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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА

Сучасний світ неможливо уявити без використання інформації та 
новітніх інформаційно-комунікаційних технологій. Їх вплив на всі 
сфери діяльності надзвичайний. Практично без них не обходиться 
жодна галузь науки, техніки, виробництва, суспільство в цілому. Ін-
формаційна сфера потребує для раціонального функціонування впо-
рядкування інформаційних зв’язків.

Процеси інформатизації спричинили формування і розвиток ін-
формаційної інфраструктури держави, відповідного інформаційного 
ринку, становлення певних інформаційних відносин.

Розвиток в Україні системи господарювання, що базується на рин-
кових засадах, насичення всіх галузей господарства комп’ютерною та 
іншою інформаційною технікою обумовлюють перехід на мережні 
технології інформаційного взаємозв’язку користувачів. Зазначене ро-
бить можливим використання інтегрованих інформаційних зв’язків, 
що сприяє швидкому збільшенню кількості користувачів. Отже, ви-
никає потреба не тільки в державному регулюванні цього процесу, а й 
у необхідності управління інформаційними зв’язками.

Таким чином, нагальною є перебудова інформаційно-комуніка-
тивної сфери, зміна організаційно-управлінської практики у зв’язку 
зі зміною та розширенням інформаційних потреб користувачів. На-
самперед йдеться про управління інформаційними зв’язками, ос-
кільки застосування комп’ютерної та іншої інформаційної техніки 
породжує особливе господарство зі своїми структурами, що мають 
множинні зв’язки.

Інформаційні зв’язки є також продуктом специфічної галузі люд-
ської діяльності у сфері управління й адміністрування. Вони мають 
вирішувати низку завдань, спрямованих на:

•	 збирання та аналітико-синтетичну переробку документальної 
інформації з метою оперативного сповіщення про новітні до-
сягнення з напряму діяльності користувача інформації;

•	 забезпечення довготривалих і стійких зв’язків, що створюють 
швидкий, вичерпний і багатоаспектний пошук необхідних 
знань;

•	 переробку інформації в інформаційно-логічних системах для 
прийняття управлінських рішень.
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Через складність і певну унікальність інформаційних зв’язків як 
елемента інформаційної діяльності нині немає диференційованих на-
укових дисциплін управління ними. Дослідженням інформаційних 
зв’язків в рамках науково-інформаційної діяльності займається спе-
ціальна дисципліна — інформатика (деякий час її називали “теорія 
наукової інформації”). Проте її в першу чергу цікавлять результати 
діяльності (наукової, виробничої, управлінської), які фіксуються у 
документах (книги, журнали, патенти, організаційно-розпорядча до-
кументація).

Інформаційні зв’язки безпосередньо пов’язують з процесом спіл-
кування, обміну, передавання інформації. Вивчення закономірностей 
передавання повідомлень технічними каналами зв’язку, що обслуго-
вують масові комунікації (радіо, телефон, телебачення), спричинило 
трансформацію терміна “комунікація” у поняття “комунікація”, яке 
визначається як передавання інформації чи обмін нею.

У сучасних умовах, коли з’явились новітні способи комунікацій, 
на базі комп’ютерних засобів і технологій виникли суперечності між 
виробництвом інформації і можливостями її використання і перероб-
ки. Напрямком його подолання є удосконалення організації процесу 
спілкування користувачів інформації з її джерелами через управлін-
ня інформаційними зв’язками. 

Вивчення дисципліни “Управління інформаційними зв’язками” 
передбачено навчальним планом підготовки магістрів зі спеціаль-
ностей “Адміністративний менеджмент”, “Управління навчальним 
закладом”.

Дисципліна є інтегрованою, має власну внутрішню логіку і зміст. 
Вона базується на вихідних методологічних положеннях таких дис-
циплін, як “Менеджмент”, “Інформаційний менеджмент”, “Інформа-
ційно-комунікаційний менеджмент”, “Інформаційні системи і техно-
логії в управлінні”, “Основи організації інформаційної діяльності в 
сфері управління”.

Дисципліна вивчає інформаційні зв’язки у сфері інформаційної 
діяльності.

