



              





                                                           El  programa adjunto  o       

                

                                        EURO - MODULO





                    E                                   BANCA 







se desarrolló mediante un trabajo en equipo de diferentes partners transnacionales dentro del ámbito del Programa PETRA de la Unión Europea. Desde el año 1995 el programa PETRA continua bajo del nombre LEONARDO DA VINCI. El EURO-MODULO presente se ha desarrollado con la intención de servir como una guía a jovenes y empresas para la realisación de prácticas en diferentes Estados Miembros.





El MODULO se divide en dos partes: 



HABILIDADES  y  CONOCIMIENTOS, en cada caso con TRES COLUMNAS.





HABILIDADES



Se espera que los participantes en el programa LEONARDO realicen actividades en el extranjero que en parte ya han aprendido en sus países de origen. Las habilidades que han adquirido en su país, tienen ahora que ampliarlas y ponerlas en práctica bajo condiciones laborales diferentes.



Esto sólo es posible de forma óptima si se dan al mismo tiempo los tres factores siguientes:



1  habilidades técnicas necesarias (competente en su materia)

2  conocimientos suficientes de lenguas extranjeras y

3  también posibilidades en las empresas para poner en práctica las habilidades.



De cualquier modo se presupone el interés mutuo por enseñar y aprender.





LA COLUMNA  1ª   (Completamente realizado)  debe ser marcada por una serie de   xxxx   si se han dado los factores 1, 2 y 3.



LA COLUMNA  2ª   (Parcialmente realizado)  debe ser marcada por una serie de   xxxx   si los factores 1 y 2 sólo se han dado en parte o si la situación en la empresa no permitía una puesta en práctica intensiva.



LA COLUMNA  3ª   (No posible)  debe ser marcada por una serie de   xxxx   cuando una habilidad no se pudo poner en práctica, sea porque no existía (factor 1) o porque no tenían los conocimientos lingüísticos (factor 2) o porque en la empresa correspondiente no podía ser desarrollada una actividad semejante (factor 3).





En todo caso la razón para marcar en la columna 3 ª puede ser indicada en el punto Otros Comentarios, en la última página del MODULO.





Los lugares no utilizados en las columnas se deben marcar mediante un guión.

















CONOCIMIENTOS



Los conocimientos enumerados en el EURO-MODULO pueden, pero no tienen que ser enseñados obligatoriamente en la empresa en la cual se llevan a cabo las prácticas. La organización receptora debe aclarar en cada caso, si los conocimientos más generales pueden ser enseñados en la empresa correspondiente o si tiene que ser elaborado un programa adicional al respecto.



En el punto  CONSIDERACIONES GENERALES  de la última página del EURO-MODULO puede ser indicado quien ha transmitido, en parte o totalmente, esos conocimientos generales.



En todo caso los participantes en el Programa LEONARDO tienen que escribir un dossier sobre sus prácticas en el extranjero, en el que expongan, cuáles son las habilidades que pudieron poner en práctica o pudieron ampliar y qué otros conocimientos han adquirido. Para la realización de este dossier les puede servir de hilo conductor el presente EURO-MODULO.







Si aún tuviesen Ustedes alguna pregunta, diríjanse por favor a:





Organización emisora                                                          Organización receptora
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   E�           ������BANCA�Completamente�Parcialmente�No����realizado�realizado�posible   ��   1�������������Actividades������������������              Introducción/Información������������El proceso de datos������������1.          manejar los ordenadores del banco������������2.          utilizar los programas de aplicación������             del banco������������������La administración de cuentas������(clientes privados)������������1.          identificar las necesidades del cliente������������2.          asesorar al cliente a elegir el tipo de������             cuenta apropiado������������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    las cuentas corrientes������������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    las cuentas de inversión de dinero������������3.          control de legitimación del cliente������������4.          abrir las cuentas con los formularios������             correspondientes������������5.          hacer asientos en el haber y en ������             el deber de cuentas������������6.          explicar al cliente los asientos ������             hechos en su cuenta y el extracto ������             de su cuenta������������7.          cerrar las cuentas�����������������������������������������������
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   E�           ������BANCA�Completamente�Parcialmente�No����realizado�realizado�posible   ��   2�������������Actividades������������Manejo de dinero en efectivo������������1.          encargarse de la caja������������2.          autentificar los medios y ������             documentos de pago������������3.          tramitar los movimientos de pago������������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    los ingresos������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    los pagos������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    los cheques������������4.          vender cheques de viaje������������5.          cambiar billetes y monedas������             extranjeras������������6.          realizar el cuadre de caja������������Los movimientos de pago sin efectivo������������             tramitar por ejemplo:������������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    los cheques������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    las transferencias������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    los cargos en cuenta������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    las órdenes de pago permanentes������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    las letras de cambio������������Los monivientos de pago con tarjeta������������1.          identificar las necesidades del cliente������2.          informar al cliente de:������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    las tarjetas de crédito������             �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�    otras tarjetas������3.          tramitar las órdenes de los clientes������������������Otras actividades realizadas�������������������������������EURO - MODULO����

   E�           ������BANCA�Completamente�Parcialmente�No����realizado�realizado�posible   ��   3�������������Conocimientos������������La empresa������������1.          la historia de la empresa������������2.          el desarollo económico de la empresa������������3.          la forma jurídica������������4.          la estructura del negocio ������             de la empresa������������5.          los objetivos de la empresa������������6.          la cultura de la empresa������������������Las reglas y condiciones generales������de la empresa������������1.          Conocer el estándar de seguridad������������2.          Explicar el secreto bancario������������3.          Conocer las condiciones específicas������             del banco (los intereses, los derechos)������������4.          conocer las disposiciones importantes������             del banco central������������5.          conocer las disposiciones importantes������             de las condiciones generales de������             contrato del banco������������������Adquirir conocimientos básicos sobre la ������situación económica y política actual del país�����������������������������������������������
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��                                                       BANKING     �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�     BANQUES��                                                       BANCA         �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�     BANKEN��   4����  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Areas of strength  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Domaine fort  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Areas fuertes  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Stärken��������������  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Areas of weakness  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Domain faible  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Areas débiles  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Schwächen��������������  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  General comments  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Commentaires généraux  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Otros comentarios  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Allgemeine Bemerkungen������������������������������  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Signature  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Firma  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Unterschrift:   ........................................................................................����  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Position  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Cargo  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Stellung:          ........................................................................................����  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Place: .......................................................         �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Date: ..........................................................��  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Lugar  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Ort                                                       �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Fecha  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Datum��������  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Name und Type of Business:��  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Nom et catégorie de l'entreprise:��  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Nombre y tipo del negocio:��  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Name und Art des Betriebes:��������                                                                                      �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  stamp  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  timbre  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  sello  �SONDZEICHEN 183 \f "Symbol"�  Stempel����
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