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ВСТУП 

Для самостійної роботи здобувачів вищої освіти першого 

(бакалаврського) рівня, які навчаються за спеціальністю 029 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», пропонуються 

завдання, що мають закріпити знання, отримані під час вивчення 

поточних тем дисципліни, більш детального їх вивчення або 

самостійного опанування. Теми, що виносяться для самостійної 

роботи безпосередньо пов’язані з матеріалом, який вивчається на 

заняттях.  

Зміст навчальної дисципліни «Інформаційно-аналітична 

діяльність» спрямований на закріплення знань з теоретичних 

основ інформаційно-аналітичної діяльності та її практичної 

складової. Об’єктом вивчення дисципліни є інформаційні продукти 

та послуги, що створюються та надаються працівниками 

інформаційних установ.  

Важливість вивчення дисципліни «Інформаційно-

аналітична діяльність» зумовлена необхідністю розширення і 

збагачення знань здобувачів освіти, посилення їхньої 

інформаційно-аналітичної спроможності, підготовки 

високопрофесійних фахівців, здатних активно впроваджувати 

інформаційні та комунікаційні технології, спрямовані на 

модернізацію практичної діяльності, підвищувати якість 

інформаційно-аналітичної діяльності, відповідати вимогам 

інформаційного суспільства. 

Предметом вивчення дисципліни є теоретичні основи 

інформаційно-аналітичної діяльності, методика створення 

інформаційних продуктів та інформаційних послуг.  

Метою вивчення дисципліни є: надання теоретичних знань 

про основні поняття інформаційно-аналітичної діяльності; 

формування практичних вмінь та навичок пошуку й аналітичної 

обробки інформації в різних сферах людської діяльності; 

оволодіння методами інформаційно-аналітичної діяльності та 

методиками підготовки інформаційно-аналітичних документів. 

Основними завданнями вивчення дисципліни 

«Інформаційно-аналітична діяльність» є: 

– ознайомлення з теоретичними основами інформаційно-

аналітичної діяльності та її складовими;  

– визначення особливостей інформаційних процесів, 

способів одержання необхідної інформації;  
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– ознайомлення з актуальними класифікаціями 

інформаційно-аналітичних продуктів і послуг як результату 

інформаційно-аналітичної діяльності; 

– опанування методики підготовки та складання окремих 

інформаційно-аналітичних документів;  

– визначення форм і напрямів інформаційно-аналітичної 

роботи бібліотек, архівів, інформаційних агентств та інших 

інформаційно-аналітичних структур 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент 

повинен:  

знати:  

 поняття інформаційно-аналітичної діяльності; 

 сутність, форми та напрямки інформаційно-аналітичної 

роботи;  

 основні методи інформаційно-аналітичної діяльності;  

 методики підготовки інформаційно-аналітичних документів;  

 види інформаційно-аналітичних продуктів та послуг. 

вміти:  

 створювати інформаційні продукти та послуги; 

 здійснювати пошук інформації в різних джерелах для 

розв’язання професійних завдань; 

 узагальнювати, аналізувати і синтезувати інформацію; 

 здійснювати інформаційно-аналітичний супровід управління. 

Навчальна дисципліна спрямована на формування 

інтегральної, загальних та фахових компетентностей здобувачів 

вищої освіти освітньо-професійної програми «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна справа» першого (бакалаврського) рівня 

вищої освіти зі спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та 

архівна справа» галузі знань 02 «Культура і мистецтво»: 

Інтегральна компетентність – здатність розв’язувати 

складні спеціалізовані завдання та практичні проблеми у галузі 

інформаційної, бібліотечної та архівної справи або у процесі 

навчання, що передбачає застосування положень і методів 

інформаційної, бібліотечної та архівної справи і 

характеризуються комплексністю та невизначеністю умов. 

Загальні компетентності:  

 здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу;  

 здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях;  
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 знання та розуміння предметної області та професійної 

діяльності;  

 здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і 

письмово;  

 навички використання інформаційних і комунікативних 

технологій;  

 здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з 

різних джерел;  

 здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних 

робіт;  

 здатність спілкуватися з представниками інших 

професійних груп різного рівня (з експертами з інших галузей 

знань/видів економічної діяльності).  

Фахові компетентності:  

 здатність здійснювати відбір, аналіз, оцінку, 

систематизацію, моніторинг, організацію, зберігання, 

розповсюдження та надання в користування інформації та знань у 

будь-яких форматах;  

 здатність використовувати методи систематизації, пошуку, 

збереження, каталогізації інформації для різних типів контенту та 

носіїв;  

 здатність впроваджувати інноваційні технології 

виробництва інформаційних продуктів і послуг, підвищення 

якості інформаційного обслуговування користувачів 

інформаційних, бібліотечних та архівних установ;  

 здатність проектувати та створювати документно-

інформаційні ресурси, продукти та послуги; 

 здатність створювати, наповнювати та забезпечувати 

функціонування веб-сайтів та веб-спільнот у мережі Інтернет;  

 здатність опановувати та застосовувати технології 

системного аналізу інформаційної діяльності 

Очікуваними результатами навчання, формуванню яких 

сприяє дисципліна є:  

– знати і розуміти наукові засади організації, модернізації та 

впровадження новітніх технологій в інформаційній, бібліотечній 

та архівній діяльності; 

– узагальнювати, аналізувати і синтезувати інформацію в 

діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, зберіганням 
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та використанням; 

– знати, розуміти та застосовувати в практичній діяльності 

законодавчі та галузеві нормативні документи; 

– оцінювати можливості застосування новітніх 

інформаційно-комп’ютерних та комунікаційний технологій для 

вдосконалення практик виробництва інформаційних продуктів і 

послуг;  

– здійснювати пошук інформації в різних джерелах для 

розв’язання професійних завдань; 

– навчатися з метою поглиблення набутих та здобуття нових 

фахових знань; 

– використовувати інформаційні методи аналізу контенту. 

Інформаційний обсяг навчальної дисципліни: 

Змістовий модуль 1. «Теоретичні основи інформаційно-

аналітичної діяльності»: Всього: 76 год., з них лекцій – 16 год., 

практичних занять – 12 год., самостійна робота – 48 год. 

Змістовий модуль 2. «Практична складова інформаційно-

аналітичної діяльності»: Всього: 74 год., з них лекцій – 14 год., 

практичних занять – 18 год., самостійна робота – 42 год. 

Короткий опис дисципліни 

Назва курсу Інформаційно-аналітична 

діяльність 

Назва спеціальності 
029 Інформаційна, бібліотечна та 

архівна справа 

Назва освітньої 

програми 

Інформаційна, бібліотечна та 

архівна справа 

Статус дисципліни обов’язкова 

Семестр вивчення 5 

Мова викладання українська 

Кількість кредитів ЄКТС 5 ЄКТС 

Загальний обсяг годин 150 годин 

Лекційні заняття 30 год 

Практичні заняття 30 год 

Семінарські заняття  

Лабораторні заняття  

Самостійна та 

індивідуальна робота 
90 год 

Форма підсумкового 

контролю 
екзамен 
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ОРГАНІЗАЦІЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

Самостійна робота здобувача вищої освіти є основним 

засобом оволодіння навчальним матеріалом у час, вільний від 

обов’язкових навчальних занять, і є невід’ємною складовою 

процесу вивчення дисципліни. Її зміст визначається робочою 

навчальною програмою, методичними матеріалами та вказівками.  

Методичні матеріали для самостійної роботи передбачають 

можливість проведення самоконтролю. Навчальний матеріал 

дисципліни, передбачений робочим навчальним планом для 

засвоєння студентом у процесі самостійної роботи, виноситься на 

підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який 

опрацьовувався при проведенні аудиторних занять. 

Призначення самостійної роботи здобувача вищої освіти – 

сформувати навички самостійного пошуку інформації і, на основі 

ретельного опанування теоретичного матеріалу, уміння виділяти 

першорядне від другорядного та занотовувати його в конспект. 

Крім того, самостійна робота повинна сформувати навички 

роботи з різними джерелами інформації:  

– робота з джерелами первинної інформації – 

документами на основі ознайомлення з законодавчою базою 

науково-технічної діяльності, розгляду нормативних документів, 

що регламентують особливості оформлення, публікації та 

захисту наукових досліджень; 

– робота з матеріалами довідково-рекомендаційного 

характеру на основі ознайомлення з матеріалами і ретельним 

аналізом офіційних наукових видань України;  

– джерелами вторинної інформації, а саме 

конспектування статей, матеріалу навчальних посібників, 

ознайомлення з  публікаціями в періодичних виданнях фахового 

спрямування;  

– робота з каталогами бібліотек (в тому числі і 

електронними), опанування різноманітних алгоритмів пошуку 

інформації;  

– аналіз вторинних джерел інформації, що утворені в 

результаті її аналітико-синтетичної переробки та ознайомлення з 

методами згортання інформації на основі аналізу анотацій, 

резюме, тез та рефератів;  

– пошук та аналіз інтернет-ресурсів.  
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Самостійна робота при вивченні дисципліни 

«Інформаційно-аналітична діяльність» полягає у здійсненні таких 

видів робіт: 

 підготовка до аудиторних занять (лекцій, практичних); 

 самостійне опрацювання окремих тем навчальної 

дисципліни згідно з навчально-тематичним планом на основі 

рекомендованої літератури та самостійного виявлення джерел; 

 укладання кросвордів, тестів, словників термінів та 

визначень основних понять (глосарію), підготовка інформаційних 

повідомлень, рефератів;  

 підготовка тез доповідей на науково-практичну 

конференцію студентів та молодих вчених. 

Все це спрямовано на формування професійних навичок 

фахівця інформаційно-документної галузі. 

