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RESUM

La matèria “Instruments i tècniques d’informació, organització de l’estudi i documentació” té una càrrega 
docent de 6 crèdits ECTS.

Es configura com a matèria amb caràcter bàsic dins del Grau en Relacions Laborals i Recursos Humans.

La matèria es desenvoluparà en el primer quadrimestre del 1r curs acadèmic del Grau.

L’aprenentatge de l’assignatura pretén iniciar l’estudiant en els estudis de Grau en Relacions Laborals, 
dotant-li del suport necessari perquè se situe amb normalitat en l’àmbit universitari. Aquesta assignatura 
pretén proporcionar a l’estudiant, en un estadi inicial, les competències transversals per les quals habilita 
el Grau en Relacions Laborals i Recursos Humans.
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CONEIXEMENTS PREVIS

Relació amb altres assignatures de la mateixa titulació

No heu especificat les restriccions de matrícula amb altres assignatures del pla d'estudis.

Altres tipus de requisits

Donat el caràcter d'aquesta assignatura, perquè l'alumnat puga cursar-la, només calen els requisits 
necessaris per accedir inicialment als estudis de grau.

COMPETÈNCIES

1309 - Grau de Relacions Laborals i Recursos Humans 

- Que els estudiants hagen demostrat posseir i comprendre coneixements  en una àrea d'estudi que 
parteix de la base de l'educació secundària general, i se sol trobar a un nivell que, si bé descansa en 
llibres de text avançats, inclou també alguns aspectes que impliquen coneixements procedents de 
l'avantguarda del seu camp d'estudi.

- Que els estudiants sàpien aplicar els seus coneixements  al seu treball o vocació d'una forma 
professional i posseïsquen  les competències que solen demostrar-se per mitjà  de l'elaboració i 
defensa d'arguments i la resolució de problemes dins de la seua àrea d'estudi.

- Que els estudiants tinguen la capacitat d'arreplegar i interpretar dades rellevants (normalment dins de 
la seua àrea d'estudi)  per emetre judicis que incloguen una reflexió sobre temes rellevants d'índole 
social, científica o ètica.

- Que els estudiants puguen transmetre informació, idees, problemes  i solucions a un públic tant 
especialitzat com no especialitzat.

- Que els estudiants hagen desenvolupat aquelles habilitats d'aprenentatge  necessàries per a 
emprendre estudis posteriors amb un alt grau d'autonomia.

- Capacidad para aprender de forma autónoma y desarrollar la iniciativa y el espíritu emprendedor.

- Capacidad para organizar y planificar.

- Capacidad para gestionar la información, redactar y formalizar informes y escritos.

- Capacidad para analizar, sintetizar y razonar criticamente.

- Capacidad para resolver problemas, aplicar el conocimiento a la práctica y desarrollar la motivación 
por la calidad.

- Capacidad para comunicar de forma oral y escrita.

- Capacidad para utilizar las nuevas tecnologías de la información y la comunicación.

- 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 discriminación, los valores democráticos y la 
sostenibilidad.
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- Capacidad para conocer y aplicar los principios del código deontológico profesional.

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

- Capacidad para seleccionar y gestionar información y documentación sociolaboral.

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

RESULTATS DE L'APRENENTATGE

- Conèixer els continguts i estructura del Grau en Relacions Laborals i Recursos Humans 
- Conèixer l'estructura acadèmica i organitzativa de la Universitat de València i de la Facultat de Ciències 
Socials. 
- Conèixer els instruments i aplicacions d'accés a la informació i documentació. 
- Utilitzar les aplicacions informàtiques de l'aula virtual aplicades en el programa formatiu. 
- Utilitzar programes informàtics bàsics. 
- Conèixer les tècniques d'estudi i treball personal. 
- Conèixer els perfils, competències professionals dels/les Graduats/as en Relacions Laborals i Recursos 
Humans i la seua deontologia professional 
 

DESCRIPCIÓ DE CONTINGUTS

1. Eines i recursos informàtics utilitzats en la docència.

1.1	 Eines de comunicació i informació: Introducció als recursos tecnològics i audiovisuals de la 
Universitat de València i a la web de la Universitat 
1.2	 Entorns d'aprenentatge: l'Aula Virtual 
1.3	 Recursos d'informació per a l'aprenentatge i la recerca: les Competències informacionals 
1.4	 Introducció a la biblioteca de la Universitat de València

2. La Universitat de València. Història i Estructura organitzativa

2.1	 Introducció a la Història de la Universitat de València 
2.2	 L'estructura de la Universitat de València 
2.3	 El Campus de Tarongers 
2.4	 La participació dels Estudiants de la UV 
2.4.1	 L'ADR 
2.4.2	 Els delegats i delegades de classe
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3. Els Estudis sobre Relacions Laborals i Recursos Humans

3.1.	 El Grau en Relacions Laborals i Recursos Humans 
3.2.	 Programes de Mobilitat dels estudiants de Grau

4. Fonts dinvestigació social i bases de dades

4.1.	 Tipus de fonts per a la investigació social 
4.2.	 Cerca de normes jurídiques i sentències 
4.3.	 Localització i citació de referències bibliogràfiques 
4.4.	 Bases de Dades i Estadístiques laborals

