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1. Мета та завдання навчальної дисципліни
Мета: формування знань про управління інформаційними зв’язками, а саме технології передачі інформації, методи та засоби збору, відновлення, поширення та зберігання інформації.
Завдання: вивчення основ управління інформаційними зв’язками, перспектив розвитку зовнішніх та внутрішніх інформаційних зв’язків; набуття вмінь використовувати інформаційно-аналітичні технології у виробничих умовах.
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 
знати: типові методики, методи та системи збору, відновлення, поширення, зберігання передачі та захисту інформації;
вимоги до комунікацій та інструменти їх реалізації;
основи застосування інформаційно-аналітичних технологій під час здійснення інформаційних зв’язків, основні інструменти їх реалізації;
типову структуру і зміст документів, що регламентують організацію та здійснення інформаційних зв’язків (план управління комунікаціями, інформаційний план організації (підприємства, установи), положення про інформаційну політику організації (підприємства, установи);
нормативно-правову базу, що стосується управління інформаційними зв’язками, роботи з документами, дотримання в організації (підприємстві, установі) службової і державної таємниці;
вміти: аналізувати інформаційні потреби зацікавлених осіб у зовнішніх та внутрішніх інформаційних зв’язках;
описувати поширювану інформацію;
визначати штат (персонал), що необхідний для технічного забезпечення інформаційних зв’язків;
розробляти за типовими методиками план управління комунікаціями, інформаційний план організації, положення про інформаційну політику організації;
організовувати колективну роботу з документами з використанням сучасних комп’ютерних засобів;
забезпечувати дотримання в організації (підприємстві, установі) службової і державної таємниці.
2. Програма навчальної дисципліни
Вступ до дисципліни
Науково-технічний прогрес та глобалізація інформаційних зв’язків. Роль інформаційних зв’язків у соціально-економічному житті суспільства і вирішенні проблем управління. Сучасні інформаційні тенденції в менеджменті.
Завдання дисципліни при підготовці магістрів за фахом. Взаємозв’язок дисципліни з фундаментальними дисциплінами, з практикою інформатизації суспільства в Україні.
Обсяг і структура дисципліни. Методичне забезпечення дисципліни.
Розділ 1 Теоретико-методологічні засади управління, організації та здійснення інформаційних зв’язків
Тема 1. Основи управління, організації та здійснення інформаційних зв’язків в інформаційно-комунікаційному просторі підприємства (організації, компанії, установи). 
Інформаційна сфера управління та її структура. Інформаційні відносини  на підприємстві (організації, компанії, установі). Взаємодія об’єкта і суб’єкта управління як процес інформаційного зв’язку. Поняття інформаційного зв’язку. Завдання інформаційної взаємодії та її класифікація за ступенем інтелектуальності і складності. Інформаційне групування працівників відповідно до завдань, які вони виконують. Структура інформаційних зв’язків, що пов’язані з виконанням їх функцій.
Поняття інформаційного забезпечення управлінської та адміністративної діяльності. Інформаційний ресурс підприємства (компанії, організації, установи). Джерела інформації. Організація масивів інформації та інформаційних потоків для інформаційного забезпечення управління. Категорії інформаційних зв’язків. Фільтрація та рівень якості вхідного потоку інформації.
Властивості інформації. Критерії добору інформації: поліментність, активність, евристичність, прогресивність, достатність (оптимальний мінімум).
Вимоги до менеджера з управління інформаційними зв’язками.
Тема 2. Аналіз потреб зацікавлених осіб у зовнішніх та внутрішніх інформаційних зв’язках
Структура прийняття управлінського рішення. Характеристики інформації для прийняття рішення. Джерела управлінської інформації. Основні етапи діяльності з інформаційного забезпечення. Категорії управлінської інформації.
Обумовленість потреб організації в інформаційних зв’язках. Сутність, види, особливості їх прояву. Внутрішні і зовнішні інформаційні зв’язки.
Мета вивчення потреб в інформаційних зв’язках. Методи вивчення потреб.
Місце інформаційних зв’язків в системі забезпечення інформаційних потреб.
Аналіз чинників, змісту і структури потреб через інформаційні зв’язки. Факторний аналіз розвитку потреб в інформаційних зв’язках.
Типологія, види та структура інформаційних зв’язків. Механізм функціонування інформаційних зв’язків. Функції менеджменту щодо використання інформаційного ресурсу для задоволення інформаційних потреб зацікавлених осіб.
Інформаційна політика організації (компанії, підприємства, установи).
Розділ 2 Технології роботи з інформацією і документами при реалізації інформаційних зв’язків
Тема 3. Технології, методи та засоби пошуку, збору, обробки, поширення та зберігання інформації.
Збирання, обробка, зберігання, пошук, поширення інформації як види інформаційних процесів, що забезпечують взаємозв’язок між повідомленням, відправником і користувачем інформації. Зміст інформаційної роботи.
Збирання інформації – початковий етап інформаційної роботи. Структура та зміст процесу. Обробка інформації. Види обробки: технічна, наукова. Аналітико-синтетична переробка інформації та її рівні (макро, мікро). Результати та інформаційні продукти переробки інформації.