Перевірка самостійної роботи здійснюється як під час 

аудиторних занять (практичні заняття), так і при перевірці 

письмових завдань (реферати, кросворди, тестові завдання, 

інформаційні повідомлення) та підсумкової контрольної роботи. 

Складання конспекту є невід'ємною складовою підготовки 

до практичних занять і сприяє формуванню компетенції щодо 

аналізу та структуруванню тексту. Конспект повинен бути 

структурованим, логічним, коротким. Тезове викладення 

дозволяє здобувачу освіти орієнтуватися при опануванні 

теоретичних знань курсу. 

В якості самостійної роботи, під час вивчення дисципліни 

здобувачу пропонується скласти глосарій (словник термінів та 

визначень основних понять), який в подальшому може 

(і повинен) використовуватися під час опанування професійно-

орієнтованих та фундаментальних дисциплін. Глосарій може 

використовуватися здобувачем і під час підготовки до 

контрольної роботи. 

Важливим засобом у засвоєнні знань студентами є 

вирішення ситуаційних завдань, які повинні мати творчий, 

аналітичний та самостійний характер з детальним 

обґрунтуванням рішень. 

Самостійна робота включає в себе підготовку і написання 

рефератів за визначеною тематикою.  
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СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Назви змістових модулів і тем 

Кількість годин 

денна форма 

усього у тому числі 

л. пр. лаб. с.р. 

Змістовий модуль 1. «Теоретичні основи інформаційно-аналітичної 

діяльності» 

Тема 1. Вступ до дисципліни. 
Інформаційно-аналітична діяльність: 

сутність та основні поняття 
10 4 2 - 4 

Тема 2. Інформаційно-аналітична робота 

як складова інформаційно-аналітичної 

діяльності: загальні положення 
12 2 2 - 8 

Тема 3. Методологічні аспекти 

інформаційно-аналітичної діяльності 
16 4 2 - 10 

Тема 4. Інформаційно-аналітична 

продукція як результат інформаційно-

аналітичної діяльності 
14 2 2 - 10 

Тема 5. Інформаційне обслуговування й 

інформаційно-аналітичні послуги  
14 2 2 - 10 

Тема 6. Нормативно-правове забезпечення 

інформаційно-аналітичної діяльності в 

Україні 
10 2 2 - 6 

Змістовий модуль 2. «Практична складова інформаційно-аналітичної 

діяльності» 

Тема 7. Методичні особливості створення 

інформаційно-аналітичних документів 
16 4 4 - 8 

Тема 8. Інформаційно-аналітична служба 

та особливості її роботи 
14 2 4 - 8 

Тема 9. Форми і напрямки інформаційно-

аналітичної роботи бібліотек, архівів, 

інформаційних агентств та інших 
інформаційно-аналітичних структур 

12 4 2 - 6 

Тема 10. Інформаційна діяльність у сфері 

управління. 
16 2 4 - 10 

Тема   11. Інформаційно-аналітична 

діяльність провідних інформаційних 

центрів України 
14 2 2 - 10 

Контрольний захід (контрольна робота) 2 - 2 -     - 

Всього за семестр: 150 30 30  90 
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ПЛАНУВАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ  

 

№ 

з/п 

Назва теми Кількість 

годин 

Змістовий модуль 1. «Теоретичні основи інформаційно-

аналітичної діяльності» 

1.  

Інформаційно-аналітична діяльність: сутність та 

основні поняття.  
2 

Значення ІАД для суспільного розвитку. 2 

2.  

Інформаційно-аналітична робота як складова 

інформаційно-аналітичної діяльності: загальні 

положення.  

4 

3.  
Зміст та основні етапи проведення інформаційно-

аналітичного дослідження. 
4 

4.  
Методологічні аспекти інформаційно-аналітичної 

діяльності.  
6 

5.  
 Застосування методів збору та опрацювання 

інформації в процесі ІАД. 4 

6.  
Інформаційно-аналітична продукція як результат 

інформаційно-аналітичної діяльності. 
6 

7.  

 Аналіз різних видів інформаційних документів, 

створених провідними інформаційними центрами 

України. 

4 

8.  
Інформаційне обслуговування й інформаційно-

аналітичні послуги. 
4 

9.  
 Аналіз різних видів інформаційного 

обслуговування та особливості їх організації. 
6 

10.  
Нормативно-правове забезпечення інформаційно-

аналітичної діяльності в Україні. 
2 

11.  

Сучасний стан законодавчого, науково-

методичного, галузевого забезпечення 

інформаційно-аналітичної діяльності. 

4 

Всього по змістовому модулю 1 48 

Змістовий модуль 2. «Практична складова інформаційно-

аналітичної діяльності» 

12.  
Методичні особливості створення інформаційно-

аналітичних документів 
2 
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13.  
Підготовка окремих видів інформаційно-

аналітичних документів  
6 

14.  
Інформаційно-аналітична служба та особливості її 

роботи 
4 

15.  
Діяльність інформаційних служб та інформаційно-

аналітичні функції інформаційних посередників 
4 

16.  

Форми і напрямки інформаційно-аналітичної 

роботи бібліотек, архівів, інформаційних агентств 

та інших інформаційно-аналітичних структур 

4 

17.  Інформаційно-аналітичні структури (ІАС) 2 

18.  
Інформаційно-аналітична діяльність у сфері 

управління. 
4 

19.  
Оцінка якості веб-сайтів органів влади як джерела 

інформації 
6 

20.  
Інформаційно-аналітична діяльність провідних 

інформаційних центрів України 
4 

21.  
Веб-сайт інформаційної установи в системі засобів 

інформаційного обслуговування 
6 

Всього по змістовому модулю 2 42 

Разом за семестр 90 
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ПІДГОТОВКА ТА ЗАВДАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

 

Змістовий модуль 1.  

«Теоретичні основи інформаційно-аналітичної діяльності» 

 

Тема 1. Вступ до дисципліни. Інформаційно-аналітична 

діяльність: сутність та основні поняття 

Мета, завдання та міждисциплінарні зв’язки навчальної 

дисципліна «Інформаційно-аналітична діяльність». Короткий 

історичний огляд розвитку інформаційно-аналітичної діяльності. 

Поняття «інформаційно-аналітична діяльність». Об’єкти, 

суб’єкти та цілі інформаційно-аналітичної діяльності. 

Інформаційна складова інформаційно-аналітичної діяльності 

(ІАД). Поняття «інформація» та «інформаційна діяльність». Види 

інформаційної діяльності. ІАД як вид інформаційної діяльності. 

Поняття «інформаційне забезпечення». Аналітична складова ІАД. 

Поняття «аналітика» та «інформаційна аналітика». 

Література та джерела: 

1. Про інформацію : Закон України // Голос України.– 1992.– 

13 лист.– С.3-5;Там само // Відом. Верхов. Ради України. – 1992.– 

№48.– С. 1227-1462. 

2. Про науково-технічну інформацію : Закон України // 

Відом. Верхов. Ради України.– 1993. – № 33 

3. Варенко В.М.  Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 

4. Варенко В. М. Інформаційна аналітика в Україні : 

необхідність упровадження, проблеми функціонування, 

перспективи розвитку / В. М. Варенко // Бібліотекознавство. 

Документознавство. Інформологія. – 2013. – №  1. – С. 35–38. 

5. Данильчук Л. Сутність дефініції «інформація» / 

Л. Данильчук // Педагогічка і психологія професійної освітт. – 

2012. – № 5. – С.18-26.  

6. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності : навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ : 

«Центр учбової літератури», 2013. – 336 с. 

7. Матвієнко О. В. Інформаційне забезпечення державного 

управління : навч. посіб. / О. В. Матвієнко, М. Н. Цивін. – Київ, 

2010. – 152 с. 
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8. Муковський І.Т. Інформаційно-аналітична діяльність у 

міжнародних відносинах: навч. посіб. / І. Т. Муковський, 

А. Г. Міщенко, М.М. Шевченко – К.: Кондор, 2012. – 224с. 

9. Телешун С. О. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності в публічному управлінні : навч. посіб. / С. О. Телешун. 

– Київ, 2009. – 168 с. 

10. Телешун С. О. Практичні аспекти інформаційно-

аналітичної роботи: навч. посіб. / С. О. Телешун, О. Р. Титаренко, 

І. В. Рейтерович, С. І. Вировий. – Київ, 2007. – 387 с. 

11. Фліпов Л. Я. Аналітична складова інформаційної 

діяльнсті: уточнення сутності, ознак і процесів /Л. Я. Філіпова, 

І. В. Захарова // Вісник ХДАК. – 2009. – Вип. 2. – С. 44-52. 

12. Швецова-Водка Г. М. Види інформації / Г. М. Швецова-

Водка // Вісн. Харк. держ. акад. культури. – 2001. – Вип. 6. – 

С. 233–241. 

Завдання для самостійної роботи до теми 1: 

З метою кращого засвоєння теоретичного матеріалу та 

набуття конкретних практичних навичок щодо інформаційно-

аналітичної діяльності пропонуються такі завдання: 

1. Укладання тестових запитань до питань теми:  

- «Інформаційно-аналітична діяльність: сутність та 

основні поняття»;  

- «Значення ІАД для суспільного розвитку» 

Використовуючи лекційний матеріал, скласти не менше  

5-ти тестових запитань з відкритими до них відповідями (3-4), з 

яких 1 – найбільш точна і правильна відповідь. Правильну 

відповідь виділити. 

2. Складання кросворду з термінів або понять, які 

стосуються визначених питань теми. Використовуючи лекційний 

матеріал, скласти кросворд з термінів або понять (не менше 5-ти), 

формулюючи їх в називному відмінку однини (термін або 

поняття має складатися з одного слова) або підготувати реферат з 

теми. 

