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Тема 1. Інформаційно-аналітична діяльність та її компоненти
Важливим напрямом інформаційної роботи є інформаційно-аналітична діяльність. Це особливий напрям інформаційної діяльності, пов'язаний з виявленням, опрацюванням, збереженням та поширенням інформації переважно у сфері управлінської, політичної та економічної діяльності. Проте, для управлінської сфери, політики та економіки, важливим є не стільки своєчасне ознайомлення з первинною інформацією, скільки випереджувальне виявлення проблемних ситуацій і прогноз розвитку подій. Необхідність в отриманні такої інформації зумовлена переходом владних структур до прогностичних форм діяльності з використанням багатоваріантних моделей розвитку подій, що потребує не просто констатації фактів для доведення тієї чи іншої тези, а системного підходу до розв'язання проблеми в цілому на основі поєднання інтелектуальних здібностей людини з функціональними можливостями сучасних автоматизованих інформаційних систем.

Інформаційно - аналітична діяльність - сукупність дій, що відбуваються в інтересах підвищення ефективності управлінської діяльності і мають на меті пізнання сутності, причин, тенденцій розвитку подій і явищ, розгляд і оцінювання ситуацій, вироблення на основі аналізу й обробки інформації висновків, рекомендацій, коментарів. 

Інформаційно-аналітична діяльність тісно пов'язана з процесом управління. Убудованість
інформаційно-аналітичної діяльності в управлінську структуру - це спроба універсального и централізованого підходу до розв'язання задачі інформаційно-аналітичного супроводу управління штату.

                Основні задачі інформаційно-аналітичної діяльності:
        знайти в інформаційному потоці ті факти, що викликають інтерес;

       у сукупності виділених фактів знайти проблемну ситуацію, яку необхідно розв'язати; 

       на підставі проведеного аналізу зробити висновки, внести пропозиції для прийняття рішень. 

У світовій практиці інформаційно-аналітичної діяльності вироблено єдині принципи її функціонування і певну систему взаємодії інформаційних аналітиків з органами управління, котрі вони обслуговують. Інформаційно-аналітична служба департаменту зорієнтована на виконання шести основних функцій:

· збирання   інформації   -   цим   займається   фахівець-дослідник,   один   з   представників інформаційно-аналітичної  групи.   Збирання   інформації децентралізоване  і  ведеться  кожним підрозділом самостійно згідно з його функціями і тематичним профілем, що підвищує цільовий або, як зараз прийнято казати, проблемно – зорієнований характер зібраної інформації.;

· аналіз інформації - це центральна функція будь-якого інформаційно-аналітичного підрозділу в будь-якій  країні, в будь-якому  відомстві  (оцінка якості інформації, виявлення тенденцій і закономірностей,   будь-яких   змін  показників,   кількісних  даних,   що   стосуються   галузі,   в зібраному масиві даних або в повнотекстовій базі, складеній з текстів статей, наукових праць, думок фахівців тощо). Тому перша задача аналізу - огляд зібраних масивів даних і текстів на  предмет виявлення псиних проблем, позаштатних ситуацій, нетипового рівня тих або інших показників. Друга задача – спроба виявлення причин цих змін, пошук нових рішень, їхнє співставлення   з   відомими   даними,   перевірка   їхньої   ефективності,   співставлення   їхньої -   результативності. Аналізом інформації займається той самий фахівець-аналітик (data analyst), і він у випадку необхідності може запросити консультанта для проведення експертизи.

· інформаційно-комунікативна функція - аналітик обробляє дані і бачить картину, недосяжну для ока фахівців, що постійно обертаються в професійному середовищі і не мають можливості оцінити ситуацію в достатньо широких рамках. Діяльність аналітика - це своєрідне збирання з найдрібніших часток інформації мозаїчного панно, що демонструє сучасну ситуацію в тій чи іншій сфері діяльності людини. Це дуже цікавий феномен концентрації інформації і виявлення тенденції її розвитку в більших інформаційних масивах.

· внесення  поправок -- зважаючи на те, що відбуваються постійні зміни в технології, застосовуються   нові   матеріали,   а   вимоги   споживачів   щодалі   зростають,   інформаційно-аналітичній службі потрібно щороку, а інколи й щомісяця переглядати документацію і вносити поправки в наявні документи, а також розробляти рекомендації.

· планування проведення заходів відповідним відділом - аналітик бере участь у підготовці й проведенні заходів свого відділу, в укладанні річних і квартальних звітів та інколи допомагає планувати бюджет відділу.

· видання експертного висновку - сучасний аналітик - фахівець в конкретній галузі і має повне право робити самостійний експертний висновок або задіяти для цього інших фахівців.

 Виділяють два рівні інформаційно-аналітичної діяльності:

        інформаційний рівень, що полягає в пошуку, збиранні, зберіганні, поширенні інформації; 

       аналітичний рівень, що полягає в узагальненні, класифікації інформації, її аналізі і перетворенні, розробці висновків, пропозицій, рекомендацій і прогнозів.                        

Критерії оцінки вивідної (аналітичної) інформації:

 1.       Корисність 

З погляду впливу виконаної інформаційно-аналітичної роботи на ефективність досягнення мети результат інформаційно-аналітичної роботи можна оцінити як: 

       порожня інформація (її ніяк не можна використовувати для прийняття відповідних рішень); 

       негативна інформація (дезінформація);

       позитивна інформація.  

2.        Повнота і точність 

                Повнота  аналітичної інформації характеризується урахуванням усіх основних факторів, що склалися у визначеній ситуації, глибиною освітлення основних подій. 

                Точність характеризує ступінь наближення фактів, висновків, коментарів, прогнозів до дійсного розвитку подій. 

 3. Достовірність 
        Достовірність аналітичної інформації має важливе значення.  Недооцінка або переоцінка різних факторів можуть завдати велику шкоду.  Важливими умовами, дотримання яких забезпечує достовірність інформації є: 

       правильний добір фактів;
       виділення найбільше важливих моментів; 
       глибоке розуміння дійсності. 
 4. Своєчасність  
 У інформаційно-аналітичній роботі корисність усіх документів залежить від того, наскільки вони своєчасні. 

 5. Чіткість викладу 
 Аналітичний матеріал повинен бути написаний просто, доступно, ілюстрований схемами, таблицями, графіками.  Якщо інформація не зрозуміла, її не читають і їй не вірять. 

 6. Переконливість 
     Аналітик повинен дивитися на свою роботу очима замовника, адресата.  Щоб документ був переконливий, його необхідно чітко аргументувати і викладати висновки, рекомендації. 

Основні принципи інформаційно-аналітичної діяльності:
· формування мети досліджень (це основа підходу для вирішення питання ”Для чого” проводиться дослідження);

· створення понятійного апарату ( що дозволяє формувати судження й умовиводи в певних категоріях);

· забезпечення достатньої інформованості ( досягнення “критичної” маси);

· розкриття значення фактів ( обробити “сирі” факти)”

· встановлення причин та наслідків;

· врахування історичного розвитку та  національного характеру;

· визначення тенденцій розвитку;

· забезпечення високого рівня достовірності;

· формування висновків і рекомендацій; 

· наявність зворотного зв’язку ( аналітик повинен знати оцінку споживачів, як використовуються результати досліджень).

Найвище місце в ієрархії використання світових інформаційних ресурсів займають силові структури, адміністрація президента, всілякі відомства національного рівня та інші організації, що беруть безпосередню участь в управлінні країною, забезпеченні національної безпеки та інтересів держави. Аналітики та інші інформаційні працівники даних структур мають можливість доступу до всіх банків даних загальнонаціонального й міжнародного рівнів, а до також галузевих, регіональних, спеціалізованих та інших баз даних. 

Роль інформації в інформаційному забезпеченні діяльності органів державної влади "матеріалізується" у направленні інформаційних матеріалів у відповідні інстанції. Цінність інформації у даному випадку визначається  наступним:

· інформація використана самостійно в якості документа, направленого  Президенту України, Верховній Раді України, Кабінету Міністрів України, міністерствам та відомствам;

· інформація використана як основа для узагальненого документа, направленого Президенту України, Верховній Раді України,  Кабінету Міністрів України, міністерствам та відомствам;

· інформація використана частково при підготовці узагальненого документа Верховній Раді України, Президенту України, Кабінету Міністрів України, міністерствам та відомствам;

· інформація використана в інформаційних повідомленнях, бюлетенях;
· інформація направлена в інші відомства та установи.

Найбільш вірна оцінка інформації може бути дана її споживачами з урахуванням їх постійно змінюваних потреб,  конкретних завдань.

За достовірністю аналітичну інформацію поділяють на:
· достовірну (перевірену та таку, що підтверджується іншими джерелами);

· правдоподібну (не розходиться з відомими у розвідці даними, чи розходиться, але джерело не викликає сумнівів);

· сумнівну (розходиться з відомими розвідці даними та потребує подальшої перевірки чи викликає сумніви джерело отримання інформації);               

· недостовірну.

 
За актуальністю аналітична  інформація визначається як:
· особливо актуальна (прогнозного характеру чи отримана заздалегідь про плани та наміри, програми і перспективні розробки  тощо);

· актуальна (отримана своєчасно і містить поточні відомості по проблемі);

· обмеженої актуальності ( висвітлює другорядні проблеми чи  містить відомості про  минулі події, що представляють інтерес для замовника чи розвідки).

Повноту, комплексність та новизну інформації характеризують як:
· достатньо повні відомості по проблемі, отримані вперше, що дозволяють приймати конкретні рішення та не потребують додаткової інформації;
· неповні відомості по проблемі, отримані вперше та дозволяють приймати конкретне рішення після незначних доповнень;

· відомості та матеріали, що доповнюють наявну інформацію, чи такі, що містять дані, достатні для постановки конкретного завдання, розкриття теми та вироблення прогнозу.

 
За відповідністю завданню, заявці аналітичну інформацію поділяють на таку, що:
· відповідає терміновому завданню, заявці вищих державних інстанцій, підприємств, організацій;

· відповідає довгочасному завданню інстанції, заявці міністерства, відомства, державної організації, підприємства оборонної та військово-прикладної сфери діяльності;

· відповідає завданню, заявці міністерства, відомства, державної організації та підприємства цивільної сфери діяльності;

· відповідає завданню недержавної організації чи підприємства, що бере участь у реалізації державних програм;

· без заявки, але відповідає завданню.

 
За аналітичним рівнем інформацію поділяють на таку, що:
· містить обґрунтовані прогнози по висвітленій проблемі;

· містить обґрунтовані висновки по висвітленій проблемі;

· включає в себе ініціативні пропозиції;
· пояснює та коментує відомі події.
 
Тема 2. Інформаційно-аналітичний

процес у сфері управління: суть, принципи, інструментарій

1. Суть та основні принципи організації інформаційно-аналітичного процесу

Для розуміння суті та механізмів організації інформаційної діяльності у сфері управління різними соціальними системами (підприємствами, установами, громадськими організаціями та ін.) розглянемо ключову ланку цієї форми діяльності — інформаційно-аналітичний процес у сфері підготовки та прийняття управлінських рішень.

Іінформаційно-аналітичний процес у сфері управління являє собою процес пошуку, збору, переробки та подання інформації у формі, придатній для її використання при прийнятті управлінських рішень.

Треба зазначити, що управлінські рішення, на відміну від рішень, які приймаються, наприклад, у сфері теоретичних, фундаментальних наук, спрямовані на розв’язання конкретних питань, як правило, мають чіткі термінові межі й у встановлений період повинні втілюватись у життя. Особливо наочно це проявляється в бізнесі, де термін виконання ділових угод завжди визначений. Це ж стосується й військової сфери, особливо під час бойових дій. Та й у політиці, попри, здавалося б, досить часту невизначеність та швидку зміну впливу багатьох факторів, рішення, спрямовані на управління тим чи іншим політичним процесом, мають більш-менш чітко визначений термін реалізації. Звичайно, йдеться про політичні рішення — чи то прийняття якогось законодавчого акта, чи то проведення PR-кампанії — а не про так звані декларації про наміри.

Тому продукт, створений у результаті інформаційно-аналітичного процесу повинен бути придатним для використання замовником, корисним для нього вже в момент свого створення. Сам же результат інформаційно-аналітичної діяльності, як правило, матеріалізується у формі будь-якого документа. Із всього наведеного випливають основні принципи організації інформаційно-аналітичного процесу, сформульовані ще кілька десятиріч тому фахівцем зі стратегічної розвідки американським генералом Вашингтоном Плетом: повідомляти достовірно, своєчасно та ясно.

Достовірність повідомлення є ключовою ознакою при оцінці будь-якого інформаційного документа, створеного в результаті аналітичної діяльності. Вона забезпечується завдяки правильному поєднанню ряду моментів, що визначають результативність роботи аналітика. Головними серед них є:

· глибоке розуміння дійсності тим, хто аналізує повідомлення;

· правильний відбір фактів, які стосуються об’єкта аналізу;

· виділення на підставі аналізу фактів, основних моментів явищ і процесів, причинно-наслідкових зв’язків.

Як бачимо, вирішальну роль при підготовці достовірних аналітичних матеріалів має рівень кваліфікації виконавців робіт — професійні знання, ерудиція, вміння орієнтуватись і робити висновки в нестандартній ситуації тощо.

Другим основним принципом організації інформаційно-аналітичного процесу є своєчасна підготовка документів. Своєчасність отримання інформації багато в чому визначає її цінність для користувача.

