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11. Conclusions
1. Presentacié
1.1 Qui és MECA-RAPID FORMACIO

MECA-RAPID FORMACIO és un centre de formacié amb seu a Granollers i una trajectoria
consolidada al Vallés Oriental. Des de l'inici de la seva activitat, I'entitat ha orientat la seva tasca a
millorar la qualificacié professional, I'ocupabilitat i les oportunitats de desenvolupament de
persones treballadores, persones en situacié d'atur, empreses i families del territori.

El centre desenvolupa activitat formativa privada des de 1987 i collabora en programes de
formacio professional per a I'ocupacid vinculats al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya des de
1992. També compta amb experiencia en formacidé programada per a empreses mitjancant
FUNDAE i, des de 2021, participa formalment en iniciatives del Consorci per a la Formacid
Continua de Catalunya.

Aquesta trajectoria ha permés a MECA-RAPID FORMACIO adquirir un coneixement directe de les
necessitats formatives i professionals del Vallés Oriental i consolidar una xarxa de relacions amb
persones treballadores, empreses, administracions locals, serveis d'ocupacié i altres agents del
territori.

L'activitat del centre es desenvolupa principalment en els ambits segUents:

administracid i gestio, atencid al client, informatica i competéncies digitals, idiomes, especialment
anglés professional, mecanografia i ofimatica, teleassisténcia i atencié a les persones, formacio
bonificada per a empreses, certificats professionals i altres accions subvencionades.

En I'ambit especific d’Administracié i Gestié, MECA-RAPID FORMACIO compta amb experiéncia
en la imparticid de certificats professionals, formacié continua i accions vinculades a
competéencies administratives, comercials, digitals i linguistiques. Aquesta experiéncia permet
observar de manera directa I'evolucio dels llocs de treball administratius i els canvis que afecten
tant les persones treballadores com les empreses.

El centre manté un contacte continuat amb empreses del Vallés Oriental a través de diferents vies:
seguiment de la formacié en empresa dels certificats professionals; prospeccid per identificar
empreses collaboradores, gestié de practiques professionals, contacte amb responsables de
recursos humans i de departament;, borsa de treball propia, collaboracié amb administracions
locals, relaciéd amb antics alumnes i persones treballadores ocupades, deteccid de necessitats
formatives en accions subvencionades i privades.

Aquesta relacié directa amb el teixit empresarial aporta una informacié especialment valuosa
sobre les competéncies que les empreses demanden, els perfils que presenten dificultats de
cobertura i les transformacions que estan experimentant les ocupacions administratives.

MECA-RAPID FORMACIO desenvolupa la seva activitat des d'una perspectiva de proximitat. La
seva ubicacié a Granollers permet donar servei a persones i empreses de municipis com
Canovelles, les Franqueses del Valles, Cardedeu, la Garriga, la Roca del Vallés, Parets del Vallés,
Mollet del Vallés i altres localitats de la comarca.

Aquest arrelament territorial facilita una comprensié realista de les caracteristiques del mercat
laboral del Valles Oriental, format majoritariament per microempreses i petites i mitjanes
empreses, perdo també per organitzacions industrials, logistiques, comercials i de serveis de
dimensio mitjana i gran.

En moltes d’aquestes empreses, el personal administratiu desenvolupa funcions molt polivalents.
Una mateixa persona pot assumir tasques de facturacio, atencié al client, gestié documental,
compres, suport comercial, logistica, recursos humans o coordinacié interna. Aquesta realitat
exigeix professionals amb capacitat d’adaptacié, autonomia, domini de les eines digitals i
disponibilitat per actualitzar permanentment les seves competéncies.
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La missié de MECA-RAPID FORMACIO és oferir una formacié util, practica i connectada amb la
realitat del mercat laboral. L'entitat considera que la formacié no ha de limitar-se a transmetre
coneixements, sind que ha de contribuir a millorar la trajectoria professional de les persones,
reforcar la competitivitat de les empreses i donar resposta a les necessitats socials i econdmiques
del territori.

Aquesta visid explica l'interes del centre per aprofundir en l'orientacié professional de persones
treballadores ocupades. L'orientacio es concep com un procés complementari a la formacio, que
ajuda la persona a comprendre la seva situacid professional, identificar les competencies
adquirides, detectar necessitats de millora i definir un pla realista de desenvolupament.

1.2 Per qué s’elabora aquest informe

Aquest informe s'elabora amb la finalitat d’analitzar I'evolucié de les ocupacions administratives,
identificar les competéncies més demandades per les empreses i posar en valor la funcié de
I'orientacié professional en el desenvolupament de les persones treballadores i en la
competitivitat empresarial.

El sector Serveis a les Empreses i, especificament, el subsector Administracié i Gestid, es troba
immers en un procés de transformacidé profund. La digitalitzacié, I'automatitzacié, la gestid
documental electronica, la factura electronica, els sistemes ERP i CRM, el treball collaboratiu al
nuvol i la incorporacié de la intelligéncia artificial estan modificant les funcions tradicionals del
personal administratiu.

Moltes tasques rutinaries s'estan automatitzant, mentre que augmenta el valor de les funcions
relacionades amb:

-la gestid i verificacio de la informacid

-la resolucié d'incidéncies

-I'atencio personalitzada al client

-la coordinacid entre departaments
-I'analisi de dades

-la comunicacié professional

-la gestio digital de documents i processos
-el suport a la presa de decisions

Aquesta transformacié no implica que les ocupacions administratives perdin importancia.
Implica que evolucionen cap a perfils més digitals, polivalents, analitics i orientats al servei.

En aquest context, moltes persones treballadores ocupades es troben davant de dificultats
importants: desconeixen com esta evolucionant la seva ocupaciod, no saben quines competéncies
necessiten actualitzar, tenen experiéncia, pero no disposen d’'acreditacié formal, no compten amb
un pla de desenvolupament professional, treballen en empreses sense departament de recursos
humans, perceben la digitalitzacio o la intelligéncia artificial com una amenacga, tenen dificultats
per identificar opcions de promocié o mobilitat, desconeixen l'oferta de formacié continua i els
procediments d’'acreditacidé de competéncies.

Al mateix temps, les empreses manifesten dificultats per trobar o desenvolupar perfils
administratius que combinin competéncies técniques, digitals, linglistiques i transversals.

Entre les necessitats més habituals destaquen:
-domini funcional d’Excel i Microsoft 365

-Us de sistemes ERP i CRM

MECA-RAPID FORMACIO Les noves competéncies del personal administratiu Pagina 4 de 46



Meca-Rapid
academy @

-gestio documental electronica
-administracio i signatura electroniques
-tractament de dades

-proteccioé de dades i ciberseguretat
-atencié multicanal al client;

-anglés professional

-capacitat d'organitzacié

-autonomia i resolucié de problemes
-adaptacio al canvi

-Us responsable de la intelligéncia artificial.

Aquest informe vol contribuir a ordenar i compartir aquest coneixement. No es planteja com un
estudi académic desvinculat de la realitat empresarial, sind com una eina practica elaborada a
partir de la trajectdoria de MECA-RAPID FORMACIO, el contacte amb empreses, |'experiéncia
formativa del centre i la consulta de fonts oficials i sectorials.

Els objectius principals de lI'informe sén: descriure el context economic i empresarial del Vallés
Oriental , analitzar I'evolucié del subsector Administracié i Gestid, identificar les ocupacions
administratives prioritaries, relacionar aquestes ocupacions amb la classificacié ESCO, detectar
les competéncies tecniques, digitals, lingUistiques i transversals més demandades, identificar
dificultats i riscos d'obsolescéncia competencial, analitzar les necessitats d'orientacié de les
persones treballadores ocupades, formular recomanacions per a empreses i professionals;, posar
en valor I'aprenentatge permanent, reforgcar la connexié entre formaciod, orientacio i realitat
empresarial.

L'informe també respon a la voluntat de MECA-RAPID FORMACIO de compartir coneixement
amb el territori. La seva publicacié al web corporatiu permetra que persones treballadores,
empreses, administracions i altres agents socioeconomics disposin d'un document accessible
sobre les transformacions que afecten les ocupacions administratives.

Per a les persones treballadores, I'informe pot servir com a eina d'autodiagnosi i reflexié. Permet
identificar quines competéncies estan adquirint més rellevancia, quines ocupacions ofereixen
possibilitats de desenvolupament i quines accions poden reforcar la seva trajectoria professional.

Per a les empreses, ofereix una base per revisar els perfils administratius, detectar necessitats de
qualificacio, planificar la formacié de les plantilles i anticipar els canvis organitzatius i tecnologics.

Per a MECA-RAPID FORMACIO, aquest document constitueix també una eina de millora continua.
Les conclusions obtingudes serviran per actualitzar I'oferta formativa, orientar la prospeccid
empresarial, millorar els itineraris professionals i adaptar els serveis del centre a I'evolucié del
mercat laboral.

La voluntat és que aquest informe no sigui una publicacié puntual, siné la base d'un procés
d’'actualitzacié periodica. En futures edicions es podran incorporar noves dades, resultats de
prospeccid, evolucid de les ocupacions, impacte de les tecnologies emergents i retorn de les
empreses i persones treballadores.

D’aquesta manera, MECA-RAPID FORMACIO reforca el seu compromis amb el desenvolupament
professional, la qualificacié de les persones, la competitivitat empresarial i el progrés economic i
social del Vallés Oriental.
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2. RESUM EXECUTIU
Les hoves competéncies del personal administratiu al Vallés Oriental
Una professio en plena transformacioé

El sector Serveis a les Empreses, i especialment el subsector Administracié i Gestioé, esta
experimentant una transformacid sense precedents. La digitalitzacié dels processos, la
implantacié de I'administracié electronica, la generalitzacié de les plataformes collaboratives, la
utilitzacio de sistemes ERP i CRM, l'automatitzacié de tasques administratives i la irrupcio de la
intelligéncia artificial estan redefinint profundament Iles funcions dels professionals
administratius.

