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Стратегія управління сучасним ПТНЗ потребує від керівників знань, умінь, навичок і здатності виходити за межі нормативної діяльності, виробляти неординарні рішення, організовувати інноваційні, творчі процеси в умовах певної невизначеності, високої конкуренції на ринку освітніх послуг і ринку праці. У зв’язку з цим виникає необхідність постійного суб’єктивного розвитку та опанування різними компетентностями, зокрема інформаційно-аналітичною, яка науковцями слушно визнана невід’ємною складовою управлінської діяльності. На жаль, формування й розвиток інформаційно-аналітичної компетентності не має цілеспрямованого і обґрунтованого характеру ні в системі підготовки фахівців з управління навчальними закладами, ні в системі підвищення їхньої кваліфікації. Прояв цієї компетентності залежить від ситуативних чинників, а тому не співвідноситься з професіоналізмом управлінця (менеджера) системи професійно-технічної освіти. Нерідко її низький рівень (недостатність знань інформаційно-пошукових систем та як наслідок можливостей їх використання для задоволення інформаційних потреб, про способи класифікації і систематизації інформації, алгоритмів складання різних форм фіксації інформації та її аналізу, технологій створення особистих інформаційних банків і баз даних, їх використання у професійній діяльності й професійному спілкуванні тощо) стає причиною невдач в управлінській діяльності.
Історично зумовлено, що саме інформаційно-аналітична діяльність у системі управління забезпечує розроблення і реалізацію стратегічних рішень. Тому за цих умов недооцінювання ролі інформаційно-аналітичної компетентності керівників ПТНЗ позначається на обґрунтованості й ефективності управлінських рішень, що гальмує подальший розвиток навчального закладу.
Інформаційна аналітика як спосіб оцінювання і розкриття суті ситуації та прогнозування її подальшого розвитку є загальновизнаною. Однак сучасні інформаційні процеси розвиваються дедалі стрімкіше, а здатність керівника ПТНЗ сприймати, аналізувати різноманітні дані, що надходять з різних джерел інформації, і ставити відповідні поточні завдання й знаходити нові способи ефективного реагування на них недостатньо розвинута. Адже специфічний характер відомчого аналізу має певні особливості – він не обмежується лише аналізом навчально-виховного й навчально-виробничого процесів, а й виходить за його межі. Сучасному керівникові ПТНЗ доводиться аналізувати: ринок освітніх послуг, ринок праці, ринок продажу товару (кваліфікованих робітників); чинники, що впливають на розвиток регіону (демографічна ситуація, географічні особливості, промисловість, традиції тощо). Це свідчить про максимальну соціально-педагогічну значущість результатів інформаційно-аналітичної діяльності, яка актуалізує необхідність постійного розвитку інформаційно-аналітичної компетентності керівника ПТНЗ. 
Даний методичний посібник – перша в Україні книга, де розкриваються особливості інформаційно-аналітичної діяльності керівника ПТНЗ, у процесі якої набуває розвитку інформаційно-аналітична компетентність як невід’ємна складова його професіоналізму. Автором посібника теоретично обґрунтовано структуру й зміст інформаційно-аналітичної компетентності керівника, виокремлено групу вмінь, опанування і розвиток яких сприятиме підвищенню ефективності роботи з інформацією у процесі підготовки й прийняття рішення. 
У контексті порушеної в даному методичному посібникові проблеми розглядаються питання управлінської культури, рівень сформованості якої значною мірою залежить від інформаційної обізнаності, здатності керівника до розвитку інформаційної системи управління, розбудови комунікаційних каналів та організації аналітичної діяльності у ПТНЗ.
Автором значна увага приділяється розкриттю механізмів розвитку інформаційно-аналітичної компетентності керівника ПТНЗ у міжкурсовий період. Висвітлюється роль обласних навчально-методичних центрів ПТО в організації самоосвітньої діяльності керівника, практичній реалізації принципу навчання упродовж всього життя, наведено алгоритми розроблення педагогічного проекту та індивідуального плану розвитку керівних кадрів. Обґрунтовано організаційно-педагогічні умови розвитку інформаційно-аналітичної компетентності керівника. 
Логікою розробленого методичного посібника передбачається алгоритмізація дій інформаційно-аналітичної діяльності керівника ПТНЗ, що відображено в структурі книги. Найбільш такий підхід виражено в її останньому розділі, присвяченому розкриттю методичних засад розвитку інформаційно-аналітичної компетентності керівника. Таким чином, зроблено спробу наблизити зміст книги до безпосередньої управлінської практики керівного персоналу системи ПТО. Для цього також використано приклади роботи з інформацією, здійснення аналітичної діяльності, практичні поради, рекомендації. Значне місце відводиться технології якісно-змістового використання інформації для підготовки і прийняття рішення. В доступній формі розкрито суть і методи роботи в Інтернет-мережі, з інформаційно-пошуковими системами.
Автор свідомий того, що в методичному посібникові розкрито далеко не всі питання, пов’язані з розвитком інформаційно-аналітичної компетентності керівника, однак сподівається на зацікавленість цієї категорії працівників у запропонованому методичному посібнику та подальшу співпрацю з удосконалення змісту розвитку означеної компетентності. Тому пропонується направляти свої відгуки і побажання на e-mail: lm_petrenko@mail.ru або inlaf@ukr.net, а також www.facebook.
У автора посібника є надія, що цей матеріал надасть допомогу як ученим, так і управлінцям-практикам.
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[bookmark: _Toc343716884]1.1. Експлікація поняття «інформаційно-аналітична компетентність керівника професійно-технічного навчального закладу»

Потреба в розвитку інформаційно-аналітичної компетентності керівника навчального закладу в умовах інтеграції вітчизняної професійно-технічної освіти в світове інформаційно-освітнє середовище зумовлена інтенсивним поширенням і водночас недостатньою обґрунтованістю введення й використання нових понять у професійну педагогіку. На термінологічну невизначеність у сучасній педагогічній науці вказує Л. Ващенко, яка вважає, що значною мірою її «спричиняє стихійний характер інформаційних потоків: через стрімке зростання регіональних видань, доступ до каналів мережі Інтернет, доступність зарубіжних матеріалів з неадекватно трактованими щодо українського контексту смисловими характеристиками окремих понять та ін.» [26, с. 47]. 
До цього переліку можна додати конвергенцію, вплив якої на розширення термінологічного поля розвитку інформаційно-аналітичної компетентності важко переоцінити. Термін «конвергенція» [лат. convergentio (convergo) – сходжуся, наближаюся] має кілька значень: виникнення рис подібності у будові й функціях неспоріднених організмів унаслідок їхнього пристосування до однакових умов існування (біологічне значення) та зміну, яка спричинює збільшення подібності чи навіть збіг різних звуків мови; розвиток подібних рис у кількох мовах незалежно від спільного походження внаслідок тісних і тривалих контактів між їхніми носіями (мовознавчий аспект) [196, с. 371]. Конвергенцію інформаційних технологій підтримки освіти та навчання досліджує вітчизняна учена А. Манако. Нею з’ясовано, що на основі висновків європейських експертів науковцями різних країн прийнято вважати поняття «конвергенція технологій» та «конвергентні технології» синонімами. Під ними «розуміється широке коло процесів – від конвергенції самих технологій (та їх впливу на інші технології) до конвергенції окремих наук й появи нових галузей знань та технологій, що будуть розвиватися за своїми власними траєкторіями» [230, с. 23].
Відповідно з початком застосування комп’ютера та нових інформаційних технологій у 60-ті роки ХХ ст. для навчання відбувається конвергенція педагогіки, психології та інформатики, в результаті чого постійно розширюється їхній понятійно-категоріальний апарат за рахунок термінів, які з часом стали спорідненими для цих галузей науки. Це цілком природний процес, адже творче мислення «потребує використання всього соціального досвіду і не може миритися з відокремленістю й замкнутістю окремих дисциплін. Воно передбачає постійну взаємодію наук» [168, с. 66]. Педагогіка як наука про розвиток особистості інтегрує з іншими сферами людської діяльності – філософією, соціологією, культурологією, етикою, психологією, економікою, правом, менеджментом, бізнесом, фізіологією, медициною тощо. Безумовно, ця інтеграція не може не впливати на розуміння нових педагогічних понять, навіть дещо дестабілізувати їх. 
У науковому світі прийнято «викрити внутрішній рух і розвиток предмета тільки через систему категорій, що відображають усі важливі його сторони» [62, с. 47]. Оскільки педагогіка, як і інші науки, постійно розвивається, їй притаманне природне відставання понятійного апарату від змісту. Спостерігається невизначеність й неоднозначність змісту низки понять, а також способів їх вираження у відповідних термінах. Тому відомий учений В. Загвязинський підкреслює, що ті уявлення, які формуються про багатогранність, багатомірність, розвиток педагогічних явищ, знімають багато суперечок і різночитань, що нерідко виникають унаслідок надзвичайно обмеженого змісту. Це дає лише часткове уявлення про явище і процеси (у певному аспекті, на певному етапі розвитку) [62, с. 48–49]. 
Саме поняття є результатом узагальненого досвіду людей, вищим продуктом мозку і вищим ступенем пізнання світу. Тому в науковій літературі смисл категорії «поняття» розглядається у контексті формування й розвитку наукового мислення. За визначенням Ю. Сурміна поняття – це «форма мислення, що відображає істотні властивості, зв’язки і відносини предметів та явищ у їх суперечності та розвитку; думка або система думок, що узагальнює, виділяє предмети певного класу за певними загальними і в сукупності специфічними для них ознаками» [195, с. 71]. Науковець класифікує поняття за ознакою їх використання. Це: поняття, що використовуються в широкому значенні (формально виділяють спільні – подібні ознаки предметів і явищ та закріплюють їх у словах); наукові поняття (відображають істотні і необхідні ознаки), а ті «слова і знаки (формули), що їх виражають, є науковими термінами» [195, с. 71]. Принагідно, що поряд з поняттями в наукових дослідженнях використовуються категорії як специфічні терміни теорії – «форми мислення, які відображають найбільш загальні та істотні сторони, зв’язки і відносини реальної дійсності та пізнання» [195, с. 37]. Таким чином, перетворенню слова загальновживаної лексики на наукову категорію передує кропітка наукова робота, в якій задіяний аналіз великого пласту наукових здобутків та інтелектуальний потенціал дослідників. 
Невід’ємною якістю наукового терміну є однозначність, що «дає змогу досягти єдиного розуміння їх усіма вченими …» [96, с. 194]. У свою чергу розуміння є тим станом свідомості, який «фіксується суб’єктом як упевненість в адекватності відтворених уявлень об’єкта» [195, с. 71]. Така впевненість може з’явитись у разі засвоєння поняття, тобто усвідомлення його змісту, надбання уміння виділяти істотні ознаки, користуватись цим поняттям у пізнавальній та практичній діяльності, знання його меж (обсягу), місця серед інших понять. 
Керуючись вимогою наукової методології – вироблення строгої і однозначної термінології в цілісному контексті педагогічної науки, ми вважали доцільним виокремлення ключових понять та слів-синонімів, визначення похідних термінів до ключових понять, трансформації міждисциплінарних понять у систему педагогічного наукового знання. Їх використання дасть змогу уникнути смислових помилок і визначити термінологічний апарат зазначеного дослідження. 
Насамперед нами були визначені й згруповані об’єкти аналізу основних понять – керівник професійно-технічного навчального закладу, компетентність та інформаційно-аналітична компетентність. 
Визначимо суть поняття «керівник професійно-технічного навчального закладу». Для цього звернемося до словників. Семантичний аналіз поняття «керівник» показав, що це «той, хто керує ким-, чим-небудь, очолює когось, щось» [129, с. 827]. Це також менеджер – найманий робітник, зайнятий професійною організаторською діяльністю в органах керування підприємства, фірми, установи, наділений суб’єктом власності визначеними повноваженнями. До керівників належать лінійні і функціональні посадовці організації та її структурних підрозділів [117].
Розглядаючи поняття «менеджер» у контексті управління навчальними закладами на основі авторського компетентнісно-концентричного наукового підходу, Л. Кравченко репрезентовано поняття «менеджер освіти». Нею визначено, що це професіонал високого рівня, освітній лідер, організатор педагогічної взаємодії, що «має спеціальну професійну підготовку, конвергентний світогляд, наділений владними повноваженнями з боку держави чи власника закладу, професійно керує педагогічним колективом відповідно до мети, місії й освітніх стандартів та соціально значущих педагогічних вимог, забезпечує рентабельність і конкурентноздатність освіти, здійснює моніторинг внутрішнього і зовнішнього педагогічного середовища, проводить маркетинг освітніх послуг, налагоджує ефективні зв’язки з громадськістю, як креативна особистість займається оперативним запровадженням інновацій у практику діяльності закладу» [95]. Отже, на основі смислового визначення цього поняття керівником ПТНЗ є: 
директор,
його заступники, 
директор (завідувач) філіалу, 
завідувач відділення, 
старший майстер, тобто ті особи, які працюють на керівних посадах, визначених Типовими штатними нормативами. Вони мають затверджені функціональні обов’язки, що корелюють із змістом наукової категорії «менеджер освіти». 
Оскільки контроль навчальної роботи педагогічних працівників у ПТНЗ, крім керівника, його заступників, старшого майстра, здійснює і методист, то його теж треба включити до переліку осіб – керівників ПТНЗ, що відповідає Положенню про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах, затвердженого Наказом МОН України від 30.05.2006 № 419 (п. 4.2. другий абзац) [158].
До керівного персоналу ПТНЗ, на наш погляд, треба включити голову циклової комісії, оскільки його функціями є всі технологічні функції управління навчальним процесом: організація роботи циклової комісії згідно з положенням; планування роботи циклової комісії; організація взаємовідвідування занять викладачами; керівництво підготовкою та обговорення відкритих занять; аналіз навчально-методичної документації; організація контролю за якістю знань учнів з дисциплін, охоплених комісією; організація систематичної перевірки виконання прийнятих раніше рішень циклової комісії та інформування про підсумки перевірки на засіданнях комісії; контроль за виконанням планів циклової комісії; ведення обліку і складання звіту про роботу циклової комісії впродовж навчального року. Голова циклової комісії також бере участь у підготовці управлінських рішень. 
Згідно з Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників, до керівників ПТНЗ треба зарахувати керівника фізичного виховання. Адже він здійснює керівництво організацією навчального процесу з фізичного виховання згідно з навчальним планом і програмами навчального закладу. Забезпечує умови для виконання вимог спортивної підготовки, здавання державних тестів. Запроваджує нові форми і методи відродження традицій національної фізичної культури. Планує реалізацію матеріальних та фінансових ресурсів, які виділяються для вирішення поставлених перед ним завдань. Організовує проведення комплексних спортивних заходів. Вирішує питання навантаження спортивних споруд орендаторами, організацію платних послуг. Здійснює зв’язок зі спортивними організаціями, федераціями, асоціаціями міста, області, визначає кращих спортсменів навчального закладу для надання їм права навчання згідно з індивідуальним графіком [52].

	До категорії керівник професійно-технічного навчального закладу слід віднести осіб, які працюють на керівних посадах, визначених Типовими штатними нормативами та методистів і керівників фізичного виховання.
	Керівнику на замітку


Компетентнісний підхід до підготовки фахівців є однією з основних тенденцій світового досвіду розвитку професійної освіти. Його ефективність у підготовці кваліфікованих робітників доведена практикою країн з розвиненою ринковою економікою. Упродовж останнього десятиріччя ця проблема активно вирішується в системі професійної освіти в України, що зумовлено, по-перше, інтеграцією України в європейський освітній простір (відображено в низці нормативних документів); по-друге, необхідністю якісних змін у підготовці кадрів для високотехнологічного виробництва та сфери послуг; по-третє, включенням компетентнісного підходу в освітній процес, що зумовлено приписом, сформульованим у Національній стратегії розвитку освіти в Україні на 2012–2021 рр. [127]. Отже, компетентнісний підхід до організації навчання в системі ПТО треба розглядати як зміну освітньої парадигми – сукупності «методологічних, світоглядних, наукових, управлінських та інших настанов, що сформувалися історично і прийняті у своїй спільноті як зразок, норма, стандарт вирішення проблем» [195, с. 35]. 
Науковий підхід визначається певною ідеєю, концепцією, принципом і базується на основних категоріях. Для компетентнісного підходу такою категорією є «компетентність» (лат. competens – належний, відповідний). За визначенням Міжнародного департаменту стандартів для навчання, досягнень та освіти, це спроможність кваліфіковано здійснювати діяльність, специфічна здатність людини ефективно виконувати конкретну діяльність у певній предметній галузі: вузькоспеціальні знання; предметні навички; способи мислення, відповідальність за свої дії; задані навички (вимога виконувати певні індивідуальні завдання), використання знань та умінь на робочому місці на рівні встановлених вимог (стандартів) до цієї роботи, здатність відповідально виконувати обов’язки і досягати запланованих результатів, знаходити рішення у нестандартних ситуаціях, застосовувати знання і вміння в нових умовах виробничої діяльності [202, с. 25]. Тобто на зміну традиційним показникам освіченості людини (знання, уміння і навички), які не повною мірою задовольняють систему освіти на сучасному етапі розвитку, оскільки не дають змоги виміряти рівень її якості, запроваджується така одиниця освіти, як компетентність, яка вживається багатьма вітчизняними і зарубіжними вченими. На думку Е. Зеєра, запровадження в педагогіку категорії «компетентність» зумовлене необхідністю подолання суперечностей між змістом навчальних дисциплін і майбутньою професійною діяльністю, які виникли у зв’язку з тим, що знання в сучасних навчальних закладах викладаються без урахування цілісної професійної діяльності фахівця [69]. 
Аналіз наукових досліджень з проблем формування інформаційної культури, інформаційної компетентності вітчизняних і зарубіжних дослідників (Т. Богданова, Л. Васильченко, М. Жалдак, Е. Зеєр, І. Негодаєв, Л. Скворцов, Н. Фролова, А. Хуторський тощо), підготовки майбутніх фахівців з інформатики, економіки, працівників інформаційно-аналітичних служб владних структур, педагогів загальноосвітньої школи на компетентнісній основі (О. Алфєєва, І. Бабакова, Т. Єлканова, Н. Зінчук, О. Назначило, В. Фомін) показав, що поняття «компетентність» означає інтеріоризовану (лат. interior – внутрішній) сукупність знань, умінь і навиків, «врощену» в особистий досвід. Тобто знання, уміння, навички, способи діяльності на разі «виступають матеріалом для вирощування самості» (Selbst) [34, с. 17] – глибинного центру і вираження психологічної цілісності окремого індивіда. В такому вигляді знання визначаються не тільки як інформація, а й як уявлення про світ, відображені у свідомості через соціокультурний і духовний досвід індивіда, що проявляються як розуміння. Водночас знання виступають як умова і основа дії: якщо я вмію робити, я знаю (Б. Ельконін). Особливість природи компетентності, підкреслює О. Гайдамак, полягає в тому, що «вона може проявлятись тільки в органічній єдності з цінностями» [34, 17], тобто в індивіда має бути сформована глибока особистісна зацікавленість у певному виді діяльності і прагнення до всебічної обізнаності.
Вивчення наукових джерел з проблеми формування й розвитку компетентності дав нам підставу з’ясувати, що дослідники різних країн компетентність розглядають як: 
єдність теоретичної і практичної готовності до здійснення діяльності [181]; 
загальну здатність, засновану на знаннях, досвіді, цінностях, нахилах, набутих у процесі навчання [81]; 
рівень освіченості, що характеризується здатністю розв’язувати завдання в різних сферах життєдіяльності на базі теоретичних знань (теорій, законів, понять, методів науки) [133]; 
специфічну здатність людини, необхідну для ефективного виконання конкретної діяльності в певній предметній галузі, що передбачає наявність у людини загальних і вузькоспеціальних знань, особливих предметних навиків, способів мислення, розуміння відповідальності за свої дії [165, с. 6];
структуровані спеціальним шляхом набори знань, умінь, навиків, спроможностей і ставлень, що дають змогу майбутньому фахівцю визначити, тобто ідентифікувати, і вирішувати незалежно від контексту проблеми, характерні для певного напряму професійної діяльності [159, с. 15]; 
сукупність знань і вмінь, необхідних фахівцю для здійснення ефективної професійної діяльності [59, с. 722];
відповідність знань, умінь і досвіду осіб певного соціально-професіонального статусу реальному рівневі складності виконаних ними завдань і вирішення проблем [144, с. 237] 
інтерактивні конструкти, що містять знання, уміння навички, діяльнісні здібності, досвід і особистісно-мотиваційні компоненти, достатньою мірою адекватні майбутнім професійним діям і формам поведінки, а також гармонійно включені у професійно значущі ситуації, в контекст майбутньої професії [69].

	Компетентність – це комплексна інтегративна якість особистості, яка дає змогу виконувати певну діяльність фахово – на високому рівні професіоналізму.
	Керівнику на замітку



[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]У нашому дослідженні йдеться про інформаційно-аналітичну компетентність керівника ПТНЗ, у зв’язку з цим доцільно здійснити експлікацію (франц. explikation, лат. explikatio – тлумачення, пояснення) [196, с. 255], тобто тлумачення поняття «інформаційно-аналітична компетентність» (далі – ІАК) у контексті подальшого визначення теоретичних основ її розвитку. На основі вивчення наукових праць вітчизняних і зарубіжних дослідників (О. Алфеєва, М. Алфеєва, О. Гайдамак, Н. Зінчук, О. Назначило, В. Омельченко, В. Фомін, В. Ягупов) нами здійснено аналіз поняття «інформаційно-аналітична компетентність». Основні результати здійсненого дослідження цієї категорії наводимо в табл. 1.1.
Таблиця 1.1.
Аналіз змісту поняття 
«інформаційно-аналітична компетентність» 
у наукових працях вітчизняних і зарубіжних учених
	№ п/п
	Автор
	Зміст поняття

	1
	2
	3

	1.
	Е. Алфеєва, М. Алфеєва 
[5]
	Інформаційно-аналітична компетентність – це вимоги, які характеризують здатність і готовність тих, хто навчається, до роботи у відповідних предметних областях.

	2.
	Н. Зінчук 
[70]
	Інформаційно-аналітична компетентність менеджера є декомпозицією таких складових, як професійна мотивація формування і 
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	1
	2
	3

	
	
	подальшого розвитку даної компетентності (мотиви, інтереси, потреби, ціннісні та смислові орієнтації, спрямованість особистості), рівень необхідних і достатніх знань, умінь та навичок, первинний досвід професійної діяльності у заданому напрямі, а також акмеологічні аспекти, що передбачають стійку потребу до саморозвитку, самовдосконалення й сформовану рефлексивну діяльність як фактор успішності особистісного моніторингу власного професійного зростання.

	3.
	О. Назначило 
[126, с. 170]
	Інформаційно-аналітична компетентність викладача – це інтегративна характеристика особистості, яка відображає його готовність і здатність ефективно здійснювати пошук, збір, аналіз, обробку інформації й продуктивно використовувати її в процесі розв’язання професійних завдань.

	4.
	О. Гайдамак 
[34, с. 35–36]
	Інформаційно-аналітична компетентність розуміється як «готовність до розв’язання професійно-педагогічних завдань за допомогою ІКТ на основі семантичної обробки інформації в умовах швидких змін інформаційного середовища. Інформаційно-аналітична компетентність пронизує всі інші види компетентності в складі професійної (в силу фундаментальності понять «інформація» і «аналіз») і є умовою їх удосконалення, спрямованою на самостійне опанування професійною майстерністю, передумовою розвитку науково-дослідної діяльності, містить у собі механізми, що дають змогу ефективно розв’язувати професійно-педагогічні завдання, спираючись на використання ІКТ й семантичну обробку інформації». 
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	5.
	В. Фомін 
[210, с. 7]
	Інформаційно-аналітична компетентність майбутнього фахівця – це структурна складова його професійної компетентності, що визначається як готовність до ефективного розв’язання професійних завдань в умовах невизначеності (неповної інформації).

	6.
	В. Омельченко 
[136, с. 12]
	Інформаційно-аналітична компетентність офіцера-інженера – це готовність і здатність використовувати свій потенціал (знання, уміння, досвід і особистісні якості) для ефективного здійснення професійної ІАД, спрямованої на розв’язання військово-інженерних завдань танко-технічного забезпечення підрозділів і військових частин на основі мотивованого і обґрунтованого використання засобів ІКТ.

	7.
	В. Ягупов 
[226, с. 16]
	Інформаційно-аналітична компетентність керівника ПТНЗ – це рівень його знань, навичок, умінь і здатностей, що дає змогу оперативно орієнтуватися в інформаційному просторі, брати участь у його формуванні, а також це – особистий досвід керівника ПТНЗ у сфері пошуку, оцінювання, використання, збереження, аналізу, оформлення й передачі різноманітної інформації за допомогою різних засобів управлінської діяльності

	9.
	Н. Рижова, 
В. Фомін
[172]
	Інформаційно-аналітична компетентність спеціаліста економічного профілю є частиною його професійної компетентності в предметній області, яку треба тлумачити як готовність до розв’язання професійних завдань у соціально-економічній сфері за допомогою ІКТ на основі семантичної обробки інформації в умовах інформаційного середовища, яке швидко змінюється.


У процесі дослідження нами з’ясовано, що в науковій літературі є кілька підходів до визначення суті цього поняття. Інформаційно-аналітичну компетентність розглядають як: цілісне утворення [70],інтегративну характеристику особистості [126]; окрему компетенцію в групі семіотичних компетенцій [4]; частина професійної компетентності [171]; рівень знань, навиків, умінь та здатностей, що дають змогу оперативно орієнтуватися в інформаційному просторі [226], певні вимоги, які характеризують здатність і готовність спеціаліста до роботи у відповідних предметних областях. 
Моніторинг наукових праць свідчить про постійне зростання інтересу дослідників до розвитку ІАК у фахівців різних сфер діяльності. Адже сформованість інформаційно-аналітичної компетентності є свідченням грамотності фахівця. Цю точку зору В. Фомін обґрунтовує переосмисленням, а скоріше, навіть, ідейним розвитком поняття «грамотність», «зміст якого стає ширшим від класичних трьох навичок, що відповідають традиційному змісту базової освіти. За цих умов стає розширеним поняття «читання» (активний пошук усіх різновидів і типів інформації, її сприйняття й аналіз); письма (створення інформаційних об’єктів різних типів, встановлення зв’язків між об’єктами, організація інформації певним чином); рахування (проектування і конструювання об’єктів і дій, різних за будовою, в тому числі логічні й формалізовані)» [210, с. 6]. 
З метою дослідження статичних характеристик поняття «інформаційно-аналітична компетентність» нами здійснено його структурний аналіз шляхом виокремлення складових елементів та визначення відносин і зв’язків між ними, що для унаочнення подано на рис. 1.1.

Рис. 1.1. Структура інформаційно-аналітичної компетентності
Однією із складових цього поняття є інформаційна компетентність. Результати її дослідження висвітлені в наукових працях Н. Баловсяк, А. Зав’ялова, Н. Кисіль, В. Кюршунової, Н. Мещерякової, М. Порхачева, Л. Сенкевич, М. Симонової, О. Толстих та ін. Для їх вивчення ми звернулися для з’ясування сутності категорії «інформаційна компетентність», у результаті чого виявилося, що сьогодні немає узгодженості думок учених у цьому питанні. Так, А. Зав’ялов інформаційну компетентність розглядає як «володіння знаннями, уміннями, навичками і досвідом їх використання в розв’язанні певного кола соціально-професійних завдань засобами нових інформаційних технологій, а також уміння вдосконалювати свої знання й досвід у професійній області» [60]. За визначенням Н. Баловсяк, інформаційна компетентність – це «інтегративна професійна якість особистості, яка, з одного боку, віддзеркалює її здатність до визначення інформаційної потреби, пошуку інформації та ефективної роботи з нею вусіх її формах (традиційній, друкованій та електронній, тощо); а з іншого – як здатності її до роботи з комп’ютерною технікою й телекомунікаційними технологіями і застосування їх у професійній діяльності та повсякденному житті» [13]. В науковій праці Н. Баловсяк показано, що інформаційна компетентність фахівця забезпечує його інформаційно-пошукову, комп’ютерно-технологічну, процесуально-діяльнісну функції у професійній діяльності.
Інформаційна компетентність класифікацією компетентностей зарахована до ключових і на базовому рівні «вона набувається в процесі шкільної освіти та соціалізації і в сукупності з іншими ключовими компетентностями виступає чинником успішної інтеграції особистості в суспільство. Спеціальна складова, необхідна для здійснення тієї чи іншої професійної діяльності, формується в ході подальшого професійного навчання з певної спеціальності» [10, с. 46]. У процесі аналізу досліджень нами виявлено, що зміст поняття «інформаційна компетентність» для фахівців різних професій має свої відмінності. Наприклад, в основі інформаційної компетентності вчителя математики знаходиться «інтегративний взаємозв’язок фундаментальних основ процесів математики і інформатики, а також дидактичні принципи організації діалогу «людина – комп’ютер – людина», використання спеціалізованого математичного забезпечення та інформаційно-комунікаційних технологій для розв’язання математичних завдань і завдань предметної області «математика» [176]. Обґрунтовуючи в дисертації структуру інформаційної компетентності вчителя початкових класів, В. Кюршунова стверджує, що вона складається з двох блоків – блоку «базових» компонентів і блоку «спеціальних» компонентів, притаманних фахівцям саме цієї спеціальності [104]. Інший структурний склад має модель інформаційної компетентності студентів за умов формування її на основі технологій мультимедіа. На основі здійсненого дослідження її компонентами М. Утєнін визначив інформаційний розвиток, інформаційну мотивацію та інформаційну активність [206]. 
Таким чином, визначаючи зміст і структуру інформаційної компетентності керівників ПТНЗ, треба зважити на особливості їхньої професійної діяльності. Очевидно, що від сучасного керівника вимагається не тільки здатність здобувати, структурувати, зберігати інформацію, а й уміти її якісно аналізувати, визначати тенденції, бачити тренди, здобувати нові знання. Це зумовлює необхідність опанування ним аналітичною складовою, котру можна розглядати як сукупність предметної області (галузевий компонент), уміння використовувати аналітичні методи (діяльнісний компонент) та певного типу структури особистості керівника (особистісний компонент) [185]. 
У процесі дослідження нами виявлено, що наукових праць, присвячених дослідженню аналітичної компетентності, обмаль, а це не може не позначитися на ефективності аналітики безпосередньо у сфері ПТО, як, зрозуміло, і в інших сферах професійної діяльності. Зокрема, досліджуючи суть і тенденції розвитку державної аналітики, Ю. Сурмін загострює увагу на невпорядкованості аналітичної термінології, що стримує, на його думку, «впровадження аналітики в практику державного управління, а отже,знижує його ефективність, призводить до прийняття необґрунтованих рішень, за які державі доводиться розраховуватися значними матеріальними й моральними втратами» [193]. 
Аналітичну компетентність спеціалістів інформаційно-аналітичних структур вивчала з позицій акмеології І. Бабаковау процесі дослідження проблеми розвитку професійної компетентності спеціалістів інформаційно-аналітичних служб. За результатами свого дослідження вона з’ясувала, що особливість цього виду компетентності пов’язана зі специфікою аналітичної діяльності. У процесі цієї діяльності об’єкти пізнання здатні перетворюватися на структури мислення, набувати логічних форм, тобто ставати придатними для аналізу, синтезу, категоріалізації. Враховуючи специфіку аналітичної діяльності, ця авторка визначає аналітичну компетентність спеціалістів як «здатність розв’язувати аналітичні, дослідницькі, прогностичні завдання, що забезпечують ефективність конструювання і програмування розв’язання практичних проблем» [11, с. 15]. 
У дослідженні Н. Фролової розглядається аналітична компетенція. Тут суть аналітичної компетентності фахівця розуміється як здатність: обґрунтовувати оцінку ефективності запропонованої для використання системи інформаційних ресурсів; об’єктивно оцінювати позитивні і негативні аспекти кожного компонента системи інформаційних ресурсів; здійснювати оперативну аналітичну оцінку інформаційних потоків від кожного компонента інформаційної системи; оперативно й ефективно зіставляти інформаційні потоки від різних компонентів інформаційної системи; формулювати на основі отриманої інформації комплексні аналітичні висновки; інтерпретувати, систематизувати, критично оцінювати і використовувати отриману інформацію у контексті вирішення певної управлінської проблеми [212]. 
Результати дослідження І. Бабакової та Н. Фролової свідчать, що навіть за умов окремого вивчення інформаційної та аналітичної компетентності ці два види компетентностей пов’язані між собою і складають основу професійної компетентності. Найважливішою й основною властивістю ІАК є її двопараметричність. Кожний окремий її параметр (інформаційна і аналітична компетентності), у свою чергу, є складним, цілісним утворенням. Між ними є еволюційно закономірний взаємозв’язок, що обґрунтовано науковими теоріями й доведено соціальною практикою. Тому ІАК може розглядатися як явище і як процес, і при цьому зберігати властивості поліфункціональності. Розв’язання проблеми понятійно-концептуальної єдності двох складових категорії «інформаційно-аналітична компетентність» буде результативним при використання міждисциплінарного підходу на основі системних методів. 

	Отже, інформаційно-аналітична компетентність керівника ПТНЗ – це поліфункціональна система інформаційних і аналітичних знань, умінь, навиків з визначення інформаційної потреби, пошуку, обробки, якісно-змістового перетворення інформації та здатності використовувати її з метою виявлення, розв’язання проблем, характерних для управлінської діяльності в системі професійно-технічної освіти, та прийняття управлінських рішень на високому рівні професіоналізму.
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З метою визначення структури і змісту ІАК керівника ПТНЗ необхідно, на наш погляд, розглянути особливості професійної діяльності цієї категорії працівників. Для цього нами були вивчені й проаналізовані нормативні документи, професіограми та характеристики даного типу професій, що дало підставу зробити висновок: у цих документах закладена вимога щодо необхідності володіння керівником будь-якого рівня управління основами інформаційно-аналітичної діяльності (далі – ІАД) [84; 85; 169]. Тобто імперативом професійної діяльності керівників ПТНЗ є ІАД, у процесі якої розвивається ІАК. Тому опанування керівниками ПТНЗ теоретико-прикладними основами ІАД як атрибуту (лат. attribuo – надаю, постачаю, приписую) [196] є істотною, невід’ємною властивістю їхнього професіоналізму. 
У зв’язку з цим виникла потреба розглянути загальні теоретичні положення, пов’язані з поняттям «інформаційно-аналітична діяльність». Сучасну інформаційну аналітику (поняття «інформаційна аналітика» в наукових джерелах вживається поряд з поняттям «інформаційно-аналітична діяльність» як синонім) учені визначають як складну комплексну діяльність, що базується як на природньому інтелекті, так і на комп’ютерних технологіях оперування інформаційними масивами, методах математичного моделювання процесів тощо [185]. Проте однозначного визначення поняття «інформаційно-аналітична діяльність» у науковій літературі ще немає. 

	Інформаційно-аналітична діяльність в нашому дослідженні тлумачиться як специфічний вид професійної діяльності керівників усіх ланок управління ПТНЗ, котрий характеризується цілеспрямованим пошуком, збиранням, якісно-змістовим опрацюванням (аналізом і обробкою) інформації та продуктивним використанням її для розв’язання практичних завдань управління ПТНЗ. 
	Керівнику на замітку



У результаті семантичної обробки одержаної інформації розрізнені відомості, факти, різні дані керівниками ПТНЗ перетворюються на аналітичний документ як завершену інформаційну продукцію [99]. Структура ІАД керівників ПТНЗ, яка відображає синергію її ознак, представлена на рис. 1.2.

Рис. 1.2. Структура ІАД керівників ПТНЗ
Кожна складова цієї структури потребує окремого вивчення, оскільки має свій зміст, структуру, функції, ґрунтується на певних теоріях, принципах, методології. Знак суми в цьому зображенні не має арифметичного значення. Його необхідно розглядати як «сукупність», що відповідає умовам теорії гіперкомплексних динамічних систем [114] і дасть змогу обґрунтувати ІАД керівників ПТНЗ як систему. Розглянемо інформаційну та аналітичну діяльність як окремі складові ІАД. 
У Законі України «Про інформацію» зазначається, що інформаційна діяльність – це «сукупність дій, спрямованих на задоволення інформаційних потреб громадян, юридичних осіб і держави»[66]. Інформаційна діяльність є предметом дослідження у сфері технічних, економічних, історичних, політологічних, юридичних, психологічних наук. В педагогіці інформаційну діяльність вивчали багато вітчизняних та зарубіжних учених, зокрема: Г. Головченко, Г. Булдіна, А. Каримсакова, Ю. Павлова. 
Інформаційна діяльність тісно пов’язана з поняттям «інформаційна культура особистості», теоретичне обґрунтування якої все ще на стадії становлення. Тому вона здебільшого вивчається вітчизняними ученими у контексті формування інформаційної культури суб’єктів навчально-виховного процесу різних навчальних закладів. Це праці: М. Близнюка, О. Гончарової, О. Ільків, М. Коляди, С. Малярчука, І. Смирнової, А. Столяревскої, А. Финькова, А. Ясінського тощо. 
Так, Ю. Павлова за результатами вивчення особливостей процесу формування у студентів умінь і навиків інформаційної діяльності пропонує розуміти цей феномен як «сукупність розумових і практичних дій, спрямованих на прийняття, обробку й використання інформації» [139]. В. Бабакова на основі здійсненого дослідження інформаційну діяльність розглядає як діяльність з формування інформаційної системи, під якою вона розуміє «специфічний спосіб організації знань, спеціально розрахований на найбільш ефективне їх використання для розв’язання певного роду професійних завдань» [11, с. 12]. Тобто, розглядаючи процес дослідження особливостей ІАД керівника ПТНЗ, треба зазначити, що до її специфічних ознак належать спрямованість на створення інформаційної системи та створення умов для її ефективного використання. 
Досліджуючи проблему формування ІАК у структурі загальногуманітарного базису освіти, Т. Єлканова вказує на те, що в умовах переходу до нової парадигми інформатизації суспільства, швидких змін, які відбуваються в інформаційному середовищі, важливим стає набуття знань і умінь комплексного використання різних каналів отримання й семантичної обробки інформації [52]. Зокрема, це стосується діяльності керівника ПТНЗ. Йдеться про виокремлення смислової структури інформації, її оперативне отримання, відбір і аналіз у ситуації лавиноподібного зростання її об’ємів. Тому керівному складові ПТНЗ необхідно опанувати методи багатоаспектної інформаційної діяльності, і, насамперед навчитись адекватно адаптовуватися до інформаційних полів і технологій, які швидко змінюються, самостійно орієнтуватися й успішно функціонувати в умовах динамічного інформаційного середовища, продуктивно використовувати отримані знання та інформацію як в особистісних, так і соціально значущих цілях. 

	Отже, інформаційна діяльність керівника ПТНЗ – це комплекс розумових і практичних дій, спрямованих на оперативне отримання, відбір і аналіз інформації, здатність адекватно адаптуватися до інформаційних полів і технологій, продуктивно використовувати отримані знання й інформацію для прийняття управлінських рішень.
	Керівнику на замітку



Безумовно, у процесі інформаційної діяльності формується й інформаційна компетентність, що доведено в наукових працях Н. Баловсяк, А. Зав’ялова, Н. Кисіль, В. Кюршунової, Н. Мещерякової, М. Порхачева, Л. Сенкевич, М. Симонової, О. Толстих та ін. Спираючись на визначення концепту «інформаційна діяльність керівника ПТНЗ», зазначимо, що інформаційною основою управлінської діяльності є сукупність інформації, яка допомагає організувати роботу з підготовки й прийняття рішення відповідно до вектора «ціль – результат». Це робить діяльність керівників ПТНЗ продуктивною. 
Таким чином, інформаційна діяльність керівника відбувається в інформаційній системі (далі – ІС) ПТНЗ. Принагідно зазначити, що науковці як ІС розглядають організацію (установу), що складається з ІС окремих адміністративних підрозділів – окремих підсистем і водночас перекривається системами вищого рівня – господарських і державних органів [32, с. 4]. Узагальнюючи властивості інформації у контексті дослідження теоретичних основ педагогічного проектування, О. Морева наголошує: «З погляду теорії систем, синергетики інформація є основою функціонування будь-яких організованих систем. Увесь навколишній світ є сукупністю інформаційно відкритих систем, що неперервно взаємодіють між собою у процесі еволюції, і саме інформація визначає напрям еволюційного процесу, його вектор» [125, с. 75]. Створення інформаційної системи ПТНЗ не можливе без знання властивостей інформації, її функцій та видів. Диференціація, самостійний вибір критеріїв її оцінювання, аналіз та інтерпретація різних підходів, створення «жорстких особистих фільтрів» і «чітких способів відбору цінної інформації» – це ті теоретичні й технологічні знання, якими має володіти керівник. 

	Нині доведено, що від рівня організації інформаційної діяльності залежить економічна ефективність роботи підприємства (організації, установи) та ефективність інтелектуальної праці, яка лежить в основі адміністративно-управлінської роботи. Це означає, що керівник ПТНЗ має опанувати загальну систему способів орієнтації в динамічних потоках інформації, алгоритмами пошуку її та аналітико-синтетичної переробки, пошуку й оцінювання, перетворення знайденої інформації, постійного її поповнення та добудови своєї особистісної системи знань. Адже тільки із зовнішнього середовища надходять величезні масиви соціальної інформації.

	Керівнику на замітку


Соціальна інформація – це та частина знань, яка, будучи зафіксованою на матеріальних носіях і вираженою знаковою системою, включається в комунікативний, міжсуб’єктний процес. Її сприйняття підвищує рівень знань людей і сприяє перетворенню та використанню в різних сферах діяльності. Рух інформації у суспільстві підпорядкований, зокрема, кібернетичним закономірностям і водночас зумовлюється специфічними соціальними закономірностями. Результати дослідження свідчать, що соціальна інформація є найбільш складною і водночас досконалою формою інформації [25, с. 2631]. У зв’язку з цим нами була проаналізована література з філософії, кібернетики, інформатики, управління і менеджменту, соціології та педагогіки. Це уможливило зробити висновок про необхідність вироблення системи соціальної інформації в управлінні ПТНЗ. До вирішення даної проблеми можна підійти, по-перше, як до соціального явища; по-друге, представити цю категорію як «діяльність (дії) щодо одержання, використання, поширення (розповсюдження) інформації у певному соціальному середовищі» [79, с. 10]; по-третє, ґрунтуючись на положеннях теорії управління, відобразити в системі соціальної інформації структуру ПТНЗ як організації. 
Вивчення наукових джерел і вітчизняної законодавчої бази дало підставу виявити основні види соціальної інформації, які ми розглядаємо як окремі елементи, що складають її організаційну структуру. 