Зберігання інформації. Мета та види зберігання інформації. Засоби збереження і резервування інформації.
Інформаційний пошук: зміст та напрями. Проблеми інформаційного пошуку. Мета, об’єкти та види інформаційного пошуку. Критерії видачі документа у відповідь на запит. Основні показники ефективності інформаційного пошуку: повнота видачі інформації, точність видачі, оперативність пошуку, вартість пошуку, трудомісткість пошуку. Засоби реалізації інформаційного пошуку.
Поширення інформації. Режими інформування. Методи інформаційного обслуговування.
Тема 4. Технології, методи та засоби опису інформації та її передавання.
Основні типи інформації, що використовуються під час організації інформаційних зв’язків.  Загальна характеристика сучасних форматів опису інформації в комп’ютерних системах та Інтернет. 
Метод трьох зон, метод Захмана, модель зрілості компанії, система збалансованих показників. Табличні методи опису необхідної інформації. Візуалізація інформації. Інструменти розробки ефективних електронних презентації. 
Засоби управлінського зв’язку. Зв’язок і повідомлення. Поняття повідомлення. Інформаційний параметр повідомлення. Форма подання повідомлень в системі комунікацій. Історія розвитку засобів комунікацій. Поняття лінії зв’язку і каналу зв’язку.
Технічні засоби управління.
Інтеграція засобів комунікацій та обчислювальної техніки. Економічні, технологічні і соціальні аспекти використання комп’ютерних засобів, що підключені до мережі комунікацій.
Інформаційна система як інструмент управління інформаційними зв’язками. Корпоративні інформаційні системи.
Сучасна інформаційна технологія: відео-конференцзв’язок, відео-конференції. Соціальні комп’ютерні мережі.
Тема 5. Інформаційно-аналітичні технології обробки інформації
Аналітична діяльність (інформаційно-аналітична робота) як процедури і процеси інтелектуальної діяльності. Зміст поняття технологія, інформаційна технологія, інформаційний продукт. Класифікація інформаційно-аналітичних технологій: неінструментальні технології (технології розумової діяльності), інструментальні технології. Засоби автоматизації інформаційно-аналітичної роботи. Технологічний цикл інформаційно-аналітичної роботи.
Основи аналітико-синтетичної обробки інформації. Технології Text Mining.
Моніторингові, ініційовані і кумулятивні аналітичні дослідження. Оглядово-аналітична діяльність. Експертні оцінки у підготовки інформації для прийняття управлінських рішень та організації інформаційних зв’язків. 
Системи підтримки прийняття рішень, OLAP – системи, системи управлінської інформації, Data Mining, бізнес розвідка як технології обробки інформації.
Інтернет-аналітика. Інформаційно-пошукові (аналітичні) системи.
Тема 6 Доступ до документів та організація їх використання 
Значення документації та діловодства при реалізації інформаційних зв’язків. Місце документа в системі управління. Поняття документаційного забезпечення управління. Доступ та організація використання загальних офіційних документів.
Документування в управлінській діяльності. Організаційні документи. Розпорядчі документи. Довідково-інформаційні документи. Ділове листування.
Розкриття змісту документів: анотації, реферати, огляди.
Тема 7 Організація колективної роботи з документами
Інформаційно-технологічний простір організації. Інформаційні потоки в організації: види та характеристика. Інформаційна модель організації. Потоки виробничої інформації.
Документ як основний елемент потоку інформації.
Типологія виробничих документів. Класифікація видів документів за джерелом формування, за ознакою відображення процесів функціонування підрозділів, за принципом належності, за способом використання, за періодичністю складання й обробки. Групування документів залежно від способу їх одержання. Первинні документи. Форми первинних документів. Класифікація первинних документів за способом розміщення інформації: анкетні, зональні, табличні, комбіновані.
Формування і використання різних форм документів. Система виробничої інформації
Сучасні технології роботи з документами. Шаблон документа. Інструменти і можливості комп’ютерних програм для роботи з документами. Інструменти колективної роботи з документами в пакеті MS Office, Open Office. Організація колективної роботі з використанням інструментів ресурсів LiveID, Google+.
Тема 8. Вимоги до комунікацій при реалізації інформаційних зв’язків. Планування управління інформаційними зв’язками у сфері комунікацій
Понятійно-категоріальна сутність інформаційних зв’язків в комунікаціях. Поняття і роль комунікацій. Методологічні підходи до визначення поняття «комунікація». Класифікація підходів до визначення поняття «комунікація». Моделі комунікацій.
Характерні риси інформаційних зв’язків у сучасних організаціях.
Елементи та етапи процесу комунікацій. Основні характеристики комунікативного процесу. Параметри спілкування: перспективний, інформаційний, інтерактивний.
Види спілкування. Класифікація видів спілкування. Механізм спілкування.
Способи комунікацій. Комунікативні проблеми.
