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Новая тема: 
формы и жанры 

аналитической работы с 
массивами публикаций
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Как работает с массивом 
документов аналитик

Аналитик – сотрудник, в чьи обязанности входит анализ 
данных (с нуля или после их предварительной обработки) с 
созданием новой информации (что-то объясняет, доказывает, 
прогнозирует, рекомендует и др.). Это человек, создающий 
новую информацию на базе существующей. 

Для сравнения:

Информационный работник  - сотрудник, в чьи обязанности входит сбор, 
первичная обработка данных (поиск, отсев, структурирование, 
категоризация, техническая и статистическая обработка). Результатом его 
деятельности является информационный массив, удобный для дальнейшей 
аналитической обработки. 
ИР – не создает новую информацию (новый смысл), а только 
преобразовывает уже существующую. 
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Особенности 
аналитического подхода

• Задача журналиста, писателя non fiction - увлечь, 
убедить как можно более широкий круг читателей 
прочитать документ до конца, присоединиться к 
позиции автора.  

• Задача ученого, - сделать максимально доказуемые 
выводы, расширяющие или уточняющие 
существующее знание (научную теорию)

• Задача аналитика: выделить наиболее интересную и 
ценную информацию, присутствующую в исходном 
массиве данных  – которая поможет ответу на некий 
вопрос (решению какой-то задачи). Одновременно – 
указать на особенности оригинальной информации 
и/или ее подачи. 

• Аналитик – инженер в гуманитарных дисциплинах.



Основные принципы подготовки 
аналитического текста1

• Отсутствие художественных приемов и эмоций
• Отсутствие своих личных фантазий (необоснованных 

мнений). Что вижу – то пишу.
• Логичность изложения
• Доказательность (обоснованность теми данными, что 

есть в тексте) сделанных умозаключений. 
• Краткость (не надо повторов) и ясность (меньше вводных 

слов и канцеляризмов) . Если предложение или тезис не 
обязательны – они не нужны.

• Акценты на значимом
• Цитирование первоисточника – для подтверждения мысли 

и передачи стиля.
• Текст должен быть интересен читателю (творческий 

подход). 
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Основные принципы подготовки 
аналитического текста2

• Документ должен читаться слоями (заголовок, абстракт, 
более подробная информация) – в зависимости от того 
времени, который заказчик может позволить себе 
потратить на изучение документа.

• Личное «авторство» не уместно, важен источник (!) 
информации. Борьба с журнализмом – как инструментом 
другой отрасли.

• Copy-paste в документе категорически запрещен – только 
своими словами. Снижает уровень доверия заказчика – 
даже там, где он обоснован. Крайний случай – 
цитирование со ссылкой.

• Стили, выделения, шрифты в тексте – максимум два.
• Необходимо разделять факты и слухи. И те, и другие 

важны, - но это разные категории информации.
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Основной прием – аналитическое 

обобщение
• Аналитическое обобщение – сравнение и группировка 

одинаковых параметров  для отобранной группы 
«коробочек» данных (например – публикаций по одной 
теме, вопросу, объекту… ). 

• Пример «технологической карты» подготовки аналитического 
документа: 
o Сравнение представленных в разных «коробочках» фактов (не 

только пересечение, но и объединение)
o Сравнение позиций разных источников (авторов)
o Сравнение приведенных мнений, авторских позиций
o Сравнение тональностей
o Сравнение метаинформации:

• Хронология
• География
• Тип источника («коробочки»
• Авторство 
• И т.д. 7



Результат работы  – 
аналитический отчет

• Аналитический отчет -  близок к жанру научной работы (в 
идеале). 

• Включает в себя: 
o Проделанные аналитические обобщения, 
o Результатов применения других аналитических методов 

(например: SWOT-анализа, контент-анализа, 
экспертных методов, метод 5 сил Майкла Портера, 
метод Due Diligence – их сейчас запоминать не нужно) 

o Выводы и (иногда) рекомендации. 
• Хороший тон – описывать методологию подготовки отчета. 
• Отчет может быть представлен с акцентом на текстовое 

описание результатов и (или) на их наглядное краткое 
представление (презентация). 

• Визуализация отчета – аналитический продукт
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Основные виды аналитических продуктов 1

информационная справка
• Это аналитический продукт, несмотря на слово 

«информационный» в названии
• Бывает разовая и регулярная
• Как правило, посвящена ответу на один конкретный 

вопрос, поставленный перед аналитиком
• Самостоятельный законченный продукт (не путать с 

блоком, «плашкой» – похожей на информационную 
справку составной частью аналитического доклада)

• Чаще всего, готовится одним автором – иногда даже 
указывается авторство

• Не имеет рубрикатора. Крайне редко – одноуровневый 
рубрикатор, при этом разделы отличаются по 
содержанию, оставаясь одинаковыми по форме.
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Основные виды аналитических продуктов 1

аналитический доклад
• Аналитический доклад – это не единичный вид продукта, 

а сотни
• Как и справки, бывают разовыми и регулярными
• Как правило, посвящена ответу на один конкретный 

вопрос, поставленный перед аналитиком
• Состоит из разнообразных структурных элементов – 

конструктор «Лего»
• Готовится коллективом авторов с разными задачами и 

ролями внутри коллектива
• Имеет четкую внутреннюю структуру (например, 

рубрикатор)
• С точки зрения графических форматов – бывает 

форматов А3 и А4. Крайне редко – другие форматы 
(например, плакаты, карты, мультимедийные форматы)
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Основные виды аналитических продуктов 2

пример разовой информационной справки 
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Основные виды аналитических продуктов 2

пример регулярной информационной справки 
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Основные виды аналитических продуктов 3

пример регулярной информационной справки 
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Основные виды аналитических продуктов 3

пример ежедневного информирующего доклада  А3
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Основные виды аналитических продуктов 3

Другой пример ежедневного информирующего доклада  А3
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Основные виды аналитических продуктов 3 

Тематический  многостраничный аналитический доклад  А4
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Основные виды аналитических продуктов 3 

Календарный аналитический доклад  А3
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Основные виды аналитических продуктов 3 

Календарный аналитический доклад  А3
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