Мета дисципліни — висвітлити способи і методи управління ін-
формаційними зв’язками при вирішенні завдань соціально-еконо-
мічного розвитку, сформувати у студентів розуміння законів і прин
ципів, за якими створюються і розвиваються інформаційні зв’язки, 
технології їх реалізації. Предметом курсу є інформаційні зв’язки та 
специфіка управління ними.
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Програмою курсу передбачено дати студентам базову основопо-
ложну інформацію, яка стосується проблем управління інформа-
ційними зв’язками, з метою забезпечення інформаційної діяльності, 
навчити їх організовувати та аналізувати інформаційні процеси у 
суспільстві взагалі та в організаційному управлінні зокрема.

Завдання курсу:
•	 навчити правильно розуміти та аналізувати цілі, завдання і 

практику управління інформаційними зв’язками;
•	 ознайомити з основними принципами, формами і технологіями 

управління інформаційними зв’язками;
•	 навчити обґрунтовано створювати певні організаційні форми 

інформаційних зв’язків.
Нормативний курс складається з лекційних і практичних занять, а 

також передбачає самостійну роботу студентів.	  

ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН 
дисципліни 

“УПРАВЛІННЯ  ІНФОРМАЦІЙНИМИ  ЗВ’ЯЗКАМИ”

№  
пор

Назва змістового модуля і теми

Вступ до курсу.
Змістовий модуль І. Загальні теоретичні та організаційні 
засади управління інформаційними зв’язками

1 Інформаційні зв’язки як складова адміністративної і 
соціально-виробничої систем та елемент процесу управління

2 Інформаційні зв’язки в менеджменті та закони їх розвитку
3 Аналіз потреб у зовнішніх і внутрішніх інформаційних 

зв’язках
Змістовий модуль ІІ. Особливості роботи з інформацією  
і документами при реалізації інформаційних зв’язків.

4 Методи і засоби збирання, обробки, зберігання, пошуку і 
поширення інформації

5 Доступ до документів та організація їх використання
6 Організація колективної роботи з документами
7 Вимоги до комунікацій при реалізації інформаційних зв’язків
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8 Планування управління інформаційними зв’язками у сфері 
комунікацій

9 Технології та технічні засоби передавання інформації
10 Організаційно-технічні та режимні заходи безпеки 

інформаційних зв’язків
11 Дотримання службової і державної таємниці у процесі 

реалізації інформаційних зв’язків
Разом годин: 54

ЗМІСТ 
дисципліни 

“УПРАВЛІННЯ  ІНФОРМАЦІЙНИМИ  ЗВ’ЯЗКАМИ”

Вступ
Науково-технічний прогрес та глобалізація інформаційних 

зв’язків. Роль інформаційних зв’язків у соціально-економічному 
житті суспільства і вирішенні проблем управління. Сучасні інформа-
ційні тенденції в менеджменті.

Завдання дисципліни “Управління інформаційними зв’язками” 
при підготовці магістрів зі спеціальностей “Адміністративний ме-
неджмент”, “Управління навчальним закладом”. Взаємозв’язок дис-
ципліни з фундаментальними дисциплінами, з практикою інформа-
тизації суспільства в Україні.

Обсяг і структура дисципліни. Літературні джерела до її вивчен-
ня.

Література [20; 21; 30; 40; 43; 46]

Змістовий модуль І.	� Загальні теоретичні та організаційні 
засади управління інформаційними 
зв’язками 

Тема 1. 	Інформаційні зв’язки як складова адміністративної 
і соціально-виробничої систем та елемент процесу 
управління

Інформаційна сфера управління та її структура. Взаємодія об’єкта і 
суб’єкта управління як процес інформаційного зв’язку. Поняття інфор-
маційного зв’язку. Завдання інформаційної взаємодії та її класифікація 
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за ступенем інтелектуальності і складності. Інформаційне групування 
працівників відповідно до завдань, які вони виконують. Структура ін-
формаційних зв’язків, що пов’язані з виконанням їх функцій.

Поняття інформаційного забезпечення виробничо-управлінської 
та адміністративної діяльності як комплексу методів і засобів доку-
ментаційного, фактографічного і концептографічного обслугову-
вання, що використовуються для задоволення інформаційних пот-
реб. Організація масивів інформації й інформаційних потоків для 
інформаційного забезпечення управління. Категорії інформаційних 
зв’язків. Фільтрація та рівень якості вхідного потоку інформації. 
Критерії відбору інформації: поліментність, активність, евристич-
ність, прогресивність, оптимальний мінімум.

Вимоги до менеджера з управління інформаційними зв’язками. 
Література [4; 15; 17; 33]

Тема 2. 	Інформаційні зв’язки в менеджменті та закони їх 
розвитку

Поняття інформаційного виробництва. Особливості кінцевого 
продукту інформаційного виробництва. Потреби в інформаційних 
зв’язках для його реалізації.