	У повсякденній професійній діяльності керівникові ПТНЗ доводиться працювати з системою соціальної інформації, компонентами якої є: інформація довідково-енциклопедичного характеру, статистична, масова інформація, інформація державних органів та органів місцевого самоврядування, документована, науково-технічна, правова, соціологічна інформація, інформація про особу та інформація, що зберігається в автоматизованих системах. 
	Керівнику на замітку



Переробка великих масивів інформації може здійснюватися з використанням інформаційних (комп’ютерних) технологій та інтелектуальних нормалізованих методик (поаспектного аналізу текстів, контент-аналізу, класифікаційного й кластерного аналізу тощо.). Це вимагає від керівників ПТНЗ володіння системою інструментально-комунікативних та аналітичних умінь і навиків. 
Досліджуючи роль інформації в роботі керівника, Г. Воробйов вказує, що для вивчення ІС в організації необхідно визначити місце отримання інформації, її шляхи надходження, способи фіксації, передачі й обробки; способи утворення зведеної інформації та з’ясувати яку інформацію одержує і використовує кожний працівник. У процесі цього аналізу важливо звернути увагу на вчасність одержання інформації кожним співробітником, її повноту, зручність шляху, по якому рухається інформація, її раціональність (чи не надходить «надлишкова» або й взагалі збочена інформація), оптимальність часу її надходження та обробки обсягу даних. Задля досягнення результативності вивчення інформаційної системи керівникові треба насамперед мати чітке уявлення про споживача інформації. Це можуть бути окремі ланки управління, а також виконавці – суб’єкти управління. Обов’язково звернути увагу на їх взаємозв’язок і завдання, які їм належить реалізувати. Певну інформацію про це можна одержати з посадових інструкцій, які відображають розподіл функцій між керівним персоналом. Однак для вивчення способів фіксування і шляхів руху інформації посадових інструкцій замало. Тому необхідні додаткові дослідження процесів управління, які тісно пов’язані з аналізом як інструментом наукового пізнання [146]. 
До проблеми аналізу як функції управління соціальними процесами, вироблення рішень на основі аналізу великих масивів інформації привернута увага учених дуже різних галузей знання: економістів, кібернетиків, філософів, психологів, педагогів, юристів, соціологів. Так, теоретичні основи економічного аналізу в управлінні комерційними структурами та персоналом відображені в наукових працях відомих вітчизняних і зарубіжних дослідників М. Альберта, В. Бавикіна, В. Гончарова, Б. Грабовецького, Р. Джонсона, Ф. Каста, М. Мескона, Д. Розенцвейга, Т. Стеценко, Ф. Хедоури, Ф. Хміля, Г. Щокіна та ін.
Учені Л. Баженов, М. Бердяєв, І. Гутчин, Г. Клаус, Н. Моїсеєв, С. Шалютін розглядають філософський аспект аналізу в контексті розвитку штучного інтелекту. Вагомий внесок у вивчення проблем оптимізації та системного аналізу зробили сучасні вчені в галузі кібернетики А. Антонов, І. Бажов, Д. Ван Гиг, Н. Винер, В. Глушков, Д. Клиланд, В. Михалевич, С. Янг та ін.
У теорії внутрішньошкільного управління педагогічний аналіз розглядається як окрема функція, основним призначенням якої є вивчення стану й тенденцій розвитку педагогічного процесу, об’єктивне оцінювання його результатів з наступним прийняттям рішення на основі рекомендацій щодо управління підпорядкованою системою. Вагомий науковий доробок у вивчення педагогічного аналізу як функції управління керівника школи зробили: В. Бондар, Б. Канаєв, О. Касьянова, Ю. Конаржевський, Н. Островерхова, В. Симонов, Т. Шамова. 
Вивчення їхніх праць свідчить, що більшість авторів розглядає педагогічний аналіз різних явищ і процесів у контексті внутрішньошкільного управління. Недостатня увага до аналізу кількісно-якісної оцінки управлінської інформації, виявлення взаємозв’язку між обсягами інформації і параметрами об’єктів управління безпосередньо у ПТНЗ різного типу, на наш погляд, не дає змоги із системних позицій вивчити управлінський процес, повніше виявити реальні управлінські проблеми, а тому й знайти раціональні шляхи їх розв’язання. На жаль, нині аналіз інформації та аналітична діяльність керівника ПТНЗ не стали предметом глибоких теоретичних і практичних досліджень у контексті прогнозування, конструювання, проектування й планування розвитку ПТНЗ. Недостатня увага до цієї проблеми призвела до відсутності рекомендацій щодо її розв’язання, виникнення диспропорції між потребами об’єктів (структурних підрозділів та індивідів) в управлінні і можливостями керівників задовольнити ці потреби. Недооцінювання аналізу інформації в управлінській діяльності також призводить до перевантаження керівників і педагогічного колективу, суперечностей у рекомендаціях щодо діапазону управління (розподілу повноважень, їх делегування), необ’єктивному оцінюванню діяльності конкретних суб’єктів управління, відсутності рекомендацій щодо більш повного та якісного використання професійного потенціалу керівників і можливостей конкретного навчального закладу щодо забезпечення кваліфікованими робітниками регіонального ринку праці. 
Як свідчить ретроспективний аналіз педагогічної спадщини, в управлінській діяльності керівники ПТНЗ використовують аналіз як метод наукового пізнання та педагогічний аналіз як функцію управління. Наука виробила значну кількість методів наукового пізнання, які класифіковано за різними характеристиками: типу знань, виконуваних функцій, рівня знань, співвідношення кількісного і якісного підходів, близькості до об’єкта дослідження тощо. На основі вивчення найпопулярніших наукових методів Ю. Сурмін метод аналізу і синтезу зараховує до групи методів теоретичного дослідження і водночас включає в групу системного методу його різновиди – метод структурного та структурно-функціонального аналізу. Він наголошує на тому, що метод аналізу використовують у процесі наукового пізнання аби з’ясувати, з яких структурних компонентів (одиниць, станів, зв’язків, явищ, залежності, взаємодії, елементів, змін) складається об’єкт. На його думку, суть аналізу як методу полягає в тому, що «предмет вивчення подумки або на практиці розчленовують на складові елементи (ознаки, властивості, відносини), кожний з яких потім досліджують окремо як частину розчленованого цілого» [195, с. 126]. 
На переконання вченого, аналіз має здійснюватися поетапно в процесі реалізації найважливіших операцій. Це, насамперед, розчленування і диференціація змісту, що можна проводити емпіричним шляхом (застосовувати спостереження) і подумки (використовувати методи класифікації складових об’єкта). Однак при цьому потребують відповіді такі питання: чи можна вважати спостережувані структурні компоненти (одиниці, стани, зв’язки, явища, залежності, взаємодії, елементи, зміни) «найпростішими клітинками об’єкта», які далі вже не підлягають розкладанню?, чи всі важливі характеристики, що визначають поведінку об’єктів вивчення, виокремлено, досліджено і враховано в спостереженні?, наскільки значущими є ті характеристики, які покладено в основу їх класифікації? [120, с. 205]. Відповіді на ці запитання визначають суть інших двох операцій: обґрунтування поділу об’єкта на його складові з урахуванням рівня розчленування і ступеня елементарності виділених одиниць й послідовне виділення відповідних характеристик та їх вивчення [195, с. 126]. 
Звернемо увагу на те, що в науковому пізнанні аналіз передбачає обов’язкову інтеграцію в його процесі інших емпіричних і теоретичних методів пізнання, зокрема, спостереження, порівняння, експерименту, класифікації, синтезу. Останній дає змогу подумки виконати зворотну операцію – об’єднати частини у ціле і, таким чином, перевірити правильність розчленування досліджуваного об’єкта. У практиці наукових досліджень використовуються різні види аналізу, наприклад, елементарний (виділяються елементи без врахування зв’язків між ними) і реляційно-логічний (враховуються відношення один до одного отриманих частин і до початкового цілого).
Використання методів аналізу інформації в управлінні ПТНЗ є обов’язковим. Керівник, зазвичай, працює із системою соціальної інформації і має аналізувати різні її види [150], а одержана в результаті перероблення інформація закріплюється у різних документах (концепціях, програмах, проектах, наказах, положеннях, інструкціях, розпорядженнях, рішеннях, рекомендаціях тощо). 
Принагідно зазначимо, що ПТНЗ, як відкрита соціальна система, надзвичайно чутливі до інформаційних потоків і перевантажені масивами інформації, що, на наш погляд, можна розглядати як одну з причин інертності цієї системи. Іншою причиною повільної трансформації вітчизняної системи ПТО є вплив неврівноваженої системи соціальних сил: «освіта змінюється поступово і тим повільніше, чим більш стабільна і «важча» її конструкція, яка на практиці представлена корупцією, бюрократизацією, перевантаженістю чиновницького апарату» [125, с. 75]. У зв’язку з цим вважаємо на часі децентралізацію управління ПТНЗ з подальшим наданням їм певної автономії. Автор переконаний, що перехід до децентралізованого управління в системі ПТО значно зменшив би інформаційне навантаження на керівників як суб’єктів управління, став би запобіжним заходом щодо викривлення управлінської інформації (чим менше рівнів в ієрархії управління, тим менше «шуму» в інформації, що надходить від керівних органів). Це вивільнило б час для аналітичної діяльності з метою подальшого підвищення професіоналізму в підготовці й прийнятті рішень щодо розвитку ПТНЗ.
Отже, безперечним є факт, що аналітична діяльність, яка тісно пов’язана з педагогічний аналізом як функцією управління, є одним з найбільш важливих видів діяльності керівників ПТНЗ в умовах сучасної інформаційної перенасиченості. На основі аналізу стану справ за різними напрямами діяльності педагогічного і учнівського колективів, тенденцій розвитку регіону, об’єктивного оцінювання результатів навчальної діяльності учнів приймаються управлінські рішення, розробляються рекомендації, цільові програми та проектується діяльність навчального закладу. Водночас педагогічний аналіз є засобом дослідження фактичного стану ПТНЗ, виявлення обґрунтованості використання комплексу методів і механізмів управління ним.
У результаті аналітичної діяльності, як інструмента наукового пізнання, формується уявлення про можливості перетворення й конструювання практичної життєдіяльності ПТНЗ. Практична значущість аналітичної діяльності проявляється в необхідності доведення її результатів до прогнозування, проектування, програмування. Адже необхідність реалізації завдань, що нині постали перед ПТО, яка органічно пов’язана із суспільним виробництвом і працює на відтворення робітничих кадрів країни, веде до розроблення державних стандартів нового покоління, змісту освіти, підготовки підручників нової доби тощо і вимагає компетентного підходу до розроблення проектів. Їх конструювання зумовлює збільшення взаємозв’язків і взаємозалежностей між різними ієрархічними та функціональними ланками як у самому навчальному закладі, так і поза його межами (наприклад, із соціальними партнерами в регіоні). В свою чергу, спостерігається зростання інформаційних потоків та інформаційного навантаження на управлінський персонал. У цих умовах кваліфікація і професійна компетентність керівників, їхній досвід, підхід до розв’язання організаційних, економічних, технічних, педагогічних, соціально-психологічних проблем стає важливим показником потенційних можливостей ПТНЗ. Вони можуть бути реалізовані за умов зростання інтелектуальної складової управлінського процесу, в якому основну роль має відігравати перспективна діяльність керівників, націлена на прискорену процесу матеріалізацію інновацій [145].
У багатьох країнах світу аналітична діяльність стала широко розповсюдженою і в ХХ ст. перетворилась на професійну діяльність. Інформаційно-аналітичні відділи, служби в державних органах, компаніях, банках, політичних партіях стали обов’язковими. Нерідко вони еволюціонують, перетворюючись на мозкові центри і генератори основної продукції чи діяльності. В деяких організаціях функції інформаційно-аналітичного відділу виконують відділи маркетингу або комерційної розвідки. Сьогодні стрімко розвиваються ринки аналітичної інформації, інтелектуального продукту, навчального, методичного і програмного забезпечення його отримання. З’явилися інформаційно-аналітичні центри (далі – ІАЦ) ПТО і в регіонах України, що свідчить про динаміку процесу інституціоналізації та організаційного оформлення ІАД у сфері вітчизняної ПТО. Досліджуючи проблеми й перспективи розвитку ІАД у різних професійних сферах, Н. Сляднєва зараховує її до «типу інфраструктурних (наскрізних) галузей Універсуму людської діяльності» [186]. Універсальність соціальної функції інформаційної аналітики, як виробництва нового знання на основі переробки інформації з метою оптимізації прийняття рішень, та її субстрату (інформації) «привели до ефекту мультидіяльнісного генезису аналітичних служб (підрозділів)» у всіх сферах діяльності, де «концентрувались, перероблялись потужні інформаційні потоки з метою прийняття соціально значущих управлінських рішень» [185]. Вона виокремлює основні завдання ІАД: 
кількісне перетворення інформації, для чого використовується інформаційне згортання (бібліографування, анотування, реферування);
консолідація великих інформаційних масивів (створення баз і банків даних); 
структурне впорядкування інформації (систематизація, предметизація тощо); 
якісно-змістовне перетворення інформації (вироблення нового знання на основі отриманих інформаційних продуктів – наукова діяльність; розробка варіантів рішень, сценаріїв розвитку організації – управлінська діяльність).
Таким чином, тлумачення понять «інформаційно-аналітична діяльність» та «інформаційна аналітика», порівняння їх сутності уможливлюють висновок, що вченими в синергії цих процесів (інформаційна і аналітична діяльність) акцент робиться на аналітичній складовій. Саме аналіз пронизує всі стадії ІАД, починаючи від пошуку та відбору інформації, а його результати покладені в основу підготовки й прийняття управлінського рішення як кінцевого продукту ІАД керівників ПТНЗ. 
Зважаючи на сутність поняття «інформаційно-аналітична діяльність керівника ПТНЗ», результати структурного та семантичного аналізу, що вказують на її складність, та теорію діяльності, розкриту вище, вважаємо за необхідне подальший науковий пошук спрямувати на визначення етапів (окрема стадія, частина, момент будь-якого процесу) цієї роботи.
У наукових працях різних дослідників етапи ІАД фахівців визначені в різній послідовності і охарактризовані також по-різному. Так, визначаючи алгоритм ІАД фахівців освітянської галузі, О. Гайдамак враховує семантичну обробку інформації, в результаті якої розрізнені дані перетворюються на закінчений інформаційний продукт. Цей процес зображений нею у вигляді послідовності процедур: визначення об’єкта, предмета і проблеми аналізу → розроблення ідеальної моделі та предмета → збір фактографічних даних → оцінювання фактографічного матеріалу → розкриття значення фактів → побудова гіпотези → вибір виду аналізу → вибір або розроблення методів аналізу → доказ → формулювання аналітичних висновків → достовірне і якісне викладання результатів дослідження. Авторка зазначає, що дотримання цього алгоритму семантичної обробки даних є умовою досягнення успіху в багатьох сферах діяльності, тому його використання в освітній діяльності цілком ймовірне [34].
Для порівняння ми розглянули запропонований алгоритм роботи з інформацією в процесі управління, висвітлений М. Ващекіним і Ю. Абрамовим з філософських позицій. Він складається з отримання й обробки вихідної інформації → вироблення і вибору управлінських рішень → організації їх виконання → регулювання й контролю → оцінки результатів [25, с. 33]. Отже, проаналізувавши і порівнявши обидва підходи до визначення порядку роботи з інформацією, зробимо висновок: 

	робота керівника з інформацією має бути цілеспрямованою; її зміст визначають об’єкт і предмет вивчення (уявна ідеальна модель предмета як генерація ідеї); якісно-змістове перетворення інформації на основі її аналізу має здійснюватись поетапно: одержання інформації → її кількісне перетворення → структурування → аналіз і синтез з використанням відповідних методів → оцінювання результатів → одержання кінцевого продукту – нової інформації → підготовка і прийняття рішення.
	Керівнику на замітку



Оскільки в нашому дослідженні йдеться про специфіку ІАД керівника ПТНЗ, то ми будемо розглядати її з позицій управлінської діяльності. Як відомо, найвищою метою управління будь-якою організацією є переведення її в якісно новий стан функціонування, отримання найбільш можливого корисного ефекту при найменших зусиллях і затратах. Ефективність управління забезпечує збирання і переробку цінної та надійної інформації, її ефективне використання, блокування не потрібної і шкідливої інформації. 
Зазвичай, у повсякденній практиці керівник має справу з великими обсягами соціальної інформації – «тієї частини знань, яка, будучи зафіксованою на матеріальних носіях і вираженою знаковою системою, включається у комунікативний, міжсуб’єктний процес, сприймається, змінюючи рівень знань людей, а також перетворюється і використовується в різних сферах діяльності» [25, с. 31]. Ця інформація надходить з різних структур управління – на державному (всеукраїнському), регіональному (обласному), локальному (місцевому) рівнях. Керівник ПТНЗ використовує інформацію як необхідний засіб підготовки й розробки управлінських рішень та їх реалізації. Від належного і раціонально організованого інформування багато в чому залежить продуктивність і якість його праці. Йдеться про вчасне отримання та опрацювання потрібної інформації, за допомогою якої відбувається циклічне повторення стадій процесу управління (отримання, опрацювання повідомлень про стан керованого об’єкта, прийняття нових рішень і передача їх у формі управлінських команд). 
Відповідно до них ми виокремлюємо такі етапи ІАД керівника ПТНЗ: мотиваційно-цільовий, організаційно-виконавчий, результативно-продуктивний, рефлексивний. У психологічній науці їх взаємозв’язок доведено. Взаємодія цих етапів і функціональна характеристика відображена на рис. 1.3. 


Рис. 1.3. Алгоритм ІАД керівника ПТНЗ
Не зупиняючись на змісті кожного окремого етапу ІАД керівників ПТНЗ, вважаємо педагогічно доцільним звернути увагу на її мотиваційно-цільовий етап, якому в теорії діяльності і теорії мотивації відводиться особлива роль – роль рушійної сили в розвитку людини, її самоактуалізації. Вже сама по собі отримана інформація сприяє виникненню у людини нових мотивів діяльності і нових потреб, що спонукає її до свідомого планування своєї діяльності й свого майбутнього стану, орієнтуючись на інтереси і потреби суспільства, організації (установи), в якій вона працює. Очевидно, відсутність або недостатність інформації може привести до суб’єктивізму в управлінні, вольовим необґрунтованим рішенням і діям, суперечливим з науковим управлінням. Процес управління колективом «багато в чому залежить від підготовленості суб’єкта управління до використання інформації і здатності виконавців втілити в життя рішення, реалізуючи свій досвід та конкретні умови, в яких цей процес відбувається» [25, с. 33]. М. Ващекіним та Ю. Абрамовим виокремленні вимоги до інформації, яка має використовуватись в управлінні. Це: науковість, достовірність і переконливість, повнота й точність, цінність та новизна, оперативність і актуальність. Але сьогодні достатньо часто на стіл керівника потрапляє багато інформаційних документів, ціль яких не відповідає діловій інформації. 

	Усі цілі, за винятком незначної кількості ділових повідомлень, можна поділити на п’ять основних категорій:
інформація; 
здійснення певного впливу; 
інструктаж; 
контроль; 
звіт [212, с. 170]. 
Ціль інформації можна зрозуміти краще, якщо розглядати її відповідно до прийняття рішень. Д. Фуллер вказує на існування хронологічного зв’язку, в даному разі між повідомленнями, що: 
несуть інформацію;
націлені на те, щоб вплинути на хід справи;
попередні прийняттю рішень; 
інструктивні;
контрольні;
повідомлення, наступні за ними [213].
	Керівнику на замітку


Відповідно, в цілі закладений результат, який можна одержати в процесі реалізації організаційно-виконавчого етапу. Однак прийняття будь-якого управлінського рішення потребує перевірки одержаної інформації на достовірність.
ІАД, як і будь-яка інша діяльність, може здійснюватися за реалізації певної системи умінь. Саме від упорядкованості, організації її елементів і рівня сформованості залежить ефективність цієї системи. На характеристиці умінь позначаються особливості ІАД – вони дуальні за характером й охоплюють усі етапи ІАД керівників ПТНЗ, що має бути покладено у визначення їхньої понятійної сутності як системи. 
Розкриваючи загальну природу вмінь, зазначимо, що теоретична основа розв’язання цієї проблеми закладена в працях Б. Ананьєва, П. Гальперіна, А. Леонтьєва, К. Платонова, С. Рубинштейна, Н. Тализіної та ін. [8; 36; 108; 156; 171; 198]. Різні її аспекти висвітлені в наукових доробках О. Абдуліної, Н. Кузьміної, С. Максименка, О. Новікова, В. Сластєніна та ін. [1; 61; 101; 132; 181].
Вивчення підходів до змісту, структури вмінь та можливостей їх розвитку, висвітлених у психолого-педагогічній літературі, свідчить про їх різноманітність за природою (прості, спеціальні, елементарні, складні та узагальнені тощо), уміння загального і більш високого порядку, загальні та загально-навчальні вміння тощо. В нашому дослідженні ми будемо виходити з робочого визначення умінь як володіння особистістю способами і прийомами виконання певної діяльності в умовах, що змінюються, і досягнення визначених цілей. З огляду на це визначення під інформаційно-аналітичними уміннями керівників ПТНЗ будемо розуміти їх володіння способами і прийомами пошуку, відбору, обробки, збереження й якісно-змістового перетворення інформації з метою її подальшого ефективного використання в управлінській діяльності. Інформаційно-аналітичні уміння належать до узагальнених умінь, які покладено в основу пізнавальної діяльності особистості. В свою чергу, вони потребують постійного розвитку, особливо в умовах зростаючого обсягу інформації різних видів, оновлення каналів і засобів інформації. Актуальність розвитку інформаційно-аналітичних умінь у керівника ПТНЗ зумовлена низкою чинників: 
академічною мобільністю, що розширює пізнавальні ресурси керівного персоналу і водночас надає можливість розв’язувати нагальні проблеми в усіх видах діяльності ПТНЗ; 
необхідністю професійного і особистісного вдосконалення; 
підвищенням конкурентоздатності на ринку праці, освітніх послуг та формування позитивного іміджу [126, с. 37].
У процесі дослідження ми звернули увагу на те, що проблема формування і розвитку інформаційно-аналітичних умінь у фахівців порушувалась в основному в контексті підготовки бібліотечних працівників, документознавців, при розгляді інформаційної культури (її діяльнісної сторони), формуванні інформаційної, інформатичної компетентності (здебільшого майбутніх педагогів). Це наукові здобутки М. Ващекіна та Ю. Абрамова [25], Н. Гайсинюк [35], С. Злочевського [71], О. Ільків [78], М. Коляди [90], Л. Панченко [142], Ю. Севастьянова [174], А. Столяревської [190], О. Трофимова [204], Л. Хромченко [215] та ін.
Однак наукових праць, методичних рекомендацій щодо розвитку інформаційно-аналітичних умінь у керівника ПТНЗ (як і інших навчальних закладів) на цьому етапі дослідження автором виявлено обмаль. 
Вивчення еволюції педагогічної думки з означеної проблематики з кінця 70-х років й до тепер свідчить про поступове зміщення акцентів з управлінських інформаційних систем на паперових носіях на розроблення, наукове обґрунтування та застосування керівниками в процесі діяльності автоматизованих інформаційно-довідкових систем (АІДС), автоматизованих інформаційно-пошукових систем (АІПС), управлінських інформаційних систем (УІС), НІТ, Інтернет-технологій, телевізійно-супутникових мережевих технологій, кейс-технологій у поєднанні з телекомунікаційною підтримкою процесу управління, інформаційних ресурсів глобальної комп’ютерної мережі Інтернет; формування банків і баз даних (БД), створення власних банків нормативно-директивної інформації, тематично-орієнтованих баз даних тощо [80, с. 14].
Таким чином, сьогодні спостерігається тенденція зростання технологізації управлінської діяльності, неперервної освіти педагогічних працівників і керівників різних навчальних закладів. Проте варто погодитися з О. Назначило в тому, що «як би не вдосконалювалися технічні і програмні засоби інформатизації, рівень інформаційно-аналітичної компетентності викладача, як і фахівця іншої галузі, буде визначатися насамперед основоположними (узагальненими) знаннями і вміннями в галузі пошуку й семантичної обробки інформації, що забезпечують ефективну професійну діяльність». Це твердження може цілком стосуватися керівного персоналу ПТНЗ [126, с. 38]. 
Аналіз наукових праць вітчизняних і зарубіжних учених (Т. Волкова, Н. Гайсинюк, Т. Єлканова, Н. Зінчук, О. Назначило, В. Омельченко, Н. Рижова, І. Савченко, О. Філімонова, В. Фомін, Н. Фролова, В. Ягупов) дав змогу нам виокремити уміння, якими має володіти керівник ПТНЗ, для результативної роботи з інформацією, а саме:
управлінські вміння (коректне формулювання своїх інформаційних запитів; визначення потреби певного інформаційного ресурсу в межах оперативного і стратегічного управління ПТНЗ; сприйняття й активний пошук усіх різновидів і типів інформації; уміння, що запезпечують планування, організацію й регулювання інформаційно-аналітичної дільності; створення і забезпечення розвитку інформаційної системи ПТНЗ); 
уміння інформаційного пошукуй збирання інформації (опанування загальною системою способів орієнтації в динамічних потоках інформації; знаходження інформації з різних джерел; систематизація і предметизація інформації; створення баз та банків даних); 
уміння обробки інформації (забезпечення процесу обробки інформації, аналізу й синтезу отриманої інформації, кількісне перетворення і прогнозування подальшого використання; переробки великих масивів інформації з використанням інформаційних (комп’ютерних) технологій та інтелектуальних нормалізованих методик; інтерпретації, систематизації інформації; алгоритмічної аналітико-синтетичної переробки інформації);
уміння фіксації інформації (представлення інформації у формальному вигляді; створення інформаційних об’єктів різних типів; встановлення зв’язків між інформаційними об’єктами; алгоритмічного перетворення знайденої інформації, постійного поповнення інформації та добудови своєї особистісної системи знань); 
уміння якісно-змістового перетворення інформації (створення нової інформації, зберігання і накопичення її за допомогою баз даних; безпосереднє використання інформації для розв’язання поточних професійних завдань, підготовки і прийняття рішень; проектування та конструювання об’єктів і дій, різних за будовою, в тому числі логічних й формалізованих; використання інформації відповідно до виробничих і пізнавальних завдань); 
рефлексивні уміння (оцінювання ІАД, її коригування з врахування власних можливостей і здібностей; адаптація ефективних її елементів до умов, що змінилися; самостійний вибір критеріїв оцінювання інформації; інтерпретація різних підходів, створення «жорстких особистісних фільтрів» та «чітких способів відбору цінної інформації»; об’єктивне оцінювання позитивних і негативних аспектів кожного компонента системи інформаційних ресурсів; алгоритмізація вилучення в разі потреби, критичне оцінювання й використання отриманої інформації у контексті певної управлінської проблеми). 
ІАД відведена пріоритетна роль у розвитку ІАК керівників ПТНЗ, зорієнтованого на цілеспрямоване вдосконалення управлінських знань у процесі підвищення професійної і наукової кваліфікації. Адже чим більше керівник готовий до роботи в інформаційному середовищі (сукупність умов, у яких відбувається його управлінська діяльність), тим успішнішим буде його особистісне і фахове зростання(йдеться про зростання як набуття досвіду, уміння, певних знань тощо, досягнення вищого ступеня розвитку особистості).
Теорія психічного розвитку особистості спирається на визнання того, що «рушійні сили її розвитку виявляються в невідповідності потреб, які постійно змінюються (ускладнюються) в діяльності людини, та реальних (таких, що не відповідають новим вимогам) можливостей їх задовольнити»[61, с. 93]. Подолання суперечностей у діяльності через опанування відповідних засобів для її виконання (знань, умінь, способів, прийомів, механізмів, технологій) спричинює розвиток і є його сутністю. Вчені-психологи зазначають, що саме відбір, розвиток та культивування потреб, що мають суспільну й особистісну цінність, є одним із центральних завдань формування особистості. Це тривалий процес. Він відбувається впродовж усього свідомого життя людини. Розвиток особистості характеризується динамікою змін рівнів – «вищі рівні зароджуються на попередніх етапах розвитку, але й особливості попередніх вікових етапів виявляються на наступних етапах» [61, с. 94]. Розвиток дорослої людини пов’язаний з його професіоналізмом. Справжній глибокий і широкий професіоналізм не може формуватися в людини на основі занять тільки однієї тієї діяльності, котрій вона присвятила себе, навіть якщо ця діяльність складна за своїм характером. Високий професіоналізм неможливий без розвитку в людини спеціальних здібностей, які своїм змістом і формою були б наближені до вимог конкретної професійної діяльності і без відповідних цим вимогам знань та вмінь. Високий рівень професіоналізму керівника ПТНЗ залежить і від багатьох складних психічних утворень, що входять до його особистісних і суб’єктних структур. 
Структура особистості (динамічна модель), за К. Платоновим, складається з підструктур: спрямованості (об’єднує спрямованість, ставлення та моральні якості особистості), досвіду (включає знання, уміння, навички і звички, набуті в індивідуальній практиці через навчання, але з помітним впливом біологічно зумовлених властивостей особистості), форм відображення (охоплює індивідуальні особливості окремих психічних процесів чи психічних функцій як форм відображення), біологічно зумовленої підструктури (темперамент, статеві й вікові особливості особистості) [157]. 
При розгляді суб’єктної структури треба виходити з визначення поняття «суб’єкт» у філософсько-психологічній літературі як носія предметно практичної діяльності і пізнання, джерело активності, спрямованої на об’єкт [182, с. 249]. Розуміння суб’єкта в психології пов’язується з наданням людському індивідові таких якостей, як активність, самостійність, здібність і здатність до специфічних людських форм життєдіяльності, насамперед предметно-практичної діяльності. Людина, як суб’єкт, здатна обертати власну життєдіяльність на предмет практичного перетворення, ставитися до самого себе як до власне суб’єкта і як до об’єкта природи, обмірковувати способи своєї діяльності, контролювати її хід і результати, змінювати її прийоми. У психології вважається, що досягнення людиною рівня суб’єктності передбачає опанування нею сукупності своїх родових психологічних здібностей: мислення, свідомості, бажань, волі, почуттів тощо. Відповідно суб’єктність – це різноманіття психологічних здібностей і механізмів, узагальнено представлених у таких психологічних реаліях, як розум, почуття, бажання, воля, здібності, характер людини. Поняття суб’єктності потенційно охоплює усю сукупність проявів людської психіки і є своєрідною цілісністю. Суб’єкт є діяльнісною цілісністю, оскільки діяльність визнано основою інтеграції психічних властивостей і функцій людини як природної і суспільної істоти [182, с. 250–253]. 
Таким чином, відносно нашої теми у процесі ІАД у керівника розвиваються особистісні якості, суб’єктність, професіоналізм, що позначається на якості підготовки та прийняття управлінських рішень, а отже, й на ефективності роботи всього педагогічного колективу та перспективах розвитку навчального закладу, його конкурентоспроможності на ринку освітніх послуг у регіоні. 
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Розглянувши й уточнивши суть і зміст ІАД керівника ПТНЗ, з’ясувавши її роль у процесі розвитку ІАК, вважаємо доцільним перейти до її структурного аналізу. З метою виявлення тенденцій і закономірностей у її структуруванні нами здійснено порівняльний аналіз морфології ІАК фахівців різних спеціальностей, результати якого вказують на залежність її компонентного складу від специфіки ІАД за певним видом професії. Вивчення результатів досліджень вітчизняних і зарубіжних учених засвідчує узгодженість їхніх думок щодо обов’язковості в структурному складі ІАК таких компонентів, як мотиваційний, когнітивний та функціональний, що відповідає теорії розвитку особистості й суб’єктної структури особистості [150]. Для з’ясування змісту цих компонентів,керуючись науково-дослідною спрямованістю професійної діяльності керівників (управлінська і педагогічна діяльність за змістом близька до науково-дослідної діяльності, що зафіксовано Класифікатором професій) і тим фактом, що керівникові ПТНЗ доводиться виконувати функції методиста, педагога, інженера, за орієнтир візьмемо ІАК майбутнього офіцера-інженера, викладача та магістранта фізико-математичної освіти. 
Принагідно зазначимо, що запропонована О. Гайдамак, О. Назначило, В. Омельченко структура ІАК не може бути цілком екстропольована на ІАК керівника ПТНЗ. Проте ми згодні з думкою В. Омельченко, що до когнітивного компонента мають увійти теоретичні і технологічні знання, а до функціонального компонента – комунікативні та аналітичні уміння і навички. Адже саме когнітивні (пізнавальні) «психічні процеси спрямовані на прийом, переробку й збереження інформації, пізнання зовнішнього середовища, орієнтацію в ньому, тому їхня роль у житті людини в цілому і в будь-якій професійній діяльності надзвичайно важлива» [44]. Це процеси відчуття, сприймання, уяви, пам’яті, мислення, уваги. Останній психологами вважається наскрізним психічним процесом, оскільки саме увага забезпечує роботу психіки в цілому. 
У визначенні теоретичних знань когнітивного компонента ІАК керівників ПТНЗ ми виходили з того, що про рівень ІАК керівника ПТНЗ свідчать насамперед, основоположні знання і уміння в області пошуку й семантичної обробки інформації, що забезпечують ефективну управлінську діяльність, навіть за досконалої автоматизованої системи управління. У зв’язку з цим зазначимо, що вичерпні знання про внутрішні, невідчутні властивості та ознаки предметів дійсності, безпосередньо не відображену у відчуттях і сприйманні сутність, людина отримує за допомогою мислення.
Психологами мислення зараховано до вищої, абстрактної форми пізнання об’єктивної реальності. Основним завданням мислення є виявлення сутнісних, необхідних зв’язків, заснованих на реальних залежностях, відокремлюючи їх від випадкового збігу в часі і просторі. Однією з характеристик мислення є його зв’язок з мовою, що найбільше виражено у поняттях. Опанування будь-якою компетентністю передбачає насамперед оперування знаннями, а отже, з пізнанням тієї чи іншої сфери професійної діяльності, мисленням, що зумовлює присутність у ній когнітивного компонента. 
Когнітивний компонент поєднує систему теоретичних інформаційно-аналітичних (базові поняття, управління ІАД, технології її здійснення, засоби забезпечення ІАД, інформаційний пошук, обробка і фіксація інформації – базові знання; знання чинників внутрішнього й зовнішнього середовища навчального закладу, знання кількісних і якісних методів аналізу інформації, інформаційних технологій управління, методики проведення організаційних змін, – спеціальні знання) і технологічних знань (методи, засоби й технології інформаційних процесів, що використовуються в навчанні і професійній діяльності керівників ПТНЗ; моделювання окремих аспектів навчально-виховного і навчально-виробничого процесів, етапи й методи прогнозування). 
Функціональний компонент ІАК має три складові – комунікативні вміння і навички, які входять до структури комунікативних здібностей, аналітичні уміння й навички та синтезуючі уміння і навички. Комунікативні здібності займають у системі здібностей керівника провідне місце. Вони мають складну структуру, що складається з перцептивних процесів, які характеризуються високим рівнем спостережливості. В їхню структуру включена емпатія (розуміння психічних станів підлеглого, співпереживання його почуттям та емоціям), що дає змогу керівникові знайти правильний індивідуальний підхід до свого співпрацівника. На цій здібності ґрунтується увага керівника до підлеглого. У складі комунікативних можливостей домінуючими визнаються відношення, тісно пов’язані з потребою в соціальній взаємодії, з прагненням до спілкування, до творчого опанування знань, умінь і навиків у роботі, з бажанням розумно організовувати діяльність, зокрема організувати справжній колектив. Інформаційно-комунікативна складова відображає вміння застосовувати інформаційно-аналітичні знання на практиці, володіння основними методами, засобами і способами створення власного інформаційного банку в традиційному й електронному виді, використання і обміну інформацією, застосування інформаційно-комунікаційних технологій для розв’язання завдань, що виникають у процесі навчання та професійної діяльності, використання комунікаційних каналів зв’язку в управлінні, в створенні комплементарної (лат. complementum – доповнення) команди з відчуттям єдності відмінностей, оскільки, наголошує І. Адізес, «Сила забезпечується завдяки єдності відмінностей: п’ять різних пальців з різними можливостями, що працюють разом» [3, с. 96]. Комплементарність команди, за визначенням, – це відмінності стилів і культур, що призводить до неправильних комунікацій і, відповідно, – неякісних рішень. Якісне рішення є функцією комплементарної команди і взаємної поваги:
Якість рішення = f 	(1)
де PAEI – це: 		
P (Performing) – виконання,
A (Adminestering) – адміністрування,
E (Entrprenturing) – підприємництво,
I (Integration) – інтеграція.
Роль А полягає в розробленні продуктивної процедури, спрямованої на розв’язання певної проблеми. Роль P сфокусована на безпосередньому досягненні результату, заради якого існує організація, тобто в установленні взаємозв’язку. Роль E полягає в ідентифікації нової потреби, яка виражає мету встановлення необхідного взаємозв’язку і заохочує її досягнення. Роль I – основоположна та незмінна потреба в інтеграції, яка проявляється у прагненні реалізувати нову потребу [3, с. 33, 34]. Забезпечення надійних комунікаційних каналів для злагодженого виконання цих ролей у комплементарній команді є завданням менеджера. 
Керівникові ПТНЗ весь час доводиться мати справу з такими об’єктами управління, які мають цілісно-системний характер (навчально-виховний процес, навчально-виробнича практика, стандарти навчання, методична робота тощо). Орієнтація в цих об’єктах можлива за умов сформованості умінь виокремлювати в них зовнішній і внутрішній зміст, тобто їх внутрішню сутність і її зовнішній прояв. На пізнання таких складних, системних об’єктів спрямоване теоретичне мислення. Основною мисленнєвою дією такого пізнання є аналіз: мисленєве розчленування предметів у свідомості, виокремлення в них їхніх частин, сторін, аспектів, елементів, ознак і властивостей. Тому аналітична складова ІАК передбачає навички аналізу й оцінювання інформації про вплив зовнішнього середовища на діяльність навчального закладу; уміння аналізувати внутрішній стан розвитку ПТНЗ, використовувати різні методи обробки інформації та підвищення ефективності роботи педагогічного колективу, аналізувати кількісну й якісну інформацію, альтернативи управлінських рішень; здатність самостійно комплексно розв’язувати завдання професійної (управлінської) діяльності відповідно до етапів ІАД; здатність розмірковувати, якісно перетворювати зміст інформації, щоб приймати рішення і вміти реалізовувати їх у відповідній формі. Очевидно, аналіз потрібний для розуміння суті будь-якого предмета, однак сам його не забезпечує, хоча підводить до цього. 
Психологи наголошують на тому, що розуміння потребує не лише аналізу, а й синтезу. Аналіз і синтез є протилежними і водночас нерозривно пов’язаними між собою процесами. Тому ми вважали за необхідне окремим компонентом в ІАК керівників ПТНЗ виокремити синтезуючі вміння і навички, що дозволить кваліфіковано виконувати синтез інформації. Синтез – це «процес реального і уявного об’єднання різних сторін, частин предметів у цілісну систему» [195, с. 126]. В науковому світі саме синтезові відводиться пріоритетна роль. Американський соціолог Елвін Тоффлер зазначає: «Я впевнений, що сьогодні ми стаємо на порозі нової ери синтезу. В усіх галузях знань – від точних наук до соціології, психології і економіки, особливо економіки – ми, ймовірно, побачимо повернення до великомасштабного мислення, до узагальнювальної теорії, до складання частин знову в єдине ціле» [203, с. 223].
Однак, як свідчить вивчення наукових праць з методології, акцентуючи увагу на важливості операцій синтезу в будь-якій діяльності людини, насамперед в управлінській, дослідницькій, його методи не достатньо прописані. Зважаючи на необхідність розвитку в керівників ПТНЗ умінь синтезувати (синтезуючі вміння), ми звернулися до сучасної філософської літератури. Наш співвітчизник, філософ О. Малюта, розкриваючи проблеми сучасної світоглядної парадигми, акцентує увагу на прояві в наш час тенденції до інтеграційних процесів у всіх сферах людської діяльності, що вказує на явну недостатність аналітичної компоненти в аналогічних процесах. Він наголошує: «Така недостатність потребує, з однієї сторони, збереження аналітичних можливостей в стандарті мислення (навіть їх ще більшого розвитку), з іншої необхідно розширити мислення до здатності виконувати операцію синтезу, без якої ні розуміння, ні реалізація інтеграційних процесів принципово неможливі» [114].
Таким чином, керівник ПТНЗ, маючи справу із складними і системними предметами, має приймати рішення, розробляти сценарії подальшого розвитку процесу підготовки кваліфікованих робітників на основі реалізації процедур аналізу та синтезу здебільшого «просторово-часових частин, що зумовлює практичну діяльність людей, яка ґрунтується на з’єднанні та роз’єднанні» [195, с. 127]. Доцільними є також логічний аналіз і синтез, на яких будується наукове пізнання.
Як уже зазначалося, особистісні якості керівника є складовою його професіоналізму й запорукою успіху. Від особистості керівника, його психічних властивостей залежить його орієнтація на певні джерела управлінського розвитку – «ті основи і орієнтири, які сприяють просуванню керівника в системі управління» [137, с. 222]. Л. Орбан-Лембрик серед них називає: рівень самостійності, зрілості, орієнтація на певний приклад, уміння пристосовуватися до умов зовнішнього середовища, міра усвідомлюваності поставлених перед собою цілей, ступінь цінності взаємодії тощо. Вона зазначає: «Психічні властивості особистості виявляються, формуються і розвиваються у професійній діяльності, а професійна діяльність, маючи багато ступенів свободи, значною мірою визначається особистими якостями керівника» [137, с. 173]. Саме особистісні якості визначають певні переваги фахівця над іншими на «ринку особистостей», де відбувається їх «купівля і продаж» [105]. Тому вважаємо, що цілком правомірним є включення в ІАК керівників ПТНЗ особистісно-ціннісного компоненту, який, за визначенням В. Омельченко, є регулятором ІАД, оскільки сприяє формуванню мотиваційної спрямованості на використання, постійне вдосконалення, розвиток професійно значущих якостей, необхідних для її виконання [136, с. 12–13]. 
Найважливішою складовою мотиваційної сфери особистості керівника є потреби в досягненні успіху, влади; відчуття соціальної значущості своєї діяльності, участі у вирішенні загальнонаціональних завдань, доведенні цінності власної особистості; самоствердження через власну справу; необхідність розвитку [137, с. 183]. Л. Орбан-Лембрик на основі зіставлення провідних мотивів керівників з успішністю управлінської діяльності класифікувала різні мотиви для різних рівнів сформованості управлінської діяльності. Так, для нижчого рівня сформованості діяльності характерною є мотивація, спрямована лише на досягнення життєвого комфорту. Середньому рівню досягнень в управлінні притаманна перевага потреби в безпеці, збереженні статусу в управлінській ієрархії. Вищий рівень сформованості управлінської діяльності виділяється домінуючою потребою в самоактуалізації, найповнішій реалізації своїх можливостей, постійному самовдосконаленні, що супроводжується почуттям обов’язку. Провідною в процесі формування управлінської діяльності є мотивація успіху, яка забезпечує розвиток здатності оперативно розв’язувати проблеми в умовах, що швидко змінюються [137, с. 183]. 
Про наявність певної мотиваційної структури у кожної людини йдеться і в наукових працях Ю. Конаржевського. Мотивацію він вважає однією з трьох основ управління в концепції внутрішньошкільного менеджменту, що в конкретній ситуації приводить до цілком конкретних дій. Учений зазначає, що мотив – це активна рушійна сила, яка визначає поведінку людини, спонукає її до дії; «це процес спонукання себе та інших до діяльності для досягнення особистих цілей або цілей організації» [91, с. 71]. Він звернув увагу на таку характеристику менеджменту, як цілеспрямована психологізація управління. Це, в свою чергу, потребує «великого масиву інформації». На початку 90-х років науковець висловив думку про те, що перехід внутрішньошкільного управління на менеджерську орієнтацію потребує створення в навчальних закладах автоматизованих систем управління з об’ємним банком інформації. Це інформація про стан справ у керованому об’єкті. На його думку, в кожного менеджера має бути «обов’язковий мінімум інформації» про людей, якими він управляє, про їхні взаємовідносини і зв’язки, про стан, хід, розвиток процесів, ділянок, ланок роботи навчального закладу, за які він відповідає і на які намагається здійснювати управлінський вплив. 
Лише людині притаманна властивість швидко орієнтуватись у складній ситуації, яка залежить від рівня її освіченості та необхідної інформації, тобто обізнаності. Тому створення інформаційного сервісу є важливим завданням побудови системи управління. Ю. Конаржевський вважав, що «справжній внутрішньошкільний менеджер – такий керівник, інформаційне розмаїття якого не менше інформаційного розмаїття робіт, якими він управляє. Про управління як таке можна говорити лише в тому випадку, коли предметом праці керівника є інформація» [91, с. 66, 67]. Таким чином, між мотиваційною сферою керівників та їхньою ІАД існує певний взаємозв’язок, зумовлений необхідністю постійного розвитку особистості, її домінуючої потреби в самоактуалізації, постійному самовдосконаленні, прагненні до успіху, який,у свою чергу, є стимулом до нового успіху. 
Незалежно від того, який фах керівник отримав по закінченню вищого навчального закладу, йому належить оволодіти системою цінностей, притаманною сучасному менеджеру, насамперед економічним мисленням, від якого прямо пропорційно залежить здатність створити ефективну організацію. Якщо керівник має на меті підвищити якість освітніх послуг, йому необхідно, передусім з’ясувати, яку продукцію або послугу він має «намір реалізувати, виходячи зі своїх цілей на ринку». Після цього йому належить «займатися усім необхідним для досягнення поставленої цілі: фінансами, дослідженнями і розробками, управлінням, маркетингом, персоналом, основними фондами тощо» [88, с. 104]. Від того, на скільки чітко буде сформульована остаточна мета, часто залежить можливість створити ефективну організацію. Взагалі, керівникові треба навчитися мислити, творчо, щоб адекватно реагувати на зміни в суспільстві. Адже з прискоренням темпів розвитку інформаційного суспільства прискорюється перехід від традиційних способів виробництва товарів і послуг до суперсучасних наукомістких технологій. А це означає, що «для роботи в нових галузях потребен інтелект, а не лише м’язи, і деякі з людей не встигають за цими змінами» [3, с. 94]. Щоб прогнозувати діяльність ПТНЗ на кілька кроків уперед, треба вміти аналізувати ці зміни, визначати тенденції, передбачати виникнення проблем. У цьому ракурсі важливо усвідомлювати роль якісного аналізу інформації у процесі підготовки й прийняття рішення, оскільки, підкреслює І. Адізес, «зміни мають свій життєвий цикл, і деякі проблеми типові для кожного етапу цього циклу. Частина проблем є нормальними, а частина – ні. Роль менеджменту полягає в усуненні проблем, типових для етапу життєвого циклу організації, і в підготовці організації до розв’язання проблем, що очікують її на наступному етапі» [3, с. 94]. Отже, до цінностей менеджера належать:
усвідомлення ролі змін, перебудови й адаптації управлінських процесів; 
уявлення про зовнішнє середовище організації як домінуючий чинник впливу на її організаційну систему;
визнання важливості думки споживача та орієнтація на його всебічне вивчення й облік;
прогностичність мислення [97, с. 195].
Таким чином, за результатами здійсненого дослідження, ми дійшли висновку, що структуру ІАК складають три основні компоненти: когнітивний, функціональний і особистісно-ціннісний (рис. 1.4), розвиток яких пов’язаний із складними психічними процесами суб’єкта ІАД. Необхідною умовою здійснення будь-якої психологічної функції людини є сумісна діяльність трьох основних функціональних блоків мозку: блоку регуляції та бадьорості (лише в умовах оптимальної бадьорості людина може успішно приймати і переробляти інформацію, планувати свою поведінку, здійснювати заплановані програми дій тощо); блоку прийому, переробки й збереження інформації та блоку програмування, регуляції і контролю діяльності. Не заглиблюючись у функціональну організацію роботи мозку, зазначимо, що діяльність цих блоків забезпечується складними комплексами різних мозкових структур, які взаємодіють між собою [182].

