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1. Програма навчальної дисципліни

Предмет вивчення навчальної дисципліни. Інформаційно-аналітична 
діяльність є особливим напрямом інформаційної діяльності, пов’язаний з 
виявленням, опрацюванням, збереженням та поширенням інформації 
переважно у сфері управлінської, політичної та економічної діяльності. Проте, 
для управлінської сфери, політики та економіки, важливим є не стільки 
своєчасне ознайомлення з первинною інформацією, скільки випереджувальне 
виявлення проблемних ситуацій і прогноз розвитку подій. Необхідність в 
отриманні такої інформації зумовлена переходом владних структур до 
прогностичних форм діяльності з використанням багатоваріантних моделей 
розвитку подій, що потребує не просто констатації фактів для доведення тієї чи 
іншої тези, а системного підходу до розв’язання проблеми в цілому на основі 
поєднання інтелектуальних здібностей людини з функціональними 
можливостями сучасних автоматизованих інформаційних систем.

Вивчаються інформаційно-аналітичні аспекти управлінської діяльності, 
навички та вміння, які безпосередньо стосуються проведення інформаційного 
аналізу та прогнозування в управлінській сфері, і які в свою чергу, визначають 
якість інформаційно-аналітичного забезпечення діяльності органів державної 
влади.

Розкриваються поняття і термінологічні відмінності наукових дефініцій, 
що визначають суть інформаційно-аналітичної діяльності, практичного 
документно-інформаційного аналізу та прогнозування.

Міждисциплінарні зв’язки - дисципліна пов’язана з навчальними 
дисциплінами «Діловодство», «Документознавство», «Документне 
забезпечення управління», «Інформаційний моніторинг», «Інформаційний 
менеджмент» і сприятиме узагальненню знань студентів, набутих в інших 
навчальних курсах.

Програма навчальної дисципліни складається з таких розділів:
1. Сутність та методологічні основи інформаційно-аналітичної діяльності
2. Організаційно-методичні основи інформаційно-аналітичної діяльності

Мета та завдання навчальної дисципліни
1.1. Мета дисципліни «Організація інформаційно-аналітичної діяльності» -  

формування у студентів комплексу теоретичних і практичних знань щодо 
теоретичних та практичних питань економіки та організації інформаційної 
діяльності.

1.2. Основними завданнями вивчення дисципліни «Організація 
інформаційно-аналітичної діяльності» - дати студентам знання та виробити 
основні навички щодо економічних основ інформаційної діяльності.
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1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знат и:
- основи аналізу, обробки та інтерпретації інформації в процесі 

інформаційно-аналітичної діяльності;
- сутність та зміст інформаційної діяльності;
- сутність та зміст аналітичної діяльності;
- основні методи інформаційно-аналітичного аналізу;
- основні методи роботи з текстовими документами;
- типи, види й особливості аналітичних документів;
- сучасні методики підготовки та складання аналітичного документа.

вміти:
- організовувати інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності 

суб'єктів аналітичного процесу, включаючи органи прийняття рішень;
- обирати інформаційні джерела відповідно до цілей та завдань 

дослідження;
- застосовувати методи практичного документно-інформаційного аналізу в 

процесі інформаційно-аналітичної діяльності;
- застосовувати моделювання та прогнозування в процесі інформаційно- 

аналітичної діяльності;
- обирати та використовувати методи інформаційно-аналітичної діяльності;
- надавати консультативно-методичну допомогу в процесі прийняття 

рішень на основі інформаційно-аналітичного забезпечення управлінської 
діяльності;

- підготувати на достатньому фаховому рівні аналітичний документ.

На вивчення навчальної дисципліни заплановано 150 годин 5 кредитів ЕСТБ. 

Мова навчання: українська мова.

Консультативну допомогу здобувачі вищої освіти можуть отримати у 
науково-педагогічних працівників кафедри інформаційної діяльності та 
документознавства які безпосередньо проводять заняття.

Структура навчальної дисципліни

Розділ 1. Сутність та методологічні основи інформаційно-аналітичної
діяльності

Тема 1. Основні положення інформаційно-аналітичної діяльності
Інформаційно-аналітична діяльність: поняття, генезис. Завдання, цілі, 

функції та рівні інформаційно-аналітичної діяльності. Компонентна структура 
інформаційно-аналітичної діяльності: суб’єкти, об’єкти, процеси, засоби, 
результати. Мета інформаційної діяльності.

Напрями інформаційно-аналітичної діяльності. Сектори інформаційно-
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аналітичної діяльності.

Критерії відбору вхідної інформації. Поліментність. Активність. 
Евристичність. Прогресивність. Оптимальний мінімум. Вивідна (аналітична) 
інформація як результат інформаційно-аналітичної роботи.

Критерії оцінки вивідної інформації, її значення для вироблення 
висновків, рекомендацій і використання.

Тема 2. Сутність, види та етапи інформаційно-аналітичної діяльності
Інформаційно-аналітична діяльність: сутність, цілі, інструментарій. 

Інформаційно-аналітична діяльність як процес творчого мислення. Види 
інформаційно-аналітичної діяльності. Елементи інформаційно-аналітичної 
діяльності. Основні принципи організації інформаційно-аналітичної діяльності. 
Етапи інформаційно-аналітичної діяльності. Порядок підготовки інформаційно- 
аналітичних документів. Етапи підготовки інформаційно-аналітичних 
документів.

Тема 3. Зміст інформаційної діяльності
Сутність інформаційної діяльності. Цілі, завдання, зміст, кінцевий 

результат процедур інформаційної діяльності. Елементи інформаційної 
діяльності. Інформація та її якість як об’єктний ресурс інформаційної
діяльності. Форми і процес інформаційної діяльності. Процедури
інформаційної діяльності. Відбір, накопичення, зберігання, обробка, видача 
інформації. Операційні етапи інформаційної діяльності. Відбір і обробка 
інформації. Засоби відбору, межі пошуку, обробка інформації. Документування, 
інформаційна справа.

Тема 4. Зміст аналітичної діяльності
Аналітична діяльність. Сутність проведення аналітичного дослідження. 

Основні елементи аналітичної діяльності. Цілі, завдання, об’єкт, предмет, 
тематичне дослідження, засоби, форми, процес, технологія аналітичної 
діяльності, аналітичний продукт.

Основні види аналітичної діяльності. Моніторингові дослідження. 
Ініційовані дослідження. Кумулятивні дослідження.

Аналіз інформації. Основні види інформаційного аналізу. Вироблення 
нової інформації. Документування, апробування, затвердження, реалізація 
результатів дослідження. Перевірка, затвердження і реалізація результатів 
аналітичного дослідження. Оціночна діяльність і прогнозування в 
інформаційно-аналітичному процесі.

Аналітична система «інформаційного ресурс -  інтелект -  знання». 
Співвідношення знань, досвіду та інтуїції в роботі аналітика.

Тема 5. Методологічні основи інформаційно-аналітичної діяльності
Наукові підходи до організації інформаційно-аналітичної діяльності як 

процесу пізнання.



