




СТРУКТУРА РОБОЧОЇ ПРОГРАМИ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«УПРАВЛІННЯ ІНФОРМАЦІЙНИМИ ЗВ’ЯЗКАМИ» 

 

1. Опис дисципліни «Управління інформаційними зв’язками» 

 
Дисципліна 

«Управління 
інформаційними 

зв’язками» 

Галузь знань, спеціальність, 
ступінь вищої освіти  

Характеристика навчальної 
дисципліни 

Кількість кредитів – 5 
Галузь знань – 07 Управління та 
адміністрування 

Статус дисципліни: 

Вибіркова дисципліна 

Мова навчання: 

українська 

Кількість залікових 

модулів – 3  

Спеціальність – 073 Менеджмент 

 

Освітньо-професійна програма 
«Менеджмент» 

 

Рік підготовки: 
Денна – 4 

Заочна – 4 

Семестр: 
Денна – 8 

Заочна – 8 

Кількість змістових 
модулів – 2 

Ступінь вищої освіти – 

бакалавр 

Лекції: 
Денна – 24 год. 
Заочна – 8 год. 

Практичні заняття: 

Денна – 24 год. 
Заочна – 4 год. 

Загальна кількість годин 
– 150 

 

Самостійна робота:  

Денна – 93 год.  
Заочна – 138 год. 
Тренінг, КПІЗ: 
Денна – 6 год. 
Індивідуальна робота: 
Денна – 3  

Тижневих годин – 18,75, 

з них аудиторних – 4 
 

Вид підсумкового контролю – 

залік 

 

 



2. Мета і завдання дисципліни «Управління інформаційними 

зв’язками»  

2.1. Мета вивчення дисципліни 

Метою вивчення дисципліни є формування ґрунтовних знань та вмінь з 

основ організації інформаційно-аналітичної діяльності в установах та 

організаціях, специфіки організації інформаційних послуг як сфери 

управління, а також використання технічних засобів, засобів комунікацій та 

зв'язку, системи документування і документообігу в процесі здійснення 

адміністративної діяльності. 

Курс "Управління інформаційними зв'язками" охоплює теоретичні, 

методологічні та методичні основи організації інформаційних зв'язків та 

управління ними в умовах сучасного розвитку інформаційних технологій. 

Головним завданням курсу є вивчення студентами основних теоретичних понять 

щодо організації праці в умовах сучасного офісу, налагодження ефективного 

документування на базі існуючих комунікацій з використанням передових 

інформаційних технологій. 

 

2.2. Завдання вивчення дисципліни: 

В результаті вивчення дисципліни "Управління інформаційними 

зв'язками" студенти повинні: 

− засвоїти теоретико-методологічні засади організації управління 

інформаційними зв'язками; 

− засвоїти принципи, методи та засоби збору, відновлення, поширення та 

зберігання інформації в умовах сучасного ділового офісу; 

− засвоїти етапи планування комунікацій в організації та існуючі 

комунікаційні бар'єри; 

− оволодіти сучасними технологіями передачі інформації; 

− сформувати вміння планувати процес управління комунікаціями в умовах 

інформаційних технологій; 

− сформувати вміння організувати колективну роботу з документами. 



3. Програма дисципліни «Управління інформаційними зв’язками» 

 

Змістовий модуль 1. Теоретичні та методичні основи організації 
інформаційних зв'язків 

Тема 1. Аналіз потреб зацікавлених осіб у зовнішніх та внутрішніх 
інформаційних зв'язках 

Ієрархічні рівні організації інформаційно-аналітичної діяльності в системі 

адміністративної діяльності. Специфіка організації інформаційних послуг як 

сфери управління. Кадрове та матеріально-технічне забезпечення 

інформаційно-аналітичної діяльності суб'єктів у сфері управління. Правове 

забезпечення інформаційно-аналітичної діяльності у сфері адміністративного 

менеджменту. Аналіз та організація процесу інформаційно-аналітичного 

забезпечення потреб споживачів управлінських послуг. 
 

Тема 2. Опис поширюваної інформації 
Сутність та особливості економічної інформації. Види економічної 

інформації. Структура і властивості економічної інформації. Інформація як 

ресурс управління економікою. Сутність інформаційного процесу управління. 