Рис. 1.4. Структура ІАК керівників ПТНЗ
Отже, ІАК пов’язана з мозковою діяльністю людини, має безпосередній вплив на організацію мислення і визначає ефективність мислення як в управлінській, так і в інноваційній діяльності керівника ПТНЗ. Основоположним у тлумаченні суті поняття «інформаційно-аналітична компетентність керівника ПТНЗ» є взаємодія та інтеграція її компонентів: теоретичних і технологічних інформаційно-аналітичних знань (когнітивний компонент), комунікативних умінь і навиків з уміннями і навиками здійснювати аналіз і синтез (функціональний компонент), спрямованість та мотивація на ІАД з особистісними якостями (особистісно-ціннісний компонент). Змістове наповнення цих компонентів визначає ІАК керівника ПТНЗ.
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Сучасні темпи науково-технічного прогресу викликають швидке старіння технологій, а разом з ними й професійних умінь і навиків, що змушує фахівців усіх сфер людської діяльності постійно вдосконалювати й підвищувати власну кваліфікацію. У зв’язку з цим стратегічним завданням системи управління ПТНЗ є раціональне формування, використання і розвиток трудового творчого потенціалу його працівників, насамперед керівника ПТНЗ,для досягнення поставлених організаційних цілей і задоволення суспільних та особистісних потреб.
Головною складовою розвитку фахівців сьогодні вважається управління професійною компетентністю. Йдеться про «комплексний неперервний процес, який будується на визначенні потреби і цілей розвитку персоналу; визначенні оптимальних механізмів управління розвитком…» [23, с. 134]. 
Розглянемо тлумачення слова «механізм» у словниковій літературі. Серед кількох значень його в контексті нашої теми звернемо увагу на такі: механізм – це «сукупність станів і процесів, з яких складається … явище» [130; 187; 196], «внутрішня будова, система будь-чого» [184, с. 262], «послідовність дій, станів, що визначають процес або явище» [17, с. 262]. Отже, механізмом розвитку ІАК керівника ПТНЗ буде певна послідовність дій та станів цього процесу.
З метою визначення механізму розвитку ІАК керівника ПТНЗ та зважаючи на експлікацію даного поняття ми проаналізували теоретико-методологічні підходи і педагогічний досвід, висвітлений в наукових працях вітчизняних і зарубіжних учених. Так, досліджуючи професійну компетентність у системі соціального управління персоналом, Д. Бистрицький виокремлює механізми управління розвитком даної компетентності, які містять комплекс заходів:
професійне навчання;
перепідготовку і підвищення кваліфікації кадрів;
планування й розвиток кар’єри. 
На основі проведеного дослідження він зазначає, що програми розвитку персоналу будуються з урахуванням розробки базової моделі фахівця. На її основі складаються плани, формуються групи з навчання персоналу. До механізмів управління даним розвитком він зараховує:
концепцію розвитку професійної компетентності персоналу;
розробку базової моделі фахівця;
аналіз професійно-функціонального розвитку кадрів; 
технічне, методичне, кадрове забезпечення цього розвитку; 
формування рекомендацій з підготовки, перепідготовки та профудосконалення персоналу [23, с. 139–141]. За результатами вивчення механізмів розвитку компетентності персоналу в організації науковець дійшов висновку, що особливе місце серед них належить способам і методам, які пов’язані з розвитком персоналу. При цьому він підкреслює, що розвиток компетентності передбачає не тільки формальне набуття необхідних знань, умінь і навиків, а й їхнє активне використання в діяльності організації [23, с. 154]. 
З позицій сучасних тенденцій розвитку менеджменту саме підвищення компетентності ключових співробітників є першопричиною майбутнього успіху ПТНЗ. На цьому наголошує Р. Грант, який вважає, що всі найбільш перспективні підходи і конкретні інструменти стратегічного менеджменту забезпечують перетворення первісної людської енергії, професійної раціональності та ефективності в загальну внутрішню здатність персоналу організації до створення конкурентних переваг [43]. Перехід системи ПТО в режим сталого стратегічного розвитку визначається якістю навчально-виховного, навчально-виробничого і науково-дослідного процесів, створенням нової продукції (висококваліфікованих робітників нової генерації), що відповідає вимогам сучасного ринку. Тому сучасна стратегія управління ПТНЗ полягає у визначенні шляхів розвитку компетентності їхніх керівників, а також компетенцій самих навчальних закладів сфери ПТО, що відповідає тенденціями розвитку менеджменту. 
Ключем до успішної конкуренції за майбутнє (забезпечення стратегічної конкурентоздатності навчального закладу) є теоретичне осмислення і практичне засвоєння того, як саме через професійну компетентність педагогічного колективу досягти унікальних ключових компетенцій навчального закладу. Йдеться про:
компетентність педагогічного колективу на рівні, необхідному навчальному закладові для досягнення його стратегічних і тактичних цілей, що сприяє набуттю освітнім закладом стійкої переваги над конкурентами;
зростання прибутку; 
розширення кола споживачів; 
швидке засвоєння навчальним закладом нововведень; 
ефективне партнерство з роботодавцями і науковими центрами тощо. 
У зв’язку з цим науковий інтерес викликає розроблений К. Ларіною механізм управління розвитком професійної компетентності викладачів. Його складовими є: 
оцінювання професійної компетентності педагогів (розроблення критеріїв оцінювання, оцінка фактичного стану, моніторинг рівня розвитку професійної компетентності викладачів);
розвиток професійної компетентності педагогів (побудова індивідуальної траєкторії розвитку, розвиток професійної компетентності викладачів – систематизація й персоналізація; підтримка мотивації викладачів до розвитку професійної компетентності). 
На кожному етапі механізму управління розвитком професійної компетентності викладачів використовуються відповідні методи управління (економічні, адміністративні, соціально-психологічні) тощо [107, с. 2–3]. 
Вивчення практичного досвіду розвитку професіоналізму і професійної компетентності, аналіз документів (планів роботи, звітів, аналітичних довідок ОНМЦПТО, наказів та розпоряджень обласних управлінь освіти тощо) свідчить про те, що найбільш поширеними механізмами підвищення кваліфікації керівників ПТНЗ є: самоосвіта, робота в творчих групах, підвищення кваліфікації; активна участь у педагогічних радах, семінарах, конференціях; участь у дослідницькій діяльності, підготовка власних публікацій; розроблення системи стимулювання діяльності педагога; самоосвіта. Механізми розвитку професійної компетентності, а отже, й ІАК керівників ПТНЗ як її складової, визначають методичні служби (кабінети, центри, відділи тощо), на основі стратегії розвитку регіональної освітньої системи й особистісних інтересів суб’єктів педагогічної діяльності.
Принагідно зазначимо, що методична робота є тим наріжним каменем, який становить підмурок розвитку професійної компетентності всіх педагогічних працівників ПТНЗ, оскільки спрямована на активізацію і розвиток професіоналізму, творчих здібностей педагога, забезпечення ефективності навчально-виховного процесу. Її здійснення забезпечується нормативно-правовою базою – Законом України «Про освіту», Законом України «Про професійно-технічну освіту», «Положенням про професійно-технічний навчальний заклад» та «Положенням про методичну роботу ПТНЗ». В енциклопедії освіти методична робота в ПТНЗ тлумачиться як система взаємопов’язаних організаційних форм і відповідного їх призначенню змісту діяльності, заснованих на досягненнях педагогічної науки і педагогічного досвіду, та спрямована на розвиток педагогічної майстерності інженера-педагога [58, с. 402].
Проблеми організації методичної роботи в ПТНЗ вивчали С. Батишев, М. Михнюк, В. Олійник, Н. Проценко, В. Скакун, Л. Сушенцева, Л. Шевчук та ін. [122; 162; 135; 163; 180; 197; 221]. Так, Л. Сушенцевою обґрунтовано, що управління методичною роботою на основі наукового підходу запобігає поверховості й формалізму в розгляді поточних і перспективних питань підвищення педагогічної майстерності педагогічного колективу, забезпечує конкретність і актуальність заходів, стимулює розвиток демократичного управління з наступним переходом до самоуправління, створює комфортні умови для творчої реалізації особистості викладача [197]. 
В основу організації методичної роботи в ПТНЗ, на думку М. Михнюк, має бути покладений компетентнісний підхід. Нею узагальнені сучасні колективні форми методичної роботи в навчально-методичному центрі, а саме: науково-теоретичні конференції, методичні і проблемні семінари, методичні аукціони, педагогічні майстерні та олімпіади, авторські школи й творчі групи. До компетенції навчально-методичних центрів учена зараховує управління та координацію методичною роботою інженерів-педагогів, управління самоосвітньою діяльністю тощо. В її наукових працях особливе місце відводиться самоосвіті, роль якої актуалізується у зв’язку з необхідністю безперервного професійного зростання. Центральне місце в самоосвітній діяльності інженера-педагога вона відводить узагальненню і впровадженню педагогічного досвіду. До загальних питань самоосвіти, на її думку, належать: засвоєння або поглиблення знань з психології, педагогіки, методики викладання спеціального предмета, вдосконалення навчально-плануючої документації; розробка матеріалів, необхідних для комплексно-методичного забезпечення предмета; пошуки шляхів активізації пізнавальної діяльності учнів; ознайомлення з новинками педагогічної та технічної літератури, поглиблене вивчення програмного матеріалу; пошук шляхів інтеграції теоретичного і виробничого навчання; творчий пошук удосконалення навчання і виховання учнів [122, с. 127]. 
Методичну роботу ОНМЦ ПТО практичні працівники здійснюють на основі чинної нормативно-правової бази. Так, її ретельний аналіз дав змогу Н. Проценко виявити наявність обмежень прав керівників і педагогів ПТНЗ у виборі навчальних закладів післядипломної освіти для безкоштовного підвищення кваліфікації педагогічних працівників за рахунок коштів Державного бюджету України, що гарантовано Законом України «Про професійно-технічну освіту», оскільки державне замовлення на такий вид діяльності мають лише 3–4 навчальні заклади на всю Україну. На її думку, це не тільки позначається на якості підвищення кваліфікації керівників, а й на бюджеті ПТНЗ, адже виїзд за межі області фінансує навчальний заклад. Погоджуючись з думкою Н. Проценко, зазначимо, що такий підхід до фінансування процесу підвищення кваліфікації в системі ПТО обмежує управлінські свободи як ПТНЗ, так і ОНМЦ ПТО. У зв’язку з цим доречним було б направляти кошти на підвищення кваліфікації керівників і педагогів не цілеспрямовано на кілька інститутів післядипломної освіти, а безпосередньо на ПТНЗ, що створить умови вибору необхідних і цікавих програм (практично і особистісно зорієнтованих), а головне, наголошує дослідниця, допоможе розбудувати єдиний освітній простір у регіоні [163]. Такий підхід цілком відповідає основним принципам децентралізації управління ПТНЗ. 
Практика діяльності методичних служб (центрів) на сучасному етапі трансформації ПТО свідчить про розширення їхніх функцій, які сьогодні не обмежується методичною роботою. Нині більшість цих структурних підрозділів системи ПТО позиціонують себе як зв’язуючу ланку між управлінською системою освіти та ПТНЗ, між наукою і кожним педагогом у процесі опанування всього багатства ідей реформування української національної освіти, усвідомлення значення й змісту накреслених завдань, розробки шляхів їх реалізації з урахуванням конкретних умов регіону, специфіки закладу та практичних потреб кожного педагога. На сайтах цих структурних підрозділів окреслені основні напрями діяльності: 
здійснення методичного та інформаційного супроводу загальноосвітньої, професійної підготовки робітничих кадрів у ПТНЗ усіх форм власності;
організація підвищення кваліфікації педагогічних працівників ПТНЗ;
організація і проведення конкурсів учнівської творчості, фахової майстерності з робітничих професій;
організація та проведення семінарів, практикумів, тренінгів, круглих столів для всіх учасників освітнього процесу;
розроблення навчально-плануючої документації для навчання робітничим професіям;
здійснення моніторингу функціонування й аналізу перспектив розвитку ПТНЗ;
надання консультативної допомоги в організації навчального процесу, атестаційної та ліцензійної експертизи [172].
Таким чином, ОНМЦ ПТО, здійснюючи методичний та інформаційний супровід підготовки робітничих кадрів у навчальних закладах, водночас забезпечує цілеспрямований розвиток педагогічної майстерності педагогів та керівників у міжкурсовий період. Наприклад, Вінницьким ОНМЦ ПТО в 2011/2012 н. р. проведено до 30 фахових семінарів для педагогічних працівників ПТНЗ області та десь із 50 засідань творчих груп. 
Аналіз веб-сайтів Вінницького, Дніпропетровського Закарпатського, Запорізького, Полтавського, Харківського, Хмельницького та Черкаського ОНМЦ ПТО свідчить про наукову спрямованість їхньої діяльності: аналіз змісту управління ПТНЗ, виявлення причин і наслідків запроваджених змін у функціонал керівників з метою підвищення ефективності розподілу повноважень між ними; розроблення педагогічних проектів тощо. Отже, робота ОНМЦ ПТО – це не тільки робота з педагогами. Вона формується сукупністю освітніх послуг, структурних компонентів і функціональних елементів забезпечення педагогічної діяльності (структурні підрозділи – аналітичні, маркетингові, консалтингові служби, проектні та експертні групи, лабораторії; діяльність адміністративно-управлінської ланки, організаційна культура, кадри й кадрова політика тощо), що потребують науково-методичної присутності та, як наслідок, розширення векторного простору діяльності ОНМЦ ПТО. Тому необхідно внести зміни у законодавчу базу та в теорію питання в частині визначення векторної спрямованості діяльності методичної служби системи ПТО, а саме – науково-педагогічної діяльності (а не лише навчально-методичної).
Відтак одним із механізмів розвитку професіоналізму керівників ПТНЗ та його атрибуту – ІАК є методична робота ОНМЦ ПТО, яка дедалі більше набуває науково-дослідного характеру та полівекторності. З огляду на нову парадигму стратегічного управління ПТНЗ на часі використання компетентнісного підходу до розвитку професійної компетентності керівників ПТНЗ. Оскільки навчання упродовж всього життя є однією з ключових проблем ХХІ ст., то актуальності набуває самоосвіта як орієнтація педагога на самостійний вибір творчого завдання, стимулювання цілеспрямованої самоосвіти, націлювання на її систематичний самоконтроль, здійснення самооцінки своїх інтелектуальних та значущих якостей, розвиток задоволеності творчим характером освітньої діяльності [221]. Самоосвіта, за визначенням С. Гончаренка, – це «освіта, яка набувається у процесі самостійної роботи без проходження систематичного курсу навчання в стаціонарному навчальному закладі. Самоосвіта є невід’ємною частиною систематичного навчання в стаціонарних закладах, сприяючи поглибленню, розширенню і більш міцному засвоєнню знань. Основним засобом самоосвіти є самостійне вивчення літератури. Джерелами самоосвіти служать також засоби масової інформації» [41, с. 296]. Отже, самоосвіта керівника є умовою підвищення кваліфікації, однією із складових його професійної компетентності. 
Модель школи ХХІ ст., представлена у знаменитому виданні Г. Драйдена та Д. Вос «Революція в навчанні», має за мету формування особистості як господаря власного життя, що вміє самостійно діяти, самостійно навчатися і сам себе мотивувати. Особисті принципи у світі людей, які навчаються, сформульовані ними таким чином: «Навчатися через те, що: бачиш, чуєш, відчуваєш на смак, відчуваєш нюхом, доторкаєш, робиш, уявляєш, відчуваєш інтуїтивно, почуваєш» [53, с. 26–30]. Таким чином, самоосвіті відводиться чільне місце не тільки як найбільш поширеній технології підвищення кваліфікації, удосконалення професіоналізму керівників ПТНЗ, а й способу їх життя, як людей цілеспрямованих і амбітних у досягненні визначених цілей. Адже лише навчившись самостійно здобувати знання, можна цьому навчити інших. 
Категорія «самоосвіта» тлумачиться також як цілеспрямована пізнавальна діяльність, що «управляється самою особистістю; надбання систематичних знань у будь-якій галузі науки, техніки, культури, політики, житті тощо. В основі самоосвіти – безпосередній особистісний інтерес того, хто навчається, в органічній єдності з самостійністю вивчення матеріалу. Самоосвіта – один із засобів виховання» [170]. На наш погляд, таке визначення сутності самоосвіти найбільш відповідає сучасним підходам до самоосвіти керівника навчального закладу. Тому саме цього тлумачення самоосвіти ми будемо дотримуватись у подальшому вивченні механізмів розвитку ІАК керівників ПТНЗ. Феномен самоосвіти викликає дедалі більший інтерес у вітчизняних і зарубіжних учених, про що свідчить тематика дисертаційних робіт останніх двох десятиліть. Він вивчається в контексті розв’язання різних проблем, пов’язаних з теорією навчання, загальної педагогіки та історією педагогіки, теорії та методики професійної освіти. 
Вивченню цього питання присвятили свої дослідження вчені-педагоги, філософи, соціологи: А. Абдуллоєв [2], Л. Баренбаум [14], Т. Борисова [20], О. Бурлука [22], І. Вертилецька [28], І. Грабовець [42], Н. Ілініцька [77], А. Кописова [92], І. Кузнєцова [100], С. Лайпанова [106], Е. Мірошниченко [121], Н. Терещенко [201], Л. Тучкіна [205], Л. Шапошнікова [221], Т. Юденко [224]. Аналіз зазначених наукових праць свідчить, що проблема самоосвіти перебуває в постійному розвитку, зумовленому освітньою ситуацією. Кожна така ситуація характеризується домінантою певних підходів, парадигм, зміна яких об’єктивно вимагає змін у теорію і практику самоосвіти не тільки учнів і студентів, а й дорослих, що вже мають завершену освіту. Водночас звернемо увагу на те, що здебільшого в наукових працях розглядаються питання формування й розвитку готовності учнів, підлітків і студентів (майбутніх фахівців) до самоосвіти.
Проте, поза увагою вчених залишились питання самоосвіти керівників ПТНЗ, теоретичне обґрунтування нових напрямів, збагачення змісту й форм самоосвітньої діяльності, впровадження нових технологій, координація зусиль у цій сфері та інші проблеми самоосвіти як складової системи неперервного підвищення кваліфікації, методичної роботи (на регіональному рівні). Питання творчого використання результатів самоосвітньої діяльності керівників ПТНЗ у системі неперервної освіти, чинники та умови, що активізують її, ще чекає на своїх дослідників. 
Вивчення наукових здобутків учених різних країн дає підставу зазначити, що нова освітня парадигма полягає в необхідності забезпечення розвитку базисних компетенцій в інтелектуальній, суспільно-політичній комунікативній, інформаційній тощо сферах, що допоможе фахівцеві, зокрема керівникові ПТНЗ, неперервно впродовж усього життя отримувати додаткову освіту й підвищувати кваліфікацію відповідно до власних потреб і вимог соціуму, які постійно змінюються, тобто займатися самоосвітою. З цього витікає, що в традиційне поняття «освіта» (загальна) сьогодні вкладається новий зміст «освіта особистості» як процес і результат власної турботи про вдосконалення своєї діяльності, відповідальності, запобігання невдачам і досягнення успіхів. Неперервність освіти певною мірою втілюється у самоосвіті, тобто «освіті самого себе», «створення самого себе». Самоосвіту як найважливіший шлях формування і розвитку особистості, дієвий спосіб опанування людиною культурно-освітнього простору, що відбувається автономно або супроводжує навчання, розглядає Т. Юденко. Це процес здобування знань, формування розумових сил і здібностей, які сприяють розвитку таких якостей, як організованість, самостійність, активність, вимогливість до себе [224]. 
Оскільки розвиток ІАК керівників ПТНЗ ми розглядаємо як цілеспрямований процес, що відбувається не лише в системі методичної роботи ОНМЦ ПТО, а й в результаті самоосвітньої діяльності, то доцільно враховувати, що з позицій історичної детермінації вдосконаленню самоосвіти в сучасних умовах сприяє: надання цьому процесові системних якостей (гнучкість, варіативність, багаторівневість, адаптивність, стабільність, прогностичність, динамічність, науковість, фундаменталізація, індивідуалізація, інформатизація, неперервність); спрямованість на розвиток особистості; розкриття здібностей і розвиток творчого потенціалу, самовираження, пізнавального інтересу; наукова організація праці, самостимулювання; впровадження пропедевтичних рекомендацій (планування діяльності, поетапний характер формування умінь і навиків самоосвітньої діяльності, виховання таких особистісних якостей, як самоконтроль, самооцінка, самокорекція); практичне застосування знань; розвиток пізнавальної самостійності, пов’язаної з ІАД тощо. 
Проблема розвитку ІАК керівників ПТНЗ як складової їхньої професійної компетентності вимагає вироблення адекватної сучасним завданням і вимогам системи цієї роботи, правильного визначення її змісту, та оптимальної форми. При цьому необхідно враховувати суперечності між: необхідними вимогами, що сьогодні висуваються перед керівниками ПТНЗ, і тими знаннями, уміннями й професійними навичками, які часто залишаються на рівні, отриманому ще у вищому навчальному закладі або курсах підвищення кваліфікації; вимогами до керівників різних підрозділів ієрархії управління ПТНЗ у сфері самоосвіти та невиявленими чинниками і особливостями їхньої самоосвіти; вимогами, що висуває держава й соціум до навчальних закладів системи ПТО і можливостями самоосвітньої діяльності їхніх керівників в умовах постійного розширення функціональних обов’язків; зростаючими потоками інформації і здатністю її раціонального освоєння керівниками ПТНЗ. 
На нашу думку, на увагу організаторів методичної роботи у регіоні і самих керівників ПТНЗ заслуговує той факт, що професійна підготовка фахівців у вітчизняних вищих навчальних закладах здійснювалась і до тепер здебільшого здійснюється з ігноруванням центральної проблеми психології навчання дорослих – формування «особливої особистої позиції – позиції активного суб’єкта учіння» [121]. Як зазначає Є. Мірошніченко, це демонструє сам процес навчання, який будується так, начебто прийоми раціонального учіння і самоосвіти набуваються самі по собі, в процесі засвоєння навчального матеріалу, стихійно. Нею з’ясовано, що «жорстко закріплена» позиція «учнівства» в загальноосвітній школі та у вищому навчальному закладі породжує різноманітні, часто віддалені у часі й тому не пов’язаних безпосередньо із системою освіти, негативні наслідки: консерватизм, пристосовництво, некритичний склад мислення, пасивність (пізнавальна, трудова, управлінська і, насамкінець, соціальна), конформізм, невміння й небажання брати на себе всю повноту відповідальності тощо. «Ця узагальнена позиція «учнівства» переноситься і на доросле життя» [121], на що вказує ставлення до виконання посадових обов’язків певних керівників.
На необхідність уникнення стихійності в самоосвітньому процесі в післядипломний період вказує також Л. Дерябіна [48]. Вона зазначає, що долати ці наслідки доводиться в процесі професійної діяльності, оскільки вони перешкоджають не тільки розвиткові самої особистості керівника, а й його професіоналізмові. Тому озброєння досвідом і методами наукового пізнання, з метою найменших затрат додаткової праці й часу на переробку та засвоєння нової інформації, поповнення знань і розширення світогляду має здійснюватися в системі неперервної освіти й самоосвіти, як її важливої складової. У зв’язку з цим, наголошує дослідниця, на перше місце виходить якісно нова форма привласнення соціального досвіду – самоосвіта фахівця. Адже саме самоосвіта є основою розвитку індивідуальної практики людини, а учіння лише розкриває те, що актуально з погляду суспільної практики і відповідно орієнтує діяльність. 
Посилаючись на результати вивчення досвіду підвищення кваліфікації вчителів, І. Вертилецька звертає увагу на те, що у системі післядипломної педагогічної освіти відбуваються істотні трансформації: змінюються цілі, зміст і методи насамперед курсової підготовки. Водночас, на її переконання, організація самоосвіти вчителя у процесі його навчання в системі підвищення кваліфікації залишається одним із вузьких місць. Її думка про те, що відвідування курсів підвищення кваліфікації один раз на п’ять років не забезпечує неперервності освіти педагога, а отже, й недостатньо розвивається його активність у роботі над індивідуальною методичною темою із самоосвіти [28], знайшла підтримку у багатьох науковців і практиків, на що вказує низка публікацій з порушеної проблеми. 
Враховуючи ступень взаємозалежності освіти і самоосвіти педагога, І. Вертилецька дійшла висновку, що освіта упродовж всього життя не можлива без усвідомлення особистістю своєї суспільної значущості, високої особистої відповідальності й активності в самоосвіті у будь-якому віці та незалежно від професійної діяльності. Невідповідність між значущістю освіти в розвиту особистості і суспільства та реальним станом справ, зумовленим соціальними змінами, висуває на перший план людиноцентристський підхід до освіти, який враховує інтереси людини як особистості та як активного суб’єкта різних видів діяльності, в т. ч. самоосвітньої [28]. Погоджуючись із позицією ученої, вважаємо доцільним зауважити, що з метою досягнення активізації самоосвіти керівників ПТНЗ необхідно подбати про організаційно-педагогічні умови для забезпечення «включеності» їх у цей процес як особистісно значущу діяльність у системі методичної роботи. 
З огляду на зазначене та відповідно до сутності концепту «самоосвіта» зробимо висновок, що самосвітна діяльність з розвитку ІАК керівників ПТНЗ має бути керованим (з боку ОНМЦ ПТО) і самокерованим (з боку суб’єктів самоосвіти) процесом. Проблема управління самоосвітою порушена і в науковій праці І. Кузнєцової. Її науковим здобутком є обґрунтування й розроблення технології педагогічного керівництва самоосвітою студентів, яка складається з чотирьох етапів: підготовчого, організаційного, діяльнісного та аналітичного. Кожний з них має свої цілі, завдання і зміст. На думку вченої, педагогічне керівництво самоосвітою має здійснюватися відповідно до індивідуальних можливостей людини та особливостей освітнього процесу. І. Кузнєцова зазначає, що основними педагогічними умовами, необхідними для підвищення ефективності управління самоосвітньою діяльністю, є стійка внутрішня мотивація до самоосвіти, наявність необхідного часу, максимальна реалізація індивідуальних можливостей особистості, позитивне ставлення і методична допомога керівників цього процесу в самовдосконаленні [100]. 
З її висновками корелюють результати дослідження питання педагогічного керівництва самоосвітою С. Ангеловської [100] та М. Сєвєріна [9; 175]. Ними визначено, що на якість самоосвіти визначальний вплив здійснюють рівень і спрямованість розвитку мотивації співпрацівників, їхня професійна підготовленість, спрямованість самоосвітньої діяльності, дії керівників методичних (навчальних) центрів. За наслідками експериментальної роботи М. Сєвєрін зазначає, що педагогічне керівництво самоосвітньою діяльністю є відносно тривалим процесом, динаміка якого залежить від індивідуальних особливостей фахівців та його організації. 
Управління самоосвітою передбачає використання різних форм і методів, які водночас слугують засобами досягнення мети самоосвіти керівників ПТНЗ – розвитку ІАК. Це: конференції, семінари (науково-практичні, методичні), майстер-класи, тренінги, дискусії, консультації, обмін досвідом роботи, індивідуальні плани, стажування, наставництво, мережева організація портфоліо в Інтернеті [17; 199].
На нашу думку, одним із завдань управління самоосвітньою діяльністю керівників щодо розвитку ІАК є узгодження напрямів і тематики діяльності ОНМЦ ПТО, методичної теми ПТНЗ та особистісних інтересів персоналіїв. Механізмом такої узгодженості ми вважаємо організаційні моделі оперативного управління (ОМОУ), обґрунтовані й розроблені В. Пікельною [152; 153; 154]. Саме необхідність оптимізувати методичну роботу в ПТНЗ спонукала учену виробити наукову основу систематичної самостійної діяльності педагога з поглиблення теоретичних знань і вдосконалення педагогічної майстерності. Вона наголошувала на тому, що «без відповідної наукової основи робота вчителя із самоосвіти страждає відсутністю необхідної глибини, малою ефективністю обраних шляхів і на практиці слабо управляється» [152, с. 108]. Як і в 90-ті роки минулого століття, коли здійснювалось це дослідження, й до тепер «актуальним залишається питання супідрядності індивідуальних творчих інтересів основній творчій проблемі, над якою працює автономно взятий колектив педагогів» [152, с. 108].
Досліджуючи різноманітні графічні моделі управління, В. Пікельна трансформувала їх безпосередньо в методичну роботу як складну динамічну систему, використавши метод мережевих систем як похідний варіант для розробки ОМОУ. Використання ОМОУ, як методу управлінського впливу, можливе на таких комплексних роботах, які природно поділяються на елементарні види діяльності, що мають строго визначену послідовність їх виконання відповідно до загального процесу [153]. До компетенції ОМОУ входить планування, організація, координація, контроль, регулювання, облік та аналіз, тобто застосування цієї моделі дає змогу реалізувати всі технологічні функції управління розвитком ІАК керівників ПТНЗ у системі методичної роботи в регіоні та самоосвітній діяльності як її компонента [154].
Розвиток ІАК керівників ПТНЗ передбачає певну послідовність дій та механізмів їх реалізації, яку доцільно, на наш погляд, відобразити в педагогічному проекті. Ефективність методу проектування самоосвіти педагогів різних спеціальностей доведена експериментальним шляхом А. Фомічовим [211].
У педагогіці під проектуванням розуміється «розроблення реальних або умовних проектів перетворень у навчанні; виступає в якості одного з активних методів навчання» [144, с. 477]. У Вільній енциклопедії Вікіпедія наводиться таке тлумачення: «Це спосіб досягнення дидактичної цілі через детальну розробку проблеми (технологію), що має завершитися цілком реальним, відчутним практичним результатом, оформленим тим чи іншим чином (проф. Є. С. Полат); це сукупність прийомів, дій учнів, у їх певній послідовності досягнення поставленого завдання – розв’язання проблеми, особисто значущої для учнів і оформленої у вигляді кінцевого продукту» [119]. 
Отже, метод проектів розглядається вченими як педагогічна технологія, у якій поєднується сукупність дослідницьких, пошукових, проблемних методів, творчих за своєю суттю. При цьому викладач виконує роль розробника, координатора, експерта, консультанта. Ця технологія сприяє розвиткові пізнавальних навиків, умінь самостійно конструювати, упорядковувати власні знання, орієнтуватися в інформаційному просторі, розвивати критичне і творче мислення, що відповідає основній меті моделі розвитку ІАК керівників ПТНЗ. 
Необхідно звернути увагу на класифікацію педагогічних проектів. Вони поділяються на індивідуальні, групові, локальні і телекомунікаційні. Останні дають змогу здійснювати проектну діяльність в Інтернеті, що не обмежує учасників у просторі й часі. В такому разі доречним буде створення сайту проекту, який відображатиме хід роботи над ним. Завданням такого проекту вважається отримання відповіді на проблемне питання проекту та всебічне висвітлення процесу її одержання. Тобто створений веб-сайт безпосередньо висвітлює саме дослідження. 
Проектування як інноваційний метод навчання перебуває в центрі уваги багатьох учених: М. Алєксєєва [4], Ш. Амонашвілі [6], Л. Баласанян [12], О. Безпалько [16], Н. Брюханової [21], Б. Гершунського [37], Дж. Джонса [49], В. Загвязінського [63], І. Ільясова [74], О. Коберніка [86], В. Костіної [94], В. Мельник [117], Л. Оршанського [138], С. Ящука [229] та ін.
Так, Л. В. Оршанський акцентує увагу на провідних положеннях проектної технології: врахування специфіки особистості, що навчається; зв’язку творчого задуму, ідеї проекту з реальним життям; зміні механізму взаємодії суб’єктів навчання, значному підвищенні рівня автономності того, хто навчається, при вирішенні особистісно значущих і професійних проблем у процесі творчої діяльності; стимулюванні рівня внутрішньої мотивації до якіснішого оволодіння змістом навчання [138, с. 44]. Посилаючись на власний досвід, він зазначає, що «проектна діяльність у навчально-виховному процесі розвиває активність більшості студентів на інтерпретуючому та творчому рівнях, а результатом пізнавальної активності, зазвичай, є пізнавальна самостійність, що свідчить про прагнення і вміння студента без сторонньої допомоги опановувати знаннями і оволодівати способами діяльності, вирішувати пізнавальні завдання з метою оволодіння майбутнім фахом» [138, с. 44]. Пізнавальна самостійність як особистісна якість формується у процесі самостійної діяльності і, як виявлено ученим, має три компоненти: мотиваційний, змістовно-операційний та вольовий. Тобто кожний компонент відповідає певному етапові реалізації проекту – усвідомлене спонукання до виконання цілеспрямованої пізнавальної діяльності, оволодіння системою ключових знань і способів професійної діяльності, застосування вольових зусиль для вирішення навчального завдання у ході пізнавальної діяльності. Ці етапи корелюють з поетапною діяльністю керівника в процесі самоосвіти. 
Відтак постійний розвиток ІАК суб’єктів управління ПТНЗ є очевидною необхідністю. Адже труднощі, що виникають у роботі з різною інформацією, брак часу, відсутність необхідних знань, умінь і навиків як фундаменту ІАД, часто демотивують керівника до вивчення наукових підходів щодо здійснення управління педагогічним та учнівським колективами, сучасних тенденцій розвитку професійної освіти й навчання, досвіду роботи своїх колег як за кордоном, так і на теренах країни тощо [151]. 
Безумовно, для розвитку ІАК в системі неперервної освіти, а також самоосвіти необхідно передбачити певний зміст – програму як інформаційну технологію розвитку ІАК керівного складу ПТНЗ. Саме її розроблення забезпечить керовану самоосвіту управлінців, а використання різних форм контролю і самоконтролю, самооцінки (рефлексії) – стимулювання до опанування наукових підходів у роботі з інформацією. Відтак, окреслиться роль обласних навчально- (науково) методичних центрів ПТО в реалізації акмеологічної парадигми щодо розвитку менеджерів освіти. 
Існують різні підходи до вироблення навчальних програм. У науковій літературі, що висвітлює результати дослідження проблеми розвитку ІАК, представлені програми її формування у студентів і курсантів. У нашому дослідженні ми маємо справу з дорослими людьми з багатим досвідом педагогічної роботи й управлінської діяльності, амбітними у визначенні життєвих і професійних цілей, що необхідно враховувати як при конструюванні змістової складової інформаційної технології розвитку в них ІАК, так і процесуальної. Тому, на нашу думку, розроблення програми має здійснюватись на основі діагностики (для визначення рівня сформованої ІАК, потенціалу особистості керівника та його потреб). Адже у «найзагальнішому вигляді компетентність фахівця – це актуальна особиста якість людини, заснована на знаннях, інтелектуально й особисто зумовлених її соціально-професійними інтересами» [192, с. 14, 15]. Вибір форм навчання також бажано узгоджувати з учасниками процесу розвитку ІАК. При цьому необхідно запропонувати кілька форм, щоб була альтернатива вибору. Не менш важливим є з’ясування очікувань учасників процесу розвитку ІАК щодо обраних ними інформаційних ролей (приймальник, розповсюджувач, оратор) [137]. Одним із методів з’ясування очікувань є робота з «листами очікувань», у яких пропонується закінчити одну із фраз (наприклад: «я сподіваюсь, що виконання цієї програми буде…», «я бажав би (бажала) унести з собою…», «я очікую, що…», «я буду розчарований (розчарована), якщо…» і т. ін.). Вони мають певне значення: для організаторів процесу навчання дають інформацію про те, на що сподіваються учасники процесу, а для керівників – це деяка мотивація для цілеспрямованої роботи. 
Ефективний розвиток ІАК керівників ПТНЗ у процесі неперервної професійної освіти, зокрема в міжкурсовий період, як уже зазначалося, передбачає визначення мети й завдань. Метою нашої програми є розвиток ІАК керівників ПТНЗ, а завдання полягають у: вивченні теоретичної основи ІАД (систему теоретичних і технологічних знань); розвитку в керівників інформаційно-аналітичних умінь, рефлексивних здібностей, що допомагають усвідомлювати й оцінювати результати ІАД. Отже, реалізація програми розвитку ІАК дасть змогу її учасникам збагатити систему інформаційно-аналітичних знань (базовими поняттями, технологіями – способами і методами – здійснення ІАД; реалізувати їх на практиці (розвинути інформаційно-аналітичні вміння); оцінювати й коригувати ІАД, визначати перспективи розвитку ІАК у межах власного потенціалу. 
При розробленні програми можливе використання блочно-модульного структурування навчального матеріалу з урахуванням рівня сформованості ІАК керівника. Ґрунтуючись на результатах попереднього опитування керівного персоналу ПТНЗ, зазначимо, що зміст програми може містити, наприклад, такі теми: основні теоретичні положення розвитку ІАК, організація ІАД, засоби забезпечення ІАД, інформаційний пошук, обробка і фіксація інформації, практичне використання інформації в управлінській діяльності, самодіагностика рівня ІАК тощо. 
Отже, сказане дає змогу зробити висновок, що: механізми розвитку ІАК керівників ПТНЗ визначають ОНМЦ ПТО відповідно до мети управління профтехосвітою в регіоні та із врахуванням особистісних потреб його суб’єктів. Розвиток ІАК керівників ПТНЗ здійснюється в системі методичної роботи, яка на сучасному етапі трансформації ПТО виступає зв’язуючою ланкою між управлінською системою освіти та ПТНЗ, між наукою і кожним педагогом у процесі активізації й розвитку професіоналізму, творчих здібностей, забезпечення ефективності підготовки кваліфікованих робітників. 
Аналіз наукових праць свідчить про тенденції впровадження в організацію методичної роботи у системі ПТО компетентнісного підходу як імперативу стратегічного менеджменту ХХІ ст.
Перехід до парадигми неперервної освіти, актуалізація розв’язання ключової проблеми сучасності – навчання упродовж всього життя зумовлюють активізацію самоосвіти як механізму розвитку ІАК. Йдеться про орієнтацію керівників ПТНЗ на самостійний вибір творчого завдання, стимулювання цілеспрямованої самоосвіти, націлювання на її систематичний самоконтроль, здійснення самооцінки своїх інтелектуальних та значущих якостей, розвиток задоволеності творчим характером освітньої діяльності.
Механізмом активізації самоосвіти керівників треба розглядати педагогічний проект «Розвиток ІАК керівників ПТНЗ», який розробляється на основі діагностики рівнів сформованості ІАК та поєднує низку окремих механізмів: мету, завдання, зміст (програму), передбачає індивідуальне планування самоосвітньої діяльності керівників й узгодження позицій ОНМЦ ПТО та індивідуальності керівників щодо розвитку ІАК шляхом використання ОМОУ як механізму управління цим процесом.
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Семантичний аналіз поняття «умови» свідчить про його досить широке смислове значення. Так, Новий тлумачний словник української мови подає сім тлумачень, серед яких у контексті нашої проблеми науковий інтерес становлять такі: умова – це «необхідна обставина, яка робить можливим здійснення, створення, утворення чого-небудь або сприяє чомусь», «обставини, особливості реальної дійсності, при яких відбувається або здійснюється що-небудь», «правила, які існують або встановлені в тій чи іншій галузі життя, діяльності, які забезпечують нормальну роботу чого-небудь; правила, вимоги, виконання яких забезпечує що-небудь», «сукупність даних, положення, що лежать в основі чого-небудь» [131, с. 617]. У загальнофілософському розумінні умови визначаються як те, від чого залежить дещо інше, що робить можливим наявність предмета, явища, процесу, на відміну від причини, яка пов’язана з необхідністю, неможливістю уникнути чого-небудь (дію, результат дії) [209, с. 677]. 
Відтак умови розкривають відношення предмета до процесів та явищ, що оточують сам предмет, без яких його існування не можливе. Водночас умова виступає як зовнішня зумовленість предмета. Умови створюють оточення для існування та функціонування предмета на відміну від причини, які безпосередньо впливають на виникнення того чи іншого явища або процесу. Таким чином, під категорією «умови» будемо розуміти відношення предмета (розвиток ІАК) до явищ, що оточують його, без яких його існування неможливе. 
Предметне поле нашого дослідження перебуває в галузі педагогічних наук і це зумовлює необхідність з’ясування поняття «педагогічні умови», для чого ми звернулися до педагогічних джерел. Так, Є. Шиянов під педагогічними умовами розуміє «стійкі обставини, які визначають стан і розвиток функціонуючих педагогічних систем» [181, с. 434]. Отже, розвиток ІАК керівників ПТНЗ можливий за визначених педагогічних умов, що створюють для цього «зовнішнє оточення». Оскільки організація – це «дія за значенням організовувати» [130, с. 478], то організаційні умови – це організація передусім навчального процесу, спрямованого на розвиток ІАК.
Синонімами слова «умови» є обставина, правила, вимоги, положення. Однак, якщо розглядати умови як правила, виконання яких забезпечує нормальну роботу чого-небудь, то варто звернути увагу на сутність концепту «правила». В сучасних підручниках з педагогіки поняття «правила» тлумачиться як «регулятивні судження щодо конкретних дій викладача та студентів з метою реалізації вимог певних принципів, своєрідні практичні вимоги, які ґрунтуються передусім на логіці навчального процесу» [102, с. 222]. 
Отже, семантичний і концептуальний аналіз понять «умови», «педагогічні умови», «організаційні умови» дає підставу зробити висновок, що під організаційно-педагогічними умовами розвитку ІАК керівників ПТНЗ треба розуміти стійкі обставини, які визначають стан розвитку ІАК керівників ПТНЗ у системі методичної роботи ОНМЦ ПТО. Тобто необхідно визначити сукупність дій, яка б задовольнила не тільки замовлення соціуму на підвищення професіоналізму керівного складу ПТНЗ, а й потреби осіб, зайнятих самостійною професійною діяльністю (йдеться про освіту дорослих). 
Поряд із терміном «освіта дорослих» нині широко використовується поняття «андрагогіка», що «визначає одну з галузей педагогічної науки, яка охоплює теоретичні і практичні проблеми освіти, навчання і виховання дорослих» [178, с. 350]. Вивчаючи проблеми освіти дорослих, В. Сітаров вказує на три значення цього феномена: галузь знань, як академічна дисципліна; сфера практичної діяльності, в яку входять різні навчальні заклади та установи; безпосередня діяльність дорослого, частина його повсякденного життя. Характерною рисою останніх років є прагнення дорослих відповідати вимогам ринку праці щодо поглиблення професійної кваліфікації, функціональної і технологічної грамотності, компетентності й загальної культури [там саме].
Розвиток дорослої людини відбувається відповідно до внутрішніх закономірностей. Дослідження, проведені Ю. Кулюткиним, свідчать про нерівномірність і неодночасність (гетерохронність) розвитку дорослої людини. Наприклад, на одних етапах швидкими темпами розвивається пам’ять, на інших – мислення. Ним виявлено, що з віком різні функції стають більш взаємозв’язаними, скоординованими, інтегрованими у певний «цілісний ансамбль», що дає змогу особистості компенсувати недоліки в розвитку однієї функції (наприклад, пам’яті) за рахунок високо розвиненої іншої (наприклад, мислення). Крім того рівень функціонального розвитку інтелекту дорослої особи на різних етапах вікової еволюції залишається досить високим [103]. До інтелектуального розвитку керівників, його здібностей охоплювати суть проблеми, не обов’язково в професійній галузі, бачити оптимальні способи її розв’язання, виходи на практичні завдання, прогнозування висуваються високі вимоги на сучасному етапі трансформації вітчизняної системи ПТО.
Визначення організаційно-педагогічних умов розвитку ІАК керівників ПТНЗ (дорослих учнів) залежить від їхньої орієнтації у сфері освіти, яку С. Вершловський поділяє на три типи:
· перший – в основу ставлення до освіти покладено принцип зовнішньої доцільності, який проявляється в орієнтації на практичну цінність освіти (безпосередня користь освіти визнана фахівцем актуальною для роботи, кар’єри, статусу тощо);
· другий – навчальна діяльність виступає в якості самодіяльності, тобто особою визнається самостійна цінність освіти; 
· третій – загальна освіта взагалі не входить до системи цінностей особи, не є для неї значущою (не усвідомлюється те, заради чого здійснюється вибір) [28].
З інших позицій до класифікації дорослих учнів підходить Н. Фйодорова. Вона поділяє їх на три групи залежно від мотиваційної орієнтації: 
особи, орієнтовані на мету діяльності (ті, хто використовує одержану освіту для досягнення чітко визначених цілей);
соціально орієнтовані особи (ті, для кого умови навчання мають певний смисл і значення, хоча саме навчання може бути і не пов’язане із змістом їхньої діяльності);
особи, орієнтовані на навчання (ті, хто прагне отримати знання заради збільшення своїх знань) [207]. 
Не менш цікавою для нашого дослідження вважаємо класифікацію Н. Фйодорової за стилем роботи дорослих, які навчаються. Нею виокремлено чотири групи таких дорослих учнів, а саме ті, що дотримуються принципу: 
логічної послідовності (одержують інформацію з безпосереднього досвіду, цінують порядок і логічну послідовність, виконують прямі вказівки, є прихільниками чітко організованої презентації матеріалу, спокійної атмосфери навчання; під час організації навчального процесу використовують книжки, навчальні посібники, програмовані матеріали і комп’ютери, тренінги, рисунки, моделі, чітко сплановані екскурсії); 
абстрактної хаотичності (цінують навчання в цілому, але згодні одержувати інформацію в неорганізованому, хаотичному вигляді, тобто інформацію вони організовують самі, пропускаючи її крізь призму того, що вони бажали б отримати від навчання; у процесі навчання використовується метод групових дискусій, короткі лекції, що супроводжуються запитаннями й відповідями на них, обговорення);
абстрактної логічної послідовності (мають блискучі здібності до декодування письмових, усних и образних символів, мають велику кількість різних концептуальних уявлень, на фоні яких вибудовують те, що читають, бачать або чують у графічній чи образній формі; вибирають, зазвичай, раціональний і послідовний виклад матеріалу, з якого можна здобути основні ідеї; в навчальному процесі перевагу мають завдання на самостійне читання, слухання і перероблення матеріалу, проведення занять проблемного, аналітичного характеру); 
конкретної хаотичності (демонструють схильність до експериментування; швидко схоплюють ідеї і роблять інтуїтивні кроки в розв’язанні тих проблем, які не чітко вимальовуються; навчаються шляхом проб і помилок, успішно працюють у малих групах, демонструючи високий ступень самостійності, не точно виконують інструкції, але вносять щось своє; у навчальному процесі використовуються рольові ігри і моделювання, самостійні проекти, проблемні ситуації, додаткові завдання для самостійної роботи) [207].
Отже, очевидним є те, що організація розвитку ІАК має будуватися із врахуванням орієнтації керівників ПТНЗ у сфері освіти, їхньої мотиваційної орієнтації та стилів роботи. Доцільно взяти до уваги особливості організації навчального процесу за участю дорослих учнів. 
Переконливою є точка зору знаних авторитетів в освіті дорослих Т. Василькової, С. Вершловського, М. Громкової, О. Ерліха,С. Змєєва, І. Колєснікової, Ю. Кулюткіна, Н. Міцкевич, Т. Паніної, А. Ситник, Н. Фйодорової, [24; 29; 46; 56; 72; 89; 103; 141; 179; 123; 207] щодо її ролі як соціального інституту в наданні соціально-освітньої допомоги в адаптації особистості до нових умов існування, у визначенні участі у виробничому, соціальному і культурному житті суспільства, виробленні соціального імунітету, адекватної поведінки в кризових ситуаціях та екстремальних умовах.
Не можна, звичайно, не зважити й на те, що на специфіку навчання дорослих впливають різні чинники. Як основні з них О. Ерліхом виокремленні:
перенесення акцентів з передачі знань у змісті освіти на забезпечення умов, необхідних для опанування способами самостійної взаємодії з різними аспектами реальності (пошук необхідних знань, створення програм самоосвіти, професійного розвитку тощо); 
поступовий відхід від викладання як однієї із складових процесу навчання і перехід суб’єкта андрогогічного процесу у «режим саморозвитку»;
моделювання «стислих часових рамок» проходження кожної «навчальної» ролі в процесі формування характеру пізнавальної діяльності;
практико-орієнтована спрямованість навчального процесу; 
орієнтація навчального процесу на задоволення потреби дорослих учнів у професійному і неформальному спілкуванні [30].
Аналіз особливостей андрогогічного процесу дає змогу В. Сітарову розробити критерії ефективності освіти дорослих, які, на нашу думку, доцільно взяти до уваги при визначення організаційно-педагогічних умов розвитку ІАК керівників ПТНЗ. Автор виокремлює 11 критеріїв, що вказують на ефективність процесу навчання дорослих: 
створення умов для ціннісного самовизначення й узгодження цінностей суб’єктів освітнього процесу; 
виявлення та усвідомлення цінностей «розвитку», «суб’єктивної» активності як чинника у позитивній самореалізації особистості; 
опанування умінням створювати проекти (програми) своєї професійної, освітньої діяльності, життєдіяльності в цілому; 
опанування рефлексивною культурою (дає змогу адекватно оцінювати власний професійний і життєвий досвід); 
здатність постійної позитивної корекції своїх потреб відповідно до потреб соціального середовища, інших індивідів; 
сформованість рівня комунікативної культури, достатнього для забезпечення можливості позитивної міжсуб’єктної взаємодії; 
відповідність структури пізнавальної діяльності структурі діяльності дорослої людини; 
зв’язок процесу навчання з розв’язанням значущих для дорослої людини проблем професійної діяльності; 
формування ситуації успіху як механізму відновлення мотивації до освіти і формування потреб у самоосвіті; 
створення умов для цілісного опанування як «нормативним компонентом» своєї діяльності відповідно до змісту соціальних ролей, які виконує доросла людина, так й інструментарієм, що дає змогу створювати «проекти розвитку»; 
опанування уміннями презентації свого професійного, особистого іміджу і результатів своєї професійної діяльності [178, с. 356].
Враховуючи зазначене,варто зауважити, що розвиток ІАК керівників ПТНЗ має бути керованим і підпорядкованим головній меті системи методичної роботи в регіоні. Управління цим процесом доречно здійснювати із застосуванням методу проектування, про що вже йшлося. Розроблення й реалізація проекту «Розвиток ІАК керівників ПТНЗ» нині актуалізується необхідністю активізації самоосвіти керівників. У науці цей процес мало досліджений і, як свідчить практика, його учасники недостатньо підготовлені до неперервної освіти впродовж життя. Йдеться про неперервну освіту як пріоритетний чинник у «справі об’єднання людства на основі певних ціннісних підстав і цільових орієнтирів. Неперервність виступає у сучасному культурно-освітньому контексті як ідея, принцип навчання, якість освітнього процесу, умова становлення людини» [83].
Світовий досвід і українська практика доводять, що підготувати людину до професійної діяльності на все життя неможливо. Навіть перепідготовка фахівців раз у п’ять років не задовольняє потреби суспільства й особисті потреби, адже щорічно обновляється майже 5% теоретичних і 20% професійних знань. У здійсненому аналізі Національного інституту стратегічних досліджень при Президентові України, в якому розглянуто європейський і світовий досвід формування й розвитку системи освіти впродовж життя, визначено, що у США прийнята одиниця виміру старіння знань фахівця – період «напіврозпаду» компетентності (зниження її на 50% унаслідок появи нової інформації). Її використання показує, що за багатьма професіями цей період настає менш, ніж через п’ять років. Якщо співвіднести з терміном навчання у вітчизняних вищих навчальних закладах, то це стається часто раніше, ніж фахівець одержує диплом. 
У європейських країнах розвиток освіти впродовж життя постійно перебуває в центрі уваги різноманітних інститутів, на що вказують відповідні статистичні дослідження. У 2007 р. до цільової групи для отримання статистичних даних щодо навчання впродовж життя були включені й люди у віці між 25 і 64 роками. Наприклад, за даними, наведеними за результатами огляду «Quality Report on the European Union Labour Force Survey 2007», продовжували навчання у цьому віці в Швеції – 31,8, Ісландії – 29,5, Великій Британії – 27,2, Швейцарії – 24,7%. Програмами продовженого професійного навчання було охоплено працівників у: Чехії – 59%, Словенії – 50%, Люксембурзі – 49%, Франції, Швеції – 46%. До здобуття освіти в різних формах навчання дорослих було залучено в країнах ЄС 55,2% населення з попередньою вищою освітою. Ці факти переконують, що освіта впродовж життя у розвинених країнах світу стає дедалі більш важливою сферою освітніх послуг. На жаль, у цій статистиці немає даних по Україні. 
Розуміння процесів неперервної освіти нині значно розширилося. Тепер йдеться не тільки як про «навчання протягом життя» (lifelong learning), а й про «навчання шириною в життя» (lifewide learning), що передбачає розмаїтість видів освіти – формальну, неформальну, інформальну. Вони супроводжують не тільки професійну,а й будь-яку іншу сферу життєдіяльності сучасної людини. 
За підсумками аналізу світового досвіду та вітчизняної практики організації освіти впродовж життя автором аналітичної довідки М. Карпенко зроблено висновки щодо вирішення основних проблем розвитку системи освіти впродовж життя в Україні: «Навчання протягом життя на національному рівні повинне бути визначене як повноправне освітнє поле з відповідною увагою до контролю й перевірки якості та забезпеченням визнання різноманітних форм освіти» [83]. Одним із ключових моментів розв’язання цієї проблеми згаданий автор вбачає підготовку персоналу для системи навчання упродовж життя за наступними напрямами діяльності: викладання, управління, науково-аналітичне забезпечення, використання новітніх технологій, планування навчальних програм, підтримка (технічна, адміністративна, організаційна) тощо. 
На наш погляд, саме в цьому контексті необхідно розширювати освітнє поле діяльності ОНМЦ ПТО за умов оновлення нормативно-правової бази з метою усунення монополізації системи підвищення кваліфікації керівників ПТНЗ та за наукової підтримки, що може проявитися у створенні формалізованих структур додаткової професійної освіти. До них доречно приєднати різні неформальні структури (тренінгові групи, науково-дослідні лабораторії, педагогічні майстерні, підготовка й перепідготовка педагогічних і керівних кадрів тощо). Також складовою цієї системи є дистанційне навчання й відкрита освіта в різних її формах. Така організація безперервної освіти в регіоні під керівництвом ОНМЦ ПТО не тільки створить організаційно-педагогічні умови для розвитку ІАК керівників ПТНЗ, забезпечить їхні всебічні інтереси у різних сферах життєдіяльності (наприклад, мовна підготовка, отримання психологічних, культурологічних та інших знань, комунікативних навиків, спеціальних умінь тощо) як суб’єктів андрогогчного процесу, а й стимулюватиме до самоосвіти. Тобто сама система методичної роботи виступає стимулом – побуджувальною причиною зацікавленості (спонуканням) особистості в безперервній освіті, розширенні навичок роботи з інформацією, а отже, й розвитку ІАК [73, с. 356]. 
Адже джерелом активності людини є її залежність від конкретних умов. Як зазначає Р. Серьожникова, при «зміні обставин змінюється і мета діяльності, залежно від усвідомленості мотиву» [177, с. 74]. Під мотивом вона розуміє спонукальну причину, привід до дії в конкретних обставинах, що відповідає теорії мотивації [177, с. 73]. Саме з усвідомлення спонукання починається формування мотиву, реалізація якого можлива за умов насиченості його змістом. Закріплення мотиву відбувається при багаторазовому повторенні, що веде до його перетворення на рису характеру, у «постійну спонукальну потенцію» [там саме]. Актуалізація спонукання закладається в рисах характеру людини. 
Принагідно зазначимо, що у психології до мотивації зараховують усе, що спонукає активність людини. Це насамперед її узагальнені й часткові, більш конкретні цілі життєдіяльності, в т. ч. професійної. Навіть ті явища, що не спонукають діяльність, але можуть її спонукати, набувають мотиваційного значення як потенційні мотиви. Як відомо, мотиви діяльності є компонентом структури діяльності [27; 44; 73; 87; 109; 110; 177]. Відображаючись у свідомості людини, мотив спонукає діяльність, спрямовує її на задоволення певної потреби.
Результативність діяльності залежить від конкретного мотиву і визначається ціллю. Саме ціль конструює діяльність. Вона є тим предметом, на який спрямована діяльність і в процесі реалізації має перетворитися на продукт. Досягнення цілі зумовлює низку дій людини. Результат кожної з них, як складової досягнення кінцевої цілі, є засобом і водночас для кожної дії зокрема – ціллю. Як наголошує Р. Серьожникова, «Результати таких окремих дій можуть переживатися людиною по-різному: якщо вона застряває на приватній меті, діяльність її дробиться, дрібніє, розпорошується. Якщо вона зберігає в полі зору великі завдання, рухає свою конкретну мету, діяльність її стає зібранішою і ціленаправленішою» [177, с. 75]. 
Тому цілком зрозуміло, що діяльність людини повинна плануватися. Планування розвитку ІАК необхідне як у системі діяльності ОНМЦ ПТО, так і для самого керівника. Методична служба створює умови в регіоні і на практиці підвищує рівень професіоналізму керівних кадрів, «формує контингент, задоволений своєю роботою, і відповідно, високо мотивований» [105, с. 267]. Це, відповідно, сприяє розвиткові власних інтересів і здібностей керівників ПТНЗ, які мають можливість діяти згідно із своїми нахилами, підвищуючи рівень сформованості ІАК, в результаті чого зростає їхній професіоналізм, а отже, відбувається кар’єрне зростання. 
Варто звернути увагу на те, що в менеджменті «поняття кар’єри набуло відтінок професіоналізму, пов’язаного з посадовим положенням» і «означає нахили людини реалізувати себе в життєдіяльності. Однак, якщо в недалекому минулому ці нахили задовольнялись здебільшого матеріальними цінностями, то тепер у цьому привалюють цінності духовного порядку» [105, с. 264]. І. Ладанов висловлює впевненість у тому, що з часом у пострадянських країнах, як і в усьому цивілізованому світі, погляди на кар’єру також зміняться – отримають морально-етичне наповнення. Вже сьогодні кар’єру треба сприймати «не тільки (і не стільки)» як «просування по посадових сходинках», а й як «процес реалізації людиною себе, своїх можливостей на роботі. Варіантами засобів тут виступають: а) посадове сходження; б) професійне вдосконалення; в) залучення до процесу виконання ускладнених робочих завдань (при насиченні трудового процесу елементами творчості» [105, с. 265]. Учений наголошує на тому, що два останніх варіанти мають практично необмежені можливості. Однією з таких можливостей є розвиток ІАК, який повинен відображатися в індивідуальному плані керівника. 
У менеджменті індивідуальний план розвитку (ІПР) працівника розглядається як документ, що містить цілі і програму розвитку співробітника, його професійних та ділових якостей і відображає основні завдання й заходи, пов’язані з професійним і особистісним розвитком на певний період [75], інструмент, який допомагає планомірно й цілеспрямовано розвивати у себе необхідні навички та якості [232]. 
У світлі сучасної компетентнісної парадигми навчання у великих компаніях ІПР співробітника передбачає розвиток певних компетенцій і використовується як інструмент саморозвитку менеджерів у кадровому резерві, що не скасовує його ефективності як самостійної методики розвитку діючого керівного персоналу. Він складається із врахуванням перспективи подальшого кар’єрного росту працівника в компанії, що дає змогу розглядати його як індивідуальний план кар’єри. 
ІПР є показником ефективності роботи самого працівника, його керівника та системи навчання й розвитку персоналу організації. Зазвичай ІПР містить коротку інформацію про працівника, ім’я і посаду наставника, керівника; інформацію про сформовані компетенції, рівень їх розвитку (на основі оцінки компетенцій, що здійснюється в організації) і необхідність їх подальшого розвитку для досягнення наступного етапу ділової кар’єри; заходи, дії, які необхідно виконати співробітникові для розвитку відповідних компетенцій. Поширена практика складання плану розвитку (або кар’єри) керівником чи наставником у процесі проведення індивідуальної співбесіди з працівником («бесіда з розвитку» або «бесіда щодо кар’єри»). 
Безперечною умовою тут є активна участь самого співробітника в складанні ІПР – він визначає свої потреби, кар’єрні очікування, свої можливості розвиватися в тому чи іншому напрямі тощо. Тому в співбесіді при складанні плану мають бути порушені такі питання: довго та короткотермінові цілі працівника; цілі, що пов’язані з побудовою ділової кар’єри; очікування від ділової кар’єри в компанії; можливості працівника та його побоювання. У підвищенні ефективності роботи над реалізацією ІПР в компаніях значна роль відводиться щоденникам, у яких працівникам пропонується аналізувати одержаний досвід, успіхи на шляху виконання плану, а також труднощі, що трапляються в процесі роботи з ним. Існує розроблена модель ІПР SPIRO, яка апробована в багатьох організаціях та установах і нині широко використовується великими компаніями (фармацевтичними, торговельними, рекламними, туристичними тощо).
Доцільність запровадження ІПР для керівників ПТНЗ може бути дискусійною. Однак варто погодитися з тим, що планування власної діяльності дисциплінує. Якщо ж упроваджувати керовану самоосвітню діяльність, то планування допоможе контролювати такі процеси, як, наприклад, підвищення комп’ютерної грамотності, вдосконалення умінь і навиків ІАД, виконання міжкурсових завдань тощо. 
Найбільш поширеною практикою в організаціях (компаніях) є складання ІПР керівником і самим фахівцем для досягнення таких цілей: підготовка до роботи на новій посаді; виконання нових обов’язків; розвиток навичок необхідних для підвищення ефективності роботи на займаній посаді; забезпечення взаємозаміщення співробітників, універсальності знань, умінь та навиків; підготовка кадрового резерву тощо. 
У вищих навчальних закладах ІПР професорсько-викладацького складу є основним документом, який визначає обсяг і зміст роботи викладача на наступний навчальний рік й відображає всі види його навантаження в кожному семестрі: навчальне, навчально-методичне, науково-дослідне, організаційно-методичне, виховне, які передбачає посадова інструкція і трудовий договір (контракт); містить заходи щодо підвищення кваліфікації. Навантаження науково-педагогічного працівника розраховується сумарним обсягом роботи, що обраховується в годинах (наприклад, 1541 година із розрахунку робочого тижня в годинах).
В історії педагогіки відомий факт широкого використання планів самоосвіти педагогів у загальноосвітніх навчальних закладах за радянської доби. До них не було конкретних вимог, вони складалися відповідно до рекомендацій, але директивного характеру не мали і виконувались у межах методичної роботи вчителя. Така практика планування індивідуальної роботи з особистого розвитку вчителя існує й досі у багатьох країнах на пострадянському просторі – Білорусії, Росії, Казахстані та ін. 
Виходячи з досвіду використання ІПР у менеджменті та враховуючи досвід індивідуального планування роботи в освітніх навчальних закладах, можна допустити, що цей метод буде доцільним у системі управління розвитком ІАК керівників ПТНЗ. План індивідуального розвитку керівників ПТНЗ може формуватись як директивний документ у разі, якщо: 
ефективність роботи співробітника низька з причини недостатності знань або досвіду (тоді план навчання й розвиваючих заходів складає керівник, а працівник зобов’язаний виконувати їх у визначений термін); 
він є частиною процедури оцінювання ефективності роботи і кваліфікації (тоді план оформляється як документ, розроблений із врахуванням не тільки вимог та очікувань роботодавця до професійного розвитку, а й думки і побажання співробітника в галузі професійного зростання, та погоджений з керівником).
Контроль за виконанням ІПР відбувається в демократичній формі на зустрічі-сесії зворотного зв’язку в процесі підведення підсумків за певний період керівник і співробітник обговорюють результати й разом виявляють зони і напрями розвитку спеціаліста з урахуванням його сильних та слабких сторін, що потребують подальшого вдосконалення, а також кар’єрних перспектив співробітника. До ІПР, зазвичай, включають низку заходів розвитку: навчання (в організації та поза нею); самостійне навчання; участь у проектах, де співробітник може одержати цінний досвід; ротацію робочих місць; наставництво; монторинг і коучинг; стажування; виконання додаткових завдань, ролей та доручень, проходження сертифікації тощо. 
Цей перелік може бути доповненим залежно від специфіки діяльності працівника, особливостей ПТНЗ. Адже основною метою складання такого плану є визначення умінь і навиків, необхідних для ефективної роботи на посаді, виявлення серед них тих навиків, на розвитку яких слід зосередитися в першу чергу. 
Йдеться про розвиток ІАК керівників ПТНЗ як складової професіоналізму. При цьому ІПР може дати розуміння того, за допомогою яких інструментів керівник буде розвивати ІАК (зворотний зв’язок від методиста за підсумками діяльності керівника; самостійна оцінка керівником рівня розвитку компетентності на певному етапі; опитування; тестування; набір вправ, націлених на виявлення сильних і недостатніх навиків та компетенцій, виконання яких перевіряють методисти або професійні тренери, які дають зворотний зв’язок). Є. Ананьєва зазначає, що в плані розвитку можуть вказуватися такі інструменти навчання: тренінги; онлайн-навчання (e-learning); коучинг і моніторинг; читання професійної літератури; участь у крос-функціональних проектах; участь та відвідування конференцій; навчання інших співробітників; розвиток на робочому місці [232]. Такий план здебільшого складається терміном на один рік. На практиці він має допомогти реалізувати кілька завдань, а саме: розвиватися більш цілеспрямовано і планомірно; координувати робочі цілі й цілі розвитку; здійснювати контроль і самоконтроль за розвитком; перевести загальні й конкретні ідеї саморозвитку на рівень конкретних дій; проаналізувати свої слабкі й сильні сторони. 

