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РОЗДІЛ 1. КОНЦЕПТУАЛЬНІ ОСНОВИ ІНФОРМАЦІЙНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 

Тема 1. Складові та сутність поняття «інформаційний 
менеджмент» 

 
Поняття «інформація» і «менеджмент» як системоутворюючі складові по-

няття «інформаційний менеджмент». Концептуальні підходи до визначення змісту 
поняття „інформаційний менеджмент”.  

Атрибутивний та функціональний підходи до визначення природи інформації. 
Менеджмент як інноваційна діяльність з активізації і розвитку наявних ресур-

сів і форм їх раціонального використання. Основні функції управління.   
 
Інформатика – одна із галузей наукового знання, яка формує систе-

мно-інформаційний підхід до аналізу оточуючого світу, вивчає інформа-
ційні процеси, методи і засоби одержання, перетворення, передачі, збері-
гання і використання інформації, фундаментальна наука про інформаційні 
процеси у системах різної природи.  

 
Визначення терміну «інформація» 

Визначення 1. 
 Інформація 
 

  

документовані або публічно оголошені ві-
домості про події та явища, що відбувають-
ся у суспільстві, державі та навколишньому 
природному середовищі. (Закон України «Про 
інформацію») 

Визначення 2. 
 Інформація 
 

  
  

відомості про оточуючий світ і процеси, що 
у ньому відбуваються, які сприймаються 
людиною або спеціальним пристроєм. (Оже-
гов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского 
языка: 80000 слов и фразеологических выражений.— 
М.: Азбуковник, 1997. — 944 с.) 

Визначення 3. 
 Інформація 
 

  
  

універсальна субстанція, яка пронизує всі 
сфери людської діяльності, слугує провід-
ником знань і думок, інструментом спілку-
вання, взаєморозуміння і співробітництва 
(ЮНЕСКО) 
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Таблиця 1 
 

 
ПІДХОДИ ДО ВИЗНАЧЕННЯ 
ПРИРОДИ ІНФОРМАЦІЇ 

 
  
   

 
Атрибутивний підхід   

Функціональний підхід 
   
інформація  розглядається як 
об'єктивна властивість усіх ма-
теріальних об’єктів (інформація 
— атрибут матерії); 

 інформація розглядається як 
умова i результат спрямова-
ної активності й тому вона 
виникає тільки на соцiально-
свiдомому рiвнi 

   
 
Термін «менеджмент» вживається у багатьох значеннях і часто ви-

користовується як синонім терміну “управління”. Дослідниками основних 
підходів до науки управління наведено множину дефініцій понять “мене-
джмент” і “управління” – від розуміння менеджменту як складової уп-
равління, до ототожнення цих понять. 

  
Визначення 4. 

 Управління 
 

  
  

це елементарна функція організованих сис-
тем різної природи (біологічних, соціаль-
них, технічних), яка забезпечує збереження 
їх певної структури, підтримку режиму дія-
льності, реалізацію програми, мети 
діяльності. 

 
Визначення 5. 

 Менеджмент 
 

  
  

Це самостійний вид професійно здійснюваної дія-
льності, спрямованої на досягнення у ході будь-
якої господарської діяльності організації, яка діє у 
ринкових умовах, певних цілей шляхом раціональ-
ного використання фінансових, матеріально-
технічних та трудових ресурсів. 
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Визначення 6. 
 Менеджмент 
 

  
  

це управління в умовах ринкової економіки, яке означає: 
- орієнтацію організації на попит і потреби ринку, на за-

пити конкретних споживачів і організацію виробництва 
тих або інших видів продукції, які мають попит і мо-
жуть принести організації планований прибуток; 

- постійне прагнення до підвищення ефективності діяль-
ності організації з меншими витратами, одержання оп-
тимальних результатів; 

- економічна самостійність, яка забезпечує свободу прий-
няття рішень тими, хто несе відповідальність за кінцеві 
результати діяльності організації та її підрозділів; 

- постійне корегування цілей і планів залежно від стану 
економічної кон’юнктури; 

- необхідність використання сучасної інформаційної бази 
з комп’ютерною технікою з метою здійснення багатова-
ріантних розрахунків для прийняття обґрунтованих 
управлінських рішень. 

 Таблиця 2 
 

 
ФУНКЦІЇ МЕНЕДЖМЕНТУ 

    
  

 

О
рг
ан
із
ац

ія
 

 

об’єднання людей, матеріальних, фінансових та інших ре-
сурсів, формування управляючої системи, визначення видів 
діяльності, необхідних для реалізації цілей, розстановка і 
налагодження взаємодії працівників, щоб забезпечити дося-
гнення накреслених цілей. 

    
  

 

П
ла

ну
ва

нн
я 

 

передбачає прогнозування, визначення цілей, стратегії, по-
літики і завдань того чи іншого організаційного формуван-
ня. Планування включає насамперед прийняття рішень, об-
ґрунтування і формування напрямів дій, складання планів і 
графіків роботи на різні періоди (рік, місяць, декаду, день). 

    
  

 Ко
нт
ро

ль
 

 

система спостереження і перевірки відповідності функціо-
нування підприємств встановленим стандартам та іншим 
нормативам, прийнятим планам, програмам і оперативним 
управлінським рішенням, виявлення допущених відхилень 
від прийнятих принципів організації і ведення господарства.
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Запитання для самоперевірки: 

1. Які підходи існують до визначення поняття «інформація»? 
2. Які основні підходи існують до розуміння менеджменту? 

Завдання для самостійної роботи: 
1. Порівняти за семантикою поняття «менеджмент» і «управління». 
2. Навести приклади застосування атрибутивного і функціонального 

підходів до поняття „інформація”. 
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Тема 2. Передумови виникнення і розвитку інформаційного 
менеджменту  

 
Розвиток наук інформаційно-комунікаційного циклу. Вітчизняні концепції ін-

форматики.  
Еволюція інформаційної діяльності в умовах розвитку інформаційних техноло-

гій та інформаційної інфраструктури. 
Основні підходи до напрямів  діяльності у галузі інформаційного менеджменту. 

«Інформаційний» та «управлінський» підходи. Галузі, на перетині яких розвивається 
інформаційний менеджмент. 

Управління впровадженням і використанням інформаційних технологій. ІТ-
менеджмент або менеджмент інформаційних систем.  

Структурна схема інформаційного менеджменту.  
Сфера компетенції інформаційного менеджера. Система діяльності в галузі 

інформаційного менеджменту: документно-інформаційні ресурси – управління інфор-
маційною діяльністю – комунікації. Завдання діяльності інформаційного менеджера. 

 
Інформатика, як фундаментальна основа процесів інформатизації та 

інформаційно-комунікативної діяльності, сформувалась як наука у розвит-
ку таких вітчизняних концепцій 

Таблиця 3 

ВІТЧИЗНЯНІ КОНЦЕПЦІЇ ІНФОРМАТИКИ 
    

      
Концепція Об’єкт Предмет 

Наукова інформатика 
(О.І.Михайлов, А.І.Чорний, 
Р.С.Гіляревський) 

Наукова 
комунікація 
Наукова 
інформація 
(структура, 
властивості) 

Закономірності науково-
інформаційної діяльності 
(теорія, історія, методика, 
організація) 

Соціальна інформатика  
(А.В Соколов, А.І.Маркевич, 
А.Д.Урсул та ін.) 

Соціальна 
комунікація 
Соціальна 
інформація 

Інформатизація і 
закономірності 
інформаційних процесів у 
соціумі 

Прикладна (технічна) 
інформатика (В.М.Глушков, 
В.С.Міхалевич, А.П.Єршов 
та ін.) 

Технічна 
комунікація 

Закономірності 
кібернетизації технічних 
комунікацій у суспільстві, 
математичного моделювання 
на ЕОМ процесів обробки і 
передачі інформації 
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Теоретико-методологічні основи виникнення і розвитку інформа-
ційного менеджменту пов’язані з розвитком наук інформаційно-
комунікаційного циклу,  інформатикою як фундаментальною основою 
процесів інформатизації та інформаційно-комунікаційної діяльності. 

Таблиця 4  
Витоки формування інформаційного менеджменту 

 
 Взаємозв’язки науково-інформаційної дія-

льності та управління 
(Михайлов А.И., Черный А.И., Гиляревский Р.С. 
Научные коммуникации и информатика.-М.:Наука, 
1976.-436 с.) 
 

 

Використання нових інформаційних техно-
логій як системи цілісних взаємопов’язаних 
прийомів, методів і засобів опрацювання 
інформації і здійснення комунікацій у орга-
нізаційному управлінні, для підвищення 
ефективності процесів прийняття рішень, 
вдосконалення документообігу; 
(Гриценко В.И., Паньшин Б.Н. Информационная 
технология: состояние и вопросы развития.- К.: 
Наукова думка, 1989.-272 с.) 

 

 

Проблеми формування та використання ін-
формаційних ресурсів, пов’язані із розвит-
ком інформаційної індустрії 
(Громов Г.Р. Национальные информационные ре-
сурсы: проблемы промышленной эксплуатации.-
М.:Наука, 1985.-327 с.) 
 

 

Використання інформаційних ресурсів і ос-
новні підходи до організації управління 
ними 
(Елепов Б.С., Чистяков В.М. Управление процесса-
ми использования информационных ресурсов.-М.-
Новосибирск:Наука.Сиб.отд-ние,1989.-238 с.) 

 

І 
Н 
Ф 
О 
Р 
М 
А 
Ц 
І 
Й 
Н 
И 
Й 
  
М 
Е 
Н 
Е 
Д 
Ж 
М 
Е 
Н 
Т 
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Таблиця 5 
Галузі, на перетині яких розвивається інформаційний 

менеджмент 
Формування  

інформаційного потоку фірми 
 

диспетчеризація інформаційного потоку, 
створення довідково-інформаційних фо-
ндів і пошукових систем  - завдання, які 
розв’язувались в межах науково-
інформаційної діяльності, включаючи 
бібліотечно-бібліографічну. 

  

  

  

Організаційні  
комунікації  

 
прийняття рішень і 
контроль за їх вико-
нанням розглядають-
ся як інформаційні 
процеси і вивчаються 
адміністративним 
менеджментом; 

 

ІНФОРМАЦІЙНИЙ 
МЕНЕДЖМЕНТ 

 

Документуван-
ня діяльності 
підприємства 
формування доку-
ментопотоку і до-
кументообігу – 
питання, які тра-
диційно розгляда-
лись у діловодстві 
або документацій-
ному забезпеченні 
управління; 
 

Таблиця 6 
 Підходи до діяльності в галузі інформаційного 

менеджменту  

ІНФОРМАЦІЙНИЙ  МЕНЕДЖМЕНТ 

     

«Інформаційний» підхід  «Управлінський» підхід 
Пошук, формування, аналіз інформа-
ційних ресурсів з метою використан-
ня їх у діяльності організації 

 Пошук нових, більш ефективних спосо-
бів організації інформаційної діяльнос-
ті, активізації і розвитку наявних інфо-
рмаційно-технологічних ресурсів, а та-
кож форм їх раціонального використан-
ня. 
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Таблиця 7 
  

ЗАВДАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ У ГАЛУЗІ ІНФОРМАЦІЙНОГО 
МЕНЕДЖМЕНТУ 

 
  

 

 

Інформаційне 
забезпечення діяльності 

підприємства 

оперативне використання інформа-
ції як стратегічного ресурсу з метою 
забезпечення конкурентноздатності 
організації 

 
 

  

Документаційне 
забезпечення управління

оперативне використання інформа-
ції як стратегічного ресурсу з метою 
забезпечення конкурентноздатності 
організації 

 
 

  

Формування зовнішньої 
і внутрішньої комуніка-

тивної політики 
організації 

організоване управління роботою 
підприємства, фірми або об’єднан-
ня, здійснюване на основі комплек-
сного використання всіх видів ін-
формації, наявних як на підприєм-
стві, так і за його межами 

 
 

  

 

Управління інформацій-
ною системою на всіх 
етапах її життєвого цик-
лу (створення – впровад-

ження – підтримка) 

 

організаційна стратегія управління 
автоматизованою інформаційною 
інфраструктурою організації з ме-
тою створення умов ефективного 
функціонування інформаційних ре-
сурсів і задоволення інформаційних 
потреб споживачів 
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Таблиця 8 
Структурна схема інформаційного менеджменту 

 
 

КОМУНІКАТИВІСТИКА 

    
 

 
Загальна теорія 
управління 

  

      
    

 

Управління 
інформаційними 

ресурсами  

Оперативне використання інформації 
як стратегічного ресурсу з метою 
забезпечення конкурентноздатності 
організації 

      
    
 

Управління 
комунікаціями  

Організаційні комунікації 
Комунікативна політика організації 

      
    

 

Управління 
інформаційними 

системами  

Управління процесом створення 
інформаційної системи (проектний 
менеджмент). 

     
 
 Інформаційні науки   

     
    

 Документознавство  

Формування документопотоку і 
документообігу організації; управлін-
ня процесами опрацювання інфор-
мації. 

      
    

 

Інформатика 
(теоретична, 
технічна 

прикладна) 
 

Методи інформаційного моделюВан-
ня, теорія і методологія створення і 
використання інформаційних техно-
логій, комплексів і систем у різних 
сферах соціальної практики. 
Вивчення можливостей нових ін фор-
маційних каналів; інформаційно-
аналітичні і прогностичні дослід-
ження. 

      
    

 
Бібліотекознавство, 
архівознавство  

Створення і використання довідково-
інформаційних фондів і пошукових 
систем. 
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Визначення 7. 

 
Особливість інформаційного менеджменту полягає в тому, що він є по-

ліфункціональним напрямом діяльності: з одного боку, без-
посередньо стосується загальної теорії управління, а з ін-
шого - предметної галузі інформатики та інформаційної ді-
яльності, в тому числі їх аналітичної та прогнозної компо-
нент, тобто всього комплексу форм, методів і засобів, які 
забезпечують ефективну взаємодію у будь-якій сфері діяль-
ності. 

Інформаційний менеджмент включає виконання таких видів робіт: 
− дослідження підприємства як об’єкта управління; 
− формування інформаційних ресурсів підприємства як бази 

управління; 
− створення інформаційної продукції як засобу управління. 

 
Інформаційний менеджмент включає персонал як один з пріоритет-

них ресурсів, який реалізує інформаційну стратегію організації. 

Таблиця 9 
СФЕРА ДІЯЛЬНОСТІ ІНФОРМАЦІЙНОГО МЕНЕДЖЕРА 

      
        

  Управління 
інформаційною 
діяльністю 

 
Документно - 

інформаційні ресурси  Комунікації 

 Інформаційний 
менеджмент   

  
  

це  інноваційна діяльність, орієнтована на 
постійний пошук нових, більш ефективних 
способів організації інформаційної діяльнос-
ті, на створення матеріальних і соціальних 
передумов для ефективного доступу до ін-
формації, на забезпечення інформаційно-ко-
мунікаційних процесів, на активізацію і роз-
виток наявних інформаційних ресурсів і 
форм їх раціонального використання. 
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Таблиця 10 
 

 

 

 
Підсистема: ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ 

 
     

  

 

П
ла

ну
ва

нн
я 

 

- планування необхідних інформаційних ресурсів для забез-
печення цілей діяльності організації; 

- забезпечення необхідного складу і структури інформацій-
них потоків для забезпечення діяльності організації; 

- планування вдосконалення інформаційного забезпечення 
управління;  

- аналіз і планування номенклатури інформаційної продукції і 
послуг, які надходять надаються організацією; 

- аналіз інформаційних потреб користувачів 
     

  

 

О
рг
ан
із
ац

ія
 

 

- поєднання усіх видів інформаційних ресурсів з метою дося-
гнення цілей діяльності; 

- структуризація і впорядкування інформаційних потоків; 
- створення умов для зберігання нормативної, довідкової та 
архівної інформації; 

- автоматизованої підтримки технологічних процедур роботи 
з документами: реєстрації, сортування, розмноження, реда-
гування, друку, оформлення, видання та ін.; 

- розробки нормативно-методичних документів з інформа-
ційного забезпечення управління 

     

  

 

Ко
нт
ро

ль
 

 

- використання інформаційних ресурсів; 
- обробки інформації; 
- контроль форм і методів подання інформації користувачам; 
- захисту даних та інформації; 
- структури зовнішніх і внутрішніх інформаційних потоків;  
- оцінка якості інформації, що застосовується для прийняття 
управлінських рішень 
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Таблиця 11 
 

 

 
Підсистема: УПРАВЛІННЯ ІНФОРМАЦІЙНОЮ ДІЯЛЬНІСТЮ  

 
     

   

 

П
ла

ну
ва

нн
я 

  
- стратегічних напрямів розвитку інформаційної діяльнос-
ті організації; 

- розвитку організації з урахуванням впровадження нових 
інформаційних технологій 

     

   

 

О
рг
ан
із
ац

ія
 

  

- інформаційного забезпечення діяльності підприємства і 
його працівників; 

- організація процесів управління інформаційною діяльні-
стю; 

- організація ділових контактів підприємства із зовнішнім 
середовищем; 

- залучення сторонніх фахівців для здійснення окремих 
робіт ( розробка і впровадження інформаційних систем, 
розробка Веб-сайта організації та ін.); 

- визначення функцій підрозділів, які здійснюють інфор-
маційну діяльність, розробка посадових інструкцій спів-
робітників; 

-  здійснення соціально-психологічного регулювання в 
трудових колективах; 

     

   

 

Ко
нт
ро

ль
 

  

- ефективності інформаційної діяльності організації; 
- ефективності використання автоматизованих інформа-
ційних систем організації; 

- інформаційної безпеки організації 
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Таблиця 12 
 
 
 

 
Підсистема: КОМУНІКАЦІЇ 

 
     

   

 

П
ла

ну
ва

нн
я 

  

- застосування інформаційних технологій для 
здійснення ефективних комунікацій як все-
редині організації, так і з зовнішнім середо-
вищем; 

- визначення раціональної конфігурації кому-
нікаційних мереж; 

- планування зовнішніх і внутрішніх 
комунікацій, підтримка доступу до 
віддалених інформаційних джерел і фондів; 

     

   

 

О
рг
ан
із
ац

ія
 

  

організація комунікацій у глобальному ін-
формаційному середовищі мережі Інтернет: 
організація ділових контактів за допомогою 
мережі, участь у проектах із створення “вір-
туальних корпорацій”, “електронних бібліо-
тек”; 

 

     

   

 

Ко
нт
ро

ль
 

  

- ефективності комунікацій у процесах при-
йняття управлінських рішень; 

- оцінка ефективності основних комунікатив-
них каналів 
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Таблиця 13 
 

 
СТРУКТУРА  ДІЯЛЬНОСТІ ІНФОРМАЦІЙНОГО МЕНЕДЖЕРА 

 
  
    

Об’єкт діяльності Мета діяльності Знаряддя 
діяльності 

інформація, доку-
мент, різні соціаль-
ні групи і колективи 
з відповідними ін-
формаційними про-
блемами 

 

задоволення інфор-
маційних потреб со-
ціальних груп і ко-
лективів, окремих 
користувачів; ство-
рення “комфорт-
них” умов для ство-
рення і викорис-
тання інформації 

 

інформаційні тех-
нології як засіб 
створення, інфор-
маційні системи як 
засіб функціону-
вання інформацій-
но-комунікативно-
го середовища 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. Які основні наукові дисципліни інформаційно-комунікаційного цик-
лу стали основою розвитку інформатики? 

2. Які з наукових дисциплін стали теоретичною основою виникнення 
інформаційного менеджменту? 

3. Які основні підходи існують до розуміння інформаційного менедж-
менту як галузі практичної діяльності? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Скласти перелік основних підходів до інформаційного менеджменту, 
розкрити їх зміст. 

2. Виконати порівняння змісту діяльності в галузі «менеджмент інфор-
маційних систем» та «інформаційний менеджмент». 

3. Виконати аналіз поняття «інформаційний менеджмент» для системи 
міжнародних відносин, системи державного управління, для діяльно-
сті навчального закладу. 

4. Окреслити можливі функції інформаційного менеджера у Вашому 
навчальному закладі. 
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РОЗДІЛ 2. ДЕРЖАВНА ПОЛІТИКА У СФЕРІ 
НАЦІОНАЛЬНОГО ІНФОРМАЦІЙНОГО ПРОСТОРУ 

Тема 3. Нормативно-правове забезпечення суспільних 
інформаційних відносин 

 
Інформаційне суспільство та інформаційна політика. Основні терміни та ви-

значення. Інформаційні відносини. Основні принципи інформаційних відносин. 
Державна інформаційна політика. Головні напрями державної інформаційної 

політики. Нормативно-правова база здійснення інформаційної діяльності. Закони 
України „Про інформацію”, „Про науково-інформаційну діяльність”, „Про електронний 
документ та електронний документообіг” та ін. Поняття “інформаційний потенці-
ал суспільства”.  

Визначення 8. 
 Інформаційна 

технологія  
  
  

цілеспрямована організована сукупність 
інформаційних процесів з використан-
ням засобів обчислювальної техніки, що 
забезпечують високу швидкість обробки 
даних, швидкий пошук інформації, роз-
осередження даних, доступ до джерел 
інформації незалежно від місця їх роз-
ташування 

 
Визначення 9. 

 Інформатизація 
 

  
  

сукупність взаємопов'язаних організа-
ційних, правових, політичних, соціаль-
но-економічних, науково-технічних, ви-
робничих процесів, що спрямовані на 
створення умов для задоволення інфор-
маційних потреб громадян та суспільст-
ва на основі створення, розвитку і вико-
ристання інформаційних систем, мереж, 
ресурсів та інформаційних технологій, 
які побудовані на основі застосування 
сучасної обчислювальної та комуніка-
ційної техніки 

 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 21

Визначення 10. 
 Засоби 

інформатизації  
  
  

електронні обчислювальні машини, 
програмне, математичне, лінгвістичне 
та інше забезпечення, інформаційні сис-
теми або їх окремі елементи, інформа-
ційні мережі і мережі зв'язку, що вико-
ристовуються для реалізації ін-
формаційних технологій 

 

Визначення 11. 
 Національний 

інформаційний 
простір України 

 

  
  

сукупність національних інформаційних 
ресурсів та інформаційної інфраструк-
тури, які дозволяють на основі єдиних 
принципів і загальних правил забезпе-
чувати інформаційну взаємодію грома-
дян, суспільства, держави з їх рівним 
правом доступу до відкритих інформа-
ційних ресурсів та максимально повним 
задоволенням інформаційних потреб 
суб`єктів держави на всій її території з 
додержанням балансу інтересів на вхо-
дження у світовий інформаційний прос-
тір і забезпечення інформаційної безпе-
ки відповідно до Конституції України та 
міжнародних правових норм  

 
Визначення 12. 

 Інформаційний 
суверенітет держави  
  
  

здатність держави контролювати і регу-
лювати потоки інформації з-поза меж 
держави з метою додержання законів 
України, прав і свобод громадян, гаран-
тування національної безпеки держави 

 
 
Інформаційні відносини виникають у всіх сферах життя i діяльності 

суспільства i держави при здійсненні інформаційних процесів - при одер-
жанні, використанні, поширенні та зберіганні інформації. 
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Таблиця 14 
 

Основні принципи інформаційних відносин 
 

гарантованість права на інформацію; 

 
 відкритість, доступність інформації та свобода обміну нею; 

 
 об’єктивність, достовірність інформації; 

 
 повнота i точність інформації; 

 
 

законність одержання, використання, поширення та зберігання 
інформації. 

Визначення 13. 
 Державна 

інформаційна 
політика 

 

  

це сукупність основних напрямів і способів 
діяльності держави по одержанню, викорис-
танню, поширенню та зберіганню інформа-
ції (Закон України „Про інформацію”). 

Таблиця 15 

Головні напрями державної інформаційної політики 

забезпечення доступу громадян до інформації; 

 
 створення національних систем і мереж інформації; 

 
 

зміцнення матеріально-технічних, фінансових, організаційних, 
правових і наукових основ інформаційної діяльності; 

 
 забезпечення ефективного використання інформації; 

 
 

сприяння постійному оновленню, збагаченню та збереженню 
національних інформаційних ресурсів; створення загальної сис-
теми охорони інформації; 

 
 

сприяння міжнародному співробітництву в галузі інформації і 
гарантування інформаційного суверенітету України 
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Таблиця 16 

НОРМАТИВНО-ПРАВОВА БАЗА ІНФОРМАЦІЙНОЇ 
ДІЯЛЬНОСТІ 

  

Загальні 
„Про інформацію”, „Про науково-інформаційну 
діяльність”. “Про мови”, "Про державну таємни-
цю", "Про національну програму інформатизації" 

  
У сфері охорони прав на 
об’єкти інтелектуальної 

власності 

„Про авторське право і суміжні права”, „Про охо-
рону прав на промислові зразки” 

  

У сфері інформатизації 
державного управління 

„Про електронний документ та електронний до-
кументообіг”, «Про електронний цифровий під-
пис» 

 

 

У сфері масової  
інформації 

"Про телебачення і радіомовлення", "Про друко-
вані засоби масової інформації (пресу) в Україні", 
"Про інформаційні агентства" 

  

Спеціальні 

"Про захист інформації в автоматизованих систе-
мах", "Про бібліотеки і бібліотечну справу", "Про 
національний архівний фонд і архівні установи" 

 
Визначення 14. 

 Інформаційний 
потенціал суспільства  
  
  

весь індустріально-технологічний комплекс 
засобів інформатики, вся мережа науково-
дослідних, навчальних, адміністративних, 
комерційних та інших організацій і соціаль-
них інститутів, діяльність яких сприяє ефек-
тивному використанню інформаційних ре-
сурсів, а також підготовка для цих цілей не-
обхідної кількості спеціалістів відповідного 
профілю 
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Запитання для самоперевірки: 
1. У чому полягає основне завдання і зміст інформаційної політики 

держави? 
2. Які основні закони та інші нормативно-правові акти регулюють здій-

снення інформаційної діяльності? 
3. Які основні принципи покладено у систему суспільних інформацій-

них відносин 
 

Завдання для самостійної роботи: 
1. Дати визначення термінів «інформаційне суспільство» та «інформа-

ційні відносини», пояснити їх соціальну функцію. 
2. Скласти перелік основних законів, які регулюють соціальні інформа-

ційні відносини. 
3. Навести приклади нормативно-законодавчих актів, які регулюють 

інформаційні відносини у середовищі мережі Інтернет. 
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Тема 4. Державна інформаційна інфраструктура 
Основні складові державної інформаційної інфраструктури.  
Організаційно-правове забезпечення державної інформаційної інфраструктури. 
Проблеми розвитку ринку інформаційних технологій в Україні. 
Інформаційні ресурси суспільства. Інформаційні ресурси різної приналежності 

та форми власності як складові частини національних інформаційних ресурсів.  

 
Визначення 15. 

 Інформаційний 
ресурс  

  
  

сукупність документів у інформаційних систе-
мах (бібліотеках, архівах, банках даних тощо). 
(Закон України «Про національну програму 
інформатизації» від 4 лютого 1998 року 
N74/98-ВР) 

 
Визначення 16. 

 Національні 
інформаційні 

ресурси 
 

  
  

ресурси, незалежно від їх змісту, форми, часу 
та місця створення, форми власності, призна-
чені для задоволення потреб громадянина, сус-
пільства, держави. Національні ресурси вклю-
чають державні, комунальні та приватні ресур-
си (Розпорядження Кабінету Міністрів України 
№ 828-р від 31 грудня 2003 р. “Про затвер-
дження заходів і реалізації Концепції форму-
вання системи національних електронних ін-
формаційних ресурсів”) 

 
Визначення 17. 

 Державна 
інформаційна 
інфраструктура 

 

  
  

інтегрована сукупність обчислювальної та ко-
мунікаційної техніки, телекомунікаційних ме-
реж, баз і банків даних та знань, інформаційних 
технологій (ІТ), системи інформаційно-
аналітичних центрів різного рівня, виробницт-
ва технічних засобів інформатизації, системи 
науково-дослідних установ та підготовки висо-
кокваліфікованих фахівців. 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 26

Таблиця 17 

СКЛАД ДЕРЖАВНОЇ ІНФОРМАЦІЙНОЇ ІНФРАСТРУКТУРИ 

     

Технічна складова  Інформаційна 
складова 

система телекомунікацій, що базується 
на єдиній національній системі зв’язку 
(системи супутникового та мобільного 
зв’язку, український сегмент глобальної 
інформаційної мережі Інтернет); 
електронні засоби масової інформації: 
телебачення, зокрема кабельне, і радіо-
мовлення; 
засоби інформатизації – широкий 
спектр обчислювальної техніки та обла-
днання для організації комп’ютерних 
мереж, програмне забезпечення. 

