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ВСТУПНІ ЗАУВАГИ

Дисципліна «Інформаційне забезпечення управління», крім лекцій та самостійної роботи, передбачає практичну роботу здобувачів освіти. 
Практичні роботи є важливою складовою навчального процесу. Мета практичних робіт – закріпити теоретичні знання, здобуті студентами під час лекцій, виробити практичні навички роботи з нормативно-правовю базою сфети інформаційного забезпечення управління. 
Під час проведення практичного завдання використовуються різні види роботи: короткі повідомлення на визначену тему, виконання практичних завдань (результати коментуються студентами та викладачем на наступному занятті, аналізуються типові помилки).
Практичні заняття з курсу «Інформаційне забезпечення управління» передбачають роботу здобувачів з відповідними джерелами та рекомендованою літературою, відповіді на питання, укладання таблиць за визначеною темою, оволодіння методикою аналізу нормтаивно-правових актів. Завдання до практичних робіт спонукають логічно мислити, аналізувати теоретичну інформацію, встановлювати причинно-наслідкові зв’язки між явищами та процесами, розвивають інтерес до процесу пізнання, стимулюють професійну творчу діяльність, підвищують рівень організованості здобувачів освіти тощо. 
У запропонованих методичних рекомендаціях до практичних занять з курсу  «Інформаційне забезпечення управління» подано плани практичних занять, завдання, що необхідно підготувати до кожного заняття, рекомендовану літературу та перелік питань до комплексної контрольної роботи.        



ІІ. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ КУРСУ

Навчальна мета полягає у формуванні  знань про закономірності функціонування інформації у процесі управління, розуміння механізмів впливу змістових, якісних, характеристик інформації на процедуру прийняття управлінських рішень, а також ознайомити їх з основними напрямками застосування інформаційних систем у роботі служб документаційного забезпечення управління на різних рівнях організації інформаційної діяльності. Виховна – полягає у вихованні наполегливості у досягненні мети, відповідальності за якість виконуваної роботи.
 	 Завдання:	
· виявити основні завдання, проблему і специфіку інформаційної діяльності у сфері управління, її плив на процеси професіоналізації інформаційних працівників;
· оволодіти знаннями про ефективний розвиток і використання інформаційних систем в інфраструктурі підприємства з метою підвищення якості процесів управління та продуктивного функціонування підприємства у суспільстві;
· вивчити основні засади управління інформаційними ресурсами і сучасними технологіями.

[bookmark: компетентность]Компетентності та результати навчання
У результаті вивчення навчальної дисципліни «Інформаційне забезпечення управління» здобувач освіти отримує наступні програмні компетентності та програмні результати навчання, які визначені в Стандарті фахової передвищої освіти із спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа (https://mon.gov.ua/storage/app/media/Fakhova%20peredvyshcha%20osvita/Zatverdzheni.standarty/2021/06/23/029.Inform.bibliot.arkhiv.sprava.23.06.pdf) та освітньо-професійній програмі «Інформаційна, бібілотечна та архівна справа» (https://dev-kpa.fakel.com.ua/storage/uploads/Jyga54vuexSKWVji2aXc1h0PXrHp7D5iaDF2tfln.pdf) підготовки фахових молодших бакалаврів.
Загальні компетентності:
ЗК 5. Здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних робіт. 
ЗК7. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями, бути готовим до засвоєння та застосування набутих знань.
ЗК 10. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях, поєднувати теорію і практику, приймати рішення та виробляти стратегію розв’язання прикладних завдань з урахуванням загальнолюдських цінностей, суспільних, державних та виробничих інтересів, чинного законодавства.
Спеціальні (фахові, предметні) компетентності:
 СК 1. Здатність працювати з системами, які сприяють організації, збереженню, обміну та поширенню інформації і документів. 
СК 9. Здатність до професійної самореалізації на ринку праці. 
СК 12. Здатність використовувати професійні знання діловодства в царині документаційно-інформаційного забезпечення управління.
СК 14.  Здатність використовувати професійно-профільовані знання і навички основ HR-менеджменту, маркетингу, інформаційного забезпечення управління в галузі професійної діяльності
Програмні результати навчання:
РН 4. Оцінювати результати своєї роботи в рамках поставлених завдань. 
РН 7. Знати етапи життєвого циклу документів/інформації та основи управління ними. 
РН 12. Діяти відповідно до загальних та спеціальних актів законодавства, у тому числі законодавства про авторське і суміжні права, захист персональних даних і розповсюдження інформації в межах освітньо-професійної програми. 
РН 13. Демонструвати інформаційну грамотність під час виконання професійних завдань. 
РН 19. Використовуючи розпорядчу документацію вищих органів, нормативні, керівні матеріали, бази даних, уміти впроваджувати    методи управління в документаційне забезпечення, здійснювати оперативний зв'язок.
РН 25. Використовуючи нормативні документи, нові інформаційні технології, вміти аналізувати результати діяльності кожної ланки служби документаційного забезпечення управління та оформляти звітну документацію за  результатами аналізу.
РН 27. Уміти використовувати стандарти та норми чинного законодавства в інформаційній сфері та у галузях бібліотечної діяльності.