	ІПР керівника ПТНЗ дасть змогу визначити не тільки напрями подальшого розвитку ІАК, інструменти навчання, а й форми і методи, адекватні їх професійному й життєвому досвіду, вимогам роботодавців, умовам діяльності. Закладена в них функція самооцінювання рівня власного розвитку і оцінювання рівнів сформованості ІАК мотивує до пізнавальної самоосвітньої діяльності.
	Керівнику на замітку

	Крім цього, підвищення ефективності професійної діяльності керівника ПТНЗ, високий рівень самореалізації, задоволення від роботи та відчуття успіху є «нагородою» в разі успішного виконання ІПР. Зазвичай, плани розвитку співробітників у великих компаніях не пов’язані з матеріальним заохоченням. Однак спеціалісти, зацікавлені в професійному і кар’єрному зростанні, мають можливість одержувати необхідні ресурси і допомогу. В разі досягнення високих результатів – підвищення якості підготовки кваліфікованих робітників внаслідок впровадження сучасних технологій управління навчально-виховним процесом, позитивної динаміки розвитку ПТНЗ (наприклад, за індикаторами системи «ПРОФТЕХІНФО»), керівники можуть отримати премію. 
Очевидно, що за результатами підсумкового оцінювання керівникам ПТНЗ і регіональних органів управління треба звертати увагу на виконання завдань підлеглими, включених у план розвитку, і на те, як співробітник ставиться до підвищення власної кваліфікації. Ця інформація може впливати на розміри оплати праці через систему доплат і надбавок, продовження контракту або зміну його умов, рішення про перевід на наступний кар’єрний рівень, включення в кадровий резерв.
	Керівнику на замітку



Розроблення ІПР ІАК керівників ПТНЗ відповідає ідеї «поєднання традиційних і новітніх методів підвищення кваліфікації та застосування інноваційних форм організації навчального процесу, таких як накопичувальна (індивідуальна), поетапна, перманентна тощо» [219, с. 35], яку в контексті реалізації компетентнісного підходу до професійного навчання керівників закладів професійної освіти втілює Університет менеджменту освіти НАПН України – головний навчально-методичний, науковий та інформаційний центр в Україні з питань післядипломної педагогічної освіти. В своїх наукових працях А. Чміль наголошує, що саме накопичувальна (індивідуальна) система підвищення кваліфікації є тією формою навчання дорослих, яка дає змогу суб’єктові підвищення кваліфікації «конструювати власний освітній маршрут – самостійно обирати зміст, терміни, форму навчання з урахуванням власних професійних потреб, проблем, рівня кваліфікації. Підвищення кваліфікації за накопичувальною системою базується на підсумовані результатів освоєння всіх змістовних модулів у структурі індивідуального плану слухача» [219, с. 36].
Поміж обов’язкових педагогічних умов розвитку ІАК керівників ПТНЗ треба звернути увагу на відбір змісту навчання, його зв’язок з розв’язанням значущих для дорослої людини проблем професійної діяльності, модульне структурування із врахуванням рівня сформованості ІАК. Зміст розвитку ІАК керівників ПТНЗ ґрунтується на принципах державної освітньої політики у сфері безперервної освіти, орієнтації на загальнолюдські цінності та ідеали, сприянні гармонізації інтересів особистості, соціальної спільноти і суспільства в цілому. У процесі відбору змісту розвитку ІАК необхідно враховувати вимоги кваліфікаційних характеристик до посад керівників ПТНЗ, які є складовою Державного стандарту їхньої підготовки у вищих навчальних закладах, сучасні професійні запити, особливості їх діяльності в освітніх закладах різного типу й рівнів атестації, особисті потреби в кар’єрному зростанні, що так чи інакше пов’язані з реалізацією чотирьох основних функцій менеджменту: 1) прийняття рішень; 2) інформаційна взаємодія; 3) виробництво (навчально-виробничий і навчально-виховний процеси); 4) контроль [212, с. 61]. 
Отже, зміст розвитку ІАК керівників ПТНЗ має поєднувати знання про мистецтво управління та ІАД. Однак цього недостатньо, оскільки набути знання і навчитись розуміти – це два найважливіших чинники керівництва. Тому необхідно розрізняти знання, отримані в процесі навчання, і знання практичні, оскільки Йодних теоретичних знань недостатньо, треба вміти ще застосовувати ці знання на практиці. В школі, на жаль, цьому не навчають» [230]. Цьому треба навчатися упродовж всього життя, вдосконалюючи свої знання, свою компетентність, зокрема ІАК, щоб досягти успіху за рахунок підвищення якості управління. 
В основу навчально-методичного забезпечення доцільно покласти компетентнісний підхід до змісту розвитку ІАК та модульне структурування навчального матеріалу. Поняття «модуль» тлумачиться в наукових працях по-різному, але його не можна розглядати як простий перерозподіл навчального матеріалу за змістом, фрагмент змісту освіти, заміну однієї форми навчально-пізнавальної діяльноcті на іншу. Це насамперед відображення процесу навчання, автономна організаційно-методична структура «навчальної дисципліни, яка має свої дидактичні цілі, логічно завершену одиницю навчального матеріалу, методичне керівництво й систему контролю», «ефективний спосіб забезпечення самостійної роботи студента, бо містить програму навчальних дій для досягнення поставленої цілі, забезпечуючи студента своєрідним путівником» [113; 218]. Його застосування в освітньому процесі дає змогу забезпечити гнучкість навчання, пристосувати його до індивідуальних потреб особистості, рівня її базової підготовки, здійснювати управління та самоуправління пізнавальними процесами в системі безперервної освіти, оскільки передбачає реалізацію всіх технологічних функцій управління, наступність у підвищенні кваліфікації керівників закладів профтехосвіти та керівництво самоосвітою [147; 219; 225].
Саме керована самоосвітня діяльність керівників ПТНЗ у міжкурсовий період стимулюватиме їхню рефлексивну позицію на всіх етапах розвитку ІАК, оскільки керівництво як цілеспрямований процес, передбачає реалізацію функції контролю, що зумовлює потребу вивчати й аналізувати діяльність суб’єкта андрогогічного процесу в контексті забезпечення розвитку його ІАК, а отже, і професіоналізму. Стимулююча функція контролю й оцінки як його складової, розкрита і обґрунтована в наукових працях багатьох вітчизняних та зарубіжних дослідників [149] не тільки в ракурсі процесу навчання, а й взагалі навчально-виховного процесу у школі, ПТНЗ, коледжах, технікумах, ВНЗ та їх структурних складових, діяльності педагогічних колективів. Необхідність брати участь у конференціях, науково-практичних семінарах, нарадах, дискусіях, круглих столах, мозкових штурмах, ділових іграх, тренінгах тощо є стимулом до роботи з інформацією, аналізу ситуації, чинників впливу на розвиток певних процесів, статистичних даних, тобто до ІАД. Водночас «управлінська діяльність характеризується поняттями мотивів, цілей, предметів, структури, засобів. …Компоненти управлінської діяльності – це: сприйняття, аналіз і оцінка ситуації; прогнозування поведінки і результатів; прийняття рішення (формування або активізація програми); реалізація» [54, с. 360]. 
Управлінська дія має поліструктурний характер, оскільки містить ознаки багатьох або кількох класів: виконавчі, утилітарно-пристосувальні, перцептивні (сприйняття), мнемічні (пов’язані з пам’яттю), розумові, комунікативні (в т. ч. мовні). До основних аксесуарів управлінського рішення І. Андрєєва зараховує: 
особистість (особливості пізнавальних властивостей та якостей) і професіоналізм суб’єкта (освіта, досвід); 
характеристику ситуації (ступень її визначеності); 
прогностичні здібності суб’єкта, сприйняття ним інших обставин, що впливають на ситуацію та її розвиток; 
системність мислення; 
характеристику об’єкта управління; 
методи прийняття рішення та організації їх виконання, контролю і корекції. 
Нею виокремлені чотири етапи управлінської дії: 
аналіз ситуації, що відбувається в результаті психічних дій – перцептивних, мнемічних, розумових;
прогнозування поведінки – здійснюється в результаті мнемічних і розумових психічних дій;
прийняття рішення є наслідком мнемічних та розумових психічних дій;
прийняття рішення, контроль і корекція потребують мобілізації мнемічних і розумових психічних дій. 
Поетапна реалізація цих дій покладена в основу процедури управління, яка здійснюється за алгоритмом: сприйняття і осмислення ситуації, себе в ній на підставі досвіду і роботи → формування моделей поведінки, причинно-наслідкових зв’язків усіх осмислених ситуацій → розроблення варіантів програми, оцінювання прогнозів результатів їх реалізації, вибір → реалізація оптимальної програми засобами управління, контролю проміжних результатів [54, с. 361]. 
Отже, управлінська діяльність забезпечується вищими пізнавальними функціями – складними психічними процесами, які формуються упродовж життя людини: мислення, уява, мовлення. Зокрема, мислення виникає і розвивається у процесі практичної діяльності людини на основі безпосереднього чуттєвого пізнання. Залежно від ступеня участі в мисленні психічних та нейрофізіологічних підсистем воно може набувати наочно-дійової, наочно-образної чи словесно-логічної форми. В процесі управлінської діяльності керівникові доводиться вивчати факти, порівнювати їх, аналізувати і синтезувати, абстрагувати, узагальнювати, класифікувати, систематизувати їхні істотні риси і характеристики. Результати процесу мислення (думки) набувають форми суджень, міркувань, умовиводів і понять. С. Максименко визначає мислення як процес руху думки від невідомого до відомого. «Мислення починається там, де перед людиною постає щось нове, невідоме, коли вона починає аналізувати, порівнювати, узагальнювати», – наголошує вчений [61, с. 210]. Такі питання виникають за проблемної ситуації, які є імперативом і характерною відмінністю управлінської діяльності, особливо в часи економічних криз. 

	У психології виділяють такі послідовні фази мислення: 
І – суб’єкт усвідомлює проблему, що виникла; 
ІІ – аналізує проблемну ситуацію; 
ІІІ – продукує нову інформацію у формі гіпотез, методів, алгоритмів її вирішення тощо; 
IV – здійснює контроль, оцінку й рефлексивну перевірку передбачуваних причинно-наслідкових зв’язків і способів вирішення проблеми.
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Саме рефлексивність «виявляє здатність людини давати собі самозвіт і усвідомлювати власні дії (в тому числі розумові). Рефлексивність виконує контрольні функції і тим самим бере участь у регулюванні програм життєдіяльності людини» [143, с. 49, 50]. Відтак сама управлінська дія як психічне явище (довільний акт, акція, процес, підпорядкований уявленню про результат, образ передбаченого майбутнього, тобто процес, підпорядкований усвідомленій меті) стимулює рефлексивну позицію суб’єктів навчання на всіх етапах ІАД, яка забезпечує взаємозв’язок підвищення кваліфікації, професійної діяльності та розвитку ІАК. 
Таким чином,спираючись на теоретичне обґрунтування структури ІАК керівника ПТНЗ, враховуючи вітчизняний й зарубіжний досвід, треба визначити такі організаційно-педагогічні умови її розвитку:
планування й організація процесу навчання в системі методичної роботи ОНМЦ ПТО на основі наукового підходу, що забезпечить надання конкретності, актуальності та доцільності передбаченим заходам;
розроблення індивідуальних планів, що скерує діяльність на задоволення потреби в саморозвитку;
вибір форм і методів, адекватних професійному й життєвому досвідові тих, хто навчається, що надасть дослідницького характеру діяльності в процесі вдосконалення ІАК;
мотивація до самоосвітньої пізнавальної діяльності, що сприятиме підвищенню результативності розвитку ІАК; 
відбір змісту, його зв’язок з розв’язанням значущих для дорослої людини проблем професійної діяльності, модульне структурування із врахуванням рівня ІАК, що забезпечить гнучкість та якість навчального процесу; 
стимулювання рефлексивної позиції суб’єктів навчання на всіх етапах розвитку їхньої ІАК, що посилить взаємозв’язок підвищення кваліфікації, професійної діяльності та розвитку ІАК. 
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У психолого-педагогічній та менеджерській науковій літературі діяльність керівника (менеджера) характеризується як багатопланова. За результатами досліджень Е. Орбан-Лембрик вказує: «…обсяг та зміст роботи керівника незалежно від специфіки конкретної організації» визначають управлінські ролі: міжособистісні, інформаційні та ролі, пов’язані з прийняттям рішень. Усі вони пов’язані між собою і «діють для розв’язання накреслених завдань» [137, с. 175–177]. 
З огляду на принципи й процедури вартісно-функціонального аналізу менеджменту, зазначимо, що кожний крок або операція у процесі управління пов’язані з однією з чотирьох основних функцій: прийняття рішень, інформаційна взаємодія, виробництво, контроль. Кожного разу керівник має бути зацікавленим у знаходженні оптимального методу виконання цих функцій у контексті тієї чи іншої ситуації. Знайти такий «унікальний» метод надзвичайно важливо, оскільки метод, оптимальний в одному випадку, може бути абсолютно не придатним в іншому. Зокрема, суть основної функції – прийняття рішень – полягає головним чином у проблемі вибору: від простого відбору однієї з альтернатив, коли буває достатньо лише «здорового глузду», до найскладніших, що мають далекоглядні наслідки принципових умовиводів. Суть інформаційної взаємодії – в накопиченні, наданні та обміні інформацією, що стосується як самої діяльності, так і засобів її здійснення. Функція виробництва полягає у виконанні певних різномасштабних дій, в результаті яких виробляється продукт або послуга (масштаб цих дій залежить від часу, кількості показників та результатів). Функція контролю забезпечує дотримання певного робочого процесу і вчасного інформування засобами зворотного зв’язку чи бажання й необхідності його коригування [213, с. 61–64]. 
Отже, загальна характеристика управлінської діяльності в умовах інформатизації суспільства має яскраво виражений інформаційний характер і її результативність залежить, безперечно, від успішності функціонування керівника в інформаційному полі.
Розглянемо інформаційні ролі керівника (рис. 3.1). Науковцями обґрунтовано, що керівник є приймальником й розповсюджувачем інформації, а виконання ролі оратора вимагає від нього її якісного перетворення. Навіть виконання міжособистісних ролей (головний керівник, лідер, сполучна ланка) та ролей, пов’язаних з прийняттям рішень (підприємець; той, хто усуває порушення; розподільник ресурсів; здійснювач переговорів) потребує постійної роботи з інформацією. Отже, базовою складовою професійної діяльності керівників ПТНЗ є інформаційно-аналітичний компонент, що відображає необхідність ефективного використання інформації для розв’язання професійних завдань. Тобто у процесі реалізації будь-якої управлінської функції виникає інформаційна потреба.
Під інформаційною потребою будемо розуміти потребу, що виникає в разі неможливості досягнення мети, що постає перед користувачем у процесі його професійної діяльності або в його соціально-політичній, громадській чи сімейно-побутовій практиці, без залучення додаткової інформації [38]. Професійні інформаційні потреби визначаються насамперед посадою, яку займає споживач інформації у структурі ПТНЗ: директор, заступник директора, старший майстер та ін. 
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Рис. 3.1. Інформаційні ролі керівників, їх опис та характер діяльності (за Л. Орбан-Лембрик) [137]
Значення інформації для внутрішнього управління ПТНЗ і його зовнішніх контактів важко переоцінити. Особливої ваги вона набуває для прийняття управлінських рішень, у зв’язку з чим вважається обмеженим і дорогим ресурсом розвитку організації за всіма напрямами.
Досліджуючи проблеми освітньо-інформаційної політики в Україні, А. Ярошенко зазначає, що в сучасних умовах «…актуальним є переусвідомлення багатьох концептуальних основ використання інформації в освітній системі держави, що передбачає: а) мобілізацію творчого потенціалу науки на всебічне науково-теоретичне обґрунтування освітньо-інформаційної політики держави; б) розробку й проведення теоретико-прикладних досліджень, вивчення досвіду розвинутих зарубіжних країн у сфері інформаційно-освітньої політики, а також українського досвіду; в) формування методичної бази освітньо-інформаційної політики держави і методичних структур у ланках державного управління; г) підтримку суспільних науково-дослідних проектів у сфері інформаційної політики держави; д) координацію зусиль суспільних і державних наукових і дослідних установ щодо наукового обґрунтування ефективності освітньо-інформаційної політики держави тощо» [228, с. 233]. Отже, вироблення й теоретична систематизація об’єктивних знань про використання інформації у практиці управління ПТНЗ відповідає вимогам часу. Адже «…наукові знання є не тільки результатом наукового дослідження, а й способом зміни практики на краще» [96, с. 7].
У практиці управління ПТНЗ керівникові доводиться використовувати різноманітну соціальну інформацію, що спонукало нас до її систематизації. Вивчивши наукову літератури з філософії, соціології, менеджменту, кібернетики, нормативно-правові акти, ми дійшли висновку, що у розв’язку цієї проблеми можна підійти, по-перше, як до соціального явища; по-друге, представити дану категорію як «діяльність (дії) щодо одержання, використання, поширення (розповсюдження) інформації у певному соціальному середовищі» [79, с. 10]; по-третє, ґрунтуючись на положеннях теорії управління, відобразити в системі соціальної інформації структуру ПТНЗ як організації. 
На підставі нашого дослідження ми встановили основні види соціальної інформації, які розглядаємо як окремі елементи, що складають її організаційну структуру. Це: 
інформація довідково-енциклопедичного характеру – систематизовані, документовані або публічно оголошені відомості про суспільство, державне життя і навколишнє середовище. Основними джерелами є: енциклопедії, словники, довідники, рекламні повідомлення та оголошення, путівники, картографічні матеріали тощо; довідки, що даються уповноваженими на те державними органами та органами місцевого й регіонального самоврядування, об’єднаннями громадян, організаціями, їхніми працівниками та автоматизованими інформаційними системами (ст. 24 Закону України «Про інформацію») [66];
статистична інформація – офіційна документована державна інформація, що дає кількісну характеристику подій та явищ, які відбуваються в економіці, соціальній, культурній та інших сферах життя України. Основними джерелами є: первинні й статистичні дані щодо респондентів, які доступні статистичним спостереженням; адміністративні дані органів державної влади, місцевого самоврядування, інших юридичних осіб; дані банківської і фінансової статистики, статистики платіжного балансу тощо; оцінки й розрахунки, що здійснюються на основі щойно зазначених даних (ст. 7 Закону України «Про державну статистику») [64];
масова інформація – публічно поширювана друкована та аудіовізуальна інформація. Основними джерелами є: аудіовізуальна інформація: радіомовлення, телебачення, кіно, звукозапис тощо; друковані засоби: періодичні друковані видання: газети, журнали, бюлетені тощо і разові видання із визначеним тиражем (ст. 20 Закону України «Про інформацію») [66]; 
інформація державних органів та органів місцевого самоврядування – офіційно документована інформація, яка створюється в процесі поточної діяльності законодавчої, виконавчої і судової влади, органів місцевого й регіонального самоврядування. Основними джерелами є: законодавчі акти України, інші акти, що приймаються Верховною Радою та її органами, акти Президента України, підзаконні нормативні акти, ненормативні акти державних органів, акти органів місцевого і регіонального самоврядування (ст. 21 Закону України «Про інформацію») [66]; 
документована інформація, яка підготовлена й призначена для задоволення потреб користувачів (ст. 1 Закону України «Про національну програму інформатизації») [68];
науково-технічна інформація – документовані або публічно оголошувані відомості про вітчизняні та зарубіжні досягнення науки, техніки й виробництва, одержані в ході науково-дослідної, дослідно-конструкторської, проектно-технологічної, виробничої та громадської діяльності (ст. 1 Закону України «Про науково-технічну інформацію») [67];
правова інформація – сукупність документованих або публічно оголошених відомостей про право, його систему, джерела, реалізацію, юридичні факти, правовідносини, правопорядок, правопорушення, боротьбу з ними та їх профілактику тощо. Основними джерелами є: Конституція України, інші законодавчі й підзаконні нормативні правові акти, міжнародні договори та угоди, норми і принципи міжнародного права; ненормативні правові акти, повідомлення засобів масової інформації, публічні виступи тощо (ст. 22 Закону України «Про інформацію») [66]; 
інформація про особу – сукупність документованих або публічно оголошених відомостей про особу (персональними даними є: національність, освіта, сімейний стан, віросповідання, стан здоров’я, адреса, дата і місце народження). Основними джерелами є: видані на ім’я особи документи, підписані нею документи, а також відомості про особу, зібрані державними органами влади й органами місцевого і регіонального самоврядування в межах своїх повноважень (ст. 23 Закону України «Про інформацію») [66]; 
соціологічна інформація – документовані або публічно оголошені відомості про ставлення окремих громадян до суспільних подій та явищ, процесів, фактів. Основними джерелами є: документовані або публічно оголошені відомості, в яких відображено результати соціологічних опитувань, спостережень та інших соціологічних досліджень (ст. 25 Закону України «Про інформацію») [66];
інформація в автоматизованих системах – сукупність усіх даних і програм в автоматизованих системах, незалежно від засобу їх фізичного та логічного представлення (ст. 1 Закону України «Про захист інформації в автоматизованих системах») [65].
У повсякденній практичній діяльності керівники ПТНЗ мають справу з різними видами соціальної інформації для вироблення управлінських рішень, їх реалізації та координації дій. Усі ці види інформації складають систему. Вважаємо за доцільне зазначити, що з погляду теорії гіперсистем система соціальної інформації є підсистемою другого порядку до системи першого порядку — управління соціальною системою (в даному разі – ПТНЗ). Зміст досліджуваної нами системи визначається конкретною сферою суспільних відносин – професійною освітою і навчанням залежно від форми (ПТНЗ), а також системи організації управління. Усі елементи цієї системи підпорядковані одній меті – забезпечення потреби управління соціальними системами [79, с. 25], ПТНЗ. 
Принагідно зазначимо, що керівники ПТНЗ постійно мають справу з інформацією як необхідним засобом розробки управлінських рішень та їх реалізації. Від належного й раціонально організованого інформування багато в чому залежить продуктивність і якість їхньої праці. Йдеться про своєчасне отримання та опрацювання потрібної інформації, за допомогою якої відбувається циклічне повторення стадій процесу управління (отримання, опрацювання повідомлень про стан керованого об’єкта, прийняття нових рішень і передача їх у формі управлінських команд). Елементи системи соціальної інформації взаємопов’язані між собою. Наприклад, управління навчально-виховним і навчально-виробничим процесом здійснюється на основі правової інформації (низки чинних законодавчих документів, постанов Кабінету Міністрів України, наказів галузевого міністерства тощо). В своїй діяльності керівники всіх структурних підрозділів навчальних закладів керуються документованою інформацією (навчальні програми, державні стандарти професійно-технічної освіти, мережа й контингент учнів ПТНЗ тощо) та інформацією державних органів і органів місцевого самоврядування (Національна доктрина розвитку освіти, Державна програма «Вчитель», Указ Президента «Про додаткові заходи щодо вдосконалення професійно-технічної освіти в Україні», рішення обласних і місцевих рад, розпорядження, плани роботи і тощо). Впровадження нових технологій управління навчальним закладом, інновацій у педагогічний процес вимагає від керівників і педагогів використання науково-технічної інформації, вивчення передового досвіду, з яким можна ознайомитися на сторінках газет, журналів, бюлетенів та інших структур масової інформації. У повсякденній діяльності керівникам доводиться звертатися до інформації довідково-енциклопедичного характеру (енциклопедій, словників, довідників, рекламних повідомлень, оголошень тощо). У процесі аналізу роботи навчального закладу, вивчення стану підготовки кваліфікованих робітників використовується, зазвичай, статистична інформація щодо ринку праці, кількості випускників загальноосвітніх шкіл, а з використанням соціологічної інформації здійснюється діагностика якості навчання, педагогічна експертиза інновацій, проводиться моніторинг діяльності різних структурних підрозділів. Підготовка до атестації педагогічних кадрів потребує звернення до інформації про особу. Із року в рік дедалі більше використовуються інформаційні технології, пошукові системи для отримання й обробки необхідної інформації для управління ПТНЗ. 
Отже, уточнена нами система соціальної інформації, необхідної для підвищення ефективності управління ПТНЗ, відповідає всім характеристикам системності і може бути адаптованою з метою використання в практичній діяльності відповідних керівників. 
Однак необхідно зазначити, що керівники ПТНЗ різних рівнів управління і структурних підрозділів використовують інформацію подібної структури:
поточна – необхідність у постійному одержанні інформації про свою й суміжну діяльність співробітників з метою прийняття оперативних рішень і вчасного реагування на зміни в навколишньому середовищі; 
ретроспективна – використовується в разі епізодичної необхідності в інформації, накопиченої у попередні роки (для порівняльного аналізу контингенту учнів, якості викладання тієї чи іншої навчальної дисципліни, проходження атестації педагогом, дані про випуск кваліфікованих робітників з певної професії тощо); 
вузько тематична – ознайомлення з потребами ринку праці в тих чи інших фахівцях, запити на використання нових технологій у певній галузі виробництва, запити на графік-календар підвищення кваліфікації викладачів спецдисциплін, робота над методичною проблемою, підготовка питань на нараду (педраду, засідання циклової комісії) тощо;
профільна інформація – досвід роботи ПТНЗ спорідненого профілю, впровадження інноваційних технологій підготовки кваліфікованих робітників за профілем ПТНЗ, технологія виконання будівельних робіт, надання послуг у сфері обслуговування і тощо;
галузева і міжгалузева – доповнює профільну інформацію, наприклад технологія використання будівельних матеріалів певної марки (виробника), зміст навчання кваліфікованих робітників інтегрованих професій, виробництво певної продукції тощо;
фактографічна і концептуальна – відомості про товари й послуги, їхні особливості; оцінка та інтерпретація різними фахівцями їх істиності й достовірності; попит на ринку збуту; техніко-економічна доцільність і перспективність; дані про регіональний розвиток виробництва й сфери послуг; про попит на кваліфікованих робітників із сформованими певними компетентностями тощо.
Керівникам ПТНЗ, яку б посаду вони не займали, необхідно мати уявлення про власні потреби в інформації, які, зазвичай, корелюють з функціональними обов’язками. Їм належить також бути обізнаними з інформаційними потребами як своїх керівників, так і колег та підлеглих, оскільки саме через інформаційні потоки й канали здійснюється управління. Адже роль соціальної інформації полягає в:
створенні необхідного для соціального управління знання в узагальненій формі;
забезпеченні взаємодії суспільства і природи;
отриманні даних про соціальну реальність, її оцінки, обмін і результати зівставлення поглядів різних людей, що призводить до появи суспільної думки як певної форми, в якій функціонує суспільна свідомість (створює загально громадську суспільну думку);
розвитку пізнавального процесу й отриманні нових знань, які виробляє активна людина, і фіксує у певній знаковій формі (мові, зображенні тощо);
формуванні активного ставлення людини до навколишнього середовища, до розв’язання теоретичних і практичних проблем (при цьому реалізується її пізнавальна, мотиваційно-оцінювальна, управлінська і комунікативна функції);
визначенні цілей діяльності, виробленні й прийнятті рішень та формуванні програми діяльності;
оволодінні соціальним досвідом і включенні в суспільну свідомість; 
визначенні гіпотез й обґрунтуванні теоретичних висновків щодо виявлення неминучості переходу системи в новий стан і опису механізмів цього переходу та джерел, сил, що зумовлюють його [25, с. 30].
Отримана соціальна інформація сприяє виникненню у керівного персонала ПТНЗ нових мотивів і нових потреб, що спонукає до свідомого планування своєї діяльності і свого майбутнього стану, враховуючи інтереси і потреби суспільства. 
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Аналізуючи інформаційну діяльність та її вплив на свідомість людини, М. Ващекін і Ю. Абрамов зазначають, що соціально-інформаційний процес має суб’єкт, об’єкт, цілі, операції, засоби, умови й результати інформаційної діяльності. Суб’єктом інформаційної діяльності є людина або соціальний колектив (педагогічний, управлінський, науковий тощо), який «отримує, зберігає, перетворює, передає або використовує інформацію» [25, с. 31]. Суб’єкт, зазвичай, використовує інформацію в організаційній, виробничій, соціально-політичній, науково-дослідницькій, педагогічній діяльності. Об’єктом виступає «той чи інший фрагмент дійсності», який взаємодіє із суб’єктом і слугує для нього джерелом інформації (предмети та явища, відносини й процеси, притаманні соціальній формі руху матерії, та інші, які так чи інакше залучаються до соціального життя, пізнаються, перетворюються і використовуються людиною та суспільством). 
Виходячи з цього щойно згадані вчені дійшли висновку, що соціально-інформаційний процес – це «єдність суб’єкта і об’єкта, споживача і джерела інформації» [25, с. 32]. При цьому перед суб’єктом і об’єктом (людина або колектив) визначена певна мета. Саме цілеспрямованість є найважливішою особливістю інформаційного процесу в суспільстві. Отже, інформаційні потреби значною мірою залежать від цілей керівника, рішень, які він приймає, показників оцінювання його роботи, підпорядкованої йому структури (напряму діяльності, що він очолює), змісту управління, а також результатів роботи його підлеглих. Тобто пошук інофрмації неможливий без самостійного цілепокладання. Включення особистості в процес пошуку й обробки інформації, самооцінювання знайденого матеріалу, проектування подальших дій є обов’язковою умовою. Безумовно, доцільність і ефективність треба розглядати як два основних аспекти діяльності керівника. Доцільність – це невід’ємна складова процесу управління, вміння виконувати необхідну роботу, тобто економічно використовувати доступні ресурси, в т. ч. інформаційні. За таких умов можна говорити про ефективність.
Реалізація мети цього процесу можлива за умов певних дій (операцій). Сукупність операцій, які застосовує фахівець, що виконує певні інформаційні функції, залежить від його ролі у русі інформації, цілей, які вона ставить перед собою у процесі передачі, збереження, переробки, отримуючи і використовуючи інформацію. 
Соціальна інформація стосується насамперед відносин людей, їх взаємодії, забезпечуючи процес спілкування, тобто виконує комунікативну функцію. Однак, наголошують М. Ващекін і Ю. Абрамов, провідна роль інформації пов’язана з управлінням. Безперечно, без інформації управління колективом або суспільством стає неможливим. Як відомо, соціальне управління – це насамперед свідома і цілеспрямована людська діяльність. Вона пов’язана з: виробленням рішення; організацією, спрямованою на втілення цього рішення в життя; регулюванням дій відповідно до визначеної мети; систематичним отриманням, переробкою та використанням різних видів соціальної інформації. Управління використовує переробку інформації в сигнали, які коригують діяльність системи.
Необхідною ознакою управління вважається сталість мети інформаційного процесу, що передбачає збереження підпорядкованої системи і водночас її зміну відповідно до мети управління. Досвід свідчить, що керівник досить часто в роботі з інформацією орієнтує свою діяльність на пошук необхідних фактів. Однак їх знаходження не є самоціллю, скоріше – це лише засіб для досягнення певної мети. Треба чітко уявляти, де і для чого ці факти будуть використані. Отже, насамперед необхідно знайти відправну точку, тобто визначити, для чого потрібні ці факти, дані чи відомості, на пошук яких витрачається час і фізична енергія. Без цього розраховувати на пошук необхідної інформації не можна. В теорії менеджменту цілі знаходження такої інформації узагальнені і, на нашу думку, можуть стати в нагоді керівникам ПТНЗ. Так, пошук інформації здійснюється здебільшого для:
1. Обґрунтування своїх доводів і переконання підлеглих прийняти вашу пропозицію або точку зору в ході презентації чи ділової зустрічі, яка запланована на найближчий час;
2. З метою внесення цих відомостей у звіт (довідку), який ви готуєте на запит керівних органів або на заплановану педраду (нараду при директорові, оперативну нараду, інструктивно-методичну нараду тощо) для переконливості;
3. Для полегшення прийняття рішення.
Найбільш поширеним є перший варіант. Будь-яку важливу справу, пропозицію керівник намагається підкріпити доводами. Якщо ж ця пропозиція набуває вигляду презентації, то таких відомостей потрібно багато.
Отже, пошук будь-якої інформації треба розпочинати з визначення мети пропозиції (незалежно від того, матиме вона письмове оформлення чи буде представлена як презентація на діловій зустрічі). Такий підхід сприятиме зосередженню на головному, допоможе зрозуміти, чого саме допоможуть досягти одержані факти (відомості, дані). Це дасть змогу економно витратити час і фізичні сили.
Наприклад, керівник вважає, що необхідно ліцензувати підготовку кваліфікованих робітників з певної професії (нової для ПТНЗ). Цю думку треба переконливо донести до педагогічного колективу. Тому мета може бути сформульована таким чином: переконати педагогічний колектив розпочати підготовку до процедури ліцензування зазначеної професії. Очевидно, необхідність досягнення цієї мети буде більш переконливою, якщо її деталізувати. Відповідно, вона може набути такого формулювання: переконати педагогічний колектив, що ліцензування підготовки кваліфікованих робітників з нової професії дасть змогу розширити контингент учнів, надасть можливості збільшити педагогічне навантаження. Далі, необхідно побудувати ієрархію цілей (рис. 3.2), водночас виокремлюючи виконання, умови й критерії оцінювання, орієнтуючись на нормативні документи та інші інформаційні джерела.


