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 формування документних ресурсів на всіх носіях 

інформації; 

 розвиток бібліотечних комп'ютерних технологій; 

 впровадження нових форм і методів дистанційного 

інформаційного обслуговування; 

 розробку електронних бібліотек;  

 участь у корпоративних бібліотечно-інформаційних 

системах; 

 організацію доступу до світових наукових і освітніх 

інформаційних ресурсів. 

 

 

УДК 001.8        Г. В. Сілкова 

 

АНАЛІТИЧНА ДІЯЛЬНІСТЬ ЯК УМОВА 

ІНФОРМАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ 

 

Аналітична діяльність виникла та функціонує, передусім, 

у сфері управління. Вона є необхідною складовою прийняття 

раціонального управлінського рішення, відповідного проблемній 

ситуації та обраного з декількох можливих альтернативних 

варіантів управлінських дій. Прийняття управлінського рішення 

передбачає дослідження причин розладнання системи 

управління, визначення її стану та можливих тенденцій розвитку 

проблемної ситуації. Кожен з етапів управлінського циклу 

потребує відповідного інформаційно-аналітичного супроводу. 

Інформаційне забезпечення управлінського рішення 

починається з інформаційного пошуку, опрацювання інформації, 

аналізу та відбору необхідних відомостей, їх перетворення та 

розробки висновків та рекомендацій щодо подолання проблеми 

управління. 

Отже, аналітична діяльність, як умова прийняття 

оптимальних управлінських рішень, переплітається з 

управлінською діяльністю, проте виокремилася з неї своїми 

завданнями та функціями. Спільна ґенеза та тривалий період 

нероздільного розвитку не відокремили ці види діяльності, а, 

навпаки, спричинили появу у сфері забезпечення  управління 
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документів, що сполучають як елементи ділових, так й 

інформаційно-аналітичних документів. 

Метою аналітичної діяльності (інформаційно-аналітичної 

діяльності) є якісно-змістовне перетворення вихідної інформації 

для оптимізації процесу прийняття управлінських рішень. Ми 

вважаємо, що термін „інформаційно-аналітична діяльність‖ 

більше відповідає сутності та завданням діяльності з 

інформаційного забезпечення  управління. Інформаційно-

аналітичне забезпечення управлінської діяльності має 

допоміжний характер щодо базової діяльності споживача 

інформації. Воно грунтується на дослідженні інформації про 

проблемну ситуацію в системі управління. Як бачимо термін 

„інформаційно-аналітична діяльність‖ визначає не тільки мету 

цієї діяльності, але й методику її здійснення. 

Умовами функціонування аналітичної діяльності у сфері 

управління фахівці вважають:  

– відновлення та аналіз цілісної картини того, що 

відбувається з розладнанням системи базової діяльності 

споживача інформації; 

– аналіз соціально-економічних процесів слід вести зі 

врахуванням суспільно-політичної ситуації; 

– аналітичне дослідження проблем управління повинно 

мати прикладне спрямування, що здійснюється для досягнення 

певних завдань і підпорядковується виконанню поставлених 

цілей; 

– будь-які аналітичні дослідження проблем управління 

повинні мати прогнозну складову, тобто визначення тенденцій 

розвитку як самої проблемної ситуації, так й можливих 

тенденцій змін після реалізації обраного управлінського 

рішення; 

– зумовленість термінів виконання роботи, її обсяг, 

обрання методів аналітичного дослідження, форму викладення 

його результатів  поставленим завданням; 

– оперативність підготовки інформаційного підґрунтя 

прийняття управлінського рішення; 

– наявність трьох компонентів у роботі аналітика, що 

здійснює дослідження, а саме, знань предметної галузі 

(галузевий компонент), володіння методикою аналітичної 
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роботи (функціональний компонент), певна обдарованість 

особистості аналітика(особистий компонент). 

Аналітичний супровід управлінської діяльності, як ми вже 

зазначили, є, передусім, робота з інформацією. Процес 

інформаційно-аналітичного супроводу прийняття 

управлінського рішення починається з вивчення проблемної 

ситуації через інформацію про неї. Це етап визначення кола 

джерел виявлення вихідної інформації, кожне з яких 

аналізується з погляду надійності, об’єктивності, достовірності 

та можливих викривлень інформації. Аналітична оцінка джерел 

інформації дозволяє одержати повну, достатню, об’єктивну та 

достовірну вихідну інформацію для подальшого її опрацювання. 

В управлінській сфері основне коло джерел виявлення вихідної 

інформації може бути сталим для різних проблемних ситуацій 

однієї предметної сфери базової діяльності споживача 

інформації. 

Наступним кроком аналітичної роботи є виокремлення у 

вихідних джерелах необхідних змістових положень, відбір 

релевантних відомостей за якісними критеріями наукової та 

практичної значущості, новизни, актуальності, пертинентності, 

повноти та достатності інформації. 

Одержані відомості опрацьовуються за допомогою 

аналітичних методик з метою одержання аналітичної інформації. 

Аналітична інформація може бути визначена як логічно 

опрацьована вихідна інформація з наявністю вивідного знання у 

вигляді висновків, рекомендацій та прогнозів щодо поставленої 

проблеми. 

Підготовлена аналітична інформація одержує текстове 

оформлення у вигляді інформаційного документа, підготовка 

якого завершує інформаційно-аналітичний супровід 

управлінського циклу. Наявність в таких документах вивідного 

знання дозволяє віднести їх до групи оглядово-аналітичних 

документів. Документи з аналітичною інформацією є основою 

обрання управлінського рішення, надаючи для цього 

альтернативні варіанти можливого подолання проблеми. 

Документне оформлення управлінського рішення 

здійснюється у вигляді організаційно-розпорядчих документів 

або інструктивно-методичних матеріалів, якими завершується 
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сам управлінський цикл. Це можна визначити як етап 

документного оформлення обраного управлінського рішення. 

Саме у функціональному призначенні інформаційних та 

службових документів полягає відмінність між інформаційно-

аналітичним та документаційним забезпеченням управлінської 

діяльності.  

Наведемо приклад визначення завдань інформаційно-

аналітичного забезпечення діяльності органів місцевої влади за 

Положеннями відповідних інформаційних служб. Зокрема, 

завданнями таких служб мають бути:  

 аналіз та прогнозування перспективного розвитку 

суспільно-політичних та соціально-економічних процесів у 

регіоні; 

 підготовка аналітичних документів для прийняття 

рішень із залученням відповідних експертів та спеціалістів; 

 оцінка можливих наслідків прийнятих рішень, 

прогнозування розвитку ситуацій; 

 участь у стратегічному плануванні; 

 надання голові ОДА інформаційно-аналітичних 

матеріалів та внесення пропозицій щодо реалізації суспільно-

політичних проектів та соціально-економічних програм; 

 підготовка матеріалів з політичних питань для доповідей 

голові ОДА; 

 участь у підготовці матеріалів для ЗМІ. 

Інформаційно-аналітична діяльність для органів місцевої 

влади та місцевого самоврядування є засобом забезпечення 

управління, в чому появляється її допоміжний та прикладний 

характер. Це зумовлює особливі вимоги до підготовки 

інформаційних матеріалів. Як бачимо, інформаційні служби 

органів влади мають готувати аналітичні огляди, оглядові та 

інформаційно-аналітичні довідки, аналітичні записки, 

інформаційні релізи, інформаційні зведення подій, прес-огляди, 

інформаційні звіти про діяльність тощо.  
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