 система науково-технічної 
інформації;  
бібліотечна система;  
Національний архівний 
фонд і архівні установи; 
масиви інформації, яка 
зберігається у електрон-
ному вигляді; 
засоби масової інформації. 
 

 
 

Таблиця 18 

Організаційно-правове забезпечення державної 
інформаційної інфраструктури 

правове регулювання відносин між суб’єктами;  
 

 
 

розробка і впровадження системи стандартів, метрологічного за-
безпечення, системи сертифікації;  

 
 

розподіл компетенції і узгодженість дій органів державної влади 
стосовно її компонентів, зокрема щодо забезпечення інформа-
ційного суверенітету та інформаційної безпеки держави; 

 
 
 

наукові дослідження і підготовка кадрів. 
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Таблиця 19 
 
 Проблеми розвитку ринку інформаційних технологій в Україні 

     
  

Кадрові 

 

 

 

 

Нестача фахівців у галузі інформаційних 
технологій; 
Низький рівень підготовки фахівців; 
Глобальна міграція трудових ресурсів 
Віртуальна (офшорна) міграція трудових ресурсів 

     
  

Правові 

 

 

 

 

Гармонізація стандартів у галузі інформаційних 
технологій 
Захист авторських і суміжних прав 
Регулювання ринку послуг захисту інформації 
Регулювання ринку інформаційних ресурсів 
Регулювання ринку телекомунікацій 

     
  

Фінансові  
 

 
Питання оподаткування 
Митні проблеми 
Інвестиційна привабливість 

     
  
 

Культурні 
 
Мовні проблеми  
Культурні традиції 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. У чому полягає організаційно-правове забезпечення державної інфо-
рмаційної інфраструктури? 

2. Які елементи утворюють технічну складову державної інформаційної 
інфраструктури? 

3. Які елементи утворюють інформаційну складову державної інфор-
маційної інфраструктури? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Описати зміст інформаційної і технічної складових інформаційної 
інфраструктури держави. 

2. Дати визначення організаційно-правового забезпечення державної 
інформаційної інфраструктури. 

3. Навести перелік законодавчих актів, які регулюють інформаційні 
відносини у мережі Інтернет. 
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РОЗДІЛ 3. ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ  

Тема 5. Властивості інформації 
Інформаційні потреби. Сутнісні особливості інформаційних потреб. Характе-

ристики і вимоги до інформації. Якісні характеристики. Кількісні характеристики. 
Ціннісні характеристики.  

Семантична теорія інформації. Тезаурус споживача інформації. Перевірка до-
стовірності інформації.  

 

 
Визначення 18. 

 Інформаційна 
потреба  

  
  

потреба, яка виникає, коли мета, 
що постає перед користувачем у 
процесі його професійної діяльно-
сті або у його соціально-побутовій 
практиці, не може бути досягнута 
без залучення нової інформації 

 
Сутнісні особливості інформаційних потреб: 

− представляють собою потреби у знаннях, яке одер-
жує індивід шляхом звертання до наявної інформа-
ції; 

− невизначеність інформаційних потреб, зумовлена 
необхідністю вирішення фахівцями нових нестанда-
ртних завдань, отже складністю формулювання на-
прями пошуку інформації, якої не вистачає; 

− суб’єктивність оцінювання користувачами якості 
інформаційних продуктів та послуг 

 
Визначення 19. 

 Інформаційний 
запит  

записаний природною мовою 
текст, який виражає певну інфор-
маційну потребу 
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Таблиця 20 
ХАРАКТЕРИСТИКИ ІНФОРМАЦІЇ 

   
 

 
Якісні характеристики 

 

     
   

 
Достовірність 
інформації  

властивість відображати реально існуючі 
об’єкти з необхідною точністю 

     
   

 
Релевантність 
інформації  

ступінь відповідності документа запиту 
користувача; розрізняють змістову і 
формальну релевантність 

     
   
 

Пертинентність 
 

відповідність одержаної інформації 
інформаційній потребі користувачів 

     
   

 

Адекватність 
(об’єктивність) 
інформації   

певний рівень відповідності створюваного за 
допомогою одержаної інформації образа 
реальному об’єкту, процесу, явищу 

    
 

 
Кількісні характеристики 

 

     
   

 
Достатність (повнота) 

інформації    

вміст мінімального, але достатнього для 
прийняття правильного рішення набору 
показників 

     
   

 
Точність інформації 

 
ступінь близькості одержуваної інформації 
реальному стану об’єкта, процесу, явища 

    
 

 
Ціннісні характеристики 

 

     
   

 
Своєчасність інформації

 

надходження інформації не пізніше зазначе-
ного моменту часу, узгодженого з часом ви-
рішення поставленого завдання 

     
   
 

Актуальність інформації
 

ступінь збереження цінності інформації у 
момент її використання 
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Причини, за якими релевантна видача оцінюється користувачем не-
гативно, тобто не вважається ним пертинентною: 

− надання користувачу вже відомих йому з інших 
джерел або попереднього досвіду повідомлень; 

− не авторитетність, непереконливість інформації 
для користувача; 

− неспівпадання характеру наданих відомостей і сту-
пеню їх докладності „системі очікування” користу-
вача; 

− невідповідність рівня складності повідомлення і 
підготовленості користувача, його компетентності. 

У процесах інформаційного обміну часто виникають ситуації, у яких 
цінність інформації, яка сприймається її одержувачем, залежить від того, 
наскільки він підготовлений до її сприйняття. 

 
Достовірність окремо взятого факту або судження ще 
не гарантує об’єктивності інформації, хоча без такої 
достовірності говорити про об’єктивність не дово-
диться (Нравственные принципы тележурналистики: Опыт 
этического кодекса. http://www2.internews.ru) 

 

Таблиця 21 
 Семантична теорія інформації  

 Кількість семантичної інформації, яка міститься у тексті, 
характеризується ступенем зміни тезауруса користувача 
під впливом тексту. Відбувається шляхом оцінки семан-
тики (змісту) інформації, осмисленням (усвідомленням) 
одержуваного повідомлення. 

 

     
Фундаментальне поняття теорії  Прагматична цінність теорії 
Тезаурус – це знання одержувача 
інформації про зовнішній світ, 
його здатність сприймати ті або 
інші повідомлення. Тезаурус 
може змінюватись, поповнюва-
тись залежно від одержуваних 
повідомлень 

 призводить до необхідності вра-
ховувати цінність, корисність, 
ефективність, економічність та 
інші якісні характеристики інфо-
рмації, які впливають на поведін-
ку біологічних, соціальних та ін. 
систем 
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Запитання для самоперевірки: 

1. Які якісні вимоги висуваються до інформації? 
2. У чому полягає сутність семантичної теорії інформації? 
3. Дати визначення поняття «релевантність». Які існують форми реле-

вантності? 
4. У чому полягає сутність поняття «пертинентність»? 
5. Які кількісні вимоги висуваються до інформації? 
6. Які з вимог до інформації можна визначити як  прагматичні? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Навести приклади недодержання вимог до якісних характеристик ін-
формації (наприклад, у ЗМІ). 

2. Пояснити різницю між змістовою і формальною релевантністю. 
3. Назвати способи перевірки достовірності інформації. 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 32

Тема 6. Документ як джерело інформації  
Визначення документа. Електронний документ. Документальні джерела ін-

формації.   
Види документів. Первинні документи: опубліковані, неопубліковані, непубліку-

ємі документи. Вторинні документи. Основні функції вторинних документів. 
Документальний інформаційний потік. Структурно-якісний склад докумен-

тального потоку. Закон Бредфорда. 
Властивості недокументальних повідомлень. Переваги і недоліки  недокуме-

нтальних повідомлень. Чутки як не документальні джерела інформації. 
 

Визначення документа  
Визначення 20. 

 Документ 
 

  
  

це передбачена законом матеріальна 
форма одержання, зберігання й поши-
рення інформації шляхом фіксації її на 
папері, магнітній, кіно-, відео-, фотоплі-
вці або на іншому носії. 

Визначення 21. 
 Електронний 

документ  
  
  

документ на машинопрочитуваному но-
сії, для використання якого необхідні 
засоби обчислювальної техніки (ГОСТ 
7.83-2001 Межгосударственный стандарт 
СИБИД. Электронные издания. Основные ви-
ды и выходные сведения). 

Визначення 22. 
 Електронний 

документ  
  
  

документ, інформація у якому зафіксо-
вана у вигляді електронних даних, 
включаючи обов'язкові реквізити доку-
мента (Закон України «Про електронні доку-
менти та електронний документообіг») 

 
Визначення 23. 

 Документальні 
джерела інформації  

  
  

сукупність творів наукової, виробничої, 
навчальної, довідкової та науково-
популярної літератури, призначені як 
для суцільного читання, так і для вибір-
кового аналізу з метою пошуку необ-
хідних даних.  
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Таблиця 22 
 
 

ДОКУМЕНТАЛЬНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ 

      

    

 

Первинні доку-
менти фіксують ре-
зультат будь-якого ви-
ду людської діяльності 
(наукової, виробничої, 
суспільної та ін.).   оп

уб
лі
ко
ва
ні

 

 

Видання. Класифікація: за структу-
рою (монографічні, збірники), за 
цільовим призначенням і змістом 
інформації (наукові, навчальні, ма-
сово-політичні, науково-популярні, 
виробничі); за періодичністю (не-
періодичні, періодичні, продовжу-
вані). 

       
     

    

не
оп
уб
лі
ко
ва
ні

 

 

звіти про науково-дослідні, дослід-
но-конструкторські роботи, дисер-
тації, автореферати дисертацій, 
описи алгоритмів, програм, проекти 
та ін. 

       
     

   

не
пу
бл
ік
ує
мі

 

 

призначені для прийняття конкрет-
них управлінських рішень: адмініс-
тративно-господарська, організа-
ційно-розпорядча, планово-еконо-
мічна, фінансово-бухгалтерська, 
технологічна та ін. документтація. 

      
  Інформаційні видання.  

Бібліографічні видання.  
Реферативні видання.  
Оглядові видання. 

 

Вторинні документи - виникають 
у результаті аналітико-синтетичної пе-
реробки первинних документів. 
Основна функція: оперативно інфор-
мують про появу первинних докумен-
тів і у стислому виді викладають осно-
вний їх зміст 

 

 

Визначення 24. 
 ISBN (International 

standard book 
numbering) 

 

  

міжнародний стандартний книжковий но-
мер, є унікальним ідентифікатором для ко-
жної книги, обов’язковим елементом вихід-
них відомостей видання. 
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Різним виданням одного й того ж твору надаються різні номери 

ISBN. Кожному новому виданню надають новий номер ISBN. Один і той 
самий номер ISBN не може бути наданий повторно.  

Міжнародна стандартна нумерація книг розповсюджується на такі 
види тиражованих документів: 
− книги і брошури; 
− альбоми і атласи; 
− комплектні видання; 
− аудіо- і відео видання; 
− електронні видання; 
− видання на мікро носіях, видання для сліпих шрифтом Брайля. 

 
Визначення 25. 

 Документальний 
інформаційний потік  

  
  

множина первинних і вторинних документів, 
а також джерел інформації, які цілеспрямо-
вано передаються інформаційними каналами 
від відправника до споживача. 

 
Документальний потік, крім релевантної інформації, може містити 

надлишкову інформацію (інформаційний шум, викривлення, нерелевантну 
інформацію) 

Визначення 26. 
 Надлишкова 

інформація  
  
  

інформація, що недоречна (небажана) у да-
ній інформаційній системі, але може вияви-
тись корисною (і навіть необхідною) у іншій 
інформаційній системі. 

Визначення 27. 
 Інформаційний шум 
 

сукупність виданих нерелевантних (не від-
повідних запиту користувача)  документів. 

Визначення 28. 
 Старіння інформації 
 

  
  

об’єктивний процес втрати соціальною 
інформацією і документами, які фіксують 
цю інформацію, ціннісних властивостей з 
появою нових, більш повних і достовірних 
відомостей. 
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Визначення 29. 
 Актуалізація 

інформації  
  
  

це повернення до активного використання 
публікацій минулих років, яке відбувається 
у зв’язку з переоцінкою суспільством пев-
них концепцій, ідей, методів, способів виро-
бництва, усвідомлення помилковості обра-
них шляхів розвитку у соціальному житті 
або науці 

Закон розсіювання інформації у множині джерел 
Визначення 30. 

 Розсіювання публікацій 
 

  
  

це факт опублікування статей певної тема-
тики у непрофільних журналах, тобто жур-
налах, які не мають відношення до даної об-
ласті культури, науки або галузі промисло-
вості. 

Визначення 31. 
 Закон Бредфорда 
 

  
  

якщо наукові журнали розташувати у поряд-
ку зменшення кількості вміщених у них ста-
тей з певного предмету, то в одержаному 
списку можна виділити ядро журналів, при-
свячених цьому предмету, і кілька груп або 
зон, кожна з яких містить стільки ж статей, 
що і ядро. Тоді кількість журналів у ядрі і 
наступних зонах буде співвідноситись як 
1:n:n2. 

Таблиця 23 
НЕДОКУМЕНТАЛЬНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ 

Переваги Недоліки 
оперативність, вибірковість, 
адресність, швидкий зво-
ротній зв’язок 

відсутність механізмів об’єк-
тивного контролю і оцінки 
достовірності інформації 

Чутки як недокументальні джерела інформації 
Особливий різновид неформальної комунікації – чутки відобража-

ють соціально-психологічну, соціально-політичну, соціально-економічну, 
соціально-культурну ситуацію в суспільстві. За певних обставин, можуть 
бути активним засобом модифікації суспільної свідомості, перетворюва-
чем дійсності. 
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Визначення 32. 
 Чутки  
 

  

специфічна форма недостовірної або частково 
достовірної інформації, що надходить від однієї 
особи або групи про певні події чи ситуації.  

Таблиця 24 
 
 

КЛАСИФІКАЦІЯ ЧУТОК 

    
  
 За змістом  

­ політичні; 
­ економічні;  
­ екологічні та ін. 

    
  
 За орієнтацією в часі  

­ відносно минулого; 
­ теперішнього;  
­ майбутнього 

    
  
 

За типом 
походження  

­ спонтанні; 
­ навмисні 

    

  

 
За відношенням до 

реальності  

­ абсолютно недостовірні; 
­ недостовірні з елементами правдоподіб-
ності;  

­ правдоподібні 
    
  

 За відповідністю 
емоційним потребам 

адресатів 

 

­ чутка-мрія (відбиває надії і прагнення 
людей, у середовищі яких вона цирку-
лює); 

­ чутка-«лячник» (виражає розповсюджені 
в суспільстві страхи і тривоги, в тому чи-
слі і негативні забобони щодо певних со-
ціальних груп) 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. З якою метою і для яких видань застосовується Міжнародний стан-
дартний книжковий номер ISBN? 

2. В чому полягає різниця між первинними і вторинними документами? 
3. За якими ознаками здійснюється класифікація видань? 
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4. В чому полягає різниця між неопублікованими і непублікуємими до-
кументами? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Навести перелік первинних видань у галузі міжнародних відносин. 
2. Навести приклади вторинної інформації. 
3. Оцінити важливість періодичних видань для інформаційного забез-

печення системи міжнародних відносин. 
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Тема 7. Властивості документальних джерел інформації 
Атрибутивні, прагматичні, динамічні властивості документальних джерел 

інформації.  
Показники якості джерел інформації. 
Визначення відносної цінності різних джерел інформації з точки зору їх викори-

стання у системі інформаційного забезпечення.  
Контроль достовірності інформації. 

 Таблиця 25 
 
 

ВЛАСТИВОСТІ ДОКУМЕНТАЛЬНИХ ДЖЕРЕЛ ІНФОРМАЦІЇ 

    

  

 атрибутивні   

­ формальні ознаки: автор, назва, знакова си-
стема, місце видання, видавництво та ін.; 

­ зовнішні ознаки: форма і розмір документа, 
носій інформації, спосіб запису, елементи 
оформлення; 

    

  

 прагматичні   

­ інформаційний обсяг - довжина всіх запи-
сів, виражена в умовно-видавничих арку-
шах1, кількістю рядків або знаків;  

­ компактність - відношення інформацій-
ного обсягу документа до його фізичного 
обсягу;  

­ інформаційна ємність - реальна кількість 
інформації, вкладена її автором у фізичний 
обсяг;  

    
  

 динамічні   

­ можливість переміщення документа у часі 
та просторі у відриві від автора; 

­ застарівання як фізично, так і морально, 
коли частота звертання до документа зме-
ншується). 

 

                                           
1 Умовно-видавничий аркуш – одиниця виміру обсягу друкованого твору, яка дорівнює 

40000 друкованих знаків (з пробілами між словами включно) або 3000 см2  надрукованого гра-
фічного матеріалу (рисунків, графіків, схем тощо). 
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Таблиця 26 
 
 

ПОКАЗНИКИ ЯКОСТІ ДЖЕРЕЛ ІНФОРМАЦІЇ 

    

  
 

Оперативність 
 

поява і розповсюдження інформа-
ції у короткі терміни; 

    

  
 Повнота  

наявність всіх найбільш суттєвих 
даних, які характеризують пред-
мет повідомлення у всіх можли-
вих аспектах; 

    

  
 Новизна  

наявність максимальної кількості 
нових відомостей, що не були ві-
домі раніше; 

    

  

 
Достовірність  

наявність мінімуму викривлень 
(спотворень) порівняно з реально 
одержаними результатами або 
фактичним станом справ; 

    

  

 Стислість  

представлення інформації у міні-
мальному знаковому обсязі з мак-
симальним збереженням змісту. 

 
Документів, які мають повний набір ціннісних властивостей, не іс-

нує. Деякі властивості виключають одна одну. Так, достовірність інфор-
мації (перевіреність) суперечить оперативності, яку розуміють як передачу 
відомостей у момент їх одержання і фіксації. Оперативності суперечить і 
повнота опису об’єкта, яка передбачає тривалу процедуру збирання, аналі-
зу, співставлення і узагальнення всіх відомостей з даного питання. Повно-
та залежить від мети створення повідомлень, ступеню секретності темати-
ки, професійний рівень того, хто складає документ. 
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Таблиця 27 
 

 
КОНТРОЛЬ ДОСТОВІРНОСТІ ІНФОРМАЦІЇ 

 
 

порівняння фактичного матеріалу, встановлення частоти його 
використання іншими джерелами; 

 
 локалізація альтернативних джерел інформації; 

 
 з’ясування статусу документа; 

 
 

одержання інформації про компетентність і статус автора мате-
ріалу та ін. 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. Які основні види властивостей джерел інформації? 
2. Які основні атрибутивні властивості характеризують джерело інфор-

мації? 
3. Які основні прагматичні властивості характеризують джерело інфо-

рмації? 
4. Які основні динамічні властивості характеризують джерело інфор-

мації? 
5. Які існують основні показники якості джерел інформації? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Навести приклади динамічних джерел інформації. 
2. Виконати аналіз якісних властивостей джерел усної інформації (зок-

рема, чуток). 
3. Виконати порівняння документальних і не документальних джерел 

інформації з точки зору їх якісних характеристик (оперативності, но-
визни, достовірності та ін.). 
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РОЗДІЛ 4. ІНФОРМАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
УПРАВЛІННЯ 

Тема 8. Управлінська діяльність та інформаційне 
забезпечення управління 

Інформація як стратегічний ресурс розвитку підприємства. Види управлінсь-
кої діяльності за ступенем інтелектуальності і складності. Структура прийняття 
управлінського рішення. Інформаційне забезпечення управлінської діяльності. Основні 
етапи діяльності з  інформаційного забезпечення.  Категорії  управлінської інформа-
ції: стратегічного планування, контрольна, оперативна. 

Критерії відбору інформації. Поліментність, активність, евристичність, до-
статність (оптимальний мінімум). 

 
Конкурентноздатність підприємства залежить від того, наскільки ке-

рівництво і персонал може оперативно виявляти, а, часто, і передбачати 
зміни зовнішнього середовища і гнучко перебудовувати свою поведінку, 
обираючи інноваційний шлях розвитку.  

Таблиця 28 
 

 
Конкурентноздатність підприємства 
забезпечується використанням: 

    
 
 

зовнішньої інформації, яка відображає умови, у яких функціонує 
підприємство; 

    
 
 

внутрішньої інформації, яка характеризує діяльність підприємства і 
замученість персоналу до реалізації поставлених завдань; 

    
 

 

інформації, яка розповсюджується від імені підприємства у зовніш-
ньому середовищі, яка сприяє просуванню продукції підприємства, 
створенню позитивного іміджу і розширенню таким чином сфери 
соціального і економічного впливу; 

    
 

 

порівняльного аналізу зовнішньої і внутрішньої інформації, який 
дає змогу робити висновки про рівень, досягнутий підприємством, 
його місці поміж інших закладів, якій діють на цьому ж сегменті 
ринку 
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Таблиця 29 
ВИДИ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ЗА СТУПЕНЕМ 

ІНТЕЛЕКТУАЛЬНОСТІ ТА СКЛАДНОСТІ 

 

Зм
іс
т 
за
вд
ан
ь Найбільш прості завдання, які складаються з повністю форма-

лізованих процедур і виконання яких, окрім витрат часу, не 
становить ніякої складності для виконавців. Ці завдання стан-
дартизуються і програмуються. До них відносяться контроль і 
облік, оформлення документів, їх тиражування, розсилання та 
ін 

П
ер
ш
ий

 к
ла
с 

В
ик
он
ав
ці

 
за
вд
ан
ь 

Технічні працівники, які виконують всю рутинну роботу. Робо-
та їх регламентована, не потребує розуміння змісту опрацьову-
ваної інформації. До цієї ж групи відносяться працівники, які 
мають суто виробничі навички (друкарки, оператори). Основ-
ний критерій продуктивності їх роботи - оперативність і своє-
часність опрацювання без збоїв і помилок.  

  

Зм
іс
т 

за
вд
ан
ь 

Більш складні завдання: прийняття рішень в умовах ризику, 
тобто в тому випадку, коли наявні випадкові чинники, для яких 
відомі закони їх впливу. Постановка і вирішення таких завдань 
можливі на основі методів теорії ймовірностей, аналітичного та 
імітаційного моделювання. 

Д
ру
ги
й 
кл
ас

 

В
ик
он
ав
ці

 
за
вд
ан
ь 

Спеціалісти, які виконують завдання другого і третього класу 
та формують інтелектуальний базис установи, забезпечують 
практично всю інформаційну підготовку для прийняття рішен-
ня керівником. Вони є основними виконавцями документів, ви-
значають їх якість. Частка рутинної роботи різна і при раціона-
льній технології повинна бути незначною. 

 

  

Зм
іс
т 
за
вд
ан
ь Слабко структуровані завдання, які містять невідомі або неви-

мірювані компоненти (кількісно не оцінювані). Для цих завдань 
характерна відсутність методів розв’язання на основі безпосе-
реднього опрацювання даних. У ряді випадків, на основі теорії 
нечітких множин і застосувань цієї теорії вдається побудувати 
формальні схеми рішення. 

Тр
ет
ій

 к
ла
с 

В
ик
он
ав
ці

 
за
вд
ан
ь 

(Див. Виконавців завдань другого класу) 

 
Див. на наступній сторінці 
 
 
 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 43

 

  

Зм
іс
т 
за
вд
ан
ь Завдання прийняття рішень в умовах протидії або конфлікту 

(наприклад, необхідно враховувати наявність активно діючих 
конкурентів). В завданнях цього класу можуть бути наявні ви-
падкові чинники, для яких невідомі закони їх впливу. Постано-
вка і вирішення таких завдань можливі (але не завжди) метода-
ми теорії ймовірностей, нечітких множин і теорії ігор. 

Че
тв
ер
ти
й 
кл
ас

 

В
ик
он
ав
ці

 
за
вд
ан
ь 

Керівники (генеральні директори, головні адміністратори, ви-
конавчі директори, начальники відділів), які виконують, як 
правило, завдання четвертого і п’ятого класів. Творчий елемент 
їх роботи максимальний, а рутинний зміст мінімальний. Ці 
працівники несуть найбільшу відповідальність за прийняття 
рішень і є основними користувачами узагальнених інформацій-
них ресурсів організації. 

 

 

Зм
іс
т 

за
вд
ан
ь Найбільш складні завдання прийняття рішень, які характери-

зуються відсутністю можливості формалізації через високий 
ступінь невизначеності. До таких завдань відноситься біль-
шість проблем прогнозування, перспективного планування 

П
’я
ти
й 
кл
ас

 

В
ик
он
ав
ці

 
за
вд
ан
ь 

(Див. Виконавців завдань четвертого класу) 

 
Процес вироблення і прийняття рішень в системі управління є інфо-

рмаційним процесом. Рішення – це “згусток” інформації, спеціально зібра-
ної, проаналізованої і опрацьованої суб’єктом управління.  

 

 
Рис. 1. Структура прийняття управлінського рішення 
Інформаційну складову управлінської праці становить збирання, збе-

рігання, опрацювання і передавання інформації. Через органи управління 
проходить велика за обсягом, різноманітністю і динамікою інформація. 
Будь-який вид виробничо-економічної діяльності ґрунтується на відповід-
ному інформаційному забезпеченні (економічною, кон’юнктурною, науко-
во-технічною, оглядово-аналітичною, фактографічною та ін. інформацією).  
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Визначення 33. 
 Інформація для 

керівництва  
  
  

інформація, призначена для певного кола осіб, відповідаль-
них за організацію та управління будь-якою діяльністю і 
сприяє прийняттю ними найбільш обґрунтованих рішень 

Визначення поняття “інформаційне забезпечення”, наведені в різних 
наукових джерелах, висвітлюють мету інформаційного забезпечення, його 
об’єкт, засоби здійснення, процесуально-діяльнісну та інформаційно-
ресурсну складові. 

Визначення 34. 
 Інформаційне 

забезпечення  
  
  

сукупність процесів з підготовки та надання спеціально під-
готовленої інформації для вирішення управлінських, науко-
вих, технічних та інших задач у відповідності з етапами їх 
розв’язування (Воройский Ф.С. Информатика. Новый система-
тизированный толковый словарь-справочник.М.: Либерия, 2001.-
536 с.) 

 
Процес інформаційного забезпечення складається з наступної послі-

довності етапів (рис.2). 

 
Рис. 2. Основні етапи діяльності з інформаційного забезпечення 
(пунктиром показані можливі варіанти повернення до попередніх етапів у 
ході роботи) 
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Таблиця 30 
 
 

КАТЕГОРІЇ  УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

    
  

 

Інформація 
стратегічного 
планування  

дає змогу вищому керівництву приймати рішення 
із встановлення довготермінових цілей, накопи-
чення ресурсів для досягнення цих цілей і форму-
лювати політику їх досягнення 

    
  

 

Контрольна 
управлінська 
інформація  

використовується менеджерами середнього рівня 
для координації різних підконтрольних їм дій, 
приведення ресурсів у відповідність із завданнями 
оперативних планів; 

    
  

 
Оперативна 
інформація  

Призначена для виконання щоденних операцій 
(розрахунок заробітної платні, фінансові розраху-
нки та ін.) 

Прийняття управлінських рішень із стратегічного розвитку підпри-
ємства передбачає використання значного обсягу різноманітної інформації, 
яка постійно поповнюється всіма каналами комунікації, як зовнішні, так і 
внутрішні, в тому числі, і особистісне знання та досвід персоналу, тобто, 
максимально використовуючи  весь інтелектуальний потенціал підприєм-
ства.  

Визначення 35. 
 Інтелектуальний 

капітал  
  

корпоративні знання, які можуть бути кон-
вертовані у вартість продукції та підприєм-
ства уцілому  

Інтелектуальний капітал включає всі об’єкти промислової власності 
(патенти на винаходи, промислові зразки, товарні знаки та знаки обслуго-
вування, фірменні назви та інші засоби індивідуалізації продуктів і послуг 
підприємства), ноу-хау, секрети виробництва, особисті знання та досвід 
співробітників, інформаційні ресурси підприємства і канали комунікацій, 
які можуть бути задіяні для одержання необхідних відомостей; якість і ма-
сштаби використання програмних продуктів, мережевих інформаційних 
технологій, систем оперативного та інтелектуального опрацювання даних; 
організаційні можливості, зв’язки підприємства з постачальниками і замо-
вниками. 