3. Обов’язковим є складання глосарію (словник основних 

термінів та визначень основних понять), які стосуються теми: 

«Інформаційно-аналітична діяльність: сутність та основні 

поняття». 

4. Підготуватись до практичного заняття, на яке 

виносяться такі питання для обговорення: 
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– Поняття інформаційно-аналітичної діяльності та її специфіка. 

– Види інформаційно-аналітичної діяльності 

– Основні етапи розвитку інформаційно-аналітичної діяльності 

в історичному аспекті. 

– Основні функції інформаційно-аналітичної діяльності 

– Поняття про інформацію, її види та властивості 

– ІАД як вид інформаційної діяльності. Поняття «інформаційне 

забезпечення». 

– Визначення поняття «аналітика», «інформаційна аналітика» 

 

 

Тема 2. Інформаційно-аналітична робота як складова 

інформаційно-аналітичної діяльності: загальні положення 

Сутність інформаційно-аналітичної роботи як процесу. 

Основні завдання інформаційно-аналітичної роботи (ІАР). 

Поняття «інформаційно-аналітична робота» та «процес 

інформаційно-аналітичної роботи». Види інформаційно-

аналітичного процесу. Інтелектуальні та технічні засоби ІАР. 

Базові складові інформаційно-аналітичного процесу. Особливості 

алгоритму ІАР. Загальні технологічні процедури та основні етапи 

ІАР. Характеристика етапів ІАР. Основні принципи та вимоги до 

ІАР. 

Література та джерела: 

1. Аналітична складова інформаційної діяльності: уточнення 

сутності, ознак і процесів / Л. Я. Філіпова, І. В. Захарова // Вісник 

ХДАК, 2009. – Вип. 28. – С. 44–52. 

2. Бебик В. М. Інформаційно-комунікаційний менеджмент у 

глобальному суспільстві : психологія, технології, техніка, паблік 

рілейшнз : монографія / В. М. Бебик. – Київ, 2005. – 440 с. 

3. Варенко В.М.  Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 

4. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності : навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ, 

2013. – 336 с. 

5. Костенко О. М. Інформаційно-аналітичний процес в 

управлінні / О. М. Костенко // Економічний часопис–ХХІ. – 2013. 

– №5–6(1). – С. 89–91 

6. Костенко О. М. Інформаційно-аналітичний процес: 

праксеологічний підхід : монографія / О. М. Костенко, 
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В. М. Краєвський, В. К. Савчук ; за заг. ред. В. К. Савчука. – Київ, 

2013. – 204 с. 

7. Курносов Ю. В. Аналитика : методология, технология, 

организация информационной работи / Ю. В. Курносов, 

П. Ю. Конотопова. – Москва, 2004. – 512 с.   

8. Кушнаренко Н. М. Наукова обробка документів : підруч. / 

Н. М. Кушнаренко, В .К. Удалова. – Київ, 2003. – 328 с. 

9. Мандзюк О. Поняття та зміст аналітичної діяльності / 

О. Мандзюк // Підприємництво, господарство і право. – 2017. – 

Вип. 10. – С. 171–176. 

10. Матвієнко О.В. Інформаційне забезпечення управління : 

навч. посіб. / О. В. Матвієнко, М. Н. Цивін. – Київ, 2010. – 152 с. 

11. Муковський І.Т. Інформаційно-аналітична діяльність у 

міжнародних відносинах: навч. посіб. / І. Т. Муковський, 

А.Г. Міщенко, М.М. Шевченко. – Київ, 2012. – 224 с. 

12. Сілкова Г. В. Інформаційно-аналітичні дослідження в 

структурі інформаційних ресурсів / Г. В. Сілкова // Вісн. Кн. 

палати. – 2001. – № 2. – С. 14–15. 

13. Сілкова Г. В. Інформаційно-аналітична діяльність у 

структурі інформаційної діяльності / Г. В. Сілкова // 

Бібліотекознавство. Документознавство. Інформологія. – 2007. – 

№ 4. – С. 37–44. 

14. Телешун С. О. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності в публічному управлінні : навч. посіб. / С. О. Телешун. 

– Київ : НАДУ. – 2009. – 168 с. 

Телешун С. О. Практичні аспекти інформаційно-аналітичної 

роботи: навч. посіб. / С. О. Телешун, О. Р. Титаренко, 

І. В. Рейтерович, С. І. Вировий. – Київ, 2007. – 387 с. 

 

Завдання для самостійної роботи до теми 2: 

1. Обов’язковим є складання глосарію (словник основних 

термінів та визначень основних понять), які стосуються таких 

питань теми: 

− Інформаційно-аналітична робота як складова 

інформаційно-аналітичної діяльності: загальні положення 

− Зміст та основні етапи проведення інформаційно-

аналітичного дослідження. 
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2. Скласти кросворд з термінів або понять, які стосуються 

визначених питань теми, використовуючи лекційний матеріал (не 

менше 5-ти), формулюючи їх в називному відмінку однини 

(термін або поняття має складатися з одного слова) або 

підготувати реферат з теми. 

4. Скласти тестові запитання до теми «Інформаційно-

аналітична робота як складова інформаційно-аналітичної 

діяльності: загальні положення», не менше 5-ти тестових питань 

з відкритими до них відповідями (3-4), з яких 1 – найбільш точна 

і правильна відповідь. Правильну відповідь виділити. 

5. Підготуватись до практичного заняття, на яке 

виносяться такі питання для обговорення: 

– Компоненти та стадії процесів інформаційно-аналітичної роботи 

– Інтелектуальні засоби процесу інформаційно-аналітичної роботи 

– Технічні засоби процесу Інформаційно-аналітичної роботи 

– Основні принципи та вимоги до ІАР 

 

 

Тема 3. Методологічні аспекти інформаційно-аналітичної 

діяльності 

Поняття «метод», «аналітичний метод», «методика». 

Основні групи методів інформаційно-аналітичної діяльності. 

Загальнонаукові методи в ІАД. Методи аналізу, синтезу, 

абстрагування, узагальнення, порівняння. Основні емпіричні 

методи в ІАД. Характеристика найбільш використовуваних 

інформаційно-прогнозних методів в ІАД. Контент-аналіз, метод 

інформаційного моделювання, метод експертних оцінок. Метод 

Дельфі, метод мозкового штурму, SWOT-аналіз тощо. Методи 

створення інформаційної продукції та методи інформаційного 

обслуговування користувачів. Методи згортання змісту 

інформації (бібліографування, реферування, анотування, 

фрагментування) і узагальнення змісту інформації (створення 

оглядової інформації). Методика поточного інформування, 

методика довідково-інформаційного обслуговування. 

Література та джерела: 

1. Варенко В.М. Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 
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2. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної діяльності : 

навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ : «Центр 

учбової літератури», 2013. – 336 с. 

3. Зацерковний В. І. Методологія наукових досліджень : навч. 

посіб В. І. Зацерковний, І. В. Тішаєв, в. К. Демидо. – Ніжин : 

НДУ ім. М. Гоголя, 2017. – 236 с. 

4. Кривогуз А. Проблеми аналітичної обробки 

документального потоку з політики, пов’язані зі специфікою 

суспільно-політичної інформації / А. Кривогуз // Вісн. Кн. палати. 

– 2000. – № 2. – С. 21–22. 

5. Кушнаренко Н. М. Наукова обробка документів : підруч. / 

Н. М. Кушнаренко, В .К. Удалова. – Київ, 2003. – 328 с. 

6. Лазаренко О. В. Моделювання процесу узагальнення в 

системі автоматичного реферування: Монографія / 

О. В. Лазаренко, А. А. Яковенко; Нар. укр. акад. – Харків: Вид-во 

НУА, 2007. – 124 с. 

7. Матвієнко О.В. Інформаційний менеджмент: опорний 

конспект лекцій у схемах і таблицях: навч. посібник / 

О.В. Матвієнко, М.Н. Цивін. – Київ, 2010. – 170 с. 

8. Сілкова Г. В. Інформаційно-аналітичні дослідження в 

структурі інформаційних ресурсів / Г. В. Сілкова // Вісн. Кн. 

палати. – 2001. – № 2. – С. 14–15. 

9. Сілкова Г. В. Формування методики інформаційно-

аналітичної діяльності / Г. В. Сілкова // Термінологія 

документознавства та суміжних галузей знань : зб. наук. пр. / 

КНУКіМ, Ін-т держ. управління і права, каф. документознавства 

та інформ. діяльності. – Київ, 2014. – Вип. 8. – С. 270 – 274. 

10.  Сурмін Ю. П. Наукові тексти: специфіка, підготовка та 

презентація : навч.-метод. посіб. / Ю. П. Сурмін. - Київ : НАДУ, 

2008. – 184 с. 

11. Телешун С. О. Основи інформаційно-аналітичної діяльності 

в публічному управлінні : навч. посіб. / С. О. Телешун. – К. : 

НАДУ. – 2009. – 168 с. 

12. Телешун С. О. Практичні аспекти інформаційно-аналітичної 

роботи: навч. посіб. / С. О. Телешун, О. Р. Титаренко, 

І. В. Рейтерович, С. І. Вировий. – Київ, 2007. – 387 с. 

13. Ященко Л.Є. Роль та місце етапу збору документів та фактів 

у проведенні інформаційно-аналітичного дослідження 

[Електронний ресурс] // Матер. 5 міжн. наук.-практ. конф. 

«Інформаційна освіта та професійно-комунікативні технології 
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ХХІ століття». – Одеса. – 2012. – Режим доступу: http://opu-

konf.at.ua/publ/sbornik_2012/sbornik_za_2012/5-1-0-7 

Завдання для самостійної роботи до теми 3: 

1. Опрацювати рекомендовану літературу, а також 

здійснити самостійний пошук та опрацювання інтернет-ресурсів. 

