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Інформація – це загальнонаукове поняття, яке включає обмін відомостями 

між людьми, між людиною і автоматичним пристроєм, між автоматичними 

пристроями. 

Інформаційне обслуговування повинно базуватися на вивченні потреб 

менеджера в інформації, шляхом аналізу його функцій, змісту і характеру 

управлінських рішень, що приймаються. 

Для визначення потреб у необхідних даних треба враховувати можливі 

нестандартні ситуації, коли необхідно не тільки приймати рішення, а й 

правильно поставити завдання підлеглим. 

Окрім відомостей, які необхідні безпосередньо для вирішення поточних і 

стратегічних завдань, менеджеру для розширення професійного кругозору 

необхідна інформація і конкуруючих організацій [1]. При цьому треба 

враховувати, що повністю задовольнити потреби в інформації неможливо, та і 

не треба, тому що в якийсь момент витрати на одержання додаткових даних 

стають більше від того ефекту, який вона може дати при обґрунтуванні 

рішення. 

Інформацію використовують для того, щоб зробити висновок або 

прийняти рішення. Щоб ці висновки і рішення були правильними, інформація 

повинна мати такі властивості: точність, чітка періодичність надходження, 

своєчасність (оперативність), повнота (достатність), корисність, доступність 

[2]. 

Вимога точності інформації означає, що вона повинна достовірно 

відображати процес функціонування системи. Слова, які використовуються для 

характеристики показників, повинні мати однозначний зміст і не допускати 

різних тлумачень [3]. При застосуванні технічних засобів обробки інформації 

мова вираження показників повинна сприйматися відповідними пристроями та 

ЕОМ. 

Вимога до періодичності надходження інформації полягає в тому, щоб 

вона своєчасно надходила до споживача – у відповідний структурний підрозділ 

чи до конкретного працівника [4]. Інформація повинна надходити раніше, ніж 

зміниться ситуація, яку вона описує, інакше вона втрачає своє значення. Проте 

для цього щодо постійно циркулюючої інформації повинні бути передбачені 

такі строки просування її, що дають споживачам час, необхідний для її 
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обробки, осмислення та прийняття рішення. Форма руху інформації та строки 

надходження її в управляючу систему повинні бути погоджені в часі з циклом 

управління та забезпечувати в разі потреби можливість оперативного втручання 

в діяльність системи [5]. При цьому інформація може оброблятися та 

переміщатися таким чином: поступово, залежно від надходження; з регулярною 

періодичністю, коли вона спочатку накопичується, а потім обробляється та 

передається через встановлені інтервали часу; нерегулярними одиницями чи 

пакетами залежно від накопичення її. 

З вимогою періодичності надходження інформації тісно пов'язана вимога 

своєчасності (оперативності) обробки даних в управляючій системі, від чого 

залежить оперативність надходження командної інформації до об'єкта 

управління. Практика свідчить, що нерідко інформація про стан об'єкта 

управління надходить до управляючої підсистеми своєчасно, але затримується, 

внаслідок чого управлінський вплив або несвоєчасний, або ж зовсім не 

здійснюється. 

Наступне повнота, інформація повна, якщо її достатньо для того, щоб 

зробити потрібний висновок або прийняти правильне рішення. Неповна 

інформація найчастіше є причиною прийняття помилкових рішень, але 

зазначимо, що надлишкова інформація також може завадити прийняттю 

правильних рішень. Кількість інформації повинна бути мінімальною, але 

достатньою для оцінки ситуації і прийняття рішення на певному рівні 

управління. 

Вимога корисності інформації означає, що в потоці інформаційних 

повідомлень не повинно бути даних, показників, які непотрібні для вирішення 

проблем. 

Доступність інформації полягає у тому, що вона повинна подаватися у 

такому вигляді, який не потребує додаткової переробки та не утруднює процес 

прийняття рішення.  
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