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RESUMEN

Lamateria“Instrumentos y técnicas de informacion, organizacion del estudio y documentacion” tiene una
carga docente de 6 créditos ECTS.

Se configura como materia con caracter basico dentro del Grado en Relaciones Laboralesy Recursos
Humanos.

Lamateria se desarrollard en el primer cuatrimestre del 1° curso académico del Grado.

El aprendizaje de la asignatura pretende iniciar al estudiante en los estudios de Grado en Relaciones
Laborales, dotandole del apoyo necesario para que se desenvuelva con cierta soltura en el ambito
universitario. Esta asignatura pretende dotar al estudiante, en un estadio inicial de las competencias
transversales paralas que habilita el Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos.
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CONOCIMIENTOS PREVIOS

Relacién con otras asignaturas de la misma titulacion

No se han especificado restricciones de matricula con otras asignaturas del plan de estudios.

Otros tipos de requisitos

Dado el caracter de esta asignatura, para que el alumnado pueda cursarla, s6lo se precisan los
requisitos necesarios para acceder inicialmente a los estudios de grado

COMPETENCIAS

1309 - Grado de Relaciones Laborales y Recursos Humanos

Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de estudio
gue parte de la base de la educacion secundaria general, y se suele encontrar a un nivel que, si bien
se apoya en libros de texto avanzados, incluye también algunos aspectos que implican
conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio.

Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y
defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de estudio.

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente
dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexién sobre temas relevantes
de indole social, cientifica o ética.

Que los estudiantes puedan transmitir informacién, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto
especializado como no especializado.

Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para
emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

Capacidad para aprender de forma autbnoma y desarrollar la iniciativa y el espiritu emprendedor.
Capacidad para organizar y planificar.

Capacidad para gestionar la informacion, redactar y formalizar informes y escritos.

Capacidad para analizar, sintetizar y razonar criticamente.

Capacidad para resolver problemas, aplicar el conocimiento a la practica y desarrollar la motivacion
por la calidad.

Capacidad para comunicar de forma oral y escrita.
Capacidad para utilizar las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para respetar y promocionar los derechos fundamentales, la igualdad entre hombres y
mujeres, la igualdad de oportunidades y la no discriminacién, los valores democraticos y la
sostenibilidad.
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R

VNIVERSITAT G D VALENCIA

- Capacidad para conocer y aplicar los principios del cédigo deontoldgico profesional.

- Capacidad para interrelacionar los conocimientos de las distintas disciplinas académicas que
analizan el @mbito laboral.

- Capacidad para seleccionar y gestionar informacién y documentacién sociolaboral.

- Capacidad para localizar, identificar e interpretar datos e indicadores socioeconémicos relativos al
mercado de trabajo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

- Conocer los contenidos y estructura del Grado en Relaciones Laboralesy Recursos Humanos

- Conocer la estructura académicay organizativade la Universitat de Valénciay de la Facultat de
Ciencies Socials.

- Conocer los instrumentosy aplicaciones de acceso alainformacion y documentacion.

- Utilizar las aplicaciones informéticas del aula virtual aplicadas en €l programa formativo.
- Utilizar programas informéti cos bésicos.

- Conocer las técnicas de estudio y trabajo personal.

- Conocer los perfiles, competencias profesionales de |os/las Graduados/as en Relaciones Laborales y
Recursos Humanos y su deontologia profesional

DESCRIPCION DE CONTENIDOS

1. Herramientas y recursos informéaticos utilizados en la docencia.

1.1 Herramientas de comunicacién e informacion: Introduccién a los recursos tecnolégicos y
audiovisuales de la Universidad de Valencia y a la web de la Universidad

1.2 Entornos de aprendizaje: el Aula Virtual

1.3 Recursos de informacion para el aprendizaje y la investigacion: las Competencias informacionales
1.4 Introduccion a la biblioteca de la Universidad de Valencia

2. La Universidad de Valencia. Historia y Estructura organizativa

2.1 Introduccion a la Historia de la Universidad de Valencia
2.2 Laestructura de la Universidad de Valencia

2.3 El Campus de Tarongers

2.4 La participacion de los Estudiantes de la UV

24.1 LaADR

2.4.2 Los delegados y delegadas de clase
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3. Los Estudios sobre Relaciones Laborales y Recursos Humanos