Методологія дослідження інформації. Значення системного підходу при 
проведенні інформаційно-аналітичних досліджень. Принцип казуальності. 
Причинно-наслідкові зв’язки. Системний підхід при проведенні інформаційно- 
аналітичної діяльності. Комплексний підхід при проведенні інформаційно- 
аналітичної діяльності. Моделювання в інформаційно-аналітичній 
інформаційно-аналітичної діяльності. Співвідношення методології і методики.

Поняття припущення. Види припущень: погляд (думка) і гіпотеза. Види і 
форми гіпотез. Методи розробки гіпотез і вимоги до них. Значення припущення 
при проведенні досліджень.

Поняття передбачення. Види передбачень: передрікання і прогноз. Види і 
форми прогнозів, принципи і методи складання прогнозів. Значення 
передбачення при проведенні досліджень.

Специфіка й основні види інформаційного аналізу та синтезу. Поєднання 
аналізу та синтезу у системному підході.

Характеристика комплексних методів досліджень (моделювання, 
екстраполяція, методи експертних оцінок, «мозкового штурму», метод Дельфі).

Тема 6. Методи інформаційно-аналітичної діяльності
Методи інформаційно-аналітичної діяльності. Методи отримання і 

накопичення інформації. Збирання, добування, придбання. Вивчення картотек, 
баз даних державних, банківських або приватних структур, опитування. 
Анкетування. Огляди відкритих джерел. Класифікування інформації. 
Формалізація інформації. Введення інформаційних одиниць в бази даних 
інформаційної системи (ІС).

Наукові методи аналізу: декомпозиції, порівняння, нормативний, 
агрегування, аналогій, виключень, гіпотетичний, закономірності, «мінімаксу», 
балансовий, класифікацій, ранжування, проб, середнього і відхилень від нього, 
моделювання, амбівалентності і суперечності, парадоксу, систематизації, 
екстраполяції, індукції і дедукції, ідеалізації, формалізації, спрощення, 
морфологічний, контрольних питань, фокусування, «мозкового штурму», 
синтезу, емпатії, добору, «від протилежного», моделювання.

Графічні методи інформаційно-аналітичної роботи: табличний, графіки, 
діаграми, схеми, рисунки.

Оглядово-аналітичні методи інформаційно-аналітичної роботи: 
бібліографічний огляд, реферативний огляд, аналітичний огляд.

Інформаційне моделювання.
Методи прогнозування. Види та форми прогнозування. Чинники, що 

обумовлюють точність аналітичних оцінок та прогнозів. Альтернативність 
прогнозів та сценаріїв. Співставлення з розробленою моделлю. Перевірка 
гіпотез. Логічне перетворення і узагальнення інформації.

Тема 7. Джерела інформації та інформаційні посередники
Інформаційні посередники. Друковані видання як джерело інформації для 

підготовки управлінських рішень. Електронні джерела інформації. Джерела 
статистичної інформації. Реклама, виставки, конференції як джерела
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інформації. Інші джерела інформації.

Тема 8. Організація інформаційно-аналітичних досліджень
Поняття, види, форми і завдання інформаційно-аналітичних досліджень. 

Підстави для проведення досліджень, характер і особливості інформаційних 
потреб. Завдання (замовлення) і план на проведення аналітичної роботи. 
Стратегія аналітичної роботи (головні принципи).

Етапи інформаційно-аналітичних досліджень, їх пряма та зворотна 
послідовність. Визначення і осмислення проблеми і проблемної ситуації. 
Формулювання мети і завдань дослідження. Розробка гіпотез, вибір моделей.

Розробка програми, робочого плану і інструментарію дослідження. Стадії 
творчого мислення, їхнє співвідношення з етапами інформаційної роботи.

Основи обробки вхідних інформаційних потоків та видачі аналітичної 
продукції. Оцінка надійності та достовірності інформації. Уточнення 
інформації. Верифікація інформації.

Технологічні аспекти інформаційно-аналітичних досліджень. Особливості 
організації інформаційного моніторингу ситуації. Принцип підготовки та 
викладення аналітичного документа. Структура аналітичних документів.

Розділ 2. Організаційно-методичні основи інформаційно-аналітичної
діяльності

Тема 9. Методика підготовки окремих видів інформаційних 
документів

Підготовка звітів про діяльність. Визначення обсягу та характеру 
інформації, що наводиться в річних звітах про діяльність. Зміст звіту, прогноз 
розвитку певних напрямів діяльності, шляхи вдосконалення роботи установи. 
Формалізована схема викладення інформації у звіті, методика написання тексту 
звіту. Підготовка інформаційного релізу: методика й організація роботи. 
Основні вимоги до підготовки прес-релізу. Підготовка дайджесту й експрес- 
інформації. Методика роботи над оглядовою довідкою.

Тема 10. Методика формування інформаційної бази дослідження
Відбір інформації. Критерії відбору емпіричних даних. Оцінка інформації 

та її критерії. Класифікація і систематизація інформації. Методи формування 
інформаційної бази досліджень, структура банків даних.

Поділ інформації за характером виявлення, підготовки та використання 
інформації на два основні рівні: первинно-документальний і вторинно- 
документальний. Визначення первинного та вторинного документів. 
Властивості вторинних документів: стислість, оглядовість інформації, яку вони 
містять; легкість сприймання та запам’ятовування; можливість розгортання 
інформації; забезпечення багатоаспектності пошуку первинної інформації 
тощо.



Інформаційний документ у системі національних інформаційних ресурсів. 
Інформаційний документ, його властивості. Відмінні ознаки інформаційно- 
аналітичного документа, їх характеристика.

Тема 11. Методика розробки аналітичних прогнозів
Ситуація як предмет інформаційно-аналітичної діяльності. Стандартні та 

проблемні ситуації. Засоби вирішення проблеми та проблемних ситуацій.
Моніторинг, дослідження актуальних проблем.
Аналіз зібраної, накопиченої і переробленої інформації. Критерії оцінки 

аналітичної інформації: корисність, повнота, точність, своєчасність, 
достовірність, ясність викладення, переконливість.

Оціночна діяльність і прогнозування в інформаційно-аналітичному 
процесі. Вибір форми аналітичних прогнозів. Постановка проблеми. Гіпотеза. 
Ретроспективний аналіз. Аналіз існуючого стану і оточуючого середовища. 
Урахування сприятливих і несприятливих факторів. Визначення вирішального 
фактору.

Альтернативні прогнози. Фактори ризику в роботі аналітика при складанні 
прогнозу.
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Тема 12. Методика аналітико-синтетичної обробки первинної
інформації

Аналітико-синтетична обробка документів як відображення загальних 
закономірностей розумового процесу.

Загальнонаукові та спеціальні методи в процесах аналітико-синтетичної 
переробки документної інформації. Загальнонаукові методи в процесах 
аналітико-синтетичної обробки документів: аналіз, синтез, узагальнення, 
абстрагування тощо. Інформаційний аналіз. Специфіка й основні види 
інформаційного аналізу та синтезу. Спеціальні методи аналітико-синтетичної 
переробки документної інформації.