Міждисциплінарні зв’язки
Попередні – діловодство, спеціальні системи документування, архівознавство, послідовні – електронний документообіг.




ІІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ ЗДОБУВАЧІВ ТА ІНДИВІДУАЛЬНОЇ РОБОТИ ВИКЛАДАЧА ЗІ ЗДОБУВАЧАМИ

	№
	Форми самостійної роботи студентів

	
	Позааудиторна робота
	Індивідуальна робота викладача зі студентом
	Аудиторний контроль викладача

	1
	Підготовка до практичного заняття 
	Консультації
	Захист практичної роботи, усне опитування, обговорення

	2
	Самостійне вивчення окремих тем
	Консультації
	Перевірка конспекта, усне опитування, обговорення

	3
	Підготовка  доповідей
	Узгодження плану і списку літератури
	Захист доповідей

	4
	Робота з літературою
	Консультації
	Перевірка конспекта





IV. ЗАВДАННЯ ДО ПРАКТИЧНИХ РОБІТ ЗА ТЕМАМИ КУРСУ

ПРАКТИЧНА РОБОТА №1
	Тема:    Вивчення основних понять щодо нормативно-правових  документів в Україні.

	Мета: Засвоїти основні поняття, повʼязані із законодавчими процесами у сфері інформації та закріпити теоретичні знання на практиці


Зміст та  послідовність виконання завдання:

1. Охарактеризуйте структуру управлінського процесу
2. Дайте визначення поняття «Інформаційне забезпечення управління»
3. Опишіть етапи діяльності з інформаційного забезпечення управління
4. Дайте визначення понять "нормативно-правовий акт",  "закон", "підзаконні правові акти", "постанова".
5. Класифікуйте  закони. 


Список рекомендованих джерел

 1. Безкровний М.Ф., Кропивка М.Ф., Палеха Ю.І., Іщенко Т.Д. Управлінське документування: підручник. К. : Видавництво Ліра-К, 2014. 368 с. 
2. Палеха Ю.І., Палеха О.Ю. Маркетинг інформаційних продуктів і послуг: Навч.посіб.  К.: Видавництво Ліра -К. 2013.  480 с.


ПРАКТИЧНА РОБОТА №2
	Тема:  Вивчення основних видів інформації, які трактує базовий правовий акт у системі регулювання інформаційних відносин в Україні.

	Мета: Ознайомитися з основними видами інформації.


Зміст та  послідовність виконання завдання:

1. Поясніть поняття "режим доступу до інформації"
2. Яка інформація є відкритою? За яким критерієм поділяють інформацію з обмеженим доступом?
3. Які види таємної інформації ви знаєте?
4. Що таке інформаційний запит? правила оформлення інформаційного запиту
5. основні аспекти відмови в інформаційному запиті.