Документообіг в інформаційній сфері. Організація інформаційного процесу на 

основі новітніх інформаційних технологій. 

 

Тема 3. Методи та засоби збору, відновлення, поширення та зберігання 

інформації 
Обчислювальна техніка та комп'ютерні програми в адміністративному 

менеджменті. Класи комп'ютерних систем. Тенденції розвитку можливостей 

комп'ютерних систем. Робота в мережі клієнт-сервер. Тенденції удосконалення 

технологій вводу інформації. Основні тенденції розвитку первинних і 

допоміжних запам'ятовуючих засобів. Компромісні рішення стосовно засобів 

зберігання інформаційно-аналітичних даних. Типи комп'ютерних програм. 

Тенденції розвитку комп'ютерних програмних засобів. WEB-браузери. Пакети 

управління базою даних. 



Тема 4. Вимоги до комунікації 

Природа і ціль комунікацій. Горизонтальні та вертикальні комунікації. 

Етапи планування комунікацій в організації. Комунікаційні бар'єри. Стилі 

комунікацій. 

Сутність та особливості організації комунікацій в умовах сучасного офісу в 

процесі забезпечення адміністративної діяльності. Організаційно-

функціональна, матеріально-технічна, інформаційно-комунікаційна, 

психофізіологічна, ергономічна компоненти сучасного офісу. Інформаційні та 

програмні засоби як елемент комунікаційних зв'язків. Використання технічних 

засобів, засобів комунікації та зв'язку, системи документування і 

документообігу в процесі організації та функціонування сучасного офісу. 

 

Змістовий модуль 2. Особливості управління інформаційними потоками в 
умовах інформаційних технологій  

Тема 5. Технології передачі інформації 

Застосування телекомунікації в системі інформаційно-аналітичних 

технологій менеджменту. Застосування телекомунікації в управлінській 

діяльності. Тенденції в розвитку телекомунікації. Основні складові елементи 

телекомунікаційної мережі. Локальна мережа. Основні компоненти 

телекомунікаційної мережі та їх варіанти. Використання телекомунікаційних 

мереж в процесі прийняття та реалізації управлінських рішень. 

 

Тема 6. Доступ до інформації (документів) та їх використання 

 Логічні елементи даних. Системи управління базами даних. Основні типи 

баз даних. Системи на основі мережі WWW. Управління ресурсами даних.  

Структури баз даних. Розробка бази даних. 
 

Тема 7. Організація технічного забезпечення інформаційних зв'язків 

Ресурси інформаційно-аналітичних систем. Роль інформаційно-

аналітичних систем в організаціях з міжмережевою структурою. Інформаційна 

технологія і глобалізація. Реорганізація ділових та управлінських процесів. 



Основи інформаційних систем. Концепції інформаційно-аналітичних систем. 

Модель та цикл розробки інформаційно-аналітичної системи. Створення 

прототипу інформаційно-аналітичної системи. Автоматизоване проектування 

систем (АПС). 

 

Тема 8. План управління комунікаціями 

Управління системою комунікацій організації. Методи безпеки електронно-

аналітичної системи. Інтранети, екстранети та Інтернет. Використання 

інтранетів. Інтранети: зв'язок і співробітництво. WEB-публікація. Інтранети: ділові 

операції і управління. Цінність інтранету для менеджменту. Цінність екстранетів 

для менеджменту. Засоби електронного зв'язку. Інструменти співробітництва в 

організації. Інструменти управління спільною діяльністю в організації. 

Використання інформаційно-аналітичних технологій у забезпеченні 

взаємозв'язку організації з зовнішнім середовищем. Рівні залучення керівництва у 

справах організації інформаційно-аналітичних систем. Організації як соціо-

технологічні системи. Основні виміри управління глобальними 

інформаційними технологіями (ІТ). Планування інформаційних систем 

адміністративного менеджменту. Організація внесення змін. Процес 

впровадження інформаційно-аналітичних технологій в сфері адміністративної 

діяльності. 