Укласти список виявлених джерел. Зробити стислий конспект 

відповідей (повідомлень) на запропоновані питання: 

− Методологічні аспекти інформаційно-аналітичної 

діяльності; 

− Застосування методів збору та опрацювання інформації 

в процесі ІАД. 

2. Скласти глосарій (словник основних термінів та 

визначень основних понять), які стосуються теми: 

«Методологічні аспекти інформаційно-аналітичної діяльності». 

3. Підготуватись до практичного заняття, на яке 

виносяться такі питання для обговорення: 

– Методи отримання і накопичення інформації 

– Наукові методи аналізу інформації 

– Фіксація даних, інтерпретація та форми надання результатів 

– Графічні методи інформаційно-аналітичної роботи 

– Оглядово-аналітичні методи ІАР 

– Інформаційне моделювання 

 

 

Тема 4. Інформаційно-аналітична продукція як результат 

інформаційно-аналітичної діяльності 

Поняття про інформаційну продукцію. Взаємозв’язок 

понять «інформаційний продукт», «інформаційний документ», 

«інформаційна послуга». Первинний і вторинний документи. 

Інформаційно-аналітична продукція як документи, що містять 

аналітичну інформацію, створену шляхом якісно-змістовного 

опрацювання вихідної інформації, і призначені для 

інформаційного забезпечення основної діяльності користувача 

інформації. Класифікація інформаційно-аналітичних документів. 

Загальна характеристика інформаційно-аналітичних документів 

(властивості, принципи підготовки інформації, технологія 

створення та правила підготовки документів). 

 

http://opu-konf.at.ua/publ/sbornik_2012/sbornik_za_2012/5-1-0-7
http://opu-konf.at.ua/publ/sbornik_2012/sbornik_za_2012/5-1-0-7
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Література та джерела: 

1. Варенко В. М. Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 

2. Вітушко Н. Особливості організації електронних 

інформаційних ресурсів для підготовки оперативних аналітичних 

матеріалів / Н. Вітушко // Наук. пр. Нац. б-ки України 

ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2007. – Вип. 19. – С. 138–143.  

3. Вишневська І. Електронні інформаційно-аналітичні 

продукти бібліотек як засіб удосконалення обслуговування 

користувачів / І. Вишневська // Наук. пр. Нац. б-ки України 

ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2007. – Вип. 18. – С. 5–12. 

4. Вовк Н. Інформаційно-аналітичні документи: сфера 

використання та класифікація / Н. Вовк // Вісн. Кн. Палати. – 

2016. – № 4. – С. 47–49. 

5. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності : навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ, 

2013. – 336 с. 

6. Зозуля С. М. Інформаційно-аналітична прдукція наукових 

бібліотек у систеі задоволення інформаційних потреб 

користувачів / С. М. Зозуля // Таврійський вісник освіти. – 2015. – 

№ 2 (50). – Ч. 1. – С. 273–278. 

7. Кобєлєв О. Інформаційно-аналітична діяльність бібліотек 

як соціокомунікаційний феномен / О. Кобєлєв // Вісн. Кн. палати. 

– 2009. – № 10. – С. 22–25 

8. Кушнаренко Н. М. Наукова обробка документів : підруч. / 

Н. М. Кушнаренко, В .К. Удалова. – Київ, 2003. – 328 с. 

9. Постельжук О. Новітні види інформаційно-аналітичної 

продукції обласних універсальних наукових бібліотек України / 

О. Постельжук // Бібліотечний вісник. – 2013. – № 1. – С. 3–8. 

10. Сілкова Г. В. До питання класифікації інформаційно-

аналітичної продукції / Г. В. Сілкова // Наук. пр. Нац. б-ки 

України ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2013. – Вип. 37. –  

С. 40–48. 

11. Сілкова Г. В. Інформаційний документ в терміносистемі 

документознавства / Г. В. Сілкова // Термінологія 

документознавства та суміжних галузей знань : ІІІ міжнар. наук.-

теорет. семінар м. Київ, КНУКІМ, травень 2009. – Київ, 2009. – 

С. 49–57. 

http://archive.nbuv.gov.ua/portal/Soc_Gum/VKP/2009_10/V_10/st7.pdf
http://archive.nbuv.gov.ua/portal/Soc_Gum/VKP/2009_10/V_10/st7.pdf
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12. Сілкова Г. В. Формування методики інформаційно-

аналітичної діяльності / Г. В. Сілкова // Термінологія 

документознавства та суміжних галузей знань : зб. наук. пр. / 

КНУКіМ. – Київ, 2014. – Вип. 8. – С. 270–274. 

13. Телешун С. О. Практичні аспекти інформаційно-

аналітичної роботи: навч. посіб. / С. О. Телешун, О. Р. Титаренко, 

І. В. Рейтерович, С. І. Вировий. – Київ, 2007. – 387 с. 

Завдання для самостійної роботи до теми 4: 

1. Опрацювати рекомендовану літературу, а також 

здійснити самостійний пошук та опрацювання інтернет-ресурсів. 

Укласти список виявлених джерел. Зробити стислий конспект 

відповідей (повідомлень) на запропоновані питання: 

− Інформаційно-аналітична продукція як результат 

інформаційно-аналітичної діяльності 

− Аналіз різних видів інформаційних документів, створених 

провідними інформаційними центрами України 

2. Обов’язковим є складання глосарію (словник основних 

термінів та визначень основних понять), які стосуються теми: 

«Інформаційно-аналітична продукція як результат 

інформаційно-аналітичної діяльності». 

3. Скласти кросворд з термінів або понять, які стосуються 

визначених питань теми або підготувати реферат з теми. 

4. Підготуватись до практичного заняття, на яке 

виносяться такі питання для обговорення: 

– Сутність інформаційно-аналітичних документів 

– Види документів в інформаційно-аналітичній діяльності 

– Методика підготовки інформаційних документів 

– Бібліографічні документи: особливості їх підготовки 

– Аналітичні документи: особливості їх підготовки 

– Особливості підготовки дайджесту 

 

 

Тема 5. Інформаційне обслуговування й інформаційно-

аналітичні послуги 

Поняття «інформаційне обслуговування» і «послуга». Види 

інформаційного обслуговування. Класифікація установ з точки 

зору інформаційного обслуговування. Поняття інформаційної 

індустрії та інформаційно-комунікаційного комплексу. Установи 

індустрії інформації (бібліотеки, архіви, книжкові палати, служби 
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НТІ, музеї; видавництва, виставкові комплекси рекламні 

агентства, книжкові магазини, редакції радіо, телебачення, 

інформаційні брокери) та виконувані ними функції. Різновиди та 

характеристика інформаційно-аналітичних послуг.  

Література та джерела: 

1. Варенко В. М. Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 

2. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності : навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ, 

2013. – 336 с. 

3. Автономова Н. Формування системи інформаційно-

аналітичних видань вітчизняних наукових бібліотек / 

Н. Автоновома // Наук. пр. Нац. б-ки України 

ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2012. – Вип.  33. – С. 443–453. 

4. Блажкевич А. Інформаційно-аналітична діяльність 

Національної юридичної бібліотеки НБУВ у контексті правового 

розвитку сучасного українського суспільства / А. Блажкевич // 

Вісн. Кн. палати. – 2016. – № 12. – С. 25–27. 

5. Вишневська І. Електронні інформаційно-аналітичні 

продукти бібліотек як засіб удосконалення обслуговування 

користувачів / І. Вишневська // Наук. пр. Нац. б-ки України 

ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2007. – Вип. 18. – С. 5–12. 

6. Вітушко Н. Інформаційно-аналітичне дослідження на 

замовлення органів державної влади: особливості організації 

етапу підготовки інформаційної бази / Н. Вітушко // Наук. пр. 

Нац. б-ки України ім. В. І. Вернадського. –  Київ, 2013. – Вип. 36. 

– С. 245–259. 

7. Григор’єв В. І. Деякі аспекти інформаційного 

забезпечення державного управління в сучасних умовах / 

В. І. Григор’єв // Бібліотекознавство. Документознавство. 

Інформологія. – 2014. – № 2. – С. 76–80. 

8. Давидова І. Професійна інформаційна діяльність : шляхи 

когнітивно-комунікаційного розвитку / І. Давидова // Вісн. Кн. 

палати. – 2017. – № 7. – С. 30–34. 

9. Каращук О. Роль бібліотек в оптимізації процесу 

прийняття управлінських рішень / О. Каращук // Наук. пр. Нац. б-

ки України ім.. В. І. Вернадського. – К., 2017. – Вип. 46. –  

С. 148–160. 
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10. Корнієнко В. Проблеми створення системи вторинних 

інформаційних документів / В. Корнієнко // Наук. пр. Нац. б-ки 

України ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2000. – Вип. 5. – С. 142–

151. 

11. Литвин Н. А. Інформаційні послуги як засіб забезпечення 

інформаційної діяльності органів державної фіскальної служби 

України / Н. А. Литвин // Міжнародний науковий журнал 

«Верховенство права». – 2019. – № 3. – С. 70-98. 

12. Чуприна Л. Інформаційна аналітика у контексті запитів 

сучасних замовників /Л. Чуприна // Наук. пр. Нац. б-ки України 

ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2007. – Вип. 19. – С. 187–193.  

13. Симоненко О. Інформаційно-аналітичний супровід у 

забезпеченні ефективності функціонування політичного 

лідерства : роль бібліотек / О. Симоненко // Наук. пр. Нац. б-ки 

України ім. В. І. Вернадського. – К., 2017. – Вип. 46. –  

С. 140–147. 