Les tasques rutinaries, repetitives o de baix valor afegit tendeixen progressivament a automatitzar-
se. Parallelament, augmenta la demanda de professionals capacos d'assumir funcions meés
complexes relacionades amb la gestid de la informacid, I'atencié personalitzada al client, la
coordinacio entre departaments, la interpretacioé de dades, la comunicacié empresarial i el suport
a la presa de decisions.

Aquest procés no implica una reduccié de la necessitat de personal administratiu, sindé una
evolucié del perfil professional requerit. Les empreses necessiten persones més polivalents, amb
una elevada capacitat d'aprenentatge, competéncies digitals avangades i habilitats transversals
que els permetin adaptar-se als canvis constants del mercat laboral.

El Vallés Oriental: un territori amb una forta demanda de perfils administratius

El Valles Oriental constitueix un dels principals motors econdmics de Catalunya. La preséncia d'un
ampli teixit de microempreses, petites i mitjanes empreses, juntament amb empreses industrials,
logistiques, comercials i de serveis, genera una demanda constant de professionals administratius.

La majoria de les empreses del territori no disposen de grans estructures administratives. Aquesta
realitat obliga les persones treballadores a desenvolupar funcions molt diverses dins d'una
Mateixa organitzacid, combinant tasques relacionades amb la facturacio, la comptabilitat basica,
I'atencid al client, la gestié documental, la logistica, els recursos humans, la gestié comercial o el
suport a la direccié.

Aquesta polivaléncia exigeix una actualitzacié permanent dels coneixements i una orientacid
professional que permeti identificar les competencies que cal desenvolupar per continuar sent
competitius.

Les principals necessitats detectades

L'analisi realitzada per MECA-RAPID FORMACIO, basada en la seva experiéncia formativa, la
relacié continuada amb empreses, les actuacions de prospeccié empresarial i la consulta de fonts
oficials, posa de manifest que les principals necessitats actuals del personal administratiu sén:

-actualitzacié de les competéncies digitals;
-domini de Microsoft 365 i Google Workspace
-utilitzacio d'eines ERP i CRM

-gestio documental electronica
-administracio electronica

-factura electronica

-signatura digital

-proteccio de dades i ciberseguretat
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-Us eficient de la intelligéncia artificial aplicada a les tasques administratives
-comunicacié empresarial

-anglés professional

-competéncies relacionals

-treball collaboratiu

-organitzacioé del treball

-resolucio de problemes

-adaptacio al canvi.

Les empreses també manifesten dificultats per trobar professionals que combinin experiéncia
administrativa amb competéncies digitals i capacitat per adaptar-se a nous processos de treball.

La necessitat d'una orientacié professional continuada

L'orientacid professional ha deixat de ser un servei destinat exclusivament a persones en situacio
d'atur. En l'actual context econdmic és una eina imprescindible per a les persones treballadores
ocupades.

Molts professionals desenvolupen la seva activitat durant anys sense disposar d'un espai per
reflexionar sobre la seva trajectoria professional, identificar oportunitats de promocio, valorar les
seves competéncies o planificar el seu desenvolupament.

L'orientacid professional permet:

e analitzar la situacio professional de cada persona;
e identificar competencies adquirides;

e detectar mancances competencials;

e definir objectius professionals realistes;

e planificar itineraris de desenvolupament;

e orientar cap a accions formatives;

e facilitar processos d'acreditacié de competéncies;
e anticipar els canvis del mercat laboral;

e incrementar la capacitat d'adaptacio.

Aquest enfocament resulta especialment rellevant en un entorn on els coneixements técnics
evolucionen rapidament i I'aprenentatge permanent s'ha convertit en una necessitat.

El paper de les empreses

Les empreses tenen un paper determinant en aquest procés. Les actuacions de prospeccid
desenvolupades per MECA-RAPID FORMACIO evidencien que les organitzacions valoren cada
vegada més les competéncies transversals i la capacitat d'aprenentatge continu.

Les empreses necessiten professionals que no només executin tasques administratives, sind que
aportin valor, contribueixin a la millora dels processos interns, utilitzin les eines digitals disponibles
i siguin capaces d'adaptar-se als canvis organitzatius.

La collaboracio entre empreses, centres de formacid i serveis d'orientacié és fonamental per reduir
les bretxes competencials i garantir una millor adequacio entre les necessitats del mercat laboral
i les competéncies de les persones treballadores.
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L'aportacié de MECA-RAPID FORMACIO

MECA-RAPID FORMACIO desenvolupa la seva activitat des d'una perspectiva de proximitat,
mantenint una relacié continuada amb empreses, administracions locals i persones treballadores
del Vallés Oriental.

Aquest contacte permanent permet obtenir informacio actualitzada sobre:

les ocupacions més demandades;

e |es competencies emergents;

e les dificultats de cobertura;

¢ les noves tecnologies implantades;

e |es necessitats formatives del teixit empresarial.

Aquest coneixement s'integra en els processos de formaciod, prospeccié empresarial i orientacio
professional, facilitant la definicid d'itineraris ajustats a les necessitats reals del territori.

Conclusions principals
L'analisi realitzada permet extreure les conclusions seglents:

e Les ocupacions administratives continuaran sent essencials per al funcionament de les
empreses, pero evolucionaran cap a perfils més digitals, analitics i polivalents.

e La digitalitzacid i la intelligéncia artificial no substitueixen el personal administratiu, sind
que transformen les seves funcions i incrementen la necessitat de desenvolupar noves
competencies.

e Les empreses del Valles Oriental necessiten professionals amb una elevada capacitat
d'adaptacio, autonomia i aprenentatge continu.

e Les competéncies digitals, les habilitats transversals i I'anglés professional es consoliden
com a factors determinants per a la promocié professional.

e Moltes persones treballadores ocupades no disposen d'un pla de desenvolupament
professional ni de suport especialitzat per planificar la seva carrera.

e L'orientacié professional constitueix una eina estratégica per anticipar els canvis del
mercat laboral, facilitar lI'actualitzacié competencial i millorar tant lI'ocupabilitat de les
persones com la competitivitat de les empreses.

e Els programes d'orientacié dirigits a persones treballadores ocupades, com PROJECTAT,
contribueixen a reforcar la qualificacid del capital huma, afavorir l'aprenentatge
permanent i impulsar la transformacié del teixit empresarial.

Compromis de MECA-RAPID FORMACIO

Amb aquest informe, MECA-RAPID FORMACIO reafirma el seu compromis amb el
desenvolupament professional de les persones treballadores, la competitivitat de les empreses i
la millora continua del mercat laboral del Vallés Oriental.

L'entitat continuara treballant conjuntament amb empreses, administracions publiques i agents
socioeconomics per identificar les necessitats emergents del sector Serveis a les Empreses -
Subsector Administracioé i Gestié, promovent una orientacié professional de qualitat que faciliti
la presa de decisions, impulsi el desenvolupament competencial i contribueixi a construir
organitzacions més competitives i preparades per afrontar els reptes futurs.
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3. EL VALLES ORIENTAL AVUI

Un territori estratégic per al desenvolupament dels serveis a les empreses i de I'activitat
administrativa

El Vallés Oriental és una de les comarques amb major dinamisme econdmic de Catalunya i
constitueix un dels principals motors productius de 'area metropolitana de Barcelona. La seva
ubicacio estrategica, la proximitat als principals eixos de comunicacié (AP-7, C-17, C-35 i xarxa
ferroviaria), la diversificacié del seu teixit empresarial i la seva elevada capacitat d'atraccid
d'inversions han convertit la comarca en un territori especialment competitiu.

Agquest dinamisme economic repercuteix directament en el sector Serveis a les Empreses,
especialment en el subsector Administracié i Gestid, ja que practicament totes les organitzacions
—independentment de la seva dimensid o activitat— necessiten personal administratiu qualificat
que doni suport als seus processos interns.

Des de la seva experiéncia al territori MECA-RAPID FORMACIO constata que el personal
administratiu s'ha convertit en una figura estrategica dins les empreses, participant cada vegada
més en processos de digitalitzacid, organitzacid, atencié al client, gestié documental, suport
comercial, recursos humans i coordinacié interna.

Aquesta evolucio fa imprescindible disposar de serveis d'orientacié professional que ajudin les
persones treballadores ocupades a adaptar-se als canvis del mercat laboral i a planificar el seu
desenvolupament professional.

3.1 Economia

L'economia del Vallés Oriental es caracteritza per la seva diversificacié i per una elevada capacitat
d'adaptacio als canvis economics.

Historicament vinculada a la industria manufacturera, la comarca ha evolucionat cap a un model
economic on conviuen diversos sectors productius que es complementen entre si:

e industria manufacturera;
e logisticai transport;

e comerg;

e serveis empresarials;

e activitats professionals;

e serveis sanitaris i socials;
e construccio;

e activitats tecnologiques.

Aquesta diversificacié fa que el personal administratiu sigui necessari en practicament qualsevol
activitat economica.

Les empreses demanden professionals capagos de gestionar processos cada vegada més
complexos, integrant coneixements administratius amb competéncies digitals, comercials i
organitzatives.

Les tendéncies actuals del mercat laboral apunten cap a:
e major digitalitzacié dels processos;

e automatitzacioé de tasques repetitives;
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e increment del treball collaboratiu;

e internacionalitzacié de moltes empreses;

e creixement del comerg electronic;

e desenvolupament dels serveis empresarials especialitzats;

e implantacié de tecnologies basades en intelligéncia artificial.

Aquestes transformacions afecten especialment les ocupacions administratives, que evolucionen
cap a funcions de més valor afegit.

3.2 Empreses

Segons les darreres dades disponibles dels organismes oficials, el Vallés Oriental compta amb
milers d'empreses actives, constituint un dels principals pols empresarials de Catalunya.