 

Тема 9. Організація колективної роботи з документами 

Головні види засобів контролю в інформаційно-аналітичних системах. 

Засоби контролю інформаційно-аналітичних систем. Засоби контролю 

фізичного розташування елементів інформаційних систем. Етичні і соціальні 

виміри інформаційно-аналітичних технологій в системі адміністративної 

діяльності. 

 



4. Структура залікового кредиту з дисципліни «Управління 

інформаційними зв’язками» 
(денна форма навчання) 

Назва теми 

Кількість годин 

Лекції Практичні 
заняття 

Індивідуальна 
робота  

Тренінг, 
КПІЗ 

Самостійна 
робота 

Контрольні 
заходи 

Змістовий модуль 1. Теоретичні та методичні основи організації інформаційних зв'язків 

Тема 1. Аналіз 

потреб зацікавлених 
осіб у зовнішніх та 
внутрішніх 
інформаційних 
зв'язках 

2 2 

1 3 

8 

Тести, 
питання, 
завдання 

Тема 2. Опис 
поширюваної 
інформації. 

2 2 8 

Тема 3. Методи та 
засоби збору, 

відновлення, 
поширення та 
зберігання 
інформації. 

2 2 8 

Тема 4. Вимоги до 
комунікації. 4 4 8 

Змістовий модуль 2. Особливості управління інформаційними потоками в умовах інформаційних 
технологій 

Тема 5. Технології 
передачі інформації. 2 2 

1 

3 

12 

Тести, 
питання, 

управлінські 
ситуації, 

задачі 

Тема 6. Доступ до 
інформації 
(документів) та їх 
використання 

2 2 12 

Тема 7. Організація 
технічного 
забезпечення 
інформаційних 
зв'язків. 

2 2 12 

Тема 8. План 
управління 
комунікаціями. 

4 4 

1 

17 

Тема 9. Організація 
колективної роботи з 
документами. 

4 4 8 

Разом 24 24 3 6 93  

 



(заочна форма навчання) 
Назва теми 

Кількість годин 

Лекції Практичні заняття Самостійна робота 

Змістовий модуль 1. Теоретичні та методичні основи організації інформаційних зв'язків 

Тема 1. Аналіз 
потреб зацікавлених 
осіб у зовнішніх та 
внутрішніх 
інформаційних 
зв'язках 

1 

1 

16 

Тема 2. Опис 
поширюваної 
інформації. 

1 13 

Тема 3. Методи та 
засоби збору, 
відновлення, 
поширення та 
зберігання 

інформації. 

1 

1 

16 

Тема 4. Вимоги до 
комунікації. 1 16 

Змістовий модуль 2. Особливості управління інформаційними потоками в умовах інформаційних 
технологій 

Тема 5. Технології 
передачі інформації. 

1 

1 

32 
Тема 6. Доступ до 
інформації 
(документів) та їх 
використання 

Тема 7. Організація 
технічного 
забезпечення 
інформаційних 
зв'язків. 

1 16 

Тема 8. План 
управління 
комунікаціями. 

1 

1 

16 

Тема 9. Організація 
колективної роботи з 
документами. 

1 16 

Разом 8 4 138 

 

 

  



5. Тематика практичних занять 

 

Практичне заняття №1 (2 год.) 

Тема: Аналіз потреб зацікавлених осіб у зовнішніх та внутрішніх інформаційних 

зв'язках. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок з аналізу потреб зацікавлених осіб у 

зовнішніх та внутрішніх інформаційних зв'язках 

Питання для обговорення: 

1. Ієрархія організації інформаційно-аналітичної діяльності.  

2. Організації інформаційних послуг як сфери управління. 

3. Правове забезпечення інформаційно-аналітичної діяльності у сфері 

менеджменту. 

Тестовий контроль. 

 

Практичне заняття №2 (2 год.) 

Тема: Опис поширюваної інформації. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок з аналізу структури інформаційних 

зв'язків 

Питання для обговорення: 
1. Аналіз та організація процесу інформаційно-аналітичного забезпечення. 

2. Сутність та особливості економічної інформації. 

3. Види економічної інформації. 

4. Структура і властивості економічної інформації. 

5. Сутність інформаційного процесу управління. 

