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GUÍA
DIDÁCTICA
DEL CURSO
PRESENTACIÓN DEL CURSO

La pandemia ha puesto en primer lugar el valor de
una buena gestión y planificación de la
comunicación interna para todo tipo de
organizaciones.

Durante el confinamiento la comunicación interna
digital ha sido para muchas empresas la herramienta
clave para fortalecer sus comunidades digitales y
cohesionar personas y equipos.

Sin embargo, cuando estalló la crisis, el reto de la
comunicación no pudo ser abordado por muchos
negocios y organizaciones debido a que, en la mayoría
de los casos, carecían de plan o de un responsable de
comunicación interna.

En este curso aprenderás conceptos y proyectos
básicos para conseguir una comunicación interna más
eficaz. Así mismo, conocerás los pasos que debes
seguir para crear tu plan anual de comunicación.
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El curso te muestra paso a paso cómo crear un plan empezando desde
cero.

Cuenta en 6 episodios la historia de Carolina, una periodista que es
seleccionada para liderar y ejecutar el plan de comunicación interna en una
empresa del sector alimentación.

La historia te coloca ante los esfuerzos y dificultades que afronta la
protagonista para llevar a buen término el plan anual.

El curso te muestra paso a paso cómo crear un plan empezando desde
cero.

Cuenta en 6 episodios la historia de Carolina, una periodista que es
seleccionada para liderar y ejecutar el plan de comunicación interna en una
empresa del sector alimentación.

La historia te coloca ante los esfuerzos y dificultades que afronta la
protagonista para llevar a buen término el plan anual.

Si aún no tienes plan de comunicación y quieres iniciar proyectos
digitales. 

Si crees que necesitas mejorar y organizar la comunicación en tu
empresa. 

Si tienes previsto lanzar nuevos proyectos digitales en comunicación.

Si te encanta aprender e incorporar novedades a tu plan actual.

Altamente recomendado para aquellas empresas que quieran fortalecer la
confianza y avanzar en colaboración.

¿ C ó m o  e s  e l  c u r s o ?

C u r s o  r e c o m e n d a d o  p a r a  t i :
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Responsables y Directores de RRHH.

Directores de Comunicación, Marketing e Innovación.

Profesionales interesados en el tema.

1. Enfocarte en la gestión de la colaboración para fortalecer la marca
interna.

2. Aprenderás como elaborar y gestionar tu plan anual de comunicación
interna con eficacia.

3. Saber cómo implementar las 4 fases claves: investigación, diseño del
plan, ejecución y evaluación.

Saber. Entender el porqué de la gestión y de un plan de comunicación
interna.

Saber hacer. Aprender a diseñar un plan anual de comunicación interna
adecuado a cada organización o negocio.

Saber ser. Conocer las claves para gestionar con eficacia proyectos y
actividades de comunicación interna.

D e s t i n a t a r i o s

B e n e f i c i o s

O b j e t i v o s  d e  l a  f o r m a c i ó n
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Módulos 6
Episodios 6
Actividades de comprensión en cada lección
Test final
Juegos 5

Denominación curso: Cómo elaborar un plan de Comunicación Interna.
Modalidad formativa: Formación online.
Horas formación: 60 horas.
Objetivo de la acción formativa: Contribuir a prevenir conflictos y a crear
comunidades digitales de personas fortalecidas por lazos de pertenencia,
unidas por un proyecto compartido.

Los alumnos conocerán en 6 pasos cómo crear un plan de comunicación
interna.

Contenido de la acción formativa:

Duración del curso online: 4 meses.
Horario disponible de atención a la plataforma: lunes a viernes de 09:00
a 18:30
Datos acceso plataforma:  https://talentosreunidos.com/academia

D a t o s  d e l  c u r s o

F o r m a c i ó n  o n l i n e

6

https://talentosreunidos.com/academia


La planificación de la Comunicación Interna.
El contexto actual con nuevos modelos de trabajo híbrido nos desafía a repensar la
comunicación interna. Por esta razón, iniciamos el curso con un recopilatorio de los
temas claves que son estratégicos en el diseño del Plan de Comunicación Interna y para
su gestión eficaz.

Módulo 1: La gestión de la comunicación interna.
En este tema hacemos una introducción a las conversaciones internas que se
desarrollan en la organización. Explica en qué consiste la gestión de la comunicación
interna 360º y qué hacer antes de planificar.