Список рекомендованих джерел

1. Про інформацію: Закон України від 02.10.1992 року № 2657-XII. URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/265
		2. Про доступ до публічної інформації: Закон України від 13.01.2011 року          № 2939-VI. URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/2939-17
	3. Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні: Закон України від 16.11.1992 року № 2782-XII. URL : http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/2782-12	
4. Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах: закон України від 05.07.1994 року № 80/94 ВР. URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/80/94-вр\


ПРАКТИЧНА РОБОТА №3
	Тема:  Визначення стратегії змісту Концепції Національної програми     інформатизації  відповідно до Закону України.

	Мета: Виявити  практичне призначення основних положень Закону України "Про національну програму інформатизації"


Зміст та  послідовність виконання завдання:

1. Дайте визначення основних понять відносно інформатизації. 
2. Які головна мета і завдання Національної програми інформатизації?
3. Опишіть функції у процесі інформатизації, які здійснюють органи державної влади.
4.  Які є сновні напрямки інформатизації в Україні?


Список рекомендованих джерел

		1. Про Національну програму інформатизації: Закон України від 04.02.1998 року № 74/98-ВР URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/74/98-вр
2.	Порядок формування та виконання регіональної програми і проекту інформатизації, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 року № 644. URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/644-2000-п
3. Архипова Є.О. Електронне урядування як форма організації державного управління // Електронне наукове фахове видання «Державне управління: удосконалення та розвиток" включено до переліку наукових фахових видань України з питань державного управління (Наказ Міністерства освіти і науки України від 22.12.2016 № 1604). URL: http://www.dy.nayka.com.ua/?op=1&z=855


ПРАКТИЧНА РОБОТА №4
	Тема:  Вивчення сучасного змісту поняття «Інформаційний менеджмент» та класифікації джерел інформації в теорії документно-інформаційної діяльності.

	Мета: Вивчити завдання діяльності у галузі інформаційного менеджменту та здобути практичні навички в процесі розподілу документних джерел за кількома ознаками.


Зміст та  послідовність виконання завдання:

1. Дайте визначення понять «менеджмент» та «інформаційний менеджмент». Охарактеризуйте завдання діяльності у галузі інформаційного менеджменту.
2. Опишіть завдання, проблеми розвитку ринку ІТ в Україні. Що таке поняття «джерело інформації».
3.	Наведіть класифікацію джерел інформації в теорії документно-інформаційної  діяльності.
4. Визначте сутність поняття «інформаційна діяльність». Які завдання управління ІД.

Список рекомендованих джерел

1. Про інформацію: Закон України від 02.10.1992 року № 2657-XII. URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/265
2. Андріяш Т. П., Баюш О. О. Інформаційне забезпечення управління: конспект лекцій. К.: Ліра-К, 2020.
3. Палеха Ю.І., Палеха О.Ю. Маркетинг інформаційних продуктів і послуг: Навч.посіб.  К.: Видавництво Ліра -К. 2013.  480 с.



ПРАКТИЧНА РОБОТА №5
	Тема: Аналіз і адаптація інформаційних ресурсів підприємства (організації) у сфері управління.

	Мета: Здобути практичні навички в процесі роботи з інфоресурсами різного роду.



Зміст та  послідовність виконання завдання:

1.  Охарактеризуйте  поняття «інформаційні процеси», «інформаційна діяльність», інформаційне обслуговування». Співвіднесіть поняття«інформаційна діяльність» та «інформаційне обслуговування".
2. Як завдання управління ІД.
3. Яке значення, властивості та функції інформаційних ресурсів.
4. Охарактеризуйте сектори ринку інформаційних продуктів та послуг: використання інформаційних ресурсів.
5. Охарактеризуйте поняття  Інтернет та його ресурси.


Список рекомендованих джерел

1. Андріяш Т. П., Баюш О. О. Інформаційне забезпечення управління: конспект лекцій. К.: Ліра-К, 2020.
2. Про інформацію: Закон України від 02.10.1992 року № 2657-XII. URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/265
		


ПРАКТИЧНА РОБОТА №6

Тема:  Аналіз поточного стану впровадження електронного документообігу в органах державної влади України.
Мета: Здобути практичні навички в процесі вивчення сучасних СЕД та АІСУ.

