacion en red.
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Pagina principal de CombyCom, la red social corporativa de AKI Bricolaje
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Gracias a CombyCom hemos conseguido que una duda de un colaborador pueda ser leida
por cualquier otro colaborador y la respuesta sea valida para cualquier o incluso que otro
trabajador que si que sepa la respuesta pueda darla sin necesidad de intervencién de los
técnicos de prevencién.

impreso de solicitud asistencia mutua
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Ejemplo de una pregunta planteada en CombyCom por una persona de una tienda y
respondida por otra persona de otra tienda, sin intervencion del Servicio de Prevencién.
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La plataforma permite crear comunidades, categorias, proyectos, en funcién de las
necesidades, y permite que sean abiertos o cerrados (acotando los miembros que tiene

acceso).

§ - RECURSOS HUMANOS ES-AKI

ks T

[Te= ]

Prevencién es una categoria dentro de la comunidad de Recursos Humanos.



Todas las comunicaciones de prevencidn se realizan a través de esta plataforma y nos
permite poner instrucciones, comunicaciones, videos, etc.

8 Préxima evolucién de la coordinacidn con externos.

Ejemplo de una entrada en la que se muestra un video explicativo.
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Si bien es cierto que en caso de documentacién lo mas habitual es utilizar un repositorio
de documentos (con los niveles de seguridad y codificacién necesarios) y tan solo poner
el link que lleva a dichos documentos.
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= Recomendaciones para la manipulacién manual de cargas.
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En esta entrada se puede ver un ejemplo de cémo en lugar de incluir los archivos se incluye
un link que nos lleva a un repositorio de documentacién, de esta forma se pueden actualizar
documentos sin alterar la entrada publicada.
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Ademas desde la propia plataforma es posible saber cuantas personas han visualizado
una publicacién e incluso quién la ha visualizado. Se pueden obtener estadisticas, ratios,
mediciones, etc., aunque todavia nos falta mucho por descubrir y explotar.

Y esto no acaba aqui. Debemos estar abiertos y expectantes, atentos a los nuevos cambios,
a las nuevas tendencias, a las novedades que se generen en comunicacién puesto que en
la prevencién una gran parte del éxito es la comunicacién, solo cuando un riesgo se
conoce se percibe como tal y por tanto se siente la necesidad de evitarlo, de hacer lo que
sea para que no nos provoque un accidente, por tanto cuanto mas y mejor comuniquemos,
mas accidentes estaremos evitando.




S o
1 | E
S s m
i
5, ...L...".
L L.......
LRl
Raits f-.“n
AN
SRR
= B ..j:.m: i
el | o f
X N Y
Ly s o b |
1 QT







caeb”

empresarios