14.  Жорняк А. Інформаційна послуга у сфері 

господарювання: поняття та ознаки / А. Жорняк // 

Підприємництво, господарство і право. – 2019. – Вип. 10. –  

С. 61-65. 

Завдання для самостійної роботи до теми 5: 

1. Опрацювати рекомендовану додаткову літературу, а 

також здійснити самостійний пошук та опрацювання інтернет-

ресурсів. Укласти список виявлених джерел. Зробити стислий 

конспект відповідей (повідомлень) на запропоновані питання: 

− Аналіз різних видів інформаційного обслуговування та 

особливості їх організації. 

2. Підготувати тези доповіді або реферат з теми. 

3. Підготуватись до практичного заняття, на яке 

виносяться такі питання для обговорення: 

– Загальна характеристика видів інформаційного 

обслуговування.  

– Фактографічний пошук.  

– Усне та наочне інформування.  

– Онлайн-інформування.  

– Підготовка інформаційних документів. 
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Тема 6. Нормативно-правове забезпечення інформаційно-

аналітичної діяльності в Україні 

Поняття про нормативно-правове забезпечення. Закон 

України «Про інформацію» як базовий нормативно-правовий акт 

у сфері ІАД в Україні. Інші законодавчі та нормативно-правові 

акти України, що стосуються ІАД. Закони України: «Про 

науково-технічну інформацію», «Про доступ до публічної 

інформації», «Про державну таємницю», «Про Національну 

програму інформатизації», «Про інформаційні агенства», «Про 

авторське право і суміжні права». Національні стандарти України 

в галузі ІАД. Стандарти серії «Інформація та документація», в 

яких наявні вимоги до термінології та окремі аспекти ІАД. ДСТУ 

5034:2008 «Науково-інформаційна діяльність. Терміни та 

визначення понять». ДСТУ 7448:2013 «Бібліотечно-інформаційна 

діяльність. Терміни та визначення понять». 

Література та джерела: 

1. Про інформацію. Закон України. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2657-12 

2. Про науково-технічну інформацію. Закон України. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3322-12. 

3. Про доступ до публічної інформації. Закон України. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17 

4. Про інформаційні агентства. Закон України. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/74/95-вр 

5. Про державну таємницю. Закон України. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3855-12 

6. Про електронні документи та електронний документообіг. 

Закон України. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15 

7. Про авторське право і суміжні права. Закон України. URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3792-12 

8. ДСТУ 5034:2008. Науково-інформаційна діяльність. 

Терміни та визначення понять. Київ, Держстандарт України, 

2008. 43 с. 

9. ДСТУ 4826:2007. Видання інформаційні. Загальні вимоги. 

Вид. офіц. Київ, Держспоживстандарт України. 2008. 14 с.  

10. ДСТУ 7157:2010. Видання електронні. Основні види та 

вихідні відомості: вид. офіц. – Київ, Держспоживстандарт 

України. – 2010. – 20 с. 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3792-12
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11. ДСТУ 7448:2013. Бібліотечно-інформаційна діяльність. 

Терміни та визначення понять: вид. офіц. – Київ, 

Мінекономрозвитку України. – 2014. – 46 с.  

12. ДСТУ 3582:2013. Бібліографічний опис. Скорочення слів і 

словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила: 

вид. офіц. – Київ, Мінекономрозвитку України. –2014. – 18 с.  

13. ДСТУ 3017-2015. Видання. Основні види. Терміни та 

визначення:  вид. офіц. – Київ, 2016. – 42 с. 

14. Мандзюк О. А. Нормативно-правове забезпечення 

аналітичної діяльності / О. А. Мандзюк. //Право і суспільство. 

№ 1. – Ч. 2. – 2018. – С. 158-164 

15. Мандзюк О. А. Правова природа аналітичної діяльності. 

Підприємництво, господарство і право. – Вип 7. –2016. –  

С. 123-128 

16. Мандзюк О. Державна стандартизація методів аналітичної 

діяльності. Підприємництво, господарство і право. – Вип 2. –

2018. – С. 102-107 

Завдання для самостійної роботи до теми 6: 

1. Опрацювати законодавчі та нормативні джерела і 

законспектувати основні положення.  

2. Скласти глосарій термінів і понять, що визначені у 

законодавчих та нормативних документах, а саме: 

- в Законі України «Про науково-технічну інформацію»: 

науково-технічна інформація, науково-інформаційна діяльність, 

інформаційні ресурси науково-технічної інформації, довідково-

інформаційний фонд, аналітично-синтетична обробка науково-

технічної інформації, довідково-пошуковий апарат, інформаційні 

ресурси спільного користування, інформаційний ринок; 

- в Законі України «Про Національну програму 

інформатизації»: інформатизація, інформаційна послуга, 

інформаційна технологія, інформаційний продукт (продукція), 

інформаційний ресурс, інформаційний суверенітет держави; 

- в ДСТУ 5034:2008: інформаційно-аналітична діяльність, 

інформаційно-аналітична продукція, анотування, реферування, 

огляд, інформаційний аналіз, інформаційний синтез, зберігання 

інформації, розповсюдження інформації, захист даних, 

користувач інформації, інформаційний запит, інформаційна 

потреба, інформаційне обслуговування; бібліографічна 

інформація, первинна та вторинна інформація 
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3. Скласти кросворд термінів та понять, визначених 

нормативно-правовими документами України у сфері 

інформаційно-аналітичної діяльності, використовуючи лекційний 

матеріал, законодавчі та нормативні документи з переліку 

рекомендованої літератури або підготувати реферат. 

4. Підготуватись до практичного заняття, на яке виносяться 

такі питання для обговорення: 

– Нормативно-правове забезпечення інформаційно-аналітичної 

діяльності 

– Основні положення Законів України про інформаційно-аналітичну 

діяльність 

– Національні стандарти серії «Інформація та документація» в 

інформаційно-аналітичній діяльності 

– Сучасні проблеми щодо нормативно-правового регулювання сфери 

ІАД в Україні 

Змістовий модуль 2.  

«Практична складова інформаційно-аналітичної діяльності» 

 

Тема 7. Методичні особливості створення інформаційно-

аналітичних документів 

Реферативні документи та їх методичні особливості. 

Реферат та його функції. Види інформаційних рефератів за 

рівнем згортання інформації. Методи підготовки реферативної 

інформації. Основні етапи створення інформаційного реферату: 

читання вихідного тексту, аналіз вихідного тексту та відбір 

інформативних фрагментів, узагальнення відібраної інформації та 

написання тексту реферату. Форма та обсяг інформаційних 

рефератів. Особливості структури рефератів. Реферування як 

метод мікроаналітичного згортання інформації з первинного 

документа. Методичні особливості підготовки оглядових 

документів. Загальні вимоги до створення оглядових документів. 

Огляд як інформаційний документ. Класифікація та структура 

оглядових документів. Особливості підготовки оглядової 

інформації. Методичні особливості створення окремих видів 

інформаційних документів (аналітична довідка, аналітична 

записка, аналітичний звіт, оглядова записка, інформаційна 

записка, доповідь, дайджест). 
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Література та джерела: 

1. Варенко В.М. Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 

2. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної діяльності : 

навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ, 2013. – 336 с. 

3. Корнієнко В. Проблеми створення системи вторинних 

інформаційних документів / В. Корнієнко // Наук. пр. Нац. б-ки 

України ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2000. – Вип. 5. –  

С. 142–151. 

4. Кушнаренко Н. М. Наукова обробка документів: підруч. / 

Н. М. Кушнаренко, В .К. Удалова. – Київ, 2003. – 328 с. 

5. Лутовинова В. І. Реферування як процес мікроаналітичного 

згортання інформації: Практ. посіб. / В. І. Лутовинова; наук. ред. 

Г. М. Швецова-Водка; АПН України, ДНПБ України ім. 

В. О. Сухомлинського. – Київ, 2007. – 73 c.– (Сер. «На допомогу 

професійній самоосвіті працівників освітянських бібліотек»). 

6. Мандзюк О. Методика підготовки аналітичних документів у 

інформаційній сфері / О. Мандзюк // Національний юридический 

журнал: теория и практика. – 2015. – С. 42-45. 

7. Постельжук О. Огляд як вид інформаційно-аналітичних 

продуктів обласних універсальних наукових бібліотек / 

О. Постельжук // Вісн. Кн. палати. – 2015. – № 5. – С. 38-41 

8. Сілкова Г. В. До питання класифікації інформаційно-

аналітичної продукції / Г. В. Сілкова // Наук. пр. Нац. б-ки 

України ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2013. – Вип. 37. –  

С. 40–48. 

9. Сілкова Г. В. Формування методики інформаційно-

аналітичної діяльності / Г. В. Сілкова // Термінологія 

документознавства та суміжних галузей знань : зб. наук. пр. / 

КНУКіМ. – Київ, 2014. – Вип. 8. – С. 270–274. 

10. Симоненко О. Інформаційно-аналітичний супровід у 

забезпеченні ефективності функціонування політичного 

лідерства: роль бібліотек / О. Симоненко // Наук. пр. Нац. б-ки 

України ім.. В. І. Вернадського. – К., 2017. – Вип. 46. – С. 140–

147. 

11. Телешун С. О. Основи інформаційно-аналітичної діяльності 

в публічному управлінні : навч. посіб. / С. О. Телешун. – Київ, 

2009. – 168 с. 
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12. Телешун С. О. Практичні аспекти інформаційно-аналітичної 

роботи: навч. посіб. / С. О. Телешун, О. Р. Титаренко, 

І. В. Рейтерович, С. І. Вировий. – Київ, 2007. – 387 с. 