Значення своєчасного подання інформації особам, які приймають рішення, може бути настільки великим, що заради нього варто навіть дещо поступитися достовірністю повідомлень. Звичайно, йдеться не про суттєву зміну змісту повідомлення, а лише про певне зниження ступеня його точності. Адже, як зазначалось у попередніх розділах, достовірність інформації визначається її здатністю відображати реально існуючі об’єкти з необхідним ступенем точності.

По суті, ситуації, коли доводиться йти на певне зниження ступеня достовірності інформації заради своєчасного її подання, трапляються не настільки рідко, як здається на перший погляд. Ілюстрацією розв’язання дилеми “достовірність інформації — своєчасність інформації” є поведінка фінансових і фондових ринків. Розв’язання дилеми “достовірність — своєчасність” полягає в синтезі цього протиріччя, перетворенні його на тріаду.

У цьому контексті варто згадати відомого американського менеджера Лі Якокку, який, підкреслюючи роль фактора часу в бізнесі, стверджував, що заради досягнення конкурентних переваг завжди треба пам’ятати про своєчасність подання інформації для прийняття необхідних рішень і не можна при цьому абсолютизувати значення достовірності інформації. “Після того як переважна частина необхідної інформації вже зібрана, настає момент, коли ви опиняєтесь під владою дії закону падаючої доходності,” — писав він .

Третім основним принципом організації інформаційно-аналітичного процесу є ясність викладення матеріалу. Суть реалізації цього принципу полягає в тому, щоб зробити доступними для інших результати роботи аналітика. Адже саме коректне сприйняття інформації робить її переконливою для споживача, а отже, забезпечує успіх справи. Іноді автор забуває про це.

Щоб такого не сталося, необхідно пам’ятати слова патріарха менеджменту П. Друкера: “Яку інформацію я повинен надавати співробітникам, з якими я працюю і від яких я залежу? В якій формі? Коли?” .

Інформаційно-аналітичний документ має бути лаконічним, зрозумілим (доступним) і переконливим .

Загальновідомо, що лаконічність — сестра таланту. Коротке повідомлення легше сприймається і краще запам’ятовується, ніж довге.

До того ж коротке повідомлення має переваги перед довгим (великим) і з огляду на те, що час на підготовку й прийняття управлінських рішень завжди обмежений.

Інформаційно-аналітичний документ можна зробити зрозумілим, доступнішим для споживача, якщо дотримуватись ряду правил. Перш за все він повинен мати чітку структуру. Кожну думку краще висловлювати кількома короткими простими реченнями. Викладати думку бажано простою (але не побутовою) мовою, намагаючись, уникати надмірного вживання спеціальних термінів. Не можна забувати, що єдине призначення спеціальних термінів у інформаційно-аналітичній роботі — точна та коректна передача споживачеві змісту повідомлення. Якщо ж постає дилема: дотримуватися літературного стилю, дещо знизивши точність і коректність висловлюваної думки, або ж заради досягнення максимальної точності та коректності викладення матеріалу пожертвувати якістю його літературного стилю, то треба віддати перевагу другому варіанту. Тільки так можна зберегти ясність і переконливість інформаційно-аналітичного документа, не поступаючись його достовірністю.

І нарешті, щоб викладене у документі повідомлення було достатньо переконливим, воно має відображати суттєві причинно-наслідкові зв’язки у доступній, зрозумілій для споживача формі. Обов’язковою умовою виконання цього правила є високий рівень кваліфікації аналітика, його вміння знаходити необхідні аргументи для доведення своєї точки зору на проблему, що розглядається.

2. Оціночна діяльність і прогнозування в інформаційно-аналітичному процесі
Невід’ємною складовою будь-якого інформаційно-аналітичного процесу, як уже зазначалось, є побудова гіпотези. Гіпотези, як правило, бувають представлені у формі різноманітних оцінок імовірних сценаріїв подій. Оцінки ці можуть носити ретроспективний, поточний або перспективний характер. Причому різниця в методиці між оцінками імовірних альтернативних сценаріїв поточних і перспективних подій зменшується зі скороченням періоду упередження прогнозування, тобто відрізку часу, на який розробляється прогноз.

У такому контексті прогноз являє собою науково обґрунтоване судження про можливі стани об’єкта в майбутньому і (або) про альтернативні шляхи і терміни їхнього здійснення. Коли цей об’єкт розглядається одночасно з “прогнозним фоном”, то в цьому випадку його називають “об’єктом прогнозування” і говорять про “прогнози об’єкта прогнозування” і “прогнози прогнозного фону” цього об’єкта. А прогнозний фон — це сукупність зовнішніх щодо об’єкта прогнозування умов, важливих для розв’язання завдання прогнозування. Розробка певним суб’єктом імовірних сценаріїв подій як альтернативних для ретроспективи і сучасного етапу, так і перспективного періоду (тобто прогнозування) здійснюється з метою вироблення найкращих варіантів поведінки цього суб’єкта. А оскільки всі перелічені сценарії мають імовірнісний характер, то схематично узагальнений підхід до їхньої побудови можна описати формулою “якщо ...то ...”, тобто якщо складатимуться умови Х1, то, як наслідок, можна очікувати на реалізацію сценарію у1, а якщо складатимуться умови х2, то в результаті найімовірнішою буде ситуація у2. Головна перевага такої схеми прогнозу (оцінки) полягає в тому, що її кінцевим результатом виступає не стільки перелік якихось конкретних кількісних показників, які описують стан відповідного об’єкта, скільки система ймовірних причинно-наслідкових зв’язків і, що особливо важливо, ймовірні сценарії поведінки певних суб’єктів.

Саме з цих позицій треба підходити до питання про доцільність застосування в певній ситуації відповідного типу прогнозу. Останні поділяються на пошукові та нормативні. Пошуковий прогноз — це визначення можливих станів явища в майбутньому. Мається на увазі умовне продовження в майбутньому тенденцій розвитку явища, яке вивчається в минулому і теперішньому часі, абстрагуючись від можливих рішень, дії на основі яких можуть радикально змінити тенденції, викликати в деяких випадках самоутвердження або самознищення прогнозу. Такий прогноз відповідає на запитання: що, швидше за все, станеться при умові збереження існуючих тенденцій?

Нормативний прогноз — це визначення шляхів і строків досягнення можливих станів явища, що приймаються в якості мети. Мається на увазі прогнозування досягнення бажаних станів на основі наперед заданих норм, ідеалів, стимулів, цілей. Такий прогноз відповідає на запитання: якими шляхами досягти бажаного? Пошуковий прогноз будується на визначеній шкалі (полі, спектрі) можливостей, на якій потім встановлюється ступінь імовірності прогнозованого явища.

При нормативному прогнозуванні відбувається такий самий розподіл ймовірностей, але вже у зворотному порядку: від заданого стану до тенденцій, які спостерігаються. Це стохастичний (імовірнісний) опис можливих альтернативних шляхів досягнення цих норм.
За періодом упередження — проміжком часу, на який розраховано прогноз, — розрізняють оперативні (поточні), коротко-, середньо-, довго- та далеко термінові (над довготермінові) прогнози. 
Оперативний, як правило, розрахований на перспективу, протягом якої не очікується істотних змін об’єкта дослідження — ані кількісних, ані якісних. Короткотерміновий — на перспективу тільки кількісних змін, довготерміновий — не тільки кількісних, але, головним чином, якісних. Середньо терміновий охоплює перспективу між коротко - та довготерміновим із перевагою кількісних змін над якісними, далеко терміновий (над довготерміновий) — перспективу, коли очікуються настільки значні якісні зміни, що говорити можна, власне тільки про найзагальніші перспективи розвитку природи та суспільства. Часова градація прогнозів є відносною і залежить від характеру та мети даного прогнозу. У деяких науково-технічних прогнозах період упередження навіть довготермінових прогнозів може вимірюватися днями, а в геології чи космології — мільйонами років. У соціально-економічних прогнозах, відповідно до характеру та темпів розвитку прогнозованих явищ, емпірично встановлений такий часовий масштаб: оперативні прогнози — до одного місяця, короткотермінові — до одного року, середньо термінові — на кілька (зазвичай до п’яти) років, довготермінові — на період понад п’ять і приблизно до п’ятнадцяти — двадцяти років, далеко термінові — за межами довготермінових. Однак і тут є відмінності, пов’язані з особливостями окремих галузей соціально-економічного прогнозування. Так, у сфері політики діапазон між коротко - та довго терміновістю звужується до меж найближчого десятиріччя, у міському будівництві — розтягується на кілька десятиліть, в економіці — пристосовується до діапазонів протікання мікро - та макроекономічних процесів.

За ступенем формалізації всі методи прогнозування діляться на інтуїтивні та формалізовані. Інтуїтивне прогнозування застосовується, коли об’єкт прогнозування або надто простий, або настільки складний, що аналітично врахувати вплив багатьох факторів практично неможливо. У таких випадках вдаються до опитування експертів. Отримані індивідуальні та колективні експертні оцінки використовують як кінцеві прогнози чи як вихідні дані у комплексних системах прогнозування.

Залежно від загальних принципів дії інтуїтивні методи прогнозування, наприклад, можна розділити на дві групи: індивідуальні експертні оцінки та колективні експертні оцінки. Методи колективних експертних оцінок можна віднести до комплексних систем прогнозування (зазвичай неповних), оскільки в останніх поєднуються методи індивідуальних експертних оцінок і статистичні методи обробки цих оцінок.

Водночас практичні потреби обумовлюють появу нових підходів до оцінки та прогнозування ситуації. Для прикладу можна навести теорію рефлективності, сформульовану відомим бізнесменом Дж. Соросом. 
Ця теорія базується на тому положенні, що суспільна психологія не лише формується під впливом економічних та інших суспільних відносин, а й активно впливає на перебіг означених процесів. Погляди, що є панівними у певному соціумі, можуть прискорювати або, навпаки, уповільнювати ті чи інші суспільні процеси. Тобто існує рефлективний механізм подвійного зворотного зв’язку між реальністю та уявленням суб’єктів (учасників суспільних процесів) про цю реальність.

Коротко й у найзагальнішому плані основні положення теорії рефлективності можна викласти таким чином. Люди діють на підставі своїх уявлень про ситуацію (реальність). Ці уявлення так чи інакше можуть відрізнятись від реальності. Тобто сприйняття учасників ринкових та інших суспільних процесів за своєю природою тією чи іншою мірою помилкові в оцінці ситуації та спричиняють відповідно неоптимальну їхню реакцію. У результаті (на ринку, в політиці тощо) складається ситуація, що відхиляється від стану рівноваги. Помилковість сприйняття та неоптимальний характер дій можуть поступово взаємно посилюватися, а їхній результат — накопичуватися. Такі умови, далекі від стану рівноваги, за яких уявлення суб’єктів про реальний стан речей не відповідають дійсності, можуть існувати досить довго. Нарешті настає переломний момент, коли помилковість поглядів і неадекватність реакції учасників процесів стають очевидними. Відбувається більш-менш радикальна зміна поглядів і поведінки суб’єктів, а економічний чи інший суспільний процес у результаті може змінити, причому іноді на протилежне, своє спрямування та ряд інших параметрів. Ключова відмінність висунутої Дж. Соросом теорії рефлективності від загальноприйнятих економічних поглядів полягає у підході до стану рівноваги економічних процесів. Теорія рефлективності стверджує, що стан рівноваги є лише моментом руху. До того ж у багатьох випадках суспільні процеси не прагнуть автоматично до стану рівноваги. Останнього можна досягнути завдяки цілеспрямованому регулюючому впливу.

Тема 3. Етапи і порядок підготовки інформаційно-аналітичних документів. “Пастка часу”

Для того щоб підготувати відповідний інформаційно-аналітичний матеріал, треба дотримуватися певного порядку дій, що має поетапний характер. З цією метою може бути запозичений досвід фахівців у сфері стратегічної розвідки. Спочатку розглянемо прямий порядок підготовки інформаційно-аналітичних документів. Логіка реалізації цього порядку роботи в цілому описується формулою “від загального — до часткового». Вона дає змогу виконавцю поступово поглиблювати свої знання з проблеми, що досліджується. А це є запорукою якісної підготовки відповідних інформаційно-аналітичних матеріалів. Перший етап виконання завдання полягає в загальному знайомстві виконавця з проблемою, по якій готується документ, та із суміжними питаннями. Складається план роботи із зазначенням строків її виконання, визначаються необхідні джерела інформації. Цей етап, по суті, має організаційний характер і окреслює поле та порядок діяльності для підготовки відповідного документа. Від того, наскільки правильно були розв’язані завдання цього етапу, багато в чому залежить ефективність всієї подальшої роботи.

На другому етапі відбувається визначення термінів і понять, які використовуються в роботі і вживатимуться у підготовлених документах. Виконання цих вимог забезпечує коректність сприйняття підготовленої інформації всіма її споживачами. При цьому необхідно відразу визначити терміни й поняття, що мають неоднозначне тлумачення. Треба зазначити, що синонімія притаманна не лише побутовій мові та художнім текстам. На практиці має місце і різне тлумачення спеціальних термінів. Наприклад, термін “інвестиції” може вживатись для позначення капітальних вкладень, тобто інвестицій у капітальні активи, які переносять свою вартість на вироблені товари і послуги за період часу, що перевищує один рік, — технологічне обладнання, транспортні засоби, будівлі, споруди тощо, тобто в значенні реальних інвестицій. Термін “інвестиції” може вживатись і для позначення фінансових інвестицій — вкладень коштів в акції, облігації та інші цінні папери. І нарешті, термін “інвестиції” може вживатись у значенні кредитів. І хоча таке застосування цього поняття неправильне, на практиці, особливо в ЗМІ, включаючи навіть ділові видання, воно має місце. Тому в подальшому виконавець повинен особливу увагу звертати на контекст повідомлень, які він опрацьовує.