Рис. 3.2. Ієрархія цілей щодо забезпечення інформаційної потреби керівника в розв’язанні педагогічної проблеми
	Практичні поради. 
Визначення мети доцільно здійснювати в три етапи: сформулюйте свою мету в загальних рисах → виявіть головну причину, що переконає слухачів прийняти вашу пропозицію, → висловіть цю причину якомога конкретніше. Наприклад, 1 – переконати педагогічний колектив у необхідності ліцензування підготовки кваліфікованих робітників з нової професії; 2 – щоб збільшити контингент учнів ПТНЗ; 3 – з точки зору збільшення педагогічного навантаження у співвідношенні з прибутком.
Отже, мета визначена; усвідомлено, на кого розрахована пропозиція і, відповідно, що хоче від вас почути адресат. Це і є маяк, дороговказ, куди йти і на що звертати увагу на шляху до визначеної мети.
	Раціональний підхід

	Одним реченням сформульовано ціль, яку краще записати, і кілька годин (поки здійснюється пошук необхідної інформації) мати її перед очами.
	



	Визначення основної мети допомагає сконцентруватися на дійсно необхідних фактах. Такий підхід уможливлює досягнення цієї основної мети. На практиці буває так, що для переконливості керівник шукає факти для обґрунтування дюжини пунктів, але йому не вистачає часу, щоб знайти необхідні дані, відомості. Тоді постає проблема – на що витратити час. Повертаючись до прикладу, зазначимо, що треба зосередитися на фактах, які доводять, що ліцензування підготовки кваліфікованих робітників за новою професією (ліцензування нової освітньої послуги):
підвищить імідж ПТНЗ на ринку освітніх послуг у регіоні;
принесе прибутки.
	Факти – це лише засіб для досягнення мети, а не самоціль у пошуку інформації



	У вас завжди ліміт часу, а тому, шукаючи необхідні вам факти, пам’ятайте про основну ціль. Заглибившись у пошук конкретних фактів і відомостей, які не завжди торкаються вашої конкретної проблематики, дуже легко свою роботу звести до нульового результату, особливо якщо ви подорожуєте по Інтернеті. Тому доречно встановити собі певний ліміт часу і здійснювати його хронометраж. Якщо ж ті факти, що ви шукаєте, не підтверджують безпосередньо вашу основну мету, не можуть бути використані як доказ ваших аргументів, наприклад упродовж десяти – двадцяти хвилин, то пошуки варто припинити. 
	Керівнику на замітку
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Як відомо, що основним видом діяльності керівників ПТНЗ є розумова праця, а вона завжди пов’язана з пошуком інформації. Те, що із зростанням масиву інформації її пошук стає дедалі складнішим, не треба доводити. Постійно ускладнюючись, система пошуку вже зараз поступово перетворюється на окрему галузь знань. Учені різних країн наголошують на тому, що нині поступово розширюється коло фахівців, для яких знання й навички у цій галузі стають обов’язковими. Підготовленість фахівця до цього виду інформаційної діяльності, за визначенням І. Кузнєцова, характеризує сукупність таких елементів:
чітке уявлення про загальну систему науково-технічної інформації і тих можливостях, які дає використання інформаційних органів своєї галузі;
знання всіх можливих джерел інформації зі своєї спеціальності;
уміння вибрати найбільш раціональну схему пошуку відповідно до завдань і умов;
наявність навичок у використанні бібліографічних та інформаційних матеріалів [98].
Отже, визначивши мету пошуку інформації, можна перейти до пошуку необхідних відомостей. Для цього необхідно знати, де шукати і що конкретно шукати. Під пошуком інформації будемо розуміти «спеціальним чином організований процес, що забезпечує одержання необхідної інформації із накопиченого фонду, що міститься в різноманітних сховищах» [71, с. 28].
Розроблення методів одержання інформації, її використання – центральна проблема наукової організації праці керівника. Для прийняття рішення в кожній конкретній ситуації йому необхідно отримати найбільш повну інформацію, що стосується вирішення певної проблеми.
Методика збору інформації в процесі управління ПТНЗ та його структурними підрозділами тісно пов’язана з інформаційним пошуком як процесом виявлення тих документів (текстів), які присвячені зазначеній тематиці (предметові), задовольняють попередньо визначеній умові пошуку (запиту) або містять необхідні (відповідні інформаційній потребі) факти, відомості, дані тощо.
Процес пошуку інформації певною мірою алгоритмізований – складається з кількох послідовних операцій, спрямованих на збирання, обробляння й надання інформації. Пошук інформації здійснюється в чотири етапи: 
І – визначення (уточнення) інформаційної потреби і формулювання інформаційного запиту; 
ІІ – визначення сукупності можливих джерел інформації серед інформаційних масивів; 
ІІІ – констатація виявленої інформації;
ІV – ознайомлення з одержаною інформацією і оцінка результатів пошуку [75]. 
Історію, теорію і методику інформаційного пошуку розробляє бібліографічна евристика – частина загальної науки про бібліографію, бібліографознавства. За допомогою бібліографічної інформації, яка є складовою категорії «інформація», суспільство розв’язує низку проблем у виробництві й сфері послуг, розповсюдженні та використанні соціальної інформації, знання. Об’єктивний характер існування і використання такої інформації зумовлює різні завдання її пошуку, які зводяться до трьох основних цілей. Це: 
пошук необхідних відомостей про джерело і встановлення його наявності здійснюється шляхом розшуку бібліографічної інформації і бібліографічних посібників – інформаційних видань, що спеціально створюються для більш ефективного пошуку й використання інформації (книги, підручники, посібники, монографії, публікації тощо (наприклад: Технології навчання в системі вищої професійної освіти [текст] : наук.-допоміж. бібліогр. покажчик / Укр. інж.-пед. акад. ; уклад. : Н. Л. Панасенко, О. М. Онуфрієва; наук. ред. Н. М. Ніколаєнко. –Х. : УІПА, 2010. – 95 с.);
пошук інформаційних джерел (документів, видань), у яких є або може бути необхідна інформація;
пошук фактичних відомостей, що міститься в літературі, наприклад, про стратегію розвитку регіону, стандарти підготовки кваліфікованих робітників, педагогічні технології у ПТО тощо. 
Цими цілями визначаються три основні види інформаційного пошуку: бібліографічний, документальний та фактографічний, які тісно пов’язані між собою. Наприклад, знайти інформаційне джерело (книгу, посібник або документ) можна за умови знання певної сукупності бібліографічної інформації (фактів), що його характеризують і дають змогу відрізнити від багатьох інших (написаних одним і тим самим автором, виданих в один і той же рік, на одну й ту саму тематику, одним видавництвом тощо). Тобто знаходженню інформаційного джерела має передувати бібліографічний пошук. Для фактографічного пошуку в певній галузі знань треба, навпаки, спочатку знайти ті літературні джерела (документи, видання), у яких можуть бути висвітлені факти, що нас цікавлять. Тому насамперед здійснюється бібліографічний і документальний пошук.
Розглянемо більш детально ці види інформаційного пошуку. 
У зборі інформації з книжок важливе значення мають бібліографія та складання бібліографічних карток. Вони повинні відповідати каталожним карткам у бібліотеках. Це дасть можливість скористатися ними при замовленні відповідних матеріалів, якщо виникне необхідність працювати в бібліотеці, а також для укладання списку використаної літератури, яка обов’язково додається до монографій, підручників, посібників, публікацій.
Існують кілька видів бібліографічних видань:
бібліографічні покажчики, видані окремими книгами або брошурами;
друковані каталоги місцевих бібліотек;
бібліографічні списки усередині книг: використана література, тематичні підбірки (прикнижкова бібліографія), підрядкові посилання; 
внутрішньожурнальна і пристаттєва бібліографія журналів, збірників праць, учених записок наукових товариств, друковані матеріали конференцій, з’їздів, симпозіумів тощо; 
списки літератури до статей, огляди літератури, рецензії тощо [39, с. 147].
Каталог у перекладі з грецької означає «список». Бібліотечні каталоги – це переліки друкованих творів або інших документів, що зберігаються у фондах бібліотеки. Всі друковані твори розташовують у певному порядку, а тому назви каталогів залежать від способу групування у ньому описів, призначення каталогів та інших ознак. 
На сьогодні в бібліотеках використовується так звана «Десяткова класифікація», створена ще в 1876 р. американським бібліотекарем М. Дьюї (1851–1931). Автор класифікації не намагався суворо дотримуватися обґрунтованого поділу наук, тому що будь-яка класифікація завжди є умовною. Але головне завдання він вбачав у зручності користування.
Відкриття книгодрукування німецьким винахідником ЙоганномГутенбергом у середині ХV ст. сприяло збереженню навіки найціннішого людського скарбу – витворів людського розуму, дало змогу, крім усього іншого, зміцнити зв’язки поколінь. Особливо збільшилась кількість книг в останні десятиріччя. Вважають, що за останні 25–30 років у світі видрукувано стільки книг, скільки за всі попередні роки від початку книгодрукування. Зорієнтуватися у цьому потоці друкованої продукції без спеціальної підготовки, безумовно, складно. 
Для успішної роботи з літературою особливо важливим є вміння відшукати потрібну книгу чи статтю. І тут не можна обійтися без оволодіння навиками бібліографування. Пошуки літератури доцільно починати з перегляду бібліотечних каталогів. Є різні каталоги: алфавітний, систематичний, предметний або тематичний. В алфавітному каталозі, коли відоме прізвище та ініціали автора, можна швидко знайти потрібну книгу, виписати її шифр, який необхідно вказати при заповненні бланка замовлення на потрібне видання. Це значно полегшить роботу бібліотекаря і пришвидшить пошуки літератури.
Однак під час безпосереднього ознайомлення із бібліотечним фондом не можна отримати повного уявлення про нього. Книга може знаходитися на одному, тільки для неї призначеному, відповідно до її змісту, місці. А отже, одного ознайомлення з книжковими полицями недостатньо. Тільки у каталогах кожне видання може бути відображеним у кількох відповідних галузях знань. Таким чином, каталоги здатні розкрити повний зміст бібліотечного фонду, забезпечуючи керівництво власним читанням. Каталоги можуть допомогти відшукати книгу не тільки за прізвищем автора, а й за її назвою. Каталоги розширюють уявлення читачів про загальну систему знань.
Таким чином, без добре організованих каталогів неможлива довідково-інформаційна робота бібліотеки, а отже, й забезпечення читацьких запитів.
Алфавітний каталог складається у порядку алфавіту авторів та заголовків книг й інших друкованих творів. Систематичний – у систематичному порядку галузей знань. Предметний – алфавітний порядок предметів, термінів та понять, які складають зміст книги.
За алфавітним каталогом, знаючи автора або заголовок книги чи будь-якого друкованого видання, можна встановити, чи є в бібліотеці конкретна книга або інші книги цього ж автора. Якщо необхідно знайти книгу з певного питання, а автор її невідомий, звертаються до систематичного каталогу. Він складений за десятковою системою. У систематичному каталозі картки групуються за такими розділами (введеними і розділеними на 10 основних відділів (класів), кожний з яких М. Дьюї позначив арабською цифрою):
· Загальний відділ (довідники, словники, покажчики);
· Філософія;
· Релігія, атеїзм;
· Суспільні науки;
· Мовознавство;
· Точні науки;
· Прикладні науки;
· Мистецтво. Спорт;
· Література і літературознавство;
· Історія. Географія. Біологія.
Розділ поділяється ще на 10 підрозділів, кожен з яких, у свою чергу, поділяється на 10 груп тощо. 	Таким чином, систематичний каталог відповідає на запитання, які книги є в бібліотечних фондах з тієї або іншої галузі знань, проблеми, теми. Зрозуміло, що серед розставлених за змістом книг завжди легше відшукати ту, яка буде відповідати рівню знань читача, зможе змінити необхідну на ту, що є у фондах, але аналогічну за змістом, або навіть запропонувати новіше видання.
Крім алфавітного і систематичного каталогів є також предметні, або тематичні. У тематичному каталозі картки розміщені в алфавітному порядку за темами книг приблизно так, як розміщуються статті в енциклопедіях. Тобто предметний каталог враховує зміст книги, але групування здійснюється за вузькими питаннями (предметами) незалежно від того, під яким кутом зору вони розкриваються. Предметний каталог має важливе значення для довідкових цілей, тому що відповідає на питання: які книги є в бібліотеці з певної, іноді досить вузької, галузі знань. Користуючись таким каталогом, легко підібрати літературу з конкретних питань. 
У бібліотеці, крім книжкових каталогів, є картотека газетно-журнальних статей. Такий каталог дає змогу також відшукати статті з певної проблеми. Використовуються так звані видові каталоги – каталоги нот, карт, стандартів, патентів, рукописів тощо. Іноді є необхідність у створенні мовних каталогів, каталогів спеціального призначення (наприклад, краєзнавчий).
Відомості про найновіші наукові роботи, а також художню літературу можна знайти у спеціальних збірниках, що видаються Книжковою палатою, зокрема у «Книжковому літопису», який виходить щотижня. У цьому виданні реєструються книги, які видаються в країні з усіх галузей знань. «Літопис журнальних статей» виходить теж щотижня. Тут вміщено перелік статей, які з’явилися в журналах, альманахах, збірниках, наукових записках. «Літопис газетних статей» виходить щомісяця, у ньому реєструються важливі статті, надруковані в газетах [102, с. 320–321].
Бібліографічними джерелами є також енциклопедії і словники. Уміння користуватися ними значно полегшує роботу керівника, особливо в управлінні навчально-виховним процесом, методичною роботою, роботою в розробленні стратегії розвитку ПТНЗ. Це та довідкова література, яка теж допомагає керівникові ПТНЗ орієнтуватися у великому потоці інформації. 
Таким чином, робота з пошуку інформації вимагає певних знань і дотримання установлених правил щодо роботи з бібліотечними каталогами і системами карток, складання бібліографічних описів книг, журнальних і газетних статей. Сформованість таких умінь у керівників є свідченням їхньої високої управлінської, інформаційної та педагогічної культури, показником загальної і професійної компетентності, а також рівня розвитку ІАК. 
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Традиційними методами пошуку інформації є: 
суцільний (наскрізний) – дослідження наявних джерел (книг, посібників, публікацій) без пропусків (цей метод сьогодні розглядається як теоретичний, оскільки кількість інформації навіть з окремої, «вузької» теми досить великий, щоб реалізувати цей прийом);
вибірковий метод – підбір і вивчення певної сукупності джерел (більш раціональний і реальний шлях інформаційного пошуку);
інтуїтивний – уміння знайти необхідний матеріал завдяки бібліографічному «чуттю», багатого досвіду;
типологічний (рецептурний) – для кожного конкретного інформаційного пошуку визначається певний шлях і документальні засоби (джерела, посібники, книги, довідники тощо), тобто створюється модель розв’язання інформаційно-пошукового завдання. Прикладом такої оптимальної моделі є бібліографічний опис;
індуктивний метод – інформаційний пошук здійснюється як процес пізнання з використанням індукції від одиничних суджень і фактів до узагальнень, у яких виражається загальна закономірність;
дедуктивний метод – використовується в процесі вивчення певної області явищ, створенні розгорнутої наукової теорії (тобто шлях від загального до одиничних суджень і фактів, наприклад, пошук інформації для розроблення програми підготовки кваліфікованих робітників у ПТНЗ в контексті стратегії розвитку регіону);
метод інформаційного пошуку за бібліографічними посиланнями як специфічною формою відображення вказаного взаємозв’язку, наступності літературного розвитку (літературне видання – це, певною мірою, аналіз, оцінювання й узагальнення соціальної інформації, для чого використовувались конкретні факти, твори, документи, довідкова та енциклопедична література).
Розвиток суспільства в ХХІ ст. характеризується переходом в інформаційну цивілізацію, що зумовлює динамічний процес наукового знання та експоненційне його зростання. Обсяг наукової, політичної, культурологічної та іншої інформації зростає досить швидкими темпами, що ставить перед людиною проблему виживання в інформаційних потоках. Щодо розв’язання окресленого питання Ю. Сурмін зазначає: «Забезпечити це можна тільки завдяки технологізації інформаційних процесів, під якими розуміють виникнення, передачу, нагромадження, пошук та обробляння інформації» [195, с. 212]. Технологізація інформаційних процесів актуалізує методи й методики пошуку інформації в новому інформаційному середовищі – Інтернеті, які мають іншу класифікацію.
Видами пошуку в Інтернеті є:
повнотекстовий пошук – здійснюється по всьому змісту документа (прикладом такого пошуку може бути будь-яка інформаційно-пошукова система (ІПС): www.yandex.ru, www.google.com, Yahoo!, Baidu, Bing тощо;
пошук за метаданими – пошук за деякими атрибутами документа: назва, дата створення, розмір, автор тощо (наприклад, діалог пошуку в файловій системі MS Windows); 
пошук зображень – пошук за змістом зображень (світлин, завантажених користувачем або даних URL зображення), в результаті чого можна одержати подібні зображення (робота ІПС Polar Rose, Picollator тощо).
Ефективність пошуку інформації залежить від чіткого уявлення того, що необхідно робити, тобто ця робота має плануватися. Є процедура пошуку інформації в мережі Інтернет, який здійснюється поетапно, що відображено на рис. 3.3. Бажано також визначити час, за який буде здійснюватися пошук інформації, оцінити альтернативні способи одержання інформації і ступень важливості цієї інформації у контексті визначеної проблеми [160]. 
Інтернет сьогодні для багатьох фахівців є на першому місці серед джерел інформації, однак насправді все залежить від того, яку саме інформацію необхідно знайти. Принагідно зазначимо, що Інтернет – це велика віртуальна бібліотека, у якій зберігається неймовірне розмаїття інформації з будь-якого питання. Однак ця глобальна мережа не позбавлена недоліків:
може даремно забрати час, якого у керівника завжди обмаль;
деяка інформація цілком свідомо тенденційна або некоректна;
досить неосяжна для здійснення досліджень, якщо не визначитися напевно, як необхідно діяти;
має багато моментів, які можуть відволікати і завести в «глухий кут», заманювати і тим самим додатково заплутувати.
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Рис. 3.3. Алгоритм процесу пошуку інформації в мережі Інтернет

Безперечно, Інтернет є найкращим джерелом інформації, але користуючись ним, не можна ігнорувати інші джерела, а саме:
статистична і бухгалтерська звітність, аудиторські та фінансові звіти, офіційні бюлетені й збірники наказів МОН молоді та спорту;
біографи та історики;
внутрішні бібліотеки ПТНЗ і річні звіти, локальна документація й протоколи засідань і нарад;
друзі, колеги, експерти;
фінансові дайджести, моніторингові огляди ринку праці й ринку освітніх послуг, журнали, підручники, підбірки газет, брошури, періодичні видання, наукові журнали та інша періодика;
видавництва;
національні, міські та університетські бібліотеки (можуть бути в електронному форматі);
інформація конкурентів;
довідники;
спеціалізовані асоціації та професійні корпорації;
центри зайнятості населення;
роботодавці;
місцеві органи самоврядування.
Керівник може отримати інформацію й з таких джерел:
спостереження;
опитування;
співбесіда;
документи.
Крім цього, у керівника є свої специфічні методи і джерела інформації, які безпосередньо становлять значну частину особистого регламенту. Йдеться про такі інформаційні процеси, як:
обхід робочих місць і обмін інформацією з підлеглими;
прийом відвідувачів з приватних питань педагоги, учні, їхні батьки, заступники, представники громадських організацій, роботодавці, представники різних фірм, корпорацій, рекламних агентств тощо;
закритий (призначений) прийом відвідувачів з важливих питань;
наради, засідання семінари;
робота з кореспонденцією та іншими діловими паперами, візи й підписи;
листи, диктування і усна передача розпоряджень;
поїздки в службових справах;
вільний час для самоосвіти або наукової діяльності.
Пріоритети цих інформаційних процесів та їхня послідовність у діяльності керівників можуть істотно змінюватися. На початку і наприкінці навчального року більше уваги приділяється прийомові відвідувачів, проведенню оперативних нарад, а кабінет директора нагадує «штаб діючої армії».
Джерелом інформації може бути звичайна телефонна розмова, факс або електронне послання – запит в одну з інстанцій.
Суспільна думка також є інформацією, яку повинен знати керівник, готуючи низку питань. Під час її вивчення треба пам’ятати про такі моменти, як політика, поради і консультації, застереження, офіційна позиція держави, угоди, директиви, а також приписи керівництва з проблематики, яка цікавить у певний момент. Джерелом суспільної думки є маркетингові дослідження, однак вони не завжди придатні для використання у сфері ПТО, окрім них,досить багато різних канцелярій, які діляться своєю інформацією, або її «ласим шматочком».
Є й можливість підписатися на інформаційну базу даних (наприклад, Новостной портал – Ліга.net), яку отримувати на електронну адресу, або через соціальні мережі. Альтернативними ресурсами для одержання інформації є онлайнові дослідницькі агентства, які забезпечені сучасними засобами. Вони відомі як «банки чистих знань» або «індекси знань» і є частиною позамережевого простору, тобто за межами Інтернету. Їхніми послугами можуть користуватися клієнти, здатні оплачувати ці послуги (через Інтернет-мережу, користуючись кредитною карткою).
Доцільно зауважити відносно пошуку інформації таке: ні в якому разі не можна вважати, що чим більше ви знайдете інформації, прочитаєте її, тим більше будете знати. Треба пам’ятати, що «ціль будь-якої інформації полягає в тому, щоб нести знання, не може бути досягнута шляхом її масового поглинання. Більш того,поверхнева інформація завдає істотної шкоди керівникові, продукує в ній ілюзію фахівця знаючого і дедалі більше уводить в сторону від дійсно позитивного» [233, с. 47].
З огляду на практичний досвід роботи з керівниками ПТНЗ вважаємо доречним окремо розглянути принципи дії пошукових служб. Свою назву вони виправдовують цілком, оскільки шукають інформацію замість нас. Ці системи мають сховище ключових слів, які згадуються на веб-сайтах. Машина оперативно проглядає базу даних, щоб знайти сайти, які відповідають запиту. Треба ввести в поле пошуку необхідне слово, і пошукова система знайде всі сайти, на яких воно трапляється. Принцип їх роботи базується на пошуці слів на головній сторінці веб-сайту. Часто вони перевіряють лише перші параграфи (розділи, частини). Тому, якщо задане слово знаходиться далі, а не на початку тексту, то пошукова система цю сторінку не виведе на екран комп’ютера. Програмний механізм – робот пошукової системи обходить веб-сайти. Цей «повзунок» зчитує мета-інструкції веб-сайтів – елементи заголовків HTML-документів: назва сторінки, що виводиться браузером у заголовок, електронна адреса (URL – inform resourse lokator, тобто однаковий визначник ресурсів), опис змісту сайту і, що найважливіше, ключові слова. Функцією цих роботів є також нагляд за тим, аби ключові слова, заявлені для певного сайту, відповідали реальному змістові його початкової сторінки. Однак цей метод має свої недоліки. Одним з них є те, що пошукові машини індексують все без винятку. Тому, починаючи роботу з ними, варто мати на увазі: якщо буде вжито просто одне слово, то одержите великий масив сайтів. 
Для прискорення пошуку фахівці рекомендують ввести додаткові слова. Принцип пошуку такий: чим більше слів буде введено в поле пошуку, тим вищий шанс, що пошукова машина видасть те, що шукаємо. Однак, якщо пошук відбувається за ключовими словами і при цьому вводиться кілька слів, то їх треба брати в лапки. Наприклад, «якість професійної освіти», інакше пошукова система буде шукати кожне слово окремо. Наприклад, якщо ви введете без лапок якість підготовки фахівців у ПТНЗ, то пошукова система видасть приблизно 28500 сайтів (за кожним окремим словом буде посилання на велику кількість сайтів: якість + підготовка + фахівці + ПТНЗ). Якщо ж ввести ці слова в лапках, то машина видасть такий результат: «Нет результатов для «якість підготовки фахівців ПТНЗ» (запис з екрану комп’ютера).

Практичні поради
	Для пошуку інформації зручно використовувати контекстне меню. За його допомогою можна відкрити кілька вікон, не загубивши похідної станції переходу. Поки завантажуватиметься одне вікно, можна ознайомитися з інформацією в тому, що вже відкрилось. Ті вікна, в яких інформація не задовольняє потреби, треба просто закрити. Діяти потрібно за таким алгоритмом: клацнути правою кнопкою миші на гіперпосилання на будь-який сайт → побачити меню з переліком різних опцій → вибрати «Відкрити в новому вікні» → клацнути по ньому лівою кнопкою миші → відкриється веб-сайт у новому вікні.

	Завжди використовуйте кілька пошукових систем, оскільки всі вони різні, всі працюють з неоднаковою швидкістю і кожна використовує свої ключові слова. Їхні назви можна додати у список вибраних сторінок, що в подальшому полегшить доступ до них.



Здійснюючи пошук інформації за допомогою пошукових систем, доречно знати, що більшість з них безкоштовні. Свої прибутки вони отримують за рахунок розміщення реклами. Як би швидко не працювала пошукова машина, але вона не в змозі охопити більше, ніж 15% усіх інтернет-ресурсів. Тому рекомендується користуватись не одним пошукачем (зараз їх десь із 350). 
Українські пошукові системи.
Мета – найпопулярніша пошукова система, яка використовується для пошуку по українських серверах і серверах з українською тематикою.
UAportal – український портал – пошукова система і систематичний каталог. 
UAport – українська пошукова система надає можливість пошуку інформації по українських серверах. Має тематичний каталог мережевих ресурсів України і регіональний каталог Web-ресурсів. Сайти з усіх областей України.
Російські пошукові системи.
Yandex – одна з найпопулярніших пошукових систем, що призначена для роботи з «російськомовним» Інтернетом. Крім того, використовуючи сервіс на http://wordstat.yandex.ru, можна перевірити статистику ключових слів, тобто перевірити частоту запиту ключових слів.
Rambler – одна з найпопулярніших пошукових систем, яка також використовується для роботи з «російськомовним» Інтернетом.
Апорт – одна з найпопулярніших пошукових систем, яка теж використовується для роботи з «російськомовним» Інтернетом.
MetaBot.ru – Російська метапошукова система (метапошукові системи не мають власних баз даних, вони передають одержаний запит кільком пошуковим системам з наступною обробкою і видачею результатів пошуку та посиланням на пошукові машини).
Nigma – інтелектуальна пошукова система, перевагою якої є те, що її алгоритм шукає документи з урахуванням російської орфографії, об’єднує результати, одержані з різних пошукових систем, використовує запити користувачів для покращення якості кластеризації і лічильники для сортування результатів пошуку. 
Зарубіжні пошукові системи.
Google in English – Google – це потужна і популярна пошукова система, яка має множину додаткових сервісів.
Google in Ukraine – забезпечує пошук інформації в Інтернеті російською та українською мовами.
Google in RU – забезпечує пошук в Інтернеті і пошук інформації, вираженої російською мовою.
AltaVista – одна з найстаріших й великих пошукових систем. Призначена для пошуку як спеціальної інформації у певній галузі знань, так і для пошуку інформації загального характеру. 
HotBot – теж призначена для пошуку як спеціальної інформації у певній галузі знань, так і для пошуку інформації загального характеру. 
Yahoo! – перша і одна з найпопулярніших пошукових систем.
Bing – нова пошукова система компанії Microsoft.
Рекомендується використовувати й такі пошукові машини:
	Excite;
Lycos;
Direct hit;
	Northern Light;
Deja;
Go To.


Щоб потрапити на ці сайти, досить ввести в адресний рядок їхні назву плюс суфікс .com на прикінці. Не треба боятися зробити помилку при написанні цих назв, оскільки у цих пошукових машинах передбачені можливі варіанти. Опинившись у просторі будь-якої пошукової машини, введіть словосполучення «пошукові машини», і з’явиться можливість одержати ще низку варіантів.
Можна також використовувати метод пошуку інформації за допомогою метапошукових машин – пошук відомостей за допомогою кількох пошукових машин. Метапошукова машина «сканує» бази даних кількох пошукових машин водночас і «скопом» видає перелік результатів. Якщо не вдалося знайти те, що шукали, або необхідна більш детальна інформація, то метапошук може виявитися корисним, особливо якщо здійснюється пошук не зовсім зрозумілої інформації. 
Однак і такий метод пошуку інформації має певні недоліки. Насамперед метапошукові системи подавляють великим масивом інформації. Адже кожний новий пошук, кожний наступний запит обробляється в окремому вікні, що ускладнює роботу – користувача цієї системи просто засипає інформацією. Тобто цей метод радше використовувати тим, хто є знатоком подібних засобів. Крім цього, більшість метапошукових машин «не дружать» з математикою або логічними операторами, що також призводить до певних недоліків. Але ці пошукові системи може випробувати кожний. Назвемо їхні адреси:
	AllOne;
Savvy Search;
Web-searh4
Suite101;
	Searcha-z;
Cyward;
Matchsite.


У роботі з інформацією цілком доцільно користуватися мультипошуковими системами. Вони подібні до метапошукових. Однак, хоча також відправляють запит на обробку різним пошуковим машинам, мають таку відмінність: не намагаються звести всі результати в єдине ціле, а показують по кожній машині окремо. Очевидно, це може викликати непорозуміння, або, навпаки, – допоможе зекономити час. Мультипошукові машини сприяють розвиткові, тих, хто ними користується, – знайомлять з новими пошуковими системами, про які раніше не доводилося й чути. Тому є сенс скористуватися цими системами:
	Searchspaniel
	Theinfo.com



 Практичні поради щодо пошуку понять 
	Якщо доводиться шукати поняття, яке позначено скорочено, то рекомендується використовувати булевський оператор АБО (ИЛИ – рус. яз.), щоб розширити пошук. Наприклад, необхідно знайти інформацію про ПТО, тоді треба ввести в поле пошуку як абревіатуру, так і повну назву: ПТО або професійно-технічна освіта.
	Акроніми



Більш коректну інформацію можна отримати, звузивши її пошук. Це дає змогу зробити практично всі пошукові системи, обмежуючись колом веб-сайтів з певних ключових областей (пошукові машини з веб-директоріями) або популярних категорій. Так, на веб-сайті ukr.net представлено:
	автомобілі;
	відпочинок та розваги;

	фінанси;
	медицина;

	бізнес;
	Інтернет;

	жінкам;
	Інтернет ЗМІ;

	робота;
	освіта;

	подорожі;
	послуги;

	інтернет-магазини;
	спорт;

	нерухомість;
	держава.


Однією із цих рубрик можна скористуватись, щоб обмежити одержання інформації з інших галузей, які, на думку пошукача інформації, не стосуються справи. Наприклад, обмежуючи свій пошук розділом «Освіта», можна одержати релевантні відомості та не торкнутися всіх апріорі не потрібних матеріалів.

Практичні поради щодо пошуку текстової інформації в архівах
	Більшість пошукових систем у нижній частині головної сторінки мають посилання на інші пошукові машини. В разі відсутності інформації за введеним ключовим словом досить клікнути на гіперпосилання іншої пошукової машини. Пошук буде знову розпочатий, але вводити ключове слово/словосполучення не потрібно.



Нижня частина сторінки веб-сайту також містить «тематичні кільця» – веб-кільце, на які також доречно звернути увагу. Ці помічники є послідовністю досить близьких за тематикою сайтів, об’єднаних в єдиний замкнений ланцюжок. Досить часто на одному сайті виявляється недосить інформації, яку шукаємо, а на іншому можна отримати те, на що сподівалися, починаючи пошук. Подорожування по тематичному кільцю може забрати багато часу, однак частіше воно варте того, якщо потрібна інформація з якогось питання. Наприклад, на офіційному сайті державної архівної служби України http://www.archives.gov.ua  є тематичне кільце, де пропонується Архів новин | Архіви в світі | Корисні посилання | Контакти | Карта порталу. Відправляючись туди, можна отримати всі бажані подробиці про архіви. 
Всесвітнє павутиння містить текстову інформацію з моменту свого започаткування. Ця інформація зберігається в архівах, які існують і досі. Будь-хто може ними користуватися. Такі архівиподібні на статті зі словників, але обширніші і деталізованіші. Якщо потрібна детальна інформація з певної проблеми, то варто ними скористуватися. Дані в архівах досить часто оновлюються. Ці сайти мають назву gopher-архівів. Їх можна знайти за такими адресами:
	Archie;
	Galaxy;

	Veronica;
	Jughead.


Ці архіви можуть бути особливо корисними, якщо потрібен типовий архівний матеріал. У технічному плані система Gopher не є складовою частиною Всесвітнього павутиння і тому, набираючи в веб-браузері адресу такого архіву, треба писати gopher://, а не http://. Цим джерелом краще послуговуватися при провадженні академічних досліджень.
Джерелом інформації є конференції. Кожна конференція присвячена вузькій темі. Участь у конференції дає змогу вільно й ефективно обмінюватися з іншими користувачами своїми поглядами та інформацією. Підписавшись на таку конференцію (приєднавшись до її учасників), можна мати доступ до всіх питань, що на ній обговорюються. На електронну дошку оголошень можна направити питання, що цікавить, і отримати відповідь електронною поштою від фахівців – знавців конкретної теми і навіть визнані експертами даної проблематики. 
Служби Vigilant та InReference дають змогу здійснювати пошук за ключовими словами, а відповіді надсилаються електронною поштою. Це економить час, оскільки немає необхідності читати всі висловлювання учасників конференції з різних питань. Обидві пошукові системи дають змогу здійснювати сортування, а тому можна вказувати конкретно, що саме цікавить. 
Зазначимо, що телеконференції допомагають одержати доступ до найновіших розробок в області фундаментальних досліджень. Проте результати досліджень, що на них оголошуються, не гарантують достовірності відомостей. Тому, використовуючи ці матеріали, треба покладатися на власну інтуїцію, оскільки перевірити їх немає можливості. Однак для аудиторії ці дані можуть здатися непереконливими, як би не була розвинута ваша інтуїція. І все ж саме телеконференції вказують ймовірний напрям пошуку, надають важливу інформацію, яка піддається перевірці. 
Перелік конференцій можна знайти на будь-якому сервері (засіб, за допомогою якого ви отримуєте доступ до Інтернету; сервери обслуговують користувачів Інтернету, в свою чергу, останні є їхніми клієнтами). Конференції можна знайти за допомогою пошукових машин. Виключно на конференції орієнтована пошукова система Deja News. Вона зберігає архів більш як 15000 конференцій за останні декілька років[204].
Зараз існує більше ніж 24000 телеконференцій, тобто більш як 24 тисячі предметних областей є полем для пошуку необхідної вам інформації. Але знайшовши будь-яку конференцію, треба обов’язково відвідати ЧаВо – розділ питань, що задаються найчастіше (FAQ, Frequently Asked Questions). Є велика кількість FAQ, присвячених різній тематиці. Деякі сайти каталогізують їх і забезпечують можливість пошуку, наприклад (Internet FAQ Consortium) [216].
Межа між наукою і виробництвом поступово стирається і це спостерігається й у системі ПТО. Активну участь у розробленні стандартів, навчальних планів, програм, методик викладання спеціальних дисциплін беруть педагоги ПТНЗ. Учені проводять свої експерименти безпосередньо в ПТНЗ, а керівники навчальних закладів, педагоги стають співавторами цих досліджень, добре знаючи педагогічні технології, технології управління навчальними закладами і маючи на увазі конкретні практичні цілі. Користь такої співпраці цінують ті й інші. Власно кажучи, науку збагачують педагогічні колективи ПТНЗ, наукові теорії починають друге життя в навчально-виховному і навчально-виробничому процесах. Педагогічні процеси, в свою чергу, стимулюють розвиток педагогічної науки. З цього приводу Г. Воробйов писав: «Консерватори – ті, хто не розуміє цю просту істину, будь-то директор інституту, який думає, що впроваджувати роботи його співробітників мають «чужі дяді», або директор заводу, який очікує, що нову технологію йому принесуть на тарілочці з усіма необхідними економічними розрахунками і з повною гарантією» [32, с. 29]. 
Саме конференції (науково-теоретичні, науково-практичні, науково-методичні) в реальному часі або в online є прикладом співпраці науковців і практиків. 

	Тут доречно сказати таке. Серед керівників ПТНЗ ще чимало таких, хто сам бере участь у конференціях лише за вимогою керівних органів і тому з невеликим бажанням відпускає своїх підлеглих для участі в них, або ставить вузькі споживчі цілі перед тими, кого відряджає. При цьому більше втрачають фахівці з міжгалузевим профілем, що насамкінець позначається на розвитку важливих наукових і педагогічних напрямів (педагогічних технологій, методик тощо).
	Раціональний підхід



Практичні поради щодо користування електронними бібліотекам
	Перш ніж звернутися за відповіддю на запитання на адресу телеконференції, доречно вивчити розділ питань, що ставляться найчастіше. Може статися, що на його сторінках вже є відповідь на питання, яке Вас цікавить.
Пам’ятайте, що телеконференції існують не для того, аби відповідати Вам на різні запитання. Тому Ви можете отримати досить гостру реакцію, якщо безцеремонно втрутитеся у їхній простір і почнете вимагати надання Вам інформації. Краще буде підписатися на певний інтерактивний дослідницький журнал або використати наукову періодику України (електронні наукові фахові видання, що не мають друкованих аналогів видань) на сайті http://www.nbuv.gov.ua/portal. Статистика їх використання досить переконлива щодо популярності цього сайту – 300 тис. копій статей щодобово. 
Зареєструвавшись на сайті http://elibrary.ru/ defaultx.asp, ви одержите можливість користуватися різними інформаційними послугами наукової електронної бібліотеки eLIBRARY.RU – найкрупнішого російського інформаційного порталу в галузі науки, технології, медицини, освіти, що містить реферати й повні тексти більш ніж 14 млн наукових статей та публікацій. На платформі eLIBRARY.RU доступні електронні версії 2200 російських науково-технічних журналів, в т. ч. 1100 у відкритому доступі.
Режим доступу для електронного наукового видання ІПТО НАПН України «Теорія і методика професійної освіти» – http://tmpe.gb7.ru.
На сайті ІПТО НАПН України http://ipto.kiev.ua можна ознайомитися з матеріалами інших наукових видань, у яких висвітлюються проблеми ПТО та шляхи їх розв’язання, одержати консультацію, внести пропозицію й обмінятися думками з науковцями лабораторій.
Брати участь у телеконференції, симпозіумі, підписатися на одержання матеріалів можна на сайті http://www.sworld.com.ua.


[image: http://elibrary.ru/pic/1pix.gif]
Робота пошукових систем може вдосконалюватись. Крім використання лапок для ключових слів/словосполучень, можна ввести у рядок пошуку увесь вираз, що підвищить ймовірність знаходження тих відомостей, що вас цікавлять. Але й це не вичерпує можливостей пошукових систем. Є багато способів зробити запит більш точним, поміж яких виокремлюють два принципових методи пошуку – математичний і булєвський. Математичний пов’язаний з використанням у запиті символів типу «+» або «–». Булєвський пошук передбачає використання логічних операторів І, НЕ, ПОРУЧ* та АБО (И, НЕ, РЯДОМ* – рос. мова). Він заснований на «Булєва» – команда БЛИЗЬКО або ПОРУЧ (NEAR або символ «~»), що визначає близькість заданих слів у тексті документа. Дія цього оператора наближення подібна до дії оператора AND тим, що він також повертає документи, у яких трапляються обидва ключових слова. Однак при використанні оператора NEAR система пошуку здійснює оцінку важливості документа залежно від того, як близько один від одного розташовані в документі слова запиту. 

Практичні поради щодо використання символів
	Використовуйте символ «+» для того, щоб звузити свій пошук. Цей метод корисний, коли пошукова система «завалює» вас інформацією.
Формулюючи запит, переконайтесь, що в процесі набирання математичної команди (+, –) символи розташовані поруч зі словом, яке уточнює пошук, а не залишаєте поміж ними пробіл. Треба писати «фахівець + слюсар».
Знаки «плюс» і «мінус» звужують ваш пошук, обмежуючи його сторінками, які містять необхідну інформацію, але не обов’язково в тій послідовності, що ви вказали. Лапки дають змогу звузити пошук до конкретної фрази, яка має міститися на веб-сторінці саме в такому вигляді.
Якщо ваш текстовий запит містить один із термінів булєвої алгебри, необхідно переконатися, чи не забули ви поставити лапки, інакше пошукова машина може неправильно вас зрозуміти.