Зміст та  послідовність виконання завдання:

1. Дайте визначення поняття «система електронного документообігу». Назвіть найпоширеніші системи на вітчизняному ринку. 
2. Виявіть переваги та недоліки впровадження систем електронного документообігу. 
3. Надайте класифікацію автоматизованих інформаційних систем управління (АІСУ).

Список рекомендованих джерел:
		1. Про електронні документи та електронний документообіг: закон України від 22.05.2003 року № 851-IV. URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/851-15
	2. Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги: Закон України від 29.12.2022 року № 852-IV. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19#Text	 
	3. Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах: Закон України від 05.07.1994 року № 80/94 ВР. URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/80/94-вр	 
4. Бородчак В. Огляд програм для оптимізації та спрощення роботи офісних працівників // Діловодство та документообіг.  2017.  5 (72).  С. 50 – 65.
5. Казієва Н. Критерії вибору системи електронного документообігу // Діловодство та документообіг. 2017. №4 (71). С.8 – 13.
6. Степова С.В. Електронний документообіг як засіб підвищення ефективності підприємства. URL: http: rusnauka.com/31_ONBU_2011/Informatica/3_96670. doc.htm

ПРАКТИЧНА РОБОТА №7
Тема: Ознайомлення з законодавчою базою стосовно державного управління в інформаційному суспільстві.
Мета: здобути навички стосовно принципів державної служби, освоїти правила інформаційної безпеки на підприємстві України.

Зміст та  послідовність виконання завдання:

1. Визначте поняття «державне управління», опишіть його основні риси та ознаки. 
2. Визначення поняття «державна влада». Які основні ознаки та елементи? 
3. Дайте визначення поняття "державна служба". 
4. Хто може бути державним службовцем? Які основні обов’язки державного службовця? 
5. Опишіть загальні умови вступу на державну службу.

	Список використаних джерел:
1. Положення про Державну службу України з питань захисту персональних даних, затверджене указом Президента України від 06.04.2011 року № 390/2011 URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/390/2011
2.  Про державну службу: Закон України від  10.12.2015 № 889-VIII. URL: http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/889-19
3. Чехович Т. В. Проблемні питання державної влади в Україні [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://vuzliv.com/content/


ПРАКТИЧНА РОБОТА №8
Тема:   Аналіз основних принципів забезпечення інформаційної безпеки України..
Мета: засвоїти знання стосовно принципів інформаційної безпеки України.

Зміст та  послідовність виконання завдання:

1. Визначте поняття «інформаційна безпека підприємства». 
2. Охарактеризуйте основніпринципи інформаційної безпеки. 
3. Опишіть етапи профедення робіт із забезпечення інформаційної безпеки підприємства. 
	Список рекомендованих джерел: 
		1. Про доступ до публічної інформації: Закон України від 13.01.2011 року          № 2939-VI. URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/2939-17
	2. Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги: Закон України від 29.12.2022 року № 852-IV. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19#Text	
	3. Про державну таємницю: Закон України від 21.01.1994 року № 3856-ХІІ URL : http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2297-17	
	4. Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах: Закон України від 05.07.1994 року № 80/94 ВР. URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/80/94-вр	
	5. Про основи національної безпеки України: Закон України від 19.06.2003 року № 964-IV. URL: http://zakon.rada.gov.ua/go/964-15
6. Положення про Державну службу України з питань захисту персональних даних, затверджене указом Президента України від 06.04.2011 року № 390/2011 URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/390/2011
7. Андріяш Т. П., Баюш О. О. Інформаційне забезпечення управління: конспект лекцій. К.: Ліра-К, 2020.




V. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ
 ДО ВИКОНАННЯ ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ

Під час захисту практичних робіт оцінюються теоретичні знання та практичні навички, яких набули студенти після опанування певної теми. Підсумковий контроль проводиться у формі комплексної контрольної роботи, а також у формі відповідей на теоретичні питання або розв’язання практичних завдань під час проведення контрольної роботи, виконання індивідуальних завдань. 
На поточний контроль виноситься завдання одного блока змістових модулів, що охоплює ключові теми курсу. Завдання для підсумкового контролю затверджуються в установленому порядку. 
На контрольну роботу виносяться основні питання курсу, завдання, що потребують творчої відповіді та уміння синтезувати отримані знання і застосовувати їх при вирішенні практичних задач тощо. 