Після завершення підготовчої стадії починається третій етап практичної діяльності — збір необхідних фактів, що передбачає використання різних джерел інформації. Результативність цього етапу залежить від уміння виконавця поєднати своє розуміння проблеми, яка стоїть перед ним, із знанням змістовних характеристик, переваг і недоліків конкретних джерел інформації та власними організаційними здібностями. Останні вкрай важливі й тоді, коли виконавець працює в індивідуальному режимі, й тоді, коли він очолює певну групу, яка готує будь-який матеріал.
 В останньому випадку відповідальний виконавець виступає водночас менеджером відповідної функціональної групи і повинен вміти організувати роботу своїх підлеглих — спланувати навантаження, розподілити роботу між працівниками, поставити їм завдання тощо. При цьому сам процес збору фактів залежно від ступеня своєї інтенсивності може здійснюватись у двох різних режимах, які отримали у фахівців умовні назви “метод мжички” і “метод грози”. Суть першого з них полягає в тому, що інформація постійно накопичується у відповідних розділах баз даних і використовується відповідно до потреб підготовки будь-яких документів. Такий порядок збору фактів застосовується при виконанні стандартних завдань, коли механізм підготовки необхідних документів, як правило, вже добре відпрацьований і запитань, що шукати?, у виконавців не виникає. Навпаки, “метод грози” застосовується у нових, нестандартних для виконавців ситуаціях, коли відчувається дефіцит відповідної інформації або ж коли завдання має терміновий характер. Суть цього методу полягає у мобілізації більших, ніж завжди, ресурсів для збору необхідних фактів. При цьому інформація, яку шукають й збирають, може бути для зацікавленого суб’єкта принципово новою за своїм змістовним спрямуванням, що й обумовлює потребу в залученні додаткових ресурсів для її збору та пошуку.

Четвертий етап підготовки інформаційно-аналітичних документів полягає у тлумаченні фактів (у широкому розумінні цього поняття, тобто включаючи й їхню оцінку) з метою отримання від їх “переробки” максимуму корисної інформації. Успішність виконання робіт на цьому етапі залежить від професійного рівня, аналітичних здібностей виконавців. Адже завдання цього етапу полягає в тому, щоб на підставі глибокого розуміння дійсності та аналізу фактів, виділити ключові моменти досліджуваних явищ і процесів, основні причинно-наслідкові зв’язки між ними.

На п’ятому етапі на підставі тлумачення фактів будується робоча гіпотеза, що являє собою, по суті, ключовий етап усього інформаційно-аналітичного процесу. Побудова гіпотези на підставі тлумачення фактів дає змогу:

· зрозуміти суть проблеми, що аналізується;

· глибше проаналізувати причинно-наслідкові зв’язки відповідних явищ і процесів, а також підготувати необхідну основу для прогнозу розвитку досліджуваного об’єкта.

Нерідко опрацьовані факти дають підстави для формулювання кількох робочих гіпотез.

На шостому етапі роботи здійснюється перевірка однієї чи кількох висунутих гіпотез. Робляться висновки, які виступають засобом перевірки (підтвердження або спростування) гіпотез. Для цього здійснюються відповідні дослідження. У разі необхідності висунуті гіпотези можуть бути синтезовані в узагальненій формі. Таким чином, кінцеві висновки у змістовному плані підбивають підсумки всього інформаційно-аналітичного процесу.

Суть сьомого етапу полягає у викладі напрацьованого матеріалу. Адже фахівець, який готує відповідні інформаційні та інформаційно-аналітичні документи, повинен не тільки чітко уявляти те, про що він пише, а й уміти викласти свої думки в ясній, зрозумілій для користувачів формі. При цьому обов’язково треба вказати ступінь достовірності кожного твердження. Бо головне завдання цього етапу — настільки коректний виклад матеріалу, щоб його зміст однозначно сприймався всіма виконавцями та користувачами.

Зазначений прямий порядок відображає формально-логічну послідовність підготовки інформаційно-аналітичних документів. Його застосування найдоцільніше тоді, коли проблема є новою для виконавців, а їхньої кваліфікації та накопиченого досвіду недостатньо для оперативного формування робочої гіпотези. Однак за певних обставин логічна послідовність прямого порядку може порушуватись і замінятись зворотною послідовністю підготовки інформаційно-аналітичних документів. Суть зворотного порядку полягає в тому, що на перше місце в інформаційно-аналітичному процесі виходить побудова гіпотези. Таке стає можливим завдяки кваліфікації виконавців. Нерідко фахівець, перед яким поставлене відповідне завдання, вже має певний досвід у розв’язанні ідентичних чи аналогічних проблем. Тому сформульоване замовником завдання слугує тим сигналом, що активізує розумову активність виконавця. Останній звертається до власного професійного досвіду та інтуїції. Саме вони виконують функції того “сховища”, звідки виконавець черпає ресурси, необхідні для побудови гіпотези.

Далі починається збір фактів, здійснюється їх тлумачення та робляться попередні висновки. Усі ці етапи реалізуються у прискореному режимі з метою підтвердження або спростування висунутої робочої гіпотези. Остання може розглядатись у концептуальному плані. Якщо висунута гіпотеза в цілому видається правильною, продуктивною, то виконавці вже у прискореному режимі переходять до, по суті, прямого порядку підготовки інформаційно-аналітичних документів: складання плану роботи — визначення (корекція) термінів і понять — (до)збір фактів — тлумачення фактів —корекція та доопрацювання гіпотези — висновки — виклад матеріалу.

Наведена зворотна послідовність проходження етапів інформаційно-аналітичного процесу за рахунок кваліфікації виконавців дає змогу ефективніше використовувати наявні ресурси і особливо час в процесі організації інформаційної діяльності. За рахунок цього забезпечується своєчасна підготовка потрібних інформаційних матеріалів. Розглянута зворотна схема дає можливість реалізувати підхід до підготовки інформаційних матеріалів, що отримав умовну назву “мало, але швидко”. Суть його полягає в тому, що на момент появи документа він повинен містити найновіші відомості в обсязі, необхідному для прийняття рішення. Таким чином, досягається необхідна мінімальна повнота документа. Особливого значення цей підхід набуває, коли перед замовником і виконавцем постає дилема “своєчасність — достовірність”.

Уже наголошувалось, що будь-яка інформація, необхідна для ухвалення управлінських рішень, повинна бути підготовлена протягом певного часу. З цим пов’язана проблема так званої пастки часу. Її сутність полягає у невмінні працівників правильно розрахувати час для підготовки достовірного інформаційно-аналітичного матеріалу. Як засіб подолання означеної “пастки”, фахівці рекомендують застосовувати наступні прийоми. Перш за все у загальну схему підготовки відповідної інформації вводиться додатковий — восьмий етап. Цей етап не має ніякого змістовного наповнення, а виконує функцію страхування з метою своєчасного виконання завдання. Тому він являє собою певний відрізок часу — запас, за рахунок якого у разі потреби може бути збільшено термін виконання інших етапів. Далі, з урахуванням означеного резервного етапу, проводиться розрахунок потреб у часі на виконання кожного з розглянутих етапів підготовки інформаційно-аналітичних документів. Причому цей розрахунок доцільно проводити у зворотному напрямі, тобто починаючи з останнього етапу. Це пов’язано з тим, що на практиці інформаційно-аналітичної діяльності спостерігається тенденція до надмірних витрат часу для виконання завдань на початкових етапах роботи і, відповідно, проявляється дефіцит часу на її завершальних етапах. У подальшому у процесі роботи здійснюється постійний поточний поетапний контроль за дотриманням складеного графіка виконання завдання. Зекономлений на певному етапі час додається до резервного восьмого етапу, а надмірно витрачений на виконання будь-якого етапу час віднімається від величини означеного резерву. Вміння досягти раціональної хронологічної організації інформаційної діяльності визначається кваліфікацією та досвідом виконавців.

Якщо поетапний порядок підготовки документів відображає формально-організаційний аспект інформаційної діяльності, то підхід до процедури підготовки документів, як процесу творчого мислення, відображає змістовно-аналітичний аспект інформаційної діяльності. Причому потреба у творчому мисленні виникає перш за все при вирішенні нестандартних завдань, які вимагають відповідного підходу для свого розв’язання. Адже дослідник повинен уже на ранніх стадіях своєї роботи, а саме на етапі збору необхідної інформації, побудувати робочу гіпотезу стосовно найважливіших чинників, які діють у досліджуваній ним галузі. Прийнята на початку робоча гіпотеза виконуватиме функції своєрідного орієнтира у всій організації інтелектуального процесу, аж поки аналіз об’єкта дослідження не дасть можливості побудувати нову, досконалішу гіпотезу.

Як бачимо, процес творчого мислення за формою дещо нагадує зворотну послідовність етапів підготовки інформаційно-аналітичних документів.

Хоча й сам процес творчого мислення, на думку американського розвідника В. Плета, може бути представлений як послідовність стадій, що змістовно відрізняються одна від одної:

· накопичення відомостей (фактів) та знань;

· осмислення накопиченого матеріалу;

· побудова ментальних конструкцій та формування висновків;

· перевірка висновків.

Стадія накопичення відомостей (фактів) та знань певною мірою стосується всіх етапів процесу інформаційної роботи. Збір фактів є основним на цій стадії. Розглядаючи процес мислення, необхідно підкреслити, що на стадії накопичення відомостей і знань ми зіштовхуємося з величезною масою фактів, які стосуються справи. Частина цих відомостей була, безумовно, спеціально зібрана у зв’язку з конкретним інформаційним завданням. Інша частина відомостей, яка значно впливає на результати роботи, накопичувалася в нашій пам’яті як результат нашої загальної освіти і всього життєвого досвіду.

Після накопичення і добору фактів настає їхнє осмислювання, що являє собою другу логічну стадію процесу творчого мислення. При цьому накопичений матеріал оцінюється дослідником відповідно до його загальної підготовки, що представляє, по суті, поєднання його освіти і життєвого досвіду. Цей розумовий процес певною мірою відбувається підсвідомо, і його можна охарактеризувати як процес приведення в систему і міцне засвоєння доступних фактів. Для того щоб приступити до глибокого аналізу, у процесі якого дослідник систематизує і розташовує в логічному порядку свої думки, розкриває існуючі причинно-наслідкові зв’язки між явищами та процесами, немає необхідності чекати закінчення збору фактів. Цим, звичайно, залежно від рівня його кваліфікації, дослідник може зайнятися вже на початку виконання завдання.

Стадія побудови ментальних конструкцій та формування висновків починається з ланцюга спроб знайти рішення і пов’язаних з цим помилок. Зрештою ми наштовхуємося, більш-менш випадково, на відповідь, проти якої немає явних заперечень. Після чого безупинний процес пошуків правильних рішень і відкидання хибних припиняється. Ми зосереджуємося. Подальші міркування підтверджують, що рішення, на якому ми зупинилися, можливо є правильним. Ми не відкидаємо можливу відповідь, на яку нам вдалося натрапити. Навпаки, ми затримуємося на ній, піддаємо її подальшому розгляду й остаточно приймаємо, якщо немає явних заперечень та (чи) прийнятної альтернативи.

У процесі роботи над проблемою, як правило, настає такий момент, коли необхідно з великої кількості можливих рішень попередньо вибрати найкращі. Часто кількість робочих гіпотез, що заслуговують на увагу, буває надмірно великою. У такому випадку наш розум повинен відібрати для подальшого розгляду обмежену кількість гіпотез. Нерідко, прагнучи до “досконалості” і вивчаючи все підряд, ми приділяємо так багато часу мало важливим моментам, що позбавляємо себе можливості глибоко розглянути найважливіші аспекти поставленого завдання. Поряд із копітким усебічним вивченням шлях до розв’язання проблеми можна іноді знайти за допомогою вдало висловленого судження, інтуїції. Коли ми приходимо до визначеного умовиводу, увага концентрується на одному чи двох найважливіших моментах і наш розум будує гіпотези, що пояснюють значення цих моментів у всій сукупності досліджуваних явищ.

Таким чином, дійшовши у процесі роботи до стадії “перевірка висновків”, ми ставимо перед собою запитання: чи правильний метод ми схильні обрати? Чи справді правильна висунута нами гіпотеза, що в даний момент здається такою багатообіцяючою, і чи можна на її основі сформулювати остаточний висновок? Чи слушне уявлення про всю проблему, що так чітко вимальовується в нашій свідомості в цей момент, чи вірно воно висвітлює значення окремих елементів проблеми? Чи справді прогноз, що ми збираємося зробити, найімовірніший і чи немає проти нього серйозних заперечень? Очевидно, тільки в тому випадку, коли пропонуємо яке-небудь конкретне рішення, можемо піддати його критичному розглядові. Тільки в цьому випадку ми можемо перевірити, змінити або відкинути його.