Вивченню, оцінюванню та нарощуванню інтелектуального капіталу 
підприємства сприяє бенчмаркетинг. 
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Визначення 36. 
 Бенчмаркетин 
 

  

вивчення основних показників діяльності 
підприємства порівняно з лідерами ринку, 
тобто пошук найкращих стандартів 

Напрями бенчмаркетингу: 
− конкурентний - розглядає вироби, послуги і процеси роботи прямих 

конкурентів підприємства; 
− функціональний - орієнтований на вироби, послуги і процеси роботи 

організацій, які не є прямими конкурентами даного підприємства. 
Таблиця 31 

 
 

КРИТЕРІЇ ДОБОРУ ІНФОРМАЦІЇ 

    
  

 
Поліментності 

 

визначає відбір інформації, яка викликає в людському 
мозку найбільшу кількість думок, призводить до вини-
кнення кількох варіантів рішення завдання і створює 
значну вірогідність правильного і швидкого вибору 
найкращого варіанту розв’язання завдання 

    
  

 
Активності 

 

визначає значущість інформації не з наукової або тех-
нічної точки зору, а з точки зору психології мислення, 
обумовлює народження нових думок, активно впливає 
на творче мислення користувача інформації 

    
  

 
Евристичності 

 

пов’язаний з критерієм активності, але є якісно вищим 
– спонукає людський мозок при її осмисленні створю-
вати таку нову інформацію, яка дозволяє знаходити 
найкоротші шляхи вирішення проблеми, що стоїть пе-
ред користувачем інформації. За критерієм евристич-
ності відбирають таку інформацію, яка спрямовує хід 
думок користувача інформації до вирішення заданої 
проблеми 

    

  

 
Прогресивності 

 

визначає виділення інформації, яка веде до знань, що 
розкривають шляхи руху вперед у вирішенні даної 
проблеми 

    
  

 Достатності   
визначає кількість інформації, достатньої спеціалісту 
для оптимального вирішення завдання 
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Запитання для самоперевірки: 

1. Дати визначення поняття «інформаційне забезпечення управління». 
2. Які існують категорії управлінської інформації? 
3. Які основні існують основні критерії відбору інформації? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Навести приклади інформаційного забезпечення сфери міжнародних 
відносин. 

2. Скласти перелік засобів і методів перевірки достовірності інформа-
ції. 

3. Навести приклади управлінської документації. 
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Тема 9. Види інформаційно-аналітичної діяльності 
Аналітична діяльність як процедури і процеси інтелектуальної діяльності. 

Моніторингові, ініційовані і кумулятивні аналітичні дослідження. Комунікативний ау-
дит. 

Оглядово-аналітична діяльність. Основні цілі оглядово-аналітичної діяльності. 
Огляд як науково-технічний документ. Процеси підготовки оглядової інформації. Ви-
моги до змісту оглядово-аналітичних документів. Класифікація оглядів. 

 
Інформаційно-аналітична діяльність є складовою інформаційної дія-

льності, тобто пов’язана з одержанням, використанням, поширенням ін-
формації.  

В комплексі проблем інформаційного забезпечення управління акту-
альним є вивчення потоків інформації, інформаційних ресурсів установ, 
зовнішніх інформаційних ресурсів, форм і методів інформаційного забез-
печення керівників, що потребує врахування здобутків теорії науково-ін-
формаційної діяльності. 

Для управлінської сфери, політики та економіки важливим є попе-
редження конфліктів і соціально-політичних ситуацій, пошук найкращого 
виходу із становища, що склалось, оцінка можливих наслідків прийняття 
рішень, виявлення тенденцій і закономірностей розвитку фінансової ситу-
ації, стратегічне планування. Ці проблеми характеризуються інформа-
ційною відкритістю, невизначеністю меж проблемної галузі, унікальністю 
кожної ситуації, високими вимогами до оперативності прийняття рішень за 
умови фрагментованості і протирічивості інформації. Орієнтація на перед-
бачення, виявлення тенденцій розвитку ситуації обумовлює переважне за-
стосування різних аналітичних методів опрацювання інформації: інформа-
ційний аналіз, джерелознавчий, ситуаційний аналіз, контент-аналіз та ін. 

Визначення 37. 
 Інформаційно-

аналітичні служби 
органів державної 
влади і управління 

здійснюють: 

 

  

прогнозування політичних конфліктів, резуль-
татів голосування, аналітичний моніторинг по-
точних проблем і проблемних ситуацій, ситуа-
ційний аналіз та вирішують інші завдання соці-
ального, політичного, фінансового, екологічно-
го моніторингу 

.  

Визначення 38. 
 Аналітична 

діяльність  
  
  

процедури і процеси інтелектуальної діяльності, 
які мають ознаки творчості, породжують нову 
інформацію, дозволяють виявляти нові пробле-
ми або їх аспекти, пропонувати нетрадиційні 
способи їх вирішення. 
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Таблиця 32 
 
 

ВИДИ АНАЛІТИЧНИХ ДОСЛІДЖЕНЬ 

    
  

 
Моніторингові 
дослідження  

дослідження призначені для тривалого аналітично-
го спостереження за розвитком певної ситуації з 
метою забезпечення можливості апріорного синтезу  
управлінських рішень, які мають профілактичний 
або упереджуючий характер. Моніторингові до-
слідження передбачають одержання статистичних 
або змістових показників, які характеризують 
об’єкт спостереження  

      
    

   

Інформаційно-
аналітичний мо-

ніторинг  

вид інформаційної діяльності, пов’язаний з про-
цесами аналізу, синтезу інформації із застосу-
ванням методів моделювання, експертного оці-
нювання, діагностики і прогнозування, що реалі-
зуються у режимах постійного збирання інфор-
мації з традиційних і нетрадиційних джерел з 
метою регулярного інформаційного забезпечення 
користувачів 

      
    

   Комунікативний 
аудит 

 

вид інформаційно-аналітичного моніторингу; 
здійснюється з метою виявлення і аналізу зовні-
шньої та внутрішньоорганізаційної інформації, 
яка прямо або опосередковано характеризує ре-
путацію підприємства, його образ, що сформува-
вся в уявленні різних груп громадськості та  пер-
соналу 

    
  

 
Ініційовані 
аналітичні 
дослідження 

 

проводяться за раніш незапланованими доручення-
ми керівництва або в результаті виявлення при про-
веденні моніторингових досліджень нових про-
блемних ситуацій 

    
  

 

Кумулятивні 
дослідження  

характеризуються високими вимогами до оператив-
ності їх проведення, використанням спеціалізова-
них методів опрацювання експертної інформації. 
Кумулятивні дослідження проводяться на основі 
ситуативної обробки інформації групами керівників 
та/або експертів-аналітиків. У цих дослідженнях 
широко застосовується методологія групових екс-
пертних процедур 
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Таблиця 33 
Характеристика методів аналізу 

Метод Характеристика методу 
Декомпозиції Розчленування будь-якого складного явища на прості складові. 

Об’єктом розчленування можуть бути як реальні соціальні, так і 
інтелектуальні системи. Для досягнення адекватності декомпо-
зиції застосовується декомпозиційне моделювання, тобто ство-
рення нової моделі і порівняння її з системою до декомпозиції. 

Порівняння Передбачає порівняння даної системи, явища, процесу з іншими, 
що дає змогу виявити їхню специфіку. 

Нормативний Обґрунтовується сукупність нормативів, що відбивають ефектив-
ність системи, а потім реальна система порівнюється з норматив-
ною, що діє змогу виявити характер відхилення від норми. 

Агрегування Перетворення вихідної моделі на модель з меншим числом змін-
них чи обмежень, що дає порівняно з вихідною моделлю набли-
жений опис досліджуваного об’єкту чи процесу. 

Аналогій Передбачає доказ аналогії між двома об’єктами і перенесення 
системи пояснень з одного об’єкта на інший. 

Виключень Ґрунтується на поступовому виключенні значної групи складо-
вих на підставі закону виключення третього, зміст якого полягає 
в тому, що справа має такий вигляд, як описується у висловлен-
ні, чи такий, як вимагає заперечення, й іншого не дано.  

Гіпотетичний Зводиться до висування, обґрунтування і доказу гіпотез.  

Закономірності Являє собою пошук стійкої і невипадкової характеристики чи 
зв’язку явищ 

„Мінімаксу” Це окремий випадок методу закономірності, що передбачає по-
шук мінімальних чи максимальних характеристик. 

Балансовий Виділення двох сторін чого-небудь, які визначають ціле і врів-
новажують одна одну. 

Класифікацій Упорядкування об’єктів на підставі істотних ознак за певними 
класами 

Ранжування Присвоєння сукупності об’єктів певних числових величин на 
підставі інтуїції або відповідно до ступеня виразності певної 
ознаки. 

Проб Вибір із сукупності певних об’єктів і їхнє випробувань 

Середнього і від-
хилень від нього 

Обчислюється певна середня величина і виявляються відхилення 
від неї. 

Моделювання Побудова моделі, що відбиває істотні сторони аналізованого 
об’єкта, спрощує його і заміна нею реального об’єкта аналізу. 
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Метод Характеристика методу 
Амбівалентності і 
суперечності 

Пошук для пояснення чого-небудь амбівалентного йому явища 
(ситність-голод, великий-маленький і т.п.), пошук суперечнос-
тей, що визначають сутність явища. 

Парадоксу Розгляд явища з несподіваних позицій, що не відповідають зага-
льноприйнятим уявленням. 

Систематизації Зведення наявних даних у певну систему, що дає змогу пояснити 
їх з позицій системного підходу. 

Екстраполяції Поширення висновків, отриманих зі спостереження за однією 
частиною явища, на його іншу частину. 

Індукції і дедукції Індукція передбачає побудову умовиводу, в якому на підставі 
знань про частину предметів класу робиться висновок про весь 
клас. Дедукція – операція зворотного характеру(на основі знань 
про весь клас робиться висновок про один предмет класу). 

Ідеалізації Уявна процедура, зв’язана з уявленням чого-небудь як ідеалу і 
наступним порівнянням реального об’єкта з ідеалом. 

Формалізації Дослідження об’єкта шляхом переведення його якісних характе-
ристик у певну знакову форму.  

Спрощення Зображення об’єкта у вигляди певної спрощеної моделі. 

Морфологічний Спочатку виділяються головні характеристики об’єкта –осі, а 
потом по кожній з них записують усілякі варіанти. 

Контрольних пи-
тань 

Передбачає складання списку питань, на які готуються відповіді. 

Фокусування Спрямований на перенесення у фокус уваги окремих об’єктів, 
що дає змогу одержати їхнє оригінальне бачення. 

„Мозкового шту-
рму” 

Являє собою організовану систему обговорення проблеми за 
умови заборони критикувати висловлювання колег. 

Синтезу Здіснення після процедури аналітичного розкладання синтезу і 
перевірка ефективності і тотожності об’єкта самому собі. 

Емпатії Аналітик входить в образ аналізованого об’єкта, уявляє себе до-
сліджуваною „деталлю” і осмислює з її позиції здійснювані нею 
дії. 

Добору Вивчення не всієї сукупності явищ, а лише деякої частини, віді-
браної за певними правилами. 

„Від протилежно-
го” 

Являє собою зміну ситуації на діаметрально протилежну й осми-
слення її. 
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Таблиця 34 
 
 

ЕТАПИ ПОСЛІДОВНОСТІ ІНФОРМАЦІЙНО – АНАЛІТИЧНИХ 
ДОСЛІДЖЕНЬ 

    
  

 Планування 
досліджень 

 

− оцінка передбачуваних витрат часу; 
− вибір переліку параметрів аналізу; 
− вибір методів оцінки (якісний, кількісний, 

комбінований, одне дослідження чи серія то-
що); 

− визначення щодо джерел інформації (наяв-
ність стандартів чи еталонів інших джерел 
інформації) 

    
  

 

Оцінка прямих 
і непрямих 

факторів, що 
впливають на 
дослідження 

 

− оцінка непередбачених наслідків і прихованої 
мети; 

− оцінка проміжних і прихованих результатів 
інформаційно – аналітичних досліджень; 

− вибір методів дослідження 

    
  

 
Інформаційно 

– пошукова 
стадія 

 

− визначення джерел інформації та відбір необ-
хідних даних; 

− інтерв’ювання експертів; 
− проведення соціологічних досліджень; 
− відбирання статистичних даних тощо 

    
  

 

Проведення 
інформаційно – 
аналітичних 
досліджень 

 

− вибір методу досліджень; 
− порівняння з аналогом; 
− інтерпретація даних і зведення результатів 

дослідження. 
 

    
  

 
Оформлення 
звіту чи 
доповіді 
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Таблиця 35 
ОСНОВНІ ЦІЛІ ОГЛЯДОВО-АНАЛІТИЧНОЇ 

ДІЯЛЬНОСТІ: 

підготовка інформації для прийняття рішень; 

 
 оцінка рівня здійснюваних досліджень; 

 
 

забезпечення фахівців галузі необхідною інформацією, в 
тому числі фактографічною; 

 
 

ознайомлення фахівців і керівників з досягненнями у пев-
них галузях господарства, науки та техніки 

 
 

 Визначення 39. 
 Огляд 
 

  
  

науково-технічний документ, який 
містить одержану на основі аналізу, 
систематизації і узагальнення відомо-
стей із першоджерел концентровану 
інформацію про попередній та сучас-
ний стан або тенденції розвитку про-
блеми. 

 

 

Таблиця 36 
 ­ актуальність; Вимоги до змісту 

оглядово-аналітичних 
документів 

 ­ достовірність; 

  ­  об'єктивність; 
  ­  фактографічність; 
  ­  наявність висновків 

та їх обґрунтованість;
  ­  стислість. 
 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 54

Таблиця 37 
 

КЛАСИФІКАЦІЙНА СХЕМА ОГЛЯДІВ 
 

Глибина аналізу 
змісту 

першоджерел 
Бібліографічний огляд Реферативний 

огляд Аналітичний огляд

Ц
іл
ьо
ве

 п
ри
зн
ач
ен
ня

 о
гл
яд
у − нових 

надходжень; 
− рекомендованої 
літератури; 

− джерелознавчий; 
− інформаційних 
видань 

− науково-
технічний;  

− виробничо-
технологічний;

− техніко-
економічний;  

− комплексний  

− науково-
технічний;  

− виробничо-
технологічний; 

− техніко-
економічний;   

− комплексний;  
− порівняльний;  
− прогностичний; 
− науково-
популярний  

Форма 
представлення 
огляду, яка 
відображає 

оперативність 
інформації 

Оглядова довідка 
Щорічний огляд 
Оглядова стаття 

Огляд монографічного типу 
 

Таблиця 38 
 
 

ОСНОВНІ ПРОЦЕСИ ОБРОБКИ ДОКУМЕНТАЛЬНИХ ДЖЕРЕЛ: 

 
 

витяг з документів і систематизація відомостей та кількісних да-
них, які характеризують різні аспекти стану розглянутого об'єк-
та; 

 
 оцінка новизни, достовірності та взаємозалежності відібраних 

даних, їх доповнення та уточнення змісту;  

 
 

логічна переробка отриманих даних з метою одержання нової 
інформації щодо стану певної галузі суспільної діяльності, тобто 
визначення досягнутого рівня, тенденцій і перспектив розвитку. 
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Таблиця 39 
Сприятливі і несприятливі умови виконання інформаційно-

аналітичного замовлення 
Несприятливі Сприятливі 

Відсутність системності в діях 
команди 

Доступ до інформації, одер-
жання знань стосовно пробле-
ми 

Розбіжності серед виконавців 
щодо розуміння проблеми 

Можливість перевірки нових 
ідей 

Наявність жорстких вимог до ін-
формаційно-аналітичного замов-
лення, виконати які неможливо 

Прозорість відкритої і закритої 
мети 

Відсутність коштів і кваліфікова-
ного персоналу з заданої проб-
леми 

Наявність коштів і кваліфіко-
ваного персоналу 

Нечіткість у формуванні кінцевої 
мети 

Наявність досвіду з виконання 
подібних замовлень 

Наявність розходжень між замов-
ником і виконавцями – аналіти-
ками 

Готовність замовника до по-
етапних дискусій 

 
 

Запитання для самоперевірки: 
1. В чому полягає сутність інформаційно-аналітичної діяльності? 
2. Які існують основні види аналітичних досліджень? 
3. В чому полягає сутність моніторингу? 
4. За якими основними ознаками здійснюється класифікація оглядів? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Скласти перелік державних і недержавних установ, основним зміс-
том діяльності є інформаційно-аналітична діяльність. 

2. Визначити перелік завдань, які вирішуються у системі міжнародних 
відносин за допомогою результатів моніторингу преси. 

3. Визначити співвідношення понять „інформаційна діяльність” та „ін-
формаційно-аналітична діяльність”. 
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Тема 10. Експертні оцінки у підготовці інформації для 
прийняття управлінських рішень 

Поняття „експертний метод”. Причини застосування експертних методів. 
Експертні оцінки. Методи експертизи. Анкетні методи і методи групової 

експертизи. 
Експертна комісія. Формування експертної комісії.  
Види експертиз. Типові помилки при проведенні експертиз. Оцінка якостей 

експерта. Апріорні та апостеріорні методи оцінки експерта. Конформізм та  
кон’юнктурність експертів. 

 

Таблиця 40 
 ­ недостатній рівень якості наявної інфор-

мації; Причини застосування 
експертних оцінок   ­ частина інформації має якісний характер і 

не підлягає  кількісному оцінюванню; 
  ­ наявна група чинників, які не можна точно 

передбачити, але які можуть вплинути на 
реалізацію рішення у майбутньому; 

  ­ наявність у поставленого завдання потен-
ційної можливості різних схем його реалі-
зації. 

 
Розв’язання таких проблем потребує аргументованих суджень керів-

ників і фахівців, знайомих із станом справ і перспективами розвитку у різ-
них галузях практичної діяльності. Це вимагає комплектування груп фахі-
вців, що представляють як експерти різні галузі знань. 

Мета експертизи - підвищення професійного рівня рішень, що при-
ймаються, за рахунок спеціально розроблених і перевірених на практиці 
технологій експертного оцінювання.  

Експертні методи застосовуються, якщо вибір, обґрунтування і оці-
нка наслідків рішень не можуть бути виконані на основі точних розрахун-
ків і потребують різнобічного аналізу. 

 
Визначення 40. 

 Експертні оцінки 
 

  
  

це судження висококваліфікованих спеціа-
лістів-професіоналів, висловлені у вигляді 
змістової, якісної або кількісної оцінки 
об’єкта, призначені для використання при 
прийнятті рішень. 
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Експертна комісія складається з фахівців, які професійно знайомі з 
об’єктом експертизи і мають досвід роботи експерта. 

Визначення 41. 
 Експерт 
 

  
  

це особа, яку вважають професіоналом до-
сить високого рівня для оцінки об’єкта екс-
пертизи, чиї оцінки і судження врахо-
вуються при прийнятті рішень аналітичною 
групою або особою, яка приймає рішення. 

Сутність методу експертних оцінок полягає у проведенні експерта-
ми інтуїтивно-логічного аналізу проблеми з кількісною оцінкою суджень і 
формальною обробкою результатів. Одержане в результаті опрацювання 
узагальнена думка експертів приймається як рішення проблеми. 

Види експертиз і типові  помилки 
Таблиця 41 

 ­ індивідуальні і колективні; Види експертиз 
 ­ однотурові та багатотурові; 

  ­ з обміном і без обміну інформацією; 
  ­ анонімні та відкриті. 

 
 ­ перебільшення можливостей експертних 

оцінок; Типові помилки при 
проведенні експертиз 

 ­ використання некомпетентних експертів;  
  ­ недостатня поінформованість експертів 

про конкретний об’єкт експертизи; 
  ­ нечітка постановка завдання перед експе-

ртами; 
  ­ конформізм експертів; 
  ­ неврахування впливу чинника 

кон’юнктурності. 
Опитування – основний етап роботи організаторів експертизи і експертів. 

Таблиця 42 
 ­ індивідуальний Методи опитування 
 ­ груповий; 

  ­ особистий; 
  ­ заочний; 
  ­ усний; 
  ­ письмовий. 
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Таблиця 43 
 
 

МЕТОДИ ЕКСПЕРТИЗИ 

    
  
 

Анкетні методи   
 
передбачають фіксований порядок, зміст і форму 
питань, чітке зазначення форми відповіді 

      
    
   

Особисте  
(очне)  

опитування 
 

процедура, у процесі якої організатор здійснює безпо-
середній контакт з експертом при підготовці відпові-
дей на запитання анкети 

      
    

   
Заочне  

опитування  

здійснюється шляхом надсилання анкети експерту. 
Переваги: простота, дешевизна. Недоліки: експерт 
може невірно витлумачити деякі запитання, отже 
надійність одержаних даних може бути нижчою, ніж 
при очному опитуванні 

    
  

 

Методи групової 
(колективної)  
експертизи    

передбачають одержання узагальненої думки у 
ході спільного обговорення поставленої пробле-
ми групою експертів, які знаходяться у безпосе-
редньому контакті 

      
    

   

Нарада  
(„метод 

 комісій”)  

метод відкритого обговорення, який передбачає про-
ведення спільної дискусії з метою вироблення єдиної 
думки  з обговорюваного кола питань.  Недоліки: вплив 
думки авторитетів на інших експертів як психологіч-
ний чинник 

      
    

   
Метод  

"мозкової  
атаки” 

 

полягає у вирішенні двох завдань: генерація нових ідей і 
оцінка запропонованих ідей. Утворюються дві групи: 
група генераторів ідей і група аналітиків. Увага учас-
ників концентрується на одній чітко сформульованій 
проблемі, але приймаються ідеї, практична цінність 
яких у даний момент здається сумнівною 

      
    

   
Метод  

"Дельфі"  

 Заочне і анонімне опитування експертної групи у кі-
лька турів з узгодженням думок експертів. Особли-
вості: поставлені питання повинні давати можли-
вість відповіді у виді числа; експерти повинні мати 
достатньо інформації для оцінки; відповідь на кожне 
питання повинна бути обґрунтована експертом 
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Таблиця 44 
 
 МЕТОДИ ОЦІНКИ ЯКОСТЕЙ ЕКСПЕРТА 
       
     
 

АПРІОРНІ МЕТОДИ 
    

        
    
   

Самооцінка 
 

 

         
   − загальні відомості (ПІБ, посада, науковий ступінь, звання, членство у 

професійних спільнотах експертів); 
− сфера наукових інтересів;  
− досвід експертної роботи та участь у журі конкурсів; рекомендації; 
− публікації, книги, брошури;  
− професійні нагороди та премії, сертифікати, що підтверджують кваліфі-
кацію в галузі експертизи; 

− самооцінка компетентності експерта (оцінка знайомства з проблемою 
експертизи на теоретичному, практичному рівні)  

        
     
   

Методи взаємного оцінювання: 
  

       
     

 

Метод підпроблем -  полягає в тому, що проблема, яка є об’єктом 
оцінювання, може бути представлена у виді кількох під проблем. 
Оцінюється ступінь знайомства експерта  з кожною з підпроблем. 

         
     
    

Метод списку експертів полягає в тому, що кожен з експертів 
укладає список фахівців, яких він вважає експертами у даній обла-
сті. Коефіцієнт компетентності експерта розраховується як відно-
шення числа списків, у яких присутнє прізвище даного експерта, 
до загального числа списків. 

        
   
   Документаційний 

метод 

Використовуються об’єктивні характеристики: 
стаж роботи, вчений ступінь, посада, кількість пу-
блікацій, інколи  доцільно враховувати такі чинни-
ки, як володіння мовами, вік, стан здоров’я 

        
 
 

АПОСТЕРІОРНІ МЕТОДИ Оцінка результатів участі експерта у попередніх 
експертизах 

        
 
 ТЕСТОВІ МЕТОДИ 

Орієнтовані на встановлення професійного рівня 
експерта і визначення у експертів навичок і досві-
ду, необхідних у роботі експертних комісій 
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Визначення 42. 
 

Конформізм експерта    
це зміна оцінок експерта на користь загаль-
ноприйнятих або, на його думку, більш ав-
торитетних оцінок. 

Визначення 43. 
 Кон’юнктурність 

експертів  
  
  

може проявлятись у разі проведення експер-
тизи при обмежених можливостях залучення 
експертів, об’єктивно не зацікавлених у ре-
зультаті експертизи або прямо чи опосеред-
ковано зацікавлених у її результаті. 

  
Запитання для самоперевірки: 

1. Які існують методи експертизи? 
2. З якою метою здійснюють експертні оцінювання? 
3. В чому полягає сутність експертних оцінок? 
4. В чому полягають типові помилки проведення експертиз? 
5. Що означають поняття «конформізм експерта», «кон’юнктурність 

експерта»? 
6. Які існують методи оцінки «якостей» експерта? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Навести приклади експертних оцінювань з використанням міжнаро-
дної інформації. 

2. Виконати аналіз причин, які впливають на «конформізм» експертів. 
3. Навести приклади науково-експертних оцінок міжнародних екологі-

чних проектів, міжнародних експертних оцінок ситуації у країні та 
ін. 
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РОЗДІЛ 5. СИСТЕМА УПРАВЛІННЯ ІНФОРМАЦІЙНИМИ 
РЕСУРСАМИ 

Тема 11. Модель “електронного офісу” 
Інформаційна діяльність у системі організаційного управління  в умовах 

функціонування автоматизованих систем. Концептуальні моделі «електронних 
офісів».  Інформаційно-технологічний простір системи інформаційного забезпечення 
організації. Структурно-функціональний склад інформаційного середовища організа-
ції. Основні види інформаційних обмінів в організації.  

Інформаційні потоки в організації. Основні характеристики інформаційного 
потоку. 

Види інформаційних бар’єрів.  
 
Здійснення інформаційної діяльності в системі організаційного 

управління  в умовах функціонування автоматизованих систем,  потребує 
врахування підходів до моделей “електронних офісів”, сформульованих ще 
наприкінці 80-х років, пов’язаних  як із суто управлінськими проблемами, 
так і з проблемами автоматизації управлінської діяльності 

Визначення 44. 
 Електронний офіс 
 

  

Система всебічного використання в управ-
лінській діяльності засобів обчислювальної 
техніки і телекомунікацій 

 

Таблиця 45 
 – електронні пристрої опрацювання текс-

тів; Етапи розвитку 
концепції 

електронного офісу 
 – локальні комп’ютерні мережі і автомати-

зація робіт з документаційного забезпе-
чення управління; 

  – розвиток телекомунікаційних систем і 
автоматизовані робочі місця персоналу 
офісу;  

  – електронні архіви і сховища даних 
  – регіональні та глобальні комп’ютерні ме-

режі. 
 
 
 
 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 62

Таблиця 46 
 Основні функції 

електронного 
офісу  

– реалізація можливості ефективно підтримува-
ти і розвивати зв’язки з партнерами, успішно 
пристосовуватись до швидкозмінюваної еко-
номічної ситуації; 

  – включення фірми до інформаційних структур 
ринкової економіки країни та світу, доступ до 
комерційних баз даних, проведення електро-
нного маркетингу, рекламних та інформацій-
них заходів; 

  – координація діяльності всередині і зовні орга-
нізації; 

  – допомога у виробленні і прийнятті ефектив-
них рішень; 

  – виключення затримок і помилок при опрацю-
ванні інформації, документів 

Таблиця 47 

МОДЕЛІ „ЕЛЕКТРОННОГО ОФИСУ” 

  
Інформаційна модель 

орієнтована на інформацію як ресурс, який виробляється і використовується у про-
цесі функціонування системи управління, спрямована на розв’язування інформа-
ційних проблем, раціоналізацію та інтеграцію інформаційних процесів, покращання 
організаційної структури, підвищення ефективності роботи у цілому. 
  

Комунікаційна модель 

обґрунтовує інформатизацію управління як комплексну систему, яка включає орга-
нізацію апарата управління разом з персоналом, організаційними зв’язками, мето-
дами роботи, тобто є моделлю організаційної системи управління як складної сис-
теми соціальних комунікацій. 