Система наукових видань і документів: загальна характеристика.
Основні етапи підготовки інформаційних документів. Джерела виявлення 

інформації. Документальні та фактографічні джерела інформації. Класифікація 
документів. Основні вимоги до джерел інформації. Нетрадиційні джерела 
інформації. Неопубліковані матеріали як джерело інформації. Канали
отримання інформації. Регламент інформаційного пошуку: іменний,
посилковий, семантичний, ситуаційний методи. Методи пошуку
документальної та фактографічної інформації. Способи перевірки надійності та 
достовірності інформації.

Контент-аналіз як формалізований метод аналізу документів. Основні 
характеристики та принципи контент-аналізу. Види контент-аналізу: 
пошуковий, контрольний, структурний. Предмет, категорії, одиниці
дослідження при контент-аналізі документів, інтерпретація результатів 
контент-аналізу.



Тема 13. Реферування як процес згортання первинної інформації
Основні вимоги до процесу реферування. Основні етапи реферування. 

Методи аналітико-синтетичної обробки документів, що використовуються в 
процесі реферування. Методи викладення інформації у рефераті.
Екстрагування. Особливості підготовки рефератів. Оцінюючі елементи у 
рефераті.

Тема 14. Інформаційно-аналітичне забезпечення управлінської 
діяльності

Організація аналітичної роботи в установі. Мета, завдання аналітичної 
служби в установі. Інформаційно-аналітичне забезпечення управління. Об’єкт і 
предмет інформаційно-аналітичної діяльності в управлінні. Проблема. 
Стандартні і проблемні ситуації. Інформаційна ситуація як відображення 
проблемної ситуації. Інформаційно-аналітичне забезпечення управління. 
Управлінські ситуації та їх проблемний аспект (факт, явище, подія), їх ознаки і 
показники. Джерела управлінської інформації. Експертні оцінки у підготовці 
інформації для прийняття управлінських рішень. Процес інформаційно- 
аналітичної роботи і його основні стадії. Засоби інформаційно-аналітичної 
роботи. Використання автоматизованих банків даних (АБД), інформаційних 
мереж і комунікацій. Автоматизоване робоче місце аналітика (АРМ). 
Проблемно-орієнтовані системи. Експертні системи.

Тема 15. Інформаційно-аналітична робота в державних установах
Особливості інформаційно-аналітичної діяльності у державному 

управлінні. Суб’єкт, об’єкт, предмет, процес і засоби інформаційно-аналітичної 
роботи в органах державного управління та місцевого самоврядування.

Основи організації державної роботи щодо збирання й аналізу суспільної 
інформації. Основні джерела інформації, що використовуються в державних 
установах. Головні вимоги до суспільної інформації, яка використовується в 
державних установах. Спеціалізована інформація державних установ. Види 
інформаційних документів, які готуються в державних установах та органах 
місцевого самоврядування.

Інформаційна діяльність у системі управління. Інформаційне забезпечення 
управління. Класифікація оглядово-аналітичної інформації. Експертні оцінки 
у підготовці інформації для прийняття управлінських рішень. Інформаційне 
моделювання.

Тема 16. Інформаційно-аналітичне дослідження в суспільній сфері
Роль інформаційно-аналітичного забезпечення в у вирішенні суспільних 

завдань. Сутність та види кризових суспільних ситуацій. Мета і завдання 
інформаційно-аналітичного аналізу. Принципи суспільного аналізу. Етапи 
проведення інформаційно-аналітичного аналізу в суспільній сфері. Основи 
техніки дослідження суспільної активності в соціальній аналітиці (івент- 
аналіз). Методика івент-аналізу або метод аналізу даних про події. Фіксація та 
класифікація результатів дослідження.
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2. Опис навчальної дисципліни
10

Характеристика навчальної
Найменування показників Галузь знань, спеціальність, дисципліни

ступінь вищої освіти денна форма заочна форма
навчання навчання

Кількість кредитів БСТБ -  5 Галузь знань
02 «Культура і мистецтво» нормативна

Кількість розділів -  2 Спеціальність 
029 «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна 
справа»

Рік підготовки:
4-й 4-й

Семестр
Загальна кількість годин -  150 8-й 8-й

Лекції
34 год. 8 год.

Семінарські
44 год. 10 год.

Ступінь вищої освіти: 
бакалавр

Практичні
0 год. 0 год.

Самостійна робота
72 год. 132 год.

Вид контролю:
Екзамен



3. Структура навчальної дисципліни
11

Н а зв и  р о зд іл ів  і т ем К іл ь к ість  г о д и н
д е н н а  ф о р м а З а о ч н а  ф о р м а

В с ь о г о у  т о м у  ч и сл і В с ь о г о у  т о м у  ч и сл і
л п сем . с .р. л п сем . с .р.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Р о з д іл  1. С у т н іс т ь  т а  м е т о д о л о г іч н і  о с н о в и  ін ф о р м а ц ій н о - а н а л іт и ч н о ї  д ія л ь н о с т і

Т е м а  1. О сн о в н і  
п о л о ж ен н я  
ін ф о р м а ц ій н о -  
а н а л іт и ч н о ї д ія л ь н о ст і

8 ,5 2 - 2 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  2 . С у т н іст ь , в и д и  та  
ет а п и  ін ф о р м а ц ій н о -  
а н а л іт и ч н о ї д ія л ь н о ст і

8 ,5 2 - 2 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  3. З м іс т  
ін ф о р м а ц ій н о ї д ія л ь н о ст і

8 ,5 2 - 2 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  4 . З м іс т  а н ал іти ч н о ї 
д ія л ь н о ст і

8 ,5 2 - 2 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  5 . М е т о д о л о г іч н і  
о с н о в и  ін ф о р м а ц ій н о -  
а н а л іт и ч н о ї д ія л ь н о ст і

9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  6. М е т о д и  
ін ф о р м а ц ій н о -  
а н а л іт и ч н о ї д ія л ь н о ст і

9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  7. Д ж е р е л а  
ін ф о р м а ц ії та  
ін ф о р м а ц ій н і  
п о с ер ед н и к и

9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 - - - 9

Р а зо м  за  р о зд іл о м  1 6 2 ,5 14 - 17 3 1 ,5 63 - - - 63
Р о з д іл  2 . О р г а н із а ц ій н о -м е т о д и ч н і  о с н о в и  іш ю р м а ц ій н о -а н а л іт и ч н о ї  д ія л ь н о с т і

Т е м а  8. О р ган ізац ія  
ін ф о р м а ц ій н о -  
а н а л іт и ч н и х  д о с л ід ж е н ь

9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  9. М ет о д и к а  
п ід г о т о в к и  о к р е м и х  в и д ів  
ін ф о р м а ц ій н и х  
д о к у м ен т ів

9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 1 - 2 6

Т е м а  10. М е т о д и к а  
ф о р м ув ан н я
ін ф о р м а ц ій н о ї б а зи  
д о с л ід ж е н н я

9 ,5 2 - 3 4 ,5 10 1 - 2 7

Т е м а  11. М е т о д и к а  
р о зр о б к и  а н а л іти ч н и х  
п р о г н о з ів