El teixit productiu és molt heterogeni i esta format per empreses de sectors molt diversos, entre
els quals destaquen:

e industria quimica;

e industria farmaceéutica;
e metall;

e alimentacio;

e automocio;

e logistica;

e comerg;

e activitats professionals;
e serveis administratius;
e serveis técnics;

e consultoriag;

e serveis financers;

activitats immobiliaries.

La practica totalitat d'aquestes organitzacions incorporen personal administratiu per
desenvolupar funcions relacionades amb:

e administracio general;
e facturacio;

e comptabilitat;

e compres;

e logistica;

e recursos humans;

e atencio al client;
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e gestido documental;
e qualitat;

e suport comercial;

e gestid econdmica.

Durant les actuacions de prospeccié desenvolupades per MECA-RAPID FORMACIO s'ha observat
que aquestes funcions sén cada vegada més transversals i que les empreses busquen
professionals capacos d'integrar diferents responsabilitats dins d'un mateix lloc de treball.

3.3 Predomini de les microempreses i de les PIME

Una de les principals caracteristiques del Vallés Oriental és el predomini de les microempreses i
de les petites i mitjanes empreses (PIME).

Aquestes organitzacions representen la gran majoria del teixit empresarial de la comarca i
constitueixen el principal motor de creacié d'ocupacio.

A diferéncia de les grans corporacions, moltes PIME no disposen de departaments administratius
especialitzats ni d'estructures complexes de recursos humans.

Per aquest motiu és habitual que una mateixa persona desenvolupi simultaniament funcions
relacionades amb:

e recepcio;

e atencio al client;

e facturacio;

e gestié documental;

e suport comercial;

e compres;

e logistica;

e recursos humans;

e administracio electronica;

e coordinacié amb assessories externes.

Aquesta realitat exigeix professionals molt polivalents, amb capacitat per adaptar-se rapidament
a nous procediments, eines digitals i responsabilitats.

També explica per qué moltes persones treballadores ocupades no disposen de plans interns de
desenvolupament professional ni d'un servei especialitzat d'orientacié dins de la seva empresa.

En aquest context, els programes d'orientacié professional adquireixen una especial rellevancia,
ja que ofereixen un acompanyament extern que ajuda les persones a identificar les competéncies
que necessiten desenvolupar i les oportunitats de creixement professional.

3.4 Ocupacioé

El Valles Oriental presenta tradicionalment un elevat nivell d'activitat econdmica i d'ocupacio.
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La demanda de perfils administratius continua sent elevada perquée totes les organitzacions
necessiten professionals que assegurin el correcte funcionament dels processos interns.

Tanmateix, la naturalesa d'aquesta demanda esta canviant.

Ja no es busquen unicament professionals amb coneixements administratius basics, sind
persones capaces de treballar en entorns digitals, gestionar informacid, comunicar-se amb clients
i proveidors, interpretar dades i donar suport als processos de presa de decisions.

Les empreses manifesten dificultats creixents per cobrir determinats perfils administratius que
combinin:

e experiéncia

e competéncies digitals

e autonomia

e capacitat organitzativa
¢ habilitats comunicatives
o flexibilitat

e aprenentatge continu.

Aquest desajust entre les competencies disponibles i les competéncies demandades reforga la
necessitat d'impulsar processos d'orientacié professional continuada dirigits a les persones
treballadores ocupades.

3.5 Digitalitzacio

La digitalitzacid constitueix el principal factor de transformacié del subsector Administracio i
Gestio.

En els darrers anys s'ha generalitzat la implantacio de:
e Microsoft 365
e Google Workspace
e ERP
e CRM
e gestiéo documental electronica
e factura electronica
e signatura electronica
e administracio electronica
¢ plataformes collaboratives
e sistemes de treball hibrid
e eines de videoconferéncia
e intelligéncia artificial generativa.

Aquest procés esta modificant profundament la manera de treballar dels professionals
administratius.
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Les tasques repetitives tendeixen a automatitzar-se, mentre que augmenta la importancia de
funcions relacionades amb:

e |a supervisioé dels processos

la validacio de la informacio

e |'atencid personalitzada

e la coordinacio entre equips

e laresolucio d'incidéncies

e |agestio de dades

e |a presa de decisions basada en informacio.

L'experiéncia de MECA-RAPID FORMACIO mostra que moltes persones treballadores ocupades
necessiten suport per adaptar-se a aquestes noves tecnologies.

No es tracta Unicament d'aprendre a utilitzar una nova eina informatica, siné de comprendre com
la transformacié digital afecta la seva ocupacid, les seves funcions i les oportunitats de
desenvolupament professional.

Per aquest motiu, l'orientacié professional esdevé un instrument essencial per identificar les
competencies digitals que cal reforcar i definir itineraris d'actualitzacié adaptats a cada perfil
professional.

3.6 El paper estratégic de I'Administracié i Gestio

L'area d'Administracio i Gestié ha deixat de ser un simple servei de suport per convertir-se en un
element clau en el funcionament de qualsevol organitzacio.

Actualment, el personal administratiu participa activament en:
e |agestido econdmica
¢ la coordinaciéo documental
e larelacié amb clients i proveidors
e els processos comercials
e lalogistica
e |a gestid de persones
e laqualitat
e |a proteccioé de dades
e la transformacid digital

e |asostenibilitat

el compliment normatiu.

Aquest canvi implica que les ocupacions administratives evolucionin cap a perfils més qualificats,
amb una major autonomia i una participacié més activa en els processos de I'empresa.

Les competéncies técniques continuen sent imprescindibles, pero ja no sén suficients. Les
empreses valoren especialment professionals capagos de combinar coneixements administratius
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amb competéncies digitals, habilitats comunicatives, orientacié al client, capacitat analitica i
predisposicio a lI'aprenentatge permanent.

En aquest escenari, l'orientacid professional contribueix a facilitar la transicié cap a aquests nous
perfils, ajudant les persones treballadores a identificar les seves fortaleses, detectar necessitats de
desenvolupament, planificar accions formatives i anticipar les oportunitats que ofereix un mercat
laboral en constant evolucié.

Per tot aixd, MECA-RAPID FORMACIO considera que el subsector Administracié i Gestié és un
ambit prioritari per al desplegament d'actuacions d'orientacié professional dirigides a persones
treballadores ocupades. L'arrelament territorial del centre, el contacte permanent amb el teixit
empresarial i I'experiéncia acumulada en formacié administrativa permeten oferir una orientacié
ajustada a les necessitats reals de les empreses i dels professionals del Vallés Oriental.

4. EVOLUCIO DEL SECTOR ADMINISTRACIO | GESTIO
De la gesti6é administrativa tradicional a I'administracié digital i estratégica

El subsector Administracié i Gestié ha experimentat una de les transformacions més profundes
dels darrers anys. La digitalitzacid, els canvis organitzatius, la internacionalitzacié de les empreses
i la incorporacié de noves tecnologies han modificat radicalment les funcions del personal
administratiu.

L'evolucié no s'ha produit Unicament en les eines utilitzades, sind també en les responsabilitats,
les competéncies requerides i el paper que ocupa el personal administratiu dins de les
organitzacions.

Avui, l'administracié empresarial és un element estratégic que contribueix directament a la
competitivitat, I'eficiéncia i la transformacio de les empreses.

Aquesta evolucid pot entendre's analitzant tres etapes principals.

4.1 Abans: una administracioé centrada en la gestié documental

Durant décades, les funcions administratives estaven orientades principalment a la realitzacié de
tasques repetitives, manuals i molt procedimentades.

El personal administratiu desenvolupava activitats com:

e arxiu fisic de documentacio

¢ mecanografia

e elaboracié de correspondéncia

e emissio de factures en paper

e comptabilitat manual o poc informatitzada

e atencio telefonica

e gestié de comandes

e registre documental

e suport administratiu als diferents departaments.
Les eines de treball eren principalment:

e documents en paper

e arxivadors fisics
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o fax
o teléfon
e processadors de text

e fulls de calcul basics

aplicacions locals.
L'activitat administrativa es caracteritzava per:

e processos sequencials

poca automatitzacio

escassa interconnexio entre departaments

poca analisi de la informacio

us limitat de les tecnologies.
En aquest context, les competéncies més valorades eren:
e ordre
e precisid
e rapidesa d'execucid
e coneixements administratius
e domini basic de I'ofimatica.

L'aprenentatge continu tenia un pes molt menor que en l'actualitat, ja que els processos de treball
evolucionaven de manera molt més lenta.

4.2 Ara: un perfil administratiu molt més polivalent
La transformacid digital ha modificat profundament aquesta realitat.

Actualment, el personal administratiu desenvolupa funcions molt més diverses, participa
activament en la coordinacié dels processos interns i utilitza eines digitals avancades que
permeten gestionar grans volums d'informacié de manera eficient.

Les persones administratives han passat de ser gestores de documents a convertir-se en gestores
d'informacid i de processos.

Actualment és habitual que una mateixa persona assumeixi responsabilitats relacionades amb:
e administracio general
e gestié economica
e facturacioé electronica
e comptabilitat
e recursos humans
e compres

e logistica
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atencié multicanal al client
coordinacié amb proveidors
gestidé documental electronica
suport comercial

qualitat

proteccié de dades
administracio electronica

suport a la direccié.

Les eines habituals també han canviat considerablement.

Les empreses treballen cada vegada més amb:

Microsoft 365

Google Workspace

ERP

CRM

plataformes collaboratives
SharePoint

Teams

eines de videoconferéncia
sighatures electroniques
gestors documentals

plataformes de facturacio electronica.

Al mateix temps, la relacié amb els clients també s'ha transformat.

L'atencio presencial conviu amb:

correu electronic
xats
videotrucades
portals de clients
aplicacions mobils

sistemes CRM.

Aquesta evolucid obliga el personal administratiu a desenvolupar noves competéncies.

Ja no és suficient dominar els procediments administratius.