 

 
Соціотехнічна модель 

описує процес і результат проектування автоматизованих систем, при якому пови-
нні враховуватись також соціально-психологічні особливості організації, у якій бу-
де функціонувати система. Кінцеві результати роботи організації залежать значною 
мірою від взаємовідносин людей, їх ціннісних орієнтацій. 
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   Інформація, яка надходить до системи 
(інформаційний ресурс)    

     Зовнішній контур 

  Технологічний комплекс

   Аналітичний центр  

     

   
Довідково – інфор-
маційний фонд   

       

       

       

   Інформація, яка виходить із системи (ін-
формаційний продукт)    

Рис. 3. Інформаційно-технологічний простір системи інформаційної 
діяльності організації 

Таблиця 48 
Зовнішній контур – забезпечує структурування впливу зовнішнього 

середовища та можливість надходження інформацій-
них ресурсів до системи, запобігає її руйнуванню від 
зовнішнього впливу 

 

На вході 

забезпечується захист від несанкціонованого досту-
пу до внутрішньої інформації системи, сумісність із 
зовнішнім середовищем (системним, апаратним, ін-
формаційним, юридичним), відбір інформації, роз-
поділ інформації внутрішніми каналами 

  

На виході 

забезпечується блокування несанкціонованого вихо-
ду інформації з системи, забезпечується сумісність із 
зовнішнім середовищем, забезпечується можливість 
передавання інформації заданими каналами 
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Таблиця 49 
 
 

Основні види інформаційних обмінів у організації 

  
 
 

Обмін між 
організацією та 

зовнішнім 
середовищем 

– маркетинг,  
реклама,  
зв’язки з громадськістю 

  
– нисхідні потоки інформації, якими повідом-

ляють підлеглим про поточні завдання, конк-
ретні доручення, зміну пріоритетів та ін.; Міжрівневий 

(вертикальний) 
обмін 

інформацією в 
організації 

– висхідні потоки інформації – звіти про 
виконання завдань, пропозиції з 
удосконалення технології та ін., за допомогою 
яких керівництво інформують про поточні та 
можливі проблеми, про можливі варіанти 
рішень.   

– наради керівників суміжних підрозділів, заді-
яних у виконанні спільних завдань; 

– наради керівників підрозділів, які мають схожі 
виробничі завдання; 

Горизонтальний 
обмін 

інформацією 

– робота у межах робочих груп (управління 
проектом). 

  
– обговорення виробничих питань під час нефо-

рмальних зустрічей (під час обідньої перерви, 
святкових заходів та ін.); 

Неформальний 
обмін 

інформацією 
– поширення чуток, основною причиною яких є 

дефіцит офіційної інформації. 

Визначення 45. 
 Інформаційний потік 
 

  
  

документальна інформація, яка знаходиться 
у впорядкованому русі за заданими напрям-
ками з фіксованими початковими, проміж-
ними та кінцевими точками (Словарь терминов 
по информатике на русском и английском язы-
ках/Под ред. А.И.Михайлова) 
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Таблиця 50 
 – джерела всередині самої організації: спе-

ціалізовані групи співробітників, пері-
одичні звіти, різноманітні інформаційні 
зв’язки; 

Джерела інформації 
для підприємства 

  – інші організації: постачальники, рекламні 
агенції та засоби масової інформації, за-
мовники, конкуренти; 

  – опубліковані джерела (звіти урядових ор-
ганізацій, звіти торгових організацій, на-
укові публікації, довідники); 

Корисність інформації визначається користувачами, які висувають 
до її якості наступні вимоги. 

Таблиця 51 

Вимоги до інформації у системі управління 
  

Відповідність і 
своєчасність 
інформації 

здатність впливати на прийняття рішення користува-
чем і задовольнити його інтереси у потрібний момент 
або у певний термін.  

  

Достовірність 
інформації 

гарантія об’єктивності і правдивості наданих даних; 
передбачає необхідність зазначення методів, проце-
дур одержання, щоб користувачі могли правильно 
розуміти її призначення і, за необхідності,  перевіри-
ти її.  

 

 

Порівнюваність 
інформації 

можливість порівняння показників (наприклад, звіт-
ності), що потребує застосування набору визначень, 
одиниць вимірювання, методики опрацювання даних. 

  

Доступність і 
зрозумілість 
інформації 

подання інформації у зрозумілій для сприйняття фо-
рмі. Форми надання звітності (поняття, які аналізу-
ються, бази даних та ін..) повинні відображати сут-
ність питання, бути чіткими, без зайвої деталізації, 
правильно перекладеними з іноземної мови тощо. 

  

Конфіденційність 
інформації 

надання користувачам лише тієї інформації, яка не 
завдасть шкоди організації з боку конкурентів. 
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Таблиця 52 
 ­ джерело виникнення; Основні характеристики 

інформаційного потоку  ­ напрям; 
  ­  періодичність виникнення 

і передачі (раз на тиж-
день/місяць/рік та ін.); 

  ­  ступінь сталості (промі-
жок часу, протягом якого 
інформація зберігає своє 
значення); 

  ­  структура (офіційна, 
неофіційна тощо); 

  ­  обсяг (кількість докумен-
тів за період часу); 

  ­  за формою (візуальна, до-
кументальна, звукова) та 
ін. 

 
Визначення 46. 

 Інформаційний 
бар’єр  

перешкода, яка заважає  опти-
мальному перебігу  інформацій-
них процесів. 

 

Таблиця 53 

Типи інформаційних бар’єрів 
  

об’єктивні виникають незалежно від людини 

  
суб’єктивні створюються джерелом (передавачем) інфо-

рмації 

 

 

суб’єктивні виникають за рахунок приймача інформації 
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Таблиця 54 

Види інформаційних бар’єрів 

  
Мовний (національно-
мовний) інформаційний 

бар’єр 
зумовлений незнанням або слабким знанням мов 

  
Економічний 

інформаційний бар’єр 
зумовлений відсутністю або дефіцитом фінансо-
вих коштів для виробництва, передавання та ви-
користання інформації  

 

 

Технічний інформаційний 
бар’єр 

зумовлений нестачею або технічною несумісніс-
тю обладнання або технічних засобів, необхідних 
для оптимізації інформаційних процесів 

  
Семантичний 

(термінологічний) 
інформаційний бар’єр 

зумовлений неспівпаданням тлумачень одних і 
тих самих слів, термінів і символів різними лю-
дьми 

  

Бюрократичний (відомчий) 
інформаційний бар’єр 

зумовлений розгалуженою, ієрархічною структу-
рою системи управління, яка подовжує шляхи 
проходження документів  

  

Часовий (історичний)  
інформаційний бар’єр 

виникає у зв’язку з розділенням у часі джерела та 
приймача інформації. чим більшим стає це відда-
лення, тим більш суттєвим стає інформаційний 
бар’єр і тим важче він долається   

  

Режимний інформаційний 
бар’єр 

обмежує доступ до документованої інформації, 
яка містить державну таємницю або має конфі-
денційний характер 

  

Ідеологічний 
інформаційний бар’єр 

 

виникає між окремими людьми або соціальними 
групами через наявність у них різних систем по-
глядів на оточуючу дійсність, різне віросповідан-
ня тощо. Ідеологічні інформаційні бар’єри мо-
жуть бути причиною гострих соціальних конфлі-
ктів 

  
Державно-політичний 
інформаційний бар’єр 

виникає у зв’язку з тим, що різні держави по-
різному регулюють інформаційно-
документаційні процеси  
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Запитання для самоперевірки: 
1. Які існують основні моделі «електронних офісів»? У чому полягає 

сутність кожного з них?  
2. Які бар’єри існують на шляху інформаційних потоків організації? 
3. Назвіть основні ознаки інформаційних потоків. 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Навести приклади бар’єрів, які існують на шляху інформаційних по-
токів у системі міжнародної інформації. 

2. Обґрунтувати переваги і недоліки кожної з моделей «електронного 
офісу». 

3. Порівняти поняття „об’єктивні інформаційні бар’єри” і „суб’єктивні 
інформаційні бар’єри”. 

4. Виконати аналіз можливості появи нових інформаційних бар’єрів із 
впровадженням електронних засобів комунікацій. 
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Тема 12. Комунікативна політика організації 
Цілі формування комунікаційної політики. Реалізація внутрішньої комунікацій-

ної політики організації. Реалізація зовнішньої комунікаційної політики. 

Визначення 47. 
 Комунікативна 

політика  
  
  

цілеспрямована діяльність підприємства із 
встановлення і підтримання сприятливих діло-
вих відносин з іншими підприємствами, гро-
мадськими та професійними об’єднаннями, 
групами громадян (зовнішня політика) та вла-
сним персоналом (внутрішня політика). 

Комунікативна політика є засобом розширення сфери впливу під-
приємства і його адаптації до змін зовнішнього середовища.  

Таблиця 55 

КОМУНІКАТИВНА ПОЛІТИКА ЗАБЕЗПЕЧУЄ: 

  
інформаційну відкритість діяльності підприємства, яка сприяє по-
кращанню його репутації і демонструє повагу до клієнтів, ділових 
партнерів, власного персоналу 

  
роз’яснення причин поведінки підприємства, підготовку клієнтів і 
співробітників до можливих змін 

  

просування продукції 

  
демонстрація впливу підприємства на соціально-економічні умови 
життя регіону, галузі, країни 

  

встановлення зв’язків ділового співробітництва 

  

обмін знаннями та досвідом; 

  
об’єднання зусиль для захисту спільних інтересів і вироблення кор-
поративних норм поведінки. 
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Внутрішня комунікативна політика спрямована на моти-
вацію персоналу, його орієнтацію на досягнення цілей органі-
зації при сприйнятті цих цілей як особистісно значущих.  

Уявлення про місію та цінності підприємства, які поділяються всіма 
співробітниками, сприяють формуванню команди однодумців, що робить 
можливим вирішення завдань. 

Таблиця 56 
 ­ сприяння впровадженню нововведень і 

зменшення супротиву змінам; 
Усвідомлення 
персоналом спільної 
місії і цінностей дає 
змогу вирішувати такі 
завдання: 

 ­ забезпечення професійної мобільності і 
підвищення кваліфікації; 

  ­ раннє виявлення можливих загроз, кризо-
вих явищ у діяльності підприємства, про-
філактику конфліктів; 

  ­ формування уміння у співробітників пра-
цювати у нештатних, непередбачуваних 
обставинах, швидко реагувати на несподі-
вані ситуації, уміння брати на себе відпо-
відальність. 

Таблиця 57 
 ­ стан справ підприємства; Співробітники повинні 

мати інформацію про  ­ перспективи розвитку підприємства і вла-
сного місця у інноваційних процесах; 

  ­ прийняті на підприємстві норми і правила 
поведінки, критерії оцінки результатів 
праці, використовувані засоби заохочення 
та покарання співробітників; 

  ­ оцінку керівництвом особистого внеску 
кожного співробітника, можливості під-
вищення кваліфікації та кар’єрного росту; 

  ­ результативність роботи власного підроз-
ділу порівняно з іншими з точки зору як 
керівництва, так і персоналу інших відді-
лів; 

  ­ репутацію підприємства 
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Таблиця 58 
 

 
ЗАСОБИ ВНУТРІШНЬОЇ КОМУНІКАТИВНОЇ ПОЛІТИКИ 

 
 
кодекси поведінки 

 
 внутрішньофірменні газети і журнали 
 
 розповсюдження оголошень і збирання пропозицій співробітників 
 
 свята 

 
 виробничі наради 

 
 навчання співробітників 

 
Зовнішня комунікативна політика 
В ході реалізації зовнішньої комунікаційної політики підприємство, 

одержуючи інформацію із зовнішнього середовища, нарощує свій інтелек-
туальний потенціал, а розповсюджуючи відомості про свою діяльність, 
формує „капітал публічності”. 

Високий ступінь інформаційної відкритості підприємства свідчить про 
впевнені позиції і повагу до споживачів, партнерів, суспільства уцілому. 

Таблиця 59 
 ­ рекламна діяльність підприємства; Засоби забезпечення 

відкритості і формування 
капіталу публічності  ­ ПР-діяльність; 

  ­ участь спеціалістів у житті професій-
ної спільноти: виступи на конферен-
ціях, публікація робіт, патентування 
винаходів, членство у професійних 
асоціаціях; 

  ­ ведення ділових переговорів. 

Єдине уявлення про місію і цінності, конкурентних перевагах підпри-
ємства, яке поділяється всіма співробітниками, які залучені до формування і 
реалізації зовнішньої комунікаційної політики, робить фірму упізнаваною. 
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Запитання для самоперевірки: 

1. Яке значення вкладається у вираз „капітал публічності”? 
2. Якими засобами забезпечується відкритість діяльності організації? 
3. На які цілі спрямована внутрішня комунікативна політика? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Дати визначення комунікативної політики організації. 
2. Розкрити сутність і призначення внутрішньої та зовнішньої комуні-

кативної політики. Навести приклади. 
3. Розкрити зміст засобів здійснення комунікативної політики 
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Тема 13. Інформаційна система як засіб вдосконалення 
управління інформаційними ресурсами 

Інформаційна система в контурі системи управління. Загальна структура ін-
формаційної системи. Автоматизована інформаційна система. 

Життєвий цикл автоматизованої інформаційної системи. Функції управління 
на етапах  існування інформаційної системи. Життєвий цикл Web-ресурсу. 

Менеджмент інформаційних систем.  
 
Цілями інформаційної діяльності в умовах управління є збирання да-

них про об’єкт управління, систематизація, аналіз і синтез цих даних, пе-
реробка, зберігання і надання особам, які приймають рішення Створення 
ефективних умов функціонування інформаційних ресурсів підприємства 
потребує концепції управління впровадженням і використанням інформа-
ційної системи організації. 

 
 

 
Рис. 4. Інформаційна система в контурі системи управління 
П1, П2 – формалізуєма і неформалізуєма частина директивної інфо-

рмації (прямий зв’язок); З1, З2 – формалізуєма і неформалізуєма частина 
інформації зворотнього зв’язку 

Визначення 48. 
 Інформаційна система 
 

  
  

комунікаційна система, що забезпечує зби-
рання, пошук, оброблення та пересилання 
інформації. (ДСТУ 2392-94 “Інформація та докумен-
тація. Базові поняття. Терміни і визначення”). 
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Визначення 49. 
 Автоматизована 

інформаційна система  
  
  

інформаційна система, що реалізована 
на базі обчислювальної техніки та ін-
ших організаційно-технічних засобів 
(ДСТУ 2392-94 “Інформація та документація. Базо-
ві поняття. Терміни і визначення”). 

Таблиця 60 

Загальна структура інформаційної системи 
(сукупність забезпечуючих підсистем) 

  

Інформаційне 
забезпечення 

сукупність єдиної системи класифікації та ко-
дування інформації, уніфікованих систем до-
кументації, схем інформаційних потоків, які 
циркулюють в організації, а також методологія 
побудови бази даних 

  

Технічне  
забезпечення 

комплекс технічних засобів, призначених для 
роботи інформаційної системи, а також відпо-
відна документація на ці засоби і технологічні 
процеси 

  

Математичне і 
програмне  

забезпечення  

сукупність математичних методів, моделей, 
алгоритмів і програм для реалізації цілей і за-
вдань інформаційної системи і нормального 
функціонування комплексу технічних засобів 

  

Організаційне 
забезпечення 

сукупність методів і засобів, які регламенту-
ють взаємодію працівників з технічними засо-
бами і поміж собою у процесі розробки та екс-
плуатації інформаційної системи 

  

Правове  
забезпечення 

сукупність правових нори, які визначають 
створення, юридичний статус і функціонуван-
ня інформаційних систем, регламентують по-
рядок одержання, переробки та використання 
інформації. 
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Визначення 50. 
 Менеджмент 

інформаційних систем   
  
  

інтегрована організаційна стратегія управ-
ління автоматизованою інформаційною ін-
фраструктурою організації з метою створен-
ня умов ефективного функціонування інфо-
рмаційних ресурсів і задоволення інформа-
ційних потреб споживачів. 

 
Життєвий цикл – одне з базових понять методології проектування 

інформаційних систем. Це безперервний процес, який починається з моме-
нту прийняття рішення про необхідність створення інформаційної системи 
і завершується у момент її повного вилучення з експлуатації. 

 
Основним нормативним документом, який регламентує життєвий 

цикл, є міжнародний стандарт ISO/IEC (ISO - International Organization of 
Standartization – Міжнародна організація із стандартизації, IEC - Interna-
tional Electrotechnical Comission – Міжнародна комісія з електротехніки). 
Він визначає структуру життєвого циклу, яка містить процеси, дії та за-
вдання, що мають бути виконані під час створення інформаційної системи. 

 
Найбільше розповсюдження одержали дві основні моделі життєвого 

циклу: каскадна модель та спіральна модель. 
 
Каскадна модель життєвого циклу : весь життєвий цикл 
розбивається на етапи; перехід з одного етапу на наступний 
відбувається тільки після того, як буде повністю завершена 
робота на попередньому етапі. 
 
У реальних умовах при створенні інформаційної системи постійно 

виникає потреба повернення до попередніх етапів, до уточнення або пере-
гляду раніш прийнятих рішень. 

 
Спиральна модель спирається на початкові етапи життєвого 
циклу – аналіз і проектування. Реалізуємість рішень переві-
ряється шляхом створення прототипів. Кожний виток спіралі 
відповідає створенню нового фрагмента або версії інформа-
ційної системи, на ньому уточнюються цілі, визначається 
якість і плануються роботи наступного витка. 
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Функції управління на етапах життєвого циклу автоматизованої 
інформаційної системи 

Таблиця 61 
 
 Етап: РОЗРОБКА СТРАТЕГІЇ АВТОМАТИЗАЦІЇ 

  
  

 

П
ла

ну
ва

нн
я  

- вивчення альтернативних варіантів проектів і визначення ефекти-
вності кожного з них; 

- встановлення терміну реалізації проекта автоматизації, укладання 
плану і графіку роботи; 

- планування тривалості завдань, розрахунок часових показників 
(дат початку і закінчення кожного завдання і проекту у цілому, 
часових резервів), виявлення критичних завдань; 

- аналіз ресурсної реалізуємості проекту, в т.ч. суспільні потреби; 
життєздатність проекту, яка включає програми, схеми процесів, 
ескізні розробки, попередній кошторис і графік робіт, кадровий 
склад, фінансування; можливі варіанти одержання рішення; про-
позиції на продовження робіт; 

-  вибір обладнання; обґрунтування економічних показників; розробка 
кошторису, графіку робіт, витрат коштів; підготовка і представлення 
вихідних документів; одержання рішення на виконання; прогноз 
проблем, можливих збоїв у роботі, розробка і здійснення запобіжних 
заходів 

    
  

 

О
рг
ан
із
ац

ія
 

 

- визначення учасників проекту - як зовнішніх (постачальників апа-
ратного забезпечення, розробників програмного забезпечення та 
ін.) і внутрішніх (керівників підрозділів, користувачів тощо); ви-
значає види діяльності і завдання для всіх учасників проекту. 

- залучення досвідчених консультантів, які виконують функції сис-
темних аналізаторів (компанії - системні інтегратори) і посеред-
ників. 

    
  

 

Ко
нт
ро

ль
 

 

аналіз «технологічної зрілості» організації-розробника 
автоматизованої системи, тобто здатність організації-розробника 
виконати проект у визначені терміни і дотриматись виділеного 
бюджету, виданого замовником на створення автоматизованої 
системи, яка б задовольняла всім вимогам. 
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Таблиця 62 
 

 
Етап: СТВОРЕННЯ ІНФОРМАЦІЙНОЇ СИСТЕМИ ТА ЇЇ 

ВПРОВАДЖЕННЯ 

    
  

 

П
ла

ну
ва

нн
я 

 

- вибір розробників інформаційної системи, 
сторонніх консультантів, співробітників орга-
нізації з метою планування вибору апаратного 
та програмного забезпечення; 

- визначення вимог до функціональних можли-
востей та інтерфейсу інформаційної системи 

    
  

 

О
рг
ан
із
ац

ія
 

 

- розподіл видів діяльності, завдань, повнова-
жень та відповідальності; 

- здійснення регулюючої координації змін в іс-
нуючій організації процесу, викликаних 
об’єктивними умовами (зміни в забезпеченос-
ті матеріальними і трудовими ресурсами, по-
становка нового, раніше не передбаченого за-
вдання та ін.) 

    
  

 

Ко
нт
ро

ль
 

 

- контроль термінів постачання апаратного за-
безпечення, термінів розробки програмного 
забезпечення і завершення розробки системи у 
цілому;  

-  тестування системи разом з майбутніми кори-
стувачами системи.  

- контроль правових аспектів взаємодії з розро-
бниками системи, постачальниками апаратно-
го забезпечення 
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Таблиця 63 
 
 Етап: СУПРОВІД СИСТЕМИ 

    
  

 

П
ла

ну
ва

нн
я 

 

вибір постачальника послуг з підтримки апаратних і програм-
них засобів для забезпечення працездатності інформаційної 
системи (визначаються види діяльності, необхідні для функці-
онування системи, навчання і підвищення кваліфікації майбу-
тніх користувачів системи); 

    
  

 

О
рг
ан
із
ац

ія
 

 

організація взаємодії з розробником з усунення помилок у 
програмному забезпеченні і доопрацювання системи для під-
вищення якості функціонування. 

    
  

 

Ко
нт
ро

ль
 

 

- виявлення і фіксація збоїв і недоліків у роботі системи, коор-
динація діяльності з їх усунення розробниками або організа-
цією, яка здійснює технічну підтримку; 

- контроль правових аспектів взаємодії з розробниками систе-
ми, постачальниками апаратного забезпечення, організаціями 
з технічної підтримки системи, контролює додержання ерго-
номічних вимог при роботі користувачів. 

Інформаційна система, зовнішнім інтерфейсом якої є Web-сайт, мо-
же слугувати ефективним засобом взаємодії і координації діяльності ор-
ганізації із зовнішнім середовищем.  Web-сайт організації створюється для  
представлення інформації про організацію у мереженому середовищі.  
Web-сайти створюються з рекламною, маркетинговою метою, для довідко-
вої підтримки клієнтів, анонсування інформації щодо пропонованих това-
рів і послуг, для підтримки клієнта та просування бізнесу.  

Визначення 51. 
 Web-сайт 

організації  
  
  

інформаційно-технологічний засіб, призначений для 
виконання комплексу інтерактивних та інформаційних 
функцій; є складовою інформаційної інфраструктури 
організації. 
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Визначення 52. 
 Життєвий 

цикл сайта  
  

час, протягом якого розміщений у Інтернет ресурс до-
сягає максимальної точки свого розвитку і починає 
«застарівати». 

 
Виділяють:  

− період розвитку сайта,  
− період зростання популярності,  
− період найбільшої віддачі,  
− період згасання популярності сайта і зниження прибутку від сайта. 

 Існує тенденція до скорочення життєвого циклу сайтів. 

Визначення 53. 
 Активний життєвий 

цикл сайта  
період часу, протягом якого даний сайт 
зберігає конкурентноздатність. 

 
Етапи життєвого циклу Web-сайта:  

1. Розробка бізнес-плану. 
2. Розробка технічного завдання 
3. Виготовлення Web-сайта  
4. Тестування і введення в експлуатацію 
5. Просування (реклама, партнерство) 
6. Підтримка і модернізація. 
7. Закриття сайта. 

Таблиця 64 
 

ПРИЧИНИ ОНОВЛЕННЯ САЙТА 
 
   
     

Об’єктивні  Суб’єктивні 

Поставлені перед сайтом за-
вдання не виконуються 

 Нарікання користувачів на 
дизайн сайту 

Поставлені завдання викону-
ються, але недостатньо 

 Бажання керівництва змінити 
дизайн та комунікативні засоби 

сайту 
Виникнення нових завдань   
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Запитання для самоперевірки: 

1. Які елементи є складовими інформаційної системи? 
2. Які основні етапи життєвого циклу інформаційної системи? 
3. У межах яких функцій можна окреслити сферу діяльності в га-

лузі менеджменту інформаційних систем?  
 

Завдання для самостійної роботи: 
1. Дати визначення інформаційної системи. 
2. Визначити складові інформаційної системи, вказати на зв’язки 

між ними, визначити проблемні ситуації при впровадженні ін-
формаційної системи відповідно до визначених складових. 

3. Назвати основні функції менеджменту і розкрити їх зміст при 
впровадженні інформаційної системи в організації. 
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Тема 14. Розробка системи управління інформаційними 
ресурсами  

 Мета створення системи управління інформаційними ресурсами. Етапи 
життєвого циклу інформаційного ресурсу. Функції управління на етапах життєвого 
циклу інформаційного ресурсу. 

Інформаційні ресурси є продуктом інтелектуальної діяльності суспі-
льства і розглядаються як стратегічний ресурс розвитку будь-якої країни. 
Залежно від масштабу формування та використання розрізняють сукупні 
світові, національні, регіональні та локальні ресурси або ресурси окремих 
підприємств. З впровадженням інформаційних технологій такий поділ стає 
умовним, оскільки інформаційні ресурси будь-якого підприємства утво-
рюють документи, створені всередині підприємства, і зовнішня інформа-
ція, одержана із сукупних ресурсів суспільства.  

Метою впровадження системи управління інформаційними ресурса-
ми є створення необхідних умов та ефективних механізмів для створення 
інформаційних масивів, необхідних для виконання всього комплексу за-
вдань управління, надійне зберігання, захист інформаційних ресурсів, ефе-
ктивне їх використання у діяльності організацій. 

Таблиця 65 

Етапи життєвого циклу інформаційного ресурсу 

визначення цілей (особистих, корпоративних, суспіль-
них) і змісту даних, необхідних для їх досягнення; 

 
 створення, збирання, зберігання і пошук інформації; 
 
 

передавання інформації користувачам і її використан-
ня; 

 
 
 

архівування використаних інформаційних ресурсів і 
повторення циклу відповідно до нових цілей діяльності 
і нових інформаційних потреб. 
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Визначення 54. 
 Інформаційні 

ресурси  
  

сукупність даних, які становлять 
цінність для організації (підприємст-
ва). До них відносяться основні і до-
поміжні масиви даних. 

 
 

Функції менеджменту на етапах життєвого циклу 
інформаційного ресурсу 

Таблиця 66. 
 
 Етап: ВИЗНАЧЕННЯ ЦІЛЕЙ 

  
  

 

П
ла
ну
ва
нн

я 

 

− аналіз інформаційних потреб організації; 
− аналіз необхідних інформаційних ресурсів і 

масивів даних;  
− вивчення потреб працівників підприємства 

в інформаційних ресурсах, повідомленнях, 
даних;  

− аналіз необхідного кадрового складу інфо-
рмаційних служб  

− планування діяльності інформаційних 
служб  

    
  

 

О
рг
ан
із
ац
ія

 

 

− створення умов для пошуку, одержання і 
зберігання всіх видів інформаційних ресур-
сів; 

− організація інформаційного забезпечення 
діяльності організації та її співробітників; 

− розробка планів інформаційної діяльності;  
    
  

 

К
он
тр
ол
ь 

 

− контроль інформаційних потреб організації; 
− контроль створення системи інформаційно-

го забезпечення організації 
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Таблиця 67. 
 

 

Етап: СТВОРЕННЯ, ПОШУКУ, ЗБИРАННЯ, 
ОДЕРЖАННЯ І ЗБЕРІГАННЯ ІНФОРМАЦІЙНИХ 

РЕСУРСІВ 

  
  

 П
ла

ну
ва

нн
я 

 

− аналіз можливих джерел одержання інформа-
ційних ресурсів 

− аналіз інформаційних потоків і масивів даних;
− планування діяльності служби документацій-

ного забезпечення управління; 
 

    
  

 

О
рг
ан
із
ац

ія
  

− організація добору та прийому на роботу пер-
соналу для діяльності в інформаційних служ-
бах, організація умов його роботи, підвищен-
ня кваліфікації; 

− пошук зовнішньої інформації, яка відповідає 
потребам організації; 

− організація комп’ютерного опрацювання ін-
формації; 

− впровадження, ведення і розвиток системи 
документації; 

− забезпечення підрозділів і окремих працівни-
ків необхідною інформацією; 

    
  

 

Ко
нт
ро

ль
 

 
− контроль за надходженням повідомлень; 
− контроль якості одержаних інформаційних 

ресурсів; 
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Таблиця 68 
 
 Етап: ВИКОРИСТАННЯ ІНФОРМАЦІЙНИХ РЕСУРСІВ 

  
  

 

П
ла
ну
ва
нн

я 

 

− аналіз необхідних заходів із забезпечення ефе-
ктивності діяльності інформаційних служб; 

− планування системи архівування і збереження 
інформації; 

    
  

 

О
рг
ан
із
ац
ія

 

 

− забезпечення підрозділів і окремих працівників 
необхідною інформацією; 

− створення умов для зберігання нормативної, 
довідкової та архівної інформації;  

− організація управління інформаційними ресур-
сами; 

− організація публікації матеріалів про діяльність 
організації; 

    
  

 

К
он
тр
ол
ь 

 

− контроль і підтримка функціонування системи 
безпеки інформації у комп’ютерній системі; 

− контроль ефективності використання інформа-
ційних матеріалів. 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. З яких етапів складається життєвий цикл інформаційного ресурсу? 
2. Які функції менеджменту виконуються на кожному з етапів життєво-

го циклу інформаційного ресурсу? 
 