9 ,5 3 - 3 4 ,5 11 2 - 2 7

Т е м а  12. М е т о д и к а  
а н а л іт и к о -си н т ет и ч н о ї  
о б р о б к и  п ер в и н н о ї  
ін ф о р м а ц ії

9 ,5 3 - 3 4 ,5 11 2 - 2 7

Т е м а  13. Р еф ер у в а н н я  як  
п р о ц е с  згор т ан н я  
п ер в и н н о ї ін ф о р м а ц ії

9 ,5 2 - 3 4 ,5 10 2 - 2 6

Т е м а  14. Ін ф о р м а ц ій н о -  
ан ал іти ч н е за б езп еч ен н я  
у п р а в л ін сь к о ї д ія л ь н о ст і

9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 - - - 9

Т е м а  15. Ін ф о р м а ц ій н о - 9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 - - - 9



2
а н а л іти ч н а  р о б о т а  в 
д е р ж а в н и х  у с т а н о в а х
Т е м а  16. Ін ф о р м а ц ій н о -  
ан ал іти ч н е д о с л ід ж е н н я  в 
с у с п іл ь н ій  с ф е р і

9 ,5 2 - 3 4 ,5 9 - - - 9

Р а зо м  за  р о зд іл о м  2 8 7 ,5 2 0 - 2 7 4 0 ,5 87 8 - 10 71
Е к з а м е н

У с ь о г о  г о д и н 150 3 4 - 4 4 7 2 150 8 - 10 132

4. Плани семінарських та практичних занять

Розділ 1. Сутність та методологічні основи інформаційно-аналітичної
діяльності

Тема 1 Основні положення інформаційно-аналітичної діяльності
1. Поняття і генезис інформаційно-аналітичної діяльності.
2. Завдання, цілі, функції та рівні інформаційно-аналітичної діяльності.
3. Суб’єкти інформаційно-аналітичної діяльності.
4. Критерії відбору вхідної інформації та оцінки вивідної інформації.
5. Критерії оцінки вивідної інформації
6. Значення інформації для вироблення висновків, рекомендацій і 

практичного використання.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
І.Визначити сутність, завдання, цілі, функції та рівні інформаційно- 

аналітичної діяльності

Тема 2. Сутність, види та етапи інформаційно-аналітичної діяльності
1. Сутність, цілі, інструментарій інформаційно-аналітичної діяльності.
2. Основні види інформаційно-аналітичної діяльності.
3. Елементи інформаційно-аналітичної діяльності.
4. Основні принципи організації інформаційно-аналітичної діяльності.
5. Етапи інформаційно-аналітичної діяльності.
6. Порядок підготовки інформаційно-аналітичних документів.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
І. Провести порівняння інформаційно та аналітичної діяльності

Тема 3. Зміст інформаційної діяльності
1. Сутність інформаційної діяльності.
2. Цілі, завдання, зміст, кінцевий результат процедур інформаційної 

діяльності.
3. Основні елементи інформаційної діяльності.
4. Інформація та її якість як об’єктний ресурс інформаційної діяльності.
5. Форми і процес інформаційної діяльності.



6. Процедури та операційні етапи інформаційної діяльності.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Дати характеристику змісту інформаційної діяльності

Тема 4. Зміст аналітичної діяльності
1. Поняття і сутність аналітичної діяльності.
2. Основні елементи аналітичної діяльності.
3. Основні види аналітичної діяльності.
4. Процедури та операційні етапи аналітичної діяльності.
5. Оціночна діяльність і прогнозування в інформаційно-аналітичному 

процесі.
6. Аналітична система «інформаційного ресурс -  інтелект -  знання».

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Дати характеристику змісту аналітичної діяльності

Тема 5. Методологічні основи інформаційно-аналітичної діяльності
1. Наукові підходи до організації інформаційно-аналітичної діяльності як 

процесу пізнання.
2. Методологія інформаційно-аналітичної діяльності.
3. Поняття, види, значення припущень та методи їх розробки.
4. Поняття, види, значення передбачень та методи їх розробки.
5. Специфіка й основні види інформаційного аналізу та синтезу.
6. Комплексні методи інформаційно-аналітичних досліджень.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Системний підхід при проведенні інформаційно-аналітичної діяльності.
2. Комплексний підхід при проведенні інформаційно-аналітичної 

діяльності.
3. Моделювання в інформаційно-аналітичній інформаційно-аналітичної 

діяльності.
4. Специфіка й основні види інформаційного аналізу та синтезу.
5. Сутність інформаційного аналізу.
6. Сутність інформаційного синтезу.

Тема 6. Методи інформаційно-аналітичної діяльності
1. Методи отримання і накопичення інформації.
2. Наукові методи аналізу інформації.
3. Графічні методи інформаційно-аналітичної роботи.
4. Оглядово-аналітичні методи інформаційно-аналітичної роботи.
5. Інформаційне моделювання.
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6. Методи прогнозування
14

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Охарактеризувати загальнонаукові та спеціальні методи в процесах 

аналітико-синтетичної переробки документальної інформації.

Тема 7. Джерела інформації та інформаційні посередники
1. Інформаційні посередники.
2. Друковані видання як джерело інформації.
3. Електронні джерела інформації.
4. Джерела статистичної інформації.
5. Реклама, виставки, конференції як джерела інформації.
6. Інші джерела інформації.

Розділ 2. Організаційно-методичні основи інформаційно-аналітичної
діяльності

Тема 8. Організація інформаційно-аналітичних досліджень
1. Сутність, види, форми і завдання інформаційно-аналітичних досліджень.
2. Етапи інформаційно-аналітичних досліджень.
3. Програма, робочий план і інструментарій дослідження.
4. Технологічні аспекти інформаційно-аналітичних досліджень.
5. Особливості організації інформаційного моніторингу ситуації.
6. Підготовка та викладення аналітичного документа.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Види, форми і завдання інформаційно-аналітичних досліджень.
2. Етапи інформаційно-аналітичної роботи.
3. Оцінка надійності та достовірності інформації.
4. Організація інформаційного моніторингу проблемної ситуації.

Тема 9. Методика підготовки окремих видів інформаційних 
документів

1. Підготовка звітів про діяльність.
2. Зміст і структура звіту.
3. Формалізована схема викладення інформації у звіті
4. Методика написання тексту звіту.
5. Підготовка інформаційного релізу.
6. Підготовка дайджесту й експрес-інформації.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Визначити етапи організації роботи з підготовки інформаційного релізу.
2. Розкрити сутність методики роботи над оглядовою довідкою.
3. Підготувати звіт про діяльність інформаційного центру (за вибором 

студента).



4. Охарактеризувати інформацію, наведену в річному звіті про діяльність.
5. Підготувати інформаційний реліз.
6. Підготувати дайджест та експрес-інформацію.
7. Розкрити методику роботи над оглядовою довідкою.