5. Investigació en Ciències socials i presentació de treballs universitaris

5.1	 Gestió del temps i organització del treball en equip 
5.2	 Comprensió dels textos científics i del llenguatge tècnic 
5.3	 Elaboració de treballs acadèmics i dun projecte dinvestigació 
5.4	 Presentació oral de treballs acadèmics

6. Eixides Professionals i deontologia professional

6.1 Les eixides professionals del Grau en Relacions Laborals i Recursos Humans 
6.2. El Codi deontològic del Col·legi de Graduats Socials

VOLUM DE TREBALL

ACTIVITAT Hores % Presencial

Classes teoricopràctiques 60,00 100

Assistència a esdeveniments i activitats externes 15,00 0

Elaboració de treballs en grup 15,00 0

Elaboració de treballs individuals 20,00 0

Estudi i treball autònom 10,00 0

Lectures de material complementari 6,00 0

Preparació d'activitats d'avaluació 4,00 0

Preparació de classes de teoria 2,00 0

Preparació de classes pràctiques i de problemes 8,00 0

Resolució de casos pràctics 8,00 0

Resolució de qüestionaris on-line 2,00 0

TOTAL 150,00
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METODOLOGIA DOCENT

La metodologia docent seguida per al desenvolupament i aprofitament dels continguts d’aquesta 
assignatura es duu a terme utilitzant diferents elements: 
a) Presentació a l’aula dels continguts teòrics essencials utilitzant el mètode de la lliçó magistral 
participativa 
b) Realització d’activitats, pràctiques i/o treballs individuals o en grup relatives al funcionament de l’aula 
virtual, la resolució de problemes, estudis de casos, seminaris, visites a organitzacions, etc. Aquestes 
activitats es duran a terme a l’aula, en aula d’Informàtica etc. podent consistir en l’aplicació de diferents 
tècniques , en presentacions orals, en la realització de debats. 
c) Realització de tutories d’integració grupals. 
d) Activitats amb els/as estudiants per conèixer i utilitzar els serveis del Campus (biblioteca, i visites a 
serveis del campus) 
i) Treball autònom de l’estudiant, materialitzat en la realització d'exercicis, treballs i/o projectes 
individualment o en equip, amb suport tutorial si escau. 
f) Estudi independent del/l’estudiant i realització de proves escrites i/o orals 
g) Avaluació (realització de proves i revisió individual o *grupal) 
 
En el desenvolupament dels continguts s’utilitzarà de forma habitual l’aula virtual, per la qual cosa és 
important que l’alumne es familiaritzi amb ella. 
La seua utilització se centrarà en aspectes com el lliurament de la fitxa de l’estudiant; - comunicació de 
notícies; i lliurament d’informes i treballs

AVALUACIÓ

S'avaluarà el treball individual i en equip realitzat pels i les estudiants al llarg del curs, tant pel que fa a 
l'adquisició de competències específiques i genèriques, com en relació amb els coneixements propis de la 
matèria. Igualment es tindrà en compte la participació activa i el grau d'implicació de l'estudiant en el 
procés d'ensenyament-aprenentatge, així com les habilitats i actituds mostrades durant el 
desenvolupament de les activitats. Finalment per a completar l'avaluació de l'estudiant es realitzarà una 
prova final sobre els continguts de l'assignatura. 
En concret, es contemplen els següents blocs per a  l'avaluació:

 Assistència i participació activa de l'estudiant a 
l'aula                       5% 

Activitats pràctiques individuals i grupals 70% 

Prova Final (examen) 25%

Total  100% 



Guia Docent 
33558 Instruments i tècniques d'informació, 

organització de l'estudi i documentació

33558 Instruments i tècniques d'informació, organització de l'estudi i documentació 6

 

1º Convocatoria

La realització d'activitats individuals i/o grupals que constitueixen el gruix de l'avaluació contínua 
inclouen, entre altres, les següents: realització de qüestionaris, activitats relacionades amb la recerca 
de bibliografía, sistema de citació, ús de bases de dades de diverses disciplines (economia, dret, direcció 
d'empreses), realització i exposició oral d'una proposta de treball acadèmic, assistència a seminaris i 
tallers formatius. Per poder superar l’assignatura és imprescindible a ver fet el treball acadèmic (proposta) 
seguint les indicacions dels professors/es; de tal manera que si algú no el presentara no superaría 
l’assignatura

Si algun alumne o alumna no assisteix a classe, haurà de preparar els treballs pel seu compte i lliurar- los 
en les dates establides en l'aula virtual i en cap cas podrà optar a obtenir la nota màxima en aquesta 
assignatura.

 

Per a fer poder afegir la nota d’avaluació continua a l’obtinguda a l’examen, cal aprobar-lo, és a dir s’ha 
de traure un 1,25 sobre 5. Així mateix es requerirá obtener com a minim un 4 sobre 10 en l'avaluació de 
les activitats pràctiques (2,8 punts de 7). Tenint en compte lo anterior, per superar l’assignatua s’ha de 
traure un 5 sobre 10 sumant nota d’examen més l’avaluació continua.