Використання команд, які замінюють булєвські оператори, допоможе вам економити час. Використовуйте замість:
	І
	&

	АБО
	|

	ПОРУЧ
	~

	НЕ
	!




	Переконайтеся, що, набираючи булєвські команди, залишаєте між словами пробіл, тобто правильно буде написати: «будівельник НЕ кваліфікований робітник».



Здійснювати пошук інформації можна за різними формами слова або їх множину за допомогою символів-джокерів. Зазвичай таким символом є зірочка (*), іноді *.*. Ці «метасимволи», особливо перший, розуміють усі основні пошукові системи. Символи-джокери замінюють закінчення різних словоформ або утворюють множину. Наприклад: Введіть в поле пошуку торг*, і машина видасть вам усі сайти, на яких трапляються слова: торг, торгівля, назви компаній, магазинів, які містять це слово.
У деяких пошукових системах не вимагається використання символів-джокерів, оскільки вони і без того підтримують так званий морфологічний пошук (stemming). Вони відразу будуть шукати слово в усіх можливих формах. Іноді виникає ситуація, коли треба відключити цю можливість за допомогою математичних символів або булєвих операторів.
Для пошуку інформації необхідно чітко уявляти, що треба знайти. Якщо інформація потрібна для власних досліджень, підготовки доповіді або звіту, то доречно знайти відповіді на такі питання: які данні необхідні для цього? Для кого вони призначені? Скільки це буде коштувати? Який масив інформації можливо переробити в той ліміт часу, який для цього є?
Усі дані поділяють на три великі групи: І – незаперечні факти – те, що вже відбулося і чітко зафіксовано в документах (наприклад, історичні події); ІІ – корисні відомості – різновид першої групи: числова інформація (наприклад, статистичні дані), фінансова інформація (цифри, підсумкові дані); ІІІ – погляди й думки (з технічної точки зору це не факти, але вони можуть бути використані).
Якщо інформацію необхідно підготувати на запит керівних органів, то доречно завжди уточнювати її обсяг, рівень деталізації відомостей, щоб не піти хибним шляхом.

Практичні поради щодо джерел інформації
	Здійснюючи пошук необхідної інформації, треба знати насамперед її користувача (на кого вона спрямована). Зрозуміло, що таким «користувачем» може бути сам керівник як дослідник. Наприклад, для прийняття рішення, потрібна певна інформація, в такому разі пошуки треба вести з огляду на власті специфічні потреби. Але здебільшого факти, дані й відомості розраховуються на тих, хто буде слухачем доповіді, презентації, пропозиції, замовником певної інформації, довідки тощо. Тобто необхідно завжди знати, хто «клієнт» і як до нього підходити. 



	Інформація може мати певну ціну. Енциклопедії, словники, довідники, аналітичні огляди можна придбати, здійснивши щорічну підписку на певні видання, наприклад, на газету центральних органів влади «Урядовий кур’єр». Безкоштовним джерелом інформації є Інтернет, однак отримані через нього дані можуть бути не достовірними, або, в принципі, не піддаватися перевірці. Деякі сайти (особливо надійні)
	Чудово, якщо ви знаєте, що шукаєте, але, якщо в цьому ви відчуваєте



	пропонують інформацію за певну компенсацію (eLIBRARY.RU – НАУЧНАЯ ЭЛЕКТРОННАЯ БИБЛИОТЕКА). Гроші за інформацію беруть також різні професійні корпорації, журнали, наукові збірники, газети (за статті з архівів).
	утруднення, то слід задати собі питання



	Пошук даних потребує фізичних сил – прочитати й зрозуміти обширні документи в Інтернеті і, навіть, на паперовому носії вимагає уваги й неабиякої енергії. Тому необхідно розраховувати на власні сили, потужність комп’ютера і наявність часу для переробки необхідної інформації. Крім цього, розпочинаючи пошук даних, треба бути готовим до інформаційного перевантаження й мати план дій на цей випадок.
	Необхідно бути готовим до інформаційного перевантаження і тому на цей випадок слід мати план дій



	Робота з інформацією потребує нестандартного мислення. Не можна щоразу користуватися стереотипними методами. В ситуації постійних змін керівникові необхідно бути гнучким і, відповідно, міняти підходи до здобуття фактів, даних, відомостей. Джерела інформації також мають змінюватися. 
До вибору фактів треба ставитися відповідально, адже всього один, але конкретний, розумно поданий факт, що має документальне підтвердження, здатний змінити співвідношення сил на користь керівника значно сильніше, ніж груда неавторитетної інформації.
Якщо інформація потрібна терміново, то час і сили може зекономити «дзвоник другу». В оточенні
	Раціональний підхід

	керівників завжди знайдуться люди,які володіють необхідною інформацією, або підказати, хто такою володіє.
Включені в документ факти вимагають ретельної перевірки. Якщо така перевірка неможлива, то використовувати ці дані не треба. «Липова інформація» буде виявлена якщо не «тепер», то у «четвер».
Плануючи звіт, презентацію або пропозицію, заздалегідь продумайте, які потрібні факти для найкращої аргументації доводів і заяв. Обов’язково вчасно перевірте їх на достовірність. Тоді залишиться більше часу на збір інформації й подолання непередбачуваних обставин. Кмітливий керівник планує все заздалегідь, не залишаючи все на останній момент.
Як тільки стало відомо, що необхідно складати якийсь звіт або презентацію, готувати непланове питання на нараду, то відразу починайте збирати необхідну інформацію. В нагоді стануть: вирізки газетних статей, статистичні дані, витяги з публікації на паперових чи електронних носіях. Ці речі не віднімуть багато часу і нічого не коштуватимуть.
	Раціональний підхід



	Доцільно ознайомитися з електронними версіями газет, журналів та інших видань. У вільний час проведіть екскурсію по Інтернет-мережі, зробіть закладки, що зацікавили. Спробуйте зайти на такі сторінки:
www.publist.com – сайт містить статті з більше ніж 150 тис. журналів та інформаційних бюлетенів, допоможе знайти велику кількість корисних посилань, має велику кількістю анотацій;
	Керівнику на замітку

	www.mediafinder.com – сайт містить матеріали з більше ніж 100 тис. видань, а також пропонує придбати списки розсилок. Надає можливість здійснювати безкоштовний пошук за базою даних, ключовими словами або категоріями;
www.ajr.newslink.org – на сайті розміщено більше 3000 американських і 2000 зарубіжних газет, посилання на університетські видання.
www.lib.ua-ru.net – інформаційний портал, на якому розміщені безкоштовні автореферати до українських дисертацій, каталог українських і російських дисертацій, каталог навчальних книг із змістом до кожної книги та можливістю безкоштовної доставки окремих сторінок для освітніх цілей.
	Керівнику на замітку




[bookmark: _Toc343716895]3.5. Принципи відбору інформації або: перевірте факти і відомості

На основі філософського аналізу різних точок зору дослідників інформаційного середовища та інформаційних ресурсів М. Ващекін і Ю. Абрамов розробили систему постулатів про відомості, які циркулюють в інформаційній системі (середовищі) і утворюють інформаційний ресурс:
перший – повідомлення містить виключно інформацію про фактичні дані;
другий – інформація, що міститься в повідомленні, достовірно й адекватно описує зовнішню дійсність, яка пізнається;
третій – інформація у повідомленні є об’єктивною і не залежить від особистих поглядів.
Ці постулати автори розкривають більш детально через набір принципів:
принцип відповідності – будь-яке повідомлення, що складає інформаційний ресурс, відповідає спостереженням користувачів про суть зовнішнього щодо них середовища, при цьому структура суті має фіксовану природу, яка цілком визначається законами цієї дійсності;
принцип об’єктивності – зміст повідомлень складають твердження, які не залежать від спостерігачів, і цим виключаються інтенціональні пропозиції про знання, думки, переконання, обіцянки тощо; 
принцип виключення третього – будь-яке речення, що циркулює в інформаційному середовищі, виражає твердження, яке або істинне, або хибне; це означає несуперечливість і повноту опису дійсності , що зберігається в інформаційній системі, і відсутність у ній перформативів висловлювань, які змінюють дійсність, тому не можуть бути ні істинними, ні хибними; 
принцип лексичної нейтральності означає, що зміст повідомлень не залежить від мови, яка використовується, але є семантичним інваріантом;
принцип незалежності від особистих поглядів або думок для інформаційної системи в організації – працівники цієї організації змогли досягти консенсусу єдиної думки з усіх питань, що відображені в інформаційній системі, але при цьому процес досягнення консенсусу й характер міжособистісних відносин у цій організації не досліджується, оскільки передбачається, що інформаційні ресурси виражають правильну, узгоджену точку зору на те, що відбувається [25, с. 160].

	У практичній діяльності положення цих постулатів не реалізуються з різних об’єктивних причин. Є проблеми, з яких співробітники ніколи не досягають згоди. Штучне ж досягнення консенсусу може призвести до негативних наслідків – до прагнення враховувати лише ту інформацію, яка підтверджує раз і
	

	назавжди прийняті погляди. Тому так важливо вивчати протилежний (комунікаційний) підхід до інформаційного середовища, де інформація «розглядається не стільки як засіб забезпечення об’єктивними інформаційними ресурсами, скільки як засіб комунікації, у процесі якої організується соціальна взаємодія працівників і коригуються інформаційні ресурси» [25, с. 161].
Йдеться про те, що в межах організації чітко розподілено ролі комунікантів і структуровано їхні принципи звернення в системі. Ті повідомлення, які передаються, безпосередньо впливають на виконання посадових обов’язків і слугують установленню взаєморозуміння між колегами. При комунікаційному підході інформаційне середовище розглядається як соціальний феномен, а його серцевиною є формальна мова, яку можна розвивати у процесі функціонування системи.
	Керівнику на замітку




Ученими М. Ващекіним і Ю. Абрамовим виокремлені постулати, що складають основу комунікаційного підходу і які, на наш погляд, треба знати керівникам ПТНЗ. Тому наводимо деякі з них:
інформаційна система орієнтована на дію (формальні повідомлення, що циркулюють в інформаційному середовищі, відображають людську поведінку користувачів. В основу інформаційного середовища покладені правила цієї поведінки. Сприйняття повідомлень має враховувати наміри їхніх авторів, авторитетність інформації, яка в них міститься, та її реальну цінність. При цьому треба мати на увазі умови появи того чи іншого типу поведінки);
інформаційна система є інституалізованим соціальним феноменом;
інформаційна система допускає цілеспрямований розвиток у процесі функціонування.
Специфічні особливості інформації виокремлює О. Єлчанінова, яка зазначає, що «при проходженні її потоків через свідомість різних за соціальним станом і статусом людей, які належать до різних націй, етнічних груп, колективів, інтереси яких своєрідно позначаються на інформації, змінюючи її, а інколи й деформуючи» [58, с 6]. Вивчаючи роль соціальної інформації у виробленні рішень з управління соціальними процесами, вона виокремила наступні вимоги до соціальної інформації:
об’єктивність, правдивість, достовірність інформації;
необхідний оптимум інформації (існують бар’єри, які чинять супротив повноті інформації);
цінність інформації;
її своєчасність;
неперервність, систематичність інформації [58, с. 8–9].
Із двох концептуальних тлумачень інформації, які існують у науці, керівникам ПТНЗ варто звернути увагу на другу концепцію. У ній «головною властивістю інформації визнається її нерозривний взаємозв’язок з управлінням, з функціонуванням систем, що саморозвиваються, розвиваються, і самокерованих систем» [195, с. 211].
Особливе місце в управлінській діяльності С. Шапіро і В. Тарасенко відводять науково-технічній інформації (НТІ), наголошуючи на її унікальній особливості постійно змінюватися. Ними досліджені й узагальнені властивості НТІ, які позитивно впливають на результати виробничої діяльності. Це:
знакове відображення об’єктивно існуючої реальності (це прерогатива науково-технічної інформації закріпленої на матеріальних носіях, яка призначена для використання в суспільній практиці знання природних закономірностей і способів застосування їх у процесі праці);
достовірна і прикладна спрямованість відомостей, що містяться в науково-технічній інформації (дає можливість прямого, практичного використання цих відомостей у тих випадках, коли вони відповідають потребам виробництва);
оперативність просторового переміщення;
загальна адресність, яка обмежена лише можливостями її сприйняття споживачами (дає можливість багаторазово використовувати ті самі відомості у виробничій діяльності окремих виробничих підрозділів);
можливість перетворення у форми, найбільш зручні для сприйняття при збереженні основних компонентів змісту;
пристосування до масової продукції;
пристосування до акумуляції розрізнених відомостей в єдиному джерелі або групі джерел;
відносна самостійність окремих знакових елементів інформації [219, с. 8].
Більшість дослідників інформації та інформаційних процесів дотримуються думки, що найважливішими, з практичної точки зору, властивостями інформації є цінність, достовірність та актуальність. Цінність інформації визначається користю та здатністю її забезпечити суб’єкта необхідними умовами для досягнення ним поставленої мети. Під достовірністю розуміється здатність інформації об’єктивно відображати процеси і явища, що відбуваються в навколишньому світі. Зазвичай достовірною вважається насамперед інформація, яка несе безпомилкові дані. Під безпомилковістю треба розуміти дані, які не мають, прихованих або випадкових помилок. Випадкові помилки в даних спричинені здебільшого неумисними спотвореннями змісту людиною чи збоями технічних засобів при переробці даних в інформаційній системі. Тоді як під істинними треба розуміти дані, зміст яких неможливо оскаржити чи заперечити. Актуальність – це відповідність інформації вимогам сьогодення (поточного часу або певного часового періоду).
Оскільки управлінська діяльність «балансує» на грані з науковою, то вважаємо за необхідне ознайомитися з найважливішими властивостями наукової інформації, які узагальнив Ю. Сурмін. Це:
адекватність – відповідність реальним процесам і об’єктам; 
релевантність – відповідність тим завданням, для вирішення яких вона призначена;
правильність – відповідність способу вираження інформації її змістові;
точність – відображення відповідних явищ з мінімальним спотворенням або мінімальною помилкою;
актуальність чи своєчасність – можливість її використання тоді, коли потреба в ній особливо велика;
загальність – незалежність від окремих приватних змін;
ступень конкретності – детальна інформація [195, с. 210]. 
Особливий наголос він робить на достовірності інформації як здатності відображати ті або інші об’єкти чи процеси. Науковець також характеризує й таку здатність інформації, як нагромаджуватися, втрачатися, забруднюватися, ущільнюватися. Інформація є ресурсами суспільства, які іноді мають більше значення, аніж корисні копалини, енергетичні та інші ресурси. Її значення зумовлюється багатоманітними функціями (відображення, повчальна, кумулятивна, комунікативна, управлінська, виробничо-технологічна, комерційна тощо). Завдяки інформації суспільство володіє соціальною пам’яттю, спадковістю і спадкоємністю розвитку. Водночас вона є основним засобом соціального управління. Без інформації неможливе формування особистості, її соціалізація і навчання; вона виступає носієм усіх форм і проявів культури. З розвитком суспільства роль інформації зростає – формуються інформаційні ресурси, в яких узагальнюються і концентруються всі відомості з різних галузей діяльності людини [195, с. 210, 211].
Щоденна робота керівника ПТНЗ так чи інакше пов’язана з ІАД. Навіть звичайна субординація, яка зводиться до постійного зв’язку керівника з безпосередньо підлеглими особами, передбачає одержання від них необхідної інформації, віддачу розпоряджень і контроль за їх виконанням. Керівник може завжди звернутися до будь-кого з підлеглих для отримання необхідних відомостей, а підлеглий має право на прийом до начальника. Однак, застерігає Г. Воробйов, «надмірне захоплення інформацією з міст і паломництво до кабінету директора приводять до порушення субординації і свідчать про слабкість нижчої ланки управлінського апарату, оскільки не надають керівництву своєчасно оброблених даних і не вживають ніяких самостійних дій без узгодження з ним. Цим порушується також принцип диференціації інформації за глибиною: обсяг роботи керівника різко зростає за рахунок інформації з багатьох приватних питань, які з успіхом можуть розглянути спеціалісти нижчого розряду» [32, с. 22]. 
Перебуваючи на вершині ієрархічної драбини, керівник здійснює складний процес управління, в результаті чого приходить у дію ПТНЗ-система. Цей ефект є не лише його заслугою, результатом виняткових здібностей однієї особи. Він пояснюється структурою самої системи, де фахівець здійснює керівництво окремими підрозділами людей через своїх безпосередніх підлеглих. За рівнем інформованості керівник має «перебувати вище цих осіб і турбуватися не тільки про морехідні якості свого корабля, а й про вибір «курсу для цього корабля». Таким чином, проявляється та невловима риса, котра відрізняє один колектив від багатьох інших колективів» [32, с. 22]. Як провідник власної ідеї, керівник має передати своїм підлеглим роботу нижчого інформаційного рівня, залишивши за собою загальне керівництво в галузі наукової, організаційної, фінансово-економічної, технічної, кадрової політики установи. 
Таким чином, використання різноманітної інформації в управлінській діяльності керівниками ПТНЗ спонукає у роботі з нею дотримуватися певних принципів, реалізація яких водночас забезпечує її перевірку на точність, достовірність, сучасність і доступність. Розглянемо суть цих принципів.
Точність. Керівник щодня одержує інформацію з різних джерел. Для прийняття управлінських рішень здійснює самостійний пошук інформації або делегує цю функцію підлеглим. У практичній діяльності виходить так, що йому на стіл потрапляють різні факти, відомості, дані без посилань на джерело їх публікації. Пам’ятаючи про те, що інформація при проходженні по різних рівнях ієрархії управління зазнає певного викривлення (перекручування), слід перевіряти дані, особливо ті, які використовуватимуться у вихідних документах, а також у зверненні до аудиторії. 
Безсумнівно, перевірити дані з Інтернету неможливо. Ніхто не відстежує якість інформації, яка розміщується у цій глобальній мережі. Ніхто і ніяк не стежить за точністю цих відомостей. Про це варто знати й завжди пам’ятати. Отже, немає жодного способу перевірити те, що одержана з Інтернету інформація є достовірною. Не має й того редакторського контролю, який мав би місце при написанні наукових статей, і, навіть, у цьому разі може трапитися невідповідність (згадайте, яку інформацію ви самі подаєте на вимогу керівних органів, дані в ІАЦ «ПРОФТЕХІНФО»). Не будемо зупинятися на аналізі причин, чому саме вкорінилися такі підходи до інформаційних даних, але зазначимо, що все ж є способи швидкої та ефективної перевірки даних. Наприклад, такі:
якщо у вас вистачає часу, то дійте за алгоритмом: зберіть дані з кількох різних джерел → порівняйте їх → перевірте, чи корелюють ці відомості одна з одною. У разі відсутності розходжень між ними є ймовірність вважати, що інформація досить точна;
перевірте одержані відомості, зробивши дзвоник відомому експертові у даній галузі. Якщо він підтвердить ці дані, то ймовірно, що це справді так. Можливо, експерт не надасть відразу всі необхідні дані, але буде радий підтвердити ті, що вже є. Можна зробити письмовий запит у ту інстанцію, яка опублікувала ці дані, або на її дані зроблено посилання, наприклад, у ЗМІ;
зверніть увагу, з якого сайту одержана вами інформація (про це див. далі).
Достовірність. Навіть коли ви одержуєте інформацію з досить презентабельних веб-сайтів і вона на перший погляд здається істинною, то варто знати, що це не завжди так. І хоча формально Інтернет підпорядковується міжнародному законові, який стосується викривлення фактів, наклепу і правил рекламної практики, ніщо не заважає вам:
переконатися, що зібрані вами факти з надійного джерела. Для цього перевірте їх за довідниками (якщо у вас є час і можливість) за допомогою експертів та власного здорового глузду. Скористайтеся додатково іншими джерелами (офіційними сайтами державних органів влади, статуправління), а також обов’язково зверніть увагу на походження веб-сторінки;
перевірити одержані відомості, дані й факти по електронних версіях газет і журналів, адже ці джерела, до того, як вийти в світ, пройшли певне редагування (особливо ЗМІ з великим тиражем; які видаються багато років).
Постаріння. Якщо ви маєте справу з друкованою інформацією, то завжди можна подивитися на рік видання книги, статті в ЗМІ, публікації в науковому виданні, даних у довідниках тощо. Але сьогодні дедалі частіше для здобуття необхідної інформації керівники ПТНЗ послуговуються Інтернет-мережею. Часто за назвою, що відповідає вашому запитові, з’являється інформація, яка не має ні адреси її розташування, ні, тим більше дати видання. По Інтернету «гуляє» дуже багато таких безадресних файлів з доповідями, статтями, навчальними планами, програмами тощо. Для того, щоб з’ясувати, наскільки вона є сучасною, зверніть увагу на веб-сайт, з якого ця інформація потрапила до вас. На самому веб-сайті не вказується дата його відкриття, а тому немає можливості з’ясувати, наскільки застаріла інформація, чи обновлялася вона взагалі за останні 3–5 років. 
Тому треба вивчити головну сторінку веб-сайту, на якій ви можете виявити повідомлення типу «останній раз обновлювався 15.05.2011» або «оновлюється щоп’ятниці». Перевірте, чи це справді так, щоб не витрачати даремно час на одержання застарілої інформації. Якщо ви не отримали інформації про терміни розміщення необхідної вам інформації на цьому веб-сайті, то краще його покинути. 
Доступність. Інформація, яка надається (усно, письмово, через Інтернет) повинна мати посилання на джерела, які використовувались у процесі її підготовки, щоб кожна людина отримала можливість не тільки переконатися в достовірності слів, даних, а й змогла скористатися ними. Тобто треба вказати своїй аудиторії або читачам, де вони можуть знайти цю інформацію, повідомити їм адресу веб-сайту чи бібліографічні дані друкованого видання, вказати навіть сторінки або режим доступу, який можна знайти на екрані комп’ютера. При безпосередньому спілкуванні, якщо виникне в цьому потреба, необхідно надати допомогу їм зорієнтуватися в структурі сайту. На наш погляд, для кращої орієнтації в Світовому павутинні керівникам треба знати, що веб-сайти можуть закриватися, іноді не працювати і час від часу змінювати адресу. Тому не зайвим буде роздрукувати одержану інформацію, це допоможе всім, хто цікавиться підготовленою інформацією. 
Практика роботи в Інтернеті показала, що на знайденому сайті, шукати який довелось дуже довго, обов’язково має бути необхідна вам інформація, але вона схована десь під великим масивом різних документів, а обмаль часу не дає змоги її знайти. Тоді з цього положення можна вийти лише одним шляхом: опануйте навички швидкого читання,й тоді у темпі зможете проглядати текст документа в пошуці корисної інформації без необхідності читати його дослівно. 

Практичні поради щодо читання й використання документів
	Якщо ви обмежені в часі і вам ніколи читати документ, який ви знайшли на сайті, цілком, просто збережіть його для подальшого ознайомлення або роздрукуйте на майбутнє. Це позбавить вас необхідності знов розшукувати його. Окрім того, з роздрукованим документом зручніше працювати, можна швидше вникнути в нього, ніж читати великими частинами з екрану комп’ютера.



Перш ніж довіряти інформації, отриманій з Інтернету, треба ретельно вивчити веб-сайт, на якому вона розміщена. Крім знань про періодичність оновлення веб-сайту, необхідно звернути увагу й на таке:
достатньо чи професійно виглядає оформлення і структура сайту;
чи грамотно і логічно побудований текст на сайті;
організацію сайту – наскільки вона раціональна;
чи чітко висвітлені відомості;
наскільки естетичний дизайн;
чи є посилання на джерела інформації;
наявність відомостей про власника сайту, його контактна адреса або адреса електронної пошти;
використання посилань на інші сайти аналогічної тематики.
Якщо ж ви не знайдете цих даних про сайт, то сміливо переходьте до інших сайтів, які відображають щойно перераховані відомості. 
У пошуках інформації по сайтах, досить часто доводиться зустрічатися з тим, що доступ на деякі з них важко назвати вільним. На разі вимагається зареєструватися, відправити SMS-повідомлення, ввести кодові цифри і літери тощо. Це можна пояснити низкою причин. Одна з них у тому, що розміщення веб-сайту в мережі і його подальша підтримка потребують оплати. Тому, знайшовши такий сайт, варто подумати,чуму хтось оплачує сайт, який у цьому сенс. Можливо, вам хочуть щось продати? Наприклад, на сайті електронної бібліотеки «Веда» http://www.lib.ua-ru.net вам запропонують не тільки безкоштовні автореферати і деякі дисертації, а й купити дисертації та автореферати з російського каталогу. Таку ж послугу пропонує сайт бібліотеки дисертацій http://www.dslib.net. 
Сайт може робити ставку на рекламу, щоб окупити витрати на його утримання. Якщо ж реклами немає, то хтось забезпечує утримання цього сайту без явної компенсації. На разі постає питання про його мотивацію. Зрозуміло, що сьогодні є можливість створити сайт безкоштовно, користуючись шаблоном, який пропонує, наприклад, Fo.ru. 
Очевидно, будь-який сайт має відповідати певним критеріям: 
мета сайту має бути чіткою і відображена в його структурі;
сайти повинні містити перевірені чіткі дані, а не особисті погляди або думки людини, відповідальної за верстку й підтримку сторінки, – веб-майстра;
реклама не повинна заслоняти собою змістову частину сайту;
доступ до інформації має бути без утруднень;
користувач має переміщуватися по сайту без перепон;
сайт повинен повністю завантажуватися, тобто з’являтися на екрані комп’ютера за досить короткий час;
інформація має обновлятися належним чином; на сайті повинна бути вказана дата останнього оновлення інформації; 
веб-сайт має бути доступним у будь-який час і не піддаватися частому закриттю з причин нескінченних переробок, тобто стабільність сайту відіграє важливу роль.
Відповідність сайту, на який ви зайшли, цим вимогам є одним з показників точності, достовірності, доступності й сучасності інформації, розміщеної на ньому.

	Зверніть увагу на таку дрібничку як наявність знаку тільди (~) у веб-адресі. Якщо такий знак є, то майте на увазі, що ім’я, яке стоїть за цим символом, належить конкретній людині. Це персональні веб-сторінки, які розміщуються на комерційному сервері, і тому їх краще уникати, оскільки, зазвичай, вони віддзеркалюють особисту думку людини. 
Не менш важливу інформацію для керівників ПТНЗ, як пошукувачів інформації, може надати адреса веб-сайту. Про надійність знайденої інформації говорить доменне ім’я верхнього рівня – основна частина «адреси» сайту в Інтернеті. Зазвичай, ліва частина його відповідає назві організації (установи) або торговельної марки. Наприклад, mon.gov.ua, де mon є доменне ім’я, а суфікс .gov говорить про те, що сайтом володіє держана установа. Існує п’ять основних доменних імен верхнього рівня (окрім .co, що еквівалентно .com):
	.edu
	освітні сайти (наприклад, ПТНЗ, університетів);

	.gov
	сайти урядових установ;

	.org
	сайти некомерційних організацій;



	Раціональний підхід

		.com
	сайти комерційних компаній (плюс за географічними ознаками, домени .co.uk тощо, залежної від країни);

	.net
	комерційні сайти, пов’язані з телекомунікаційними технологіями.


Знаючи доменні імена, керівник зможе швидше орієнтуватися в інформаційних потоках і добирати більш якісну й достовірну інформацію.
	Раціональний підхід



Сьогодні, як ніколи раніше, керівникам доводиться часто обґрунтовувати свої пропозиції, відстоювати власну точку зору. Це пов’язано з трансформацією системи ПТО, адаптацією ПТНЗ до тих змін, що відбуваються на регіональному рівні, зі зростаючою конкуренцією на ринку праці і ринку освітніх послуг, необхідністю обирати власну модель розвитку. 
Тому в доповідях, з якими виступає керівник перед педагогічним колективом, на різних нарадах, у виступах і публікаціях, презентаційних матеріалах, де використовуються будь-які дані, рекомендується робити посилання на конкретні джерела. Це дасть змогу тим, хто вас слухає, або читає ці матеріали, при бажанні без особливих зусиль перевірити ці дані. Однак необхідно пам’ятати, що ви обґрунтовуєте свої доводи, свою точку зору, заперечуєте чийсь аргумент, а не обов’язково підтверджуєте або засвідчуєте певний факт. Факт у цьому разі призначений для обґрунтування ваших доводів, а не замикається на собі як якась самоціль. Але з кількістю даних теж можна перестаратися. Якщо їх виявиться занадто багато, то це може не менш збентежити, ніж їхня нестача.

	Починаючи роботу з пошуку інформації, переконайтеся в тому, що ви користуєтеся авторитетними виданнями: монографіями, посібниками, дисертаціями, авторефератами, довідниками, словниками, енциклопедіями, ЗМІ; в Інтернет-мережі –
	

	веб-сайтами, які вже встигли перевірити на істинність і достовірність. Знайдіть час, щоб перевірити їх також на наявність посилань на інші документи. Адже сайти, на яких є гіперпосилання, значно більше заслуговують довіри, ніж усі інші. Звертайтесь до цих сайтів через певний проміжок часу для контролю, особливо якщо вони виявилися корисними для дослідницьких цілей, щоб переконатися, що змістова частина цих сайтів регулярно оновлюється.
Спостерігайте за змінами, які відбуваються в Інтернеті. Як відомо, доменні імена верхнього рівня можуть змінюватися. Професійний менеджер, зазвичай, буває в курсі цих змін ще до того, як вони відбулися, і може скористатися ситуацією.
Здійснюйте моніторинг сайтів, з яких ви одержуєте інформацію, і відзначайте їх закладками (в браузері Internet Explorer – додаючи їх у «Вибране»). Це значно полегшить вам доступ у майбутньому, коли вони знову вам знадобляться. У своїх закладках час від часу необхідно здійснювати ревізію, щоб у них були сайти із сучасною інформацією. Якщо ваш рівень підготовки до роботи з комп’ютером бажає бути кращим, зверніться до сайту http://chaynikam.net або http://office. microsoft.com. Тут ви знайдете доречні підказки у будь-який час. 
Якщо ж у вас з’явилося бажання опанувати мистецтвом пошуку інформації більш досконало, то слід звернутися до розділу, в якому часто задаються питання з теми «Пошук інформації». Тут ви знайдете статті, що належать до широкого кола питань інтернет-пошуку.
	Керівнику на замітку







[bookmark: _Toc343716896]3.6. Збереження інформації

Знайдена вами інформація піддається збереженню за допомогою її переносу на певні матеріальні носії. Інформацію, зафіксовану на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі, називають документом [51]. У Законі України «Про інформацію» (ст. 27) говориться, що «документ – це передбачена законом матеріальна форма одержання, зберігання, використання і поширення інформації шляхом фіксації її на папері, магнітній, кіно-, відео-, фотоплівці або на іншому носієві» [66]. Документи поділяють на офіційні (інформація на матеріальному носії, оформлена й засвідчена у встановленому порядку) і неофіційні (особисті матеріали, виконані на основі власних спостережень). 
Офіційні документи це – насамперед: 
урядові документи; 
матеріали; 
постанови; 
декрети; 
заяви; 
комюніке; 
стенограми офіційних засідань;
дані державної та відомчої статистики;
архіви і поточні документи різних установ, організацій; 
ділова кореспонденція;
протоколи судових органів, прокуратури, нотаріату тощо. 
Основним атрибутом офіційного документа вважається підпис посадової особи та/або його реєстрація в установленому порядку [140, с. 43].
Документи є:
службові – відповідним чином складені, підписані й завірені ділові папери, якими оформлюються управлінські операції, дії юридичних осіб та окремих громадян (мають правове і господарське значення, зокрема:можуть служити письмовими доказами, бути джерелом різних аналітичних відомостей довідкового характеру; дають змогу відтворювати факти діяльності установи, знаходити в закінчених і переданих до архіву справах відомості, що мають важливе значення для поточної оперативної роботи та для історії);
управлінські – містить інформацію, яка виникла й використовується у сфері управління, наприклад, зафіксований письмовим способом (рукописним, машинописним, друкарським) носій інформації і водночас своєрідний «матеріал», «сировина для обробки» перед прийняттям керівником рішення (планування, звітність, ділове листування); розглядається як система, що залежно від семантики, цільового призначення та інших ознак групується у підсистеми;
архівні – документ, котрий незалежно від його виду, виду матеріального носія інформації, місця, часу створення і місця зберігання та форми власності на нього, припинив виконувати свої функції, для яких був створений, але зберігається або підлягає зберіганню з огляду на значущість для осіб, суспільства чи держави або цінність для його власника як об’єкт рухомого майна; 
електронні документи – створюють та використовують тільки в межах комп’ютерної системи (оригінал електронного документа – електронний примірник з обов’язковими реквізитами, в т. ч. з електронним цифровим підписом його автора) [140, с. 44–48].
До вивчення документів як носіїв інформації, з якою працюють керівні особи ПТНЗ, на думку вчених-документознавців, треба застосовувати системний підхід – аналіз усіх їхніх властивостей (сукупність характерних для документа якостей, які можна розглядати як особливу цілісну систему, призначену для виконання покладених на нього функцій), ознак (характерні риси, що відрізняють документ від інших матеріальних об’єктів) та функцій (призначення документа, його роль у системі соціальних комунікацій). Ю. Палеха вважає, що основними властивостями документа повинні бути:
атрибутивність – наявність невід’ємних складових, без яких він не може існувати);
функціональність – призначення для передачі в часі й просторі;
структурованість – тісний зв’язок елементів та підсистем, що забезпечує його єдність і цілісність).
Службовий документ, на його думку, мусить мати такі властивості, як:
бути носієм і слугувати джерелом необхідної інформації, оскільки саме в документах інформація фіксується вперше;
мати правову вагу, господарське значення, оскільки сам може бути письмовим доказом, засобом засвідчення чого-небудь;
робити можливим вилучення інформації з архівів і обробку в поточній діяльності установи.
До основних ознак службового документа учений зараховує: наявність семантики змісту, стабільну матеріальну (речову) форму, призначеність для використання в соціальній сфері, завершеність повідомлення, стандартизацію мовлення. Основна функція документа, – наголошує Ю. Палеха, – передання ним соціальної інформації в часі й просторі. Функції документа він поділяє на загальні і спеціальні. Загальні функції:
інформаційна – будь-який документ створюється для зберігання інформації, оскільки необхідність її зафіксувати є причиною укладення певного документа;
соціальна – документ є соціально значущим об’єктом, оскільки його поява спричинена тією чи іншою соціальною потребою;
комунікативна – документ є засобом зв’язку між окремими елементами офіційної, громадської структури;
культурна – документ є засобом закріплення й передавання культурних традицій, що найкраще простежується на великих системах документації, де відображений рівень наукового, технічного і культурного розвитку суспільства. 
Спеціальні функції документа: управлінська (регулятивна) – документ є інструментом управління; правова, історична (артефактна), пізнавальна (когнітивна), облікова, гедонічна (документ як засіб відпочинку, розваги, раціонального використання вільного часу), статистична, джерельна, підтвердження авторського права [140, с. 49–51].
З метою підвищення оперативності роботи апарату управління та відповідальності виконавців створюються класифікація документів, яку є сенс використовувати для збереження інформації в ПТНЗ. Під класифікацією документів будемо розуміти їх поділ на класи за найбільш загальними ознаками подібності та відмінності [50, с. 5]. А. Діденко зазначає, що у поточній роботі класифікацію документів здійснюють на етапі групування їх у справи. Здебільшого документи класифікують за такими ознаками: спосіб фіксації інформації; зміст; назва, вид, складність, місце складання, термін виконання, походження, гласність, юридична сила, стадія виготовлення, термін зберігання, рід діяльності тощо. Розглянемо класифікацію документів за цими ознаками більш детально. 
За способом фіксації інформації розрізняють такі документи:
письмові – всі рукописні й машинописні документи, виготовлені за допомогою друкарської та розмножувальної техніки;
графічні – інформація про об’єкти відображена в документі іллюстративно за допомогою ліній, штрихів, світлотіні (графіки, мапи, рисунки, малюнки, схеми, плани);
фото- й кінодокументи – створені способами фотографування і кіноматографії (кіно- та фотоплівки, фотокартки), на яких зафіксовані ті явища і процеси, які іншим способом зафіксувати важко чи неможливо;
фонодокументи – створюються за допомогою будь-якої системи звукозаписування і відтворюють звукову інформацію (запис проведення засідань, зборів, нарад тощо).
За змістом документи поділяють на організаційно-розпорядчі, фінансово-розрахункові, постачально-збутові та ін.
Організаційно-розпорядчі документи (ОРД) – це управлінська документація, що слугує засобом здійснення й регулювання процесів управління. До цієї групи документів відносять:
· організаційні: положення, інструкції, правила, статути тощо;
· розпорядчі: постанови, рішення, розпорядження, вказівки тощо;
· довідково-інформаційні: довідки, протоколи, акти, пояснювальні та службові записки, службові листи, відгуки, плани роботи, телеграми, телефонограми, факси, звіти, доповіді тощо;
· з кадрових питань: заяви, накази з особового складу, особові картки, трудові книжки, характеристики тощо;
· особові офіційні: пропозиції, заяви, скарги, автобіографії, розписки, доручення тощо.
За назвою документи групують у: накази, положення, протоколи, розпорядження, вказівки, інструкції, правила, статути, звіти, ордери, плани, службові листи, заяви тощо. 
За видами документи поділяють на:
типові – розроблені вищими органами для підвідомчих організацій з однорідними функціями й мають обов’язковий характер;
трафаретні – виготовляються друкарським способом: незмінювана частина тексту документа друкується на поліграфічних машинах, а для змінної інформації залишаються вільні місця (нині достатньо поширені, на їх складанні та опрацюванні економиться час);
індивідуальні – створюються кожного разу по-новому (доповідні, службові, пояснювальні записки, автобіографії тощо).
За складністю документи розрізняють:
прості – містять інформацію з одного питання (легше опрацьовуються, контролюється їх виконання, здійснюється пошук);
складні – містять інформацію щодо двох і більше питань.
За місцем складання документів варто виокремити: внутрішні (стосуються внутрішніх питань організації і не виходять за її межі) та зовнішні (вхідна й вихідна кореспонденція).
За терміном виконання документи поділяють на: термінові (виконуються у строки, встановлені законом, відповідним правовим актом, керівником, а також документи з позначкою «Терміново»); і нетермінові (виконуються поточно). 
За походженням документи розподіляють на: службові (стосуються діяльності організації) та офіційно-особисті (стосуються конкретних осіб, тобто іменні, як-от: скарги, заяви, доповідні тощо).
За гласністю документи групують на: звичайні, для службового користування (ДСК), таємні, конфіденційні та ін. 
За юридичною силою документи поділяють на:
справжні (істинні) – готуються в установленому законом порядку, за всіма правилами. Серед них розрізняють чинні та не чинні (коли документ втрачає юридичну силу з будь-яких причин);
фальшиві (підроблені), тобто їхній зміст чи оформлення не відповідають істині.
За достеменністю розрізняють документи: оригінали (перші або єдині примірники офіційних документів) та їхні копії (документи, в яких точно відтворено інформацію оригіналів документів, а також усі їхні зовнішні ознаки або частину їх, відповідним чином оформлені). За обсягом відтворення їх поділяють на витяги (копія офіційного документа, що відтворює певну його частину й відповідно засвідчена) та дублікати (повторний повний примірник документа, який має юридичну силу оригіналу).
За терміном зберігання є документи постійного, тривалого (понад 10 років) та тимчасового зберігання(від кількості діб до 10 років).
За родом діяльності існує розподіл систем документації, які класифікують: організаційно-розпорядчі, первинно-облікові, планові, звітно-статистичні, конструкторські, технологічні, банківські, фінансові, торговельні, зовнішньоторговельні, цінові, бухгалтерсько-облікові тощо [50, с. 5–8].
Одним з актуальних питань, пов’язаних зі стрімким розвитком сучасних технологій, є питання збереження електронної інформації. Йдеться про ту інформацію, яка створена в електронній формі первісно. З цього приводу Я. Карклиньш у своєму ексклюзивному інтерв’ю на Форумі всесвітньої зустрічі на вищому рівні з питань інформаційного суспільства, що проходив у Женеві 10–14 травня 2010 р. зазначив: «Ми досить добре знаємо, як зберігати інформацію на аналогових носіях – на папері, наприклад. Але сучасні технології дають змогу інформації дуже швидко обертатися; при цьому люди мало замислюються про те, як її треба зберігати та архівувати, в результаті чого багато інформації просто губиться. Якщо в економічно розвинутих державах є бодай якісь напрацювання, то в багатьох інших країнах світу ця тема навіть не порушується» [82, с. 33]. Сьогодні дуже багато інформації циркулює електронною поштою, передається через СМС-повідомлення, Mail.RuАгент, соціальними мережами, розміщується на веб-сторінках. На жаль, наголошує він, поки що мало хто думає про те, щоб її якимсь чином зафіксувати й зберегти. У зв’язку з цим постає завдання розробити системи, які допомогли б розв’язати цю проблему. Однак зараз вона навіть не обговорюється, оскільки стрімкий розвиток технологій не дає змоги серйозно вникнути у дану проблематику, «хоча проблематика збереження інформації завжди дуже важлива» [82, с. 33]. Сьогодні активно поширюється практика використання Інтернет-сховища для збереження в ньому великих масивів інформації – хмарні технології, що свідчить про інтенсивність розвитку ІТ-технологій саме в напрямі збереження інформації.
Як свідчать результати опитування керівників, в управлінні ПТНЗ електронна інформація посідає значне місце. Документообіг в електронній формі постійно зростає. Ми перебуваємо на порозі запровадження електронного урядування в усі сфери життя суспільства нашої країни. Тому вибрати зручну форму збереження електронної інформації кожна посадова особа має самостійно. Можливо, це буде дублювання номенклатурних справ або відтворення службового функціоналу, тобто відображення напрямів діяльності. 