Завдання для самостійної роботи: 
1. Визначити за формальними ознаками ефективність управління інфо-

рмаційними ресурсами організації (університету, бібліотеки тощо). 
2. Виконати аналіз життєвого циклу інформаційного ресурсу мережі 

Інтернет. 
3. Виконати аналіз соціально-психологічних проблем, які виникають 

при впровадженні інформаційних систем в організаціях. 
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РОЗДІЛ 6. ІНФОРМАЦІЙНІ ПРОДУКТИ І ПОСЛУГИ 

Тема 15.Структура інформаційного ринку 
Основні терміни і визначення. Ринок інформаційних продуктів та послуг. 
 Інфраструктура інформаційного ринку. Основні сектори  світового ринку ін-

формації.  
Структура товарів та послуг інформаційного ринку. Особливості споживчої 

вартості інформаційних продуктів.  
 
Успішний розвиток інформаційного суспільства потребує 

забезпечення всім членам суспільства рівних можливостей доступу до 
інформаційних ресурсів і використання нових послуг; вдосконалення 
засобів зв’язку і передавання даних; інформатизації процесів виробництва, 
торгівлі і фінансової діяльності; сприяння створенню нових видів послуг у 
галузі науки, освіти, охорони здоров’я і культури; забезпечення широкого 
використання сучасних інформаційно-комунікаційних технологій для 
посилення і розвитку демократичних процедур і інститутів, стимулювання 
розвитку інформаційного підприємництва; вдосконалення і розвитку 
законодавства в галузі інформації і телекомунікацій; налагодження та 
навчання громадян основам інформаційної культури. 

 
Основні терміни і визначення 

(джерело: Закон України „Про інформацію”) 

Визначення 55. 
 Інформація як товар 
 

  
  

Інформаційна продукція та інформаційні по-
слуги громадян та юридичних осіб, які за-
ймаються інформаційною діяльністю, мо-
жуть бути об'єктами товарних відносин, що 
регулюються чинним цивільним та іншим 
законодавством. Ціни і ціноутворення на ін-
формаційну продукцію та інформаційні по-
слуги встановлюються договорами, за виня-
тком випадків, передбачених Законом. 

Визначення 56. 
 Інформаційна 

продукція  
  
  

матеріалізований результат інформаційної 
діяльності, призначений для задоволення 
інформаційних потреб громадян, державних 
органів, підприємств, установ і організацій. 
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Визначення 57. 
 Ринок інформаційних 

продуктів та послуг  
  

система економічних, правових, орга-
нізаційних відносин з торгівлі інформацій-
ними технологіями, інформаційними проду-
ктами і послугами  

 
Ринок інформаційних продуктів та послуг 

Визначення 58. 
 Інфраструктура 

інформаційного ринку  
  

сукупність секторів, кожен з яких об’єднує 
групу людей або організацій, які пропону-
ють однорідні інформаційні продукти і по-
слуги.  

 
 
 
 

 
 
Рис. 5 Структура товарів і послуг інформаційного ринку 
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Таблиця 69 
 

 
ОСОБЛИВОСТІ СПОЖИВЧОЇ ВАРТОСТІ ІНФОРМАЦІЙНИХ 

ПРОДУКТІВ 

   
 

 Незнищуваність 

Інформаційний продукт зберігає інформа-
цію, яка в ньому міститься, незалежно від 
того, скільки разів вона була використана. 
Більш того, ця інформація може бути багато 
разів тиражована різними користувачами, 
які мають до неї доступ. 

   
 

 Деактуалізація 
(старіння) 

Інформаційні продукти втрачають з часом 
притаманну їм спочатку споживчу вартість. 
Це об’єктивний процес втрати соціальною 
інформацією ціннісних властивостей з по-
явою більш повних і достовірних відомос-
тей. 

   
 
 Адресність 

Продукти повинні враховувати особливості 
тих чи інших груп користувачів і їх індиві-
дуальні властивості 

   
 
 Наукоємність  

виробництва 

Створення інформаційного продукту потре-
бує значних витрат інтелектуальної праці на 
пошук, опрацювання та аналіз інформації. 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. Які основні особливості інформації як товару? 
2. Дати визначення поняття «інформаційна послуга». 
3. Які основні види інформації містить сектор ділової інформації? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Навести приклади інформаційних товарів, оцінити їх атрибутивні і 
прагматичні характеристики.  

2. Скласти перелік інформаційних послуг для забезпечення сфери між-
народних відносин. 

3. Навести перелік інформаційних товарів та послуг, які можуть корис-
туватись попитом на міжнародному ринку. 
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Тема 16. Інформаційний консалтинг 
Визначення понять управлінського консультування. Управлінське 

консультування як професійна діяльність. Основні завдання управлінського 
консультування. Інформаційний консалтинг. Сфера інформаційного консалтингу. 
Професійні вимоги до інформаційних консультантів. 

 
 
Визначення понять управлінського консультування  

 

Визначення 59. 
 Управлінське 

консультування  
  
  

висококваліфікована допомога керівни-
кам, спрямована на підвищення діяль-
ності організацій, яка надається незале-
жними експертами, які спеціалізуються 
у певній галузі. (Чакыров К. Управленческое 
консультирование - организация процесса. - 
София, 1986.) 

Визначення 60. 
 Управлінське 

консультування  
  
  

послуги, які надаються незалежними і 
професійно підготовленими спеціаліс-
тами (консультантом або групою консу-
льтантів) з метою допомоги керівництву 
організації у діагностуванні, аналізі і 
практичному вирішенні управлінських і 
виробничих проблем. (Прокопенко И. 
Управленческое консультирование как услуга // 
Проблемы теории управления. -М., 1988)  

Визначення 61. 
 Консалтинг 
 

  
  

це професійна допомога з боку спеціалі-
стів керівникам і управлінському пер-
соналу різних організацій (клієнту) у 
вирішенні проблем і функціонування їх 
розвитку, здійснювана у формі порад, 
рекомендацій і спільно вироблених з 
клієнтом рішень. (Посадский А.П., Хайниш 
С.В. Консультационные услуги в России. - М.: 
Финстатинформ, 1995) 
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Визначення 62. 
 Бізнес-

консалтинг  
  
  

забезпечення клієнта спеціалізованим досві-
дом, методологією, технікою поведінки, 
професійними навичками або іншими ресур-
сами, які допомагають йому,  у межах діючої 
нормативно-законодавчої бази , в оптимізації 
фінансово-економічного стану, який склався 
в організації. (Консалтинг в Украине. – Киев: Ас-
социация “Укрконсалтинг”, 1996.) 

Визначення 63. 
 Менеджмент-

консалтинг  
  
  

полягає у наданні незалежних порад і допо-
моги з питань управління, включаючи ви-
значення і оцінку проблем та/або можливос-
тей, рекомендацію відповідних заходів і до-
помогу у їх реалізації (Європейська Федерація 
асоціацій консультантів з економіки та управління; 
Американська Асоціація консультантів з економіки і 
управління; Інститут менеджмент-консультантів)

Таблиця 70 
Управлінське консультування як професійна діяльність 
 

 
 КЛАСИФІКАЦІЯ КОНСАЛТИНГОВИХ ПОСЛУГ 

  
– фінансове консультування 

– виробниче консультування 

Предметна 
класифікація 

– інформаційне консультування 
  

– експертне консультування 

– процесне консультування 

Методологічна 
класифікація 

– навчальне консультування 
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Таблиця 71 
 
 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ УПРАВЛІНСЬКОГО КОНСУЛЬТУВАННЯ 

    
  

 

Консультування з 
питань загального 

управління 
 

Допомога у розв’язанні проблем, пов’язаних із 
власне існуванням об’єкту консультування і пе-
рспективами його розвитку (оцінка стану орга-
нізації уцілому, розробка стратегії розвитку, 
зміна форми власності та ін.). 

    
  

 

Консультанти з 
адміністративного 

управління  

Формування і реєстрація компаній, організація 
роботи офісу, обробка даних, система адмініст-
ративного контролю та ін. Основне завдання – 
підвищення ефективності управління організа-
цією. 

    
  
 

Консультанти з 
фінансового 
управління 

 
Пошук фінансових ресурсів; оцінка і підвищен-
ня поточної фінансової діяльності організації; 
покращення фінансового стану організації у пе-
рспективі. 

    
  
 

Консультанти з 
управління 
кадрами 

 
Розробка рішень з питань підбору кадрів, конт-
ролю кадрового складу, системи оплати праці, 
підвищення кваліфікації і управління кадрами, 
охорони праці і психологічного клімату в коле-
ктиві 

    
  
 

Консультанти з 
маркетингу  

Дослідження ринку і забезпечення прийняття 
рішень в галузі збуту, ціноутворення, реклами, 
розробки нової продукції. 

Визначення 64. 
 Інформаційний 

консалтинг  
  
  

вид консультаційної діяльності, пов’язаної з 
аналізом  інформаційних ресурсів, інформа-
ційних технологій та пошуком нових мож-
ливостей розвитку організацій, здійснювана 
на основі збирання і аналізу ділової, науко-
во-технічної, соціальної та інших видів ін-
формації. 
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Таблиця 72 
Сфера інформаційного консалтингу 

Консультації з ділової 
інформації 

Консультації з 
інформаційних 
технологій 

ПР-
консультування 

Суб’єкти надання послуг 
Інформаційні агенції, 
центри і фонди соціально-
економічних досліджень; 

Спеціальні фірми з розробки 
програмного забезпечення; 
фірми, які обслуговують 
комп’ютери; виробники  
комп’ютерного обладнання; 
спеціалізовані фірми із сис-
темної інтеграції 

ПР-агенції, консульта-
ційні фірми, прес-
центри, прес-служби, 
прес-бюро та ін. 

Види послуг 
Надання економічної, тех-
нічної, соціальної, юридич-
ної інформації про:  
­ фінансовий стан (дані 

балансу, звіти про при-
бутки, порівняння фі-
нансових показників за 
роками та ін.);  

­ юридичну форму компа-
нії, номер її податкової 
інспекції, банківські ре-
квізити, юридичну та 
фактичну  адреси;  

­ структура капіталу, види 
діяльності, історія, дані 
про керівників, відомос-
ті про філії;  

Надання рекомендацій в галу-
зі впровадження і викорис-
тання інформаційних техно-
логій: 
­ рекомендації з удоскона-

лення інфраструктури ін-
формаційного забезпечен-
ня організації  

­ консультації з апаратного 
обладнання та програмно-
го забезпечення, необхід-
них для вдосконалення ін-
формаційної інфраструк-
тури організації; 

­ добір персоналу і плану-
вання необхідної профе-
сійної перепідготовки кад-
рів у сфері інформаційних 
технологій  

Консультації зі ство-
рення популярності, 
привабливості органі-
зації у зовнішньому 
середовищі. 
  
 

Джерела інформації 
Повідомлення засобів ма-
сової інформації; інформа-
ційні джерела бібліотек; 
традиційні і нетрадиційні 
джерела відкритої інфор-
мації 

Результати системного дослі-
дження організаційної струк-
тури 

Результати комуніка-
тивного аудиту органі-
зації, дослідження ко-
рпоративної культури, 
ціннісних орієнтацій 
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Таблиця 73 

ПРОФЕСІЙНІ ВИМОГИ ДО ІНФОРМАЦІЙНИХ КОНСУЛЬТАНТІВ 

  

Загальна ерудиція та 
компетентність 

практики-консультанти повинні володіти 
не тільки високим рівнем знань, навичок, 
досвіду та спеціальної компетенції, – їх 
успішна робота в цілому залежить від ін-
телектуальних та особистих рис 

  

Незалежність та 
неупередженість 

внаслідок своєї економічної, адміністра-
тивної, емоційної незалежності консуль-
танти, працюючи з клієнтом, пропонують 
необхідні об'єктивні рішення, які не впли-
вають на їхні власні інтереси 

 

 

Рекомендаційність 
пропозицій 

консультанти не мають адміністративної 
влади і виступають як радники запропо-
нованих змін. Прийняття рішення та від-
повідальність за нього несуть менеджери 
та керівники організацій 

 

 
Спеціальна 

кваліфікована 
експертиза 

володіючи комплексом накопичених про-
фесійних знань та досвідом роботи, кон-
сультанти часто виконують незалежну 
оцінку рішень клієнта 

 

 

Конфіденційність 

дотримання інформаційної безпеки гаран-
тує клієнту, що інформація щодо проблем 
даної організації не вийде за її межі. 

 
 
 

Запитання для самоперевірки: 
1. Які види діяльності передбачає «інформаційне консультування» 

(«інформаційний консалтинг»)? 
2. Який зміст вкладається у поняття «комунікативний аудит»? 
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3. Які основні вимоги пред’являються до інформаційних консультан-
тів? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Назвати основні вимоги, що пред’являються до особистісних та про-
фесійних якостей інформаційних консультантів. 

2. Назвати державні і недержавні організації, які здійснюють інформа-
ційне консультування у сфері політики та державного управління. 

3. Скласти перелік фірм (використовуючи ресурси мережі Інтернет), які 
надають інформаційні консалтингові послуги.  
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РОЗДІЛ 7. ЗАХИСТ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема 17. Інформаційна безпека 
Поняття  інформаційної безпеки. Об’єкти інформаційної безпеки. Джерела за-

гроз соціальному і ресурсному об’єктам  інформаційної безпеки. Інформаційні війни.  
Класифікація джерел небезпеки ресурсних об’єктів. Класифікація інформації за 

видами доступу. Державна таємниця. Службова таємниця. Комерційна таємниця.  
Об’єктно-структурні складові системи інформаційної безпеки. 

 

Визначення 65. 
 Безпека 
 

  
  

це відсутність загрози або мож-
ливість надійно захиститися від 
неї. Небезпечним слід вважати 
такий інформаційний вплив, 
який має дестабілізуючі наслід-
ки, утискає інтереси особистості, 
суспільства, держави. 

 

Визначення 66. 
 Інформаційна безпека 

людини, суспільства, 
держави 

 

  
  

такий стан їхньої інформаційної 
озброєності (духовної, інтелекту-
альної, морально-етичної, полі-
тичної), за якого ніякі інформа-
ційні впливи на них неспроможні 
викликати деструктивні думки і 
дії, що призводять до негативних 
відхилень на шляху стійкого 
прогресивного розвитку назва-
них суб’єктів.  

 

Визначення 67. 
 

“Інформаційна війна”  
масоване просування вигідної 
інформації і замовчування неви-
гідної, цілеспрямована інтерпре-
тація поточних подій. 
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Таблиця 74 
Об’єкти інформаційної безпеки 

 
Зміст Джерела загроз Параметри 

інформаційної безпеки

С
оц
іа
ль
ни

й 
об

’є
кт

 

Людина, 
суспільство, 
держава 

Частина інформа-
ційного середови-
ща суспільства, яка 
через низку причин 
неадекватно відо-
бражає світ, який 
оточує людину 

- забезпечення свободи 
слова та доступу грома-
дян до інформації; 

- збереження системи 
цінностей, духовного та 
фізичного здоров’я осо-
би, суспільства; 

- запобігання маніпулю-
ванню громадською 
думкою з боку держав-
ної влади, фінансових 
та політичних кіл 

Ре
су
рс
ни

й 
об

’є
кт

 

Інформаційні 
ресурси, 

інформаційна 
інфраструктура 

Комп’ютерна зло-
чинність, фізичне 
руйнування інфор-
маційної інфра-
структури, в т.ч. в 
результаті дій при-
родних факторів 

- захищеність інформа-
ційних мереж, систем 
управління транспор-
том, енергетичної та 
банківської сфер, дер-
жавного управління, 
військових формувань 
та ін.; 

- захист великих масивів 
конфіденційної інфор-
мації про особу, що на-
копичуються у держав-
них та недержавних 
структурах 
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Таблиця 75 
 

КЛАСИФІКАЦІЯ ДЖЕРЕЛ НЕБЕЗПЕК РЕСУРСНИХ ОБ’ЄКТІВ 

 

навмисні 
умисні заборонені дії людей, спрямова-
ні на доступ до відомостей, що зберіга-
ються в інформаційній системі Джерела 

небезпек 
випадкові помилки в діяльності персоналу, збої у 

роботі обладнання та стихійні лиха 
  

активні 
відбувається контакт джерела загроз з 
елементами інформаційної системи 
шляхом певного впливу 

За 
способами 
реалізації 

пасивні 
без порушення цілісності системи та 
впливу на її елементи 

  
­ перехоплення інформації 
­ викривлення або руйнування інформації  
­ блокування доступу до інформації 

За 
впливом 

­ загроза конфіденційності  
­ загроза цілісності  
­ загроза доступності 

 
Визначення 68. 

 Режим доступу до 
інформації  

  

передбачений правовими нормами порядок 
отримання, використання, розповсюдження і 
зберігання інформації 

Таблиця 76 
 

Класифікація інформації за видами доступу 
 

   

Відкрита інформація  Інформація з обмеженим до-
ступом: 

 Таємна Конфіденційна
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Визначення 69. 
 Таємна 

інформація  
  
  

містить відомості, котрі становлять державну та 
іншу передбачену законом таємницю, розголо-
шення якої завдає шкоди особі, суспільству і дер-
жаві 

Визначення 70. 
 Конфіденційна 

інформація  
  
  

Громадяни, юридичні особи, які володіють інфор-
мацією професійного, ділового, виробничого, бан-
ківського, комерційного й іншого характеру, оде-
ржаною за власні кошти, або такою, що є предме-
том їх професійного, ділового, виробничого, бан-
ківського, комерційного та іншого інтересу і не 
порушує передбаченої законом таємниці, само-
стійно визначають режим доступу до останньої, 
включаючи належність її до категорії конфіден-
ційної, і встановлюють для неї систему (способи) 
захисту. 

 
Види таємниць 

Визначення 71. 
 Державна 

таємниця  
  
  

це вид таємної інформації, яка охоплює відомості 
у сфері оборони, економіки, зовнішніх відносин, 
державної безпеки і охорони правопорядку, розго-
лошення яких може завдати шкоди життєво важ-
ливим інтересам України і які визнані Законом 
державною таємницею та підлягають охороні з 
боку держави. 

Визначення 72. 
 Службова 

таємниця  
  
  

це вид таємної інформації, що містить відомості 
економічного характеру (про дислокацію підпри-
ємств та їх виробничу діяльність, про запаси про-
довольства, пропускну здатність шляхів сполу-
чення, корисні копалини та їх розробку тощо); ві-
домості науково-технічного характеру (про від-
криття, винаходи, наукові і технічні результати 
тощо); інші відомості (про заходи у сфері громад-
ської безпеки і громадського порядку, охорони 
здоров'я, про кадрову політику держави тощо 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 98

Визначення 73. 
 Комерційна 

таємниця  
  
  

відомості, пов'язані з виробництвом, технологіч-
ною інформацією, управлінням, фінансами та ін-
шою діяльністю підприємства, що не є державною 
таємницею, розголошення (передача, витік) яких 
може завдати шкоди його інтересам. (Закон Укра-
їни „Про підприємства”) 

Таблиця 77 
 ­ антропогенні; Загрози  

інформаційній безпеці  ­ техногенні; 
  ­ стихійні 

Таблиця 78 
 
 КАНАЛИ ВИТОКУ ІНФОРМАЦІЇ 

   
 

 

 Зо
вн

іш
ні
й 

безпосередня діяльність недобросовісних конкурентів або зло-
чинних елементів. Їх дії можуть бути спрямовані на:  
− одержання інформації за допомогою підслуховуючих при-
строїв; 

− викрадення або зняття копій з документів та інших носіїв ін-
формації, що містять комерційну таємницю;  

− одержання інформації у процесі її проходження через кому-
нікаційні мережі;  

− знищення інформації або пошкодження її носіїв;  
− підкуп, шантаж співробітників підприємства з метою одер-
жання інформації, яка містить комерційну таємницю;  

­ переманювання провідних спеціалістів на конкуруюче під-
приємство. 

   
 

 

 

В
ну
тр
іш
ні
й 

 

пов’язаний з непорядністю окремих співробітників підприємст-
ва, незадоволених платнею або відносинами з керівництвом. 
Вони можуть видати комерційну таємницю конкурентам або 
знищити важливу інформацію. Іншим внутрішнім джерелом 
може бути балакучість співробітників, які ведуть службові роз-
мови у невідповідних місцях. 
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Таблиця 79 
 ­Об’єкти забезпечення 

інформаційної безпеки   
   

споруди, приміщення і території, на яких 
розташовані автоматизовані інформацій-
ні системи і де можуть проводитись пе-
реговори і обмін конфіденційною інфор-
мацією; 

  ­ технічні засоби автоматизованих інфор-
маційних систем – комп’ютерне облад-
нання, обладнання локальних мереж, ка-
бельна система, телекомунікаційне обла-
днання; 

  ­ програмні засоби автоматизованих інфо-
рмаційних систем; 

  ­ інформація, яка зберігається і опрацьову-
ється у автоматизованій інформаційній 
системі; автономні носії інформації (ком 
пакт-диски, дискети та ін.); 

  ­ співробітники організації, які працюють 
з автоматизованою інформаційною сис-
темою і є носіями конфіденційної інфор-
мації про захист системи. 

 
 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. Які відомості становлять службову (комерційну) таємницю? 
2. Які суб’єкти можуть здійснювати злочинні посягання на інформа-

цію? 
3. Які існують канали витоку інформації? 

 
Завдання для самостійної роботи: 

1. Назвати об’єкти забезпечення інформаційної безпеки. 
2. Обґрунтувати співвідношення понять «інформаційна безпека» та 

«комп’ютерна безпека». 
3. Виконати аналіз поняття «інформаційна безпека особистості». 
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Тема 18. Методи захисту інформації 
Поняття „захист інформації”. Методи захисту інформації. Засоби захисту 

інформації. Стратегія і тактика захисту інформації у комп’ютерних системах. Ком-
поненти національної інфраструктури захисту інформації 

Визначення 74. 
 Захист інформації 
 

  
  

сукупність організаційно-технічних заходів і 
правових норм для запобігання заподіянню 
шкоди інтересам власника інформації чи ав-
томатизованої системи та осіб, які користу-
ються інформацією (Закон України „Про за-
хист інформації в автоматизованих систе-
мах”). 

Таблиця 80 
 
 

МЕТОДИ ЗАХИСТУ ІНФОРМАЦІЇ 

    
  

 

Організаційні 

 

порядок роботи з конфіденційною інформацією - 
регламентація доступу у приміщення і безпосеред-
ньо до обчислювальної техніки, додержання пев-
них норм і протоколів і відповідальність за їх по-
рушення. 

    
  

 
Законодавчі 

 

акти, якими регламентуються правила викорис-
тання та обробки інформації обмеженого доступу 
та встановлюються міри відповідальності за їх по-
рушення. 

    
  

 Фізичні  

охорона, сигналізація, створення екранованих 
приміщень для захисту від витікання інформації по 
каналах випромінювання, перевірка апаратури, що 
поставляється на відповідність її специфікаціям та 
відсутність апаратних жучків. 

    

  

 
Програмно-апаратні 

 
реалізують технічні (“електронний ключ”) і крип-
тографічні методи захисту. 
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Таблиця 81 
 
 

ЗАСОБИ ЗАХИСТУ ІНФОРМАЦІЇ 

    
  

 
Технічні засоби: 

 

системи спостереження та контролю за діями 
користувачів ПК в локальній мережі, мере-
жеві фільтри, міжмережеві фільтри, протидія 
несанкціонованому доступу через Інтернет, 
профілактика промислового шпигунства, сис-
теми криптографічного захисту. 

    
  

 
Правові засоби: 

 

­ комплекс договорів, що стосуються режи-
му створення та використання об’єктів, які 
є об’єктами інтелектуальної власності 
компанії та становлять її комерційну тає-
мницю;   

­ застосування до порушників заходів циві-
льної, адміністративної, кримінальної від-
повідальності  

    
  

 
Робота з 
кадрами: 

 

­ перевірка працівників, проходження ними 
спеціальних тестів на лояльність, різнома-
нітних тренінгів та співбесід; 

­ ознайомлення з внутрішньою норматив-
ною документацією, положеннями трудо-
вих договорів, наказів, що стосуються ре-
жиму конфіденційності. 

Таблиця 82 
 ­ викрадення Загрози інформації
 ­ втрата 

  ­ блокування 
  ­ знищення 
  ­ модифікація 
  ­ заперечення справжності 
  ­ нав’язування неправдивої 
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Таблиця 83 
 
 

 
СТРАТЕГІЯ І ТАКТИКА ЗАХИСТУ ІНФОРМАЦІЇ У 

КОМП’ЮТЕРНИХ СИСТЕМАХ 

     
  

 

Н
а 
ет
ап
і п
ро

ек
ту
ва

нн
я 

 

­ визначення переліку і вартості даних, 
що підлягають захисту; 

­ аналіз системи як об`єкта захисту та ви-
значення в ній максимально можливої 
кількості каналів несанкціонованого до-
ступу до інформації і можливих впливів 
випадкового характеру; 

­ розробка засобів захисту, що перекри-
вають виявлені канали несанкціонова-
ного доступу і забезпечують заданий 
рівень безпеки інформації; 

­ розробка засобів функціонального кон-
тролю системи;  

­ оцінка рівня очікуваної ефективності 
захисту на відповідність заданим вимо-
гам; 

    
  

 

Н
а 
ет
ап
і е
кс
пл

уа
та
ці
ї 

 

­ контроль і підтримка функціонування 
системи безпеки інформації у даній 
комп’ютерній системі; 

­ своєчасне попередження, виявлення і 
блокування несанкціонованого доступу; 

­ реєстрація та облік усіх звертань до ін-
формації, яка підлягає захисту, докуме-
нтування, ведення статистики і прогно-
зування несанкціонованого доступу. 

 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 103

Таблиця 84 
 
 

КОМПОНЕНТИ НАЦІОНАЛЬНОЇ ІНФРАСТРУКТУРИ ЗАХИСТУ 
ІНФОРМАЦІЇ 

    
  

 
Законодавча 
компонента  

Закон «Про електронний цифровий підпис», 
«Про електронний документ та електронний 
документообіг», «Про захист інформації у ав-
томатизованих системах»,статті у криміналь-
ному кодексі, закони та підзаконні акти, які 
регулюють функціонування національної ін-
формаційної інфраструктури  

    
  

 
Технічна компонента

 

Програмні та апаратні засоби криптографіч-
ного захисту інформації, розвиток вітчизняної 
індустрії інформації 
 

    
  

 
Організаційна 
компонента  

Органи, що координують створення і розви-
ток системи національної інформаційної ін-
фраструктури (Держкомітет, Центр електро-
нних ключів та ін.) 

    

  

 

Економічна 
компонента  

Фінансування програм розвитку національної 
інформаційної інфраструктури,  в тому числі 
розвитку виробництва  вітчизняних конку-
рентоспроможних засобів і систем інформа-
тизації 

    
  

 
Методологічна 
компонента  

Концепції і програми розвитку національної 
інфраструктури захисту інформації, системи 
ліцензування, сертифікації, системи аудиту 
безпеки використовуваних технологій, систе-
ма громадського контролю за розвитком на-
ціональної інфраструктури захисту інформа-
ції 

 
Запитання для самоперевірки: 

1. Які існують методи захисту інформації? 
2. В чому полягають основні заходи із захисту інформації на етапі про-

ектування системи? 
3. В чому полягають основні заходи із захисту інформації на етапі екс-

плуатації системи? 
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Завдання для самостійної роботи: 
1. Виконати аналіз захищеності інформації у електронному каталозі бі-

бліотеки університету. 
2. Виконати аналіз інформаційних ресурсів мережі Інтернет, які підля-

гають захисту . 
3. Виконати аналіз співвідношення понять „відкритість інформації” та 

„захист інформації”. 
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ПРАКТИКУМ З КУРСУ «ІНФОРМАЦІЙНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ» 
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Практична робота №1. Національні інформаційні 
ресурси України у мережі Інтернет 

Урядова та парламентська інформація у мережі Інтернет 
Подання органами державної влади інформації у мережі Інтернет є 

одним найбільш дієвих способів взаємодії влади і суспільства.  
Сайт органу державної влади є відкритим і загальнодоступним інфо-

рмаційним ресурсом, використання якого здійснюється безоплатно, однак, 
сайт може містити також інформацію обмеженого доступу. 