Módulo 2: Analiza y conoce la realidad interna y externa del negocio.
En esta etapa comienza el trabajo de análisis. Es el periodo de documentación y será
fundamental que obtengas la implicación de los líderes, en cuanto a las facilidades de
acceso a la información, y así realizar diagnósticos acertados.

Módulo3: La planificación.
En este módulo comenzarás a planificar tu propio plan para solucionar todos los
problemas que hayas detectado después de analizar tu realidad interna. Lo ideal es
fomentar la participación y la implicación con alguna técnica de creatividad con el
equipo que te está apoyando en el plan.

Módulo 4: La ejecución y la evaluación continua.
En esta etapa comenzarás a implementar los proyectos básicos y a medir resultados.
Para ello aprenderás a trabajar desde un calendario con la implicación de líderes y
actores claves.

Módulo 5: La evaluación del plan.
Es la fase de la auditoria final, de las métricas y de los indicadores. En esta etapa
aprenderás la importancia de contar con un sistema de seguimiento propio para medir el
impacto de tus acciones. Debes asegurarte de que todo está funcionando como
esperas.

Módulo 6: Fase de aprendizaje
Es la fase de aprendizaje expresado en las lecciones que son únicas dependiendo delas
experiencias y de las limitaciones propias de la cultura de tu negocio. Así mismo,
conocerás las tendencias y buenas prácticas en CI.

P r o g r a m a
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18 marzo de 2019

T u t o r a  d e l
c u r s o

Nombre: Lelia Zapata Palacios
DNI: 33533827B
Email: leliazapata@talentosreunidos.com
Teléfono: 91 680 548 209
Móvil: 680 548 209
Horas tutorización: 10 horas
Tipo de tutoría: correo electrónico, pizarra colaborativa, foros del curso
Dirección: Villablanca 85 Localidad: Madrid Código Postal: 28032
LinkedIn:  https://www.linkedin.com/in/leliazapata/
Web:  https://leliazapata.com/

Más de 20 años de experiencia empresarial y docente.

Formadora Ocupacional. Máster en Comunicación Organizacional. Técnica
en RRPP. PHD por la Universidad Complutense de Madrid con tesis
doctoral en Comunicación Interna.

Acreditada como profesora por la ANECA (Agencia Nacional de
Evaluación de la Calidad y Acreditación)

Cursos de especialización: Planes de formación en la empresa y
Metodología didáctica, E-teacher, Consultora Digital.

Experiencia en PYMES en el área de comunicación, RRHH, Formación,
Marketing y como docente en la Universidades Europea de Madrid,
Complutense y Nebrija Española. Ha participado en proyectos de I+D.

Sigue las tendencias de la Comunicación Interna desde los 90. 
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Preguntas del curso plan de comunicación interna digital

Índice de recursos del curso

Caso práctico en 6 episodios

8 Retos

Proyecto final: Elabora y redacta tu plan de Comunicación Interna

+40 lecciones. Un resumen descargable por cada módulo:6 resúmenes

6 vídeos, 5 juegos

+5 Foros del curso con varios debates/Chat del curso

Mapas mentales, Imágenes interactivas.

Actividades gamificadas para consolidar conocimientos.

E-books y Guías prácticas:

Plan de estudio de 6 semanas

Agenda de tu proyecto final: tu plan de comunicación interna

Guía para redactar tu plan de comunicación interna

Caso práctico con agenda digital

Método para Gestionarla Comunicación Interna COMUNICA

Audio Glosario del curso, también en formato audio

Audio libro del curso descargable

Audio Buenas prácticas en comunicación interna

Plantillas: 5 packs con un total de 25 plantillas

Test final

Test de calidad según Fundae

Certificado final de aprovechamiento del curso

Bibliografía y Webgrafía

R e c u r s o s  d e l  c u r s o
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El aprendizaje basado en retos (ABR) es una metodología activa en la que los
participantes de la formación toman las riendas de su aprendizaje con una actitud
crítica y reflexiva.

Con el aprendizaje por retos los alumnos parten de un problema real o de un
desafío que tengan en su realidad laboral. Desde el análisis de su realidad, los
alumnos intentan buscar la solución a un problema de su entorno.