Тема 10. Методика формування інформаційної бази дослідження
1. Відбір інформації та критерії відбору емпіричних даних.
2. Оцінка інформації та її критерії.
3. Методи формування інформаційної бази досліджень.
4. Класифікація інформації та поділ документної інформації за рівнями.
5. Сутність та властивості вторинних документів.
6. Логічне перетворення і узагальнення інформації.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Опрацювати рекомендовану літературу.
2. Розкрити ознаки інформаційно-аналітичного документа.

Тема 11. Методика розробки аналітичних прогнозів
1. Ситуація як предмет інформаційно-аналітичної діяльності.
2. Метод дослідження актуальних проблем.
3. Аналіз зібраної, накопиченої і переробленої інформації.
4. Етапи і процедури аналітичного прогнозування.
5. Висновки в аналітичних прогнозах.
6. Фактори ризику в роботі аналітика при складанні прогнозу.

Тема 12. Методика аналітико-синтетичної обробки первинної 
інформації

1. Методи аналітико-синтетичної обробки первинної інформації.
2. Класифікація документів.
3. Основні етапи підготовки інформаційних документів.
4. Джерела виявлення інформації.
5. Інформаційний пошук.
6. Контент-аналіз як метод аналізу змісту документів.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Охарактеризувати загальнонаукові та спеціальні методи в процесах 

аналітико-синтетичної переробки документної інформації.
2. Розкрити сутність і види інформаційного аналізу.
3. Розкрити сутність інформаційного синтезу.

Тема 13. Реферування як процес згортання первинної інформації
1. Основні вимоги до процесу реферування.
2. Основні етапи реферування.
3. Методи аналітико-синтетичної обробки документів, що 

використовуються в процесі реферування.
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4. Методи викладення інформації у рефераті.
5. Особливості підготовки рефератів.
6. Оцінюючі елементи у рефераті.

Тема 14. Інформаційно-аналітичне забезпечення управлінської 
діяльності

1. Організація аналітичної роботи в установі.
2. Елементи інформаційно-аналітичного забезпечення управління.
3. Управлінські ситуації та їх проблемний аспект.
4. Джерела управлінської інформації.
5. Експертні оцінки у підготовці інформації для прийняття управлінських 

рішень.
6. Процес інформаційно-аналітичної роботи і його основні стадії.
7. Засоби інформаційно-аналітичної роботи.
8. Автоматизоване робоче місце аналітика.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Проблемна ситуація в інформаційно-аналітичній роботі.
2. Види вирішення проблем.

Тема 15. Інформаційно-аналітична робота в державних установах
1. Основи організації державної роботи щодо збирання й аналізу 

суспільної інформації.
2. Основні джерела інформації, що використовуються в державних 

установах.
3. Головні вимоги до суспільної інформації, яка використовується в 

державних установах.
4. Спеціалізована інформація державних установ.
5. Оглядово-аналітична інформація.
6. Види інформаційних документів, які готуються в державних установах 

та органах місцевого самоврядування.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи.
1. Інформаційно-аналітичне забезпечення в управлінських діяльності 

органів державного управління та місцевого самоврядування

Тема 16. Інформаційно-аналітичне дослідження в суспільній сфері
1. Роль інформаційно-аналітичного забезпечення в у вирішенні суспільних 

завдань.
2. Сутність та види кризових суспільних ситуацій.
3. Мета і завдання інформаційно-аналітичного аналізу.
4. Принципи суспільного аналізу.
5. Етапи проведення інформаційно-аналітичного аналізу в суспільній 

сфері.
6. Основи техніки дослідження суспільної активності в соціальній
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аналітиці.

7. Методика івент-аналізу або метод аналізу даних про події.
8. Фіксація та класифікація результатів дослідження.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи:
1. Обрати проблемну ситуацію і для неї:
- визначити характеристики проблемної ситуації;
- визначити компоненти проблемної ситуації;
- навести інтелектуальні засоби, що використовувались при аналізі 

проблемної ситуації;
- навести технічні засоби, що використовувались при аналізі проблемної 

ситуації;
- обрати рівень та форми інформаційно-аналітичної роботи в конкретній 

ситуації.

5. Завдання самостійної роботи

5.1. Практикум
З метою організації самостійної роботи та забезпечення її ефективності 

студентам надається можливість виконання різноманітних творчих завдань. 
Підготовка цих завдань сприяє кращому засвоєнню теоретичного матеріалу та 
набуття конкретних практичних навичок щодо інформаційно-аналітичної 
діяльності тощо. Передбачається п’ять видів самостійної роботи, а саме:

1. реферат;
2. укладання міні словника термінів;
3. складання тестових питань з окремих тем дисципліни;
4. складання кросвордів з термінів, які стосуються організації 

інформаційно-аналітичної діяльності та суміжних дисциплін;
5. складання різних видів документів та інформаційних повідомлень.

В процесі самостійної роботи студент обирає собі тему реферату, яку
погоджує з викладачем. Для написання реферату вивчається рекомендована для 
самостійної роботи література, а також література з обраної теми, яку студент 
знаходить в бібліотеці. Відповідно до поставленої мети визначаються завдання 
(окремі питання, що допомагають розкрити тему роботи). Підготовлений та 
належним чином оформлений реферат студент захищає на практичному занятті, 
коротко викладаючи його зміст та відповідаючи на питання інших студентів та 
викладача по темі реферату.

Приблизний перелік тем для самостійної роботи студентів
(написання рефератів)

1. Поняття, завдання, цілі, функції та рівні інформаційно-аналітичної 
діяльності.

2. Суб’єкти інформаційно-аналітичної діяльності.
3. Значення інформації для вироблення висновків, рекомендацій і
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практичного використання.

4. Сутність, види та етапи інформаційно-аналітичної діяльності
5. Види інформаційно-аналітичної діяльності.
6. Етапи інформаційно-аналітичної діяльності.
7. Поняття і сутність інформаційної діяльності.
8. Основні види інформаційної діяльності.
9. Інформація та її якість як об’єктний ресурс інформаційної діяльності.
10. Процедури та операційні етапи інформаційної діяльності.
11. Поняття і сутність аналітичної діяльності.
12. Основні види аналітичної діяльності.
13. Процедури та операційні етапи аналітичної діяльності.
14. Методологія інформаційно-аналітичної діяльності.
15. Поняття, види, значення припущень та методи їх розробки.
16. Поняття, види, значення передбачень та методи їх розробки.
17. Специфіка й основні види інформаційного аналізу та синтезу.
18. Комплексні методи інформаційно-аналітичних досліджень.
19. Методи інформаційно-аналітичної діяльності.
20. Методи отримання і накопичення інформації.
21. Наукові методи аналізу інформації.
22. Графічні методи інформаційно-аналітичної роботи.
23. Оглядово-аналітичні методи інформаційно-аналітичної роботи.
24. Інформаційне моделювання.
25. Методи прогнозування.
26. Наукові методи аналітичної діяльності.
27. Графічні методи аналізу.
28. Табличний метод.
29. Оглядово-аналітичні методи.
30. Бібліографічний огляд.
31. Реферативний огляд.
32. Аналітичний огляд.
33. Інформаційні посередники.
34. Друковані видання як джерело інформації.
35. Електронні джерела інформації.
36. Джерела статистичної інформації.
37. Реклама, виставки, конференції як джерела інформації.
38. Організація інформаційно-аналітичних досліджень.
39. Сутність, види, форми і завдання інформаційно-аналітичних досліджень.
40. Етапи інформаційно-аналітичних досліджень.
41. Програма, робочий план і інструментарій дослідження.
42. Технологічні аспекти інформаційно-аналітичних досліджень.
43. Підготовка та викладення аналітичного документа.
44. Підготовка звітів про діяльність. Який зміст звіту?
45. Зміст і структура звіту.
46. Підготовка інформаційного релізу.
47. Підготовка дайджесту й експрес-інформації.