До сайта органу державної влади висуваються певні вимоги: 
­ представлення інформації про орган влади, його місцезнаходження, 

наявність контактної інформації, визначення умов і форм викорис-
тання матеріалів сайта; 

­ забезпечення цілодобового контролю за працездатністю сайта; 
­ з метою запобігання створенню нерівних умов для різних користува-

чів для доступу до сайта не повинні пред’являтись завищені вимоги 
до апаратного і програмного забезпечення;  

­ дотримання принципу поваги до практики інформаційного обміну у 
мережі Інтернет (відсутність відповідей на звертання громадян і ор-
ганізацій  є неприйнятною практикою); 

­ обмеження на сайті органу державної влади інформації, джерелом 
якої виступають треті особи (у випадку, якщо така інформація наяв-
на, орган влади повинен визначити межі своєї відповідальності за її 
повноту і достовірність); 

­ кожен електронний документ повинен мати власну унікальну адресу, 
має публікуватись інформація про дату його розміщення, а також за-
безпечуватись довготривале зберігання оновлюваної інформації; 

­ розміщення інформації про умови використання сайта. 
Пошук урядових ресурсів України доцільно починати з урядового 

порталу України (http://www.kmu.gov.ua). 
 Повний список адрес серверів парламентів світу представлений на 

сайті Міжпарламентського союзу (www.ipu.org/english/parlweb.htm).  
Пошук парламентської інформації України - з сайту Верховної Ради 

України (www.rada.kiev.ua). 
Інформаційні ресурси архівів у мережі Інтернет  
Архіви зберігають найрізноманітніші види документів з усіх сфер 

суспільної і особистої діяльності: управлінську документацію, документи 
особового походження, картографічні документи, науково-технічну доку-
ментацію, кіно-, фото-, фоно-, відедокументи, документи церковних кон-
фесій тощо.  
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Метою функціонування сайтів архівних установ є популяризація ар-
хівної справи, розширення доступу громадян і організацій до архівних ма-
теріалів, надання інтерактивних послуг, висвітлення діяльності архівних 
установ, висвітлення змісту періодичних видань з архівної справи. Сайти 
архівів виконують такі функції: надання для широкого кола користувачів 
науково-довідкового апарату архівів, інформування про діяльність архів-
них закладів, надання інформації про склад і зміст архівних документів, 
подання законодавчої, нормативної та методичної бази функціонування 
архівних установ, висвітлення змісту публікацій (з повними текстами) з 
архівної справи. 

Пошук інформації, яка надається архівами України, можна починати 
з порталу “Архіви України” ( http://www.archives.gov.ua/). 

Бібліотечно-бібліографічні ресурси мережі Інтернет 
У мережі Інтернет представлено значну кількість бібліотечно-

бібліографічних інформаційних ресурсів як у вигляді бібліотечної реклами, 
так і з власне бібліографічною інформацією, яка міститься у електронних 
каталогах. Крім цього, бібліографічна інформація розташовується на сер-
верах наукових і освітніх закладів, які представляють доступ до своєї нау-
кової продукції – періодичним виданням у електронній формі, при чому як 
на бібліографічному рівні, так і на повнотекстовому. 

Бібліографічна інформація може надаватись також серверами видав-
ництв та книготорговельних організацій, спеціальними службами, які за-
безпечують рефератами або анотаціями журнальних статей та інших дру-
кованих матеріалів та ін. 

Сайт найбільшої бібліотеки України – Національної бібліотеки Укра-
їни ім.В.В.Вернадського (www.nbuv.gov.ua), який містить гіперпосилання 
на провідні бібліотеки світу і України.  

Мета роботи: опанувати пошук національних інформаційних ресурсів 
України, представлених у мережі Інтернет. 

Хід роботи:  
1. Ознайомитись з урядовими, парламентськими, архівними та 

бібліотечними ресурсами мережі Інтернет за наведеними адре-
сами порталів. 

2. Проаналізувати представлені ресурси. Порівняти склад і струк-
туру інформаційних ресурсів, до яких надається доступ. Склас-
ти порівняльну таблицю (поставити знаки + та -). 
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Таблиця 85 
Тип (назва) 
ресурсу,  

web-адреса 

Доступ до еле-
ктронного ка-
талогу або по-
шук по сайту 

Доступ до по-
вних текстів 
електронних 
документів 

Посилання на 
інші інформа-
ційні ресурси 
мережі Інтернет

    
    

3. Оформити звіт. 
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Практична робота №2. Оцінювання характеристик 
джерел інформації  

Загальні відомості 
Можливість і ефективність використання інформації обумовлена по-

казниками її якості, серед яких репрезентативність, змістовність, достат-
ність, доступність, актуальність, своєчасність, точність, достовірність. 

Джерелами інформації є передбачені  або  встановлені  Законом но-
сії інформації: документи та інші носії інформації, які  являють собою ма-
теріальні  об'єкти,  що  зберігають  інформацію,  а  також повідомлення за-
собів масової інформації, публічні виступи. 

За періодичністю видання поділяють на: 
­ неперіодичне - виходять одноразово, їх повторення заздалегідь не 

передбачено (книги обсягом більше 48 сторінок, брошури від 4 до 48 
сторінок, матеріали конференцій);  

­ періодичне видання – видання, що виходять через певні проміжки 
часу, має заздалегідь визначену щорічну кількість і назву нумерова-
них чи датованих, однотипово оформлених випусків, які не повто-
рюються за змістом. 
Інформаційні ресурси мережі Інтернет використовуються у інформа-

ційному забезпеченні з метою узагальнення наявних підходів і складання 
системного уявлення про предмет дослідження. Мережовим інформацій-
ним ресурсам притаманні такі недоліки: 
­ неповнота, фрагментарність; 
­ неактуальність (поповнення і оновлення відбуваються епізодично, мо-

же бути представлена застаріла і неточна інформація); 
­ необов’язковість (ресурс може з’являтись і зникати, для періодичних – 

затримуватись з виходом, перестати підтримуватись та ін.). 
До джерел інформації пред’являються такі вимоги: 

­ оперативність – поява і розповсюдження інформації у короткі терміни; 
­ повнота – наявність всіх найбільш суттєвих даних, які характеризують 

предмет повідомлення у всіх можливих аспектах; 
­ новизна – наявність максимальної кількості нових відомостей, не відо-

мих раніше; 
­ достовірність – наявність мінімуму викривлень (спотворень) порівняно 

з реально одержаними результатами або фактичним станом справ; 
­ стислість – властивість інформації бути представленою у мінімальному 

знаковому обсязі з максимальним збереженням змісту. 
Хід роботи: 

1. Визначити відносну цінність різних джерел інформації з точки зору їх 
використання у системі інформаційного забезпечення управління. 
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Провести експертне опитування стосовно того, якою мірою різні ви-
ди джерел інформації задовольняють вимогам оперативності, повноти, но-
визни, достовірності, стислості (використовується 5-бальна шкала оціню-
вання).  
2. Таблиця заповнюється кожним студентом як експертом (приклад 

табл.55). 

Таблиця 86 
 

Види джерел 

Вимоги 
Засоби 
масової 
інфор-
мації 

Пері
одич
на 

літер
а-
тура 

Непе-
ріоди-
чна 

літерат
ура 

Рек-
ламна 
доку-
мента-
ція 

Ін-
те
рн
ет 

Урядові 
та ві-
домчі 
акти, 

 закони 

Кон-
фере-
нції, 
нара-
ди 

Дже-
рела 
усної 
ін-
фор-
мації 

Оперативність 1 4 5 5 4 3 5 2 
Повнота 3 4 2 5 4 4 1 5 
Новизна 3 5 5 5 4 2 3 1 

Достовірність 4 5 4 5 3 2 1 4 
Стислість 5 4 4 1 2 3 4 5 
За результатами індивідуальної експертизи заповнити зведену таб-

личну форму за кожним з видів вимог для висловлювань всіх експертів, 
якими виступають студенти групи, і таким чином, одержати групову екс-
пертну оцінку джерел інформації. Приклад для вимоги „Оперативність” 
наведено у табл.56. 

Таблиця 87 
Оперативність 

Експерти Види джерел 
1 2 … N 

Засоби масової інформації 1   1 
Періодична література 3 2  5 
……….. 2 4  4 
Конференції, наради 5 5  5 
Джерела усної інформації 5 4  2 

 

Від викладача одержати оцінки експертів-професіоналів (Додаток 1).  
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Виконати три парних порівняння: студент - група, студент – про-
фесіонали, група - професіонали. 

Побудувати графік, на якому відобразити власні оцінки, оцінки 
експертів-професіоналів, оцінки групи студентів-експертів. 
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Оформити роботу у вигляді звіту. 
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Практична робота №3. Підготовка інформаційно-аналітичного 
огляду конкретної галузі (джерелознавчий бібліографічний огляд) 

Загальні відомості  
Джерелознавчий бібліографічний огляд – вторинний документ, який 

містить систематизовані і узагальнені відомості про характер, призначення 
і тематику первинних науково-технічних видань з проблеми, предмета. 

Первинний документ або первинне джерело інформації фіксує ре-
зультат будь-якого виду людської діяльності (наукової, виробничої, суспі-
льної та ін.). 

Вторинні документи (бібліографічний опис, анотація, реферат, пере-
клад) і джерела вторинної інформації виникають у результаті аналітико-
синтетичної переробки первинних документів. 

Вся множина первинних і вторинних документів, а також джерел ін-
формації, які цілеспрямовано передаються інформаційними каналами від 
відправника до споживача, називається документальним інформаційним 
потоком.  

 
Мета роботи: виконати джерелознавчий бібліографічний огляд щодо 

характеру, призначення і тематики первинних видань, які відображають 
сферу інформаційного менеджменту. 

 
Хід роботи: 

1. Користуючись фондами і каталогами бібліотеки (університету, Націо-
нальної бібліотеки, Парламентської бібліотеки або ін.) дослідити до-
кументальний інформаційний потік за заданою тематикою (напр. На-
звою спеціальності, за якою навчаються студенти). Структуру доку-
ментального потоку можуть складати газети, журнали, автореферати 
дисертацій, книги (монографії, навчальні посібники) за певний період 
(напр., останні 5 років). 

2. Сформувати інформаційний масив за обраною темою, скласти список 
знайдених джерел (назви книг, журналів, газет, у яких розглянуто різні 
аспекти заданої теми). 
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Рис.1. Структура документального потоку 

3. Розкрити структуру документального інформаційного потоку. Побу-
дувати діаграму, на якій у %-му відношенні представити структуру 
документального потоку на задану тематику (приклад на рис.1). Побу-
дувати графік, який би відображав динаміку документального потоку 
за роками (приклад на рис.2). 

4. Зробити висновки щодо кількісного та якісного складу документаль-
ного інформаційного потоку, а також оцінити вплив і взаємодію важ-
ливих чинників соціально-економічного та політичного характеру на 
досліджувану проблему.  

 
Рис.2. Динаміка документального потоку 
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Практична робота №4. Оцінювання рейтингів 
представників еліти (ділової, наукової, політичної) за 
формальними характеристиками публікацій2 

Загальні відомості 
Робота ґрунтується на одному з методів, що застосовуються при си-

туаційному аналізі, прогнозуванні політичних процесів, ситуації в регіо-
нах, оцінці активності при проведенні політичних (в тому числі виборчих) 
кампаній, в наукових закладах – для встановлення активності участі спеці-
алістів у житті міжнародної професійної спільноти, внеску в розвиток 
наукових напрямів, оцінюванні діяльності бізнес-структур на ринку і 
окремих представників бізнесу - методі об’єктивного оцінювання 
публікаційної активності за формальними характеристиками публікацій. 

 
Мета роботи: навчитись застосовувати методи об’єктивної оцінки 

рейтингів шляхом дослідження публікаційної активності. 
 
 Хід роботи: 

1. Сформувати список видань. Відбір здійснюється залежно від ймовір-
ної наявності у виданні матеріалів потрібної тематики.  

2. Виконати добір матеріалів, опублікованих за одиницю часу 
(день/тиждень/місяць).  

3. Застосовуючи метод контент-аналізу дослідити  публікації у газетних 
та журнальних виданнях за обраний період стосовно політичної (діло-
вої, культурної тощо) еліти України.  
 
Дані занести в таблицю. 
Наприклад: 

Політична та ділова еліта в пресі України 
Особисті публікації Згадується в газетах№ 

п/п 
Ім'я, прізвище 

грудень, 
1997 

січень, 
1998 

грудень, 
1997 

січень, 
1998 

1. Щербак 2 7 23 37 
2. Ведмідь 0 7 15 12 
3. Вовченко 5 0 10 7 
 Всього 7 14 48 56 

4. Побудувати таблицю розподілу публікацій за типами. 
Наприклад: 

                                           
2  Дана робота може бути виконана з використанням ресурсів мережі Інтернет. 
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Кількість за роками Тип публікації 
 (загальний масив) 1997 р. 1998 р. 

Рейтинг публікації 
даного типу 

Особисті публікації  7 14 (55+70)/(7+14)=5,95 
Згадується в газетах  48 56 (55+70)/(48+56)=1,2 

Всього за рік 55 70  
 

5. Рейтинг публікації певного типу визначається як:  
Рейтинг типу публікації = Кількість публікацій в загальному 

масиві/частота публікацій даного типу 
6. Для кожного з представників визначити рейтинг особистих публікацій і 

рейтинг згадувань. Обчислити публікаційний рейтинг кожного з пред-
ставників за формулою: 

Публікаційний рейтинг представника=Кількість публікацій за 
роками (за типом)*Рейтинг публікації даного типу 
Дані занести в таблицю. 
Наприклад: 

Особисті публікації3 

Прізвище Кількість за роками Рейтинг особи 
 1997 р. 1998 р.  

Щербак 2 7 (2+7)*5,95=53,55 
Ведмідь 0 7 (0+7)*5,95=41,65 
Вовченко 5 0 (5+0)*5,95=29,75 
Аналогічно заповнюється Таблиця  Згадування в газетах. 
Побудувати за одержаними значеннями діаграми. 

Оформити роботу, представити викладачу побудовані діаграми, за-
хистити роботу. 

                                           
3Особистою публікацією може вважатись інтерв’ю. 
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Практична робота №5. Моніторинг згадувань об’єктів 
(подій) у мережі Інтернет 

Загальні відомості 
Подієвий аналіз є одним із найбільш розповсюджених методологіч-

них засобів вивчення динаміки політичних ситуацій. Методика івент-
аналізу ґрунтується на спостереженні за розвитком та інтенсивністю подій 
з метою визначення тенденцій еволюції геополітичної обстановки на між-
народній арені. 

Моніторинг - безперервне спостерігання за станом оточуючого середо-
вища з метою управління ним шляхом своєчасного інформування про можли-
вості настання несприятливих, критичних або неприпустимих ситуацій. Моні-
торингові дослідження широко застосовуються для вивчення різноманітних 
об’єктів соціокультурного поля з метою прогнозу їх розвитку. 

Моніторингові дослідження передбачають одержання статистичних 
або змістових показників, які характеризують об’єкт спостереження і які 
можна виміряти. Система спостережень будується на фіксації дискретних 
кількісних характеристик об’єкта спостереження, накопичуванні цих відо-
мостей і на можливості шляхом інтелектуальної інтерпретації одержаних 
відомостей зробити висновки про якісний стан об’єкта. Моніторинг ґрун-
тується на спостереженні типових рис у поведінці об’єктів спостереження і 
на своєчасній фіксації на їх фоні різних відхилень від норми. 

 
Хід роботи 

1. Визначити об’єкт (особу, організацію або подію), відносно якого бу-
де здійснюватись моніторинг. 

2. Визначити сайти (новинні, органів державної влади або ін.), які бу-
дуть використані як інструмент дослідження. 

3. Визначити період (напр. 07.12.2003-22.02.2004 щотижня), протягом 
якого буде здійснюватись дослідження. 

4. Протягом визначеного періоду здійснювати моніторинг згадувань 
об’єкта (події), кількісні показники  

5. Побудувати графік (див.приклад). 
 
Приклад графіка 
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6. Зробити висновки щодо причин і тенденцій динаміки зафік-

сованих характеристик об’єкта спостереження. 
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Практична робота №6. Інформаційне забезпечення 
кадрового менеджменту  

Загальні відомості 
З метою атестації, адаптації персоналу і моніторингу ефективності 

кадрового менеджменту доцільно застосовувати експертні опитування. Ця 
методика дає змогу відслідковувати стан соціально-психологічного кліма-
ту в організації, проводити оцінку задоволеності персоналу, вивчати особ-
ливості організаційної культури тощо.  

Основним інтегральним чинником, який позитивно впливає на про-
фесійну діяльність особистості, є привабливість для неї самої виконуваної 
роботи. Компонентами цього чинника є: 

1. Чинники прийнятності (необхідні, але не достатні): 
− політика фірми і адміністрації 
− умови робочого оточення 
− заробітна платня 
− міжособистісні відносини (в т.ч. з керівництвом) 
− ступінь безпосереднього контролю за роботою (рівень регла-

ментації, концепція роботи за принципами досягнення зада-
них цілей, за принципом виконаних завдань тощо); 

2. Мотиваційні чинники (достатні для підвищення продуктивності 
праці): 

− досягнення визнаного особистого успіху; 
− просування по службі; 
− визнання результатів роботи; 
− високий ступінь відповідальності; 
− можливість творчого зростання. 

 
Мета роботи: виконати дослідження соціально-професійних уподо-

бань членів колективу і порівняти їх з результатами таких самих дослі-
джень у США і Росії.  

 
Хід роботи: 

1. Для оцінки відносної значущості чинників привабливості ро-
боти необхідно виконати ранжування чинників (за 10-бальною шка-
лою: 1 – мінімальна значущість, 10-максимальна) і порівняти з ре-
зультатами опитування працівників у США і Росії (Додаток 2). 

2. Оцінити і порівняти ранги чинників: 
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­  між студентами в групі, виконавши аналіз загальних уподо-
бань групи; 

­ між показниками студентів групи і показниками, одержаними 
у США і Росії.  

Таблиця 88 

№ 
п/
п 

Чинники, які роблять роботу більш 
привабливою 

Робить робо-
ту більш 
привабли-

вою 

Стимулює 
працювати 
більш 

інтенсивно   

С
ту
де
нт

 1
 

С
ту
де
нт

 2
 

С
ту
де
нт

 3
 

С
ту
де
нт

 4
 

С
ер
ед
нє

 
С
ту
де
нт

 1
 

С
ту
де
нт

 2
 

С
ту
де
нт

 3
 

С
ту
де
нт

 4
 

С
ер
ед
нє

 

1.  Робота без значних напружень і 
стресів 

          

2.  Зручне розташування           
3.  На робочому місці немає шуму і 

будь-яких забруднень оточуючого 
середовища 

          

4.  Робота з людьми, які викликають 
симпатію 

          

5.  Хороші відносини з безпосереднім 
керівництвом 

          

6.  Достатня інформація про те, що 
взагалі відбувається у фірмі 

          

7.  Гнучкий темп роботи           
8.  Гнучкий робочий час           
9.  Значні додаткові пільги           
10.  Справедливий розподіл обсягів 

робіт 
          

 
Виконати аналіз одержаних даних, пояснити результати. 
Оформити звіт 
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Практична робота №7. Експертне оцінювання 
характеристик інформаційно-пошукових систем мережі 
Інтернет 

Загальні відомості 
Експертні оцінки - це думки висококваліфікованих спеціалістів-

професіоналів, висловлені у вигляді змістової, якісної або кількісної оцін-
ки об’єкта, призначені для використання при прийнятті управлінських рі-
шень.  

Експертизи можуть бути: 
- індивідуальні і колективні; 
- з обміном інформацією між експертами і без обміну; 
- анонімні і відкриті. 

Підготовка рішень здійснюється на основі всієї сукупності інформа-
ції про ситуацію, її ретельного аналізу і оцінок. 

Предмет експертного оцінювання - інформаційно-пошукова система 
мережі Інтернет. Критерії оцінювання: 

- за об’єктивними характеристиками (розвиненість інформацій-
но-пошукової мови системи, кількість знайдених посилань за 
запитом певною мовою, наявністю або відсутністю дій (або ін-
формації на екрані), які не мають безпосереднього відношення 
до змісту виконуваного завдання); 

- за суб’єктивними критеріями (простота вивчення, суб’єктивна 
задоволеність). 

Відомості щодо характеристик пошукових систем  
Булів пошук - Boolean search – інформаційний пошук за запитом, по-

будованим з використанням операцій булевої алгебри: AND, OR і NOT. 
Використання булевих операцій істотно підвищує ефективність пошуку. 
Особливості конкретної мови запитів викладені у описах пошукових сис-
тем.  
ЛОГІЧНІ ОПЕРАТОРИ 

Оператор Опис 

AND Логічне І дозволяє знайти документи, у яких присутні всі 
пошукові терміни, об’єднані цим оператором   

NOT Логічне НЕ дозволяє виключити із результатів пошуку 
документи, які містять термін, що знаходиться після опе-
ратора. Наприклад, у запиті освіта NOT вища із списку 
результатів будуть знайдені ті документи, у яких є слово 
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освіта, але немає слова  вища.  

OR Логічне АБО дозволяє знайти документи, які містять хоча 
б одне із слів запиту. Наприклад, у запиті менеджмент OR 
управління будуть знайдені документи, які містять або 
слово менеджмент, або слово управління.  

 
Мета роботи: організувати і провести експертизу та  підготувати 

експертний висновок для прийняття рішення про використання інформа-
ційно-пошукової системи Інтернет.  

Хід роботи: 
1. Сформувати експертну комісію.  
2. Визначити критерії, за якими буде проведено експертизу (приклад на-

ведено у табл. 1). 
3. Обґрунтувати склад експертної комісії. 
4. Підготувати для кожного експерта оцінювальний лист, у якому крім 

кількісних оцінок (або оцінки наявності або відсутності відповідного 
показника) мають бути наявні також якісні оцінки. 

Таблиця 89 
Інформаційно-пошукова система Критерій оці-

нювання (при-
клад) Google.com meta-

ukraine.com Yandex.ru Rambler.ru 

Можливості 
розширеного 
пошуку (OR, 
NOT, за заголо-
вком сторінки, 
за різними гра-
матичними фо-
рмами слова, за 
цитатою та ін.) 

    

Повнота видачі 
(за запитом 
українською 
мовою) 

    

Зручність ін-
терфейсу 

    

5.  
6. Підготувати експертний висновок щодо характеристик обраних для 

експертизи інформаційно-пошукових систем. Оформити звіт. 
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Практична робота №8. Аналіз організаційного 
середовища. Структура інформаційних потоків 
організації 

Загальні відомості 
Інформаційний потік – документальна інформація, яка знаходить-

ся у впорядкованому русі за заданими напрямками з фіксованими почат-
ковими, проміжними та кінцевими точками. Інформаційний потік харак-
теризується: джерелом виникнення, напрямом, періодичністю, ступенем 
сталості, структурою, обсягом і щільністю, видом носія інформації, ін-
формаційною ємністю окремих повідомлень, ступенем використання. 

Горизонтальний інформаційний потік пов’язує органи управління, 
які знаходяться на одному рівні. 

Вертикальний інформаційний потік пов’язує органи управління рі-
зних рівнів. Вертикальний інформаційний потік може бути висхідним і 
низхідним, тобто спрямованим від вищих органів управління до нижчих 
і навпаки. 

 
Рис. 6. Види інформаційних повідомлень у офісі 

Розрізняють чотири види інформаційних потоків у організації: 
1. Обмін між організацією та зовнішнім середовищем (маркетинг, рекла-

ма, зв’язки з громадськістю).  
2. Міжрівневий обмін інформацією в організації: 

- нисхідні потоки інформації, якими повідомляють персоналу про по-
точні завдання, конкретні доручення, зміну пріоритетів та ін.; 

- висхідні потоки інформації – звіти про виконання завдань, пропози-
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ції з удосконалення технології та ін., за допомогою яких керівницт-
во інформують про поточні та можливі проблеми, про можливі ва-
ріанти рішень. 

3. Горизонтальний обмін інформацією: 
- наради керівників суміжних підрозділів, задіяних у виконанні спіль-

них завдань; 
- наради керівників підрозділів, які мають схожі виробничі завдання; 
- робота у межах робочих груп (управління проектом). 

4. Неформальний обмін інформацією: 
- обговорення виробничих питань під час неформальних зустрічей (під 

час обідньої перерви, святкових заходів та ін..); 
- чутки, основною причиною яких є дефіцит офіційної інформації.  
 
Хід роботи: 

1. Дослідити структуру і зміст інформаційних потоків, які надходять до 
підприємства і циркулюють всередині його (на прикладі факультету, 
університету, бібліотеки тощо).  

2. Побудувати схему інформаційних потоків у організації. 
3. Описати характеристики інформаційних потоків (приклад у табл.1). 

  
Таблиця 90 

Назва ін-
формацій-

ного  
потоку 

Джерело  
виникнення Напрям Періо-

дичність 
Струк-
тура Вид носія 
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Практична робота №9. Організація діяльності відділу 
управління інформаційними ресурсами 

Загальні відомості  
Інформаційний менеджмент представляє персонал інформаційних 

підрозділів як один з пріоритетних ресурсів, який реалізує інформаційну 
стратегію організації. 

Управління інформаційним персоналом організації – комплекс 
управлінських заходів, які забезпечують відповідність кількісних і якісних 
характеристик персоналу та спрямованості і мотивації його професійної 
діяльності цілям і завданням організації. 

Система управління інформаційними ресурсами організаційно базу-
ється на розробці положення про відділ управління інформаційними ре-
сурсами. Зміст діяльності і призначення відділу визначається, виходячи з 
таких підсистем загальної системи діяльностей:  документно-інформаційні 
ресурси – управління інформаційною діяльністю – комунікації.  

З метою підвищення ефективності діяльності організацій пропону-
ється введення посади CIO (Chief Information Officer) – професійного ме-
неджера, який має системний стратегічний погляд на бізнес, поєднує ком-
петенції менеджера і фахівця з інформації, інформаційних потоків і струк-
тур, бере на себе відповідальність за формування інфраструктури для ство-
рення єдиної інформаційної системи підприємства, відповідає за організа-
цію всіх інформаційних потоків всередині організації, за її представлення у  
зовнішньому середовищі, відповідає за забезпечення інформацією всіх фу-
нкціональних спеціалістів компанії і керівників; має знання і навички фор-
мування і використання інформаційних ресурсів в управлінні підприємст-
вами і бізнес-процесами. 

Відповідно до загальної структури організації та завдань, що перед 
нею постають, спрямованість діяльності відділу управління інформацій-
ними ресурсами може визначатись у таких напрямах: відділ зв’язків з гро-
мадськістю, інформаційно-аналітичний відділ, інформаційна служба, яка 
працює за принципом інформаційно-технологічного підрозділу, що спеціа-
лізується на збиранні, обробці, зберіганні та розповсюдженні документа-
льної, документально-фактографічної і фактографічної інформації, марке-
тинговий відділ тощо  

Мета роботи: на основі загальносистемних принципів діяльності ін-
формаційно-технологічних підрозділів, які спеціалізуються на збиранні, 
обробці, зберіганні і розповсюдженні документальної, документально-
фактографічної і фактографічної інформації для цілей інформаційно-
аналітичного забезпечення сформулювати типові завдання діяльності у 
кожній із підсистем діяльності, визначити перелік умінь, необхідних фахі-
вцю для виконання цих завдань. 
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Хід роботи: 
1. Визначити перелік типових завдань діяльності, які будуть вико-

нуватись відділом відповідно до об’єкту діяльності: документ-
но-інформаційні ресурси – управління інформаційною діяльніс-
тю – комунікації. Типові завдання діяльності описані функціями 
менеджменту (планування, організація, контроль). 

2. Відповідно до кожного з об’єктів діяльності та типових завдань 
діяльності обрати із списку (або визначити самостійно) відпові-
дні вимоги до персоналу, визначити уміння і навички, які пови-
нні мати працівники, які будуть працювати у відділі управління 
інформаційними ресурсами (див.Тема 4). 