Типологія, види та структура інформаційних зв’язків. Механізм 
функціонування інформаційних зв’язків. Функції менеджменту в 
циклах використання інформаційного ресурсу.

Тенденції розвитку інформаційних зв’язків в Україні.
Література [5; 8; 22; 27; 41]

Тема 3. 	Аналіз потреб у зовнішніх і внутрішніх інформаційних 
зв’язках

Обумовленість потреб організації в інформаційних зв’язках. Сут-
ність, види, особливості їх прояву.

Мета вивчення потреб в інформаційних зв’язках. Методи вивчен-
ня потреб.

Місце інформаційних зв’язків в системі забезпечення інформацій-
них потреб.

Аналіз чинників, змісту і структури потреб через інформацій-
ні зв’язки. Факторний аналіз розвитку потреб в інформаційних 
зв’язках.

Література [11; 25; 35; 37; 42]
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Змістовий модуль ІІ.	�Особливості роботи з інформацією 
і документами при реалізації 
інформаційних зв’язків 

Тема 4.	Методи і засоби збирання, обробки, зберігання, 
пошуку і поширення інформації

Збирання, обробка, зберігання, пошук, поширення інформації як 
види інформаційних процесів, що забезпечують взаємозв’язок між 
повідомленням, відправником і користувачем інформації.

Збирання інформації — початковий етап інформаційної роботи. 
Структура та зміст процесу.

Обробка інформації. Види обробки: технічна, наукова.
Аналітико-синтетична переробка інформації та її рівні (макро, 

мікро). Результати та інформаційні продукти переробки інформації.
Зберігання інформації. Мета та види зберігання інформації.
Інформаційний пошук: зміст та напрями.
Проблеми інформаційного пошуку. Мета, об’єкти та види інфор-

маційного пошуку. Критерії видачі документа у відповідь на запит. 
Основні показники ефективності інформаційного пошуку: повнота 
видачі інформації, точність видачі, оперативність пошуку, вартість 
пошуку, трудомісткість пошуку.

Засоби реалізації інформаційного пошуку.
Поширення інформації. Режими інформування. Методи інформа-

ційного обслуговування.
Література [6; 13; 37; 44]

Тема 5.	Доступ до документів та організація їх використання
Значення документації та діловодства при реалізації інформацій-

них зв’язків. Місце документа в системі управління. Поняття доку-
ментаційного забезпечення управління. Доступ та організація вико-
ристання загальних офіційних документів.

Документування в управлінській діяльності.
Організаційні документи. Розпорядчі документи. Довідково-ін-

формаційні документи. 
Ділове листування.
Розкриття змісту документів: анотації, реферати, огляди.

Література [3; 11; 38; 44]
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Тема 6. 	Організація колективної роботи з документами
Інформаційно-технологічний простір організації. 
Інформаційні потоки в організації: види та характеристика.
Інформаційна модель організації.
Потоки виробничої інформації.
Документ як основний елемент потоку інформації.
Типологія виробничих документів. Класифікація видів докумен-

тів за джерелом формування, за ознакою відображення процесів фун-
кціонування підрозділів, за принципом належності, за способом ви-
користання, за періодичністю складання й обробки.

Групування документів залежно від способу їх одержання. Пер-
винні документи. Форми первинних документів. Класифікація пер-
винних документів за способом розміщення інформації: анкетні, зо-
нальні, табличні, комбіновані.

Формування і використання різних форм документів. Система 
виробничої інформації.

Література [3; 4; 11. 32; 44]

Тема 7. 	Вимоги до комунікацій при реалізації інформаційних 
зв’язків

Понятійно-категоріальна сутність інформаційних зв’язків в ко-
мунікаціях. Поняття і роль комунікацій. Методологічні підходи до 
визначення поняття “комунікація”. Класифікація підходів до визна-
чення поняття “комунікація”. Моделі комунікацій.

Характерні риси інформаційних зв’язків у сучасних організаціях. 
Елементи та етапи процесу комунікацій. Основні характеристики 
комунікативного процесу. Параметри спілкування: перспективний, 
інформаційний, інтерактивний.

Види спілкування. Класифікація видів спілкування. Механізм 
спілкування.

Способи комунікацій. Комунікативні проблеми.
Види комунікацій: ділова розмова, бесіда, обговорення, співбесіда, 

спір, полеміка, дискусія, диспут, дебати. 
Комунікація як система та найважливіший процес управління. 