13. Яценко О. М. Укладання інформаційно-аналітичних 

документів : метод. реком. – Київ, 2010. – 78 с. 

14. Яценко О. М. Укладання оглядових документів: практ. 

посіб. – Київ, 2011. – 84 с. 

Завдання для самостійної роботи до теми 7: 

1. Опрацювати рекомендовану додаткову літературу, а також 

здійснити самостійний пошук та опрацювання інтернет-ресурсів. 

Укласти список виявлених джерел, зробити стислий конспект 

відповідей (повідомлень) на питання: 

− Методичні особливості створення інформаційно-

аналітичних документів 

− Підготовка окремих видів інформаційно-аналітичних 

документів 

2. Скласти глосарій (словник основних термінів та визначень 

основних понять), які стосуються теми: «Методичні особливості 

створення інформаційно-аналітичних документів». 

3. Підготуватись до практичного заняття, на яке виносяться 

такі питання обговорення: 

– Вимоги до процесу реферування. Основні етапи реферування.  

– Призначення анотації та її функції.  

– Огляд та його функціональне призначення. Види оглядової 

інформації.  

– Підготовка звітів про діяльність.  

– Підготовка інформаційного релізу. Оглядове видання, дайджест. 

Експрес-інформація.  

– Довідка як інформаційний документ та особливості її підготовки. 

 

 

Тема 8. Інформаційно-аналітична служба та особливості її 

роботи 

Поняття про інформаційно-аналітичну службу та її функції. 

Особливості організації діяльності інформаційно-аналітичних 

служб (ІАС). Різновиди ІАС. Основні завдання та напрями 

діяльності ІАС. Функції підрозділів ІАС. Взаємодія ІАС з іншими 

структурними підрозділами. Служба інформаційно-аналітичного 

забезпечення (СІАЗ) Національної бібліотеки України ім. 
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В. І. Вернадського (НБУВ) як ІАС України для забезпечення 

необхідною інформацією владних структур. Пріоритетні 

напрямами розвитку СІАЗ та основна інформаційно-аналітична 

продукція.  

Література та джерела: 

1. Аналітика, експертиза, прогнозування / Є. А. Макаренко, 

М. М. Рижков, М. А. Олесеван та ін.  – Київ, 2003. – 612. 

2. Гаман Т. В. Створення регіональної інформаційно-

аналітичної служби як складова вдосконалення інформаційної 

діяльності місцевих державних адміністрацій / Т. В. Гаман // 

Університет. наук. зап. – 2007. – № 1. – С. 252-258. URL: 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/Unzap_2007_1_40. 

3. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності : навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ : 

«Центр учбової літератури», 2013. – 336 с. 

4. Костенко О. М. Інформаційно-аналітичний процес: 

праксеологічний підхід : монографія / О. М. Костенко, 

В. М. Краєвський, В. К. Савчук ; за заг. ред. В. К. Савчука. – Київ, 

2013. – 204 с. 

5. Кузнякова Т. В. Сутність, завдання і місце інформаційно-

аналітичної діяльності в сучасному державному управлінні / 

Т. В. Кузнякова // Теорія та практика державного управління. –

2014. – Вип. 1 (44). – С. 37-46. 

6. Кулицький С. П. Основи організації інформаційної 

діяльності у сфері управління: навч. посіб. – Київ, 2002. – 224 с. 

7. Литвин Н. А. Інформаційні послуги як засіб забезпечення 

інформаційної діяльності органів державної фіскальної служби 

України / Н. А. Литвин // Міжнародний науковий журнал 

«Верховенство права». – 2019. – № 3. – С. 70-98. 

8. Мандзюк О. А. Інформаційно-аналітичні служби, центри 

аналітичних досліджень як суб’єкти аналітичної діяльності / 

О. А. Мандзюк // Науковий вісник Ужгородського національного 

університету. – 2018. – Вип. – 48. Т.1. – С. 164-170 

9. Матвієнко О. В. Інформаційний менеджмент: опорний 

конспект лекцій у схемах і таблицях: навч. посібник / 

О. В. Матвієнко, М. Н. Цивін. – Київ, 2010. – 170 с. 

10. Матвієнко О. В. Основи менеджменту інформаційних 

систем : навч. посіб ./ О. В. Матвієнко, М. Н. Цивін.  – Київ, 2004. 

– 176 с. 
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11. Мулик Т. О. Організаційно-методичні аспекти діяльності 

аналітичної служби підприємства / Т. О. Мулик // Ефективна 

економіка. – 2020. – № 8. – URL: http://www.economy.nayka. 

com.ua/?op=1&z=8115 

12.  Новак В. О. Інформаційне забезпечення менеджменту : 

навч. посіб. /  В. О. Новак, Л. Г. Макаренко, І. Г. Луцький. – Київ, 

2006. – 462 с. 

13. Телешун С. О. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності в публічному управлінні : навч. посіб. / С. О. Телешун. 

– Київ. – 2009. – 168 с. 

Завдання для самостійної роботи до теми 8: 

1. Опрацювати рекомендовану додаткову літературу, а також 

здійснити самостійний пошук та опрацювання інтернет-ресурсів. 

Укласти список виявлених джерел. Зробити стислий конспект 

відповідей (повідомлень) на питання: 

− Інформаційно-аналітична служба та вимоги до організації її 

роботи 

− Діяльність інформаційних служб та інформаційно-

аналітичні функції інформаційних посередників 

2. Обов’язковим є складання глосарію (словник основних 

термінів та визначень основних понять), які стосуються теми: 

«Інформаційно-аналітична служба та вимоги до організації її 

роботи». 

3. Підготувати тези доповіді або реферат з теми. 

4. Підготуватись до практичного заняття, на яке виносяться 

такі питання обговорення: 

– Поняття про інформаційну службу 

– Особливості структури інформаційних служб 

– Основні завдання та функції інформаційних служб (інформаційних 

центрів) 

– Нормативне регулювання діяльності інформаційної служби. 

Положення про службу 

– Різноманітність посад інформаційних працівників-аналітиків 

– Основні кваліфікаційні характеристики посад інформаційних 

працівників 

 

http://www.economy.nayka/
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Тема 9. Форми і напрямки інформаційно-аналітичної 

роботи бібліотек, архівів, інформаційних агентств та інших 

інформаційно-аналітичних структур 

Основні групи виробників інформаційної продукції за 

профілем основної діяльності, сферою впливу. Асортимент 

інформаційної продукції та послуг окремих виробників 

відповідно до класифікації інформації (розподіл на сектори на 

ринку інформаційних продуктів і послуг). Організації, які 

надають інформаційні продукти та послуги.  

Особливості ІАР бібліотек. Аналітичні матеріали провідних 

бібліотек України. Особливості здійснення інформаційно-

аналітичної діяльності в архівній сфері. Організація 

інформаційно-аналітичної роботи в державних архівах України. 

Напрями інформаційної роботи архівів з громадянами. Веб-сайти 

архівів України як інформаційно-аналітичні системи. Форми 

представлення інформаційних ресурсів на веб-сайті архіву.  

Інформаційні агентства як інформаційні служби, що 

забезпечують аналітичну діяльність. Найбільші інформаційні 

агентства на – AFP, AP та Reuters. Українське національне 

інформаційне агентство «Укрінформ» – одне з найбільших 

вітчизняних інформаційних агентств. Українське незалежне 

інформаційне агентство новин (УНІАН), «Інтерфакс-Україна». 

Агентства «ЛІГАБізнесІнформ», «РБК-Україна», 

«Експресінформ».  

Телебачення як джерело отримання аналітичної інформації. 

Радіостанції як засіб масової інформації. Друковані ЗМІ (газети 

та журнали) та їх групи. Аналітичні матеріали у друкованих ЗМІ 

(коментарі, статті, інформаційно-аналітичні огляди, рецензії, 

листи, розслідування). Інтернет як джерело аналітичної 

інформації, що поєднує більшість інформаційних ресурсів. 

Література та джерела: 

1. Божук Л. Особливості здійснення інформаційно-

аналітичної діяльності в архівній сфері // Сімнадцяті 

джерелознавчі чит., присвяч. 150-річчю з дня народж. 

М. Грушевського : матер. Всеукр. наук. конф. 16 листоп. 2016 р., 

КНУ. – Київ, 2106. – С. 114–116. 

2. Блажкевич А. Інформаційно-аналітична діяльність 

Національної юридичної бібліотеки НБУВ у контексті правового 
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розвитку сучасного українського суспільства / А. Блажкевич // 

Вісн. Кн. палати. – 2016. – № 12. – С. 25–27. 

3. Вітушко Н. Інформаційно-аналітичне дослідження на 

замовлення органів державної влади: особливості організації 

етапу підготовки інформаційної бази / Н. Вітушко // Наук. пр. 

Нац. б-ки України ім. В. І. Вернадського. –  Київ, 2013. – Вип. 36. 

– С. 245–259. 

4. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності : навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ : 

«Центр учбової літератури», 2013. – 336 с. 

5. Костенко О. М., Краєвський В. М., Савчук В. К. 

Інформаційно-аналітичний процес: праксеологічний підхід : 

монографія / [Костенко О. М., Краєвський В. М.] ; за заг. ред. 

В. К. Савчука. – Київ, 2013. – 204 с. 

6. Кулицький С. П. Основи організації інформаційної 

діяльності у сфері управління: навч. посіб. – Київ, 2002. – 224 с. 

7. Сенченко М. Мозкові центри країн світу / М. Сенченко, 

О. Сенченко, В. Гастинщиков. – Київ, 2016. – 278 с. 