6. Документообіг в інформаційній сфері. 

Тестовий контроль. 

 

Практичне заняття 3 (2 год.) 

Тема: Методи та засоби збору, відновлення, поширення та зберігання 

інформації. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок з відновлення, поширення та 

зберігання інформації 



Питання для обговорення: 

1. Обчислювальна техніка та комп'ютерні програми в менеджменті. 

2. Робота в мережі клієнт-сервер. Тенденції удосконалення технологій вводу 

інформації. 

3. Типи комп'ютерних програм. 

4. WEB-браузери. Пакети управління базою даних. 

Тестовий контроль. 

Розв'язування практичних завдань та ситуацій. 

 

Практичне заняття № 4 – 5  (4 год.) 
Тема: Вимоги до комунікації. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок з планування комунікацій в організації 

за використання різних інформаційних та програмних засобів 

Питання для обговорення: 

1. Горизонтальні та вертикальні комунікації: особливості та сфери 

використання.  

2. Етапи планування комунікацій в організації.  

3. Комунікаційні бар'єри та способи їх подолання. 

4. Компоненти сучасного офісу.  

5. Інформаційні та програмні засоби як елемент комунікаційних зв'язків.  

6. Системи документування і документообігу в процесі організації та 

функціонування сучасного офісу. 

Тестовий контроль. 

Розв'язування практичних завдань та ситуацій. 

 

Практичне заняття № 6 (2 год.) 
Тема: Технології передачі інформації. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок з використання телекомунікаційних 

мереж при прийнятті та реалізації управлінських рішень 



Питання для обговорення: 

1. Телекомунікації в системі інформаційно-аналітичних технологій 

менеджменту. 

2. Складові телекомунікаційної мережі. Локальна мережа. 

3. Основні компоненти телекомунікаційної мережі та їх варіанти. 

4. Використання телекомунікаційних мереж в процесі прийняття та реалізації 

управлінських рішень. 

Тестовий контроль. 

Розв'язування управлінських ситуацій. 

 

Практичне заняття № 7 (2 год.) 

Тема: Доступ до інформації (документів) та їх використання. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок з розробки баз даних 

Питання для обговорення: 

1. Системи управління базами даних. Основні типи баз даних. 

2. Системи на основі мережі  

3. Структури баз даних. 

4. Розробка бази даних. 

Тестовий контроль. 

Розбір практичних ситуацій та розв'язування завдань. 

 

Практичне заняття № 8 (2 год.) 

Тема: Організація технічного забезпечення інформаційних зв'язків. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок з побудови моделей інформаційного 

забезпечення організації 

Питання для обговорення: 
1. Інформаційна технологія і глобалізація. 

2. Модель та цикл розробки інформаційно-аналітичної системи. 

3. Автоматизоване проектування систем (АПС). 

Тестовий контроль. 



Розв'язування завдань та побудова моделей інформаційного забезпечення 

організації 

 

Практичне заняття № 9 - 10 (4 год.) 

Тема: План управління комунікаціями. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок із застосування інформаційно-

аналітичних технологій у забезпеченні взаємозв'язку з зовнішнім середовищем 

Питання для обговорення: 
1. Методи безпеки електронно-аналітичної системи. 

2. Інтранети, екстранети та Інтернет. 

3. Засоби електронного зв'язку. 

4. Інструменти управління спільною діяльністю в організації. 

5. Інформаційно-аналітичні технології у забезпеченні взаємозв'язку з 

зовнішнім середовищем. 

6. Планування інформаційних систем менеджменту. 

7. Процес впровадження інформаційно-аналітичних технологій в сфері 

адміністративної діяльності. 

Тестовий контроль. 

Розв'язування ділових ситуацій. 

 

Практичне заняття № 11 – 12 (4 год.) 
Тема: Організація колективної роботи з документами. 

Мета: набуття практичних вмінь і навичок із організації контролю в 

інформаційно-аналітичних систем 

Питання для обговорення: 

1. Сучасні засоби контролю в інформаційно-аналітичних системах.  

2. Особливості організації контролю інформаційно-аналітичних систем.  