Les empreses valoren especialment:

autonomia

iniciativa
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e capacitat d'organitzacio
e resolucié de problemes
e comunicacid

e treball collaboratiu

e orientacioé al client

e capacitat analitica

e aprenentatge continu.

Durant les actuacions de prospeccié desenvolupades per MECA-RAPID FORMACIO, moltes
empreses del Valles Oriental han posat de manifest que aquestes competéncies sén, sovint, tan
importants com els coneixements técnics.

4.3 Lairrupcioé de la intel'ligéncia artificial

En els darrers dos anys s'ha produit un nou punt d'inflexiéd amb la incorporacié generalitzada de
la intelligéncia artificial generativa.

Eines com ChatGPT, Microsoft Copilot o Google Gemini estan comencgant a formar part del dia a
dia de moltes empreses.

Aquestes tecnologies permeten:
¢ redactar documents
¢ resumir informacio
¢ elaborar informes
e gestionar correus electronics
e preparar presentacions
e automatitzar tasques repetitives
e analitzar dades
e generar continguts.
La intelligencia artificial no substitueix el personal administratiu.
El que fa és modificar profundament les seves funcions.
Les persones treballadores passen a dedicar menys temps a tasques repetitives i més temps a:
e supervisar processos
e validar informacio
e interpretar dades
e prendre decisions
e coordinar persones

e aportar valor al negoci.
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Per aquest motiu, una de les principals necessitats detectades per MECA-RAPID FORMACIO és
ajudar les persones treballadores ocupades a comprendre aquest canvi i a incorporar aquestes
eines de manera responsable i eficient.

4.4 Cap on va el sector

Les tendéncies observades tant en les fonts oficials com en les actuacions de prospeccid
empresarial indiquen que el subsector Administracio i Gestié continuara evolucionant durant els
proxims anys.

Els principals vectors de transformacio seran:
Digitalitzacié integral
La practica totalitat dels processos administratius seran digitals.

La documentacio en paper continuara reduint-se progressivament.

Automatitzacié intelligent
Les tasques repetitives seran assumides cada vegada més per sistemes automatitzats.

El personal administratiu dedicara més temps a activitats de valor afegit.

Intelligéncia artificial
La IA es convertira en una eina habitual de suport.
Els professionals hauran de saber:

o formular consultes eficients

e validar els resultats

e garantir la confidencialitat

e interpretar la informacio.

Major especialitzacié
Les ocupacions administratives evolucionaran cap a perfils més especialitzats en:
e recursos humans
¢ finances
e logistica
e qualitat
e proteccié de dades
e gestid documental
e administracio electronica

e atencid al client.
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Competéncies transversals
Continuara augmentant la importancia de:
e lideratge
e adaptacio
e comunicacio
e orientacio al client
e treball collaboratiu
e resolucié de problemes

e pensament critic.

Aprenentatge permanent

Les persones treballadores hauran d'actualitzar les seves competéncies de manera continua al
llarg de la seva vida professional.

L'orientacio professional deixara de ser una actuacio puntual per convertir-se en un procés continu
que acompanyi les persones en les diferents etapes de la seva carrera.

5.LES OCUPACIONS ADMINISTRATIVES MES DEMANDADES
Les ocupacions prioritaries del subsector Administracié i Gestié

El subsector Administracié i Gestié constitueix un dels principals ambits d'ocupacio del sector
Serveis a les Empreses. La seva transversalitat fa que professionals administratius treballin
practicament en qualsevol activitat economica, independentment del sector productiu.

L'analisi realitzada per MECA-RAPID FORMACIO, complementada amb la informacié procedent
de les actuacions de prospeccio empresarial, la borsa de treball del centre, les empreses
collaboradores, les practiques dels certificats professionals i les fonts oficials (Observatori del
Treball i Model Productiu de Catalunya, ESCO, CEDEFOP, PIMEC, Cambra de Comerc i portals
especialitzats d'ocupacid), permet identificar un conjunt d'ocupacions que concentren la major
demanda actual i presenten bones perspectives de futur.

Aquestes ocupacions comparteixen una caracteristica comuna: evolucionen cap a perfils més
digitals, més polivalents i amb una elevada necessitat d'aprenentatge permanent.

5.1 Personal administratiu

Correspondéncia ESCO

Administrative Officer / Administrative Clerk

Es l'ocupacié administrativa més habitual dins del teixit empresarial del Vallés Oriental.
Es tracta d'un perfil imprescindible tant en microempreses com en grans organitzacions.

Les seves funcions inclouen habitualment:
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e gestid administrativa general
e facturacio
e control documental
e arxiu electronic
e atencio telefonica
e gestiod del correu electronic
e suport als diferents departaments
e preparacio de documentacio.
Durant els darrers anys aquesta ocupacio ha evolucionat notablement.

Les empreses valoren especialment professionals que, a més dels coneixements administratius
tradicionals, dominin:

e Microsoft 365

e ERP

e administracio electronica

e eines collaboratives

e gestié documental digital

e intelligéncia artificial aplicada a tasques administratives.

L'orientacio professional permet identificar les competéncies que cal actualitzar i definir itineraris
de desenvolupament adaptats a cada persona.

5.2 Auxiliar administratiu
Correspondéncia ESCO
Administrative Assistant
Continua sent una de les ocupacions amb major nombre de contractacions.
Es habitual en:

e petites empreses

e gestories

e assessories

e comergos

e empreses de serveis

e centres sanitaris

e empreses logistiques.

El perfil ha deixat de limitar-se a funcions de suport i participa cada vegada més en processos
administratius complets.

Entre les competéncies més demandades destaquen:
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e gestid documental

e comunicacié empresarial
e eines digitals

e atencio al client

e organitzacio del treball

e capacitat d'adaptacio.

5.3 Personal administratiu comercial
Correspondéncia ESCO
Sales Administration Officer

Aquest perfil experimenta un important creixement com a consequUéncia de |la
internacionalitzacié de les empreses.

Les funcions més habituals sén:

e elaboracio d'ofertes

e seguiment de clients

e suport a l'equip comercial

e gestié de comandes

e relacié amb proveidors

e coordinacié logistica

e actualitzacié del CRM.
Les empreses valoren especialment:

e angles professional

e orientacié al client

e habilitats comunicatives

e coneixement de CRM

e gestid documental.

5.4 Personal d'atencié al client
Correspondéncia ESCO
Customer Service Representative
L'atencio al client és una de les ocupacions que més ha evolucionat.
L'atencio presencial conviu actualment amb:
e correu electronic

e telefon
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e videoconferéncia
e plataformes digitals
e Xxat
e CRM.
Les competéncies més valorades son:
e comunicacio
e empatia
e resolucié d'incidéncies
e gestié emocional
e orientacio al client

e competéncies digitals.

5.5 Recepcionista
Correspondéncia ESCO
Receptionist
El perfil de recepcionista ha evolucionat cap a un model molt més complet.
A més de la recepcid de visites, actualment desenvolupa funcions relacionades amb:
e atencio telefonica
e reserves
e suport administratiu
e coordinacio interna
e agenda
¢ documentacio
e eines digitals.
En moltes empreses també es requereix:
e angles
e eines ofimatiques

e capacitat organitzativa.

5.6 Personal administratiu de Recursos Humans
Correspondéncia ESCO
Human Resources Assistant

La transformacio dels departaments de recursos humans ha incrementat la demanda d'aquest
perfil.
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Les funcions principals son:
e contractacio
e control documental
e gestio laboral
e acollida
e formacio
e suport als processos de seleccio

actualitzacio de dades.

Les empreses valoren:
¢ confidencialitat
e proteccié de dades
e eines digitals
e ERP de recursos humans

e competencies comunicatives.

5.7 Personal administratiu de logistica
Correspondéncia ESCO
Logistics Clerk
La importancia logistica del Vallés Oriental fa que aquest perfil sigui especialment demandat.
Les funcions inclouen:

e gestié de comandes

e expedicions

e documentacio de transport

e control d'estocs

e coordinacié amb proveidors

e seguiment de lliuraments.
Competéncies més valorades:

e ERP

e planificacié

e organitzacio

e angles

e resolucié d'incidéencies.
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5.8 Personal administratiu de compres
Correspondéncia ESCO
Purchasing Assistant

Cada vegada més empreses incorporen personal administratiu especialitzat en processos de
compra.

Les funcions principals son:
e gestid de proveidors
e comparacié d'ofertes
e seguiment de comandes
e control documental
e coordinacid logistica.
Competéncies prioritaries:
e negociacié
e ERP
e Excel
e comunicacid

e capacitat analitica.

5.9 Personal de suport a direccié
Correspondéncia ESCO
Executive Assistant
Es una ocupacioé en creixement especialment en empreses mitjanes.
Aquest perfil desenvolupa funcions relacionades amb:
e coordinacio d'agendes
e organitzacio documental
e preparacio de reunions
e elaboracio d'informes
e comunicacio institucional
e suport als processos de decisio.
Es valoren especialment:
e autonomia
e discrecio
e capacitat organitzativa

e angles
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e eines digitals.

5.10 Nous perfils administratius emergents

L'evolucié del mercat laboral esta generant ocupacions hibrides que combinen funcions
administratives amb altres especialitats.

Entre els perfils emergents destaquen:
e especialista en administracio digital
e gestor documental electronic
e técnic de suport a processos digitals
¢ administrador de plataformes collaboratives
e assistent virtual
e gestor administratiu de dades
e técnic de suport a la digitalitzacio.

Moltes d'aquestes ocupacions encara no estan plenament consolidades, perd les tendéencies
observades indiquen que continuaran creixent durant els proxims anys.

6.LES COMPETENCIES QUE MES DEMANEN LES EMPRESES
Les competéncies professionals del personal administratiu en el nou entorn empresarial

L'evolucié del sector Serveis a les Empreses, i especialment del subsector Administracié i Gestio,
ha modificat profundament el perfil competencial que demanden les organitzacions.