3.1. El Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos
3.2. Programas de Movilidad de los estudiantes de Grado

4. Fuentes de investigacion social y bases de datos

4.1. Tipos de fuentes para la investigacion social
4.2. Busqueda de normas juridicas y sentencias
4.3. Localizacién y cita de referencias bibliograficas
4.4. Bases de Datos y Estadisticas laborales

5. Investigacién en Ciencias sociales y presentaciéon de trabajos universitarios

5.1 Gestion del tiempo y organizacion del trabajo en equipo

5.2 Comprension de los textos cientificos y del lenguaje técnico

5.3 Elaboracién de trabajos académicos y de un proyecto de investigacion
5.4 Presentacion oral de trabajos académicos

6. Salidas Profesionales y deontologia profesional

6.1 Las salidas profesionales del Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos
6.2. El Cédigo deontoldgico del Colegio de Graduados Sociales

VOLUMEN DE TRABAJO

ACTIVIDAD Horas % Presencial
Clases teodrico-practicas 60,00 100
Asistencia a eventos y actividades externas 15,00 0
Elaboracién de trabajos en grupo 15,00 0
Elaboracion de trabajos individuales 20,00 0
Estudio y trabajo autbnomo 10,00 0
Lecturas de material complementario 6,00 0
Preparacion de actividades de evaluacion 4,00 0
Preparacion de clases de teoria 2,00 0
Preparacion de clases préacticas y de problemas 8,00 0
Resolucion de casos practicos 8,00 0
Resolucion de cuestionarios on-line 2,00 0
TOTAL| 150,00
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METODOLOGIA DOCENTE

La metodol ogia docente seguida para el desarrollo y aprovechamiento de los contenidos de esta
asignatura se lleva a cabo utilizando distintos elementos:

a) Presentacién en el aula de los contenidos tedricos esenciales utilizando el método de laleccién
magistral participativa

b) Realizacion de actividades, practicas y/o trabajos individuales o en grupo relativas a
funcionamiento del aulavirtual, la resolucién de problemas, estudios de casos, seminarios, visitas a
organizaciones, etc. Estas actividades se llevaran a cabo en € aula, en aula de informatica etc. pudiendo
consistir en laaplicacion de distintas técnicas , en presentaciones orales, en larealizacion de debates.

c¢) Redlizacion detutorias de integracion grupales.

d) Actividades con los/as estudiantes para conocer y utilizar 1os servicios del Campus (biblioteca, y
visitas a servicios del campus)

€) Trabao autbnomo del estudiante, materializado en larealizacion gjercicios, trabajos y/o proyectos
individualmente o en equipo, con apoyo tutorial en su caso.

f) Estudio independiente del/la estudiante y realizacion de pruebas escritas y/u orales
g) Evaluacién (realizacion de pruebasy revision individual o grupal)

En el desarrollo de los contenidos se utilizara de forma habitual el Aula virtual, por lo que esimportante
que &l alumno se familiarice con ella.

Su utilizacién se centrara en aspectos como |la entrega de la ficha del estudiante; - comunicacién de
noticias; y entrega de informesy trabajos

EVALUACION

Se evaluara el trabajo individual y en equipo realizado por losy las estudiantes alo largo del curso, tanto
en lo que serefiere ala adquisicion de competencias especificas y genéricas, como en relacién con los
conaoci mientos propios de la materia. gualmente se tendré en cuenta la participacion activay el grado de
implicacién del estudiante en €l proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como las habilidades y actitudes
mostradas durante el desarrollo de las actividades. Finalmente para completar la evaluacion del estudiante
se realizard una prueba final sobre los contenidos de la asignatura.

En concreto, se contemplan |os siguientes bloques para la evaluacion:

Asistenciay participacion activadel estudiante en el 5%
aula
Actividades practicas individualesi grupales 70%
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Prueba Final (examen) 25%

Total 100%

1° Convocatoria

Larealizacion de actividades individuales y/o grupales que constituyen el grueso de la evaluacion
continuaincluyen, entre otras, las siguientes:. realizacion de cuestionarios, actividades relacionadas con la
busqueda de bibliografia, sistema de citacion, uso de bases de datos de varias disciplinas (economia,
derecho, direccién de empresas), realizacion y exposicion oral de una propuesta de trabajo académico,
asistenciaa seminariosy talleres formativos. Para poder superar la asignatura es imprescindible haber
hecho €l trabajo académico (propuesta) siguiendo las indicaciones de los profesores; de tal maneraque si
alguien no lo presentara no superariala asignatura.