Комунікації в організації. Трансакції. Сутність і види трансакцій. Ме-
тоди вдосконалення комунікацій. Вдосконалення міжособистісних 
комунікацій. Підвищення ефективності інформаційного обміну. 

Комунікатологія. Інформологія.
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Сучасні комунікативні стратегії. 
Теорія інформаціоналізму.

Література [33; 42; 44; 49]

Тема 8.	Планування управління інформаційними зв’язками у 
сфері комунікацій

Комунікаційні потреби організації.
Поширення інформації про діяльність організації, її функціону-

вання і досягнення як елемент інформаційних зв’язків і комунікатив-
ний процес.

Розробка плану комунікацій. Аналіз та урахування ситуаційних 
чинників, що впливають на планування: цілі комунікацій, комуніка-
ційне середовище, управлінська ситуація, відправник повідомлення.

Вплив зазначених ситуаційних чинників на вибір засобів пере-
давання та зміст власне повідомлення. Ключові елементи створення 
повідомлення: форма подання, зміст, розмір, стиль, тон та рівень де-
талізації.

Література [4; 19; 27; 32; 42]

Тема 9.	Технології та технічні засоби передавання інформації
Засоби управлінського зв’язку. Зв’язок і повідомлення. Поняття 

повідомлення. Інформаційний параметр повідомлення. Форма по-
дання повідомлень в системі комунікацій. Історія розвитку засобів 
комунікацій. Поняття лінії зв’язку і каналу зв’язку.

Технічні засоби управління. 
Інтеграція засобів комунікацій та обчислювальної техніки. Еконо-

мічні, технологічні і соціальні аспекти використання комп’ютерних 
засобів, що підключені до мережі комунікацій.

Засоби збереження і резервування інформації.
Сучасна інформаційна технологія: відео-конференц зв’язок, відео-

конференції.
Література [8; 13; 14; 38; 52]

Тема 10. 	Організаційно-технічні та режимні заходи безпеки 
інформаційних зв’язків

Головні проблеми інформаційної безпеки сучасності. Модель 
комп’юнікації. Технострес. Електронне стеження. 



11

Тенденції розвитку сучасних інформаційних технологій: усклад-
нення інформаційних продуктів, забезпечення сумісності, ліквідація 
проміжних ланок, конвергенція: їх вплив, технічне забезпечення ін-
формаційних зв’язків. Сучасні моделі офісу. Модель офісу як інфор-
маційної системи.

Заходи із забезпечення безпеки інформаційних зв’язків. Поняття 
“режим доступу” та його види. Контроль і облік доступу.

Законодавчі заходи з інформаційної безпеки.
Механізм захисту і забезпечення безпеки інформації в системах, 

де вона циркулює.
Література [1; 2; 9; 10; 12; 19; 24; 39; 45; 51; 52]

Тема 11.	 Дотримання службової і державної таємниці  
у процесі реалізації інформаційних зв’язків

Характеристика каналів поширення інформації в процесі реаліза-
ції інформаційних зв’язків. Види каналів: ділові, управлінські, тор-
гові, наукові та інші комунікативно регламентовані зв’язки.

Склад та спрямування захисту службової документної інформації. 
Види документів, що містять цінну комерційну і конфіденційну діло-
ву інформацію. Службовий перелік цінної інформації. Гриф обмеже-
ного доступу до документа. 

Документи і інформація професійної таємниці.
Основні види джерел цінної підприємницької інформації.
Класифікація загроз витоку інформації: активні, пасивні; внут-

рішні і зовнішні; постійні і періодичні. Канали “витоку інформації”. 
Контроль джерел і каналів поширення інформації. 

Система захисту цінної інформації (СЗІ) і конфіденційних доку-
ментів. Вимоги до СЗІ: багаторівневість, ієрархічність доступу, конк-
ретизованість за структурою методів і способів захисту.

Правові, технічні та організаційні елементи службової і державної 
таємниці та захисту інформації. Формування дозвільної (обмежуваль-
ної) систем і доступу персоналу до відомостей, документів і баз даних.

Технологія захисту документної, службової і державної таємни-
ці та інформації. Принципи та напрямки захисту документованої 
інформації. Контроль за виконанням функцій обробки і зберігання 
документів. Вимоги до захищеності документообігу. Порядок роботи 
персоналу з конфіденційними документами.

