A Programa
— < PERFECCIONAMIENTO

Taller de organizacion del puesto de
trabajo y programacion de la agenda.

Codigo: 23

Descripcion:

El curso pretende entregar las herramientas necesarias para que los participantes puedan dar
una buena organizacion al desempefio de su funcién, en vistas de optimizar los tiempos
empleados para ello, y hacer més eficiente su gestion en el quehacer diario del tribunal.

Destinatarios:
Escalafon de empleados

1. De los objetivos del curso:

A. Objetivo general:

Al término del curso, el participante sea capaz de organizar eficientemente su desempeiio en su
puesto de trabajo, y de programar su agenda de trabajo, haciendo 6ptimo uso del tiempo.

B. Objetivos especificos:

e Identificar los componentes principales en un puesto de trabajo, jerarquizando y
priorizando en funcién de los objetivos del cargo y de la organizacion.

e Imprimir eficiencia, planificacion, organizaciéon y racionalidad a los procesos laborales
de su puesto.

e Aplicar métodos eficaces de ordenamiento de archivos y documentos.

e Aplicar técnicas de uso racional del tiempo, priorizando tareas diarias en funciéon de los
objetivos tanto del cargo como de la unidad judicial total.

e Identificar y aplicar criterios de calidad, productividad y responsabilidad en su quehacer
cotidiano.

e Desarrollar y aplicar criterios de auto evaluacion del desempeiio.

2. Los contenidos del curso son:

Unidades de .
. . Contenido
aprendizaje
A. Planificacion del e El proposito de la planificacion individual y colectiva en la
trabajo y desempeno Unidad Judicial.

laboral enla Unidad ¢ Planificacion diaria y semanal.
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Judicial: e Identificacion y priorizacion de tareas diarias.
e Técnicas de planificacion del trabajo individual
B. Elementos basicos ¢ La clave de una buena administracion del tiempo.

para administrar el e Técnicas de planificacion de tareas y manejo eficaz del
tiempo en la Unidad tiempo.
Judicial:

e Ordenamiento del lugar de trabajo:
o Técnicas de ordenamiento del lugar de trabajo.
o Poner atencion tanto en cémo organizar como en
ejecutar.
e Ordenamiento de la secuencia de trabajo:
o Técnicas de ordenamiento de la secuencia de trabajo.
o Considerar el trabajo de los demas para organizar mi
secuencia de trabajo.
e Meétodos de ordenamiento de archivos y documentos.
e Componentes de la Unidad Judicial y del puesto de trabajo a
considerar para la optimizacion
e Evitar los “ladrones de tiempo”:
o Organizar la agenda y el trabajo.
o Agrupar el trabajo.

C. Desarrollo de
habitos de trabajo:

D. Optimizacién de o Eliminar la informacion de poca importancia.
la jornada de o Manejar las interrupciones y el contexto de desempeiio.
trabajo: o Mejorar las comunicaciones internas en el trabajo.

e Persistencia en el trabajo:
o Crear los sistemas individuales y colectivos necesarios
para recordar.
o Utilizar calendario y agenda para seguir y terminar las
tareas.
e Técnicas de organizacion y creatividad del puesto de trabajo.
e Retroalimentacion del propio trabajo:
o Criterios de calidad, productividad y responsabilidad en
el propio desempeio.
o Auto evaluaciéon del desemperiio.

E. Aplicacion de
técnicas especificas:

3. Metodologia:

Curso presencial, para grupos de hasta 30 alumnos, que combinan en su metodologia lecciones
expositivas, con la interaccidon entre docentes y alumnos y la ejercitacion de conocimientos
relevantes.

4. Evaluacion:

De acuerdo a lo senalado en el articulo 68 del Reglamento General de la Academia Judicial,
"Los cursos del programa de perfeccionamiento seran objeto de evaluacion de reacciéon y de
aprendizaje”.
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Las evaluaciones de aprendizaje tendran por finalidad inicamente retroalimentar al alumno, a
los docentes y a la propia Academia respecto del proceso de aprendizaje.”

Asimismo, sobre aprobacién de los cursos, el articulo 67 del citado Reglamento sefiala que
"Para aprobar un curso del programa de perfeccionamiento, se requiere acreditar la

participacion efectiva en todas las actividades presenciales que éste contemple o haber
completado todas las que integran uno virtual."

5. Duraciony distribuciéon horaria del curso:

La duracion del curso sera de 24 horas. El curso debera desarrollarse en 3 dias.

6. Del cupo:

El nimero de alumnos no sera superior a 30 ni inferior a 15.
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