Si alguin alumno o alumna no asiste en clase, tendra que preparar |os trabajos por su cuentay entregarlos
en las fechas establecidas en €l aulavirtual y en ninglin caso podré optar a obtener la nota maxima en esta
asignatura.

Para poder afiadir la nota de evaluacion continlia ala obtenida a examen, es necesario aprobar el examen
escrito, es decir setiene que sacar un 1,25 sobre 5. Asi mismo también sera necesario obtener como
minimo un 4 sobre 10 en la evaluacion de las actividades précticas (2,8 puntos de 7). Teniendo en cuenta
lo anterior, para superar la assignatua se tiene que sacar un 5 sobre 10 sumando nota de examen mas la
evaluacion contindia.

24 Convocatoria

Si no se superala asignatura en la primera convocatoria, podra acceder ala segunda convocatoria,
teniendo la opcion de poder recuperar hasta 4,5 puntos de la evaluacion continda. Para hacer esto, ademas
del examen, tendra que realizar el plan de trabajo que se le sefialara por parte de su profesor/a. Este plan
de trabajo servira para evaluar aquellas actividades practicas que se determinan como recuperables por €l
profesorado de la asignatura.

En caso de que € estudiante no las hubiera superado en la primera convocatoria (si las hubiera superado,
podra mantener |a nota obtenida para la segunda convocatoria).

En consecuencia sera necesario que se ponga en contacto personalmente a inicio del segundo
cuatrimestre con su profesor para disefiar el mencionado plan de trabgjo. Si €l estudiante no entrega las
tareas encomendadas por €l profesor/a, dentro del plan de trabajo de recuperacion de evaluacion continda,
en lafecha estipulada, se considerara que ha renunciado a dicha recuperacion.

La parte de la evaluacion correspondiente a asistenciay participacion activa del estudiante al aulano sera
recuperable en la segunda convocatoria.
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Muy Importante: La copia del trabajo de otro alumno o € plagio de fuentes de informacion
supondra un suspenso automatico en la asignatura.

REFERENCIAS

Basicas

Acosta Vera, J. M. (1999). Uso eficaz del tiempo: como alcanzar el éxito sin estrés. Barcelona:
Gestion 2000

Atkinson, M. (2005). Claves para hablar en publico: todo lo que necesita saber sobre cémo pronunciar
discursos y hacer presentaciones. Barcelona: Gestién 2000

Ballenato Prieto, G. (2005). Trabajo en equipo: dindmica y participacién en los grupos. Madrid:
Pirdmide
Barbera E.; Castell6 M.; Monereo C. (2003). La toma de apuntes como sistema de autorregulacion del

propio aprendizaje, en Monereo C. y Pozo J. (Coords.) La universidad ante la nueva cultura educativa:
ensefiar y aprender para la autonomia, Madrid: Sintesis

Benavent Oltra, J. (2008). M6dulo para el desarrollo de competencias para el trabajo en equipo: libro
del alumno. Valencia: Reproexpres

Boeglin Naumovic, M. (2007). Leer y redactar en la Universidad: del caos de las ideas al texto
estructurado, Alcala de Guadaira, Sevilla: MAD

Carreras Panchon, A. (1994). Guia Practica para la elaboracién de un trabajo cientifico. CITA,
publicaciones y documentacion, Bilbao.

Day, RA. (1996) Como escribir y publicar trabajos cientificos. 2° ed., OPS publicacion cientifica n°558.
Washington DC

De la Torre Saturnino; Barrios O. (2000). Estrategias Didacticas Innovadoras, Barcelona: Octaedro
Monereo C. (Coord.) (1994). Estrategias de aprendizaje y ensefianza. Barcelona: Grao
Pallarés Molins, E. (2007). Técnicas de estudio y examen para universitarios. Bilbao: Mensajero

Altés Tarrega, J. A. (Coord.) (2013). Técnicas y habilidades Juridicas Béasicas. Valencia: Tirant lo
Blanch

- Arias Serrano, L. (2017): Como organizar y presentar trabajos académicos: Citas y referencias.
Manual. Autoedicion. Repositorio en abierto de la Universidad Complutense de Madrid.
https://eprints.ucm.es/id/eprint/43101/

Complementarias

Barbera E. (2004). La educacion en la red. Barcelona

Dussel I.; Gutiérrez D. (2006). Educar la mirada: politicas y pedagogia de la imagen, Buenos Aires:
Manantial, FLACSO, Fundacion OSDE
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Finkel, D. (2008). Dar clase con la boca cerrada, Barcelona: Universidad de Valencia