8. Мандзюк О. А. Інформаційно-аналітичні служби, центри 

аналітичних досліджень як суб’єкти аналітичної діяльності / 

О. А. Мандзюк // Науковий вісник Ужгородського національного 

університету. – 2018. – Вип. – 48. Т.1. – С. 164–170 

9. Медведєва В. Роль сучасної бібліотеки в інформаційній 

підтримці органів державної влади в контексті розвитку 

інформаційного простору / В. Медведєва // Вісн. Кн. палати. – 

2020. – № 3. – С. 13-16. 

10. Новак В. О. Інформаційне забезпечення менеджменту : 

навч. посіб. / Новак В. О., Макаренко Л. Г., Луцький І. Г. – Київ, 

2006. – 462 с. 

11. Присяжна Л. Наукові бібліотеки як центри інформаційно-

аналітичного забезпечення органів державного управління / 

Л. Присяжна // Наук. пр. Нац. бібл. України ім. В.І. Вернадського. 

– 2014. – Вип. 39. – С. 138–146. 

12. Телешун С. О. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності в публічному управлінні : навч. посіб. / С. О. Телешун. 

– Київ, 2009. – 168 с. 

13. Чуприна Л. Інформаційна аналітика у контексті запитів 

сучасних замовників /Л. Чуприна // Наук. пр. Нац. б-ки України 

ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2007. – Вип. 19. – С. 187–193.  
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14. Чуприна Л. Оперативна інтернет-інформація в 

інформаційно-аналітичній діяльності бібліотек України : 

монографія / Л. Чуприна ; наук. ред. В. М. Горовий ; НАН 

України, Нац. б-ка України ім. В. І. Вернадського. – Київ, 2014. – 

208 с. 

Завдання для самостійної роботи до теми 9: 

1. Опрацювати рекомендовану додаткову літературу, а також 

здійснити самостійний пошук та опрацювання інтернет-ресурсів. 

Укласти список виявлених джерел, зробити стислий конспект 

відповідей (повідомлень) на питання: 

− Інформаційно-аналітична діяльність бібліотек, архівів, 

інформаційних агентств та інших інформаційно-аналітичних 

структур 

2. Скласти глосарій до теми: «Інформаційно-аналітична 

діяльність бібліотек, архівів, інформаційних агентств та інших 

інформаційно-аналітичних структур». 

3. Підготуватись до практичного заняття, на яке виносяться 

такі питання обговорення: 

– Характеристика структур, що здійснюють інформаційну 

діяльність.  

– Мережа інформаційно-аналітичних структур.  

– Основні завдання державних і недержавних інформаційно-

аналітичних структур України. 

 

Тема 10. Інформаційно-аналітична діяльність у сфері 

управління 

Роль і місце інформаційно-аналітичної діяльності в 

управлінні. Категорії управлінської інформації. Інформаційне 

забезпечення управління. Технології інформаційно-аналітичної 

діяльності в сфері управління. Основні функції інформаційних 

служб органів державної влади та місцевого самоврядування.  

Місце регіональної інформаційно-аналітичної служби в 

системі інформаційної діяльності органів управління. Напрями та 

форми інформаційного забезпечення регіонального управління. 

Інформаційно-аналітичне забезпечення урядових структур 

(Адміністрації Президента, Кабміну, Верховної Ради). 
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Література та джерела: 

1. Варенко В. М. Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 

2. Варенко В. М. Інформаційно-аналітичні технології 

прийняття ефективних управлінських рішень / В.М. Варенко // 

Бібліотекознавство. Документознавство. Інформологія. – 2014. – 

№ 3. – С.62-65 

3. Дяченко М. І. Взаємодія органів місцевого самоврядування 

та органів державної влади з громадськістю регіону / 

М. І. Дяченко, Г. О. Коваленко // Державне управління: 

удосконалення та розвиток. – 2018. – № 3. – URL: 

http://www.dy.nayka.com.ua/?op=1&z=1202 

4. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної діяльності : 

навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ : «Центр 

учбової літератури», 2013. – 336 с. 

5. Інформаційна відкритість органів місцевого 

самоврядування : посіб. для муніципал. посадовців. – Івано-

Франківськ: ГО «Агентство з розвитку приватної ініціативи», 

2009 – 96 с. 

6. Кулицький С. П. Основи організації інформаційної 

діяльності у сфері управління: навч. посіб. – Київ, 2002. – 224 с. 

7. Мандзюк О. А. Інформаційно-аналітичні служби, центри 

аналітичних досліджень як суб’єкти аналітичної діяльності / 

О. А. Мандзюк // Науковий вісник Ужгородського національного 

університету. – 2018. – Вип. – 48. Т.1. – С. 164-170 

8. Сенченко О. Мозкові центри та їхня роль в інтелектуальному 

забезпеченні світової політики / О. Сенченко // Вісн. Кн. палати. – 

2016. – № 8. – С. 33-39. 

9. Телешун С. О. Основи інформаційно-аналітичної діяльності 

в публічному управлінні : навч. посіб. / С. О. Телешун. – Київ, 

2009. – 168 с. 

10.  Веб-сайти урядових структур, органів державної влади, 

місцевого самоврядування України та інформаційних центрів. 

Завдання для самостійної роботи до теми 10: 

1. Опрацювати рекомендовану літературу, а також здійснити 

самостійний пошук та опрацювання інтернет-ресурсів. Укласти 

список виявлених джерел. Зробити стислий конспект відповідей 

(повідомлень) на питання: 
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− Інформаційно-аналітична діяльність у сфері управління. 

− Оцінка якості веб-сайтів органів влади як джерела 

інформації 

2. Скласти глосарій, що стосується теми: «Інформаційна 

діяльність у сфері управління». 

3. На основі офіційних веб-сайтів здійснити аналіз діяльності 

різних інформаційно-аналітичних структур (4-5 на вибір, серед 

яких: Кабінет Міністрів України, Верховна Рада України, 

Секретаріат (Адміністрація) Президента України, обласна рада 

(будь-яка на вибір), обласна державна адміністрація (будь-яка на 

вибір), міська рада (на вибір студента), Міністерство закордонних 

справ; Український центр економічних і політичних досліджень 

імені Олександра Разумкова, Комітет виборців України (КВУ), 

Український незалежний центр політичних досліджень 

(УНЦПД), Міжнародний центр перспективних досліджень 

(МЦПД) та інші.  

4. Підготуватись до практичного заняття, на яке виносяться 

такі питання обговорення: 

– Основи організації державної роботи щодо збирання й аналізу 

інформації 

– Основні джерела інформації, що використовуються в державних 

установах 

– Головні вимоги до суспільної інформації, яка використовується в 

державних установах 

– Спеціалізована інформація державних установ 

– Оглядово-аналітична інформація 

– Види інформаційних документів, які готуються в державних 

установах та органах місцевого самоврядування 

 

Тема 11. Інформаційно-аналітична діяльність провідних 

інформаційних центрів України 

Український інститут науково-технічної експертизи та інформації 

як центр науково-технічної та економічної інформації. 

Національний інститут стратегічних досліджень та Український 

центр економічних і політичних досліджень імені О. Разумкова 

як потужні аналітичні центри. Центр освітньої політики, Центр 

освітніх досліджень і Міжнародний центр перспективних 

досліджень. Національна бібліотека України імені 

 В.І. Вернадського (НБУВ) як загальнодержавний комплексний 

бібліотечно-інформаційний центр. Інформаційні послуги НБУВ. 
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Література та джерела: 

1. Варенко В. М. Інформаційно-аналітична діяльність : 

навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2014. – 417 с. 

2. Захарова І. В. Основи інформаційно-аналітичної 

діяльності : навч. посіб. / І. В. Захарова, Л. Я. Філіпова. – Київ : 

«Центр учбової літератури», 2013. – 336 с. 

14. Мандзюк О. А. Інформаційно-аналітичні служби, центри 

аналітичних досліджень як суб’єкти аналітичної діяльності / 

О. Мандзюк // // Науковий вісник Ужгородського національного 

університету. – 2018. – Вип. – 48. Т.1. – С. 164-170 

3. Офіційні веб-сайти інформаційних центрів України. 

Завдання для самостійної роботи до теми 11: 

1. Опрацювати рекомендовану літературу, а також здійснити 

власний пошук та опрацювання інтернет-ресурсів. Укласти 

список виявлених джерел з теми. Законспектувати стисло 

відповіді (повідомлення) на питання: 

Інформаційно-аналітична діяльність провідних інформцентрів 

України; Веб-сайт інформаційної установи в системі засобів 

інформаційного обслуговування 

2. Здійснити аналіз веб-сайту одного із провідних 

інформаційних центрів України (на вибір). 