Les empreses ja no busquen unicament professionals capagos de realitzar correctament les
tasques administratives tradicionals. El context actual exigeix persones que combinin
coneixements técnics, domini de les eines digitals, capacitat d'adaptacio, habilitats comunicatives
i predisposicio a lI'aprenentatge continu.

L'analisi desenvolupada per MECA-RAPID FORMACIO, basada en la prospeccié empresarial, el
seguiment de practiques dels certificats professionals, la borsa de treball, les entrevistes amb
responsables de recursos humans i la consulta de fonts oficials, posa de manifest que les empreses
valoren especialment un conjunt de competéncies que, més que independents, son
complementaries i configuren el nou perfil del personal administratiu.

Aquestes competéncies poden agrupar-se en nou grans ambits.

6.1 Competéncies en digitalitzacié
La digitalitzacio és el principal motor de transformacié del sector.

Actualment, practicament tots els processos administratius es desenvolupen en entorns digitals.
La documentacié en paper és cada vegada menys present i les empreses treballen amb
plataformes que integren informacio, persones i processos.

El personal administratiu ha de ser capa¢ de desenvolupar la seva activitat en entorns
completament digitals, gestionant documentacid electronica, treballant de manera collaborativa
i adaptant-se constantment a noves eines.

Les empreses valoren especialment professionals que siguin capacgos de:
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treballar sense documentacio en paper
gestionar expedients electronics

utilitzar plataformes compartides
administrar informacio digital

adaptar-se rapidament a noves aplicacions

comprendre els processos de transformacié digital de I'organitzacio.

La competéncia digital ja no és un valor afegit; constitueix un requisit imprescindible per mantenir
l'ocupabilitat.

6.2 Coneixement dels sistemes ERP

Els sistemes ERP (Enterprise Resource Planning) s'han convertit en l'eina central de gestio de
moltes empreses.

A través d'aquestes plataformes s'integren processos relacionats amb:

administracié
compres

vendes
comptabilitat
logistica

recursos humans
control d'estocs

facturacio.

Durant les actuacions de prospeccié desenvolupades per MECA-RAPID FORMACIO s'ha detectat
gue moltes empreses valoren molt positivament les persones que ja han treballat amb algun ERP,
encara que no sigui el mateix que utilitza l'organitzacio.

Més que dominar un programa concret, les empreses busquen professionals que entenguin la
logica de funcionament d'aquests sistemes i siguin capagos d'aprendre noves plataformes amb
facilitat.

6.3 Gestio de la relacié amb el client (CRM)

La relacié amb el client constitueix un dels principals factors de competitivitat de les empreses.

Per aquest motiu, I'Us de sistemes CRM (Customer Relationship Management) és cada vegada
meés habitual.

El personal administratiu participa activament en:

registre de clients
seguiment comercial

gestio d'incidencies
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coordinacio amb l'equip comercial
actualitzacio de dades
preparacio d'ofertes

comunhnicacié amb clients.

Les empreses valoren professionals capagos d'utilitzar aquestes plataformes per oferir un servei
meés eficient i personalitzat.

6.4 Intelligéncia Artificial aplicada a I'administracié

La incorporacié de la intelligencia artificial representa una de les transformacions més importants
dels darrers anys.

Cada vegada més empreses incorporen eines basades en |A per donar suport a les tasques
administratives.

Aquestes tecnologies permeten:

redactar documents
preparar informes

resumir informacio
gestionar correus electronics
elaborar presentacions
automatitzar processos
generar continguts

donar suport a la presa de decisions.

Les empreses no busquen substituir les persones.

Busquen professionals capacos d'utilitzar aquestes eines de manera responsable, critica i eficient.

Per aquest motiu augmenta la demanda de competéncies relacionades amb:

formulacio correcta de consultes
validacio dels resultats generats
verificacié de la informacio
proteccié de dades
confidencialitat

Us étic de la |A.

Aquest és un dels ambits on l'orientacié professional adquireix més importancia, ja que moltes
persones treballadores desconeixen encara l'impacte real que aquestes tecnologies tindran sobre
la seva professio.
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6.5 Microsoft 365
Microsoft 365 s'ha consolidat com la plataforma de treball més estesa en I'entorn empresarial.

Les empreses valoren especialment el domini de:

e Outlook
¢ Word
e Excel

e PowerPoint
e Teams
e OneDrive
¢ SharePoint.
Ja no és suficient coneixer les funcions basiques dels programes.

Es requereix capacitat per treballar de manera collaborativa, compartir documents, gestionar
versions, organitzar reunions virtuals i integrar diferents aplicacions dins dels processos
administratius.

6.6 Excel i I'analisi de dades
Excel continua sent una de les eines més utilitzades en qualsevol departament administratiu.
Tanmateix, les exigéncies han augmentat considerablement.
Les empreses valoren competéncies com:

e taules dinamiques

e funcions avancades

e cerca de dades

e validacio

e tractament d'informacio

e automatitzacio

e elaboracio d'informes.

L'analisi de dades forma part cada vegada més de les funcions habituals del personal
administratiu.

6.7 Power Bl i la visualitzacioé de dades

Cada vegada més empreses incorporen eines de Business Intelligence, especialment Power BI,
per transformar dades en informacié util per a la presa de decisions.

Encara que no totes les persones administratives desenvolupin informes complexos, moltes
organitzacions valoren que el personal sigui capag de:

e interpretar quadres de comandament

e comprendre indicadors
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e analitzar dades

e detectarincidéncies

e elaborar informes visuals.
Aquest tipus de competéncia continuara creixent durant els proxims anys.
6.8 Competéncies lingiliistiques: anglés professional

La internacionalitzacio del teixit empresarial del Vallés Oriental ha incrementat notablement la
necessitat de dominar l'anglés.

Les empreses demanden professionals capagos de:
e redactar correus electronics
e comunicar-se amb clients
e interpretar documentacié
e participar en reunions
e gestionar proveidors internacionals
e utilitzar aplicacions en angleés.
No sempre és necessari un nivell molt avancgat.

En moltes organitzacions resulta suficient disposar d'un nivell funcional B1-B2 que permeti
desenvolupar les tasques habituals amb autonomia.

Per aquest motiu, I'orientacié professional també ajuda les persones treballadores a identificar
quan la millora del nivell d'anglés pot convertir-se en un factor determinant per accedir a noves
oportunitats de promocio.

6.9 Soft Skills: les competéncies que marquen la diferéncia

Durant les entrevistes amb empreses collaboradores, responsables de recursos humans i persones
prospectores, una conclusio es repeteix de manera constant:

Les competéncies téchiques permeten accedir a una ocupacioé; les competéncies transversals
afavoreixen la permanéncia i la promocié professional.

Entre les habilitats més valorades destagquen:
e comunicacio interpersonal
e orientacio al client
e treball en equip
e autonomia
e responsabilitat
e iniciativa
e organitzacio

e planificacio
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o flexibilitat

e adaptacioé al canvi

e pensament critic

e resolucié de problemes
e aprenentatge continu

e gestid del temps

e intelligéncia emocional.

Aquestes competéencies sén especialment rellevants en un entorn empresarial caracteritzat per
la rapidesa dels canvis, la digitalitzacio i la necessitat de collaborar amb equips multidisciplinaris.

7.LES PRINCIPALS MANCANCES DETECTADES
Analisi de les necessitats competencials del personal administratiu del Vallés Oriental

L'experiéncia acumulada per MECA-RAPID FORMACIO al llarg de més de trenta anys d'activitat
formativa ha permeés identificar les principals mancances que afecten les persones treballadores
del sector Serveis a les Empreses, especialment del subsector Administracié i Gestié.

Les conclusions que es presenten en aquest capitol no provenen Unicament de fonts estadistiques
o estudis sectorials, sind que es basen principalment en el coneixement generat per la propia
activitat del centre mitjancgant:

e la prospeccié empresarial

e el seguiment de les practiques dels certificats professionals
e |lesreunions amb empreses collaboradores

e laimparticié de certificats professionals i formacié continua
e lagestid de la borsa de treball

e |es entrevistes amb persones treballadores ocupades

e |es consultes rebudes per part d'empreses

e les observacions dels equips docents i tutors de practiques.

Aquest coneixement permet detectar de manera molt precisa quines competéncies necessiten
reforgar les persones treballadores ocupades per continuar sent competitives en un entorn laboral
cada vegada més digitalitzat.

7.1 Mancances detectades durant la prospeccié empresarial

Les actuacions de prospeccié desenvolupades per MECA-RAPID FORMACIO evidencien que les
empreses del Vallés Oriental experimenten una transformacié molt accelerada dels seus
processos administratius.

Durant les entrevistes amb geréncia, responsables de recursos humans i responsables
administratius, les empreses manifesten que la principal dificultat no és trobar persones amb
coneixements administratius basics, sind professionals capagos d'adaptar-se als nous sistemes de
treball.
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Entre les mancances més repetides destaquen:
e coneixements insuficients sobre digitalitzacié administrativa
o dificultats per treballar amb sistemes ERP
e desconeixement de plataformes CRM
¢ nivell limitat d'Excel avancat
e escassa experiéncia en Microsoft 365 com a entorn collaboratiu
e dificultats per gestionar documentacioé electronica
e poc domini de la factura electronica
e desconeixement de I'administracio electronica
¢ manca de coneixements sobre proteccié de dades
e poca utilitzacioé de la intelligencia artificial aplicada a tasques administratives.

Moltes empreses indiquen que les persones candidates coneixen els conceptes generals, pero no
sempre saben aplicar-los als processos reals de treball.

7.2 Mancances observades durant les practiques dels certificats professionals

El seguiment de les practiques professionals constitueix una de les principals fonts d'informacié
de MECA-RAPID FORMACIO.

Els tutors de les empreses transmeten periddicament quines competéncies valoren més i quines
dificultats detecten en les persones que s'incorporen a I'entorn laboral.

