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Introducción 
 

Capacitaciones Excellent es una empresa 

costarricense dedicada brindar capacitaciones tanto 

presencial como virtualmente en temas varios como 

Microsoft Office, Administración de Proyectos, Mercadeo 

y Ventas, Temas de Administración General, Recursos 

Humanos, Servicio al Cliente, Liderazgo, Bodegas e 

Inventarios, Finanzas, seminarios en temas legales y 

muchos más.  

Nuestras capacitaciones se imparten en modalidad “IN 

HOUSE”; en su empresa y modalidad abierta con nuestra 

sede ubicada carretera principal a Pavas, del centro 

comercial Plaza Rohrmoser 100 metros este, Pavas, San 

José, Costa Rica. 

Nos caracterizamos por garantizar la excelencia en el 

servicio, calidad y precio. Contamos con amplia 

experiencia a nivel empresarial, con instructores 

calificados y soluciones que se ajustan siempre a sus 

necesidades. 
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MICROSOFT OFFICE 

 

 Office 365 

 Inteligencia de Negocios con Excel 

 PowerPivot, PowerQuery, PowerMaps, PowerView 

 Power BI, Power Apps, Power Automate  

 Windows XP, 7, 8, 8.1 y 10. 

 Word: Básico y Avanzado; PowerPoint: Básico y Avanzado. 

 Access: Básico y Avanzado. 

 Project: Básico y Avanzado. 

 Outlook: Básico y Avanzado. 

 Excel: Básico, Intermedio, Avanzado- 2007, 2010, 2013 y 2016. 

 Excel: Tablas Dinámicas y Análisis Integral de Datos. 

 Excel 2013 y 2016: Lo Nuevo en Excel 2013 y Excel 2016. 

 Excel 2013 y 2016: PowerPivot. 

 Excel: Fórmulas y Funciones. 

 Excel: Cuadros y Gráficos. 

 Excel Tablas Dinámicas y Dashboards. 

    SharePoint, InfoPath, One-Note. 

 Programación Nivel Básico, Intermedio y Avanzado con Excel VBA    

(Visual Basic para Aplicaciones). 
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INFORMÁTICA 

 

 ITIL V3 

 HTML 

 Bases de Datos SQL 

 Presentaciones Eficaces con Prezi 

 Power Platform (Power BI, Power Apps, Power 

Automate) 

 Tableau 

 Inteligencia Artificial aplicada a empresas 

 Introducción a R y Analítica de Datos 

 Python 
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ADMINISTRACIÓN PROFESIONAL DE PROYECTOS 

 

 Administración de Proyectos Bajo Normas P.M.I® 

 

 Administración de Proyectos & MS Project 

 

 Planeación Simplificada de Proyectos 

 

 Gestión de Riesgos en Proyectos 

 

 Administración de Recursos Humanos en Proyectos 

 

 Implementación y Seguimiento de Proyectos. 

 

 Manejo de Reuniones. 
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Habilidades Gerenciales 
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ADMINISTRACIÓN GENERAL 

 

 Administración de Proyectos Bajo Normas P.M.I® 

 Administración de Bodegas e Inventarios. 

 Habilidades de Supervisión para mandos medios. 

 Administración Efectiva del Tiempo. 

 El Arte de Facilitar. 

 Desarrollando los Hábitos del Servicio. 

 Servicio al Cliente. 

 Servicio al Cliente por primera vez. 

 Servicio al Cliente para Tecnólogos. 

 Liderazgo en las Empresas. 

 Team Buildings de Comunicación y Liderazgo. 

 Despertando mi Liderazgo Personal. 

 Liderazgo Día a Día. 

 Elaboración y redacción de procedimientos operativos. 

 Fundamentos de Coaching y Resolución de Conflictos. 

 Manejo Inteligente del Stress. 

 Inteligencia Emocional. 

 Motivación y Liderazgo. 