3. Підготуватись до практичного заняття, на якому 

обговорюватимуться результати здійснених аналізів веб-сайтів 

провідних інформаційних установ України. Звернути увагу на 

такі питання: 

– Функціональність веб-сайту: чи присутній пошук потрібної 

інформації; рівень складності для аудиторії; наявність гіперпосилань 

– Дизайн (чи легко сприймати інформацію); якість наповнення 

(контент), розгалуженість тематики у (відео-контенту, тексту 

графічних матеріалів), способи подачі інформації; 

– Технічні характеристики: швидкість завантаження сайту, 

шрифти (розбірливість шрифту; напівжирний шрифт або 

підкреслення, контрастність між шрифтом і фоновим кольором) 

– Наявність інформації про інформаційні продукти та послуги 

центру; які з послуг можна вважати інноваційними. 

~~~~~~~~~~~~ * * * ~~~~~~~~~~~~~ 
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ТЕМАТИКА РЕФЕРАТІВ З ДИСЦИПЛІНИ ТА ВИМОГИ 

ДО ОФОРМЛЕННЯ 

 

Тематика рефератів 

1. Аналіз і синтез в інформаційно-аналітичній діяльності. 

2. Бібліографічна діяльність як вихідний вид інформаційної 

діяльності. 

3. Види інформаційно-аналітичної роботи: суть, особливості 

класифікації та функціонування. 

4. Вимоги, правила складання та оформлення аналітичних 

документів 

5. Етапи і порядок підготовки інформаційно-аналітичних 

документів. 

6. Загальна характеристика та порівняння особливостей видів 

інформаційної діяльності 

7. Інформаційна діяльність як вид людської діяльності, ії 

завдання та сутність. 

8. Історія виникнення та розвитку інформаційно-аналітичної 

діяльності. 

9. Контент-аналіз як формалізований метод аналізу змісту 

документів.  

10. Методи аналітики, їх універсальність в процесі пізнання. 

11. Науково-інформаційна діяльність як вид інформаційної 

діяльності. 

12. Організація інформаційної діяльності підприємства. 

13. Основні види аналітико-синтетичної обробки документів 

(індексування, анотування, реферування, складання оглядів).  

14. Особливості викривлення та спотворення інформації в 

інформаційно-аналітичній діяльності. 

15. Правове забезпечення інформаційно-аналітичної діяльності. 

16. Проблема «пастки часу» і засоби її подолання. 

17. Прогностична діяльність в інформаційно-аналітичному 

процесі. 

18. Процес інформаційно-аналітичної діяльності та його 

компоненти. 

19. Процеси інформаційної діяльності, їх спільне та відмінне з 

науковою та управлінською діяльністю.  

20. Специфіка аналітики в системі сучасних наук: проблеми і 

перспективи. 
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21. Специфіка інформаційних систем аналітичної обробки 

інформації. 

22. Специфіка організації інформаційних послуг. 

23. Становлення і розвиток інформаційного суспільства: 

проблеми і перспективи. 

24. Суть та основні принципи інформаційно-аналітичної 

діяльності. 

25. Характеристики джерел документальної, фактографічної та 

концептографічної інформації. 

 

Вимоги до оформлення рефератів 

У зміст реферату повинні бути включені основні фактичні 

відомості та висновки по певній темі.  

В якості літератури може бути використаний список 

рекомендованої літератури. При написанні реферату слід також 

використовувати наукові фахові видання, сучасні періодичні 

видання, законодавчі та нормативні матеріали, інформаційні 

ресурси Інтернет.  

Список використаної літератури повинен містити не менше 

п'яти джерел. Складається він у алфавітному порядку відповідно 

до стандарту бібліографічного опису. 

Орієнтовний обсяг реферату має бути в межах 15 сторінок, 

залежно від обраної теми. 

Реферат повинен містити титульну сторінку, зміст, текст, 

висновки, список використаних джерел. Кожний розділ тексту 

має починатися з нової сторінки.  

До визначень понять у рефераті даються виноски внизу 

сторінки, в яких вказується автор, назва роботи, видавництво, рік 

видання та сторінки. На цифрові, графічні та інші матеріали, 

запозичені з книг, журналів, електронних джерел також даються 

виноски. Ці джерела мають бути зазначені і в списку 

використаної літератури. 

Тема реферату може бути обрана студентом по бажанню із 

запропонованої тематики. 
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ПИТАННЯ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА КОНТРОЛЬ 

1. Аналітична складова ІАД. Поняття «аналітика» та «інформаційна 

аналітика» 

2. Аналітичні документи: особливості їх підготовки 

3. Бібліографічні документи: особливості їх підготовки 

4. Види документів в інформаційно-аналітичній діяльності 

5. Види інформаційних документів, які готуються в державних 

установах та органах місцевого самоврядування 

6. Види інформаційно-аналітичної діяльності 

7. Види інформаційної діяльності. ІАД як вид інформаційної 

діяльності.  

8. Видова структура сфери інформаційного обслуговування 

(документальне, фактографічне та концептуальне).  

9. Вимоги до процесу реферування. Основні етапи реферування.  

10. Графічні методи інформаційно-аналітичної роботи 

11. Довідка як інформаційний документ та особливості її підготовки 

12. Загальна характеристика видів інформаційного обслуговування.  

13. Загальна характеристика інформаційно-аналітичних документів 

14. Загальні вимоги до створення оглядових документів  

15. Загальнонаукові методи в ІАД 

16. Закон України «Про інформацію» як базовий нормативно-правовий 

акт у сфері ІАД в Україні 

17. Законодавчі акти та нормативні документи, окремі положення яких 

стосуються ІАД 

18. ІАД як вид інформаційної діяльності. Поняття «інформації», 

«інформаційна діяльність». 

19. Інтелектуальні засоби процесу інформаційно-аналітичної роботи 

20. Інформаційне моделювання 

21. Інформаційно-аналітична діяльність в архівній сфері 

22. Інформаційно-аналітичне забезпечення урядових структур 

(Адміністрації Президента, Кабміну, Верховної Ради) 

23. Класифікація інформаційно-аналітичних документів  

24. Класифікація установ з точки зору інформаційного обслуговування.  

25. Компоненти та стадії процесів інформаційно-аналітичної роботи 

26. Короткий історичний огляд розвитку інформаційно-аналітичної 

діяльності 

27. Мережа інформаційно-аналітичних структур.  

28. Мета, завдання та міждисциплінарні зв’язки навчальної дисципліна 

«Інформаційно-аналітична діяльність» 

29. Методи отримання і накопичення інформації 

30. Методика підготовки інформаційних документів 

31. Методика підготовки інформаційно-аналітичних документів: 

загальні вимоги 
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32. Методичні особливості підготовки оглядових документів  

33. Методи підготовки реферативної інформації.  

34. Місце регіональної інформаційно-аналітичної служби в системі 

інформаційної діяльності органів управління 

35. Наукові методи аналізу інформації 

36. Національна бібліотека України ім. В.І. Вернадського (НБУВ) як 

загальнодержавний комплексний бібліотечно-інформаційний центр 

37. Національний інститут стратегічних досліджень та Український 

центр економічних і політичних досліджень імені О. Разумкова як 

потужні аналітичні центри. 

38. Національні стандарти серії в інформаційно-аналітичній діяльності 

39. Недержавні інформаційно-аналітичні структури України. 

40. Нормативне регулювання діяльності інформаційної служби. 

Положення про службу  

41. Нормативно-правове забезпечення інформаційно-аналітичної 

діяльності 

42. Огляд та його функціональне призначення. Види оглядової 

інформації.  

43. Оглядово-аналітичні методи ІАР 

44. Основні джерела інформації, що використовуються в державних 

установах  

45. Основні групи виробників інформаційної продукції та 

інформаційних послуг 

46. Основні групи методів інформаційно-аналітичної діяльності 

47. Основні емпіричні методи в ІАД 

48. Основні етапи розвитку інформаційно-аналітичної діяльності в 

історичному аспекті. 

49. Основні завдання  інформаційно-аналітичної служби України 

50. Основні завдання та функції інформаційних служб (інформаційних 

центрів)  

51. Основні кваліфікаційні характеристики посад інформаційних 

працівників  

52. Основні принципи та вимоги до ІАР 

53. Основні функції інформаційних служб органів державної влади та 

місцевого самоврядування 

54. Основні функції інформаційно-аналітичної діяльності 

55. Особливості алгоритму ІАР 

56. Особливості аналітичної діяльності інформаційних агентств 

57. Особливості інформаційно-аналітичної діяльності бібліотек 

58. Особливості організації діяльності інформаційно-аналітичної 

служби. 

59. Особливості підготовки дайджесту 

60. Особливості структури інформаційних служб  

61. Особливості онлайн-інформування.  
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62. Підготовка звітів про діяльність.  

63. Підготовка інформаційних документів. 

64. Підготовка інформаційного релізу. Оглядове видання, дайджест.  

65. Поняття «інформаційне обслуговування» і «послуга».  

66. Поняття «інформаційно-аналітична продукція», «інформаційний 

продукт», «інформаційний документ»  

67. Поняття «інформаційно-аналітична діяльність». Об’єкти, суб’єкти 

ІАД та цілі ІАД 

68. Поняття «метод», «аналітичний метод», «методика» 

69. Поняття інформаційно-аналітичної діяльності та її специфіка. 

70. Поняття про інформаційно-аналітичну службу та її функції. 

71. Поняття про інформаційну службу установи 

72. Поняття про інформацію, її види та властивості 

73. Поняття про нормативно-правове забезпечення 

74. Поняття «інформаційне забезпечення», «інформаційне забезпечення 

управління», «інформаційно-аналітичне забезпечення». 

75. Призначення анотації та її функції.  

76. Реферативні документи та їх методичні особливості.  

77. Різновиди та характеристика інформаційно-аналітичних послуг 

78. Різноманітність посад інформаційних працівників-аналітиків  

79. Роль і місце ІАД в управлінні.  

80. Сутність інформаційно-аналітичних документів 

81. Сутність інформаційно-аналітичної роботи як процесу 

82. Телебачення, радіостанції, друковані ЗМІ, Інтернет як джерела 

аналітичної інформації 

83. Технічні засоби процесу інформаційно-аналітичної роботи 

84. Технології ІАД у сфері управління 

85. Український інститут науково-технічної експертизи та інформації як 

центр науково-технічної та економічної інформації  

86. Установи індустрії інформації: функції та послуги.  

87. Фактографічний пошук.  

88. Фіксація даних, інтерпретація та форми надання результатів 

89. Характеристика найбільш використовуваних інформаційно-

прогнозних методів в ІАД 

90. Характеристика структур, що здійснюють інформаційну діяльність.  

~~~~~~~~~~~~ * * * ~~~~~~~~~~~~~ 
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