 

2ª Convocatoria 

Si no es supera l'assignatura en la primera convocatòria, podrà accedir a la segona convocatoria, tenint 
l’opció de poder recuperar fins a 4,5 punts de l’avaluació continua. Per a fer això, a més de l'examen, 
haurà de realitzar el pla de treball que se li assenyale per part del professorat del seu grup. Aquest pla de 
treball servirà per avaluar aquelles activitats pràctiques que es determinen com a recuperables pel 
professorat de l'assignatura, en cas que l'estudiant no les haguera superat en la primera convocatòria (si 
les haguera superat, podrà mantenir la nota obtinguda per a la segona convocatòria). En conseqüència 
serà necessari que es pose en contacte personalment a l'inici del segon quadrimestre amb el seu professor 
per a dissenyar l'esmentat pla de treball.

Si l’estudiant no lliura les tasques encomanades pel profesor/a dins del pla de treball de recuperación 
d’avaluació continua en la data estipulada, es considerarà que ha renunciat a dita recuperación. 

La part de l'avaluació corresponent a assistència i participació activa de l'estudiant a l'aula no serà 
recuperable en la segona convocatòria.

La còpia del treball d'un altre alumne o el plagi de fonts d'informació suposarà un suspens 
automàtic en l'assignatura.
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en cualquier circunstancia, Madrid: Ediciones Díaz de Santos
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ADDENDA COVID-19

Aquesta addenda només s'activarà si la situació sanitària ho requereix i previ acord del Consell 
de Govern

1. Continguts

 

Es mantenen els continguts de l'assignatura, si bé, en funció de la seua naturalesa, es procedirà a la seua 
distribució entre els diferents tipus de sessions en què s'organitze la docència híbrida o a distància.

 

2. Volum de treball i planificació temporal de la docència

 

Es mantenen les distintes activitats, amb les hores de dedicació en crèdits ECTS marcades en la guia 
docent original. En el cas que siga necessari recórrer a la docència híbrida o a distància en funció 
d'imperatius sanitaris, les sessions i activitats programades es desenvoluparan, com a regla general, en les 
dates i hores establides per l'autoritat acadèmica competent.

 

3. Metodologia docent

 

Si és possible en atenció als criteris establerts per les autoritats sanitàries i acadèmiques, la docència es 
desenvoluparà de forma presencial en la seua totalitat, conforme a les previsions de la Guia.

En el cas que haja que recórrer a formes de docència híbrida, les lliçons magistrals podran desenvolupar-
se a distància, preferentment per mitjà de videoconferències síncrones. Si les ferramentes informàtiques 
ho permeten, les sessions corresponents podran realitzar-se també en presència d'una part dels estudiants i 
amb accés en streaming per a la resta.



Guia Docent 
33558 Instruments i tècniques d'informació, 

organització de l'estudi i documentació

33558 Instruments i tècniques d'informació, organització de l'estudi i documentació 9

Els temps de presència física dels estudiants, d'acord amb els criteris establits per l'autoritat acadèmica, es 
dedicaran a activitats aplicades i tutories col·lectives. En funció de les disponibilitats, es permetrà 
igualment l'accés en streaming per a la resta d'estudiants.

Si al llarg del curs la situació sanitària imposara que la totalitat de la docència siga on line, en funció de 
les característiques de la matèria, les disponibilitats informàtiques dels components de cada grup i 
l'efectiu funcionament de les ferramentes informàtiques, les lliçons magistrals deuran desenvolupar-se 
preferentment mitjançant videoconferències BBC síncrones. Si açó no fora possible, podràn ser 
substituïdes per pujada de materials a l'AV o transparències locutades. Per a les activitats aplicades, que 
es pujaràn a través de l'AV, es garantirà la interacció entre professors i estudiants, per mitjà de 
videoconferències BBC o l'ús de fòrums o xats de l'AV.

En tot cas, a banda l'atenció personalitzada a través de la ferramenta AV o del correu electrònic, 
s'establirà un sistema de tutories col·lectiu, a través de sessions videopresenciales de BBC o xats o fòrums 
de l'AV.

 

4. Avaluació

 

Es mantenen íntegrament els criteris fixats a la guia docent, tant respecte a la ponderació entre avaluació 
contínua i prova final com als requisits mínims de puntuació de l'una i l'altra. Queda garantida la 
possibilitat d'aconseguir la nota de la totalitat de l'avaluació contínua en el cas que l'estudiant no puga 
concórrer presencialment per imperatius sanitaris.

La prova final es desenvoluparà de forma presencial d'acord amb les previsions de la guia docent. Per al 
cas que, en algun moment, per imperatius sanitaris, l'avaluació presencial no fóra possible, es realitzarà a 
distància una prova objectiva de preguntes teoricopràctiques de resposta múltiple amb descompte d'errors, 
un examen de preguntes de desenrotllament o un examen oral, a través de les ferramentes informàtiques 
disponibles.

 

5. Bibliografia

 

Es manté la bibliografia existent en la guia docent. Si la situació sanitria imposara tancament de 
biblioteques, es facilitaria material de suport a través de l'aula virtual.