Con esta metodología se aprende haciendo y en contacto con la realidad.

8 retos: Los retos consisten en un conjunto de 8 actividades que las realizará el
alumno aplicando los conceptos a su realidad laboral.

Interactuar en la pizarra digital. El participante dispondrá de una pizarra digital
donde podrá colgar sus trabajos prácticos (retos y proyecto final) y recibir
feedback.   https://padlet.com/Talentos_Reunidos/retosdelplanci

Participar en foros: así también podrá preguntar e interactuar en foros, con el  fin
de aprender de otros y aportar sus impresiones y opiniones sobre temas de interés

Tutorías: El participante podrá solicitar apoyo al tutor tantas veces como le haga
falta. Podrá enviar tickets o escribir sus consultas a  cursos@talentosreunidos.com

Gamificación: un examen a modo de juego sobre las temáticas del curso

Evaluación. Los conocimientos se evalúan a partir de juegos y de un Test tipo
cuestionario sobre la comprensión de fases y conceptos. Así mismo, a partir del
desarrollo de retos y de un proyecto final.

Test FUNDAE. Será obligatorio cumplimentar el test de satisfacción del curso
creado por la FUNDAE

Test final de comprensión de contenidos.

Los alumnos interesados en obtener el diploma del curso tendrán que realizar:

M e t o d o l o g í a

S i s t e m a  d e  e v a l u a c i ó n

10

https://padlet.com/Talentos_Reunidos/retosdelplanci
mailto:cursos@talentosreunidos.com
mailto:cursos@talentosreunidos.com


D i s e ñ a  t u  p l a n  d e
C o m u n i c a c i ó n  I n t e r n a

C A L E N D A R I O  D E  W E B I N A R S

F A S E  D E
P L A N I F I C A C I Ó N

F A S E  D E
E V A L U A C I Ó N

F A S E  D E
A P R E N D I Z A J E

F A S E  D E  
A N Á L I S I S

Están previsto 10 Webinars para que
termines el curso en 6 semanas.
Durante el tiempo de la convocatoria
hasta su finalización te acompañaremos
en el diseño de tu plan, a través de
tutorías personalizadas. Los días, fechas
y horario de los Webinars se comunican
en cada convocatoria.

F A S E  D E  
I N I C I O

Sesión - Master Class - Sesión

de trabajo.

Sesión - Master Class - Retos

Sesiones Grupales.

Sesión - Master Class - Sesión

de trabajo.

Sesión - Master Class - Sesión

de trabajo.
Sesión - Retos y dudas.

Sesiones grupales.

Sesión - Master Class - Sesión

de trabajo.

Revisión de Retos y dudas

Sesiones grupales. 

Revisión de Retos y dudas

Sesiones grupales

Sesión - Proyecto final.

Sesión de trabajo. 
Revisión del Proyecto Final.

Exposiciones

Sesión grupal - Conclusiones

del curso. 
Sesión - Aplicación de los

conocimientos al puesto de

trabajo.

Sesión -Lecciones aprendidas 11



La planificación de la comunicación interna
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PROGRAMA DE FORMACIÓN

La gestión de la comunicación interna 360º

Misión y nuevos estilos para la CI

¿Cambio o Transformación Digital? 

Cultura digital, innovación y bienestar 

Trabajo Colaborativo y equipos híbridos 

El rol y la implicación de los l íderes 

El plan de comunicación interna. Tipos de plan 

Elementos del plan CI  

Estructura del plan estratégico de CI  

Estructura del plan operativo de CI 

La agilidad en Comunicación interna 

El método C.O.M.U.N.I.C.A para impulsar la

colaboración.

Reuniones creativas para la estrategia de

Comunicación interna 

¿Por qué planificar la Comunicación Interna? 

¿Qué hacer antes de planificar el plan de

trabajo? 

Las 4 fases del plan de comunicación interna

El contexto actual con nuevos modelos de trabajo híbrido, nos desafía a

repensar la comunicación interna. Por esta razón, iniciamos el curso con

un recopilatorio de los temas claves que son estratégicos en el diseño

del Plan de Comunicación Interna y para su gestión eficaz.