Тема 4. Реферування та інформаційно-аналітична діяльність

Для інформаційно-аналітичної діяльності особливої ваги набуває систематичність визначення кола питань, що виникають у процесі базової діяльності споживача інформації, їх аналіз та прогнозування тенденцій розвитку. Саме орієнтація на передбачення, виявлення тенденцій розвитку ситуації обумовлює переважне застосування різних аналітичних методів опрацювання інформації: інформаційний аналіз, джерелознавчий, ситуаційний, контент-аналіз тощо. Передбачення шляхів розвитку ситуації потребує узагальнення відомостей та їх оцінки, тобто використання методів узагальнення, абстрагування, моделювання. Для створення інформаційних документів такого напряму інколи необхідно провести самостійне соціологічне, статистичне, маркетингове дослідження. 

Результатом аналітичної діяльності будуть такі вторинні документи, що є інформаційною моделлю не первинного документа, а моделлю проблеми. Такі інформаційні документи містять так зване вивідне знання у вигляді висновків, рекомендацій, прогнозів. Це, насамперед, огляди, щорічні доповіді, аналітичні довідки. До різновидів оглядової інформації слід віднести також інформаційні релізи, підготовка яких потребує аналізу первинної інформації, її розподілу на основну та надлишкову, відкриту та конфіденційну, головну та периферійну. Тому в процесі інформаційно-аналітичної діяльності широко використовуються методи критичної оцінки інформації. Інформаційні документи, що містять прогноз розвитку проблемної ситуації, є засобом інформаційного управління. 

Особливість методики інформаційно-аналітичних досліджень полягає в тому, що вона знаходиться на перетині ряду наукових дисциплін, зокрема соціології, політології, економічної науки, математики, логіки, інформатики тощо. Фахівці інформаційно-аналітичних досліджень підкреслюють, що інформаційно-аналітичні технології надають інформаційні фрагменти у системному вигляді. Це дозволяє створити цілісну картину того, що відбувається, й спрогнозувати майбутню діяльність різних структур, сил, груп інтересів тощо. 

Саме необхідність передбачення, виявлення та прогноз тенденцій розвитку ситуації обумовлює застосування різних аналітичних методик опрацювання вихідної інформації. З'ясування можливих шляхів розвитку ситуації потребує не тільки узагальнення виявленої інформації, а також її оцінки. Наявність в інформаційно-аналітичних дослідженнях "вивідного знання" робить їх надійним підґрунтям для прийняття управлінських рішень. 

Необхідність інформаційно-аналітичних досліджень обумовлена не тільки наявністю інформаційних бар'єрів, які перешкоджають одержанню потрібної інформації, а й дефіцитом часу в діяльності споживача інформації. Дефіцит часу суб'єктів управління як споживача інформації потребує перекладання на спеціальну інформаційну службу завдань постійного слідкування за інформацією щодо визначених інформаційних потреб, витягу необхідних інформативних фрагментів з усього масиву інформації, аналітико-синтетичного перетворення вихідної інформації у відповідності до потреб споживача. Виконання цих завдань потребує створення системи інформаційного забезпечення споживачів інформації, в якій вони виступатимуть визначальним чинником під час підготовки інформаційно-аналітичних документів. 

У сучасній Україні функціонують численні аналітичні служби (за даними УкрІНТЕІ, їх загальна кількість досягає 70). Серед основних інформаційних продуктів і послуг, які надаються цими службами, результати соціологічних досліджень, моніторинг засобів масової інформації, підготовка довідкових і прогнозно-аналітичних матеріалів тощо. Однак діяльність згаданих інформаційно-аналітичних підрозділів не координується. Часом важко з'ясувати не тільки, яку інформацію вони готують і на кого вона розрахована, а й взагалі визначити факт її існування, оскільки ця продукція не надходить до системи загальнодоступних документальних комунікацій. 

За матеріалами дослідження, проведеного фахівцями Книжкової палати України, серед найбільших центрів, які здійснюють інформаційне забезпечення державних, урядових, законодавчих гілок влади та регіональних керівників слід відзначити аналітичні служби Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України. Серед потужних закладів, що готують аналітичну інформацію, можна також відзначити Національний інститут стратегічних досліджень, Український центр економічних і політичних досліджень імені Олександра Разумкова і Службу інформаційно-аналітичного забезпечення органів державної влади НБУВ. 

У структурі Адміністрації Президента України аналітичні матеріали переважно готують Управління внутрішньої політики (відділ суспільно-політичного аналізу, відділ політичного менеджменту, відділ інформаційного забезпечення); Управління економічної та соціальної політики (відділ макроекономічного аналізу); Управління організаційної роботи та кадрової політики (відділ правового та інформаційного забезпечення). Джерелами інформації для цієї роботи є широкий спектр даних про соціально-економічні та політичні процеси, що передаються електронною поштою з регіонів; відомості Міністерства фінансів України, Державного комітету статистики України та інших міністерств і державних комітетів. Використовується також зарубіжна, вітчизняна центральна та регіональна преса. Кожного місяця та щоквартально Адміністрацією Президента видаються бюлетені з проблем економічної ситуації в Україні, соціальної політики тощо. Готуються аналітичні матеріали, що всебічно аналізують ситуацію в окремих регіонах. Здійснюються огляди центральної та регіональної преси з окресленого кола питань, а також огляди зарубіжної преси, що висвітлює події в Україні тощо. 

У складі Кабінету Міністрів України функціонують Відділ аналізу та прогнозування соціально-економічного розвитку Служби прем'єр-міністра (сектор аналізу та прогнозування, сектор підготовки інформаційно-аналітичних матеріалів); Управління з питань місцевих державних адміністрацій та органів самоврядування (відділ з питань підготовки нормативних документів та інформаційно-аналітичної роботи); Управління взаємодії з комітетами Верховної Ради України та громадськими політичними організаціями (відділ взаємодій з громадсько-політичними організаціями — сектор інформації, аналізу та прогнозу). Тематика матеріалів визначається поточними питаннями, які розглядає Уряд, а також постійними запитами, обумовленими потребою всебічної орієнтації в економічному, суспільному, політичному, духовному кліматі в Україні. 

Науково-аналітичне управління Верховної Ради України є дослідницьким підрозділом Секретаріату Верховної Ради, що функціонує з 1996 р. Управління здійснює самостійні системні дослідження на основі річних планів науково-дослідницьких робіт, виконує оперативні завдання, зумовлені запитами комітетів Верховної Ради та окремих народних депутатів, пов'язаними з процесом державотворення. Відділи аналізу економічної, галузевої та регіональної політики; аналізу бюджету, фінансів та грошово-кредитної політики; аналізу соціальних процесів та гуманітарної політики забезпечують виконання дослідницьких робіт у таких напрямах: 

· розробка науково - та інформаційно-аналітичних і оглядових доповідей з проблем сучасної економічної, соціальної та гуманітарної політики; 

· підготовка аналітично-експертних оцінок, висновків, оглядів та довідок, що стосуються поданих на розгляд Верховної Ради найбільш важливих і складних за змістом законопроектів, які регулюють економічну та соціальну сферу; 

· узагальнення теоретичного та практичного досвіду інших держав у галузі законодавчого забезпечення трансформаційних процесів і соціально-економічного розвитку держави, створення та вдосконалення правової інфраструктури, необхідної для забезпечення ефективного функціонування економіки на ринкових засадах; 

· постійний моніторинг соціально-економічного стану держави та щомісячна підготовка аналітико-статистичних та інформаційних матеріалів про стан економічного розвитку України. 

Для забезпечення інформацією Президента України та Ради Національної безпеки і оборони шляхом проведення досліджень, аналітичного прогнозування та стратегічного планування як урядову інституцію було створено Національний інститут стратегічних досліджень. Головні напрями діяльності цієї установи такі: національна безпека і геостратегічні інтереси України; соціально-економічні та політичні аспекти розвитку держави; загальні проблеми національної безпеки; воєнна політика; зовнішньополітична стратегія України; суспільно-політичні процеси в Україні; соціально-економічна стратегія та економічна безпека; регіональні проблеми; системне моделювання та оцінка стану національної безпеки; інформаційні технології та аналіз інформаційного середовища. 

Проведення наукових досліджень за визначеною тематикою забезпечують науково-аналітичні підрозділи. Вони здійснюють безпосередньо дослідницьку діяльність, розробляють науково - обґрунтовані рекомендації та стратегії до розгляду Президентом України, Радою національної безпеки і оборони та урядовими структурами. Серед науково-аналітичних матеріалів, підготовлених цією структурою наукова доповідь "Національна безпека України, 1994-1996 рр."; книга "Україна 2000 і далі: геополітичні пріоритети та сценарії розвитку". 

Інформаційно-аналітичне забезпечення Адміністрації Президента, Кабміну, Верховної Ради, регіональних владних структур здійснюють також Служба інформаційно-аналітичного забезпечення органів державної влади (СІАЗ) та Фонд Президентів України, що працюють у НБУВ. СІАЗ складає аналітичні матеріали з широкого кола питань, визначених конкретними запитами абонентів служби. Наприклад, економічна тематика представлена в матеріалах з проблем діяльності фінансово-промислових груп, організації міжнародних шляхів транспортування нафти та газу, Вільних економічних зон тощо. За таким самим вибірковим принципом готується політологічна аналітика, огляди преси з питань розвитку науки та освіти. Фонд Президентів України готує інформаційно-аналітичні огляди періодичних видань, які здебільшого висвітлюють політологічну тематику. 

Аналіз сучасного стану науково-аналітичної діяльності показав, що вона є важливою ланкою інформаційної роботи. Але аналітичні служби, які функціонують в Україні, досить розпорошені. Всі досліджувані аналітичні підрозділи працюють автономно, за конкретними оперативними чи постійно діючими запитами абонентів. Однак, між ними відсутня координація, зокрема для спільного формування й використання джерельної бази, що створюється в процесі аналітико-синтетичної обробки української наукової літератури. Специфіка проблеми науково-аналітичної діяльності в Україні полягає в тому, що робота всіх досліджуваних інституцій спрямована на задоволення інформаційних потреб вищих державних, урядових, законодавчих гілок влади. Проте, наукова аналітика потрібна й для прийняття управлінських рішень у регіональних і місцевих органах влади, а також під час обґрунтування значних наукових і господарських проектів. На це потрібно звернути особливу увагу. 

Отже, узагальнюючи результати вивчення стану розвитку науково-інформаційної діяльності в країні, слід відзначити, що наприкінці ХХ ст. інформаційне обслуговування вітчизняної науки здійснювалось переважно органами ДСНТІ СРСР. На цей період ними було охоплено всі сфери суспільної діяльності — науку, техніку, виробництво, освіту, культуру, мистецтво та усі категорії споживачів інформації. Ця система виконувала майже весь перелік завдань інформаційного обслуговування — облік, опис, систематизацію, оцінювання, узагальнення, підсумки, рекомендацію, аналіз, прогноз (два останніх вимагали подальшого розвитку та вдосконалення) та була представлена різноманітними типами інформаційних видань, серед яких РЖ були найбільш важливими. 

Із здобуттям незалежності перед Україною постала нагальна потреба у створенні власної національної системи НТІ. Адже до цього часу інформаційні установи держави виконували, в основному, посередницькі інформаційні функції. Формуванням же національних інформаційних ресурсів бібліотеки та органи НТІ країни на той час майже не займалися. 

Протягом 1990-х рр. в державі було започатковано ряд науково-інформаційних, у тому числі, реферативних видань. Але їх аналіз засвідчив, що ці РЖ характеризувалися певними обмеженнями щодо видового або тематичного наповнення. Значна частина української наукової інформації з різних галузей знань лишалася не охопленою системою інформаційних видань. Найменшого розвитку набула оглядово-аналітична діяльність. За наявності значної кількості інформаційно-аналітичних центрів у різних міністерствах, відомствах, політичних партіях і громадських організаціях у систему загальнодоступних документальних комунікацій їх продукція практично не надходить, що перешкоджає її ефективному використанню. 

Основним завданням, яке стоїть перед інформаційними та бібліотечними установами нашої держави сьогодні є розробка та впровадження системи аналітико-синтетичного опрацювання української наукової літератури, яка повинна забезпечити: 

· створення єдиної системи кооперативної реферативної обробки вітчизняних документів, кумуляції та зберігання результатів опрацювання у загальнодержавній БД, забезпечення інтерактивного доступу до даних для учасників системи та інших користувачів; 

· скорочення фінансових витрат, трудових і матеріальних ресурсів, за рахунок усунення дублювання під час обробки документів, на формування та експлуатацію загальнодоступних інтерактивних БД, а також на створення інших бібліотечних та інформаційних продуктів, у тому числі комплексу науково-інформаційних видань, що включатиме підготовку оглядово-аналітичних і прогностичних матеріалів; організацію потужного телекомунікаційного центру на базі мережі Internet з метою доступу до зарубіжних БД для обміну реферативною інформацією та її використання. 

