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Diplomatura en Auxiliar de Bancos y Financieras

DESARROLLO TEMATICO

>

>

Bancos y otras entidades

+ Bancos Comerciales

Bancos de Inversién

Bancos Hipotecarios

Compafiias Financieras

Cajas de Crédito

Casas / Agencias de Cambio

- Casa de Cambio

- Agencia de Cambio

- Oficina de Cambio

- Corredor de Cambio

+ Emisoras de Tarjetas de Crédito

+ Fideicomisos Financieros
- Fideicomiso
- Fideicomiso Financiero

+ Representantes de Entidades Financieras
del Exterior

+ Sociedades de Garantia Reciproca
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Préstamos

¢ Concepto

¢ Personal

- Para tener en cuenta a la hora de tomar
un préstamo personal

Prendario

Hipotecario

Costo Financiero Total

Acuerdo en descubierto

Central de Deudores

- Central de Deudores. Preguntas fre-
cuentes

- Central de cheques rechazados y/o
cuentacorrentistas inhabilitados. Pregun-
tas frecuentes.
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Depdsitos y Cuentas

Cuenta Gratuita Universal

Cuenta Basica

- Diez recomendaciones sobre la Cuenta Basi-
ca para el cliente

Cajas de Ahorro

Cuentas Corrientes

- Algunos -consejos para el usuario, Utiles a la
hora de elegir un banco para abrir una cuenta

Cuentas-Sueldo

- Aspecto relevantes de la cuenta sueldo

Cuenta de la Seguridad Social

Paquetes de Productos

- Diez recomendaciones de Paquetes de Pro-
ductos para el usuario

Plazo Fijo

- Plazo Fijo Compensable

Cuenta Corriente Especial para Personas Juri-

dicas

» Medios de Pago

*

Nuestro Dinero

Transferencias

- Costos por transferencias bancarias

- Acreditacién inmediata de transferencias ban-
carias

Cheque Cancelatorio

- Sobre el uso del Cheque Cancelatorio y el Im-
puesto al Cheque

Cheques

- El uso de la chequera

- Indicaciones para emitir un cheque

+ Tarjeta de Débito
¢ Tarjeta de Crédito
- Como usar las tarjetas de Débito y Cré-
dito
- Diez recomendaciones para usar la tar-
jeta de crédito
¢ E-banking
- Cémo resguardar los datos personales
+ Débito automatico
+ Clave Bancaria Unica

L

Definiciones

- Ahorro

- Inversiones

- Dinero

- Inflacion

- Deflacion

- Banco central

- Sistema financiero

- Entidades financieras

LA GESTION DE RIESGOS EN LAS ENTIDADES FINANCIERAS

¢ Proceso de gestién de riesgos
- Alcance de los lineamientos
- Consideraciones generales
- Capital Econémico. Proceso de evalua-
cion
- Principios generales

*

- Responsabilidades

Gestion del riesgo de crédito

- Conceptos

- Responsabilidades

- Proceso de gestion del riesgo de crédito
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Comunicacion. Descripcion  basica del
proceso .
Comunicacion. Una mirada mas profunda. .

- La naturaleza de la comunicacion hu-
mana
- La comunicacién como un proceso de
organizacion
= Significado e informacién
= La comunicacion y la percepcion
= |nformacién de contenido'y de relacion
Sistemas de mensajes de la comunicacion
humana
- Sistemas de mensajes verbales
- Sistemas de mensajes no verbales
Niveles de comunicacion en las organiza-
ciones
- Comunicacién Intrapersonal
- Comunicacién Interpersonal
- Comunicacién de Grupos Pequefios
- Comunicacion Multigrupos
- Comunicacion Publica y Comunicacion
Masiva
La competencia conversacional de “escu-
char activamente”
- La dindmica de “escuchar comprometi-
damente’
- Qiry escuchar
- Compromiso, escucha y habla

*

- Responsables por “la escucha’

Errores de comunicacion

Comunicacion organizacional: jmas alla del
sentido comun!

Servicio al cliente - introduccién

Beneficios de ofrecer efectivo un servicio al
cliente.

La comunicacién como habilidad en el servicio
Jerarquia de las necesidades, segun Abraham
Maslow

- Necesidades fisioldgicas.

- Necesidades de seguridad.

- Necesidades sociales.

- Necesidades de autoestima.

- Necesidades de autorrealizacion.