Episodio 0: El porqué del contrato
Episodio 1: Un fichaje que pisa fuerte
La escucha en Comunicación Interna

Revisar los espacios de escucha

La escucha activa. ¿Cómo usarla para

mejorar la comunicación?

Resumen del Módulo 1

Reto 1

Módulo 1: La gestión de la comunicación interna.

En este tema hacemos una introducción a las

conversaciones internas que se desarrollan en la

organización.  Explica en qué consiste la gestión

de la comunicación interna 360º y qué hacer

antes de planificar.

Paso 1:
Escuchar

1ºSemana: La gestión de la comunicación interna
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Episodio 2: El check list de Carolina
Analizar para entender

El contexto del negocio

El análisis de la realidad interna

Resumen del Módulo 2

Reto 2

Módulo 2: Analiza y conoce la realidad interna y

externa del negocio.

En esta etapa comenzarás el trabajo de análisis.

Es el periodo de documentación, será

fundamental que obtengas la implicación de los

líderes, agendes reuniones para que tengas

acceso a la información, a fin de que realices

diagnósticos acertados.

Paso 2:
Analizar

2ºSemana: Fase de análisis
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Episodio 3: El plan y la estrategia en tiempo
récord
Planificar y formular los objetivos
La importancia del propósito del negocio
El mapa de audiencias
Los mensajes claves
La política de comunicación
Los canales digitales y las plataformas
colaborativas
Resumen del Módulo 3
Reto 3

Módulo 3: La planificación

En este módulo comenzarás a planificar tu propio
plan para solucionar todos los problemas que hayas
detectado después de analizar tu realidad interna. 

Paso 3:
Planificar

3ºSemana: Fase de planificación
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Episodio 4: Las primeras métricas y los
buenos momentos
Ejecutar con un calendario los proyectos
básicos.
Tus aliados: líderes y redes de colaboradores
internos.
Resumen del Módulo 4
Reto 4
Reto 5
Reto 6

Módulo 4: La ejecución y la evaluación continua

En esta etapa comenzarás a implementar los
proyectos básicos y a medir resultados. Para ello
aprenderás a trabajar desde un calendario con la
implicación de líderes y actores claves.

Paso 4:
Ejecutar

4ºSemana: Fase de ejecución
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Episodio 5: Las primeras evaluaciones de Carolina 
Evaluar. Supera las barreras que encontrarás al
evaluar tu comunicación.
La escucha en Comunicación Interna. ¿Qué es, para
qué y qué evaluar?
¿Cuándo evaluar y cómo evaluar?
Indicadores y métricas en comunicación interna
Ejemplos de indicadores.
Reto 7
Reto 8

Módulo 5: La evaluación del plan

En esta etapa aprenderás la importancia de contar con
un sistema de seguimiento propio para medir el impacto
de tus acciones. Debes asegurarte de que todo está
funcionando como esperas.

Paso 5:
Evaluar

5ºSemana: Fase de evaluación
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Aprender. Buenas prácticas en comunicación
interna.
Ejemplos de buenas prácticas.
Tendencias en comunicación internas
Resumen del Módulo 6

Módulo 6: Fase de aprendizaje

Es la fase de aprendizaje expresado en las
lecciones que son únicas dependiendo delas
experiencias y de las limitaciones propias de la
cultura de tu negocio. Así mismo, conocerás las
tendencias y buenas prácticas en CI.

Paso 6:
Aprender

6ºSemana: Fase de aprendizaje

18



¡JUEGA Y DESCUBRE
CUANTO SABES!

Juego: ¿Cuánto sabes de emociones?
Juego: Salva la fábrica de alimentos
Juego: El desafío de Carolina
Juego: Pasapalabra del glosario CI
Juego: ¿Cuánto has aprendido del
plan de CI? PROYECTO FINAL:

TU PLAN ANUAL CI

EVALUACIÓN FINAL TIPO
TEST SI BONIFICAS EL

CURSO CON LA 

FUNDAE



Plantilla de cronograma
Plantilla PPT Plan de CI

Otras plantillas útiles - Plantillas
adicionales 

AMPLIAR
 INFORMACIÓN



Bibliografía y webgrafía 

19



PREGUNTA TUS DUDAS

ESTAREMOS ENCANTADOS DE ORIENTARTE

¡MUCHAS GRACIAS!

cursos@talentosreunidos.com

+34 621 06 34 39
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