Les observacions recollides mostren que les dificultats més habituals sén:
e manca d'autonomia durant les primeres setmanes
e dificultats per prioritzar tasques
e poca experiéncia en entorns de treball digitals
e desconeixement dels procediments interns de les empreses
o dificultats en la gestid simultania de diverses responsabilitats
e poca capacitat per interpretar processos administratius complexos.

També es detecta que moltes persones necessiten reforcar les seves habilitats comunicatives,
especialment en la relacié amb clients, proveidors i altres departaments.

Els tutors empresarials remarquen que les competéncies transversals sén sovint tan importants
com els coneixements técnics.

7.3 Necessitats manifestades directament per les empreses

Les empreses collaboradores coincideixen a assenyalar que el perfil administratiu esta
evolucionant molt rapidament.

Les principals necessitats que traslladen son:

Major polivaléncia
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Les empreses necessiten professionals capagos d'assumir funcions diverses dins d'un mateix lloc
de treball.

Es habitual que una mateixa persona desenvolupi tasques relacionades amb:
e administracio
e facturacid
e atencid al client
e compres
e logistica
e recursos humans

e suport comercial.

Adaptacié als canvis

La implantacié constant de noves eines digitals obliga les persones treballadores a actualitzar els
seus coneixements de manera continuada.

Les empreses valoren especialment persones capaces d'aprendre amb rapidesa i adaptar-se a
nous procediments.

Competéncies digitals
Les organitzacions demanden un domini funcional de:
e Microsoft 365
e Excel avangat
e ERP
e CRM
e SharePoint
e Teams
e gestors documentals

e eines collaboratives.

Intelligéncia Artificial

Cada vegada més empreses comencen a incorporar eines d'lA.

No obstant aix0, detecten que moltes persones treballadores desconeixen:
e com utilitzar-les
e quines limitacions tenen
e com verificar la informacio

e quins riscos comporten respecte a la confidencialitat.
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Competéncies comunicatives
Les empreses destaquen la necessitat de reforcar:
e comunicacio escrita
e comunicacio oral
e atencio al client
e gestid de conflictes

e treball en equip.

7.4 Necessitats detectades durant la imparticioé dels certificats professionals

L'experiéncia docent de MECA-RAPID FORMACIO permet identificar tendéncies comunes entre
I'alumnat que participa en certificats professionals d'Administracié i Gestio.

Encara que es tracta de perfils diversos, moltes de les dificultats coincideixen amb les
manifestades per les empreses.

Entre les més frequents destaquen:
e escas coneixement dels processos administratius digitalitzats
e dificultats per interpretar documentacié empresarial
¢ nivell insuficient d'Excel avangat
e poca experiéncia amb aplicacions de gestié empresarial
¢ manca de coneixements sobre ERP i CRM
¢ necessitat de reforgar I'anglés professional
e dificultats per treballar de forma collaborativa en entorns digitals
e desconeixement dels nous procediments administratius electronics.

Aquestes mancances es redueixen considerablement quan les persones participants disposen
d'un itinerari personalitzat que combina orientacio, formacid i experiéncia practica.

7.5 Competéncies transversals a reforgar

A més de les competéncies técniques, les empreses identifiquen un conjunt d'habilitats personals
que condicionen I'éxit professional.

Les més repetides son:
e autonomia
e responsabilitat
e iniciativa
e adaptacioé al canvi

o flexibilitat
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e organitzacio

e planificacié

e resolucié de problemes
e orientacio al client

e treball en equip

e gestid del temps

e aprenentatge continu.

Aquestes competencies son especialment rellevants en les petites i mitjanes empreses, on el
personal administratiu acostuma a assumir funcions molt diverses.

7.6 La necessitat d'orientacié professional

Una conclusié comuna a totes les fonts analitzades és que moltes persones treballadores
ocupades no sén plenament conscients de com esta evolucionant la seva professio.

Disposen d'experiéncia laboral, perd sovint desconeixen:
e quines competéencies els demanara el mercat en els proxims anys
e quines oportunitats de promocié tenen
e quina formacio els aportara més valor
e com acreditar les competéncies adquirides amb l'experiéncia
e com incorporar la intelligéncia artificial a la seva activitat
e quines ocupacions emergents poden representar una oportunitat professional.

Aquest desconeixement pot generar estancament professional i dificultar I'adaptacié als canvis
tecnologics i organitzatius.

En aquest context, I'orientacid professional esdevé una eina estratégica per ajudar les persones a
analitzar la seva situacio, identificar les bretxes competencials i definir un itinerari de
desenvolupament adaptat a les necessitats del mercat laboral.

8. EL PAPER DE L'ORIENTACIO PROFESSIONAL
L'orientacié professional com a eina estratégica per al desenvolupament del talent

Durant molts anys, I'orientacié professional s'ha associat principalment a les persones en situacid
d'atur o als processos d'insercié laboral inicial. No obstant aixo, I'evolucié del mercat de treball, la
transformacié digital i la necessitat d'actualitzar constantment les competéncies han convertit
l'orientacié professional en un servei imprescindible també per a les persones treballadores
ocupades.

En un context economic caracteritzat per canvis tecnologics continus, noves formes
d'organitzacié del treball i una demanda creixent de competéncies digitals i transversals, les
persones necessiten eines que els permetin analitzar la seva situacid professional, anticipar els
canvis i planificar el seu desenvolupament.

L'orientacio professional deixa de ser una actuacio puntual per convertir-se en un procés continu
d'acompanyament al llarg de la vida laboral.
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Per a MECA-RAPID FORMACIO, aquesta orientacié és un element clau per afavorir tant el
desenvolupament de les persones com la competitivitat de les empreses del Vallés Oriental.

Un mercat laboral que evoluciona més rapid que mai

El subsector Administracié i Gestié viu una transformacié constant impulsada per la
digitalitzacio, la implantacié de noves eines tecnoldogiques, I'automatitzacié dels processos i la
incorporacié de la intelligéncia artificial.

Moltes de les funcions administratives tradicionals s'estan redefinint i apareixen noves
responsabilitats relacionades amb:

e lagestid de la informacié

I'analisi de dades

e |a coordinacio de processos digitals

e la gestidé documental electronica

e ['atencié multicanal al client

e la utilitzacio de plataformes collaboratives
e el suport a la presa de decisions.

En aquest escenari, I'experiéncia professional continua sent molt valuosa, pero ja no és suficient
per garantir la competitivitat laboral. Les persones han d'actualitzar els seus coneixements,
incorporar noves competéncies i adaptar-se a una realitat que evoluciona de manera accelerada.

L'orientacio professional facilita aquesta adaptacio, ajudant les persones a entendre els canvis que
afecten la seva ocupacio i a prendre decisions informades sobre la seva trajectoria professional.

Donar resposta a les necessitats de les persones treballadores

L'experiéncia de MECA-RAPID FORMACIO mostra que moltes persones treballadores ocupades
desenvolupen la seva activitat amb professionalitat i responsabilitat, perd sovint no disposen
d'espais per reflexionar sobre la seva evolucié professional.

Es freqlient trobar persones que:
e desconeixen les noves competéencies que demanda el mercat
e no saben quines oportunitats de promocioé tenen
e acumulen anys d'experiéncia sense haver acreditat oficialment les seves competéncies
e perceben la digitalitzacié com una dificultat més que com una oportunitat
¢ no identifiquen quina formacioé és més adequada per al seu perfil

e desconeixen els recursos publics disponibles per continuar desenvolupant la seva carrera
professional.

L'orientacié professional permet transformar aquestes incerteses en un pla d'accié concret,
adaptat a la realitat de cada persona.

Mitjangcant un procés individualitzat és possible identificar fortaleses, detectar arees de millora,
establir objectius professionals i definir les actuacions necessaries per assolir-los.
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Millorar la competitivitat de les empreses
L'orientacio professional també aporta beneficis directes a les empreses.

Les organitzacions necessiten persones capaces d'adaptar-se als canvis tecnologics, assumir noves
responsabilitats i participar activament en la transformacié dels processos interns.

Quan una persona treballadora disposa d'un itinerari de desenvolupament professional,
augmenten les possibilitats de:

e adaptar-se amb més rapidesa als canvis

e incorporar noves tecnologies

e millorar la qualitat del treball

e incrementar la productivitat

e assumir noves funcions

e participar en processos de promocio interna.

D'aquesta manera, I'orientacidé contribueix a retenir talent, reduir les dificultats de cobertura de
determinats perfils i reforcar la competitivitat del teixit empresarial.

Per a les microempreses i PIME, que constitueixen la major part del teixit empresarial del Vallées
Oriental, aquest suport és especialment rellevant, ja que sovint no disposen de departaments
interns de recursos humans que desenvolupin plans de carrera o sistemes d'acompanyament
professional.

L'orientacié com a procés personalitzat

Cada trajectoria professional és diferent i, per aquest motiu, I'orientacié ha de partir d'una analisi
individualitzada.

A MECA-RAPID FORMACIO, l'orientacié es concep com un procés estructurat que inclou:

e unadiagnosi inicial de la situacié professional

la identificacié de competencies técniques, digitals i transversals
e |'analisi de les bretxes competencials

e |a definicié d'objectius professionals

e |'elaboracié d'un pla d'accié individualitzat

e |a derivacié, quan sigui necessari, a accions formatives, processos d'acreditacié de
competéncies o altres recursos d'ocupacio.

Aquest enfocament permet adaptar les actuacions a les necessitats reals de cada participant i
afavorir una evolucié professional sostenible.

L'orientacié davant la digitalitzacié i la intel-ligéncia artificial

La transformacié digital i la incorporacié de la intelligéncia artificial estan modificant
profundament les ocupacions administratives.
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Moltes persones treballadores perceben aquests canvis amb incertesa, especialment quan
desconeixen l'abast real de les noves tecnologies o el seu impacte sobre les funcions que
desenvolupen.