Las necesidades segun’ el perfil psicoldgico de
los clientes

- El cliente dificil

- El cliente amigable

- El cliente timido

- El cliente impaciente

Calidad en servicio al cliente

Los buenos prestadores de servicio no nacen...
se hacen

Pasos de calidad en el servicio al cliente

Seis reglas para brindar un buen servicio
Manejo de quejas y clientes dificiles

Modulo 4 - Negociacion

¢

€ -0 L9719 0.0, € /¥

Caracteristicas del ne- ¢ Conocer a la ofra parte + Acuerdo

gociador + Relacién de poder + Romper la negocia-
Estilos de negociacion + Objeto de la negociacion cion

Tipos de negociadores + Agenda de la reunién + Factores de éxito en
Estrategias + Desarrollo la negociacion
Tacticas ¢ Presentacién + . Negociacion en gru-
Comunicacion + Discusién po

Lenguaje + Centrarse en los intereses + Constitucion y fun-
Asertividad + Argumentos y objeciones cionamiento de
Lugar de la negocia- ¢ Aplicacion de criterios objeti- nuestro equipo ne-
cion VoS gociador

Momento de iniciar la + Flexibilidad y creatividad + Comida de trabajo
negociacion ¢ Concesiones ¢ Detalles de cortesia
Fases de la negocia- + Bloqueos en la ne- + Negociaciones inter-
cion gociacion nacionales
Preparacion + Notas de las reunio-

Conocer la oferta nes
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Modulo 5 - Utilizacion eficaz del tiempo

- ¢ Qué son los habitos? - Veamos un mal habito y cdmo abordamos su “tratamiento” - Hacia la adqui-
sicion de buenos habitos - Causas de la escasez de tiempo - Causas del mal uso del tiempo
- Vivir apurado - Vision de futuro - Leyes sobre el uso del tiempo - Las leyes de Parkinson -

Los ladrones del tiempo:

- Interrupciones. Brutal impacto en tu dia a dia - Combatirlas mas que evitarlas - Cémo vencer a las
INTERRUPCIONES - Interruptores frecuentes - Conciénciate antes - Aisla cada nueva tarea - Auri-
culares a mano - Frena al pesado - jOjo con el celular!! - Sin llamadas, por favor - Breve y directo -
Trabaja en bloques cortos - jNo interrumpas vos!

- Laimprovisacion. Interpretar las tareas - Cémo vencer a la improvisacion - Tareas Clave - Tareas
Repetitivas - Una lista de tareas - Planifica el dia antes - Identifica las tareas Clave - Repaso al em-
pezar - Espacio para imprevistos - TERMINAR es la clave - Evita la Multitarea - Divide y venceras

- Reuniones Improductivas. ;De verdad hay que asistir? - Y si de verdad hay que asistir - C6mo
vencer la adiccion a las reuniones

- La Television. La television como base del descanso - Algo que tenemos que cambiar... desde hoy -
Cémo vencer a la Television - ; Como es tu TV? - Recorta poco a poco - Qué otra cosa vas a hacer?
- Poné limites - Cena sin TV - Adiés al zapping - Haz tu propia TV - Recorta un poco mas - Te estas
perdiendo... mucho

- Internet. Nuevas reglas de juego - Internet te engorda - Evitarlo esta a un clic de distancia - Como
vencer a Internet - Blogs y noticias - Notificadores y avisadores - Navegacion Inconsciente - Mensa-
jeria Instantanea - Redes Sociales

- El email. Un problema generalizado - Cémo vencer al email - Sélo es un martillo - Empieza por otra
cosa - Adios, notificadores - No lo dejes abierto - Momentos especificos - Email=Accion - jNo te vas
a morir! - Elige bien tu aplicacion - Aprende a buscar - Mensajes breves y directos - Cuida el Asunto
- Respuestas predisefiadas - Filtros inteligentes - jEstas descansando! - ;Necesitas el push?

- El celular. Tres malos habitos generalizados - Tres impactos negativos - Como vencer al celular -
Soélo es una herramienta - Una llamada, un propésito - Adiés a la chachara - Sé directo y preciso -
Ronda de llamadas - ;Y si lo silencias? - jNo estoy para nadie! - Usa bien el Buzén de Voz - Comu-
nica tus rutinas - Aprende a no responder

- El teléfono Fijo... con cuidado. Los papeles - Una buena decision - Privilegiar lo importante, sobre
lo urgente - Conclusion

Modulo 6 - Finanzas

¢ Caélculo de porcentajes ¢ Formula fundamental
- Determinar el valor numérico de un por- - El factor de capitalizacion
centaje referido a otro valor numérico ¢ Tasa efectiva
- Determinar una cantidad conociendo el + Tasa equivalente

porcentaje de la misma - Ejercitacion

- Utilidad bruta + Elementos que componen la tasa de interés
- ¢Como calculamos el precio de venta de ¢ Elvalor actual
un bien? + Ejercitacion

- Ejercitacion + Sistemas de amortizacion de deudas
+ Bonificacion y Recargo - Sistema Francés o serie uniforme

- Ejemplos.y Ejercitacion - Sistema Aleman o serie decreciente
+ Operaciones de interés simple - Sistema directo (la tasa mentirosa)
¢ Tasade interés ¢ Como incide el impuesto al valor agregado (IVA)
+ Tasa nominal y tasa proporcional - Ejercicios de aplicacion

- Ejercicios - Ejemplos de la vida real

+ Interés compuesto

Duracién; 6 meses
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