Література [1; 16; 26; 28; 31; 34; 36; 50]
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Питання  для  самоконтролю

	 1.	 Роль інформаційних зв’язків у соціально-економічному житті 
суспільства.

	 2.	 Характерні риси інформаційної економіки.
	3 .	 Глобалізація інформаційних зв’язків: прояв і напрямки.
	4 .	 Інформаційний напрямок розвитку сучасного менеджменту 

(зміст, характеристика, приклади).
	 5.	 Структура прийняття управлінського рішення.
	 6.	 Інформаційна складова управлінської праці. Рішення як інфор-

маційний процес.
	 7.	 Поняття інформаційної взаємодії.
	 8.	 Завдання інформаційного зв’язку.
	 9.	 Групування працівників відповідно до їх функцій у структурі ін-

формаційних зв’язків.
	10.	 Інформаційні форми діяльності керівника.
	11.	 Зміст інформаційного забезпечення управління.
	12.	 Вимоги, якім повинна відповідати інформація в процесі інформа-

ційного зв’язку. 
	13.	 Зміст документаційного забезпечення управління.
	14.	 Якісні критерії відбору інформації на вході інформаційної систе-

ми.
	15.	 Психологічні критерії відбору інформації та їх вплив на результа-

тивність рішень, що приймаються.
	16.	 Організація процесу обміну інформацією.
	17.	 Особливості деяких видів управлінської інформації.
	18.	 Типологія інформаційних зв’язків.
	19.	 Види інформаційних зв’язків.
	20.	 Структура інформаційних зв’язків.
	21.	 Механізм функціонування інформаційних зв’язків.
	22.	 Характерні риси розвитку інформаційних зв’язків в Україні.
	23.	 Обумовленість потреб організації в інформаційних зв’язках.
	24.	 Види потреб організації в інформаційних зв’язках.
	25.	 Методи вивчення потреб організації в інформаційних зв’язках.
	26.	 Зв’язок інформаційних потреб користувачів інформації та інфор-

маційних зв’язків для їх задоволення.
	27.	 Аналіз потреб організації у зовнішніх і внутрішніх інформацій-

них зв’язках.
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	28.	 Збирання інформації як інформаційний процес та структура його 
інформаційних зв’язків.

	29.	 Обробка інформації як інформаційний процес та зміст його ін-
формаційних зв’язків.

	30.	 Пошук інформації як інформаційний процес та особливості його 
інформаційних зв’язків.

	31.	 Поширення інформації як інформаційний процес.
	32.	 Інформаційне обслуговування, характеристика та види.
	33.	 Документація та діловодство в організації як основа реалізації ін-

формаційних зв’язків.
	34.	 Документаційне забезпечення управління, характеристика та 

види.
	35.	 Організаційно-розпорядча документація організації, характерис-

тика та види.
	36.	 Види інформаційних матеріалів з розкриття змісту документів.
	37.	 Інформаційно-технологічний простір організації.
	38.	 Інформаційні потоки в організації, характеристика та види.
	39.	 Бар’єри на шляху інформаційних потоків в організації.
	40.	 Заходи з удосконалення інформаційних зв’язків в організації.
	41.	 Види інформаційних повідомлень.
	42.	 Комунікаційні потреби організації.
	43.	 Основні підходи до класифікації комунікацій.
	44.	 Типи комунікацій.
	45.	 Види комунікацій.
	46.	 Визначення та характеристика інформаційних комунікацій.
	47.	 Визначення комунікаційного процесу.
	48.	 Інформаційні зв’язки в комунікаційному процесі.
	49.	 Сучасні комунікаційні стратегії.
	50.	 Основні методи поширення інформації про діяльність організа-

ції.
	51.	 Етапи розробки плану комунікацій в організації.
	52.	 Вибір засобу передавання повідомлення.
	53.	 Технічне забезпечення комунікаційних процесів.
	54.	 Апаратно-програмне забезпечення інформаційних зв’язків в ор-

ганізації.
	55.	 Технічне забезпечення безпеки інформаційних зв’язків в органі-

зації.
	56.	 Види режимів доступу до інформації.
	57.	 Обмеження доступу як вид режиму доступу до інформації.
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	58.	 Розмежування доступу як вид режиму доступу до інформації.
	59.	 Розподіл доступу як вид режиму доступу до інформації.
	60.	 Криптографічне перетворення інформації.
	61.	 Контроль і облік доступу до інформації.
	62.	 Законодавче забезпечення режиму доступу до інформації. 
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