 Programación Neurolingüística. 
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 Como vencer el miedo a hablar en público por medio 

de Programación Neurolingüística (PNL). 

 Autoestima y Asertividad. 

 Trabajo en Equipo. 

 Comunicación Ejecutiva. 

 Desarrollo de Habilidades Analíticas. 
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FINANZAS 

 

 Análisis Financiero. 

 Finanzas para No Financieros. 

 Finanzas Personales. 

 Elaboración de Flujos de Efectivo. 

 Presupuestos, planificación y Control de Utilidades –

Enfoque Integral-. 
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CALIDAD Y MEJORAMIENTO CONTINUO 

 

 Normas ISO 9000 y su Implementación en la Empresa. 

 Fundamentos de Estadística. 

 Elaboración y Redacción de Procedimientos      

Operativos. 

 Metodología de las 5s. 

 Excelencia Operacional. 

 Lean Manufacturing. 

 Metodología DMAIC. 

 Aplicación de Eventos kaizen. 

 Six Sigma. 

 Preparación para certificarse en Black Belt, Green Belt 

y Yellow Belt. 

 Solución Efectiva de Problemas y Toma de Decisiones. 
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ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 

 

 Medición y Análisis de Cargas de Trabajo. 

 

 Mapeo, Análisis y Mejora de Procesos. 

 

 Cómo elaborar Procedimientos. 

 

 Estudio de Puestos. 

 

 Diseño Organizacional. 

 

 Gestión del Cambio. 
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Capacitaciones  

Mercadeo y Ventas 
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MERCADEO Y VENTAS 

 

 Técnicas Efectivas de Ventas. 

 Negociación con Clientes. 

 Gestión Cobratoria por teléfono. 

 Equipos integrados y comprometidos con resultados. 

 Estrategias innovadoras de medición del clima     

organizacional. 

 Las 5S de la Atención al Cliente y Excelencia de   

Servicio. 

 Atención al Cliente versión 1. 

 Atención al Cliente versión 2 (solo para Altos    

Ejecutivos). 

 Secretos no revelados de ventas exitosas. 

 Secretaria ejecutiva y proactiva de excelencia. 

 Cliente aliado homosapiens…como preservar esta 

especie en extinción. 

 Manejo estratégico de quejas y reclamos del cliente. 

 De una objeción a una razón de venta exitosa…pasos 

para lograrlo. 

 Desarrollo y empoderamiento del vendedor. 
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 ¿Cómo identificar la necesidad de mi cliente y 

satisfacerla con excelencia? 

 ¿Cómo hacer que mi cliente compre mi propuesta? 

 De vendedor a vendedor cerrador…12 técnicas de 

cierre no reveladas. 

 ¿Qué voy a hacer hoy para vender más? 

 Cierre de ventas exitosas. 

 Los 5 pasos de la tele venta efectiva. 

 Atención al cliente aplicando la inteligencia emocional. 

 Atención al cliente enfoque en contact center. 

 Planificación táctica de la venta efectiva de hoy. 
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Capacitaciones  

Recursos Humanos 
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RECURSOS HUMANOS 

 

 Gestión de compensación y beneficios para   

colaboradores no especializados en el área. 

 Reclutamiento y Selección por Competencias. 

 Selección del Personal. 

 Procesos de Cambio, Transición y Desvinculación. 
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Capacitaciones Area Legal 
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AREA LEGAL 

 

 Nueva Política MIGRATORIA y su Impacto en la 

Empresa. 

 Derecho Tributario. 

 Reforma Procesal Laboral. 

 Ley 8262 y su Reglamento. 

 Derecho Corporativo, Registro de Accionistas y 

Beneficiarios. 

 Derecho Tributario, IVA, Renta y Ganancias de 

Capitales. 

 Sociedades Anónimas, Libros.  

 Cobros judiciales, Quiebras e Insolvencias 

 Derecho Laboral 

 Hostigamiento Laboral y Sexual. 