3. Заповнити таблиці (приклад  - табл.1, 2, 3). 
 

Таблиця 91 
Документно-інформаційні ресурси 

Типове завдання діяльності Уміння 
- планування комплексу інформаційних 
ресурсів для забезпечення цілей діяль-
ності організації 

- аналіз інформаційних потреб користу-
вачів 

 

- організація інформаційного забезпечення 
діяльності організації і її співробітників; 

- створення умов для зберігання нормати-
вної, довідкової та архівної інформації; 

- автоматизована підтримка технологічних 
процедур роботи з документами; 

 

- контроль використання інформаційних 
ресурсів; 

 

Таблиця 92 
Управління інформаційною діяльністю 

Типове завдання діяльності Уміння 
- розробка стратегічних напрямів розви-
тку інформаційної діяльності організа-
ції,  

 

- здійснення ділових контактів підпри-
ємства із зовнішнім середовищем 

- здійснення окремих робіт з розробки і 
впровадження інформаційних систем, 
Веб-сайта організації та ін.; 

 

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 126

Типове завдання діяльності Уміння 
- управління діяльністю підрозділів, які 
здійснюють інформаційну діяльність, 
розробка посадових інструкцій 
співробітників 

- контроль інформаційної безпеки орга-
нізації; 

 

Таблиця 93 
Комунікації 

Типове завдання діяльності Уміння 
- застосування інформаційних технологій 
для здійснення ефективних комунікацій 
як всередині організації, так і з зовніш-
нім середовищем; 

- планування зовнішніх і внутрішніх ко-
мунікацій, підтримка доступу до відда-
лених інформаційних джерел і фондів; 

-  

- організація комунікацій у глобальному 
інформаційному середовищі мережі 
Інтернет; 

- адаптація інформаційних ресурсів під-
приємства до розповсюдження їх через 
глобальні інформаційні мережі 

 

- комунікації у процесах прийняття 
управлінських рішень; 

- оцінка ефективності основних комуні-
кативних каналів 
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Практична робота №10. База даних Інтернет-ресурсів 
(за предметними галузями) 

Загальні відомості 
База даних - це впорядкована сукупність відомостей про певну пред-

метну галузь. 
Мета роботи:  опанувати методологію проектування бази даних для 

інформаційних ресурсів мережі Інтернет. 
Хід роботи: 

1. Визначити тематику предметної галузі для пошуку Інтернет-ресурсів. 
2. Розробити структуру бази даних і обрати програмний засіб, за допо-

могою якого база даних буде реалізована. 
3. Виконати інформаційний пошук у мережі Інтернет. 
4.  Наповнити базу даних інформацією, продемонструвати результати 

пошуку. 
Рекомендації до виконання. 
Мінімально можлива кількість ознак, за якою можна ідентифікувати 

Інтернет-ресурс, складається з його адреси та назви. Для пошуку у базі да-
них запису про Інтернет-ресурс необхідно описати його додатковими ат-
рибутами, наприклад такими як тема (предметна рубрика), ключові слова, 
дату звертання до інформаційного ресурсу, можливість зв’язку із власни-
ком,  та ін. Наприклад, сайт, малюнок якого розміщено нижче, може бути у 
базі даних описаний таким чином: 
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ПРИКЛАД 

Орієнтовна структура бази даних 
Адреса сайта http://www.cjes.ru/lib 
Назва ресурсу Кузнецов И.Н. Учебник по информационно-аналитической 

работе. Информация: сбор, защита, аналіз 
Ключові слова Інформаційно-аналітична робота, підручник, інформація 

Тема Інформаційно-аналітична діяльність 
Продемонструвати структуру і можливості пошуку у створеній базі 

даних. 
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Практична робота №11. Аудит комунікативної політики 
організації (на основі ресурсів мережі Інтернет) 

Загальні відомості 
Одним із видів інформаційно-аналітичного моніторингу є комуні-

кативний аудит, який передбачає вивчення повідомлень про організацію. 
і повідомлень, розповсюджуваних від імені організації і здійснюваний 
для визначення результативності комунікативної політики, яка 
проводиться організацією.  

Поняття “комунікативна політика” може застосовуватись у таких 
значеннях: 1. Перспективний курс дій підприємства і наявність у нього об-
ґрунтованої стратегії використання комплексу комунікативних (комуніка-
ційних) засобів взаємодії з усіма суб’єктами маркетингової системи, яка 
забезпечує стабільну і ефективну діяльність з формування попиту і просу-
вання товарів і послуг на ринок. 2. Комплекс заходів із забезпечення ефек-
тивної взаємодії бізнес-партнерів, організації реклами, методів стимулю-
вання збуту і зв’язків із громадськістю.  

Мета роботи: навчитись здійснювати аудит комунікативної політики 
організації із використанням інформаційних ресурсів мережі Інтернет. 

Хід роботи: 
1. Визначити стратегію пошуку (добрати ключові слова, за якими 

буде здійснено пошук, визначити пошукову систему, за допо-
могою якої буде здійснюватись пошук). 

2. Виконати: 
- семантичний пошук за визначеними ключовими словами; 
- пошук у каталогах та рейтингових системах; 

3. Визначити популярність сайта організації. Для WWW індекс 
цитування4  (link popularity) розуміють як кількість посилань, 
що ведуть до даного сайта з інших сайтів. 

4.  Зробити висновки щодо ефективності комунікативної політи-
ки, яка проводиться організацією.  

5. Оформити звіт, у якому відобразити:  

                                           
4Індекс цитування (Science Citation Index - SCI) - система Філадельфійського інституту науко-

вої інформації, в основу якої покладено зв’язки між документами за прямими, зворотними і перехресни-
ми посиланнями (цитуваннями).  Традиція систематичних посилань на роботи попередників сформува-
лась у європейській науці у середині  XIX століття як показник структурної інтеграції наукового знання і 
професіоналізації наукової діяльності. SCI, як безперервно поповнювана система інформаційних баз да-
них з усіх галузей сучасної науки, була створена на початку 1960 р.р. і реалізована як на електронних, 
так і на паперових носіях. 
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− назву і адресу використаної інформаційно-пошукової системи, наве-
сти пошуковий запит у тому вигляді, у якому він був внесений до 
ІПС (табл.1); 

− перелік джерел (посилань), за якими було виконано пошук, або, як-
що їх багато, вказати кількість (табл.1); 

Таблиця 94 
  

Пошукова 
система 

Пошуковий 
запит 

Кількість 
посилань 

Наявність 
посилань у 
каталогах 
пошукових 
систем 
(+або -) 

Кількість  поси-
лань на сайт до-
сліджуваної ор-
ганізації з інших 

сайтів 

 

      
      

 

− висновки щодо ефективності комунікативної політики організації; 
− пропозиції щодо вдосконалення комунікативної політики організації у 

мережі Інтернет.  
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ТЕСТОВІ ЗАВДАННЯ З ДИСЦИПЛІНИ „ІНФОРМАЦІЙНИЙ 
МЕНЕДЖМЕНТ” 
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Розділ 1. Сутність та предметне поле інформаційного 
менеджменту 

Тема 1. Теоретико-методологічні основи інформаційного мене-
джменту 

Тест 1. Яким чином визначено поняття „інформація” у Законі Украї-
ни «Про інформацію»?  

1. Інформація - це найвищий, найскладніший результат впорядкованого 
відображення у вигляді повідомлень, знань, відомостей про природу, 
суспільство, в цілому про об’єктивну реальність, які охоплюють усі 
сфери людської діяльності, використовуються в процесі спілкування, 
управління, виробництва, пізнання, творчості, виховання, освіти. 

2. Інформація - документовані або публічно оголошені відомості про по-
дії та явища, що відбуваються у суспільстві, державі та навколишньо-
му середовищі. 

3. Інформація - це знання, повідомлення, свідчення про взаємини людей, 
стан та характер розвитку соціальних процесів. 
Тест 2. Оберіть варіант правильної відповіді:  
Чи тотожні поняття «інформація» і «документ»? 

1. Так. 
2. Ні. 

Тест 3. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте поняття та зміст основних функцій менеджменту  
1 Організація А) передбачає прогнозування, визначення цілей, стратегії, політи-

ки і завдань того чи іншого організаційного формування. Пла-
нування включає насамперед прийняття рішень, обґрунтування 
і чітке формування напрямів дій, складання планів і графіків 
роботи на різні періоди (рік, місяць, декаду, день). 

2. Планування Б) система спостереження і перевірки відповідності функціону-
вання підприємств встановленим стандартам та іншим норма-
тивам, прийнятим планам, програмам і оперативним управлін-
ським рішенням, виявлення допущених відхилень від прийня-
тих принципів організації і ведення господарства. 

3. Контроль В) об’єднання людей, матеріальних, фінансових та інших ресур-
сів, формування управляючої системи, визначення видів діяль-
ності, необхідних для реалізації цілей, розстановка і налаго-
дження взаємодії працівників, щоб забезпечити досягнення на-
креслених цілей. 

 
ТЕМА 2. Теоретико-методологічні основи виникнення і розвитку 

інформаційного менеджменту  
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Тест 4 . Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте відповідність  концепцій інформатики їх предмету: 
 Концепція інформатики  Предмет 
1 Наукова інформатика А) Закономірності кібернетизації техні-

чних комунікацій у суспільстві, ма-
тематичного моделювання на ЕОМ 
процесів обробки і передачі інформа-
ції 

2. Соціальна інформатика Б) Закономірності науково-
інформаційної діяльності (теорія, іс-
торія, методика, організація) 

3. Прикладна (технічна) інформатика В) Інформатизація і закономірності ін-
формаційних процесів у соціумі 

 
Тест 5. Оберіть правильні відповіді для характеристики витоків 

формування інформаційного менеджменту:  
1. Взаємозв’язки науково-інформаційної діяльності та управління. 
2. Кібернетизація соціальних комунікацій і математичне моделювання 

процесів обробки і передачі інформації. 
3. Використання інформаційних технологій для здійснення комунікацій 

в організаційному у правління. 
4. Формування та використання інформаційних ресурсів. 

Тест 6. На перетині яких галузей розвивається інформаційний 
менеджмент? (Обрати правильну відповідь) 

1. Управління впровадженням і використанням інформаційних техноло-
гій, організація інформаційної діяльності, управління організацією. 

2. Організаційні комунікації; документування діяльності підприємства; 
формування інформаційного потоку організації. 

3. Наукові комунікації, управління впровадженням і використанням ін-
формаційних технологій, розробка програмного забезпечення для ін-
формаційних систем управління. 
Тест 7. Який із зазначених підходів розглядається як сфера інфо-

рмаційного менеджменту (позначити правильні відповіді):  
1. Документування діяльності підприємства.  
2. Формування інформаційних потоків організації. 
3. Розробка програмного забезпечення для інформаційних систем управ-

ління. 
Тест 8. Інформаційний менеджмент розвивається на перетині та-

ких галузей (оберіть кілька варіантів):  
1. Організаційні комунікації. 
2. Теорія інформаційної діяльності. 
3. Загальна теорія управління. 
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4. Електронна комерція. 
Тест 9. Основною сферою діяльності інформаційного менеджера 

є:  
1. Автоматизована інформаційна система - управління персоналом - ко-

мунікації за допомогою Інтернет. 
2. Документно-інформаційні ресурси – управління інформаційною дія-

льністю – комунікації. 
3. Адміністративна діяльність - управління інформаційною системою - 

управління персоналом. 
Тест 10. Оберіть правильні відповіді. 
Діяльність інформаційного менеджера: 

1. Пов’язана, в основному, з управлінням людьми у процесі здійснення ба-
зової діяльності в оперативному режимі. 

2. Спрямована на побудову інформаційної моделі організації як схеми пото-
ків інформаційних повідомлень, використовуваних в процесі управління, 
що відображає різні процедури виконання функцій управління організаці-
єю і пов’язує кожне завдання з вхідними і вихідними документами і пока-
зниками  

3. Є інноваційною, орієнтованою на постійний пошук нових, більш ефе-
ктивних способів організації діяльності, тобто створення матеріальних 
і соціальних передумов для ефективного управління, на активізацію і 
розвиток наявних організаційно-адміністративних ресурсів, а також 
форм їх раціонального використання. 

 
 

РОЗДІЛ 2. ДЕРЖАВНА ПОЛІТИКА У СФЕРІ НАЦІОНАЛЬ-
НОГО ІНФОРМАЦІЙНОГО ПРОСТОРУ 

Тема 3. Нормативно-правове забезпечення суспільних 
інформаційних відносин 

Тест 11. Обрати адекватне визначення поняття «державна інфо-
рмаційна політика»:  

1. Державна інформаційна політика  - це сукупність національних інфо-
рмаційних ресурсів та інформаційної інфраструктури, які дозволяють 
на основі єдиних принципів і загальних правил забезпечувати інфор-
маційну взаємодію громадян, суспільства, держави. 

2. Державна інформаційна політика - це сукупність основних напрямів і 
способів діяльності держави з одержання, використання, поширення 
та зберігання інформації. 

3. Державна інформаційна політика - це сукупність організаційних стру-
ктур, які забезпечують функціонування і розвиток інформаційного 
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простру країни, а також засобів інформаційної взаємодії, які забезпе-
чують доступ громадян і організацій до інформаційних ресурсів.  
Тест 12. Обрати визначення, які не відповідають напрямам дер-

жавної інформаційної політики  
1. Забезпечення доступу громадян до інформації. 
2. Створення національних систем і мереж інформації. 
3. Виявлення специфіки протистояння цивілізаційних аспектів інформа-

тизації її культурним аспектам. 
4. Зміцнення матеріально-технічних, фінансових, організаційних, право-

вих і наукових основ інформаційної діяльності. 
5. Забезпечення ефективного використання інформації. 
6. Ідентифікація громадян у кіберпросторі. 
7. Створення загальної системи охорони інформації. 
8. Сприяння міжнародному співробітництву в галузі інформації і гаран-

тування інформаційного суверенітету України. 
Тест 13. У якому із Законів України наведене визначення 

інформаційної діяльності?  
1. Закон України «Про науково-інформаційну діяльність». 
2. Закон України «Про електронний документ та електронний докумен-

тообіг”. 
3. Закон України «Про інформацію». 

Тест  14. Впишіть назви Законів України, які визначають: 
1. Загальні засади здійснення інформаційної діяльності: ___________ 
2. Діяльність у сфері охорони інтелектуальної власності: ____________ 
3. Діяльність у сфері масової інформації: ___________________ 

Тема 4. Державна інформаційна інфраструктура 
Тест 15. Яке з визначень поняття «національний інформаційний 

простір» є правильним?  
1. Національний інформаційний простір - це сукупність національних 

інформаційних ресурсів та інформаційної інфраструктури, які дозво-
ляють на основі єдиних принципів і загальних правил забезпечувати 
інформаційну взаємодію громадян, суспільства, держави. 

2. Національний інформаційний простір - це сукупність організаційних 
структур, які забезпечують функціонування і розвиток інформаційно-
го простру країни, а також засобів інформаційної взаємодії, які забез-
печують доступ громадян і організацій до інформаційних ресурсів.  

3. Національний інформаційний простір - це сукупність основних на-
прямів і способів діяльності держави з одержання, використання, 
поширення та зберігання інформації. 
Тест 16. Чи тотожні поняття «національний інформаційний про-

стір» та «національна інформаційна інфраструктура»?  

Сайт "Професійні ресурси документознавства"

www.documentoved.at.ua



 136

1. Так. 
2. Ні. 

Тест 17. Яке з визначень поняття «національні інформаційні 
ресурси» є адекватним?  

1. Національні інформаційні ресурси - сукупність організаційних 
структур, які забезпечують функціонування і розвиток інформаційно-
го простру країни, а також засобів інформаційної взаємодії, які забез-
печують доступ громадян і організацій до інформаційних ресурсів.  

2. Національні інформаційні ресурси - сукупність основних напрямів і 
способів діяльності держави з одержання, використання, поширення 
та зберігання інформації. 

3. Національні інформаційні ресурси — вся належна Україні інформа-
ція, включаючи окремі документи і масиви документів, незалежно від 
змісту, форми, часу і місця їх створення, форми власності, а також кі-
нцеві результати інтелектуальної, творчої діяльності, зафіксовані на 
будь-яких носіях інформації, доступні для використання особою, сус-
пільством і державою через засоби масової інформації та телекомуні-
кації, архіви, бібліотеки, музеї, фонди, банки даних, публічні виступи, 
художньо-виконавську діяльність тощо. 
Тест 18. Виберіть варіант правильної відповіді:  
Чи тотожні поняття «інформаційні ресурси» та «інформаційна 

інфраструктура»? 
1. Так. 
2. Ні. 

Тест 19. Обрати правильне визначення державної інформаційної 
інфраструктури:  

1. Сукупність організаційних структур, які забезпечують функціонуван-
ня і розвиток інформаційного простору країни, а також засобів інфор-
маційної взаємодії, які забезпечують доступ громадян і організацій до 
інформаційних ресурсів.  

2. Сукупність національних інформаційних ресурсів та інформаційної 
інфраструктури, які дозволяють на основі єдиних принципів і загаль-
них правил забезпечувати інформаційну взаємодію громадян, суспіль-
ства, держави. 

3. Сукупність основних напрямів і способів діяльності держави з одер-
жання, використання, поширення та зберігання інформації. 
Тест 20. Обрати кілька правильних компонентів відповіді  
Основними технічними складовими інформаційної інфраструк-

тури є: 
1. Система телекомунікацій 
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2. Електронні засоби масової інформації: телебачення, зок-
рема кабельне, і радіомовлення; 

3. Масиви інформації, яка зберігається у електронному ви-
гляді. 

4. Засоби інформатизації  
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Розділ 3. ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ  

Тема 5. Властивості інформації 
Тест 21. Старіння інформації – це:  

1. Властивість інформації втрачати з часом свою практичну цін-
ність, обумовлена зміною стану відображуваної предметної об-
ласті.   

2. Відповідність одержаної інформації інформаційній потребі ко-
ристувачів.  

3. Міра відповідності результатів пошуку завданню, поставленому 
у запиті. 

Тест 22. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте поняття та зміст:  
1. Якісні вимоги  А) Повнота, достатність 
2. Кількісні вимоги  Б) Придатність до практичного вико-

ристання у різних галузях цілеспря-
мованої людської діяльності для до-
сягнення певної мети 

3. Ціннісні вимоги В) Достовірність, об’єктивність, одно-
значність,  пертинентність, релеван-
тність, актуальність  

Тест 23. Вказати правильне визначення релевантності інформа-
ції:  

1. Міра відповідності результатів пошуку завданню, поставленому 
у запиті. 

2. Властивість інформації втрачати з часом свою практичну цін-
ність. 

3. Сукупність властивостей, які відображають ступінь придатності 
конкретної інформації про об’єкти та їх взаємозв’язки для дося-
гнення цілей, які стоять перед користувачем, при реалізації тих 
або інших видів діяльності. 

Тест 24. Вказати правильні відповіді:  
Існують такі види релевантності: 

1. Змістова релевантність. 
2. Пошукова релевантність. 
3. Формальна релевантність. 

Тест 25. Вказати правильне визначення пертинентності інфор-
мації 

1. Відповідність одержаної інформації інформаційній потребі користува-
чів.  
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2. Міра відповідності результатів пошуку завданню, поставленому у за-
питі. 

3. Сукупність властивостей, які відображають ступінь придатності конк-
ретної інформації про об’єкти та їх взаємозв’язки для досягнення ці-
лей, які стоять перед користувачем, при реалізації тих або інших видів 
діяльності. 
Тест 26. Вказати правильне визначення  
Закон Бредфорда: 

1. Закон, згідно якого на пошук 80% необхідної інформації витра-
чається 20% часу. 

2. Закон, згідно якого вся кількість періодичних видань з деякої 
вузької теми може бути розподілена на ряд груп або зон, які мі-
стять однакову кількість публікацій на цю тему, але складають-
ся із все збільшуваного числа наукових журналів. 

3. Закон, згідно якого зміни в галузі матеріальної культури відбу-
ваються більш швидкими темами, ніж в галузі нематеріальної 
культури. 

4. Закон, згідно якого у соціометричному тексті кілька певних осіб 
завжди мають надлишок переваг, що їм надаються, в той час як 
переваги, які надаються іншим, є певною мірою обмеженими. 

Тест  27. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте поняття та їх зміст: 
 

 Поняття  Зміст поняття 
 

1. Інформаційна діяль-
ність  

А) необхідність отримання інформації, яка від-
повідає характеру виконуваних дій або ро-
біт. 

2. Релевантність   
 

Б) це сукупність дій, спрямованих на 
задоволен-
ня інформаційних потреб громадян, юридич
них осіб і держави. 

3. Інформаційна по-
треба   
 

В) характеристика ступеня відповідності змісту 
документа, знайденого в результаті інфор-
маційного пошуку, змісту інформаційного 
запиту. 

Тест 28. Вказати на правильне визначення сутності поняття «те-
заурус споживача інформації»:  

1.  Тезаурус споживача інформації - це сукупність інформацій-
них потреб споживача, виражена через інформаційний за-
пит; тезаурус є незмінним і відповідає інформаційні потребі. 
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2.  Тезаурус споживача інформації - це знання одержувача ін-
формації про зовнішній світ, його здатність сприймати ті або 
інші повідомлення; тезаурус може змінюватись, поповнюва-
тись залежно від одержуваних повідомлень. 

3.  Тезаурус споживача інформації - це інформаційний інтерес 
споживача, що виник внаслідок здійснюваної ним професій-
ної діяльності; тезаурус є незмінним і відповідає сутності 
професійної діяльності. 

Тема 6. Документ як джерело інформації  
Тест 29. Вказати правильне визначення документального інфор-

маційного потоку організації:  
1. Вся множина первинних і вторинних документів, а також дже-

рел інформації, які цілеспрямовано передаються інформацій-
ними каналами від відправника до споживача, називається до-
кументальним інформаційним потоком. 

2. Це подумки представлена або матеріально реалізована систе-
ма, яка, відображаючи або відтворюючи об’єкт дослідження, 
здатна заміщувати його так, що її вивчення дає нам нову інфо-
рмацію про цей об’єкт. 

3. Це взаємопов’язана сукупність комплексу апаратно-
програмних засобів для збирання, передачі і обробки інформа-
ції, відповідної інформаційної бази і персоналу, який бере 
участь у обробці, збиранні, передачі і використанні інформації 

Тест 30. Яке з наведених визначень документа може бути засто-
сованим як до документа на традиційних носіях, так і до електронного 
документа:  

1. Документ - запис на матеріальному носії, для використання якого 
необхідні засоби обчислювальної техніки.  

2. Документ – це текст (як логічна послідовність мовних і немовних 
знаків), зафіксований на матеріальному носії, основною функцією 
якого є збереження та розповсюдження (передача) інформації в про-
сторі і часі. 

3. Документ - це  інформація у вигляді текстових даних, включаючи 
обов'язкові реквізити.  
Тест  31. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 

букв. 
Визначити відповідність:  

1. Загальні функції документа А) Інформаційна 
2. Спеціальні функції документа Б) Функція обліку 
  В) Функція історичного джерела 
  Г) Управлінська 
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  Д) Правова 
  Е) Комунікативна  
  Ж) Соціальна  

Тест 32. Оберіть ознаки, які відрізнять електронний документ від 
паперового:  

1. Доступність інформації для сприйняття 
2. Машинний носій інформації  
3. Здатність зберігатись, опрацьовуватись і передаватись за допомогою 

електронних засобів 
4. Електронна форма подання інформації 

Тест 33. Яке з наведених видів видань є періодичним:  
1. Монографія. 
2. Журнал. 
3. Матеріали наукової конференції. 

Тест 34. Якої з класифікації видань не існує?  
1. За структурою. 
2. За періодичністю. 
3. За обсягом. 

Тест 35. Оберіть види класифікації видань:   
1. За структурою. 
2. За джерелом. 
3. За цільовим призначенням і змістом інформації.  
4. За періодичністю. 

Тест 36. Оберіть правильну відповідь щодо структурної класифі-
кації видань:  

1. Звіти про науково-дослідні роботи, автореферати дисертацій. 
2. Монографії, збірники. 
3. Організаційно-розпорядча, планово-економічна, фінансово-

бухгалтерська, технологічна та ін. документація. 
Тест 37. Який з наведених видів документів є вторинним?  

1. Монографія. 
2. Бібліографічний огляд. 
3. Журнал. 

Тест 38. Оберіть правильно види вторинного документа:  
1. Інформаційне видання.  
2. Монографія 
3. Бібліографічні видання. 
4.  Реферативні видання.  

Тема 7. Властивості документальних джерел інформації 
Тест 39. Який з наведених показників відображає прагматичні 

властивості документа: 
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1. Фізичний об’єм. 
2. Старіння. 
3. Компактність. 

Тест 40. Який з наведених показників відображає атрибутивну 
властивість документа:  

1. Компактність. 
2. Фізичний об’єм. 
3. Переміщення у часі та просторі. 

Тест 41. Який з наведених показників відображає динамічну вла-
стивість документа:  

1. Старіння.  
2. Фізичний об’єм. 
3. Компактність. 

Тест 42. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте поняття та їх зміст.  
1 оперативність А) наявність мінімуму викривлень (спотворень) порівняно з ре-

ально одержаними результатами або фактичним станом 
справ; 
 

2 повнота Б) наявність максимальної кількості нових відомостей, не ві-
домих раніше; 

3 новизна В) наявність всіх найбільш суттєвих даних, які характеризують 
предмет повідомлення у всіх можливих аспектах; 

4 достовірність Г) поява і розповсюдження інформації у короткі терміни; 
 

5 стислість 
 

Д) властивість інформації бути представленою у мінімальному 
знаковому обсязі з максимальним збереженням змісту. 

Тест 43. Перевагами недокументальних повідомлень є (відмітити 
правильні характеристики):  

1. Оперативність. 
2.  Вибірковість. 
3.  Адресність. 
4. Достовірність.  
5. Швидкий зворотній зв’язок.  

Тест 44. Недоліками недокументальних повідомлень є (відміти-
ти правильні характеристики): 

1. Нетривале зберігання. 
2. Недостатня оперативність. 
3. Відсутність механізмів контролю достовірності.   
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РОЗДІЛ 4. Інформаційне забезпечення управління 

Тема 8. Управлінська діяльність та інформаційне 
забезпечення управління 

Тест 45. Вказати правильне визначення поняття «інформаційне 
забезпечення управління».  

1. Інформаційне забезпечення управління - це комплекс апаратно-
програмних засобів, призначених для автоматизації управлінської дія-
льності. 

2. Інформаційне забезпечення управління - це сукупність всіх ресурсів, 
наявних на підприємстві: персонал, матеріально-технічне забезпечен-
ня, апаратно-програмні засоби.  

3. Інформаційне забезпечення управління - це організація цілеспрямова-
них масивів інформації та інформаційних потоків, яка включає зби-
рання, зберігання, опрацювання і передавання інформації (в тому чис-
лі і з використанням комп’ютерних інформаційних систем) з метою 
аналізу одержаних результатів для підготовки, обґрунтування і прийн-
яття управлінських рішень органами управління. 
Тест 46. Вкажіть номери кількох правильних відповідей: 
До структури прийняття управлінського рішення відноситься:  

1. Збирання інформації. 
2. Переробка інформації. 
3. Видача завдання виконавцям. 
4. Розробка заходів із забезпечення виконання управлінського рішення. 
5. Документування інформації. 
6. Затвердження розпорядження. 

Тест 47. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте поняття та їх зміст.  
  
1 Інформація стра-

тегічного плану-
вання 

А) використовується менеджерами середнього рівня для 
координації різних підконтрольних їм дій, приведення 
ресурсів у відповідність із завданнями і розробки опе-
ративних планів; 

2 Контрольна 
управлінська ін-
формація 

Б) допомагає виконувати повсякденні операції з розрахун-
ку заробітної платні,  фінансові розрахунки та ін. 

3 Оперативна інфо-
рмація 

В) дає змогу вищому керівництву приймати рішення із  
встановлення довготермінових цілей, накопичення ре-
сурсів для досягнення цих цілей і формулювати політи-
ку їх досягнення (може містити перспективні оцінки 
середовища, економічні прогнози і демографічні тенде-
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нції); 
Тест 48. Вказати, який критерій при відборі інформації не існує:  

1. Поліментність. 
2. Евристичність. 
3. Науковість. 

