
On ens trobaràs?
C/ Empordà, 7-13
08740 Sant Andreu de la Barca
93 653 16 59
a8043671@xtec.cat
www.institutelpalau.com
@institutelpalau

CFGB
SERVEIS
ADMINISTRATIUS

Institut 
El Palau

Conviure   Cooperar   Aprendre

Preinscripció
Del 15 al 23 de maig

Matrícula
Del 16 al 20 de juny

Jornada de Portes Obertes
7 de maig a les 6 de la tarda



QUÈ NECESSITO
PER  ACCEDIR-HI?

Ciències aplicades I i II
Comunicació i ciències
socials I i II
Tutoria I i II
Itinerari personal per a
l’ocupabilitat
Tractament informàtic de
dades
Aplicacions bàsiques
d’ofimàtica

CONTINGUTS DEL CICLE

Entre d’altres:
Tenir 15 anys o bé complir-los durant
l'any en curs.
Haver cursat el tercer curs de l’ESO.

MÉS INFO:

Tècniques
administratives bàsiques
Arxiu i comunicació
Atenció al client
Preparació de comandes i
venda de productes
Projecte intermodular
d’aprenentatge
col·laboratiu

MÉS INFO:

SORTIDES PROFESSIONALS
Entre d’altres:

Auxiliar d’oficina.
Auxiliar d’informació.
Telefonista en serveis centrals d’informació.
Auxiliar de digitalització.
Auxiliar de venda.

PRÀCTIQUES A L’EMPRESA
416h de pràctiques.
Acord formatiu.
Pràctiques no remunerades.

1r i 2n curs:
Horari de matí.

SORTIDES ACADÈMIQUES
Les persones que superen un CFGB poden accedir:

A un Cicle Formatiu de Grau Mitjà.
Al Batxillerat.