48. Методика формування інформаційної бази дослідження
49. Методи формування інформаційної бази досліджень.
50. Класифікація інформації та поділ документної інформації за рівнями.
51. Сутність та властивості вторинних документів.
52. Логічне перетворення і узагальнення інформації.
53. Властивості інформаційного документа.
54. Методика розробки аналітичних прогнозів.
55. Етапи і процедури аналітичного прогнозування.
56. Висновки в аналітичних прогнозах.
57. Фактори ризику в роботі аналітика при складанні прогнозу.
58. Методи аналітико-синтетичної обробки первинної інформації.
59. Контент-аналіз як метод аналізу змісту документів.
60. Реферування як процес згортання первинної інформації.
61. Основні етапи реферування.
62. Методи аналітико-синтетичної обробки документів, що 

використовуються в процесі реферування.
63. Особливості підготовки рефератів.
64. Інформаційно-аналітичне забезпечення управлінської діяльності.
65. Автоматизоване робоче місце аналітика.
66. Інформаційно-аналітична робота в державних установах.
67. Організація ї роботи щодо збирання й аналізу соціальної інформації.
68. Основні джерела інформації, що використовуються в державних 

установах.
69. Головні вимоги до інформації, яка використовується в державних 

установах.
70. Спеціалізована та оглядово-аналітична інформація державних установ.
71. Види інформаційних документів, які готуються в державних установах 

та органах місцевого самоврядування.
72. Роль інформаційно-аналітичного забезпечення в у вирішенні соціальних 

завдань.
73. Сутність та види кризових суспільних ситуацій.
74. Етапи проведення інформаційно-аналітичного аналізу в суспільній сфері.
75. Фіксація та класифікація результатів дослідження.

5.2. Практикум
З метою організації самостійної роботи та забезпечення її ефективності 

студентам надається можливість виконання різноманітних творчих завдань. 
Підготовка цих завдань сприяє кращому засвоєнню теоретичного матеріалу та 
набуття конкретних практичних навичок щодо інформаційно-аналітичної 
діяльності тощо. Передбачається п’ять видів самостійної роботи, а саме:

1. реферат;
2. укладання міні словника термінів;
3. складання тестових питань з окремих тем дисципліни;
4. складання кросвордів з термінів, які стосуються організації 

інформаційно-аналітичної діяльності та суміжних дисциплін;
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5. складання різних видів документів та інформаційних повідомлень.
В процесі самостійної роботи студент обирає собі тему реферату, яку 

погоджує з викладачем. Для написання реферату вивчається рекомендована для 
самостійної роботи література, а також література з обраної теми, яку студент 
знаходить в бібліотеці. Відповідно до поставленої мети визначаються завдання 
(окремі питання, що допомагають розкрити тему роботи). Підготовлений та 
належним чином оформлений реферат студент захищає на практичному занятті, 
коротко викладаючи його зміст та відповідаючи на питання інших студентів та 
викладача по темі реферату.

Індивідуальні завдання для самостійної роботи
1. Провести порівняльний аналіз інформаційно-аналітичної роботи в 

державних установах України.
2. Системний підхід при проведенні інформаційно-аналітичної діяльності.
3. Комплексний підхід при проведенні інформаційно-аналітичної 

діяльності.
4. Моделювання в інформаційно-аналітичній інформаційно-аналітичної 

діяльності.
5. Специфіка й основні види інформаційного аналізу та синтезу.
6. Сутність інформаційного аналізу.
7. Сутність інформаційного синтезу.
8. Охарактеризувати загальнонаукові та спеціальні методи в процесах 

аналітико-синтетичної переробки документальної інформації.
9. Визначити види, форми і завдання інформаційно-аналітичних досліджень.
10. Визначити етапи інформаційно-аналітичної роботи.
11. Навести порядок організація інформаційного моніторингу проблемної 

ситуації.
12. Визначити етапи організації роботи з підготовки інформаційного релізу.
13. Розкрити сутність методики роботи над оглядовою довідкою.
14. Підготувати звіт про діяльність інформаційного центру (за вибором 

студента).
15. Охарактеризувати інформацію, наведену в річному звіті про діяльність.
16. Підготувати інформаційний реліз.
17. Підготувати дайджест та експрес-інформацію.
18. Викласти методику роботи над оглядовою довідкою.
19. Визначити ознаки інформаційно-аналітичного документа.
20. Розкрити методи формування інформаційної бази.
21. Охарактеризувати загальнонаукові та спеціальні методи в процесах 

аналітико-синтетичної переробки документної інформації.
22. Розкрити сутність і види інформаційного аналізу.
23. Розкрити сутність інформаційного синтезу.
24. Охарактеризувати реферування як процес згортання первинної 

інформації
25. Визначити основні вимоги до процесу реферування.
26. Розкрити основні етапи реферування.
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27. Розкрити методи аналітико-синтетичної обробки документів, що 
використовуються в процесі реферування.

28. Розкрити методи викладення інформації у рефераті.
29. Визначити особливості підготовки рефератів.
30. Визначити оцінюючі елементи у рефераті.
31. Визначити та дати характеристику проблемної ситуації в інформаційно- 

аналітичній роботі.
32. Дати розгорнуту характеристику інформаційно-аналітичного 

забезпечення в управлінських діяльності органів державного управління та 
місцевого самоврядування

Творче індивідуальне завдання:
Обрати проблемну ситуацію і для неї:

• визначити характеристики проблемної ситуації;
• визначити компоненти проблемної ситуації;
• навести інтелектуальні засоби, що використовувались при аналізі 

проблемної ситуації;
• навести технічні засоби, що використовувались при аналізі проблемної 

ситуації;
• обрати рівень та форми інформаційно-аналітичної роботи в конкретній 

ситуації.
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6. Індивідуальні завдання

Індивідуальна робота проводиться у вигляді індивідуальних занять (денна 
форма навчання) і консультацій (заочна форма навчання) та має на меті:

• посилити мотивацію студентів до пізнавальної діяльності;
• підвищити рівень науково-практичних знань та навичок студентів;
• розвивати індивідуально-творчі здібності та нахили студентів;
• впливати на психофізичні особливості індивідуального розвитку та
академічну успішність студентів;
• закріпити теоретичні знання та набуті практичні навички щодо
підготовки інформаційних пакетів для роботи архівознавства;
• поліпшити рівень професійної культури майбутніх фахівців.