Тема 5. Методологічні принципи та класифікація основних методів теоретичного дослідження
1.Загальні принципи аналітико-інформаційної діяльності в сфері міжнародних відносин
З кінця XVIII до початку XX століття серед дослідників панувало уявлення, нібито кожна з наук має власний метод теоретичного дослідження, адже кількість наук і методів була невеликою, а міждисциплінарні дослідження не стали ще магістральними напрямками розвитку науки. Починаючи з другої половини XX століття, нормою стає положення, коли кожна наука має у своєму розпорядженні арсенал власних методів і при цьому розширяє ще і коло тих, які може запозичити для вирішення певних завдань із суміжних сфер знання. У зв'язку з цим метою статті є прагнення ознайомити читача з методами, методиками і техніками, які найбільш широко застосовуються у вивченні міжнародних відносин.
Як відзначає російський дослідник Н.Косолапов, поняття "методу" знаходиться в єдиному понятійному ряду, з такими категоріями, як "метод - методологія - методика - техніка експерименту (дослідження)". Єдність ряду вказує на наявність спільностей у всіх понять, що входять до нього; багаточисленність останніх - на наявність також і принципово важливих відмінностей 
Метод теоретичного дослідження - це сукупність прийомів та операцій, при допомозі і через яких здійснюється та чи інша конкретна практична або теоретична діяльність. З одного боку, метод випливає із практики життя, з іншого - він спирається на досягнуте раніше і стає вихідним пунктом і умовою наступних практичних дій та роздумів .
Розуміння методу у сучасній науці є надзвичайно широким: він є фазою наукового пізнання. Про це свідчить широкий спектр методів експерименту, обробки емпіричних даних, побудови наукової гіпотези або теорії, викладення наукових результатів тощо. Методи діляться на філософські і спеціально-наукові, серед них є якісні (описувальні) та кількісні. За типом причинності вони розділяються на однозначно-детерміністські, вірогідні, багато-багатозначні. Кожна з наук (природничих чи суспільних) на певному етапі свого розвитку здійснює глибоку філософську або практичну ревізію всіх методів теоретичного дослідження, які вона використовує, що сприяє росту самосвідомості і самопізнання даної науки. Аналогічна проблема стоїть зараз і перед теорією міжнародних відносин, яка розширила, починаючи з 60-х років XX століття, арсенал своїх методів.
Якщо метод випливає з практики і навіть науки стихійно, то його правильне використання вимагає наукового осмислення. Цю роль в теорії пізнання виконує методологія. Під методологією слід розуміти, по-перше, вчення про систему принципів та способів організації як теоретичної так і практичної діяльності, а, по-друге, як конкретний набір, комплекс, система чітко визначених принципів і способів організації такої діяльності. При цьому застосування в теоретичній і практичній діяльності принципів і способів її організації має певні рівні:
набір - це певний етап організації діяльності, який свідчить лише про її ставлення;
комплекс - це більш вищий етап, який свідчить про розвиток діяльності;
система - це висока розвиненість діяльності, яка здійснюється систематично і охоплює всю сукупність принципів і способів.
Для сьогоднішнього етапу розвитку теорії міжнародних відносин характерним є завершення формування в цілому комплексу методологічних прийомів та засобів і поява ознак якісної трансформації цього комплексу в систему.
Частиною науки методології є методика. Методика є штучно створюваним на базі загальної методології і теоретико-методологічних положень конкретної науки комплексом методів, який призначений для вирішення певного класу завдань, як правило таких, які особливо є важливими, або найчастіше повторюються. Цей комплекс методів повинен забезпечити високу ступінь стандартизації великої кількості конкретних досліджень у всіх їх складових частинах і тим самим високу ступінь стандартизації результатів, що утримуються і використовуються у фундаментальній, прикладній науці і практиці.
В галузі теорії міжнародних відносин строго визначених методик поки що не існує - іде процес стандартизації їх критеріїв і виявлення об'єктивних кількісних характеристик явища міжнародного конфлікту і війни (проект "кореляції війни", здійснений Д.Сінгером з середини 60-х років, і напрямок "кореляції конфлікту") .
Важливою частиною теоретичної та практичної діяльності є застосування відповідних технік дослідження або експерименту. Це сукупність конкретних прийомів і методів, які характеризують дане дослідження в усіх його частинах, а також специфічні засоби і способи отримання, збору, обробки ключової для даного дослідження інформації. Не має й не може бути дослідження, яке б не володіло власною технікою. Це справедливо можна віднести і до досліджень в сфері міжнародних відносин. Але оскільки ТМВ лише вступає в стадію формування своєї теорії, то експеримент та деякі стандарти стосовно організації та проведення конкретного дослідження знаходиться в початковій стадії застосування.
Методологічну базу сучасної науки про міжнародні відносини - підкреслює Н.Косолапов - утворюють загальнонаукові принципи та положення науки методології, а також широкий спектр методів, що історично склалися і перейшли в теорію міжнародних відносин як з інших наук, так і з практики . 
Всі методи, що використовуються у сфері досліджень міжнародних відносин, умовно діляться на дві групи - формальні і неформальні.
Розуміння формальних методів має два аспекти. У вузькому розумінні - це застосування формальної логіки та математичного апарату до вивчення або пояснення міжнародних відносин у цілому або їх окремих явищ та процесів, а в широкому — достатньо дисципліноване й жорстке використання в методиці дослідження чітко визначених понять і категорій, понятійних рядів, рівнів описування, порівняння та ін.
2. Неформальні методи
Під методами неформальними розуміється все те, що обходиться без перерахованих вище особливо жорстких самообмежень, хоча кожен з них дотримується своїх правил і принципів. Саме неформальні методи історично лягли в основу сучасної науки про міжнародні відносини. В силу їх відносно вільного характеру кожна з груп неформальних методів може включати значте число більш приватних методів і методик.
Провідне місце серед них належить історико - описувальному методу. Він є основою таких наук, як загальна історія, історія дипломатії, міжнародних відносин і зовнішньої політики окремих держав, багаточисельних робіт з аналізу явищ і процесів поточного міжнародного життя. Його різновидом є політико - описувальний метод, завданням якого є реферування документальних джерел. Значення цих методів надзвичайне: вони дають ту первинну фактологічну інформацію, на якій лише можуть ґрунтуватись всі наступні теоретичні роздуми і побудови. Важливе місце в ТМВ належить двом спорідненим методам — нормативно-ідеологічному і нормативно-гіпотезотворчому. Перший виводить положення науки про міжнародні відносини з тієї чи іншої ідеології (цей метод дав концепції "політичного реалізму" і геополітики). Другий - будує на базі тих чи інших концепцій гіпотези, дотримуючись логіки розуму при дефіциті емпіричного чи теоретичного матеріалу.
Також спорідненими методами є інтуїтивно-логічний і формально-логічний. Вони єдині у тому, що в теоретичних дослідженнях керуються логікою, але віддають перевагу різним її видам. Перший метод на момент проведення дослідження керується інтелектуальною інтуїцією, "здоровим глуздом", "само собою зрозумілим", а другий - опирається на формальну логіку, або, точніше, на логіку права. Серед неформальних методів найбільшою групою є операційно-прикладний і аналітико-прогностичний. Вони також є спорідненими. При багатьох відмінностях їх об'єднує націленість на вирішення прикладних завдань і отримання результатів, які могли знайти пряме політичне (і навіть не обов'язково теоретичне) застосування.
До операційно-прикладних — можна віднести різноманітні методи:
методи аналізу ситуації (нараховують більше тисячі відповідних методик. Серед них: просте і включене спостерігання, вивчення документів, порівняльний аналіз, формування банку даних, побудова багатомірних шкал та ін.);
· методи аналізу змісту (контент-аналіз, івент-аналіз, когнітивне картування);
· методи аналізу варіантів поведінки (імітації, ситуаційні аналізи, ділові, штабні та стратегічні ігри).
В сучасних умовах розвитку міжнародних відносин прогностика є однією з найбільш важливих сфер методології, що постійно і динамічно розвивається. І тому аналітико-прогностичні методи націлені на прогноз найбільш складних, ніж окремі, ситуацій і варіантів поведінки, процесів і явищ міжнародного життя, (динаміки міжнародної системи в цілому). В кінці XX - на початку XXI століття отримали визнання і поширення багато теоретичних відгалужень прогностики. Серед них найбільш важливими для вивчення міжнародних відносин є:
· альтернативістика   (вірогідні   або   можливі   реально   виконувані
варіанти майбутнього);

· ретроальтернативістика (реально можливі, але упущені варіанти
минулого);

· побудова сценаріїв (побудова сценаріїв гіпотетичного ходу розвитку
подій   і   подання   принципових   рекомендацій  у   випадку   матеріалізації
кожного з сценаріїв);

· експертний аналіз (мозкова атака, дельфірійський метод та ін.).

3. Формальні методи
До числа формальних методів відносяться перш за все моделі міжнародних відносин у цілому або окремих їх граней та явищ. Побудова штучних, ідеальних моделей є відносно новим напрямком в методології. Перехід до моделювання був стимульований не тільки успіхами його застосування в різноманітних сферах суспільної практики, але й ростом аналітико-прогностичної орієнтації сучасних наукових досліджень 
Якщо одна з перших моделей з галузі міжнародних відносин - модель гонки озброєнь Л.Річардсона - була створена після закінчення Першої світової війни, то в теперішній час прикладне моделювання міжнародних відносин, у тому числі і на базі застосування ЕОМ, проводиться в більшості наукових закладів промислово розвинених країн. Серед них пальма першості належить таким центрам, як Північно-західний, Стенфордський, Чікагський, Каліфорнійський університети, Массачусетський технологічний інститут та інші.
В ході моделювання в сфері міжнародних відносин досліднику доводиться вирішувати різноманітні типи завдань і у відповідності до цього виділяється:
· логіко-інтуїтивне моделювання ( в ході традиційної дослідницької
практики   фахівець,   використовуючи   свої  знання,  логіку  та   інтуїцію,
створює модель ситуації чи процесу, яку вивчає);

· формалізоване моделювання (створивши змістовну модель ситуації
чи процесу, дослідник її формалізує, в ході чого відбувається значна зміна її
форми - перехід від переважно дискрептивної до переважно матрично-
графічної, а також її удосконалення;
· нормативне моделювання (відрізняється жорсткою нормативністю, коли дослідник керується положеннями певної теорії при проведені наукового дослідження або спирається на концептуальну схему, яка ще не оформилась в теорію).
Квантифікація та формалізація змістовних моделей міжнародних ситуацій і процесів передбачає застосування кількісних методів в дослідженнях. 

Формалізація наукових теорій і системи гіпотез, побудова на цій основі моделі ситуації, передбачає в рамках формального описування викладення великого числа уявлень по можливості в більш об'ємній формі. Найбільш важливими моментами формалізації є узагальнення і спрощення міжнародних процесів і явищ.
Квантифікація змістовних моделей міжнародних ситуацій та процесів передбачає застосування математичних засобів обробки та аналізу інформації. До найбільш поширених математичних засобів квантифікації можна віднести:
· аналіз при допомозі простих і складних індикаторів;
· аналіз корреляцій;
· аналіз регрессій;
· аналіз тенденцій;
· спектральний аналіз;
· екстраполяція.
Математичні підходи в аналізі міжнародних відносин використовують двояко - для вирішення тактичних (локальних) питань і для аналізу стратегічних (глобальних) проблем. Крім того, математика виступає як корисний інструмент для побудови моделей міжнародних відносин різного рівня складностей.
Метод побудови динамічних моделей виступає як засіб описування поведінки міжнародних систем і суб'єктів відносин в часі. Цінність цього методу полягає в тому, що він дозволяє будувати прогнози не просто з урахуванням діючих тенденцій і факторів, а брати до уваги неоднозначність вагомості   конкретних   факторів   на   різноманітних   стадіях   політичного процесу.
Застосування ЕОМ в дослідженнях міжнародних відносин почалося з другої половини 50-х років. В цій сфері склалося три основних напрямки: вирішення обчислювальних завдань; моделювання; вирішення інформаційно-логічних завдань.
Суть моделювання систем міжнародних відносин на ЕОМ полягає в тому, що дослідник створює прикладний проект, що грунтується на описуванні системи міжнародних відносин за допомогою рівнянь. Ці рівняння програмуються на ЕОМ, а сам процес моделювання реалізується послідовним їх вирішенням цих рівнянь. Крім того, система міжнародних відносин описується за допомогою формалізованої дії, в якій ЕОМ використовується для автоматизації посередницьких функцій. Слід відзначити, що вибір математичних засобів та їх практичне використання є допоміжним, хоча і необхідним етапом у вирішенні конкретних завдань моделювання та прогнозування розвитку міжнародних відносин.
Одним із найбільш конкретних формальних методів, що використовуються у ТМВ є теорія ігор. За його допомогою вивчається процес прийняття рішення в конкретному соціальному контексті, він базується на теорії ймовірності та являє собою конструювання різноманітних типів поведінки акторів, що знаходяться в особливих ситуаціях.
На стикові традиційних неформальних і формальних методів з кінця 60 років XX століття утвердився системний підхід. Цей напрямок в методології найбільш інтенсивно розвивається і багато питань його застосування запишаються дискусійними .
Метод системного підходу, який застосовується в теоретичному дослідженні міжнародних відносин спочатку виник в біологи, потім акліматизувався в кібернетиці та з розвитком комп'ютеризації інтенсивно і успішно проник в усі сфери теорії і практики, у тому числі і у дослідження міжнародних відносин. Системний підхід дає, можливість виявити причинні зв'язки у функціонуванні міжнародних відносин з еволюцією міжнародної системи, виявити детермінанти, які впливають на поведінку держав. Крім того, системне моделювання дає ТМВ можливості теоретичного експериментування, комплексного застосування прикладних методів і технік аналізу у самому різноманітному їх поєднанні, розширюючи тим самим перспективи для пояснення і прогнозування міжнародних відносин .
Тема 6. Кадрове та матеріально-технічне забезпечення інформаційно-аналітичної діяльності організації
1. Кадрове забезпечення інформаційно-аналітичної діяльності організації