[bookmark: _GoBack]VI. ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ
1. Зазначте, з яких процедур складається елементарний процес управління.
2. Дайте визначення поняття «інформаційне забезпечення управління», зазначте, в чому полягають завдання ІЗУ.
3. Дайте характеристику основних понять нормативно-правових документів, які фігурують в Україні.
4. Зазначте, які нормативні та інструктивні документи регламентують документно-інформаційну діяльність управління.
5. Дайте визначення поняття «інформація». Наведіть види інформації за змістом згідно Закону України «Про інформацію».
6. Дайте характеристику основним принципам інформаційних відносин, зазначте основні функції інформації.
7. Визначте мету та завдання Закону України «Про інформацію».
8. Дайте визначення поняттю інформації довідково-енциклопедичного характеру. Які  основні джерела цієї інформації?
9. Надайте характеристику статистичної та  податкової інформації.
10. 10.	Дайте визначення правової та соціологічної інформації. Які основні джерела цієї   інформації?
11. Зазначте, які види таємниць відносять до таємної інформації.
12. Розкрийте поняття «джерела інформації». Які групи Ви знаєте?
13. Дайте визначення поняття «інформатизація» та наведіть конкретні приклади процесу інформатизації суспільства в освіті, науці, культурі, медицині, управлінні.
14. Дайте визначення поняття «інформатизація» та вкажіть,  які три історичні епохи пережило суспільство у своєму розвитку?
15. Визначте головну мету Національної програми інформатизації та які аспекти в себе включає Національна програма інформатизації?
16. Дайте визначення поняттю «інформаційний менеджмент», зазначте, в чому полягають завдання ІМ.
17. Дайте визначення поняття «інформаційна технологія» згідно  визначеного,   прийнятого ЮНЕСКО. Наведіть приклади інформаційних технологій сьогодення.
18. Окресліть проблеми розвитку ринку інформаційних технологій в Україні, зазначте, які основні завдання ІТ.
19. Дайте характеристику поняттю «інформаційна діяльність». Які професії відносяться до інфопрацівника?
20. Визначте, яка роль документа в процесі інформаційної діяльності та виявіть, який кінцевий результат має бути у процесі інформаційної діяльності.
21. Співвіднесіть поняття «інформаційна діяльність» і «інформаційне обслуговування», визначте ключову роль документа в ІД.
22. Дайте повну характеристику властивостям інформаційних ресурсів, опишіть види ІР за секторами ринку послуг.
23. Надайте загальну характеристику інформаційного ресурсу мережі Internet.
24. Дайте визначення поняття «документаційне забезпечення управління».  Назвіть суб’єктів ДЗУ і опишіть завдання служби ДЗУ. 
25. Дайте визначення поняття «документообіг». Які три види документообігу Вам відомі? Вкажіть три типи документів, які складають документообіг.
26. Дайте визначення понять: «електронний офіс», «електронний документ». Опишіть функції електронного документа у системі управління.
27. Дайте визначення поняття «електронний документообіг», охарактеризуйте законодавчу базу, яка регулює цей процес.
28. Вкажіть, який головний реквізит електронного документа?  Дайте повну характеристику цього реквізиту.
29. Дайте визначення поняття «система електронного документообігу». Назвіть найпоширеніші системи на вітчизняному ринку.
30. Виявіть переваги та недоліки впровадження систем електронного документообігу.
31. Надайте класифікацію автоматизованих інформаційних систем управління (АІСУ).
32. Дайте визначення понять «державна служба», «державний службовець».
33. Визначте основні риси та ознаки державного управління.
34. Зазначте, на що спрямована концепція електронного урядування.
35. Зазначте основні фактори інформаційної безпеки підприємств в Україні.
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