Gallego S.; Riart J. (2006). La tutoria y la orientacion en el siglo XXI: nuevas propuestas, Barcelona:
Octaedro

Martos, A. (2004). Aprende a buscar en Internet: edicion 2004 para torpes. Madrid: Anaya Multimedia

Puchol Moreno, L. (2006). Hablar en publico: nuevas técnicas y recursos para influir a una audiencia
en cualquier circunstancia, Madrid: Ediciones Diaz de Santos

Ruipérez G. (2003). Educacion virtual y eLearning, Madrid: Biblioteca Auna Fundacion

ADENDA COVID-19

Esta adenda solo se activara si la situacion sanitaria lo requiere y previo acuerdo del Consejo de
Gobierno

1. Contenidos

Se mantienen los contenidos de la asignatura, si bien, en funcion de su naturaleza, se procedera a su
distribucion entre los diferentes tipos de sesiones en que se organice la docencia hibrida o a distancia.

2. Volumen de trabajo y planificacién temporal de la docencia

Se mantienen las distintas actividades, con las horas de dedicacién en créditos ECTS marcadas en la guia
docente original. En caso de que sea necesario recurrir ala docencia hibrida o a distancia en funcion de
imperativos sanitarios, las sesionesy actividades programadas se desarrollarédn, como regla general, en las
fechas y horas establecidas por |a autoridad académica competente.

3. Metodologia docente

Si es posible en atencion alos criterios establ ecidos por |as autoridades sanitarias y académicas, la
docencia se desarrollara de forma presencial en su totalidad conforme alas previsiones de la Guia.

En caso de que haya que recurrir aformas de docencia hibrida, 1as lecciones magistrales podran
desarrollarse a distancia, preferentemente por medio de videoconferencias sincronas. Si las herramientas
informéticas |o permiten, las sesiones correspondientes podran realizarse en presencia de una parte de los
estudiantes y con acceso en streaming para el resto.

L os tiempos de presencia fisica de |os estudiantes, de acuerdo con |os criterios establecidos por 1a
autoridad académica, se dedicaran a actividades aplicadas y tutorias colectivas. En funcion de las
disponibilidades, se permitiraigualmente el acceso en streaming para el resto de estudiantes.
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Si alolargo del curso la situacion sanitariaimpusiera que latotalidad de la docenciaseaon line, en
funcién de las caracteristicas de la materia, las disponibilidades informaticas de los componentes de cada
grupo 'y €l efectivo funcionamiento de las herramientas informéticas, |as |ecciones magistral es deberan
realizar preferentemente mediante videoconferencias BBC sincronas. Si esto no fuera posible, podran ser
sustituidas por subida de materialesen el AV, o transparencias locutadas. Para las actividades aplicadas,
gue se subiran através del AV, se garantizaralainteraccion entre profesoresy estudiantes, mediante
videoconferencias BBC o € uso deforos o chatsdel AV.

En todo caso, aparte la atencion personalizada a través de la herramienta AV o del correo electronico, se
establecera un sistema de tutorias colectivo, através de sesiones de BBC o chats o forosdelaAV.

4. Evauacion

Se mantienen integramente los criterios fijados en la guia docente, tanto respecto ala ponderacion entre
evaluacion continuay prueba final como alos requisitos minimos de puntuacion de unay otra. Queda
garantizada la posibilidad de conseguir la nota de la totalidad de la evaluacién continua en el caso de que
el estudiante no pueda concurrir presencia mente por imperativos sanitarios.

Lapruebafinal se desarrollara de forma presencial de acuerdo con las previsiones de la guia docente.
Para el caso de que, en algln momento, por imperativos sanitarios, la evaluacion presencial no fuera
posible, se realizara a distancia una prueba objetiva de preguntas tedrico-practicas de respuesta multiple
con descuento de errores, un examen de preguntas de desarrollo 0 un examen oral, através de las
herramientas informaticas disponibles.

5. Bibliografia

Se mantiene la bibliografia existente en la guia docente. Si la situacion sanitariaimplicara el cierre delas
bibliotecas, sefacilitara material de apoyo atravésdel aulavirtual.

33558 Instrumentos y Técnicas de Informacion, Organizacion del Estudio y Documentacion. 9