При організації кадрового забезпечення інформаційної діяль​ності суб'єкта інформаційних відносин чи його структурного підроз​ділу треба виходити із завдань, що стоять перед ними, та їх ресурсно​го забезпечення в цілому, а також можливостей маневрування вироб​ничими ресурсами, включаючи ступінь їх взаємозамінності. Інформаційна діяльність, як зазначалося, являє собою повний або частковий ланцюжок пошуку, збору, перетворення (обробки), збері​гання, передачі/тиражування та використання інформації.
Кожна з цих стадій вимагає відповідного підходу до свого кад​рового забезпечення з точки зору професійно-кваліфікаційних ха​рактеристик робочої сили та режиму її використання. Ступінь кадрового забезпечення саме цих ланок висту​пає основним фактором, що може обмежувати всю інформаційну діяльність організації (її структурних підрозділів). Адже при вико​нанні складних робіт фахівця високої кваліфікації, як правило, не​можливо замінити більшою кількістю працівників нижчої кваліфі​кації.
Взагалі маневрування кадрами є важливим моментом усієї орга​нізації інформаційної діяльності. Наприклад, у Службі інформацій​но-аналітичного забезпечення органів державної влади Національ​ної бібліотеки України ім. В. І. Вернадського, постійними замовни​ками якої є Адміністрація Президента України, Кабінет Міністрів і секретаріат Верховної Ради, означена процедура здійснюється таким чином. На етапі пошуку та збору первинної інформації, особливо коли матеріал, що готується на замовлення, має переважно інформа​ційний, а не аналітичний характер, або коли проблема для аналізу за​дається вперше, необхідні значні зусилля працівників саме з бібліо​течною освітою. Адже в обох випадках треба обробити значний об​сяг друкованих джерел. Тому залучення працівників бібліотечного профілю в цьому випадку доцільніше, ніж аналітиків — економістів і політологів. При подальшій поглибленій розробці тематики, коли збір значних обсягів первинної інформації вже проведено і необхідно здійснювати її відбір та аналіз, провідну роль у підготовці матеріалу починають відігравати висококваліфіковані економісти та політоло​ги. Певною мірою можливості кадрового маневру залежать від ха​рактеру постановки проблеми. Пошукова тематика в цілому зали​шає більше свободи для маневру кадрами.
Враховуючи все зазначене, доцільно планувати роботу з кадрами у сфері інформаційної діяльності, а саме: підбір кадрів, навчання (пе​ренавчання) персоналу, мотивацію дій працівників, контроль та оці​нку їхньої роботи. При цьому треба брати до уваги взаємозв'язок означених елементів кадрової роботи. Так, підбір кадрів доцільно проводити з урахуванням можливих механізмів мотивації їхньої ро​боти та перспектив навчання (підвищення кваліфікації) персоналу. У зв'язку із зростанням швидкості старіння інформації на сучасному етапі схильність до постійного підвищення своєї кваліфікації стає важливим критерієм підбору фахівців-аналітиків.
У сфері організації інформаційної діяльності доцільно розглядати такі важелі мотивації працівників:
· механізми матеріального заохочення;

· перспективи професійного та кар'єрного росту;

· інші стимули та умови праці.

Для контролю ефективності діяльності аналітиків, у широкому значенні цього терміна, доцільно скористатись дещо відкоригованими принципами визначення продуктивності роботи працівників ро​зумової праці, окресленими патріархом менеджменту П. Друкером:
1. Перш за все працівникові треба чітко визначити суть виробни​чого завдання.

2. Працівник розумової праці повинен бути незалежним у вико​нанні поставленого завдання, працювати на засадах самоуп​равління і нести повну відповідальність за якісне і своєчасне виконання завдання.

3. Постійна інноваційна діяльність повинна бути невід'ємною складовою аналітичної роботи.

4. Аналітик повинен, з одного боку, постійно навчатись сам, а з іншого — постійно навчати інших. Тут доречно нагадати, що американський фахівець зі стратегічної розвідки генерал Ва​шингтон Плет ще в середині минулого століття наголошував на нагальній необхідності постійного спілкування аналітика з
відповідними фахівцями, колегами у процесі підготовки інфор​маційно-аналітичних матеріалів.
Продуктивність праці аналітика визначається перш за все якіс​ними, а не кількісними характеристиками виконаної роботи.

Для підвищення продуктивності праці працівників інтелекту​альної сфери їх треба розглядати як капітал і відповідним чи​ном до них ставитись. Треба, щоб ця категорія співробітників віддавала перевагу роботі саме в цій організації 

Саме ігнорування того факту, що працівники розумової праці є капіталом, а не просто робочою силою, може мати вкрай тяжкі на​слідки для організації. У сферах діяльності, де робота з інформацією відіграє ключову роль (реклама, маркетингові дослідження, банків​ська діяльність тощо), досить розповсюджені випадки, коли втрата висококваліфікованих працівників, передусім з числа менеджерів, призводила до втрати частини клієнтури, а то й посилення конку​рентів чи навіть появи нових. Для прикладу можна згадати російсь​кий рекламний холдинг АБУ Gгоuр, який утворився в середині 90-х років у результаті переходу його нинішнього керівництва з великого рекламного агентства "Паритет". А втрата ряду менеджерів і висо​кокваліфікованих працівників АБУ Gгоuр в Росії і в Україні на по​чатку 2002 р. призвела, на думку експертів, і до втрати цим холдин​гом деяких великих клієнтів. Тому у сфері інформаційної діяльності надзвичайно важливо враховувати функціонування не​формальної структури організації. Для цього керівникові доцільно використовувати анонімне анкетування співробітників, інші методи психологічних досліджень.
Специфіка підбору та використання робочої сили впливає і на фінансове та матеріально-технічне забезпечення інформаційної діяльності. Оскільки саме висококваліфіковані кадри визначають ефективність інформаційної діяльності, то дотримання необхідного рівня їхнього матеріального забезпечення (оклади, премії тощо) по​винно бути однією з ключових ланок фінансового плану організації. При цьому, звичайно, необхідно підтримувати збалансованість фінансових потоків в організації в цілому.
Щодо матеріально-технічного забезпечення інформаційної діяль​ності, то треба звернути увагу на деякі моменти. Перш за все існують мінімально необхідні якісні та кількісні параметри, яким повинні відповідати матеріально-технічні ресурси інформаційної діяльності залежно від її масштабів і специфіки в певній організації. Ці парамет​ри, як правило, визначаються керівниками відповідного рівня на підставі досвіду роботи та поставлених завдань. Також "виробнича потужність" матеріально-технічної бази інформаційної діяльності повинна бути розрахована на навантаження у період "пік" з ураху​ванням можливої взаємозамінності ресурсів. І нарешті, взаємо​замінність між матеріально-технічними і фінансовими ресурсами значно вища, ніж між матеріально-технічними ресурсами та робочою силою. Адже технічні засоби, наприклад, самі по собі не здатні до ви​конання аналітичної роботи.
2. Правове забезпечення інформаційної діяльності суб'єктів у сфері управління
Суть правового забезпечення інформаційної діяльності суб'єктів у сфері управління передбачає формування відповідного масиву знань, що дозволяв би даному суб'єкту (юридичній чи фізичній особі, організації тощо) ефективно функціонувати й розви​ватися в межах певної соціальної системи (соціального середовища). Правове забезпечення інформаційної діяльності — це складова за​гального правового забезпечення діяльності відповідного суб'єкта. Для прикладу розглянемо правове забезпечення інформаційної діяль​ності  таких  суб'єктів   інформаційних  відносин,  як  комерційні підприємства.
При цьому правове забезпечення інформаційної діяльності підприємства має свою специфіку порівняно з правовим забезпечен​ням інших видів його діяльності та повинно враховувати нематері​альний характер об'єкта (інформації), особливості його зберігання та використання, а саме:
· практична цінність і реальна ціна інформації визначається ефектом від її використання, а не витратами на її створення;

· потенційні збитки підприємства від втрати належної йому інформації (наприклад, ноу-хау), як правило, набагато переви​щують витрати на створення цієї інформації;

· з метою запобігання фінансових та інших санкцій залученню сторонньої інформації повинен передувати відповідний юри​дичний аналіз доцільності таких дій, а в подальшому обіг сто​ронньої інформації повинен мати відповідний правовий су​провід;

•
інформація належить до надзвичайно високомобільних ре​сурсів, що може не тільки забезпечувати підприємству високі прибутки, а й загрожувати значними збитками.
Тому підприємство має бути завжди готовим до ефективної та оперативної реакції на будь-яку зміну обставин його інформаційної діяльності. Ефективність цієї реакції залежить від здатності менедж​менту використати наявний у підприємства масив правових знань і навичок, а також залучити ті джерела правових знань і механізми їх реалізації, яких у підприємства не вистачає.
Таким чином, джерела наповнення бази правових знань підприєм​ства поділяються на власні та залучені. До власних джерел належать:
· правові знання менеджменту підприємства;

· власний юрисконсульт, юридична служба;

· база даних правової інформації (правова документація) підприє​мства).

Повний спектр перелічених джерел правових знань притаман​ний, як правило, великим підприємствам. Із зменшенням розміру підприємств набір та обсяг означених джерел зменшується, і на дрібних підприємствах нерідко обмежується лише правовими знан​нями нечисленного менеджменту.
До залучених джерел знань належать:
· спеціальні друковані джерела публічних бібліотек;

· спеціалізовані комерційні та некомерційні електронні бази да​них (наприклад, база даних ІАЦ "Ліга");

· спеціалізовані юридичні фірми.

Можливості залучення сторонніх джерел правових знань прямо пропорційні розміру підприємств.
Функціонування механізму правового забезпечення інформацій​ної діяльності підприємства передбачає:
· адаптацію власної бази правових знань для розв'язання конк​ретних проблем;

· моніторинг  чинного   законодавства   у   сфері  дії  інтересівпідприємств;

· оперативну та ефективну реакцію підприємства в ситуаціях, що вимагають залучення сторонніх джерел правових знань.

Алгоритм дій менеджменту підприємства у процесі функціонуван​ня означеного механізму може бути представлений таким чином: аналіз ситуації визначення правової інформації, необхідної для її ви​рішення, мобілізація інформаційних ресурсів (власних і залучених), прийняття рішення, реалізації рішення, зворотний зв'язок і корекція дій.
Як правило, чим краща у підприємства власна база правових знань, тим оперативніше виконує свої функції його інформаційна си​стема . 3 іншого боку, для вирішення саме нестандартних проблем підприємству нерідко доводиться вдаватися до послуг юристів-консультантів тобто в такий спосіб фактично розширювати базу своїх правових знань за рахунок залучення сторонніх джерел інформації. За таких умов ключова роль належить юридичній службі юрискон​сульту підприємства (або працівникам, які де-факто виконують озна​чені функції) Адже саме юрист підприємства виступає в ролі експер​та   який  повинен  оцінювати  доцільність  залучення  сторонніх фахівців для вирішення проблем підприємства, відповідність потре​бам підприємства запропонованих (наданих) консультантами по​слуг, а також оцінювати якість нормативно-правової інформації, що надходить до організації зовнішніми каналами.

При цьому треба брати до уваги, що правова база інформаційної
діяльності в широкому її значенні (тобто враховувати охорону прав
інтелектуальної власності разом із відповідним інституціональним
забезпеченням) в Україні розвинена недостатньо для забезпечення
належної конкурентоспроможності нашої країни в світовій економіці
та політиці Звернемося для прикладу до однієї з базових категорій
ринкової економіки — комерційної таємниці, механізм якої давно та
ефективно функціонує в розвинених країнах.
_
Основними документами, що регулюють питання комерційної таємниці в Україні, є Закон "Про підприємства в Україні" та поста​нова уряду від 09.08.93 № 611 "Про перелік відомостей, що не скла​дають комерційну таємницю". Водночас не відноситься до категорії "комерційної таємниці" і може надаватися державним органам відповідно до їх запиту така інформація:
•
установчі документи, документи, що дозволяють займатися підприємницькою чи господарською діяльністю та її окремими видами; . інформація за всіма встановленими формами державної звітності
•
дані, необхідні для перевірки обчислення і сплати податків та інших обов'язкових платежів;
. відомості про чисельність і склад працівників, їхню заробітну плату в цілому та за професіями й посадами, а   також наявність вільних робочих місць;
. документи про сплату податків і обов'язкових платежів,
· інформація про забруднення навколишнього природного се​редовища, недотримання безпечних умов праці, реалізацію про​дукції, що завдає шкоди здоров'ю, а також інші порушення за​конодавства України та розміри заподіяних при цьому збитків;

· документи про платоспроможність;

· відомості про участь посадових осіб підприємства в кооперати​вах, малих підприємствах, спілках, об'єднаннях та інших орга​нізаціях, які займаються підприємницькою діяльністю;

· відомості, що, відповідно до чинного законодавства, підляга​ють оголошенню.