  

Тема 9. Види інформаційно-аналітичної діяльності 
Тест 49. Якого виду аналітичних досліджень не існує?  

1. Моніторингове. 
2. Позатекстове. 
3. Ініційоване. 

Тест 50. Обрати правильне твердження:  
1. Моніторинг - науково-технічний документ, який містить одержану на 

основі аналізу, систематизації і узагальнення відомостей із першодже-
рел концентровану інформацію про попередній та сучасний стан або 
тенденції розвитку проблеми. 

2. Моніторинг - безперервне спостерігання за станом оточуючого сере-
довища з метою управління ним шляхом своєчасного інформування 
про можливості настання несприятливих, критичних або неприпусти-
мих ситуацій. 

3. Моніторинг - комплекс заходів із забезпечення ефективної взаємодії 
бізнес-партнерів, організації реклами, методів стимулювання збуту і 
зв’язків із громадськістю.  
Тест 51. Обрати правильне твердження:  

1. Огляд - науково-технічний документ, який містить одержану на основі 
аналізу, систематизації і узагальнення відомостей із першоджерел 
концентровану інформацію про попередній та сучасний стан або тен-
денції розвитку проблеми. 

2. Огляд - безперервне спостерігання за станом оточуючого середовища і 
управління ним шляхом своєчасного інформування про можливості 
настання несприятливих, критичних або неприпустимих ситуацій. 

3. Огляд - вид інформаційної діяльності, пов’язаний з процесами аналізу, 
синтезу інформації із застосуванням методів моделювання, експертно-
го оцінювання, діагностики і прогнозування, що реалізуються у режи-
мах постійного збирання інформації з традиційних і нетрадиційних 
джерел з метою регулярного інформаційного забезпечення користува-
чів.  
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Тема 10. Експертні оцінки у підготовці інформації для 
прийняття управлінських рішень 

Тест 52. Оберіть правильні значення терміну.  
Знання – це: 

1. Відображення властивостей предметів і явищ, що виникає в разі 
їх безпосередньої дії на органи чуттів. 

2. Інформація, яка зберігається у базах знань експертної системи і 
відображає знання експертів у певній предметній галузі. 

3. Перевірений практикою результат пізнання дійсності, правиль-
не її відображення в мисленні людини у вигляді уявлень, по-
нять, суджень, теорій.  

4. Властивість, що полягає у відтворенні особливостей відобра-
жуваного об’єкта чи процесу. 

 
Тест 53. Який з названих методів експертних оцінок не існує:  

1. Метод Монте-Крісто. 
2. Метод Дельфи. 
3. Метод парних порівнянь. 

Тест 54. Вказати правильне визначення поняття «експертні оці-
нки»:  

1. Експертні оцінки - це збирання за різними джерелами інфор-
мації про подію, її кількісна і якісна оцінка. 

2. Експертні оцінки - це судження висококваліфікованих спеціа-
лістів-професіоналів, висловлені у вигляді змістової, якісної 
або кількісної оцінки, призначені для використання при прийн-
ятті рішень. 

3. Експертні оцінки - це пошук релевантної інформації у масиві 
національних інформаційних ресурсів, перевірка їх на надій-
ність і повноту, а також перетворення одержаної інформації у 
форму, придатну для аналізу. 

 
Тест 55. Вказати правильне визначення експертної комісії:  

1. Експертна комісія складається з фахівців, які професійно володіють 
технологією організації і проведення експертиз, методами одержання і 
аналізу експертної інформації. 

2. Експертна комісія складається з фахівців, які професійно володіють 
методами пошуку інформації, методами оцінки її повноти, точності та 
достовірності. 

3. Експертна комісія складається з фахівців, що професійно знайомі з 
об’єктом експертизи і мають досвід роботи експерта. 
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Тест 56. Серед типових помилок проведення експертиз вказати 
неправильно названу:  

1. Використання некомпетентних експертів. 
2. Конформізм експертів. 
3. Неправильний пошук інформації. 

 
Тест 57. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 

букв (визначити відповідність): 
    
1 Апостеріорні методи оцінки експер-

та 
А) Самооцінка 

2 Апріорні методи оцінки експерта Б) Оцінки результатів участі експерта у 
попередніх експертизах  

  В) Документаційний метод 
  Г) Методи взаємного оцінювання 
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РОЗДІЛ 5. СИСТЕМА УПРАВЛІННЯ ІНФОРМАЦІЙНИМИ 
РЕСУРСАМИ 

Тема 11. Модель “електронного офісу” 
Тест 58. З названих моделей електронного офісу вказати неісну-

ючу:  
1. Інформаційна модель. 
2. Комунікаційна модель. 
3. Наукова модель. 

Тест 59. Додайте необхідний елемент:  
Існують такі моделі «електронних офісів»: 

1. Інформаційна модель 
2. Комунікаційна модель 
3. ………………… модель. 

Тест 60. Виберіть варіанти, що разом дають правильну відпо-
відь:  

В офісі інтегруються такі види інформаційних повідомлень: 
1. Паперові повідомлення. 
2. Мовні повідомлення. 
3. Електронні повідомлення. 
4. Інтернет-повідомлення. 

Тест 61. Впишіть слово:  
Інформаційна модель організації є схемою потоків інформаційних 

…….., використовуваних у процесі управління, відображає різні процеду-
ри виконання функцій управління організацією і пов’язує кожне завдання з 
вхідними і вихідними документами.  

Тест 62. Вказати адекватне визначення інформаційного потоку:  
1. - це схема потоків інформації, використовуваної в процесі управління, 

яка відображає різні процедури виконання функцій управління органі-
зацією і представляє за кожним завданням зв’язок вхідних і вихідних 
документів і показників. 

2.  - це інформація, яка у даний проміжок часу циркулює у суспільстві, 
передається суб’єктом інформаційної взаємодії об’єкту і використову-
ється останнім як метазасіб соціальної діяльності.  

3. - це схема організаційної діяльності, спрямованої на  взаємодію 
об’єкта і суб’єкта управління. 

 
Тест 63. Оберіть правильні відповіді: 
Схеми інформаційних потоків відображають:  

1. Маршрути руху інформації та її обсяги.  
2. Розвиток системи програмно-апаратного забезпечення. 
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3. Місця виникнення та використання інформації. 
Тест  64. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 

букв. 
Узгодьте поняття та їх зміст.  
 

 Вид інформаційного обміну  Зміст 
1 Міжрівневий (вертикальний) 

обмін інформацією в організа-
ції 
 

А) наради керівників суміжних підрозділів, заді-
яних у виконанні спільних завдань; 
наради керівників підрозділів, які мають 
схожі виробничі завдання; 
робота у межах робочих груп (управління 
проектом). 

2 Горизонтальний обмін інфор-
мацією 
 

Б) обговорення виробничих питань під час не-
формальних зустрічей (під час обідньої пере-
рви, святкових заходів та ін..); 
чутки, основною причиною яких є дефіцит 
офіційної інформації. 

3 Неформальний обмін інфор-
мацією 
 

В) нисхідні потоки інформації, якими повідом-
ляють підлеглим про поточні завдання, конк-
ретні доручення, зміну пріоритетів та ін.; 
висхідні потоки інформації – звіти про вико-
нання завдань, пропозиції з удосконалення 
технології та ін., за допомогою яких керівни-
цтво інформують про поточні та можливі 
проблеми, про можливі варіанти рішень. 

Тест 65. Серед названих видів бар’єрів на шляху інформаційних 
потоків у організації обрати невірну відповідь:  

1. Викривлення повідомлень. 
2. Незадовільна структура організації. 
3. Нормативно-правова база інформаційної діяльності. 

Тест  66. Виберіть варіант правильної відповіді 
Чи тотожні поняття „режимний інформаційний бар’єр” та „ві-

домчий інформаційний бар’єр”?  
1.Так. 
2.Ні. 

Тема 12. Комунікативна політика організації  
Тест 67. Вказати правильне визначення поняття „комунікативна 

політика”.  
1. Комунікативна політика - система всебічного використання в управ-

лінській діяльності засобів обчислювальної техніки і телекомуніка-
цій. 

2. Комунікативна політика - цілеспрямована діяльність підприємства із 
встановлення і підтримання сприятливих ділових відносин з іншими 
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підприємствами, громадськими та професійними об’єднаннями, гру-
пами громадян (зовнішня політика) та власним персоналом (внутрі-
шня політика). 

3. Комунікативна політика - процедури інтелектуальної діяльності, які 
мають ознаки творчості, породжують нову інформацію, дозволяють 
виявляти нові проблеми або їх аспекти, пропонувати нетрадиційні 
способи їх вирішення. 
 
Тест. 68. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 

букв. 
Знайти відповідність   
 

Засоби внутрішньої ко-
мунікативної політики 

А інформаційна відкритість діяль-
ності підприємства, роз’яснення при-
чин поведінки підприємства, підготов-
ка клієнтів і співробітників до можли-
вих змін, встановлення зв’язків ділово-
го співробітництва 

Засоби зовнішньої кому-
нікативної політики 

Б кодекси поведінки, розповсю-
дження оголошень і збирання пропо-
зицій співробітників, виробничі наради

Цілі комунікативної по-
літики 

В рекламна діяльність підприємст-
ва; ПР-діяльність; участь спеціалістів у 
житті професійної спільноти: виступи 
на конференціях, публікація робіт, па-
тентування винаходів, членство у 
професійних асоціаціях; 

 

Тема 13. Інформаційна система як засіб вдосконалення 
управління інформаційними ресурсами 

Тест  69. Вказати адекватні визначення автоматизованої інфор-
маційної системи:  

1. Автоматизована інформаційна система - це комунікаційна система,  
що реалізована на базі електронно-обчислювальної техніки, і забезпе-
чує збирання, пошук, оброблення та пересилання інформації. 

2. Автоматизована інформаційна система складається із взаємо-
пов’язаної сукупності: комплексу апаратно-програмних засобів для 
збирання, передачі та оброблення інформації; інформаційної бази, яка 
утворює інформаційну модель діяльності об’єкта управління; персо-
налу, який бере участь у збиранні, передачі та обробленні інформації. 
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3. Автоматизована інформаційна система – це комп’ютерна система, 
підключена до Інтернет, з метою пошуку та розповсюдження інфор-
мації.  
Тест  70. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 

букв. 
Встановити відповідність  

    
1 Організаційне забезпечення 

інформаційної системи 
А Сукупність математичних методів, моделей, 

алгоритмів та програм для реалізації цілей та 
завдань інформаційної системи, а також нор-
мального функціонування комплексу техніч-
них засобів 

2 Правове забезпечення інфо-
рмаційної системи 

Б Сукупність методів і засобів, які регламенту-
ють взаємодію працівників з технічними засо-
бами та поміж собою у процесі розробки та 
експлуатації інформаційної системи 

3 Програмне забезпечення ін-
формаційної системи 

В Сукупність правових норм, які визначають 
створення, юридичний статус і функціонуван-
ня інформаційних систем, регламентують по-
рядок одержання, перетворення та викорис-
тання інформації 

Тест 71. Оберіть правильне твердження:  
Менеджмент інформаційних систем: 

1. Це комплекс заходів з розробки програмного та апаратного забезпе-
чення інформаційної системи. 

2. Це інтегрована організаційна стратегія управління автоматизованою 
інформаційною інфраструктурою організації з метою створення умов 
ефективного функціонування інформаційних ресурсів і задоволення 
інформаційних потреб споживачів. 

3. Це комплекс заходів, спрямованих на розповсюдження інформації у 
комп’ютерній системі. 
Тест 72. Який з етапів життєвого циклу автоматизованої інфор-

маційної системи не існує?  
1. Етап розробки стратегії автоматизації. 
2. Етап супроводу. 
3. Етап архівування. 

Тест 73. Етап супроводу інформаційної системи передбачає 
(знайдіть правильне твердження): 

1. Усунення помилок, виявлених після впровадження, адаптація інфор-
маційної системи з урахуванням зміни умов експлуатації,  доопра-
цьовує її за вимогою замовника з метою підвищення якості функціо-
нування. 
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2. Визначаються цілі автоматизації, майбутні користувачі, очікувані 
переваги і необхідні ресурси для створення системи, джерела і фак-
тори ризику, обирається розробник системи і розподіляється відпові-
дність за  реалізацію проекта автоматизації. 

3. Контроль термінів постачання апаратного забезпечення, термінів 
розробки програмного забезпечення і завершення розробки системи 
у цілому.  
 
Тест 74. Оберіть правильне твердження  
На етапі розробки стратегії автоматизації виконуються такі завдання: 

1. Розробка бізнес-плану для вивчення альтернативних проектів. 
2. Розподіл повноважень та відповідальності між виконавцями. 
3. Контроль термінів постачання апаратного забезпечення. 

Тест 75. Оберіть правильне твердження  
На етапі створення і впровадження інформаційної системи ви-

конуються такі завдання: 
1. Вибір постачальника послуг з підтримки апаратних і програм-

них засобів для забезпечення працездатності інформаційної сис-
теми 

2. Визначення терміну реалізації проекту автоматизації. 
3. Залучення розробників інформаційної системи, сторонніх кон-

сультантів, співробітників організації з метою планування вибо-
ру апаратного ті програмного забезпечення. 

 

Тема 14. Розробка системи управління інформаційними 
ресурсами  

Тест 76. Який з етапів життєвого циклу інформаційного ресурсу 
не існує?  

1. Етап розробки стратегії. 
2. Етап створення. 
3. Етап супроводу. 
4. Етап пошуку та збирання. 
5. Етап використання. 

Тест 77. Оберіть правильні твердження: 
Система управління інформаційними ресурсами організації 

включає:  
1. Розробку стратегії управління даними. 
2. Залучення програмістів до визначення необхідного програмного за-

безпечення. 
3. Визначення належності, джерела, типу, обсягу, надлишковості по-

відомлень і визначення логічної моделі системи даних. 
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4. Огляд існуючих і можливих методів, які використовуються на кож-
ному з етапів життєвого циклу інформаційного ресурсу 

5. Проектування апаратно-програмних засобів комп’ютерної системи. 
6. Аналіз технологій, які застосовуються до функціонування інформа-

ційних ресурсів, визначення способів підвищення ефективності і 
продуктивності; 

7. Заходи з організації збереження інформаційних ресурсів 
Тест 78. Обрати правильне твердження. Етап збирання, створен-

ня, зберігання, пошуку, передавання повідомлень і даних передбачає:  
1. Контроль впровадження інформаційних систем організації згід-

но з визначеними цілями. 
2. Аналіз інформаційних потоків і масивів даних. 
3. Організація добору та прийому на роботу персоналу для роботи 

з інформаційними системами, організація умов його роботи, 
підвищення кваліфікації. 

Тест 79. Обрати правильне твердження.  
 Планування і розробка систем управління інформаційними ресурса-

ми і потоками ґрунтуються на:  
1. Етапах життєвого циклу інформаційного ресурсу. 
2. Теорії і методиці документування управлінських процесів. 
3.  Аналізі інформаційного забезпечення комп’ютерних систем ор-

ганізації. 
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РОЗДІЛ 6. Інформаційні продукти і послуги 

Тема 15.Структура інформаційного ринку 
Тест 80. Обрати правильне твердження:  

1. Ринок інформаційних продуктів та послуг - це сукупність ін-
формаційних ресурсів держави, призначених для пошуку і ви-
користання. 

2. Ринок інформаційних продуктів та послуг є системою еконо-
мічних, правових, організаційних відносин у сфері торгівлі 
продуктами інтелектуальної праці на комерційних засадах. 

3. Ринок інформаційних продуктів та послуг - це сукупність 
центрів аналізу, прогнозування та експертизи, які здійснюють 
пошук та використання інформації. 

Тест 81. Обрати правильну відповідь. 
Інформаційна індустрія – це:  

1. Індустріально-технологічний комплекс засобів інформатики, 
вся мережа науково-дослідних, навчальних, адміністративних, 
комерційних та інших організацій і соціальних інститутів, дія-
льність яких сприяє ефективному використанню інформацій-
них ресурсів, а також підготовка для цих цілей необхідної кі-
лькості спеціалістів відповідного профілю. 

2. Галузь, пов’язана з виробництвом, обробкою, розповсюджен-
ням, збереженням усіх видів інформації, створенням необхід-
них для цього технологічних засобів. 

3. Рівень готовності суспільства до ефективного використання 
інформаційних ресурсів та продукуванню нових знань. 

Тест 82. Обрати правильне визначення поняття «інформаційна 
продукція»:  

1. Інформаційна продукція - це документовані або публічно оголошені 
відомості про події та явища, що відбуваються у суспільстві, державі 
та навколишньому середовищі. 

2. Інформаційна продукція - це матеріалізований результат інформацій-
ної діяльності, призначений для задоволення інформаційних потреб 
громадян, державних органів, підприємств, установ і організацій.  

3. Інформаційна продукція - це здійснення у визначеній законом формі 
інформаційної діяльності з доведення інформаційної продукції до ко-
ристувачів з метою задоволення їх інформаційних потреб. 
Тест 83. Виберіть варіанти, що разом дають правильну відповідь. 

Основні особливості споживчої вартості інформаційних продук-
тів:  

1. Незнищуваність.  
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2. Старіння.  
3. Адресність.  
4. Документальність 

Тест 84. Обрати правильне твердження:  
1. Інформаційна послуга - це здійснення у визначеній законом формі ін-

формаційної діяльності з доведення інформаційної продукції до кори-
стувачів з метою задоволення їх інформаційних потреб.  

2. Інформаційна послуга - це матеріалізований результат інформаційної 
діяльності, призначений для задоволення інформаційних потреб гро-
мадян, державних органів, підприємств, установ і організацій.  

3. Інформаційна послуга - це документовані або публічно оголошені ві-
домості про події та явища, що відбуваються у суспільстві, державі та 
навколишньому середовищі. 
Тест 85. Оберіть правильні твердження.  
До сфери інформаційних послуг можна віднести:  

1. Послуги в галузі зв’язків з громадськістю. 
2. Послуги у сфері добору персоналу. 
3. Послуги в галузі використання інформаційних технологій. 
4. Послуги у сфері пошуку ділової інформації. 
5. Послуги у сфері фінансового аудиту. 

Тема 16. Інформаційний консалтинг 
Тест 86. Обрати правильне твердження:  

1. Інформаційний консалтинг - вид консультаційної діяльності, здійсню-
ваної на основі аналізу документальних і недокументальних каналів 
інформації з метою надання незалежних і об'єктивних порад організа-
ціям та окремим підприємцям з метою сприяння їм у визначенні, по-
шуку оптимальних рішень та розв’язанні управлінських проблем.  

2. Інформаційний консалтинг - вид консультаційної діяльності 
пов’язаний з розробкою програмного забезпечення для інформаційних 
систем. 

3. Інформаційний консалтинг - вид консультаційної діяльності, спрямо-
ваний на пошук, збирання, розповсюдження різних видів інформацій-
них ресурсів.  
Тест 87. Які з названих заходів входять до сфери діяльності в га-

лузі інформаційного  консультування (обрати правильну відповідь):  
1. Розробка інформаційної системи. 
2. Комунікативний аудит. 
3. Зв’язки з громадськістю. 
4. Проектування Web-сайта. 
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Тест 88. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте поняття та їх зміст. 
 

 Поняття  Зміст поняття 
 

1. Інформаційний 
консалтинг  

А) здійснення у визначеній законом формі інформаційної діяль-
ності по доведенню інформаційної продукції до користувачів 
з метою задоволення їх інформаційних потреб. 

2. Інформаційна про-
дукція 

Б)  вид діяльності, пов’язаної з аналізом документальних пото-
ків, прогнозуванням ринку, пошуком нових можливостей 
розвитку бізнесу і ринків збуту, здійснюваною на основі зби-
рання і аналізу ділової і науково-технічної інформації. 

3. Інформаційна по-
слуга 

С) матеріалізований результат інформаційної діяльності, при-
значений для задоволення інформаційних потреб громадян, 
державних органів, підприємств, установ і організацій. 

 
Тест 89. Обрати адекватне визначення поняття «комунікативний 

аудит»:  
1.  Комунікативний аудит є одним з видів організаційної діяльнос-

ті, спрямованим на дослідження комунікацій між персоналом 
фірми. 

2. Комунікативний аудит є одним з видів інформаційно-
аналітичного моніторингу, здійснюваний для визначення ре-
зультативності комунікативної політики, яка проводиться орга-
нізацією і передбачає вивчення повідомлень про фірму і повід-
омлень, розповсюджуваних від фірми. 

3. Комунікативний аудит є одним з видів управлінської діяльності, 
здійснюваний на основі впровадження інформаційних систем в 
організаціях з метою забезпечення комунікацій між співробіт-
никами і зовнішнім середовищем.  
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РОЗДІЛ 7. Захист інформації 

Тема 17. Інформація як об’єкт злочинних посягань 
Тест  90. Службову таємницю організації становлять (обрати не-

правильне твердження):  
1. Матеріали, у яких визначається стратегія на найближчий час і на дале-

ку перспективу. 
2. Рахунок прибутків і витрат організації. 
3. Відомості про клієнтів або працівників, що звільнились. 

Тест 91. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Узгодьте поняття та їх зміст. 
 

 Поняття  Зміст 
1. Комерційна таємни-

ця  
А) це вид таємної інформації, що охоплює відомості у сфері 

оборони, економіки, зовнішніх відносин, державної без-
пеки і охорони правопорядку, розголошення яких може 
завдати шкоди життєво важливим Інтересам України і 
які визнані Законом державною таємницею та підляга-
ють охороні з боку держави. 

2. Службова таємниця Б) відомості, пов'язані з виробництвом, технологічною ін-
формацією, управлінням, фінансами та іншою діяльніс-
тю підприємства, що не є державною таємницею, розго-
лошення (передача, витік) яких може завдати шкоди його 
інтересам.  

3. Державна таємниця С) це вид таємної інформації, що містить відомості еконо-
мічного характеру (про дислокацію підприємств та їх ви-
робничу діяльність, про запаси продовольства, пропуск-
ну здатність шляхів сполучення, корисні копалини та їх 
розробку тощо); відомості науково-технічного характеру 
(про відкриття, винаходи, наукові і технічні результати 
тощо); інші відомості (про заходи у сфері громадської 
безпеки і громадського порядку, охорони здоров'я, про 
кадрову політику держави тощо). 

Тест 92. Чи тотожні терміни „інформаційна безпека” і 
„комп’ютерна безпека”?  

1. Так. 
2. Ні. 

Тест 93. Обрати правильні твердження. 
Види загроз безпеці інформації:  

1. Викрадення. 
2. Втрата. 
3. Суб’єктивна. 
4. Блокування. 
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5. Організаційно-аналітична. 
6. Знищення. 
7. Модифікація. 

Тема 18. Методи захисту інформації 
Тест 94. Знайти адекватні визначення:  
Захист інформації – це: 

1. - комплекс заходів, які проводяться з метою запобігання витоку, 
викраденню, втраті, несанкціонованому доступу, викривленню, 
модифікації, несанкціонованому копіюванню, блокуванню ін-
формації. 

2. - сукупність організаційно-технічних заходів і правових норм 
для запобігання заподіянню шкоди інтересам власника інфор-
мації чи автоматизованої системи та осіб, які користуються ін-
формацією. 

3. – комплекс заходів, спрямованих на обмеження доступу до апа-
ратно-програмних засобів та приміщень, у яких вони знаходять-
ся. 

Тест 95. Дайте правильну відповідь у вигляді комбінації цифр та 
букв. 

Знайти відповідність  
    
1 Загроза конфіденційності А) блокування доступу до інформації 
2 Загроза цілісності Б) перехоплення інформації 
3 Загроза доступності В) викривлення або руйнування інформації 

Тест 96. Засоби захисту інформації поділяються на (вилучити не-
існуючий):  

1. Морально-етичні. 
2. Організаційні. 
3. Законодавчі. 

Тест 97. Об’єктом злочинних посягань на інформаційну безпеку 
підприємства може бути (обрати невірне твердження):  

1. Технологічний процес опрацювання інформації 
2. Співробітники організації, які задіяні у технологічних процесах опра-

цювання інформації. 
3. Інформаційні ресурси підприємства 

Тест 98. Стратегія і тактика захисту інформації у комп’ютерних 
системах реалізується на етапах (вилучити невірне твердження): 

1. Проектування системи. 
2. Мотивації співробітників. 
3. Експлуатації системи. 
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Тест 99. Джерела загроз інформаційній безпеці (обрати правильні 
відповіді):  

1. Антропогенні. 
2. Соціально-психологічні. 
3. Техногенні. 
4. Стихійні. 

Відповіді на тестові запитання 
№ 
тес-
та 

Відпо-
відь 

№ 
тес-
та 

Відповідь № 
тес-
та 

Відповідь № 
тес-
та 

Відпо-
відь 

1 2 25 1 51 1 77 1,3,4,6,7 
2 2 26 2 52 2,3 78 2 
  27 1-Б, 2-В, 3-А 

 
53 1 79 1 

3 2-а, 1-в, 
3-б 

28 2 54 2 80 2 

  29 1 55 3 81 2 
4 1-б, 2-в, 

3-а 
 

30 2 56 3 82 2 

5 1,3,4 31 1-а,е,ж; 2-
б,в,г,д 

57 1-б; 2- а,в,г 
 

83 1-3 

6 2 32 2,3,4 58 3 84 1 
7 1,2 33 2 59 соціотехні-

чна 
  

8 1-3 34 3 60 1,2,3 85 1,3,4 
9 2 

10 3 
35 
36 

1,3,4 
2 

61 повідом-
лень 

86 
87 

1 
2,3 

    62 2 88 1-Б, 2-С, 
3-А 

11 2 37 2 63 1,3 89 2 
12 3,6 38 1,3,4 64 2-А, 1-В, 3-

Б 
90 3 

13 3 39 3 65 3 91 1-Б, 2-С, 
3-А 

14  40 2 66 2 92 2 
15 1 41 1 67 2 93 1,2,4,6,7 
16 2 42 1-Г, 2-В, 3-Б, 

4-А, 5-Д  
68 1-Б, 2-В, 3-

А 
94 1, 2 

17 3 43 1,2,3,5 69 1,2 95 1-б, 2-в, 
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3-а 
18 2 44 1,3 70 (3-а, 1-б, 2-

в) 
96 1 

19 1 45 3 71 2 97 2 
20 1,2,4 46 1,2,3,5,6 72 3 98 2 
21 1 47 2-А, 1-В, 3-Б 73 1 99 1,3,4 
22 1-в, 2-а, 

3-б 
48 3 74 1   

23 1 49 2 75 3   
24 1,3 50 2 76 3  
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Додаток 1 
Таблиця 95 

 Оцінки експертів-професіоналів 
Види джерел 

Вимоги 

За-
соби 
масо
вої 
інфо
рма
ції 

Пері
одич
на 
літер
а-
тура 

Непе-
ріоди-
чна 
літерат
ура 

Рек-
ламна 
доку-
мента-
ція 

Ін-
те
рн
ет 

Урядові 
та ві-
домчі 
акти, 
 закони 

Кон-
фере-
нції, 
нара-
ди 

Джере-
ла усної 
інфор-
мації 

Оперативність 5 1 1 4 5 4 4 5 
Повнота 2 3 5 3 2 4 5 3 
Новизна 4 1 3 5 4 4 4 5 
Достовірність 2 4 4 2 3 4 5 3 
Стислість 4 4 2 5 4 4 3 4 
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Додаток 2 
 

Відносна значущість чинників привабливості і мотивації роботи за 
результатами опитування працівників у США і Росії 

 
Робить роботу 
більш приваб-
ливою 

Стимулює пра-
цювати більш 
інтенсивно 

№ 
п/п 

Чинники, які роблять роботу більш при-
вабливою 

США Росія США Росія 
1. Робота без значних напружень і стресів 1 7 8 8 
2. Зручне розташування 2 5 9 4 
3. На робочому місці немає шуму і будь-

яких забруднень оточуючого середовища 
3 10 10 10 

4. Робота з людьми, які викликають симпа-
тію 

4 1 7 3 

5. Хороші відносини з безпосереднім кері-
вництвом 

5 3 5 7 

6. Достатня інформація про те, що взагалі 
відбувається у фірмі 

6 8 3 6 

7. Гнучкий темп роботи 7 9 4 9 
8. Гнучкий робочий час 8 6 6 5 
9. Значні додаткові пільги 9 2 1 1 
10. Справедливий розподіл обсягів робіт 10 4 2 2 
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