Практичні поради щодо збереження інформації
	За кожним напрямом діяльності зробіть папки, в яких згрупуйте файли з інформацією, користуючись наведеною класифікацією. Сформована за призначенням інформація утворить базу даних (банк даних або базу знань). Це допоможе вам швидко знаходити потрібний документ. Зберігати інформацію можна, наприклад, на e-Disk Ukr.net. На ньому можна зберігати до 4 ГБ інформації. Якщо трапиться технічна поламка вашого комп’ютера, то інформація збережеться і доступ до неї буде можливий з будь-якої іншої машини.
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Підсумковим етапом ІАД керівників, спрямованої на забезпечення управлінського процесу ПТНЗ, є якісно-змістове перетворення інформації. В науковій літературі як синонім використовуються ще поняття «аналітико-синтетична переробка інформації» або «наукова обробка інформації», під якими розуміється «упорядкування зібраних матеріалів шляхом їх систематизації з метою зробити осяжними, компактними, придатними для аналізу, тобто приведення їх до вигляду, коли фактичні дані починають «говорити», «процеси перетворення інформації, що міститься в первинному документі, з метою створення вторинних документів» [6; 97]. Вторинний документ є результатом аналітико-синтетичної та іншої обробки одного чи кількох первинних документів з метою пристосування інформації до інформаційних потреб споживача [33]. 
Здійснивши пошук інформації та сформувавши певну базу даних з тієї чи іншої проблеми, керівник має зробити деякі висновки, знайти закономірності і тенденції, що будуть покладені в основу прийняття управлінського рішення. Для цього необхідно узагальнити первинну інформацію, проаналізувати її та науково інтерпретувати, тобто застосувати методи аналізу і обробки одержаних даних і відомостей. Ю. Сурмін зазначає: «У науці під методами аналізу й обробки інформації мають на увазі способи перетворення емпіричних даних, отриманих у ході дослідження, з метою зробити дані придатними для змістовного аналізу, перевірки дослідницьких гіпотез та інтерпретації. Проте встановити досить чітку межу між методами аналізу і методами обробки неможливо» [195, с. 219].
Результати спостереження та співбесід з керівниками різних ланок управління ПТНЗ свідчить, що серед них досить поширена думка про непричетність практиків управління до дослідницької діяльності. На це вказують і науковці. Так, Е. Коротков зазначає: «Багато хто вважає, що дослідження – це завдання наукового робітника, в повсякденній роботі у менеджера для дослідження немає часу і немає необхідності. Це хибна думка. В сучасному менеджменті дослідження є головним чинником успіху, а якщо висловлюватися по-науковому, – головним чинником підвищення ефективності управління» [93, с. 9]. Обґрунтовуючи цю думку, автор зауважує, що саме дослідження дає змогу виявити резерви розвитку організації, з’ясувати причини гальмування різних процесів на шляху вдосконалення діяльності, спрогнозувати ризики й визначити перспективні напрями, що потребують підтримки. На його переконання, розвиток професіоналізму менеджерів у різних сферах діяльності веде до розуміння дослідження як закономірного і природного елемента їхньої «практичної ефективності». Таким чином, учений доводить, що не можна дослідження пов’язувати лише з науковою діяльністю і навіть з науковим підходом. Він підкреслює, що дослідницька діяльність нині є ні чим іншим, як чинником професіоналізму, освіти й мистецтва. Базуючись на цих доводах, Е. Коротков пропонує під дослідженням розуміти вид діяльності людини, який полягає в: 
1) розпізнанні проблем і ситуацій; 
2) визначенні їх походження; 
3) виявленні властивостей, змісту, закономірностей поведінки і розвитку; 
4) установленні місця цих проблем і ситуацій у системі накопичених знань; 
5) знаходження шляхів, засобів та можливостей використання нових уявлень або знань про дану проблему в практиці її розв’язання [93, с. 9].
На наш погляд, у цьому визначенні закладено алгоритм підготовки до прийняття рішення, його інформаційно-аналітичне забезпечення.
	Перший крок. Розпізнання проблем і ситуацій здійснюється на основі виявлення суперечностей на стадії концептуального проектування. Аналітичний огляд наукової літератури з проблем організації діяльності ПТНЗ, ознайомлення зі станом їх розв’язання у педагогічній практиці дав змогу виявити основні суперечності між:
перетвореннями в суспільному ладі країни, зумовленими зростанням значення знань, демографічним спадом населення, оптимізацією розвитку людських ресурсів, вплив яких на розвиток ринку праці приводить до його структурних змін (інтенсивно розвивається сфера послуг) та уповільненими трансформаційними процесами у сфері професійно-технічної (професійної) освіти;
швидкими змінами у суспільстві в цілому і у сфері праці зокрема, де здійснюються операції з «купівлі-продажу» робочої сили, та традиційною організацією діяльності ПТНЗ, зорієнтованою на державне замовлення щодо підготовки кваліфікованих робітників;
високим технологічним рівнем розвитку виробництва і якістю підготовки кваліфікованих робітників;
об’єктивними потребами суспільства в кваліфікованих робітниках, наділених вміннями вирішувати комплексні життєві, професійні, соціальні й індивідуальні завдання, здатних до самоадаптації, самовдосконалення і самореалізації та традиційною системою їхньої підготовки, орієнтованою лише на вузькопрофільні професії та види професійної діяльності, які не дають перспектив тим, хто навчається, обмежують гнучкість в організації роботи на підприємстві;
наданням автономних прав ПТНЗ внаслідок децентралізації управління, що дасть змогу керівникові приймати оперативні й гнучкі управлінські рішення в умовах конкуренції на ринку праці та ринку освітніх послуг, й традиційним управлінням ПТНЗ;
ринковими умовами функціонування ПТНЗ, які зумовлюють конкуренцію на ринку освітніх послуг, та відсутністю нових форм організації їх діяльності і ринкових механізмів у підготовці кадрів. 
Другий крок. Визначення проблематики передбачає її усвідомлення. В науковій літературі виокремлюють п’ять стадій усвідомлення соціальної проблеми (K. Banting):
виявлення (проблема вважається усвідомленою, якщо вона розпізнана, не тільки раціонально-науково обґрунтована, а й стала визнаною або політичними, або державними діячами, керівниками державних установ, тобто питання необхідності її розв’язання повинно підніматися в офіційних документах, наприклад у заяві, зверненні, посланні тощо); 
виділення її (визначення її гостроти, особливої актуальності) означає, що на всіх рівнях суспільства і державного управління проблема визначається як реальна й визнається необхідність її розв’язання шляхом вироблення і прийняття відповідного закону; 
визначення проблеми – це її інтерпретація за окремими показниками, щоб можна було її вирішувати на політичному, законодавчому та виконавчому рівнях; 
характеристика альтернатив і вибір однієї з них передбачає операціоналізацію показників проблеми у термінах, на які можна відреагувати [189; 227].
Таким чином, кожна стадія містить план послідовних дій, які повинні бути реалізовані у процесі концептуального проектування, і передбачає залучення широкого кола людей – науковців, практичних працівників певної сфери, експертів, громадськості. 
Третій крок: визначення походження проблеми. Всі стадії усвідомлення тієї чи іншої проблеми можуть використовуватися як критерії оцінювання, застосувавши які, наприклад, до проблеми розвитку ПТО в регіоні, необхідно зазначити, що у вітчизняному суспільстві її усвідомлення ще не завершене (не прийнятий у новій редакції Закон України «Про професійно-технічну (професійну) освіту»). Відтак, невизначеність і неусвідомленість проблеми розвитку ПТО освіти на державному рівні стримує розвиток регіональної системи професійної освіти та безпосередньо ПТНЗ. Проте цей процес може бути значно активізований, якщо робота в регіонах розпочнеться вже зараз, коли прийняті нормативні документи про децентралізацію управління ПТО і регіональні органи влади отримали певні повноваження. На наш погляд, цю методологію можна екстраполювати на формулювання й усвідомлення проблеми розвитку ПТО в регіоні, розв’язання будь-якої проблеми на рівні окремого ПТНЗ, адже за типологізацією всі проблеми, що стосуються діяльності ПТНЗ та підготовки кваліфікованих робітників у них, належать до соціально-педагогічних проблем (виникли за сферами життєдіяльності людини – зайнятість, безробіття, освіта).
Четвертий крок: виявлення властивостей, змісту, закономірностей поведінки і розвитку. Регіоналізація професійно-технічної (професійної) освіти, яка нині поступово відбувається в країні, пов’язана насамперед з «глибинними процесами суспільного усвідомлення історичних перспектив, зумовлених насамперед самоорганізацією соціально-економічних і політичних процесів у регіонах, рамками єдиного освітнього простору…» України [111, с. 8]. Цей процес повинен здійснюватися із врахуванням місцевих особливостей (етнографічні, соціально-економічні, демографічні, історико-культурні, екологічні тощо) в його змісті й забезпечувати безперервність професійної освіти, виховання і розвитку кожної конкретної особистості. З цього виходить, що ПТО в регіоні має розвиватися в системі регіональної професійної освіти, яка на сьогодні має багато суб’єктів (дошкільні навчальні заклади, загальноосвітні школи, професійно-технічні навчальні заклади, технікуми, коледжі, вищі навчальні заклади різної форми власності й рівнів акредитації, курси, корпоративні університети, система навчання на виробництві тощо), проте на цьому етапі у більшості регіонів вона ще не сформована, аїї необхідність поки ще не усвідомлена багатьма керівниками. Тому вважаємо, що нині метою регіональних органів влади має бути формування системи професійної освіти і навчання в регіоні, що зумовлює об’єднання навколо цієї мети всіх відомчих підструктур (дошкільна освіта; загальноосвітні, професійно-технічні, вищі навчальні заклади; різні позавідомчі формування, причетні до професійної освіти). У цій системі кожний ПТНЗ буде виступати як окремий компонент і водночас відкрита соціальна система, яка має зв’язки з іншими системами. Насамперед це зв’язки: «ПТО – держава», «ПТО – суспільство», «ПТО – особистість», «ПТО – економіка», «ПТО – культура» [40, с. 10]. Вони реалізуються «на рівні цілей та функцій; змісту; якості; суб’єктів діяльності» [там само]. Тобто ПТНЗ вже сьогодні вступають у «зв’язки-відносини» з різними суб’єктами діяльності, характер і зміст яких визначить ефективність їхньої роботи (доведено В. Пікельною) [154]. Саме на розробку зв’язків-відносин у системі управління як ПТО в регіоні, так і ПТНЗ варто звернути увагу. Їх розвиток потребує не тільки «глибокого осмислення змісту роботи» кожної «служби» (суб’єкта взаємодії), а й «має визначити її структурну модель, яка стане визначеним модульним блоком у загальній системі» міжучилищного, внутрішньоучилищного управління та управління ПТО регіону [155, с. 79]. Варто наголосити на тому, що потреба оновленої системи управління на кожному його рівні в конкретних службах, відділах і центрах залежить насамперед від цілей. 
П’ятий крок: установлення місця цих проблем і ситуацій у системі накопичених знань. Йдеться про вивчення наукового доробку вітчизняних і зарубіжних учених з окресленої проблематики. Здійснюється пошук інформації насамперед в наукових джерелах: дисертаціях, авторефератах, монографіях, посібниках, підручниках, публікаціях. Вивчається практичний досвід різних навчальних закладів і стан справ з цієї проблеми безпосередньо в ПТНЗ. Накопичуються відомості, факти, дані. Вся ця інформація має бути класифікована. Вона складатиме банк даних (базу даних) з означеної проблематики. Аналітико-синтетична обробка зібраної інформації, яку може здійснювати керівник персонально або призначати (обирати на педраді, зборах колективу, конференції) робочу групу. Дослідження містить аналіз і синтез, але не зводиться лише до цих методів. Крім них, використовуються спостереження, оцінювання, проведення експерименту, здійснення класифікації, визначення показників тощо. Дослідження – це «більш високий рівень творчої діяльності людини» [93, с. 9].
Шостий крок. Знаходження шляхів, засобів і можливостей використання нових уявлень або знань про дану проблему в практиці її розв’язання здійснюється в результаті використання різних методів обробляння інформації, вивчення колективної думки, обговорення в ході дискусій, проведення круглих столів, педагогічних читань тощо. Результатом дослідження можуть бути рекомендації, модель, формула, методика, що сприятимуть успішному розв’язанню проблеми, розумінню її змісту, витоків і наслідків.



	На практиці всі ознаки дослідження перебувають у певному співвідношенні, що характеризує рівень професіоналізму, конкретні цілі і завдання діяльності керівника (Е. Коротков).
	Керівнику на замітку



Дослідницький підхід сприяє диномічності і перспективності управління ПТНЗ, зростанню інноваційного потенціалу керівників, підвищенню їх професіоналізму в прийнятті рішень, науковості управління. Сьогодні варто прийняти ствердження: «В сучасному управлінні дослідницька діяльність має складати не менше 30% робочого часу і зусиль менеджера» як аксиому діяльності керівного персоналу будь-якої ланки ПТНЗ. Пояснення цьому дає Е. Коротков. Він зазначає, якщо керівник «має успіх, то йому треба розуміти, чому він його досяг, як можна його закріпити. Якщо його рішення невдалі, треба бачити справжні причини невдачі. Йому необхідно розуміти це, бачити не тільки інтуїтивно, а й обґрунтовано, засобами наукового апарату дослідження» [93, с. 11]. 
Останнім часом у вітчизняних ПТНЗ зростає інтерес до інновацій у системі підготовки кваліфікованих робітників. Аналіз сайтів свідчить, що проблема інноваційності є центральною серед завдань діяльності ОНМЦ ПТО, планів їх роботи, вимог до методичної роботи ПТНЗ, керівників та педагогів. Цей процес цілком природний, оскільки виникають нові реалії та нові потреби відповідно до зовнішніх змін у суспільстві, житті країни, які й віддзеркалюються в змісті управління. Тому цілком правомірно, що основні функції управління – планування (передбачення), організація, контроль, регулювання, координація, активізація (мотивація) учений доповнює функцією дослідження. При цьому він спирається на факти, одержані в результаті вибіркового дослідження, які свідчать, що в нашій країні генеральний директор об’єднання приймає упродовж п’яти років в середньому 10–12% рішень, пов’язаних з інноваціями, а от у Японії менеджер такого самого рівня – понад 50%. 
Розвиток ПТНЗ – це передусім розв’язання щоденних проблем. Ситуації, що виникають несподівано, проявляються гостро й не дають часу на осмислення, потребують вчасного розв’язання. Зволікання може призвести до кризи, а то й до закриття навчального закладу. В сучасному управлінні особлива роль належить передбаченню, прогнозуванню, яке й здійснюється на основі ІАД з використанням аналітико-синтетичної переробки інформації, наукової обробки документів як сукупності процесів аналізу та синтезу. В ході дослідження проблем теорії і методики розвитку ІАК нами було вивчено стан роботи з інформацією в сучасному ПТНЗ з метою отримання емпіричного матеріалу – фактів як основи наукового узагальнення. Ми виходили з того, що побудова емпіричної бази наукового дослідження має бути проблемозорієнтованою. Її формування здійснювалось за допомогою таких методів, як спостереження, співбесіда й анкетування керівників ПТНЗ різного типу. 
Насамперед нас цікавили ті ієрархічні рівні управління ПТНЗ, з яких керівники отримують інформацію. У процесі вивчення документації і проведеного опитування всі 46 респондентів указали на: Міністерство освіти і науки, молоді і спорту України; обласне головне управління освіти і науки, ОНМЦ ПТО. З’ясування видів інформації, з якими доводиться працювати керівникам у ПТНЗ, вказує на їх різноманітність. Респонденти називають такі види: рекомендації (10,87%), листи (10,87%), накази (13,04%), словесні (2,17%), друковані (8,70%), електронні (8,70%), Інтернет (6,52%), плани (2,17%), нормативно-розпорядчі документи Інтернет (6,52%), періодика (7,09%), фахові видання (2,17%), положення (7,09%), постанови (7,09%), текстова (2,17%), графічна (2,17%), таблиці (2,17%), різна (2,17%). Джерела надходження інформації, за визначенням опитуваних, також досить різноманітні. Це: Інтернет (19,57%), пошта (10,87%), електронна пошта (23,91%), інформаційні збірники (6,52%), посібники (2,17%), листи (7,09%), періодика (8,70%), фахові видання (7,09%), розпорядчі документи (7,09%), сайт обласного навчально-методичного центру (2,17%), досвід колег (2,17%), факс (6,52%). Аналіз отриманих фактів вказує на те що види інформації і джерела їх надходження керівники часто ототожнюють. Це: Інтернет, листи, розпорядчі документи, періодика. Оскільки опитування проводилося за методом чистого аркуша – «tabula rasa», то результати анкетування засвідчили й досить низький рівень знань керівників ПТНЗ щодо класифікації документів. 
Оскільки ефективність управлінської діяльності залежить від уміння керівника працювати з інформацією – обробляти, створювати банки даних, використовувати її в практиці управління тощо, то нас цікавили заходи, які вживаються щодо реалізації отриманої інформації у повсяденній практиці керівників ПТНЗ. До переліку таких заходів респонденти включили: вивчаю питання (2,17%), розробляю заходи (2,17%), готую по ній інформацію (2,17%), опрацьовую (2,17%), обираю шляхи вирішення (2,17%), електронна пошта (7,09%), ознайомлення педагогічних працівників (10,87%), регістрація (2,17%), ведення організаційно-розпорядчої документації (7,09%), видання наказів (10,87%), розробка інструкцій, рекомендацій (8,70%), аналізую (8,70%), працює мережа Інтернет (2,17%), відвідую обласні заходи (2,17%), відвідую виставки (2,17%), обговорення в педагогічному колективі (8,70%), звітність (8,70%), обмін інформацією на семінарах (2,17%). Результати вивчення одержаних емпіричних даних свідчать про низький рівень обізнаності керівників ПТНЗ у методах обробки отриманої інформації. Найчастіше з нею ознайомлюють педагогічний колектив для подальшого обговорення, на її підставі розробляються певні інструкції або рекомендації. Інформація використовується для звітності. 
Відомо, що ІАД суб’єктів управління передбачає обов’язковий аналіз інформації з використанням різних форм, методів і засобів. Тому керівному персоналу ПТНЗ було запропановано назвати основні з них. До переліку форм, методів і засобів аналітичної діяльності з інформацією ними були включені: вивчення питання (7,09%), досвіду (2,17%); узагальнення висновків (2,17%); розгляд на нараді (2,17%), пошук додаткової інформації (2,17%), словесні (8,70%), наочні (8,70%), групові (6,52%), індивідуальні (7,09%), аналіз (2,17%), планування (2,17%), взаємовідвідування уроків (2,17%), звітність (7,09%), бесіда (2,17%), лекції (2,17%), презентації (2,17%), різні (2,17%). Результати ознайомлення з отриманими від респондентів відповідями вказують на те, що аналіз як метод наукового пізнання і як функція управління у ПТНЗ є «вузьким» місцем. У керівного персоналу недостатньо сформований понятійний апарат в галузі інформаційно-аналітичної діяльності, навіть на базовому рівні (рівні використання в практиці управління ПТНЗ та його структурними підрозділами). 
Таким чином, одержані нами емпіричні дані вказують на необхідність цілеспрямованої підготовки керівників ПТНЗ до ІАД, потребу практиків у науково-методичному забезпеченні цього процесу. Саме тому за логікою нашого подальшого дослідження ми вважали доцільним розглянути питання аналізу та обробки первинної інформації, суть і призначення цих процесів в управлінській діяльності. 
Насамперед зазначимо, що обробка даних є процесом «перетворення даних за певним алгоритмом у форму подання інформації, зручну для аналізу» [195, с. 218], «систематична цілеспрямована послідовність дій над даними. Обробка даних містить в собі множину різних операцій» [166]. Поряд з поняттям «обробка даних» у наукових працях використовується – «редагування даних», під яким розуміють «перетворення форми представлених даних до вигляду, зручного для використання. Звичайне редагування даних здійснюється при видачі даних на друк» [там само]. Цими поняттями ми будемо послуговуватися в подальшому дослідженні. Користуючись матеріалами різних джерел, зокрема Вікіпедії, представимо основні операції з обробки даних у вигляді схеми, зображеної на рис. 3.4.
Сьогодні досить часто здійснюється автоматизована обробка даних. При цьому можливо і: обробка в реальному часі; обробка даних невпорядкована; обробка даних послідовна; стиснення даних – процедура перекодування даних, яка проводиться з метою зменшення їх обсягу, розміру; хмарні обчислення – технологія обробки даних, в якій програмне забезпечення надається користувачеві як інтернет-сервіс («хмара» – метафорична назва Інтернету, який приховує всі технічні деталі; «хмарні обчислення» – парадигма, в рамках якої інформація постійно зберігається на серверах у мережі Інтернет і тимчасово кешується на клієнтській стороні – персональних комп’ютерах, ноутбуках, нетбуках, сматрфонах, мобільних телефонах, інтернет-планшетах тощо) [19; 214].
Науковці зазначають, що аналіз та обробка інформації є цілісним утворенням, етапом емпіричного дослідження, у «ході якого за допомогою логіко-змістових процедур і математико-статистичних методів на основі первинних даних розкриваються зв’язки досліджуваних змінних» [там само].
Методи обробки інформації Ю. Сурмін поділяє на первинні і вторинні. Первинні методи використовують для обробки даних, одержаних уході емпіричного дослідження. Це: групування, табуляція, розрахунок багатовимірних розподілів ознак, класифікація тощо.
Вторинні методи – методи отримання показників, що розраховуються за частотами, згрупованими даними і кластерами тощо. Це також методи графічного подання даних (для них початковою інформацією служать відсотки, таблиці, індекси).
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Рис. 3.4. Алгоритм обробки даних
Існують й інші підходи до групування методів аналізу і обробки інформації. Зокрема:
методи статистичного аналізу інформації – методи описової статистики: розрахунок багатовимірних розподілів ознак, середніх величин, ступеня розсіяння;
методи статистики висновку – кореляційний, регресивний, факторний, кластерний, причинний, дисперсійний аналіз, багатовимірне шкалування тощо;
методи моделювання і прогнозування явищ та процесів – аналіз тимчасових рядів, імітаційне моделювання тощо.
Розрізняють універсальні (придатні для аналізу більшості видів інформації) і спеціальні (придатні лише для аналізу даних, поданих у спеціальному вигляді) методи аналізу і обробки інформації. На думку Ю. Сурміна, обробка інформації має здійснюватися поетапно, що відображено нами на рис. 3.5.
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Рис. 3.5. Загальна структура обробки інформації
 (за Ю. Сурміним)
Суть аналітико-синтетичної переробки інформації (АСПІ) полягає в представленні кожного окремого документа, або сукупності документів у такому вигляді, який максимально відповідав би конкретному завданню ІАД керівника ПТНЗ. Наприклад, одержавши наказ МОНмолоді і спорту України від 07.06.2011 № 541 «Про Державну цільову програму розвитку професійно-технічної освіти на 2011 – 2015 роки», директор має насамперед вивчити його й з’ясувати його вимоги. Оскільки цей документ за класифікацією за змістом належить до організаційно-розпорядчих,за назвою – це наказ, за видом – він типовий (має обов’язковий характер), складний (містить інформацію з низки питань), терміновий (виконується у строки, встановлені цим документом), за походженням – службовий (стосується діяльності ПТНЗ), звичайний, за терміном зберігання – тимчасовий (до 10 роківзберігання), то директорові ПТНЗ необхідно опрацювати його самому за таким алгоритмом: уважно прочитати → звернути увагу на пункт 2.2. (розробити регіональні програми розвитку ПТО та забезпечити їх виконання у межах бюджетних призначень, встановлених на виконання Програми державним та місцевими бюджетами, та за рахунок інших джерел), який свідчить про те, що треба очікувати регіональну програму розвитку ПТО. Однак це не означає, що аналітико-синтетичну обробку цього документа можна відкласти на певний час, адже завдання цілком зрозумілі, а розроблення заходів щодо реалізації Державної цільової програми розвитку професійно-технічної освіти на 2011 – 2015 роки потребує певного часу й зусиль. Тому доречно вибрати і виписати ті пункти додатку до наказу, які стосуються безпосереднього виконання в ПТНЗ (план заходів з виконання Державної цільової програми розвитку професійно-технічної освіти на 2011 – 2015 роки). Це може бути: створення електронної бібліотекив ПТНЗ (підготувати перелік підручників, посібників, методичних рекомендацій тощо, якими вже користуються учні і педагоги; провести співбесіди з методистами, головами циклових комісій, педагогами щодо перспективи створення таких в електронному варіанті; виявити педагогів з наявним потенціалом і бажанням працювати над створенням електронних підручників, навчально-методичного забезпечення, запропонувати їм підтримку в співпраці з ІПТО НАПН України тощо). Заздалегідь можна попрацювати над реалізацією й такого пункту плану, як організація та проведення Всеукраїнського конкурсу інноваційних технологій у сфері ПТО. Для цього створити робочу групу для вироблення пропозицій, у яку ввійдуть голови циклових комісій, вчителі-методисти. Тобто важливо осмислити кожний пункт плану, побачити за ним конкретних людей, ресурси і обов’язково висловити власну позицію, яка стане орієнтиром для виконавців. Навіть варто порекомендувати джерела, в яких висвітлені аналогічні проблеми, наукові підходи до їх реалізації, досвід роботи педагогічних колективів. Тоді колективові буде зрозумілим бачення перспектив розвитку ПТНЗ саме директором-лідером. Зрозуміло, що на такому документі не напишеш резолюцію (лат. resolution – рішення, прийняте посадовою особою або дорадчим органом) «одним розчерком пера»: заступнику з навчально-методичної роботи та заступнику з навчально-виробничої роботи – до виконання, або ваші пропозиції». 
Багаторічний досвід практичної роботи з документами на різних посадах у системі управління навчальними закладами, свідчить про те, що саме від якості оформлення резолюції залежить кінцевий очікуваний результат роботи з діловими паперами, а отже, й результат інформаційної діяльності в конкретно заданому напрямі. Проте цьому питанню не надається належної уваги в системі управління ПТНЗ. Найбільш поширеним уявленням керівників про оформлення резолюції є делегування повноважень з виконання того чи іншого документа своїм заступникам. Найчастіше можна побачити резолюцію, у якій перелічуються всі заступники, методист (можливо й інші посадові особи) з рішенням: «вжити заходів» або «розробити заходи», ще частіше – «до виконання», «для ознайомлення», «проінформувати колектив», «прошу розглянути», «прошу розібратися» тощо. При цьому зовсім не зважається на те, що документ, який передбачає стратегічний розвиток навчального закладу, оперативне прийняття рішення або зміни в тактиці управління окремою ланкою. 
З одного боку така довіра своїм заступникам, делегування повноважень їм є свідченням децентралізації управління ПТНЗ, заснованому на принципі демократизації, довіри до підлеглих, впевненості в їхній компетентності, а з іншого – виникає загроза перетворення директора на спостерігача за внутрішньоучилищними процесами, який виконує здебільшого представницьку функцію. Безумовно, може виникнути й інша ситуація, яка є не менш поширеною в системі ПТО. Йдеться про те, що директор повністю бере відповідальність за виконання наказів, постанов, розпоряджень та інших чинних документів на себе, або вимагає їх виконання тільки так, як уявляє сам, не прислухаючись до пропозицій підлеглих. Тоді з часом у його оточенні групуються безініціативні люди, здатні виконувати конкретні доручення і то лише ті, що стосуються їхніх посадових повноважень. Отже, головне при складанні резолюції – зробити правильний вибір. Насамкінець, за всю діяльність ПТНЗ або його підрозділу несе відповідальність керівник, а чіткий розподіл обов’язків – найважливіше правило наукової організації праці. Тому з огляду на неоднозначну роль резолюції директора ПТНЗ у якісно-змістовому перетворенні первинної інформації вважаємо за необхідне більш детально розглянути проблему її оформлення (складання).Найбільш загальна структура резолюції зображена на рис. 3.5.
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Рис. 3.5. Структура резолюції керівника ПТНЗ
Якщо керівник вважає необхідним, то він може додатково пояснити виконавцю, як він бачить виконання зазначеного в документі питання, як може виглядати кінцеве його рішення, що треба зробити для більш повного опрацювання документа.
Відповідно до ГОСТу 6.30–2003 кожна резолюція на документі має бути адресною. Адреса містить тільки прізвище та ініціали виконавця (вказуються після прізвища), без зазначення посади. Адже для підвищення виконавчої дисципліни треба встановити відповідального за рішення, який,у свою чергу, може долучити до його виконання інших або чітко визначити ступінь відповідальності кожного, кому адресований документ. Якщо адресатів кілька, то відповідальною є особа, яка вказана першою (без помітки «відповідальний»).
Складаючи резолюцію, керівник має пам’ятати, що в її суті закладено спонукання до дії, оскільки сама по собі резолюція є своєрідним розпорядчим документом, складеним на одержаному документі. Тому в тексті резолюції мають використовуватися управлінські оператори: «інформувати по закінченню терміну виконання про прийняття рішення», «додатково провести перемовини», «підтвердити одержання», «повідомити про виконання», «розглянути на інструктивно-методичній нараді», «запланувати на наступний семестр» тощо. Ці управлінські оператори дають змогу активно впливати на процес прийняття рішення у бажаному напрямі. 
Складання резолюції вимагає від керівника умінь визначати ситуацію – стандартна, не стандартна, не стандартна і не має аналогів. Якщо ситуація стандартна (типова для ПТНЗ), то розв’язання відповідних питань матиме типовий характер (виконується за певним алгоритмом). Кожного разу, вивчаючи документи, керівникові доводиться аналізувати управлінську ситуацію, зафіксовану в тому чи іншому документі, тобто насамперед йому доводиться розв’язувати завдання її ідентифікації. 
У процесі оцінювання документа керівник приймає одне з таких рішень:
він вважає доцільним прийняття кінцевого рішення самостійно, тоді резолюція матиме такий зміст: «Прошу відрядити в м. Київ з 10.09.2012 р. по 17.09.2012 р.на курси підвищення кваліфікації методиста М. П. Іваненко»; 
він вважає, що кінцеве рішення повинен приймати інший співробітник, наприклад заступник; тоді резолюція матиме такий зміст: «Прошу відрядити до м. Києва в ІПТО НАПН України 11.10.2012 р. двох майстрів виробничого навчання для участі в науково-практичному семінарі».
Очевидно, що в другому випадку зміст дії, безумовно, залежатиме від компетентності виконавця. Чим вона вища, тим більш свободи дій йому можна надати. Якщо виконавець – компетентна особа, то вказівки в резолюції можуть мати загальний характер: «до керівництва», «до виконання», «до відома», «ваші пропозиції» тощо. На тих же документах, що містять стандартні ситуації, не потребують додаткових роз’яснень і мають типові терміни виконання, резолюції оформляються за спрощеною схемою, яка передбачає лише вказівки виконавцю, підпис автора резолюції і дату. Таким чином, керівник не тільки делегує повноваження іншій особі щодо виконання певних доручень, розпоряджень, наказів, а й створення вторинного документа – якісно-смислове перетворення інформації. 
На підставі вивчення матеріалів з діловодства та документообігу на підприємстві Г. Мольков узагальнив висновки, які ми представляємо у вигляді правил оформлення резолюції на документах:
	правило перше: зміст резолюції має будуватися лаконічно, коротко і коректно;
правило друге: резолюції мають складатися так, щоб у виконавця не виникало необхідності додаткового звернення за роз’ясненнями до керівника;
правило третє: при формулюванні резолюції керівник має брати до уваги наявність низки завдань, що стоять перед виконавцем і враховувати пріоритетність ступінь, завершеності та інші чинники,
забезпечуючи при цьому мінімальний сумативний час опрацювання і реалізації рішень для найбільш пріоритетних завдань;
правило четверте: складний документ, який вимагає виконання низки завдань, між якими існують численні взаємозв’язки, потребує відповідно кількох резолюцій. В такому разі керівник має здійснити декомпозицію процесу прийняття рішення на окремі, відносно самостійні етапи, кількість яких залежатиме від змісту документа, інформованості, методів і стилю діяльності самого керівника [124].
	Правильний вибір при складанні змісту резолюції – орієнтир у створенні вторинного документа і в якісно-смисловому перетворенні інформації



Не менш важливим реквізитом резолюції є термін виконання – дата наприкінці резолюції, до якої має бути вирішеним питання. Її наявність водночас є стимулом до дії у виконавця, формою контролю за виконанням документа, експертною оцінкою ситуації з боку керівника. Мало кому з керівників ПТНЗ відомо, що в теорії мережевого планування та управління використовуються ймовірнісні методи оцінки виконання робіт за спеціально розробленими для цього формулами на основі мінімального і максимального часу виконання робіт. Безсумнівно, ніхто з керівників і не визначатиме терміни виконання за цими формулами, однак мати уявлення про це необхідно, щоб призначення контрольного терміну було більш реальним і враховувались всі чинники: наявність ресурсів у підлеглих, часу, завантаженість іншими дорученнями тощо. Адже всі вони впливатимуть на якість опрацювання документа, яка, в свою чергу,залежатиме від якості смислової обробки інформації. Варто також пам’ятати про підпис, який ставиться наприкінці документа і є невід’ємною частиною резолюції. Його наявність свідчить про початок дій. Безумовно, з метою економії часу керівник може доручати складання проекту резолюції заздалегідь секретареві, але за умов його компетентності в тих питаннях, про які йдеться в документі.
Зазначене вище вказує на необхідність розвитку в керівника виконавчої дисципліни, що й у минулому завжди було характерним для кадрової політики в системі ПТО. Найкращим вважався той керівник, який був здатний виконувати розпорядження керівних органів вищих інстанцій, численні інструкції, нормативи, а також відповідав загальноприйнятим типам ділової поведінки. З часом стала цінуватися самостійність керівника. Однак дослідження цієї якості вченими – психологами, педагогами, соціологами, менеджерами засвідчило, що вона має різні прояви. Е. Коротков зазначає: «Самостійність – це хороша якість, але вона теж може проявлятися по-різному. Буває самостійність у виконанні і самостійність у цілеспрямованому розвитку, буває ініціативна самостійність і самостійність, обмежена певною концепцією ділової поведінки, може бути самостійність досвіду і самостійність пошуку» [93, с. 13]. 
Саме до пошуку відповідей на актуальні питання педагогічного сьогодення та виклики глобалізаційних процесів дедалі частіше доводиться вдаватися керівникам ПТНЗ. Адже тенденції розвитку управління в умовах трансформації ринку праці й ринку освітніх послуг зумовлюють формування дослідницьких умінь і навичок, а в теорію менеджменту входить поняття «менеджер дослідницького типу» або «креативний менеджер». Його портрет визначив Е. Коротков. Для більш зручного сприйняття виокремлених ним рис менеджера дослідницького типу ми вдалися до схематичного зображення, представленого на рис. 3.6. Варто взяти до уваги, що всі ці властивості існують лише в системі взаємодії (не кожна сама по собі і не в розрізненій хаотичній сукупності). Саме це, підкреслює вчений, і характеризує менеджера дослідницького типу [93, с. 13]. 
Як досліднику, керівникові ПТНЗ доводиться працювати з різними джерелами інформації (підготовка доповіді для засідання педагогічної ради, питання на нараду при директорові, виступ на конференції, зустрічі з роботодавцями, вироблення стратегії розвитку ПТНЗ, впровадження інноваційних технологій управління якістю підготовки кваліфікованих робітників тощо). Тому корисно ознайомитися з класифікацією друкарських джерел інформації, наведеною Ю. Сурміним і представленою нами на рис. 3.7.

	Розділ ІІІ.
	Методичні засади розвитку інформаційно-аналітичної 
компетентності керівника професійно-технічного навчального закладу




 (
1) 
Проблемне бачення світу, здатність розпізнавати проблеми там, де для інших все зрозуміло
2) 
Уміння превентивно, тобто заздалегідь визначати
 
проблеми, коли вони ще тільки зароджуються
3) 
Системне і панорамне сприйняття дійсності,
 
процесів функціонування і розвитку об’єкта, яким
 
керує
4) 
Антиномічність – уміння сприймати, розуміти, приймати і
 
використовувати різні точки зору, відмінні
 
від
 
власних
5) 
Експрезентність – здатність робити правильні і вдалі заключення при дефіциті
 
інформа
ції
6) 
Розвинена психологічна саморегуляція, що визначає ставлення до проблем та їх оцінки
7) 
Здатність до імітації функцій різних членів колективу
8) 
Психологічна проникливість, що д
ає змогу
 бачити в людях більше, ніж вони проявляють у діяльності або
 
демонструють.
 Компенсатор проникливості – психодіагностика.
9) 
Інноваційність і безінерційність мислення, здатність вийти за межі формального,
 
звичного,
 
перевіреного, традиційного
10) 
Аттрактивність – здатність залучати людей до сумісної діяльності, без
 
використання засобів
 
матеріального або
 
адміністративного примусу
11) 
Здатність швидко адаптуватися психологічно до зміни умов діяльності або до розв’язання принципово нових завдань
12) 
Уміння делегувати не тільки владу і відповідальність, але і свій авторитет
 
лідера
13) 
Здатність до латентного (скритого) керівництва,
 що передбачає включення людей у
 діяльність не на 
формальній субординаційній основі, 
а шляхом «уходу в тінь», умінням звернутися за порадою і допомогою
)
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Рис. 3.7. Портрет креативного менеджера
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Офіційні видання
Публікації законів, нормативно-правових актів державних і господарських органів управління
Наукові видання
Науково-популярні видання
Підручники
Виробничівидання
Довідковівидання
Нормативно-виробничі
видання
Рекламні видання
Результати наукових, експериментальних і інших досліджень у різних сферах знання
Відомості з різних сфер науки і техніки, призначені для ознайомлення непрофесійного кола читачів
Стисла наукова і прикладна інформація для ознайомлення фахівців у певних галузях знань, а також для наукових досліджень і професійної діяльності
Правила, норми і нормативи, технологічні вимоги, стандарти, призначені для використання у виробництві, менеджменті, маркетингу та іншій практичній діяльності
Інформація про виробництво, послуги, які рекомендуються з метою залучення покупця (клієнта)
Право на використання інтелектуальної власності, трудову діяльність у певній сфері виробництва чи бізнесу 
Знання наукового і прикладного характеру, зведені в систему, призначені для педагогічних цілей
Знання технології, техніки, організації виробництва, менеджменту, маркетингу, бухгалтерського обліку й аудита тощо, призначені для використання в практичній 
діяльності 
фахівцями 
певного профілю
Патентно-ліцензійнівидання
Каталоги 
Нормативно-виробничі довідники з різних видів знання наукового і прикладного характеру
)
Рис. 3.7. Класифікація друкованих джерел інформації 
(за Ю. Сурміним)
Зазначимо, що робота з літературними джерелами близька до роботи ученого. На нашу думку, чим частіше керівник буде використовувати у своїй діяльності різні методи дослідження, тим скоріше в нього будуть розвиватися риси менеджера дослідницького типу, креативного менеджера. А робота з літературними джерелами є не чим іншим, як ІАД, яка забезпечує багатоманітні запити не тільки вчених, а й практиків, оскільки містить описи: наукових теорій (відображають різністорони об’єкта або предметадослідження, наприклад, теорія управління, теорія менеджменту), наукової методології (відображають наміри дослідника застосувати у вивченні тієї чи іншої проблеми); норм (мають вигляд законів, нормативних актів, вимог до наукових досліджень, оформлення інтелектуального продукту науки тощо); фактів (внесення їх у фактологічну базу дослідження); проведених досліджень (містяться в дисертаціях, монографіях і наукових звітах, їхній зміст може використовуватися при вивченні певної проблеми) [195, с. 215]. 
Як відомо, обробка інформації завжди здійснюється з певною метою, досягнення якої можливе в результаті здійснення заданого порядку дій з інформацією – алгоритму та використання різних видів аналітико-синтетичної переробки інформації.
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Як уже зазначалося, керівникові ПТНЗ доводиться працювати з діловою документацією (джерелами документації) та з різними літературними джерелами для забезпечення інформаційних потреб у системі управління. Аналіз наукової літератури свідчить про те, що поряд з поняттям «методи роботи з інформацією» вживаються поняття «види аналітико-синтетичної переробки інформації», «методи роботи над літературними джерелами». Однак при цьому йдеться про бібліографічний опис, індексування, анотування, цитування, складання тез, реферування тощо. Існують кілька авторських підходів до класифікації методів роботи з інформацією. З огляду на наше завдання – розвиток ІАК керівників ПТНЗ – ми вважали за необхідне ознайомитися з більш поширеними методами й тими, що відповідають інформаційним запитам цієї категорії працівників системи ПТО.
Насамперед розглянемо методи роботи з джерелами документації. І. Кузнєцов поділяє їх на письмову документацію, візуальну або аудіовізуальну. До письмової, в т. ч. друкованої, документації він зараховує офіційні та приватні документи різних видів і форм. Приватними документами вважаються: щоденники, біографії державних діячів, документи не засвідчені нотаріусом (копії дипломів, свідоцтв, паспорта тощо), архіви приватних підприємств. У ПТНЗ до приватних документів ми зарахували індивідуальні плани самоосвіти педагогів, їхні записи щодо спостереження за успішністю учнів, сценарії виховних заходів, методичні розробки уроків тощо, тобто всі ті записи, які веде педагог додатково до нормативних вимог. Ці записи можуть використовуватися як у рукописному вигляді, бути надрукованими, так і представленими цифровими документами. Поряд з приватними документами є офіційна документація, перелік якої відображає номенклатура справ ПТНЗ. 
До офіційних документів І. Кузнєцов зараховує:
публічні архіви – центральні або місцеві аріви є джерелом інформації, але робота з ними визначається певними інструкціями, яких треба дотримуватися;
парламентські та адміністративні публікації – офіційні видання, які публікують нормативні, парламентські документи (дають змогу вивчити позицію різних партій щодо конкретної проблеми; ознайомитися з міністерськими бюлетенями, звітами, щорічними виданнями, які анотуються у спеціальних інформативних виданнях);
статистика – цифрові документи, в яких наводяться дані про чисельність населення, народжуваність, смертність; дані про виробництво, розвиток економіки, ринку праці тощо (порівняння сукупності даних, певних чинників, що мають місце в регіоні, уможливлює ліцензування нових професій, різних освітніх послуг для населення, визначення перспективних напрямів розвитку ПТНЗ). Принагідно зазначимо, що статистичні данні необхідні для розуміння поточної ситуації та прогнозів на майбутнє, не завжди використовуються керівниками сповна, особливо офіційна статистика, доступ до якої нині забезпечується Інтернетом;
преса відображає різні тенденції і погляди та є джерелом різноманітної поточної інформації.Проте, користуючись цією інформацією, потрібно враховувати ступінь її незалежності, фінансовий стан, географічні зони впливу, тон публікацій, звернути увагу як на джерело документації (краще користуватися виданнями, які належать державним органам влади, мають великий тираж, розміщують не велику кількість реклами: необхідно обов’язково звертати увагу на зміст публікацій, їх орієнтацію – літературні, політичні, економічні, педагогічні, соціальні, медичні тощо); 
біографічні довідники дають змогу з’ясувати подробиці діяльності різних людей у різних сферах, містять цінні відомості про соціальну мобільність, зокрема осіб, що просуваються по службових сходинках;
літературні твори мають цінність з різних точок зору: надають інформацію про інтереси тих чи інших верств суспільства, орієнтацію на культурні цінності, відображають проблеми конкретної історичної епохи чи сучасності, певної групи людей тощо; 
приватні документи, приватні архіви – документація різних організацій: політичних, профспілкових, громадських; підприємств (колективні договори підприємств, угоди, акти, протоколи тощо);
особисті документи (керівників організацій, політичних, профспілкових лідерів та ін.) – листування, записи розмов, співбесід, дискусій, що утворюють архіви (дають підтвердження певним фактам, подіям та можливість дослідити їх з різних точок зору, виявити їхню значущість);
рисунки, магнітофонні записи, фотографії, фільми – відображають офіційні події, технологію підготовки різних, в т. ч. навчально-виховних заходів; можуть використовуватися як підтвердження певних пропозицій, ідей, або навпаки – для їх спростування, а також для організації дискусій, у презентації матеріалів; варто звернути увагу на відеозаписи в Videos–YouTube (www.youtube.com/videos), де можна знайти матеріали відеоконференцій (наприклад, ITEA–2011), записи лекцій провідних учених світу, виступи державних діячів тощо [50; 51; 140].
Робота над літературними джерелами інформації
Хоча робота над літературними джерелами інформації властива здебільшого для різних наукових досліджень, у практиці управління ПТНЗ їй відводиться теж значна роль – інформаційно забезпечувати прийняття управлінських рішень. Адже саме «науковість – якість знань, освіченості, широти світогляду» є одним із домінуючих показників авторитету керівника, який у ранжуванні його найважливіших якостей висунутий на перше місце [191, с. 230]. На другому місці – діловий авторитет (ділові якості) керівника: компетентність, навички, досвід, або експертна влада. Останню також ототожнюють з інформаційною владою, оскільки «носій експертної влади характеризується й найбільшою інформованістю у виробничих питаннях, але експертна влада передбачає вищість не тільки в знаннях та інформації, а й у навичках і вміннях їх використовувати. А інформаційна влада здатна слугувати не тільки розповсюдженню об’єктивних відомостей, а й маніпулювати, тобто управляти свідомістю і поведінкою персоналу всупереч інтересам людей, тобто може бути і засобом обману» [191, с. 230, 231]. 
Крім цього, сучасний керівник не може бути успішним, якщо не вміє одержувати обґрунтовану та об’єктивну інформацію про поведінку суб’єктів економічного середовища (на рівні регіону), причинах і чинниках впливу на неї. Зазвичай, така інформація або відсутня взагалі, або її недостатньо для прогнозування і коригування поведінки. Її «не знайдеш на поверхні», а тому необхідне спеціальне дослідження. 
Очевидним є те, що будь-яка проблема, пов’язана з життям людей і суспільства, характеризується багатьма чинниками – психологічними, економічними, соціологічними, педагогічними, юридичними, організаційно-трудовими й техніко-технологічними. Вочевидь, що, спираючись лише на власний досвід та інтуїцію, вирішити їх не здається реальним. У зв’язку з цим І. Андреєва наголошує: «Науковий підхід до дослідження дійсності, на відміну від буденного, дає змогу виявити і використати глибинні, істотні системоутворюючі чинники, наблизитися до істинного знання. Він розуміє дослідження властивостей та особливостей об’єкта вивчення, встановлення його істотних ознак, властивостей, якостей, закономірностей розвитку, зв’язків і чинників, що визначають поведінку» [54, с. 362]. А це, відповідно, вимагає роботи з літературними джерелами.

Практичні поради
	Починаючи роботу з літературними джерелами інформації необхідно звернути увагу на таке:
· літературні джерела можуть бути застарілі і не відповідати сучасним досягненням науки, а тому потрібно пам’ятати, що «найбільш інтенсивно використовуються наукові журнали одно – чотирирічної давності. Оперативний масив довідково-інформаційних фондів бібліотек не перевищує 7–8 років»;
· необхідно користуватися новітніми і фундаментальними роботами.
Визначивши проблему дослідження та сформулювавши її, треба обробити семантичну інформацію – визначити смисл (зміст, суть, сутність) понять, що містяться у сформульованій проблемі. Це дасть змогу:
виявити смислові зв’язки між словами вихідного тексту; 
скласти тезаурус (тип словника, що подає лексичний склад мови в максимально повному обсязі), який дозволить «розмовляти однією мовою» в колективі під час розгляду проблеми;
визначитися зі структурою дослідження;
конкретизувати напрями наукового пошуку;
зорієнтуватися в виборі необхідних літературних джерел інформації.



Щоб робота з літературними джерелами була ефективною, керівникові необхідно зосередитися на вирішенні низки найважливіших завдань, тобто діяти за певним алгоритмом:

	зібрати літературні джерела, які передбачали б фіксацію всього інформаційного масиву (наприклад, методична тема, над якою працює ваш навчальний заклад, сформульована таким чином: «Педагогічні умови підвищення якості професійної підготовки кваліфікованих робітників для будівельної галузі». Тоді у списку літе-
	

	ратури мають бути наукові джерела з проблеми створення педагогічних умов для підготовки кваліфікованих робітників у системі ПТО; ті, що розкривають сутність якості професійної підготовки кадрів, та наукові джерела, в яких висвітлені шляхи підготовки кваліфікованих робітників для будівельної сфери; в нагоді також стане література, у якій узагальнено педагогічний досвід роботи вітчизняних і зарубіжних навчальних закладів з підготовки кваліфікованих робітників, та обґрунтовані педагогічні технології з окресленої проблеми);
відібрати із зібраного масиву літератури ті джерела, які ви будете використовувати в дослідженні зазначеної проблеми, користуючись критеріями: час існування джерела; його фундаментальність; авторитет у науці, який виражається індексом цитування, думкою експертів тощо;
класифікувати літературні джерела (визначити їх тип) за змістовим значенням: ті, що відображають певні аспекти об’єкта і предмета дослідження (І група – присвячена теоретичним аспектам об’єкта і предмета, ІІ – розглядає ті або інші аспекти об’єкта, тобто відображає різне його наочне бачення) та наочні джерела, які можуть бути теоретичними (обґрунтовують закономірності) і емпіричними (містять факти);
здійснити опис літературних джерел, побудувати літературний огляд, який дасть змогу визначити пізнавальну суть літературного джерела (це можливо зробити, відповівши на запитання: які проблеми предмета дослідження висвітлюються у цьому джерелі? Наскільки повно висвітлена в ньому
	Раціональний підхід до роботи з літературними джерелами інформації

	проблема? Які проблеми залишилися поза увагою автора?);
зробити реферування літературних джерел, підготовити на них посилання [195, с. 216].
	