На практиці до категорії "комерційна таємниця" перш за все на​лежить така інформація:
· неопубліковані науково-технічні результати, технічні рішення, способи використання технологічних засобів, не забезпечені па​тентним захистом відповідно до законодавства чи за бажанням особи, яка володіє такою інформацією на правовій основі;

· знання і досвід у сфері реалізації продукції та послуг, дані про кон'юнктуру ринку, результати маркетингових досліджень;

· комерційні, методичні або організаційно-управлінські ідеї та рішення.
· Оскільки тлумачення поняття "комерційної таємниці" у вітчиз​няному законодавстві досить широке, то для практичного викорис​тання на підприємстві йому треба надати чітких правових форм у вигляді внутрішніх нормативних документів, підготовлених на підставі чинного законодавства. Склад і обсяг відомостей, що ста​новлять комерційну таємницю, порядок їхнього захисту визнача​ються керівником підприємства. А підготовка відповідних доку​ментів — прямий обов'язок юридичної служби підприємства. Адже нечітке поняття "комерційної таємниці" не зобов'язує до будь-якої відповідальності співробітників, а отже, створює загрозу ефек​тивній роботі підприємства.
Ще одним наочним прикладом значення правового забезпечення інформаційної діяльності для успішної роботи підприємства є проце​дура налагодження ним ефективних зовнішньоекономічних зв'язків. Так, у кожній з шістнадцяти німецьких земель є свої особливості кар​ного законодавства. Розібратися в цьому лабіринті може тільки дос​відчений юрист. Тому підприємствам із пострадянських держав для роботи на ринках далекого зарубіжжя доцільно залучати тамтешніх юристів. Ключову роль у процедурі підбору відповідних партнерів-консультантів знову ж таки має відігравати юридична служба (юрисконсульт) підприємства.
Наостанку зазначимо, що правове забезпечення інформаційної діяльності підприємства є складовою загального правового забезпе​чення його роботи і здійснюється одними й тими самими структурни​ми підрозділами, фахівцями.
Тема 7 : Система інформаційно-аналітичної діяльності підприємства

1. Керівництво як цикл вирішення проблеми 

Керівництво - це діяльність, спрямована на вирішення проблем, що також можна розглядати як складний інформаційний процес. Роль керівника характеризується наступним ланцюжком дій. 

•  Формулювання цілей для даної організаційної системи. 

1. Виявлення проблем і можливих варіантів їхнього рішення як усередині даної системи, так і поза нею. (Це має на увазі виявлення дійсних і майбутніх можливих відхилень від прийнятого курсу, а також дійсних і майбутніх перспектив ускладнення цілей.) 

2. Аналіз проблем, сприятливих можливостей для розвитку і їхнього впливу на діяльність фірми. 

3. Розробка підходів до рішення проблем і вибору варіантів. 

4. Аналіз можливих наслідків планованої діяльності. 

5. Вибір кращої альтернативи. 

6. Програмування й розробка бюджету обраної альтернативи. 

7. Керівництво здійсненням програм, включаючи комунікації й мотивацію. 

8. Оцінка ступеня досягнення цілей. 

9. Відстеження найважливіших тенденцій і можливих збоїв  у діяльності фірми. 

10. Повторення декількох або всіх перерахованих етапів. 

Кожен малий цикл підкреслює певну управлінську роль, що вимагає специфічних знань, умінь і рис характеру. Керівників, які мають всі дані для таких конкретних ролей, ми будемо називати архетипами. Наш перший архетип - лідер, другий - адміністратор, третій - плановик, четвертий - підприємець. 

Лідер грає свою роль у процесі реалізації рішень. Тут особливо цінуються вміння спілкуватися з людьми, здатність розпізнати потенціал кожної людини й зацікавити його в повнім використанні цього потенціалу. У більш ранніх дослідженнях про керівництво дар лідерства розглядався як найважливіша (і майже єдина) вимога до керівника. Звідси відбувається й визначення керівництва як «забезпечення виконання людьми певних завдань». Це, дійсно, основна якість керівника, без якого не можуть бути успішно реалізовані управлінські рішення. Однак лідер - це лише одна з декількох ролей, необхідних для успішної діяльності сучасної фірми. 

У контролі й плануванні акцент робиться на ефективність й її оцінку, а не на особистісні характеристики. Цикл контролю вимагає керуючого з адміністративним складом характеру, що добре представляє, що істотно для успішної діяльності фірми. Це - здатність визначити місце збою й вжити коригувальних заходів. Не кидаючись у крайність повного ігнорування людської особистості, керуючий-адміністратор все-таки не дозволить, щоб людські симпатії й антипатії в трудовому колективі заслоняли основну справу. Він готовий вирішувати особистісні конфлікти, які виникають при вольових рішеннях. 

Керівник-плановик прагне до оптимізації майбутньої діяльності фірми, концентруючи основні ресурси в традиційних господарських областях і направляючи фірму на досягнення поставлених цілей. 

Крім специфічних здатностей, ці три архетипи повинні мати різні сполучення рис характеру й талантів. Лідер - бути товариським і вміти надихати людей на максимальну самовіддачу. Адміністратор - бути гранично об'єктивним і покладатися на факти й логіку. Плановик - мати аналітичний склад розуму, методичність у роботі й орієнтацію на майбутнє. 

Підприємець, хоча й орієнтований на майбутнє, відрізняється від плановика тим, що прагне змінити динаміку розвитку фірми, а не екстраполювати її минулу діяльність. У той час як плановик оптимізує майбутнє фірми в області її сьогоднішньої діяльності, підприємець шукає нові напрямки діяльності й можливості розширення номенклатури продукції фірми. Плановик проектує минуле в майбутнє, підприємець же творить майбутнє фірми. Плановик раціональний і допускає лише дозований ризик, а підприємець - природжений експериментатор і ніякий ризик не боїться. Плановик екстраполює мети фірми - підприємець ставить нові й більше складні цілі. Плановик схильний до типових рішень і вибирає один з наявних варіантів - підприємець прагне до рішень нестандартним і розробляє варіанти сам. 

2. Фірма майбутнього в огляді аналітичних досліджень

Контури фірми завтрашнього дня є предметом обговорення протягом тривалого часу. З рясного матеріалу ми вибрали чотири найважливіших обставини, які будуть робити на керівників великий вплив. 

· Керівництво завтрашнього дня буде здійснюватися в більш широкій інституціональній перспективі. 

Зростаюче значення господарської діяльності як соціальної сили, з одного боку, і зростаюча увага держави до соціальних питань - з іншої, диктують необхідність більше тісної взаємодії між фірмою й суспільством. Суспільство буде ставити усе більше завдань і встановлювати пріоритети в розподілі ресурсів, що поставить фірму в умови конкуренції й співробітництва з іншими типами організацій, включаючи державні установи, університети, некомерційні організації й різні фонди. Виникнуть нові групи організацій, покликані виконувати завдання, поставлені суспільством, де фірми стануть обов'язковими, нехай і не головними, учасниками. Нові потреби суспільства, його вимоги до фірм й обмеження їхньої діяльності змусять загальне керівництво включати змінну суспільної корисності практично в кожне серйозне рішення. Предметом турбот завтрашнього керівництво стануть системи цілей і цінностей фірми. 

Також очевидно, що фірми будуть функціонувати в розширених географічних границях і політичній перспективі, маючи справу з різними національними звичаями, культурами й рівнями економічного розвитку. Таким чином, у прийнятті рішень з'являться додаткові змінні - культура й політика. 

Такий перехід до більше широкої перспективи в жодному разі не є безумовними для керівника. Недавні події свідчать про те, що керівники губляться й пасують перед вимогами суспільства. 
Жоден з вищеописаних типів керівника не впорається з такими складностями. Цілком ймовірно, складається новий архетип: керівник - державний діяч. Він має почуття історії, знає політику, розбирається в раз-особистих культурах, уміє встановити правильні взаємини фірми з її соціально-політичним оточенням. При прийнятті господарських рішень він ураховує економічні, соціальні, політичні й культурні фактори. Він також уміє використати політичний вплив, володіє мистецтвом переговорів. 

· Другою важливою рисою фірми майбутнього є інформаційний вибух. Він обумовлений частково технологією, частково глобальним масштабом фірми, а частково - збільшенням числа змінних й, отже, що зросла складністю управлінських рішень. Вибух захоплює як обсяг, так і предметний зміст інформації, необхідної для керівництво. Складні структури системи комунікацій і прийняття рішень вимагають більше високої компетенції в області організації й системотехніки. Керівництво таким об'ємним і складним інформаційним процесом зажадає різноманітних здатностей й умінь, що створює передумови для появи нового архетипу керівника. Назвемо його творцем системи. 

· Третя риса - зростаюча складність фірми як поведінкової системи. Зросла питома вага наукових досліджень і розробок у діяльності фірми, все більша чисельність наукового й інженерного персоналу будуть диктувати необхідність приведення рівня компетентності керівництва у відповідність із рівнем технології  Широке використання складних систем забезпечення прийняття рішень зажадає посилення погодженості дій штабних і лінійних керуючих. Обсяг, складність і розмаїтість номенклатури продукції фірми приведуть до подальшої децентралізації процесу прийняття рішень. Таким чином, у міру того як фірма стає більше складною інформаційною системою, вона також стає й системою з більш складною поведінкою. 

Контур фірми майбутнього спростовує передбачення, що століття технології позбавить керівництво людського елемента, централізує процес прийняття рішень і завдяки автоматизація скоротить число керуючих. Дійсно, число керуючих, зайнятих обробкою даних, зменшується. Але місця цих керуючих займають обличчя, що приймають рішення, експерти в області інформації, теорії керівництво й технології. 

Фірма буде людиномісткою і більш ніж коли-небудь, залежати від людської фантазії, творчості й ініціативи. Скорочення чисельності робітників за рахунок автоматизації буде компенсовано творчим внеском головних керівників, учених, теоретиків керівництво й експертів в області технології. 

Ця тенденція підтверджує, що творець (архітектор) системи повинен бути кваліфікованим фахівцем не тільки в проектуванні інформаційних систем, але й у проектуванні сфери поведінки людей на фірмі. 

· Четверта істотна риса - зростаюча неузгодженість вимог до фірми з боку середовища. З одного боку, інтенсивна конкуренція, прискорення зв'язку й транспортування в глобальному масштабі зажадають більше швидких реакцій на зміни попиту, дії конкурентів, питання, пов'язані із продукцією й технологією. З іншого боку, завдання по розвитку нових видів продукції, нової технології й маркетингу приведуть до змін, які усе менше будуть пов'язані з минулим. Більше короткий життєвий цикл технології й попиту перетворить стратегічне керівництво скоріше у звичайний (а не винятковий) метод забезпечення прибутковості фірми в майбутньому. 

Всі перераховані вище тенденції можуть продиктувати необхідність надавати більшого значення підприємницьким здатностям керівника. Все менша кількість рішень буде прийматися на основі екстраполяції минулого досвіду, і усе більше рішень з'явиться оригінальними. Вони будуть стосуватися зовсім нових для фірми проблем і можливостей, що вимагають скоріше аналізу, заснованого на уяві, і суджень, чим використання стандартних правил вироблення рішень. Природна схильність до підприємництва, уява, творчі здатності й готовність до ризику стануть для керівника фірми майбутнього настільки ж необхідні, як це було в часи промислової революції. Але складність майбутніх завдань змусить підприємця враховувати судження експертів у тих областях, де в нього самий досвід невеликий. Таким чином, будучи людиною ризику, що володіє творчим підходом до ситуації, керівник повинен до того ж стати експертом по використанню інформації. 

Крім того, на відміну від підприємця епохи промислової революції підприємець останньої чверті XX сторіччя повинен зійти із традиційного шляху розвитку фірми за допомогою форм організації, які чинять опір нетрадиційним, новаторським рішенням, при цьому чим сміливішими й оригінальнішими є зміни, тим сильнішим стає опір. Таким чином, крім творчого підходу, готовності до ризику й уміння використати думку експертів, підприємець повинен буде виявити здатність управляти за допомогою особистої чарівності здійсненням змін, прийнятих без захоплення. 

Керівництво - комплексний процес, спрямований на рішення проблем, що може бути представлений як відстеження тенденцій, постановка цілей, розуміння проблем і можливостей, діагноз, розробка й вибір альтернатив, складання програм і бюджетів, напрямків реалізації й визначення заходів по їх виконанню. 

У процесі свого розвитку цикли керівництва утворили кілька моделей, кожна з яких пристосована до певного рівня мінливості зовнішнього середовища фірми. Цикл реалізації - найпростіший, далі йдуть контроль, та підприємницьке планування. Використання кожного циклу вимагає різних комбінацій знань, кваліфікації, здатностей й особистих якостей працівників. Типи головних керуючих, які мають необхідні якості, ми назвали архетипами. 

Протягом першої половини століття послідовний розвиток вимог зовнішнього оточення було таким, що один архетип могло забезпечити успіх фірми. Так, підприємці були витиснуті керуючими ростом, а вони у свою чергу замінені адміністраторами (контролерами). 

У другій половині століття виникла потреба у двох нових архетипах - державних діячах і творцях системи, які майже зникли в середніх і великих фірмах. Причому в диверсифікованій фірмі всі архетипи потрібні одночасно. 

У міру зростання комплексності проблем і технологічної складності кожен архетип в усі більшому ступені залежить, від знань різних експертів. Навантаження на керівництво значно збільшилися в результаті множинності й комплексності проблем, з одного боку, і укрупнення фірм - з іншої. 