 Procesos Contenciosos Administrativos. 
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Capacitaciones Logística 
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AREA LOGÍSTICA 

 

 Administración de almacenes y centros de distribución 

de clase mundial. 

 Administración y gestión de Inventarios. 

 Gestión de procesos de adquisición, compras y 

calificación de proveedores. 

 Elaboración y administración de indicadores de gestión 

para procesos logísticos (KPIs). 

 Elaboración de Informes Técnicos. 

 Administración Efectiva del Tiempo. 

 Elaboración, Control y Seguimiento de Presupuestos en 

MS Excel. 

 Plan operativo de compras y reposición de materiales 

de inventario con MS Excel. 

 Warehousing Certified (certificación de 16 horas con 

exámenes). 
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Capacitaciones Liderazgo 
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AREA LIDERAZGO 

 

 Cómo ser inteligentes emocionalmente sin morir en el 

intento. 

 Comunicación asertiva y de éxito en las organizaciones. 

 Adaptación asertiva y exitosa al cambio organizacional. 

 Motivación y autoestima como estrategia de éxito y 

productividad personal y empresarial. 

 Volver a empezar…estrategias para todo inicio de retos 

personales y profesionales. 

 Manejo estratégico y asertivo de la oratoria ante medios 

de comunicación. 

 Mujeres 100% emprendedoras y exitosas. (Versión 

gerencial y bíblica). 

 Inteligencia emocional como estrategia de negocios. 

 Comunicación asertiva y manejo de conflictos. 

 Gestión asertiva del estrés laboral. 

 Manejo asertivo de conflictos en el ámbito laboral. 
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Capacitaciones Inteligencia 
Emocional 
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AREA INTELIGENCIA EMOCIONAL 

 

 Cómo ser inteligentes emocionalmente sin morir en el 

intento. 

 Comunicación asertiva y de éxito en las organizaciones. 

 Adaptación asertiva y exitosa al cambio organizacional. 

 Motivación y autoestima como estrategia de éxito y 

productividad personal y empresarial. 

 Volver a empezar…estrategias para todo inicio de retos 

personales y profesionales. 

 Manejo estratégico y asertivo de la oratoria ante medios 

de comunicación. 

 Mujeres 100% emprendedoras y exitosas. (Versión 

gerencial y bíblica). 

 Inteligencia emocional como estrategia de negocios. 

 Comunicación asertiva y manejo de conflictos. 

 Gestión asertiva del estrés laboral. 

 Manejo asertivo de conflictos en el ámbito laboral. 
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Capacitaciones Innovación y 
Emprendimiento. 
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AREA INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO 

 

 Innovación y creatividad para emprendedores. 

 Técnicas innovadoras de redacción de informes técnicos 

Nivel 1 y 2. 

 Planificación y administración del tiempo para 

emprendedores de hoy. 

 Cómo ser prósperos y productivos sin dejar de ser 

divertidos. 

 Presentaciones orales y escritas de alto impacto. 

 Jugar y reír para aprender a producir…Estrategias 

actualizadas de auto-descubrimiento de potencial 

productivo. 
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Capacitaciones Redacción de 
Informes y Etiqueta. 
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AREA REDACCIÓN DE INFORMES Y ETIQUETA 

 

 Redacción y Ortografía. 

 Redacción de Informes Técnico-Profesionales. 

 Redacción de Actas. 

 Redacción de Documentos Formales: cartas, correos, 

actas, informes. 

 Redacción Administrativa. 

 Redacción Jurídica. 

  Redacción para Redes Sociales. 

 Netiqueta (normas de comportamiento en Internet) y 

redacción en medios digitales. 
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Capacitaciones Ética y Filosofía 
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AREA REDACCIÓN DE INFORMES Y ETIQUETA 

 

 Ética Profesional. 

 Ética Ambiental. 

 Ética Protección Animal. 

 

 

 


