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- систематично узагальнює звернення виборців; 
- організує вивчення громадської думки, потреб і запитів 

виборців, вносить пропозиції щодо шляхів їх вирішення; 
- веде діловодство, забезпечує збереження документів, які 

надходять на ім'я депутата Київради, контролює своєчасне 
надходження відповідей на депутатські запити та звернення; 

Отже, в коло основних функцій референта входить 
опрацювання документної інформації та підготовка інформаційних 
документів, зокрема аналітичних, для забезпечення роботи керівника. 
Тому при формуванні фахової підготовки відповідних спеціалістів 
слід більше уваги приділяти навчальним дисциплінам, що формують 
професійні знання, вміння та навички з методики інформацій роботи.  
 
 

УДК 025.5       Р.В. Матеюк, Г.В. Сілкова 
 

МЕТОДИ ІНФОРМАЦІЙНО-АНАЛІТИЧНОЇ РОБОТИ 
 

Особливості методики інформаційно-аналітичних досліджень 
полягають у тому, що вона формується на перетині науково-
дослідницької, інформаційної та базової діяльності користувача 
інформації [4]. Проблема методологічних принципів та основних 
методів теоретичних досліджень – одна з найбільш важливих для 
будь-якої науки, адже в підсумку йдеться про те, як отримати нові 
знання та як застосовувати їх на практиці. 

Під поняттям «методика» розуміємо сукупність методів, 
прийомів ведення будь-якої роботи. Методи інформаційно-
аналітичної роботи запозичаються з багатьох наук, але вони 
пристосовуються до роботи з документною інформацією. 

В сучасних умовах важко уявити будь-яку діяльність людини, 
яка не потребувала б інформації, особливо це стосується 
управлінської сфери, де кожне рішення має під собою попереднє 
дослідження проблеми. Досягнення науки і техніки, економічні 
перетворення, політичні рішення потребують подальшого 
вдосконалення інформаційного забезпечення керівництва. Володіння 
достовірною і актуальною інформацією поряд з умінням ефективно 
використовувати адекватні методи її збирання, аналізу і надання, є 
основою успішної діяльності підприємств і організацій будь-якої 
організаційно-правової форми. 
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Управлінська сфера, як основний замовник інформаційної 
аналітики, потребує результатів роботи у вигляді вивідного знання 
– прогнозів, рекомендацій, концепцій дій. Такі результати дають 
надійне підгрунтя для прийняття управлінських рішень [4]. 

Орієнтація на передбачення, виявлення та прогноз тенденцій 
розвитку ситуації обумовлює застосування різних аналітичних 
методик опрацювання вихідної інформації (інформаційний аналіз, 
контент-аналіз, івент-аналіз, аналіз процесу прийняття рішень, 
когнітивне картування тощо). Сьогодні досить часто доводиться 
визначати критерії відбору інформації, відповідно зростає попит на 
інформаційно-аналітичну продукцію.  

Тому, оволодіння методикою створення інформаційних 
документів є необхідною складовою підготовки не тільки 
спеціаліста системи документальних комунікацій, але й фахівців 
багатьох інших сфер суспільства [3]. 

Існують різні підходи до класифікації методів інформаційно-
аналітичної роботи. Розкриємо деякі з них. 

На лекції ми розглядали дві групи методів інформаційно-
аналітичного дослідження: методи одержання вихідних відомостей та 
методи створення вторинної інформації. До першої групи відносяться 
загальнонаукові методи АСОІ, методи одержання емпіричних даних 
та інформаційно-прогнозні методики. До другої групи відносять 
методики згортання та методики узагальнення вихідної інформації. 

О.В. Пархоменко подає інший підхід до класифікації методів 
аналітичної роботи. Він виділяє метод декомпозиції, нормативний 
метод, метод аналогій, агрегування, метод виключень, 
гіпотетичний метод, метод ранжування, проб, метод парадокса, 
екстраполяції, емпатії, добору, метод «від протилежного» [1]. 

Г.В. Сілкова виділяє оглядово-аналітичні, оглядово-
реферативні та комплексні документи, оскільки методика 
створення таких документів передбачає комплексне використання 
інформаційно-аналітичних методів опрацювання інформації.  

Використання методів аналізу і вивчення сучасного стану 
інформаційно-аналітичної діяльності дає можливість розглядати 
наукові перспективи технологічного розвитку держави через 
призму розвитку інформаційних технологій сьогодні і завтра [2]. 
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