Збільшення обсягу роботи в багатьох випадках веде до періоду від єдиного головного керівника до відповідного підрозділу на рівні корпорації в цілому. 

Залучення експертів може стати більше ефективним за умови перетворення головних керівників в експертів по використанню експертів. 

Проектування й використання систем: розподіл ролей і відповідальності 

В епоху довгострокового планування його основними функціями вважалися наступні: 

· а) одержувати прогнози; 

· б) проектувати й узгоджувати до ладу системи; 

· в) стежити за їхнім функціонуванням; 

· г) координувати й інтегрувати плани, складені лінійними керуючими. 

Таким чином, лінійний керуючий планував, а штабний керуючий стежив за процесом планування. 

Сьогодні, незважаючи на те, що процес керівництво став грати більше значну роль, складні форми планування вимагають набагато більших зусиль від плановиків. У результаті росте чисельність персоналу, зайнятого плануванням і контролем, розширюється діапазон їхньої відповідальності й компетенції, підвищується професійний рівень. Табл. 4.2.4 дає сучасний перелік видів робіт у рамках високорозвиненої системи стратегічного планування. 

Цей широкий спектр діяльності припускає, що плануванням повинен займатися не одна людина, тому що одному з таким обсягом не впоратися. Крім того, для цих робіт потрібні різні знання й навички, які рідко зустрічаються в однієї людини. Усе ще є нестаток у традиційному сполученні якостей укладача-виконавця, але також потрібні якості аналітика-новатора з підприємницьким складом розуму, аналітика-діагностика-контролера, кваліфікованого аналітика-прогнозиста, розроблювача машинних моделей і фахівця із планування розвитку фірми. 

Необхідно розрізняти діяльність штабного персоналу по плануванню й відповідальність лінійного персоналу за результати діяльності. От у чому складається ця відповідальність: 

1. домагатися, щоб система керівництво була адекватної потребам фірми; 

2. забезпечувати інтеграцію планування, реалізації й контролю; 

3. приймати рішення й брати необхідні зобов'язання в процесі планування; 

4. направляти й контролювати діяльність по реалізації; 

5. забезпечувати досягнення запланованих результатів. 

Процедура планування в організації

Раніше здавалося, що поява формальної процедури планування веде до централізації повноважень по прийняттю рішень. У тих, хто проектував системи керівництво, існувала думка, що зрештою всі важливі рішення, що стосуються планування, будуть прийматися головним керівництвом фірми за допомогою новітніх комп'ютерів. 

Але дуже незабаром з'ясувалося, що таке рішення відірване від практики. Коли встановили централізовану процедуру планування, плановий процес відокремився від повсякденної реальності: керуючі, які відповідали за виконання планів, не зважали на них і не обертали на них уваги. Процес планування перетворився в основному в чисто теоретичне заняття. Тому з'явилася концепція децентралізованого планування, з якої випливало, що плани повинні, складатися особами, відповідальними за їхнє виконання. Це дало набагато кращі результати й було впроваджено в практику. 

Такий принцип вимагає узгодження по всій організації між рівнями прийняття рішень і рівнями їхньої реалізації. 

Оскільки рішення по соціальних питаннях і з питань підприємництва приймаються на високому рівні й пов'язані зі складанням програм і фінансових планів, весь процес повинен починатися зі стратегічних вказівок вищого рівня. Але глобальні вказівки повинні будуватися на основі вихідної стратегічної інформації, отриманої від стратегічних господарських центрів фірми. У силу цього в ефективній системі напрямок планування не можна визначити зверху вниз або знизу нагору. У ній з'єдналися обоє ці напрямки й здійснюється конструктивна взаємодія між інтегруючим впливом вказівок зверху й підприємницькими ініціативами знизу. 

Існують два способи організації й підтримки роботи з керівництво в масштабі корпорації: статичні структури, у рамках яких розподіляються завдання, повноваження й відповідальність, і динамічні системи, що передбачають послідовність і методи рішення завдань. Протягом XX сторіччя використалися три системи. Контроль, що направляє фірму, що базується на досвіді її минулої діяльності. Екстраполяційна система, що орієнтована на перспективу й виходить із того, що майбутнє може бути передвіщене шляхом екстраполяції. Підприємницька система, що припускає майбутнє незвичним і несподіваним. 

Кожна система складається із шести блоків: інформація, реалізація, контроль, складання бюджетів, розробка програм, планування. 

Ці блоки використані в даній главі для опису десяти практичних систем: однієї на основі контролю, чотирьох - екстраполяції й п'яти - підприємництва. 

Кожна система в неоднаковому ступені відповідає особливостям оточення й потребам керівництво. Система, необхідна фірмі, може бути обрана в ході вивчення середовища й проблем керівництвом фірми . 

Еволюція складних систем розширила вимоги до планування. Ця функція в усі більшому ступені стає відповідальної за проектування системи, проведення аналізу рішень і забезпечення лінійних керуючих необхідними даними, а також участь у виявленні й аналізі нових перспективних областей діяльності. 

Суперечки щодо централізації й децентралізації, планування зверху вниз і знизу нагору були вирішені практичним шляхом: відповідальні виконавці стали відповідати також і за планування, причому двостороннє. 

Коли виникає необхідність в істотній зміні системи керівництва, доцільно провести діагноз її готовності й забезпечити перехід до нової системи таким чином, щоб мінімізувати опір і гарантувати позитивну реакцію організації. 

Системи керівництвf ще перебувають у процесі еволюції. Уже виявилися тенденції до пристосування систем, сполученню різних систем у фірмі, злиттю систем і структур, перетворенню плановика в начальника штабу по розвитку потенціалу фірми, розширенню систем для обліку соціально-політичних перспектив, появі адаптивних і гнучких стратегій і систем у реальному масштабі часу. 

Тема 8 : Система інформаційно-аналітичної діяльності в сфері економічної конкуренції
На кожній великій фірмі питаннями економічної розвідки, оцінки партнерів і конкурентів, прогнозування ситуації на ринку займається аналітична служба. Вона ж займається контррозвідкою.
Інформаційно-аналітична діяльність фірми - це діяльність підприємств, установ й організацій незалежно від форми власності, спрямована на задоволення інформаційних потреб у сфері забезпечення безпеки співробітників і здійснення підприємницької діяльності.
Інформаційно-аналітична діяльність полягає у формуванні й використанні інформаційних ресурсів з питань забезпечення безпеки персоналу фірми й підприємницької діяльності, створенні й використанні інформаційних технологій і засобів їхнього забезпечення, захисту інформації й прав суб'єктів ринку, що беруть участь у цій діяльності.
Проблем, які вимагають інформаційно-аналітичного забезпечення, прогностичного пророблення й своєчасного їхнього вирішення, у фірми багато. Так, зокрема, на інформаційне забезпечення і прогнозування розраховують: економічна й фінансова діяльність фірми (підприємства, банку) по недопущенню й поверненню боргів, по шахрайству й мірам його попередження й ліквідації наслідків, по лжерекламі, по різних видах конкурентної боротьби, по неплатежах, по боротьбі з різними видами підривної, терористичної й диверсійної діяльності, по охороні офісів, складів, підприємств. Для цього необхідна система збору, обробки й аналізу інформації, її зберігання й використання, класифікація ознак злочинів, що готуються, по всіх зазначених проблемах, етапи їхньої підготовки, систематизація цих ознак і розробка на їхній основі системи прогнозів можливих підривних й інших акцій проти охоронних об'єктів й осіб.
Для здійснення інформаційно-аналітичної діяльності на більш-менш великій фірмі створюється аналітичний центр. Основними завданнями такого центру є:
 - збір й оперативне використання інформації із цивільного, карного й господарського законодавства;
 - підготовка й аналіз договорів, а також підготовка рекомендацій, що містять питання правового захисту від протиправних дій;
 - збір, нагромадження, обробка, аналіз і видача інформації про можливих клієнтах і партнерах, перспективах співробітництва;
 - робота із вкладниками, акціонерами, фінансовими брокерами й дилерами з використанням методів економічної розвідки;
 - підготовка й проведення рекламних кампаній;
 - розробка заходів щодо участі фірми в процесах політичного лобіювання, схем поведінки стосовно політичних партій і суспільних рухів;
 - збір й аналіз комерційної інформації в явному або не явному вигляді присутньої в засобах масової інформації;
 - аналіз процесів і тенденцій в інвестиційно-фінансовій сфері в Росії й за рубежем;
 - збір інформації з конкуруючих фірм, а також складання психологічних "портретів" їхніх лідерів;
 - розробка концепції стратегічного розвитку організації, підготовка, експертиза й реалізація окремих організаційно-фінансових проектів і технологій;
 - збір інформації про процеси, що відбуваються в кримінальних структурах, про стан криміногенної обстановки в районі діяльності фірми;
 - вироблення рекомендацій і мір протидії злочинним зазіханням, спрямованим проти банку (фірми) і їхніх співробітників.
В аналітичному центрі фірми звичайно задіяно певна кількість співробітників. Їхня функції підрозділяються на дві категорії:
 - збирачів інформації, зайнятих добуванням інформації з різних джерел;
 -аналітиків, що ведуть узагальнення, класифікацію, аналіз, зберігання й видачу зібраної й обробленої інформації. Практика показує, що інформаційно-аналітична служба іноді приносить значний прибуток підприємницькій структурі за рахунок попередження конкурентів, придбання товарів по можливо низьких цінах, вивчення новинок, своєчасного просування на ринок, виконання замовлень інших фірм, продажу інформації.
Джерела одержання інформації повинні бути різними й різноманітними, що забезпечує її повноту й вірогідність. Це:

 - засоби масової інформації;
 - державні структури: органи МВД, СБУ і прокуратури, судові органи, адвокатські й аудиторські контори, ліцензійні органи, податкова поліція й інспекція, муніципалітети, банки, органи статистики і т.д. Ця робота повинна вестися в рамках відповідних договорів і з дотриманням законів України;

- приватні детективні інформаційні бюро, фонди, охоронні фірми, асоціації,
- страхові компанії, туристичні фірми;

- інформація, отримана в порядку обміну з іншими службами безпеки.
Значна частка роботи зі збору інформації лягає на збирачів інформації. Вони, використовуючи свої можливості, збирають інформацію про платоспроможність клієнтів і партнерів, дані про можливі зв'язки клієнтів з мафіозними структурами.
Аналітики підсумують, узагальнюють інформацію, перевіряють її, визначають вірогідність, давнина, таємність, повноту, компетентність, спрямованість, роблять свої висновки й дають рекомендації.
Документ, що виходить до споживача, повинен бути: достовірним, актуальним, своєчасним, коротким, простим у викладі й прогностичним. Основна частина документа - рекомендації з рішення проблеми.
У якості одного з варіантів функціонування інформаційно-аналітичної служби фірми звичайно приводять широко відому концепцію американського фахівця А. Паттокоса, що одержала назва методу "OPSEC" (Operation Security).
Суть методу полягає в тому, щоб припинити, запобігти або обмежити витік тієї частини інформації, що може дозволити конкурентові довідатися або "обчислити", що здійснює або планує підприємство, і, у результаті, випередити його на ринку. Робота із захисту інформації методом "OPSEC" проходить поетапно. Перший етап - "Аналіз об'єкта захисту" складається у визначенні того, що необхідно захищати. На цьому етапі проводиться аналіз по наступних напрямках:
 - визначається, яка інформація має потребу в захисті;
 - виділяються найбільш важливі елементи захищає інформації, що;
 - розраховується строк життя критичної інформації (час, необхідний конкурентові для реалізації добутої інформації);
 - виявляються ключові елементи (індикатори), що відбивають характер захищає інформації, що;
 - проводиться класифікація індикаторів по функціональних зонах підприємства (виробничо-технологічні процеси, система матеріально-технічного забезпечення, фінанси, керування й т.д.).
На другому етапі здійснюється «виявлення загроз». При цьому:
 - визначається, хто виявляє цікавість до захищає інформації, що;
 - оцінюються методи, застосовувані конкурентами для одержання цієї інформації;
 - розробляється система заходів щодо припинення дій супротивника.
На третьому етапі аналізується ефективність підсистем забезпечення безпеки (фізична безпека, безпека документації, надійність персоналу, безпека баз даних і мереж передачі інформації, ліній зв'язку й т.п.).
Потім моделюється планована операція й складається опис подій, безпека яких необхідно забезпечити. Для кожної події планованої операції визначаються індикатори, які можуть служити відправними даними для виявлення критичної інформації. Визначаються можливі специфічні джерела інформації.
На основі робіт, проведених на перших трьох етапах, визначаються необхідні додаткові заходи по забезпеченню безпеки. Це зміст четвертого етапу.
При цьому перелік додаткових захисних мір, що дозволяють "закрити" виявлені уразливі напрямки, супроводжується оцінкою витрат, пов'язаних із застосуванням кожної міри.
На п'ятому етапі керівними особами фірми розглядаються сформульовані пропозиції по пропонованому комплексі мер безпеки й розрахунок їхньої вартості й ефективності.
Шостий етап - етап реалізації вжитих додаткових заходів безпеки з урахуванням установлених пріоритетів.
Сьомий етап полягає в здійсненні контролю й доведенню реалізованих мір безпеки. При цьому перевіряється ефективність усього комплексу вжитих заходів, виявляються залишені незахищеними або знову виникаючі уразливі місця. Реалізовані міри доводять до оптимального рівня, уводиться постійний контроль за їхнім виконанням.
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