Формами ІКР виступають: індивідуальна підготовка до публічних
виступів; укладання та редагування інформаційних пакетів документів; 
розкриття змісту основних понять, термінів та явищ діяльності прес-служби; 
створення індивідуального словника термінологічної лексики; підготовка до 
презентацій, полілогів, дискусій, ділових ігор; захист індивідуальних завдань, 
пов’язаною з пошуково-дослідницькою роботою студентів щодо науково- 
суспільних проблем; підготовка та участь у науково-практичних конференціях; 
надання консультацій та практичної допомоги у виконанні контрольних робіт 
для студентів заочної форми навчання; індивідуальна робота з тестовими 
картками.



7. Засоби оцінювання
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Реалізація навчально-виховних завдань потребує комплексного 
використання різноманітних методів навчання, які мають забезпечити 
взаємопов’язану та цілеспрямовану діяльність педагога й студентів. Методи 
навчання реалізуються через систему прийомів та засобів навчальної 
діяльності. Вони мають забезпечити взаємозв’язок трьох компонентів: 
мотиваційного, організаційно-ділового і контрольно-оцінного. У першому 
випадку треба використовувати методи, спрямовані на формування у студентів 
інтересу до пізнавальної діяльності. У групі організаційно-ділового компоненту 
виділяють методи організації і забезпечення мисленнєвої діяльності 
(індуктивний, дедуктивний, репродуктивного та пошукового характеру). Такі 
методи називають словесними, наочними і практичними. У групі контрольно- 
оцінного компонента визначають методи пов’язані з контролем за навчальною 
діяльністю студентів.

До словесних методів навчання належать: розповідь, пояснення, бесіда, 
лекція. Ці методи використовуються під час лекційних та семінарських занять з 
дисципліни «Організація інформаційно-аналітичної діяльності».

Розповідь -  це метод навчання, який передбачає оповідну, описову форму 
розкриття навчального матеріалу з метою спонукання студентів до створення в 
уяві певного образу.

Пояснення -  вербальний метод навчання, за допомогою якого педагог 
розкриває сутність певного явища, закону, процесу. Він ґрунтується не стільки 
на уяві, скільки на логічному мисленні з використанням попереднього досвіду 
студентів.

Бесіда передбачає використання попереднього досвіду студентів з певної 
галузі знань і на основі цього приведення їх за допомогою діалогу до 
усвідомлення нових явищ, понять або відтворення вже наявних. З цього 
погляду виділяють два види бесіди: евристичну й репродуктивну. За місцем у 
навчальному процесі розрізняють вступну, поточну й підсумкову бесіди.

Лекція -  це метод, за допомогою якого педагог у словесній формі 
розкриває сутність наукових понять, явищ, процесів, логічно пов’язаних, 
об’єднаних загальною темою.

Ефективне навчання неможливе без широкого використання наочних 
методів. Вони зумовлені діалектичними закономірностями пізнання і 
психологічними особливостями сприймання. Наочні методи передбачають 
насамперед використання демонстрації та ілюстрації. При цьому варто 
зауважити, що ці методи можуть застосовуватись як прийоми реалізації вимог 
інших методів.

Демонстрація -  це метод навчання, який передбачає показ предметів і 
процесів у натурі, динаміці.

Ілюстрація -  метод навчання, за допомогою якого предмети і процеси 
розкриваються через їх символічне зображення (світлини, малюнки, схеми, 
графіки та ін.).

Досить суттєвим у використанні наочних методів навчання є володіння



технологією і технікою виготовлення й використання засобів демонстрації та 
ілюстрації. Особливої уваги потребує використання технічних засобів 
навчання, й зокрема комп’ютерної техніки. Зазначений метод відіграє значну 
роль у процесі організації самостійної роботи студентів.

Під час виконання самостійної роботи використовуються інтерактивні 
методів навчання (робота у малих групах, мозковий штурм, ситуативне 
моделювання, опрацювання дискусійних питань). Окрім того з метою 
активізації розумової діяльності студентів застосовуються: проблемний виклад 
навчального матеріалу, частково-пошуковий метод.

Проблемний виклад передбачає створення викладачем проблемної 
ситуації, допомогу студентам у виділенні та «прийнятті» проблемного 
завдання, використанні словесних методів (лекції, пояснення) для активізації 
мисленнєвої діяльності студентів, спрямованої на задоволення пізнавального 
інтересу шляхом отримання нової інформації.

Частково-пошуковий метод включає студентів у пошук шляхів, прийомів 
і засобів розв'язання пізнавального завдання. Для забезпечення дієвості цього 
методу необхідно створити проблемну ситуацію і спонукати студентів до 
розуміння і «прийняття» пізнавального завдання; керувати ходом пошукової 
мисленнєвої діяльності студентів з використанням системи логічно вмотиво
ваних запитань; стимулювати і схвалювати пізнавальну діяльність студентів у 
процесі розв'язання навчальних завдань; аналізувати успіхи і помилки, 
труднощі.

Контроль набутих студентами знань відбувається під час традиційного 
опитування на практичних заняттях, де знання оцінюються за п'ятибальною шкалою. З 
метою оцінювання знань використовуються також відкриті та закриті тестові 
запитання. Для зручності блок тестів з однієї теми повинен складати не менше 10 
одиниць. Оцінювання відбувається виходячи з відсотку правильних відповідей 
оцінка ставиться за п'ятибальною шкалою. Нижче наводяться оцінки за виконання 
творчих завдань, які пропонуються студентам.
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Перелік видів творчих завдань для самостійного виконання студентами та їх 
______________________________ оцінка___________________________________

№ В и д  р о б о т и З м іс т  р о б о т и О ц ін к а
1 2 3 4
1 Р еф ер а т Т ек ст  р еф ер а т у  о б с я г о м  8 -1 0  ст о р ., о п о р н и й  

к о н сп ек т , за  як и м  в ін  б у д е  д о п о в ід а т и с я  н а  
зан ятті

5 -1 0 б , в за л е ж н о с т і в ід  п о в н о т и  
в и к л аден н я  м атер іал у .

2 Т ест и Загал ь н а  к ільк ість  2 0 . С к л адаю ть ся  з  зап и тан н я  
і ч о т и р ь о х  в ід п о в ід е й , о д н а  з  я к и х  п р ави л ьн а

В ід  0 ,5  д о  1 б . з а  о д и н и ц ю . В
за л е ж н о с т і в ід  зм іс т у ,  
о р и г ін а л ь н о с т і.

3 С и т у а ц ій н е
зав дан н я

К о ж н е  зав дан н я  ск л ад аєт ь ся  з  ч ітк о  
с ф о р м у л ь о в а н о ї си т у а ц ії, д о д а т к о в и х  
м атер іал ів , н е о б х ід н и х  дл я  ї ї  в и р іш ен н я  т а  з  
п и тан ь , щ о  п о ст а в л ен і д о  н е ї, я к и х  п о в и н н о  
б у т и  н е м ен ш е  ч о т и р ь о х -п ”яти , які п о т р еб у ю т ь  
ч іт к о ї л а к о н іч н о ї в ід п о в ід і.