3. Технічні засоби контролю фізичного розташування елементів 

інформаційних систем. 

Тестовий контроль. 

Розв'язування ділових ситуацій. 



7. Самостійна робота студентів 

№ 
п/п 

Тема та зміст самостійної 
роботи 

Форма представлення 

1. Опрацювання навчальної та 
спеціальної літератури, 
незалежних джерел та 
рекомендацій щодо організації 
внутрішніх та зовнішніх 
інформаційних зв’язків 
організації 

Підготовка доповідей з проблемних 
питань 

2. Складання плану управління 
комунікаціями організації для 
подальшої їх презентації 

Робочий зошит з дисципліни 

«Управління інформаційними 

зв’язками» 

 

 

8. Тренінг з дисципліни 

Організація і проведення тренінгу 

Вступна частина проводиться з метою ознайомлення студентів з темою 
тренінгового заняття. 

Організаційна частина полягає у створенні робочого настрою у колективі 
студентів, визначенні правил проведення тренінгового заняття. Можлива 
наявність роздаткового матеріалу у вигляді таблиць, бланків документів. 

Практична частина реалізовується шляхом виконання завдань у групах 
студентів у кількості 3-5 осіб з певних проблемних напрямків тренінгового 
заняття. 

Підведення підсумків. Обговорюється результати виконаних завдань у 
групах. Обмін думками з питань, які виносилися на тренінгові заняття. 

Напрямки тренінгу 

1. Проєктування інформаційних зв’язків в обраній організації за принципом 
Інтранету 

2. Планування в обраній організації інформаційних каналів за принципом 
Екстранету 

3. Формування системи захисту інформації 
 

9. Засоби оцінювання та методи демонстрування результатів навчання 

У процесі вивчення дисципліни «Управління інформаційними зв’язками» 
використовуються наступні засоби оцінювання та методи демонстрування 
результатів навчання: 

− поточне опитування; 
− тестування; 
− модульне тестування та опитування; 
− реферати, есе; 
− презентації результатів виконаних завдань та досліджень; 
− оцінювання результатів КПІЗ; 
− письмова робота. 



10. Критерії, форми поточного та підсумкового контролю.  

Підсумковий бал (за 100-бальною шкалою) з дисципліни «Управління 
інформаційними зв’язками» визначається як середньозважена величина, залежно 

від питомої ваги кожної складової залікового кредиту: 
 
Заліковий модуль 1 Заліковий модуль 2 Заліковий модуль 3  

30 % 40 % 30 % 

1. Опитування (тестування) 
під час занять (Тема 1-4 по 10 

балів) = 40 балів. 
2. Письмова робота = 60 балів. 

1. Опитування (тестування) 
під час занять (Тема 5-9 по 6 

балів) = 30 балів. 
2. Письмова (контрольна) 
робота = 70 балів. 

1. Активна участь у тренінгу = 

20 

балів. 
2. Написання КПІЗ, на основі 
сформованих індивідуальних 
завдань = 50 балів. 
3. Захист КПІЗ = 30 балів. 

 

Шкала оцінювання: 
За шкалою 

університету або 
ЗУНУ 

За національною 
шкалою 

За шкалою ECTS 

90–100 відмінно А (відмінно) 
85–89 добре В (дуже добре) 
75-84 С (добре) 
65-74 задовільно D (задовільно) 
60-64 E (достатньо) 
35-59 незадовільно FX (незадовільно з можливістю повторного 

складання) 
1-34 F (незадовільно з обов’язковим 

повторним курсом) 
 

11. Інструменти, обладнання та програмне забезпечення, використання 
яких передбачає навчальна дисципліна 
№ 
п/п 

Найменування 
Номер 
теми 

1 
Мультимедійне забезпечення викладання лекцій (проектор; оn-line платформи: 
ZOOM; Google Meet) 

1-9 

2 Система дистанційного навчання ЗУНУ moodle.wunu.edu.ua 1-9 

3 Пакет прикладних програм базових інформаційних технологій: MS Office 1-9 

4 
Телекомунікаційне програмне забезпечення (Internet Explorer, Opera, Google 

Chrome, Firefox) 

1-9 
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