Найбільш повну характеристику літературного джерела надає анотування. Анотація (лат. annotation – зауваження, примітка) – коротка узагальнювальна характеристика книги (чи її частини), статті, рукопису.Її часто розміщують після бібліографічного опису на звороті титульних аркушів книг. Анотацію можна побачити в інформаційних виданнях, бібліографічних покажчиках, на картках бібліотечних каталогів.

	Анотація дасть вам змогу:
з’ясувати, кому адресована книга, стаття, документ або частина документа (групи документів) з погляду призначення, змісту, форми та інших особливостей;
з якою метою вона може бути використана;
оцінити працю з погляду її науковості, логічної послідовності, актуальності питань чи проблем. 
	

	Анотування, як процес складання інформації, треба використовувати у процесі роботи з літературними джерелами з окресленої проблеми, що допоможе вам у первинній обробці інформації. 
Анотування статей вимагають наукові видання, а тому слід пам’ятати, що написання анотацій є відповідальним завданням і потребує глибоких знань з відповідної галузі.
	Керівнику на замітку



При обробці інформації широко використовують реферат (нім. Referat < лат. referre – доповідати, повідомляти). Це поняття має два значення: 1 – доповідь на певну тему, яка охоплює огляд відповідних літературних та інших джерел; 2 – стислий виклад змісту наукової праці, статті [196, с. 596]. Треба взяти до уваги, що за змістом реферати поділяють на: 
	інформаційний – містить аргументи й наводить основні дані та висновки оригінальних документів, які вносять цінний вклад у загальну систему знань або корисні для певного кола читачів. Йог структура включає предмет дослідження і мету роботи, дані про методи і умови дослідження, результати та пропозиції автора щодо їх застосування. В ньому висвітлені основні характеристики нових технологій, технічних виробів, нову інформацію про відомі явища, предмети тощо. Однією з головних вимог до інформаційних рефератів є дотримання послідовності у викладі матеріалу;
індикативний – характеризується стислим викладом змісту і створюється з метою допомоги читачеві у вирішенні питання, чи варто йому звертатися до оригінального документа, а тому в ньому містяться відомості тільки про найважливіші аспекти змісту первинного документа та його інформаційний зміст. Вирішальним у ньому є логіка бібліографічного задуму (немає детальної фактографічної інформації). Основним цільовим призначенням інфдикативного реферату є привернення уваги читача до наукового документа;
монографічний – складається на основі аналітико-синтетичної переробки інформації, яка міститься в одному первинному документі;
зведений – містить відомості з кількох первинних документів з однієї теми, які викладені у вигляді зв’язаного тексту;
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	аспектний – укладений на основі аналітико-синтетичної переробки інформації одного чи кількох аспектів первинного документа;
фрагментний – укладається за одним чи кількома структурними елементами документа, якщо він має великий обсяг різнопрофільної інформації [167].
	Керівнику на замітку



У науковій літературі класифікують реферати і за ознакою орієнтованості на споживача – цільовий та загальний, а також за формалізацією структури – текстовий і бланковий [166].
Особливо корисно здійснювати реферування в разі великого масиву інформації з різних джерел (літературних, наукових, газет, журналів, доповідей, співбесід, виступів по телебаченню, радіо, матеріалів з Інтернет-мережі, соціальних мереж тощо) та необхідності подальшого цитування. І. Нежданов звертає увагу на таку особливість реферування, як спотворення інформації певним чином особою, яка здійснює інформацію, оскільки реферування завжди орієнтоване на об’єкт інтересу. Тому особі, яка здійснює реферування певного матеріалу треба чітко розуміти: для чого вона це робить (яка кінцева мета) і для кого вона це робить (особливості сприйняття інформації споживачем реферату). Автор звертає увагу, що для найбільш точної і повної передачі інформації, особливо важливим є знання споживача або замовника реферату – це питання узгодженості і каналів передачі інформації. Суть реферування полягає у виборці з усього масиву інформації ключових моментів та їх фіксування (з повідомлення вилучаються елементи, які не несуть прямого інформаційного навантаження в інтересах конкретного проекту). Треба погодитися з І. Неждановим, що реферування є досить складною справою і водночас взяти до уваги, що сьогодні вже є комп’ютерні програми, які виконують цю функцію [128].
Практичні поради
	Після реферування інформації здійснюється її зіставлення – знаходження в тексті даних, які вказують на зв’язок з вашими інтересами (час, місце, учасники, події тощо), а також на зв’язок з іншими даними, що використовуються у вашому дослідженні. Обрання тієї чи іншої інформації для вивчення вказує на те, що вами вже прийняте рішення про релевантність (англ. relevant – доречний, той, що стосується справи) даного інформаційного блоку, який був зареферований. 
На наступному етапі здійснюється опис виявлених зв’язків, що необхідно для подальшого використання матеріалу. Опис зв’язків робиться в такій послідовності: систематизація відомостей (поділ всього масиву інформації на блоки за обраною певною ознакою) → виокремлення фактів → власне зіставлення (поверхневий аналіз з метою виявлення явних і можливих зв’язків з об’єктом вивчення та з іншими «частинками» інформації) → фіксація цих зв’язків [167].



Здійснюючи зіставлення інформації «вручну», можна виявити і «приховані» зв’язки. При використанні комп’ютера зв’язки виявляють за датами, назвами, місцем подій, сферами інтересів тощо.
Для аналітико-синтетичної обробки інформації використовується план – форма запису, коли читач виділяє окремі логічно завершені частини статті чи книги, даючи їм своєрідні заголовки. Це допомагає глибше усвідомити зміст прочитаного, встановити логічний зв’язок між його частинами. План може бути простим і складним залежно від змісту прочитаного матеріалу та визначеної мети [102, с. 334]. 


Практичні поради
	Використовують два способи складання плану: 
робота над ним у процесі читання;
складання плану після ознайомлення з книгою (дає змогу зробити підсумок роботи). 


Наприклад, вивчаючи проблему переводу педагогічного колективу на нові технології навчання і виховання з метою підвищення якості підготовки кваліфікованих робітників, ми вважали доречним скласти план до частини книги Ю. Конаржевського «Внутрішкільний менеджмент», що уможливило би його використання як в подальшому дослідженні, так і в практичній діяльності. Наводимо як приклад:
	ПЛАН
запровадження інноваційних технологій навчання і виховання майбутніх кваліфікованих робітників у ПТНЗ (фрагмент)
(Конаржевский Ю. А. Внутришкольный менеджмент / Ю. А. Конаржевский. – М. : Новая школа, 1993. – 140 с.)
І. Проаналізувати стан справ у ПТНЗ:
1. Здійснити аналіз:
якості викладання загальнонавчальних і спецдисциплін;
якості знань учнів.
2. Виявити сильні й слабкі сторони функціонування педагогічного колективу.
3. Встановити зв’язок методик, що використовуються, і технологій з недоліками в якості знань учнів;
4. Проаналізувати стан «витоків» – рівень підготовки учнів на момент вступу до ПТНЗ.
5. Відстежити, як недоліки в навчанні тавихованні в основній школі впливають на професійну освіту й виховання особистості в ПТНЗ.
Особливу увагу звернути на проблему формування ключових і професійних компетентностей. 
ІІ. Усвідомлення педагогічним колективом необхідності зміни підходів до організації навчально-виховного процесу в ПТНЗ, для чого:
1. Провести засідання педагогічної ради, на якій переконливо з діаграмами, графіками, таблицями розповісти педагогам про результати аналізу стану справ у ПТНЗ щодо якості підготовки кваліфікованих робітників.
2. Виявити ініціативну групу викладачів, які відразу усвідомили необхідність змін і виявили бажання брати участь у дослідженні цих процесів та впроваджувати їх у навчальний процес.
3. Створити атмосферу широкого обміну думками, відкритого обговорення найважливіших питань життя ПТНЗ: організувати зустрічі з колективами інших ПТНЗ, де вже існує досвід з окресленої проблеми. 



У процесі обробки інформації застосовуються цитати (лат. cito – приводжу, проголошую) – дослівний уривок з будь-якого тексту [184, с. 647], що наводяться письмово чи усно для підтвердження міркування. 
Наприклад.
	Вивчивши стан дослідження формування інформаційно-аналітичної компетентності у менеджера, дослідниця дійшла висновку, що цей аспект менеджерської діяльності представлений в наукових психолого-педагогічних працях найменше, хоча «аналітика присутня практично в усіх сферах професійного управління і є передумовою прийняття раціональних управлінських рішень, що виступає основним показником ефективності системи менеджменту в організаційних структурах державного та недержавного типу». 

	Досліджуючи основні характеристики і сфери прояву інформатизації суспільства, Н. Ващекін і Ю. Абрамов зазначають: «…проблема інформатизації не є суто технічною, а в значній мірі соціокультурною».

	Дослідники підкреслюють, що взаємовідносини системи управління і системи інформації можна відобразити таким чином: «За наявності достатньої інформації погана система управління аби як, але може здійснювати управління; при відсутності інформації дуже гарна керуюча система втрачає здатність до управління».



	До виписування цитат існують певні вимоги:
цитування здійснюється після ретельного ознайомлення з найближчим до уривка текстом;
цитуються основні, закінчені й оригінальні думки;
цитата береться в лапки; 
якщо вона починається із середини речення, тобто використовується у неповному обсязі, то супроводжується відкрапковуванням (на початку – «… - ____»; усередині –«___...___»; наприкінці –«____...»; пропущена з певних причин значна частина цитати позначається <…>); 
після цитати в дужках вказується джерело, з якого вона взята; необхідно зазначати назву книги або статті, а також том, у якому ця робота вміщена; вказати місце видання, видавництво, рік, сторінки;
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	для доповнення цитати власними словами використовують дужки – неавторський текст, але треба стежити, щоб думка автора цитати не була спотворена;
у цитаті треба точно відтворювати курсиви, підкреслення, розрядки, якщо вони зроблені автором; у такому разі робиться примітка – курсив автора; треба виписувати в окремі зошити з помітками проблем, яких стосується цитата; за необхідності можна виділити, наприклад, курсивом, розрядкою слова терміни, словосполучення, думки автора (якщо вони в нього не виділені, то в дужках робиться одразу ж примітка – курсив наш – Г.В.); 
можна також кожну цитату виписувати на окремий аркуш паперу, при цьому необхідно обов’язково у правому верхньому куті зазначати проблему, якої вона стосується, а на звороті або наприкінці аркуша записати свої думки з приводу даної цитати;
аркуші з цитатами треба зберігати у певній системі [102, с. 335]. 
	Керівнику на замітку



Дотримання цих вимог дає змогу впродовж певного часу зібрати значний матеріал, опрацьовуючи рекомендовану літературу з різних навчальних дисциплін.

Практичні поради
	Цей матеріал зручно зберігати у файлах, окремо відведених на кожну дисципліну. Такий підхід дасть змогу неодноразово використовувати його у навчальній та науковій роботі. У такій же спосіб можна систематизувати й інші виписки й матеріали [148, с. 105]. 



Зробити виписку у вигляді цитати – буквального витягу з будь-якого тексту вважається складною справою.Це не тільки складне й тонке мистецтво, а ще й досить делікатна справа. Адже інтелектуальна власність та авторські права перебувають під захистом закону. Тому при цитуванні тексту завжди треба дотримуватися щойно визначених вимог.
Робота з літературними джерелами не обходиться без запису висновків і складання тез. Часто при опрацюванні літератури виникає необхідність записати основні думки автора з певної проблеми. У такому разітреба у зошиті для записів:
вказати прізвище та ініціали автора, назву книги, місце і рік її видання;
нижче у певній послідовності викласти міркування про ті вузлові проблеми чи питання, які розглядаються у творі;
на полях, які обов’язково залишаються, можна робити свої помітки. 
Наприклад:
Шапиро С.Б., Тарасенко В.В. Информационное обеспечение менеджмента, маркетинга и инноваций. Харьков: ООО "Калейдоскоп", 1997. 100 с. 
Управлінська діяльність у будь-якій сфері вимагає максимального використання досягнень науки, техніки і виробництва, дані про які містяться у певних джерелах науково-технічної інформації (НТІ). Відомо, що більшість управлінських рішень базується на інформаційному масиві, який має унікальну особливість постійно змінюватися. У зв’язку з цим інформаційне забезпечення діяльності керівника набуває важливого значення. Особливо це актуалізується в період демократизації суспільства, зміщення акцентів з адміністративних методів управлінського впливу на економічні. Сучасними дослідниками доведено, що науково-інформаційна діяльність є істотним резервом підвищення ефективності всіх видів творчої праці.
С.Б. Шапіро і В.В. Тарасенко вважають, що для підвищення результативності своєї діяльності керівник має володіти знаннями про:
роль науково-технічної інформації в науці, техніці, виробництві, підвищення ефективності менеджменту, маркетингу й інновації; про існуючу систему науково-технічної інформації, її структуру та організацію; види інформаційних видань;
інформаційні органи, їхню діяльність і послуги, які вони можуть надати фахівцю у його роботі; про форми й методи пошуку, аналізу та відбору для використання запозичених з інформаційних джерел новацій [с. 1].
Вони ж підкреслюють, що менеджер повинен вміти:
чітко викладати свої інформаційні потреби;
налагоджувати комунікативні зв’язки;
здійснювати пошук необхідної інформації та її аналітико-синтетичну переробку;
користуватися довідниково-пошуковим апаратом довідково-інформаційного фонду;
володіти новими інформаційними технологіями;
підготовляти і оформляти рукопис для опублікування тощо.
Такий підхід дає змогу осмислити прочитане, усвідомити в загальних рисах суть даного матеріалу й зберегти його як основу для відтворення у пам’яті при необхідності подальшого використання.
Поглибленим видом попередньої роботи є складання тез. Теза (гр. thesis – положення, твердження) – положення, висловлене в книжці, доповіді, статті тощо; вихідне положення, що вимагає доведення [131, с. 514]. 
Даний засіб читання використовується для опрацювання прочитаної книги, статті залежно від її змісту і спрямування. При тезисному викладанні літературного джерела своїми словами виписуються основні твердження автора (основні думки праці від початку до кінця, а не лише її дослідницької частини), які у конспекті розміщуються в логічній послідовності. У тезах однією–двома фразами обґрунтовують тему, викладають історію питання, методику дослідження та його результати. Окремі положення в тезах мають бути пов’язані між собою логічно. Кожна теза повинна бути сформульована чітко, стисло і передавати основну думку автора. На відміну від конспекту в тезах не наводяться деталі, пояснення, ілюстрації. На полях можна робити свої помітки, фіксувати власні думки, викликані розмірковуваннями над опрацьованим матеріалом. Це не перешкоджає створенню цілісного, концептуального уявлення про зміст праці. По суті тези – це розгорнуті висновки літературного джерела, яке вивчається. 

	Тези, залежно від того, наскільки розширено подано в них матеріал, поділяють на три групи: 
прості – головні думки в змістовій частині тексту;
основні – принципово важливі, головні положення, що узагальнюють зміст джерела (до кожної основної тези можна підібрати кілька простих, що її роз’яснюють); 
складні – запис як основних, так і простих тез. 
Також тези можуть бути цитатними, вільними (сформульовані тим, хто виконує тези), комбінованими (власні формулювання з використанням цитат із тексту).
	Керівнику на замітку



Практичні поради
	Тези складають у наступній послідовності:
свідоме ознайомлення з текстом;
поділ тексту на змістові частини;
осмислення кожного уривку, виділення в ньому найістотніших положень;
формулювання власними словами або цитатою основних визначених частин. 
При виконанні складних тез, треба виписувати також побіжні думки так, щоб вони роз’яснювали та аргументували основні [33, с. 265].



Робота з літературним джерелом в такий спосіб допомагає синтезувати основні думки і положення, сприяє розвитку логічного мислення, збагачує мову керівника. 


[bookmark: _Toc343716899]3.9. Методи аналізу первинної інформації керівником ПТНЗ

Після обробки первинної інформації її необхідно узагальнити та проаналізувати. Аналітична робота здійснюється керівником для оцінювання й підготовки прийняття рішення, водночас є складовою творчої діяльності та основним змістом повсякденної роботи кожного керівника. І. Кузнєцов зазначає, що «аналітична робота, як процес пізнання об’єктивної реальності, здійснюється за законами діалектики, формальної логіки, з використанням загальнонаукових методів дослідження» [98]. Ним визначено зміст аналітичної роботи – приведення розрізнених відомостей у логічно обґрунтовану систему залежностей (просторово-часових, причинно-наслідкових тощо), які дають змогу правильно оцінити всю сукупність фактів та кожного з них окремо. До засобів аналітичної роботи він зараховує закони і методи мисленнєвої діяльності, а також технічні засоби, на основі і з допомогою яких здійснюється обробка фактичних даних з більш високою якістю, що дав змогу одержати від неї все, що вона може дати. Формами аналітичної роботи є організаційні особливості її здійснення, зумовлені цілями, засобами і результатами її проведення, що утворюють систему аналітичного дослідження стану і розвитку ситуації. Процес аналітичної роботи є сукупністю мисленнєвих операцій, які здійснюються у певній послідовності з використанням аналітичних засобів і уможливлюють досягнення цілей та завдань дослідження. Під технологією аналітичної роботи І. Кузнєцов пропонує розуміти одержання нового знання (вихідної інформації), що забезпечує складний процес дослідження, який має певну логічну послідовність. З його точки зору, здійснення дослідження – це система взаємопов’язаних робочих операцій, що утворюють технологічний цикл відбору, групування фактів про події, явища, процеси, де кожний факт посідає своє місце і пов’язаний з попередніми та наступними обставинами у просторово-часовій та причинно-наслідковій залежності. Узагальнення фактів, їх науково обґрунтована систематизація дає змогу правильно оцінити як усю сукупність фактів, так і кожного з них зокрема. Для узагальнення фактів необхідно застосовувати методи аналізу й обробки.
Під методами аналізу розуміють «складніші процедури перетворення даних, які переплітаються з інтерпретацією, а під методами обробки – переважно рутинні, механічні процедури перетворення отриманої інформації» [195, с. 219]. Як уже зазначалося, керівникові доводиться мати справу з документальною інформацією та з інформацією з інших, літературних джерел. 
Розглянемо особливості аналізу документів. Ю. Сурмін і М. Тулєнков вказують на те, що орієнтуватися в документальній інформації помагає їх класифікація. Саме «від форми, в якій зафіксована інформація, залежить, з якою метою може бути використаний той чи інший документ і яким методом він може бути успішно проаналізований» [193, с. 156]. Специфіка аналізу документів полягає в тому, що, по-перше, документ оперує вже готовою інформацією (в усіх інших методах інформацію керівникові доводиться здобувати самостійно); по-друге, об’єкт дослідження опосередкований – ним є сам документ. Найбільшою проблемою цього методу вчені називають відсутність впевненості в істинності документа та інформації в ньому. Адже цілком ймовірно, що в руки керівника може потрапити несправжній документ. Також не виключена можливість одержання оригіналу, який з позиції, закладеної в ньому інформації може виявитися фальшивкою внаслідок існуючої системи документальних приписок, фальсифікації звітності і статистичних матеріалів. Але аналіз навіть такої фальшивки при її вивченні дасть інформацію хоча б про те, чим була викликана необхідність фальсифікації цих документів, яких наслідків від цього очікувати. 
Науковці підкреслюють, що проблема істинності документальної інформації зумовлена типом документа – в цілому інформація в офіційних і первинних документах більш вірогідна, ніж в особистих і вторинних. Треба мати на увазі, що максимальну вірогідність мають ті документи, що піддаються спеціальному контролю – фінансовому, юридичному тощо. Вірогідність різних фрагментів інформації в одному й тому самому документі також може бути різною. Наприклад, у документі наводиться факт проведення конференції, проте факт оцінки кількості учасників у ній краще одержати безпосередньо з листів реєстрації (якщо в цьому є необхідність). Тобто повідомлення про реальні події більш вірогідні, ніж повідомлення, в яких здійснено їх оцінювання, а тому останні потребують серйозної перевірки. 

Практичні поради
	Для вірогідності одержаної інформації необхідно дотримуватися таких правил:
переконатися в істинності документа;
знайти інший документ, що підтверджує той, який розглядається;
чітко визначити мету документа, його смисл і зуміти прочитати його мову; 
використати документальний метод у сукупності з іншими методами збору та аналізу інформації [193, с. 157, 158].



На практиці найбільш поширеними методами аналізу документів є:традиційний, який ще називають класичним (якісним) та формалізований (кількісний), його ж називають контент-аналіз (у перекладі з англійської – «аналіз змісту»). У соціології зазначено, що ці методи не виключають, а навпаки доповнюють один одного, оскільки підпорядковані одній меті – одержати надійну та вірогідну інформацію. 
З метою визначення особливостей традиційного методу аналізу документів доречно, на наш погляд, звернутися до уже згаданих наукових праць Ю. Сурміна і М. Тулєнкова. Під традиційним, класичним, якісним аналізом документів вони пропонують розуміти «розумові операції, спрямовані на інтеграцію відомостей, що висвітлені в документі з певної точки зору дослідника в кожному конкретному випадку. Фактично це глибинна інтерпретація змісту документа, його тлумачення» [193, с. 158]. Тобто в основі традиційного аналізу документів лежить механізм розуміння тексту, що дає змогу керівникові ПТНЗ усвідомити глибину явищ, висвітлених у документі; виявити логічні зв’язки й суперечності між ними; оцінити ці явища і факти з певних позицій: моральних, політичних, естетичних тощо. Отже, цей вид аналізу документальної інформації, спрямований на повне і всеосяжне виявлення змістової сторони тексту. 

	Проте традиційний метод аналізу не без недоліків: він має суб’єктивний характер – навіть при найупередженішому розгляді і вивченні інформації, що міститься в документі, керівник не може уникнути суб’єктивізму під час її інтерпретації.
	Керівнику на замітку



У традиційному аналізі документів розрізняють зовнішній (вивчення «історичного контексту» документа і обставин, що викликали його появу) і внутрішній (дослідження змісту документа; виявлення різниці між фактичним і літературним змістом; установлення рівня компетентності автора; виявлення його особистого ставлення до фактів, що описані в документі; систематизація та інтерпретація відомостей, які містяться в документі) аналізи.
При використанні традиційного методу аналізу вчені-соціологи радять користуватися вже перевіреною практикою послідовністю дій (алгоритмом), представленою нами на рис. 3.8.

Рис. 3.8. Алгоритм здійснення традиційного аналізу документної інформації
Крім зовнішнього та внутрішнього аналізу, використовується низка спеціальних методів традиційного аналізу документів, яку ми вважали доречним відобразити в таб. 3.1. Використовуючи зазначені в даній таблиці спеціальні методи традиційного аналізу документів, Ю. Сурмін і М. Тулєнков пропонують здійснити процедуру надання відповідей на запитання: що являє собою документ (його вид, форма)? Який його контекст? Хто автор? З якою метою створений документ? Яка надійність документа? Яка вірогідність зафіксованих у ньому даних? Який суспільний вплив (резонанс) документа? Який фактичний зміст документа? Який оцінювальний зміст документа? Які висновки можна зробити відносно компетентності автора документа? [193, с. 159, 160].
Таблиця 3.1.
Спеціальні методи традиційного аналізу документальної інформації
	Історичний метод 
в його межах визначається надійність і вірогідність документа, авторство, місце, час і обставини його появи
	Літературний метод 
використовується для виявлення автентичності тексту автора, вивчення його стилю і словника 

	Психологічний метод 
дає змогу встановити особливості характеру автора, співвіднести події, що він висвітлює, із соціальним середовищем
	Соціологічний метод 
дає змогу пояснити документ в його соціальному контексті

	Юридичний метод 
використовується у вивченні текстів судової практики
	Лінгвістичний метод 
застосовується до вивчення структури тексту



Враховуючи послідовність дій, процедуру надання відповідей при традиційному аналізі документальної інформації, вчені зробили висновок про його трудомісткість і не високий рівень об’єктивності. Однак, на наш погляд, його застосування керівниками в практиці управління ПТНЗ неминуче, а тому вимагає опанування.
Хоча формалізований метод аналізу (контент-аналіз, якісний аналіз) є методом соціологічного дослідження, він широко використовується в інших областях соціального й гуманітарного знання – соціальній і загальній психології, кримінології, літературознавстві тощо. У педагогіці його відносять до методів вивчення педагогічної документації (звітно-облікової, нормативної тощо). З їх вивченням практичні працівники стикаються майже щодня. Оскільки їх їх аналіз дає змогу виявити динаміку розвитку особистості, зіставити офіційні погляди, одержати об’єктивні дані, що характеризують практику організації навчально-виховного і навчально-виробничого процесів тощо. Цю інформацію, зазвичай, узагальнюють у формі наказу, довідки, інформації, доповіді, виступу-повідомлення і тощо. Оскільки вона одержується з різних документів, обґрунтовується на підставі теоретичних положень, то здебільшого буває досить об’ємною, що ускладнює роботу керівника (дослідника). Окрім цього, всі документи викладаються у різній формі, їхня мова неоднозначна, що утруднює їх порівняння (зіставлення), аналіз та оцінку. Тому на допомогу керівникам приходить досвід, інтуїція, а тепер частіше – автоматизація обробки й збереження даних документів за допомогою комп’ютерної техніки і автоматизованих систем управління (АСУ). 
Метод контент-аналізу (англ. content – зміст) дає змогу одержати вірогідну інформацію шляхом її спеціальної вибірки. За визначенням П. Образцова, це «метод виявлення й оцінки специфічних характеристик текстів та інших носіїв інформації (відеозаписів, інтерв’ю, відповідей на відкриті запитання анкети тощо)» [134, с. 103].



Практичні поради
Алгоритм здійснення контент-аналізу:
працюючи з великим масивом інформації (наприклад з текстами), насамперед треба визначити мету вивчення цієї інформації;
на наступному етапі необхідно виокремити певні смислові одиниці змісту й форму інформації (наприклад, окремі психологічні характеристики, види взаємодії людей при виконанні певних професійних дій тощо);
з метою виявлення наявних тенденцій визначити частоту й обсяг їх вживання. 
Реалізуючи цей науковий метод, керівник одержує інформацію, яка відповідає якісним критеріям – об’єктивності, надійності та валідності, на відміну від інформації, одержаної традиційним методом.

	Цей метод достатньо широко використовують у процесі аналізу різних документів:
різних звітів; 
протоколів зборів, конференцій;
міжурядових договорів, угод;
матеріалів ЗМІ;
наукових публікацій.
	Керівнику на замітку




Дуже часто цей метод аналізу використовують спецслужби – до 80% найсекретнішої інформації одержується за його допомогою [194, с. 160].
Характеризуючи метод контент-аналізу,Ю. Сурмін та М. Тулєнков зазначають, що: «специфіка використання контент-аналізу проявляється не в обліку одиниць спостереження, а у змістовому тлумаченні об’єкта дослідження (тобто, тексту того чи іншого документа)» [193, с. 161–162]. Автори звертають увагу на те, що одні й ті самі факти та події інтерпретуються різними авторами по-різному. Зміст тексту завжди пов’язаний зі способом відображення об’єктивної реальності, детермінованим формами суспільної свідомості, що відобразилися в ньому. Текст і його зміст для дослідника є реальністю першого порядку, й тому завданням дослідження насамперед є з’ясування зв’язку тексту з фактами, подіями, відносинами, про які йдеться. Не менш важливим є з’ясування позиції, інтересів і настанов у відборі матеріалів до тексту, що вивчається, – які з них подані яскраво, про які йдеться лише в контексті, а які взагалі заретушовані чи залишилися «за кадром». Це методологічна сторона контент-аналізу. До його методичної або технічної сторони належать: формулювання завдань, виокремлення категорій та одиниць змісту, зведення граматичних структур до спільних форм, забезпечення надійності та зіставлюваності одержаних даних. 
Якість застосування контент-аналізу документів можна підвищити, застосувавши низку процедур:
визначення проблеми, мети, завдань, об’єкта й предмета дослідження (зміст газет, кіно- і відеофільмів, публічних виступів, теле- і радіопередач, суспільних й особистих документів);
формування представницької вибірки документів із врахуванням надійності і вірогідності документальної інформації (найчастіше контент-аналіз проводять на річній вибірці: при вивченні протоколів зборів досить 12 протоколів – по кількості місяців, при вивченні ЗМІ – 12–16 номерів газет, журналів, кіно- й радіоднів; вибірка повідомлень ЗМІ обмежується зазвичай 200–600 текстами); 
визначення емпіричних об’єктів, відображених у масиві; 
виокремлення одиниць аналізу, які поділяють на смислові (наприклад, поняття у їх різному вираженні – слові, терміні, сполученні слів, темі, відображені в смислових образах, статтях, частинах тексту, іменах людей, географічних назвах, суспільних подіях, фактах, випадках, оцінках тощо) та якісні;
вибір одиниць обліку – величини виміру категорій змісту (найчастіше використовують «простір-час» – кількість рядків, абзаців, площина тексту, метраж кіноплівки), частоту прояву ознак у тексті й частоту появи одиниць обліку;
перевірка розробленої методики на надійність і її використання [193, с. 164–166].
Принагідно зазначимо, що застосування контент-аналізу інформації передбачає використання матриці, стовбці якої відповідають певним документам (літературним джерелам), а рядки – одиницям аналізу. Наприклад, у наведеній далі таблиці 3.2 (матриці), у стовбцях вказані автори і літературні джерела, а в рядках наводиться визначення поняття «інформаційно-аналітична компетентність» як одиниця аналізу.
Насамкінець Ю. Сурмін і М. Тулєнков наголошують на тому, що цей метод визнаний ефективним і перспективним з огляду на бурхливий розвиток комп’ютерної техніки та програмних засобів пізнання соціальної дійсності. 
Таким чином, розглянуті тут методи можуть бути застосовані як для аналізу інформації, розміщеної у документах, так і для текстової інформації літературних джерел. 
Вивчення наукової літератури з філософії, соціології, педагогіки, психології, економіки свідчить про те, що поняття «аналіз» має різне тлумачення. Аналіз може інтерпретуватися як:
статистична обробка інформації;
використання певного математичного методу;
обчислення певного логічного індексу (узагальненого показника, одержаного на основі деяких емпіричних індикаторів шляхом використання логічних операцій).

Таблиця 3.2.
Аналіз змісту поняття «інформаційно-аналітична компетентність» у наукових працях вітчизняних і зарубіжних учених
	№
п/п
	Автор, назва джерела
	Зміст поняття

	1
	2
	3

	1.
	Назначило Е.В. Развитие информационно-аналитической компетентности преподавателя в процессе непрерывного педагогического образования : Автореф. дис. … канд. пед. наук : спец. 13.00.08 «Теория и методика профессионального образования» / Е.В. Назначило. – Магнитогорск, 2003. – 193 c.)
	Інформаційно-аналітична компетентність викладача – це інтегративна характеристика особистості, яка відображає їх готовність і здатність ефективно здійснювати пошук, збір, аналіз, обробку інформації та продуктивно використовувати її при розв’язанні професійних завдань

	2.
	Алфеева Е.Л., Алфеева М.В. Cтруктурирование ключевых компетенций для подготовки студентов к информационно-аналитической деятельности // Материалы I междунар. интернет-конференции «Инновац. Информ.-пед. технологии в системе ИТ–образования – 2010» [Электрон. ресурс]. Режим доступа: http://ip2010.it-edu.ru/posts/metodologia_ipt/970]
	Інформаційно-аналітична компетентність – це вимоги, які характеризують здатність і готовність тих, хто навчається, до роботи у відповідних предметних областях

	3.
	Зінчук Н.А. Інформаційно-аналітична компетентність менеджера: значення у професійній управлінській діяльності та передумови формування у внз [Електрон. ресурс] / http://www.google.com.ua/search

	Інформаційно-аналітична компетентність менеджера є декомпозицією таких складових, як професійна мотивація формування й подальшого розвитку даної компетентності (мотиви, інтереси, потреби, ціннісні та смислові орієнтації, спрямованість особистості), рівень необхідних і достатніх знань, умінь й навичок, первинний досвід професійної


Продовж. табл. 3.2.
	1
	2
	3

	
	
	діяльності у заданому напрямі, а також акмеологічні аспекти, що передбачають стійку потребу до саморозвитку, самовдосконалення й сформовану рефлексивну діяльність як фактор успішності особистісного моніторингу власного професійного зростання.



Можна говорити про аналіз пізнавальних можливостей анкетних запитань або інших індикаторів. Під категорією «аналіз» також розуміють:
різні логічні схеми перевірки гіпотез дослідження (якщо такі там передбачаються);
логіку розв’язання завдань різного класу;
логіку інтерпретації емпіричних закономірностей.
Тобто треба погодитися з висновком Г. Татарової, що будь-яке дослідження (соціологічне, педагогічне, психологічне тощо) «є аналізом фрагмента соціальної реальності». Водночас варто знати, що «дефініція (визначення) терміну «аналіз» … можлива тільки тоді, коли термін використовується у певних словосполученнях. Наприклад, таких, як: логіка аналізу, стратегія аналізу, первинний аналіз даних, статистичний аналіз, вторинний аналіз, аналіз даних, математичний аналіз, типологічний аналіз, факторний аналіз, причинний аналіз, порівняльний аналіз тощо» [200, с. 19]. Тільки в науковій праці «Социология в России / Под ред. В. А. Ядова» вживається 18 словосполучень з поняттям «аналіз» [188, с. 663], а в Енциклопедичному соціологічному словнику й ще більше [55, с. 925].
Однак нашим завданням є ознайомлення керівників з найбільш поширеними в практиці управління ПТНЗ методами аналізу. Оскільки останнім часом дедалі більше уваги приділяється проблемам маркетингу в системі управління ПТО, то ми вважали доцільним звернутись до тих методів аналізу, що використовується в маркетингових дослідженнях, бо це, на наш погляд, сприятиме розвиткові ІАК керівників ПТНЗ.
У підручниках з маркетингу значна увага приділяється аналізові даних для прогнозування подальшого розвитку організації (окремого напряму діяльності, розвитку персоналу тощо). В умовах децентралізації управління ПТНЗ, розвитку сфери освітніх послуг і ринку праці робота з аналізу даних набуває актуальності, про що вже йшлося. А тому вважаємо доречними деякі практичні поради для керівників ПТНЗ, які подаємо у вигляді алгоритму дій, представленому на рис. 3.9. 


[bookmark: _Toc343716900]3.10. Методи синтезу інформації

Найбільш важливою процедурою обробки інформації є синтез даних – логічне об’єднання елементів інформації, яка зовні не має зв’язків, в систему єдиної спрямованості. Щоб це зробити, необхідно сформулювати гіпотезу. На цьому етапі роботи з інформацією мають бути розв’язані такі завдання: 
встановлення зв’язків між розрізненими елементами;
укладання їх в єдину логічну схему (наприклад, описова модель об’єкта – кваліфікованого робітника або модель поведінки керівника ПТНЗ в умовах децентралізації управління);
формулювання на основі розроблених моделей гіпотези;
визначення потреби в тих відомостях, яких не вистачає;
визначення шляхів їх знаходження.



Рис. 3.9. Алгоритм перетворення вихідних даних та основні види статистичного аналізу для проведення маркетингових досліджень [116]
Розкриваючи суть роботи з інформацією, І. Нежданов виокремлює варіанти синтезу, що найбільш широко використовуються на практиці. Це:
опис;
групування даних; 
типологізація; 
причинно-наслідковий аналіз;
гіпотетичний метод.
Їх охарактеризовано в таблиці 3.3. 
Причинно-наслідковий аналіз можна здійснити кількома методами, які ми відобразили на рис. 3.10.
Методи синтезу охарактеризовані в науковій літературі з методології досліджень. Їхню характеристику за науковими джерелами наводимо далі. Це, на нашу думку, розширить уявлення керівників ПТНЗ про застосування даних методів у роботи з інформацією. 
Метод опису використовується для послідовної ґрунтовної характеристики об’єкта, явища або процесу, їхніх переваг та недоліків. Може комбінуватися з іншими методами, наприклад з методом вирішальної ситуації, який широко використовують у менеджменті для оцінки виконавців. Він ґрунтується на описі «правильної» і «неправильної» поведінки працівника у певних ситуаціях, ці описи служать деяким еталоном для зіставлення поведінки працівника, якого оцінюють.
Метод групування даних – це процес утворення однорідних груп на основі поділу сукупності на окремі частини або об’єднання досліджуваних одиниць у часткові сукупності за істотними для них ознаками. В управлінні ПТНЗ може використовуватися для: виділення соціально-економічних типів явищ; вивчення структури й структурних змін явища; виявлення зв’язків і залежностей між явищами, які вивчаються. Групування потребує спершу вибору групувальної ознаки (основи групування) та визначення кількості груп, що виділяються. Як основу групування необхідно відбирати головні, найбільш істотні і визначальні ознаки. Вони можуть бути кількісними (чисельність працівників, обсяг виробництва, товарообігу) або атрибутивними, тобто якісними (освіта, стать, соціальний статус, професія, кваліфікація, форма власності). Наприклад, маючи намір ліцензувати нову професію для підготовки кваліфікованих робітників у ПТНЗ (кондитер), необхідно проаналізувати ринок освітніх послуг у регіоні за ознаками: підготовка висококваліфікованих кондитерів у всіх структурах, які причетні до підготовки цих робітників (ПТНЗ різного типу, навчання на виробництві, курси, різні школи тощо), а потім – за рівнем кваліфікації. Адже послуга, запропонована споживачам, має бути конкурентоспроможною. 
Таблиця 3.3.
Характеристика методів синтезу інформації 
(за І. Неждановим) [128]
	Назва методу
	Суть методу

	1
	2

	Опис 
	Здійснюється у межах завдання, визначеного аналітиком, і слугує абстрактному (умоглядному) пізнанню, відображенню різних сторін об’єкта, явища або події (процесу), що вивчається. 
За допомогою опису інформація набуває того виду, котрий дає змогу використовувати її як матеріал для пояснення подій, що відбуваються (змін). Опис ще можна розглядати як модель предмета, якого описують. 
Опис подій можна робити, відповідаючи на запитання: «який?, яке?, яка?, скільки? тощо», тобто схарактеризувати його якісні і кількісні сторони, властивості предмета, явища, події, процесу. Цим опис відрізняється від констатації фактів, яка лише відповідає на запитання: «що?, де?, коли?», тобто встановлюється лише наявність або відсутність певної події, зміни.
Головним є характеристика об’єкта, що вивчається, виявлення якостей, особливо тих, що відрізняють його від маси подібних. Тому чим детальніший опис, тим більше відомостей можна одержати про предмет (об’єкт) дослідження.




Продовж. табл. 3.3.
	1
	2

	Групування даних 
	Упорядкування даних за певною ознакою залежно від мети, визначеної аналітиком (за рисами характеру, видами діяльності, подіями тощо). Групування зв’язує розпорошені факти в єдину систему, яка відповідає тому чи іншому припущенню, робочій гіпотезі тощо. Групування доцільно здійснювати в такій послідовності: скласти блок-схему опису об’єкта, що вивчається, → сформувати укрупнені блоки → всередині них сформувати групи → всередині груп сформувати ячейки.

	Типологізація 
	Пошук стійких поєднань властивостей ситуацій, процесів, подій, феноменів (наприклад, ознаки, що характеризують певну групу людей залежно від їх професії, місця у структурі управління організацією, моральних якостей, соціального статусу тощо)

	Причинно-наслідковий аналіз 
	Причинною залежністю є зв’язок явищ, одне з яких породжує друге. Перше явище називають причиною, а друге – наслідком. У часі причина завжди передує наслідку. Однак причинно-наслідковий зв’язок не можна зводити до звичайної послідовності подій.



У науковій літературі зазначається, що кількість груп при застосуванні атрибутивної ознаки визначається кількістю різновидів, яких набуває ця ознака. При використанні кількісної ознаки кількість груп залежить від варіації ознак та обсягу досліджуваної сукупності. Кожного разу питання визначення кількості груп вирішується з урахуванням конкретної ситуації.

 (
Логічні методи причинно-наслідкового аналізу
Метод виключення
Метод подібностей
Метод відмінностей
Гіпотетичний метод 
Моделювання 
Експертні системи
Статистичні методи
Самонавчаючі алгоритми
)
Рис. 3.10. Методи причинно-наслідкового аналізу 
(за І. Неждановим) [128] 
Метод типологізації є методом наукового пізнання, спрямованим на розподіл деякої сукупності об’єктів, що вивчаються, на упорядковані і систематизовані групи з певними властивостями за допомогою ідеалізованої моделі або типу (ідеального чи конструктивного). Типологізацію проводять за обраним і концептуально обґрунтованим критерієм або на емпірично виявленій і теоретично інтерпретованій основі, що дає змогу розрізняти теоретичні та емпіричні типи. Результатом типологізації є обґрунтована в середині неї типологія. Наприклад, типологія ПТНЗ, типологія професій (використовується в класифікаторі професій), типологія умінь і навичок (загальнонавчальні або професійні), типологія компетентностей і компетенцій (керівників ПТНЗ і педагогів) тощо.
Гіпотетичний метод належить до загальнонаукових методів. Його суть полягає у висуванні на основі дедукції наукового припущення для пояснення певного явища – гіпотези. Гіпотеза – це ймовірно нове знання (його істинність або помилковість потребує доведення), яке, за визначенням Ю. Сурміна, «одержують екстраполяцією старого знання і яке водночас пориває з ним» [195, с. 102]. Гіпотеза має кілька призначень:
допомагає відібрати те коло явищ, фактів, процесів, де треба шукати відповідь;
дає чітке формулювання самого питання, передбачаючи вихід за межі наявного знання;
вказує на метод отримання результату.
Головною властивістю гіпотези визначають здатність до спростування (фальсифікації) і підтвердження (верифікації) [195, с. 103]. Гіпотеза є елементом науки, але її використання в управлінні ПТНЗ досить поширене. 
	Розділ ІІІ.
	Методичні засади розвитку інформаційно-аналітичної 
компетентності керівника професійно-технічного навчального закладу



	Петренко Л. М.
	Інформаційно-аналітична компетентність керівника 
професійно-технічного навчального закладу: Алгоритми успішної діяльності



Таким чином, постійно розвиваючи уміння і навички з аналітико-синтетичної переробки інформації, керівник не тільки вдосконалює свій професіоналізм, підвищує рівень ефективності управлінської діяльності, отримує нові знання, а й продукує нові знання, вдосконалюється як дослідник, що підвищує рівень своєї суб’єктності, управлінської та особистісної культури, залучаючи до цього процесу підлеглих, формує комплементарну команду, здатну швидко реагувати на зміни. 
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Інформаційно-аналітична компетентність


Інформаційна компетентність 


Аналітична компетентність









Інформа-ційна діяльність


Аналітична діяльність


Інформа-ційно-аналітична діяльність








Мотиваційно-цільовий етап ІАД


Визначення інформаційної потреби відповідно до інфтересів керівника


Організаційно-виконавчий етап ІАД


Організація пошуку інформації, її відбір і систематизація, створення банку даних


Результативно-продуктивний етап ІАД


Оцінювання одержаних результатів  


Рефлексивний етап ІАД


Якісно-змістове перетворення інформації, одержання нового знання


























Інформаційно-аналітична компетентність керівника ПТНЗ


Когнітивний компонент: теоретичні і технологічні знання


Функціональний компонент: комунікативні аналітичні , синтезуючі уміння і навички,  


Особистісно-ціннісний компонент: спрямованість і мотивація особистості на ІАД, особистісні якості керівника











зібрати статистичні дані та фактичний матеріал, що підтверджує потребу регіону в певній професії; проаналізувати ресурси ПТНЗ у контексті забезпечення якісної підготовки кваліфікованих робітників; обґрунтувати необхідні витрати на підготовку за цією спеціальністю


уміння знаходити необхідні дані в різних джерелах інформації


знати підходи до пошуку інформації і раціонально ними користуватися


володіти методами  інформаційного пошуку


мати уявлення про організації, що надають необхідну інформацію, глобальну Інтернет мережу  


знати інформаційно-пошукові машини і вміти ними користуватись   


Підготувати огляд інформаційних джерел з окресленої проблеми


Пошук документальних джерел інформації із зазначеної проблеми, інформаційно-довідкових ресурсів, у т. ч. віртуальних


Уміння користуватися пошуковими системами і каталогами




















Зовнішній аналіз документа: визначається тип документа (офіційний, неофіційний), час і місце його появи, авторство, мета створення тощо, можлива тенденційність документа, наявність у ньому помилок і викривлення фактів. 


Внутрішній аналіз: виявлення соціальних чинників, що зумовили появу документа, зясування закономірних звязків і залежностей між змінами в свідомості й поведінці людей і фактами, відображеними в документі, розроблення практичних заходів з перегляду, затвердження або створення нового документа 







Здійснити перетворення вихідних даних.  


Здійснити статистичний аналіз. Для маркетингових досліджень виокремлюють 5 основних видів: дескрептивний аналіз 


висновковий аналіз


 в його основу покладено такі статистичні виміри, як середня величина, мода, середнє квадратичне відхилення, розмах або амплітуда варіації


Перевести "сирі" дані в "осмислену" інформацію → ввести в комп’ютер → перевірити на предмет помилок → закодувати → представити в матричній формі (табуляція).  





 його суть полягає у використанні статистичних процедур (наприклад, перевірка гіпотез) з метою узагальнення одержаних результатів на всю сукупність, яка досліджується



















аналіз відмінностей


аналіз зв’язків


завбачливий аналіз 


 використовується з метою порівняння результатів дослідження кілької груп (об’єктів)  для визнечення ступеня реальної відмінності у їхній поведінці, реакції на одні й ті самі впливи тощо 


 спрямований на визначення систематичних зв’язків,змінних, їх спрямованості, сили тощо 


 застосовується для прогнозування розвитку подій у майбутньому (наприклад, аналіз часових рядів)













image1.png




image2.jpeg
ALY