5 -7 б , з а  к о ж н е  з а в д а н н я . В
за л е ж н о с т і в ід  зм іс т у  зав дан н я , 
й о г о  с к л а д н о ст і, п р и д а т н о ст і дл я  
в и к ор и ст ан н я  в а у д и т о р ії дл я  
о б г о в о р е н н я  т а  о ц ін к и  зн ан ь  
с т у д ен т ів .

4 К р о с в о р д Загал ь н а  к ільк ість  сл ів -в и зн а ч ен ь  н е  п о в и н н а  
б у т и  м е н ш о ю  2 0 . Т ер м ін и  м о ж у т ь  о х о п л ю в а т и  
такі к у р си  д и сц и п л ін : “У к р а їн сь к а  м о в а ” ,

1 0 -1 5  б а л ів  з а  о д и н  к р о с в о р д , в
за л е ж н о с т і в ід  о р и г ін а л ь н о ст і, 
п р а в и л ь н о ст і, к іл ь к ост і в и зн ач ен ь  з
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“В с т у п  д о  ф а х у ”, “Д іл о в о д с т в о ” , 
“У п р а в л ін сь к е  д о к у м е н т о зн а в с т в о ”, 
“Д о к у м е н т о зн а в с т в о ”, а  т а к о ж  з  п р о б л е м  
ін ф о р м а ц ії, ін ф о р м а ц ій н о ї д ія л ь н о ст і, 
с о ц іа л ь н и х  к о м у н ік а ц ій , т о щ о .

д и с ц и п л ін , щ о  р е к о м е н д у ю т ь с я  дл я  
о п р а ц ю в а н н я , а  т а к о ж  ч іт к о ст і 
ф о р м у л ю в а н ь  в и зн ач ен н я  сл ів  
зр о з у м іл о с т і їх  д л я  ін ш и х .

8. Критерії та рейтингова система оцінювання результатів навчання.

Приклад для екзамену

П о т о ч н и й  к он тр ол ь П ід с у м к о в и й
к он тр ол ь С у м аР о зд іл  №  1

Р о зд іл  №  2

Т1 Т 2 Т3 Т 4 Т5 Т 6 Т 7 Т 8 Т 9 Т 1 0 Т 11 Т 1 2 Т 13 Т 1 4 Т 15 Т 1 6
4 0 100

3 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 3

Шкала оцінювання: національна та ЕСТ8

Оцінка в 
балах

Оцінка за національною 
шкалою

Оцінка БСТБ
Оцінка Пояснення

90-100 відмінно А відмінне виконання
80-89

добре
В вище середнього рівня

75-79 С загалом хороша робота 
непогано

66-74
задовільно

Б виконання відповідає
60-65 Е мінімальним критеріям

30-59
незадовільно

БХ необхідне перескладання

0-29 Б
необхідне повторне 
вивчення курсу

9. Орієнтовний перелік питань для підсумкового контролю

1. Поняття, завдання, цілі, функції та рівні інформаційно-аналітичної 
діяльності.

2. Суб’єкти інформаційно-аналітичної діяльності.
3. Значення інформації для вироблення висновків, рекомендацій і 

практичного використання.
4. Сутність, види та етапи інформаційно-аналітичної діяльності
5. Види інформаційно-аналітичної діяльності.
6. Етапи інформаційно-аналітичної діяльності.
7. Поняття і сутність інформаційної діяльності.
8. Основні види інформаційної діяльності.
9. Інформація та її якість як об’єктний ресурс інформаційної діяльності.
10. Процедури та операційні етапи інформаційної діяльності.
11. Поняття і сутність аналітичної діяльності.



12. Основні види аналітичної діяльності.
13. Процедури та операційні етапи аналітичної діяльності.
14. Методологія інформаційно-аналітичної діяльності.
15. Поняття, види, значення припущень та методи їх розробки.
16. Поняття, види, значення передбачень та методи їх розробки.
17. Специфіка й основні види інформаційного аналізу та синтезу.
18. Комплексні методи інформаційно-аналітичних досліджень.
19. Методи інформаційно-аналітичної діяльності.
20. Методи отримання і накопичення інформації.
21. Наукові методи аналізу інформації.
22. Графічні методи інформаційно-аналітичної роботи.
23. Оглядово-аналітичні методи інформаційно-аналітичної роботи.
24. Інформаційне моделювання.
25. Методи прогнозування.
26. Наукові методи аналітичної діяльності.
27. Графічні методи аналізу.
28. Табличний метод.
29. Оглядово-аналітичні методи.
30. Бібліографічний огляд.
31. Реферативний огляд.
32. Аналітичний огляд.
33. Інформаційні посередники.
34. Друковані видання як джерело інформації.
35. Електронні джерела інформації.
36. Джерела статистичної інформації.
37. Реклама, виставки, конференції як джерела інформації.
38. Організація інформаційно-аналітичних досліджень.
39. Сутність, види, форми і завдання інформаційно-аналітичних досліджень.
40. Етапи інформаційно-аналітичних досліджень.
41. Програма, робочий план і інструментарій дослідження.
42. Технологічні аспекти інформаційно-аналітичних досліджень.
43. Підготовка та викладення аналітичного документа.
44. Підготовка звітів про діяльність. Який зміст звіту?
45. Зміст і структура звіту.
46. Підготовка інформаційного релізу.
47. Підготовка дайджесту й експрес-інформації.
48. Методика формування інформаційної бази дослідження
49. Методи формування інформаційної бази досліджень.
50. Класифікація інформації та поділ документної інформації за рівнями.
51. Сутність та властивості вторинних документів.
52. Логічне перетворення і узагальнення інформації.
53. Властивості інформаційного документа.
54. Методика розробки аналітичних прогнозів.
55. Етапи і процедури аналітичного прогнозування.
56. Висновки в аналітичних прогнозах.
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57. Фактори ризику в роботі аналітика при складанні прогнозу.
58. Методи аналітико-синтетичної обробки первинної інформації.
59. Контент-аналіз як метод аналізу змісту документів.
60. Реферування як процес згортання первинної інформації.
61. Основні етапи реферування.
62. Методи аналітико-синтетичної обробки документів, що 

використовуються в процесі реферування.
63. Особливості підготовки рефератів.
64. Інформаційно-аналітичне забезпечення управлінської діяльності.
65. Автоматизоване робоче місце аналітика.
66. Інформаційно-аналітична робота в державних установах.
67. Організація роботи щодо збирання й аналізу соціальної інформації.
68. Основні джерела інформації, що використовуються в державних 

установах.
69. Головні вимоги до інформації, яка використовується в державних 

установах.
70. Спеціалізована та оглядово-аналітична інформація державних установ.
71. Види інформаційних документів, які готуються в державних установах 

та органах місцевого самоврядування.
72. Роль інформаційно-аналітичного забезпечення у вирішенні соціальних 

завдань.
73. Сутність та види соціальних кризових ситуацій.
74. Етапи проведення інформаційно-аналітичного аналізу в соціальній сфері.
75. Фіксація та класифікація результатів дослідження.
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