L'orientacid professional ajuda a interpretar aquest nou escenari, identificant:
e quines tasques evolucionaran
e quines competéncies continuaran tenint un alt valor
e quines habilitats cal reforcar
e com incorporar les eines d'intelligéncia artificial de manera segura, ética i eficient.

L'objectiu no és substituir les competéncies existents, sind complementar-les i potenciar-les
perque les persones treballadores continuin aportant valor a les seves organitzacions.

Orientacié, aprenentatge permanent i ocupabilitat

L'aprenentatge permanent és un dels pilars de les politiques europees de desenvolupament
professional.

Les competéncies adquirides al llarg de la vida laboral necessiten ser revisades i actualitzades
periddicament per mantenir la capacitat d'adaptacié als canvis del mercat.

L'orientacio professional facilita aquest procés ajudant les persones a:
e identificar les competencies que han de reforgar
e seleccionar les accions formatives més adequades
e planificar processos de reskilling i upskilling
e acreditar competéncies professionals adquirides amb l'experiéncia
e explorar noves oportunitats dins del mateix sector o en ocupacions afins.

Aquest procés contribueix directament a incrementar l'ocupabilitat i la capacitat d'evolucio
professional.

9. RECOMANACIONS PER A LES EMPRESES
El desenvolupament del talent com a factor clau de competitivitat

La transformacio digital, els canvis organitzatius, la incorporacié de noves tecnologies i la dificultat
creixent per trobar determinats perfils professionals situen la gestié del talent com un dels
principals reptes de les empreses del Vallés Oriental.

L'experiéncia de MECA-RAPID FORMACIO, basada en la prospeccié empresarial, el contacte
permanent amb empreses collaboradores, el seguiment de les practiques professionals i la
imparticié de formacidé per a persones treballadores ocupades, posa de manifest que les
organitzacions que aposten pel desenvolupament professional de les seves plantilles obtenen
millors resultats en termes de productivitat, adaptacio al canvi i fidelitzacié del talent.

En aquest context, l'orientacid professional no ha de considerar-se Unicament un servei adrecat a
les persones treballadores, sind també una eina estratégica per a les empreses que volen
anticipar-se als canvis del mercat i assegurar la disponibilitat de professionals qualificats.

Per aquest motiu, MECA-RAPID FORMACIO formula les recomanacions seglients.
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9.1 Retenir el talent mitjancant el desenvolupament professional

Un dels principals factors que expliquen la rotacioé del personal administratiu és la manca de
perspectives de creixement professional.

Moltes persones abandonen la seva empresa no tant per motius salarials, sind perqué no
visualitzen oportunitats de desenvolupament, aprenentatge o promocio.

Per aquest motiu es recomana que les empreses:
e identifiquin el potencial de cada persona treballadora
e mantinguin converses periodiques sobre desenvolupament professional
e defineixin itineraris interns de promocié
e assignin noves responsabilitats de manera progressiva
¢ fomentin la participacio en projectes de millora
e reconeguin les competéncies adquirides i els éxits assolits.

Aquestes actuacions contribueixen a incrementar el compromis, reduir la rotacié i reforgar el
sentiment de pertinenca a l'organitzacio.

9.2 Apostar per la formacié continua

La velocitat amb qué evolucionen els processos administratius fa imprescindible que la formacié
deixi de ser una actuacié puntual per convertir-se en una practica permanent.

Les empreses haurien d'elaborar plans anuals de desenvolupament competencial alineats amb la
seva estratégia de negoci i amb les necessitats detectades en cada lloc de treball.

Les prioritats formatives identificades en aquest informe sén:
e competéncies digitals avangades
e Microsoft 365
e Excel avangat
e ERPIiCRM
e administracio electronica
e factura electronica
e gestié documental
e proteccié de dades
e ciberseguretat
e intelligéncia artificial aplicada a processos administratius
e angles professional
e comunicacioé empresarial

e competéncies transversals.
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La inversid en formacié contribueix directament a incrementar la productivitat, reduir errors,
facilitar la transformacioé digital i preparar les organitzacions per afrontar nous reptes.

9.3 Incorporar l'orientacié professional dins de la gestié de persones

Moltes microempreses i petites empreses del Valles Oriental no disposen d'un departament de
recursos humans propi.

Aquesta realitat dificulta la planificacid del desenvolupament professional de les persones
treballadores.

Per aquest motiu es recomana incorporar, amb suport extern quan sigui necessari, processos
d'orientacio professional que permetin:

e analitzar les competéencies disponibles

e identificar bretxes competencials

e detectar potencial de promocid

e planificar accions de reskilling i upskilling

e orientar les persones cap a accions formatives adequades

e facilitar processos d'acreditacié de competéncies professionals.

L'orientacid professional ha de formar part de l'estratégia empresarial de desenvolupament del
talent.

9.4 Anticipar les competéncies del futur

Les empreses no haurien d'esperar que apareguin dificultats per comencgar a formar les seves
plantilles.

Es recomanable mantenir un sistema permanent d'observacié del mercat laboral, analitzant:
e noves ocupacions
e competéncies emergents
e tendéncies tecnologiques
e evolucié dels processos administratius
e necessitats dels clients
e canvis normatius.

Aquest enfocament permet anticipar necessitats abans que es converteixin en problemes de
competitivitat.

9.5 Potenciar les competéncies transversals

L'experiéncia de MECA-RAPID FORMACIO confirma que moltes de les dificultats detectades per
les empreses no estan relacionades exclusivament amb coneixements técnics.

Les competéncies transversals condicionen en gran mesura la capacitat d'adaptacié dels
professionals.
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Per aquest motiu es recomana reforgar especialment:
e comunicacio interpersonal
e orientacio al client
e treball en equip
e autonomia
e iniciativa
e responsabilitat
e resolucid de problemes
o flexibilitat
e adaptacio al canvi
e organitzacio del treball
e gestid del temps
e aprenentatge continu.

Aquestes habilitats contribueixen a millorar el clima laboral i la qualitat del servei.

9.6 Integrar la intelligéncia artificial de manera responsable

La incorporacié de la intelligéncia artificial representa una oportunitat per augmentar l'eficiéncia
dels processos administratius.

No obstant aixo, la seva implantacié requereix que les persones treballadores coneguin:
e les funcionalitats de les eines
e elsseus limits
e elsriscos relacionats amb la confidencialitat
e la verificacié de la informacié generada
e els criteris étics d'utilitzacio.

Les empreses haurien de promoure una cultura d'us responsable de la IA, entenent-la com una
eina de suport i no com un substitut del coneixement professional.

9.7 Col'laborar amb els centres de formacié i els serveis d'orientacio

La collaboracié estable entre empreses i centres de formacié permet adaptar millor els perfils
professionals a les necessitats reals del mercat laboral.

MECA-RAPID FORMACIO recomana mantenir una relacié continuada basada en:
e participacioé en actuacions de prospeccio
e detecciod conjunta de necessitats competencials
e acollida d'alumnat en practiques

e participacio en activitats informatives
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e definicié d'itineraris de desenvolupament professional
e identificacié d'ocupacions emergents.

Aquest treball en xarxa contribueix a reduir els desajustos entre les competéncies disponiblesi les
demandades per les empreses.

9.8 Promoure una cultura d'aprenentatge permanent
Les empreses més competitives son aquelles que fomenten una cultura d'aprenentatge continu.
Per aixo és recomanable:

e facilitar I'accés a la formacio al llarg de tota la vida laboral

e reconeixer |'esfor¢ formatiu de les persones treballadores

e promoure l'intercanvi de coneixement entre equips

e incorporar la innovacié als processos administratius

e incentivar la participacidé en programes publics de desenvolupament professional, com
PROJECTAT.

Aquest enfocament afavoreix organitzacions més resilients, preparades per adaptar-se als canvis
tecnologics i organitzatius.

10. RECOMANACIONS PER A LES PERSONES TREBALLADORES
Preparar-se avui per a les ocupacions de dema

El mercat laboral evoluciona amb una rapidesa sense precedents. La digitalitzacid, la intelligéncia
artificial, els nous models organitzatius i la transformacié dels processos empresarials estan
modificant profundament les ocupacions del sector Serveis a les Empreses, especialment en el
subsector Administracié i Gestié.

En aquest context, mantenir la mateixa manera de treballar durant tota la vida laboral ja no és
una opcid. Les persones treballadores hauran d'actualitzar periodicament les seves competéncies,
adaptar-se a noves eines i estar preparades per assumir noves responsabilitats.

L'experiéncia de MECA-RAPID FORMACIO demostra que les persones que planifiquen el seu
desenvolupament professional, participen en accions formatives i aprofiten serveis d'orientacio
tenen més capacitat d'adaptacid, més opcions de promocid interna i una millor ocupabilitat.

L'objectiu d'aquestes recomanacions és ajudar les persones treballadores a anticipar-se als canvis
i construir una trajectoria professional solida i sostenible.

10.1 Apostar per I'aprenentatge permanent

Una de les principals conclusions d'aquest informe és que les competéncies professionals tenen
un cicle de vida cada vegada més curt.

Els coneixements adquirits fa deu anys poden resultar insuficients per afrontar les necessitats
actuals de moltes empreses.

Per aquest motiu és recomanable adoptar una actitud d'aprenentatge continu, actualitzant
periodicament les competéncies tecniques, digitals i transversals.
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L'aprenentatge permanent no s'ha d'entendre Unicament com la realitzacié de cursos, siné com
una actitud oberta a la innovacid, la millora continua i I'adaptacio als canvis.

10.2 Reforcar les competéncies digitals
La competéncia digital és avui una de les principals garanties d'ocupabilitat.

Independentment del lloc de treball concret, qualsevol professional administratiu hauria de
dominar les eines habituals dels entorns empresarials.

Es recomana adquirir o reforgcar competéencies en:
e Microsoft 365
e Google Workspace
e gestiéo documental electronica
e administracio electronica
e factura electronica
e ERP
e CRM
e eines collaboratives
e signatura electronica
e proteccié de dades
e ciberseguretat.