Види комунікацій: ділова розмова, бесіда, обговорення, співбесіда, спір, полеміка, дискусія, диспут, дебати.
Комунікація як система та найважливіший процес управління.
Комунікації в організації. Транзакції. Сутність і види транзакцій. Методи вдосконалення комунікацій. Вдосконалення міжособистісних комунікацій. Підвищення ефективності інформаційного обміну.
Комунікативна політика організації (підприємства, компанії, установи). Цілі формування комунікаційної політики. Реалізація внутрішньої комунікаційної політики організації. Реалізація зовнішньої комунікаційної політики організації.
Тема 9 Організаційно-технічні та режимні заходи безпеки інформаційних зв’язків. Дотримання службової і державної таємниці у процесі реалізації інформаційних зв’язків.
Характеристика каналів поширення інформації в процесі реалізації інформаційних зв’язків. Види каналів: ділові, управлінські, торгові, наукові та інші комунікативно регламентовані зв’язки.
Склад та спрямування захисту службової документної інформації.
Види документів, що містять цінну комерційну і конфіденційну ділову інформацію. Службовий перелік цінної інформації. Гриф обмеженого доступу до документа.
Документи і інформація професійної таємниці. Основні види джерел цінної підприємницької інформації.
Класифікація загроз витоку інформації: активні, пасивні; внутрішні і зовнішні; постійні і періодичні. Канали «витоку інформації».
Контроль джерел і каналів поширення інформації. Система захисту цінної інформації (СЗІ) і конфіденційних документів. Вимоги до СЗІ: багаторівневість, ієрархічність доступу, конкретизованість за структурою методів і способів захисту.
Правові, технічні та організаційні елементи службової і державної таємниці та захисту інформації. Формування дозвільної (обмежувальної) систем і доступу персоналу до відомостей, документів і баз даних.
Порядок роботи персоналу з конфіденційними документами.
3. Методи навчання
Під час вивчення дисципліни передбачено використання лекцій, практичних та лабораторних занять. Лекції проводяться у складі навчальних груп в аудиторіях, що оснащено сучасним мультимедійним обладнанням, яке використовується для демонстрації слайдів комп’ютерних презентацій, відеороликів, фільмів та інших матеріалів, які стосуються питань дисципліни. Практичні заняття проводяться у складі підгруп, на які поділяється навчальна група, в аудиторіях для занять в складі підгруп або в аудиторіях, що обладнано комп’ютерними робочими місцями; заняття призначено для детального розгляду окремих теоретичних положень навчальної дисципліни, формування умінь та навичок їх практичного використання шляхом обговорення питань, що виносяться на заняття, результатів виконання індивідуальних завдань, результатів інформаційної роботи за рекомендованою літературою, вирішення задач, завдань та кейсів, в тому числі із використанням прикладного програмного забезпечення, сервісів та ресурсів мережі Інтернет. Лабораторні заняття проводяться в комп’ютерних класах з виконанням практичних завдань, які передбачено змістом лабораторних робіт, з проведенням колоквіумів, виконанням вправ, оформленням і здаванням інформаційної продукції у вигляді звіту з лабораторної роботи. 
Самостійна підготовка (самостійна робота студента) здійснюється студентом в аудиторіях, що відведено для самостійної роботи та вдома. Під час самостійної роботи студенти відпрацьовують рекомендовані питання та завдання шляхом реферування, конспектування першоджерел, пошуку, аналізу, порівнянню, узагальненню явищ, фактів, закономірностей щодо предмету дисципліни, які викладено у різноманітних джерелах інформації (друкованих виданнях, монографіях, підручниках, періодичних виданнях, офіційних Інтернет-ресурсах урядових організацій, асоціацій, компаній тощо) з метою підготовки відповідей на поставлені попередньо запитання; складання таблиць, графіків, схем; підготовка до обговорення проблемних питань, вирішенню питань індивідуального науково-дослідного завдання (для студентів заочної форми навчання).
4. Методи контролю
Для визначення успішності навчання використовуються контрольні заходи. Контрольні заходи включають поточний та підсумковий контроль.
Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних занять і має на меті перевірку рівня підготовленості студента до виконання конкретного завдання.
Підсумковий контроль проводиться з метою оцінки результатів навчання після закінчення вивчення дисципліни (семестровий контроль).
Під час вивчення дисципліни використовуються такі форми поточного контролю: 
опитування під час занять;
бліц - опитування «питання-відповідь»;
виконання письмових завдань (малих контрольних робіт) на лекціях;
виконання практичних завдань (задач, вправ, кейсів) під час практичних занять;
виконання завдань з лабораторних робіт;
виконання письмових (комп’ютерних) тестових завдань (тестів).
Під час вивчення дисципліни використовується така форма семестрового контролю: екзамен.
Тести поточного контролю викладача застосовуються для визначення рівня засвоєння матеріалу дисципліни студентами.
Захист індивідуального навчально-дослідного завдання для студентів заочної форми навчання  відбувається на останньому практичному занятті шляхом короткого обговорення основних результатів проведених досліджень та відповідності вимогам.
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