Aquestes competéncies permeten adaptar-se amb més facilitat als canvis tecnologics que
incorporen les empreses.

10.3 Incorporar la intelligéncia artificial com una eina de treball
La intelligéncia artificial formara part del dia a dia de les ocupacions administratives.

Lluny de substituir les persones, aquestes tecnologies permetran automatitzar tasques repetitives
i dedicar més temps a activitats de valor afegit.

Per aquest motiu és recomanable aprendre a:
e utilitzar eines d'lA per redactar documents
e preparar informes
e resumir informacio
e organitzar dades
e generar continguts
e automatitzar processos senzills

e verificar la qualitat de la informacié generada.
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Tan important com coneixer aquestes eines és saber utilitzar-les amb criteris de confidencialitat,
seguretat i responsabilitat.

10.4 Desenvolupar les competéncies transversals

L'experiéncia de les empreses collaboradores mostra que les competéncies personals son un dels
principals factors que determinen la promocioé professional.

Es recomana potenciar especialment:

e comunicacioé oral i escrita
e orientacid al client

e treball en equip

e autonomia

e iniciativa

e organitzacio

e planificacid

o flexibilitat

e adaptacié al canvi

e resolucio de problemes
e pensament critic

e gestié del temps

e aprenentatge continu.

Aquestes habilitats permeten afrontar amb més garanties els nous models d'organitzacié del
treball.

10.5 Millorar el nivell d'anglés professional

Moltes empreses del Valles Oriental mantenen relacions comercials internacionals o formen part
de grups empresarials amb preséncia en altres paisos.

Per aquest motiu, disposar d'un nivell funcional d'anglés representa un avantatge competitiu
important.

Es recomana assolir, com a minim, un nivell B1-B2, especialment per a professionals que
desenvolupen funcions relacionades amb:

e atencid al client

e compres

e logistica

e administracié comercial
e suport a direccio

e recursos humans

e gestido documental internacional.
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10.6 Coneéixer les ocupacions amb més projeccié

L'analisi desenvolupada en aquest informe permet identificar un conjunt d'ocupacions que
previsiblement mantindran una elevada demanda durant els proxims anys.

Entre les principals destaquen:
Personal administratiu digital

Professionals especialitzats en la gestid integral de processos administratius mitjancant eines
digitals.

Personal administratiu comercial

Perfils que combinen administracio, atencid al client, gestié comercial i utilitzacié de CRM.

Personal administratiu de recursos humans

Especialistes en suport als processos de seleccid, contractacid, formacié i desenvolupament del
talent.

Personal administratiu logistic

Professionals que coordinen processos de transport, aprovisionament i distribucié utilitzant
plataformes digitals.

Gestor o gestora documental electronica

Perfils especialitzats en la gestid segura de la informacié i dels processos documentals digitals.

Técnic o técnica de suport a la digitalitzacié

Professionals que collaboren en la implantacid de nous processos administratius i eines
tecnologiques dins les empreses.

Assistent de direccié

Perfils cada vegada més qualificats que donen suport a la direccié en tasques d'organitzacio,
comunicacio, gestié documental i coordinacio.

Especialista en dades administratives

Professionals capacos d'interpretar informacio, elaborar informes i donar suport a la presa de
decisions mitjangant eines com Excel avangat o Power BI.

Aquestes ocupacions comparteixen una caracteristica comuna: combinen coneixements
administratius amb competéncies digitals, capacitat analitica i habilitats comunicatives.

10.7 Planificar la propia trajectoria professional

Una de les principals recomanacions és no esperar que els canvis arribin per comencar a preparar-
se.

Cada persona treballadora hauria de revisar periodicament la seva trajectoria professional
preguntant-se:
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e Quines competéncies tinc actualment?

e Quines competéncies demana avui el mercat laboral?

e Quines funcions podria assumir en els proxims anys?

e Quina formacidé em permetria promocionar?

e Puc acreditar oficialment la meva experiéncia?

e Com puc incorporar la intelligéncia artificial a la meva feina?
e Quin és el meu objectiu professional a mig termini?

Aquest exercici de reflexio facilita la presa de decisions i ajuda a construir un itinerari professional
coherent.

10.8 Aprofitar els serveis d'orientacié professional

Moltes persones desconeixen els recursos publics disponibles per planificar la seva carrera
professional.

Els programes d'orientacidé professional, com PROJECTA'T, ofereixen un acompanyament
personalitzat que permet:

e analitzar la situacié professional

e identificar fortaleses i arees de millora

o detectar bretxes competencials

e definir objectius professionals

e planificar accions formatives

e orientar cap a processos d'acreditacié de competencies

o explorar noves oportunitats professionals dins del mateix sector o en ocupacions afins.

Aquest suport resulta especialment util en moments de canvi tecnologic, reorganitzacid
empresarial o evolucid professional.

11. CONCLUSIONS
Orientaci6 professional, desenvolupament del talent i competitivitat empresarial

L'analisi desenvolupada en aquest informe permet constatar que el sector Serveis ales Empreses,
i especialment el subsector Administracié i Gestid, esta immers en un procés de transformacié
continu impulsat per la digitalitzacid, la implantacié de noves tecnologies, I'automatitzacié dels
processos administratius, la internacionalitzacié de les empreses i la incorporacié progressiva de

la intelligéncia artificial.

Aquests canvis estan modificant profundament les funcions tradicionals del personal
administratiu. Les tasques repetitives tendeixen a automatitzar-se, mentre que augmenta la
demanda de professionals capacos de gestionar informacid, coordinar processos, interpretar
dades, utilitzar eines digitals avancades i aportar valor als processos de decisid de les
organitzacions.

En aquest nou escenari, el coneixement técnic continua essent imprescindible, pero ja no és
suficient. Les empreses busquen professionals amb una combinacié equilibrada de competéncies

MECA-RAPID FORMACIO Les noves competéncies del personal administratiu Pagina 45 de 46



Meca-Rapid
academy @

tecniques, digitals, linglistiques i transversals, aixi com una elevada capacitat d'adaptacio i
d'aprenentatge permanent.

L'estudi també posa de manifest que moltes persones treballadores ocupades desenvolupen la
seva activitat amb experiéncia i compromis, pero sovint no disposen dels recursos necessaris per
analitzar la seva situacié professional, identificar les competéncies que han d'actualitzar o
planificar el seu desenvolupament a mig i llarg termini. Aquesta situacié és especialment evident
en microempreses i petites empreses, que constitueixen la major part del teixit empresarial del
Vallés Oriental i que, en molts casos, no disposen de departaments de recursos humans o de plans
estructurats de desenvolupament del talent.

En aquest context, I'orientacio professional esdevé una eina estratégica tant per a les persones
treballadores com per a les empreses. L'orientacié permet identificar fortaleses, detectar bretxes
competencials, definir itineraris personalitzats, orientar cap a accions formatives o processos
d'acreditacié de competéncies i anticipar les necessitats futures del mercat laboral. No és
Unicament un servei d'assessorament, sind un procés d'acompanyament que facilita la presa de
decisions i afavoreix una evolucié professional sostenible.

Des de la perspectiva empresarial, invertir en orientacié i desenvolupament professional
contribueix a millorar la competitivitat, retenir talent, reduir les dificultats de cobertura de
determinats perfils i facilitar I'adaptacio dels equips als canvis tecnologics i organitzatius. Les
organitzacions que promouen l'aprenentatge continu i el desenvolupament de les seves persones
disposen d'una major capacitat d'innovacié i resiliéncia davant els nous reptes economics.

L'experiéncia de MECA-RAPID FORMACIO, acumulada al llarg de més de tres décades d'activitat
al Vallés Oriental, confirma aquesta realitat. La relacié permanent amb empreses, la imparticié de
certificats professionals i accions de formacié continua, el seguiment de les practiques
professionals, la prospeccié empresarial i el contacte directe amb persones treballadores han
permes identificar de primera ma les necessitats actuals del sector Administracié i Gestid i les
tendéncies que marcaran la seva evolucié durant els proxims anys.

Aquest coneixement ha estat la base per elaborar el present informe, que pretén oferir una visio
practica i util tant per a les empreses com per a les persones treballadores i els agents
socioeconomics del territori. L'objectiu no és unicament descriure la situacié actual, sind
contribuir a generar una cultura de desenvolupament professional basada en l'aprenentatge
permanent, la innovacié i I'anticipacié als canvis.

En aquest marc, el programa PROJECTA'T representa una oportunitat per consolidar un model
d'orientacié professional de qualitat adrecat a persones treballadores ocupades. El seu
enfocament personalitzat permet alinear les necessitats individuals amb les demandes reals del
mercat laboral, afavorint processos de reskilling, upskilling, promocié interna i mobilitat
professional.

MECA-RAPID FORMACIO assumeix el compromis de continuar treballant en collaboracié amb
empreses, administracions publiques, agents socials i econdmics i entitats del territori per
contribuir al desenvolupament del capital huma del Vallés Oriental. La formacio, la prospeccié
empresarial i I'orientacid professional constitueixen tres pilars complementaris que, treballant de
Mmanera coordinada, permeten donar resposta als reptes presents i futurs del sector Serveis a les
Empreses.

Finalment, aquest informe neix amb vocacié de continuitat. L'entitat es compromet a actualitzar-
ne periodicament els continguts, incorporant noves dades, tendéncies, ocupacions emergents i
competencies demandades, amb l'objectiu que esdevingui una eina de referéncia per a
empreses, persones treballadores, institucions i professionals de I'orientacié. D'aquesta manera,
MECA-RAPID FORMACIO reforca el seu compromis amb la millora continua, el desenvolupament
del talent i la competitivitat del teixit empresarial del Vallés Oriental, contribuint a construir un
mercat laboral més preparat, innovador i sostenible.
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