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标掌握信息收集方法是信息工作的基础，它所要达到的目标

是：能运用基础收集方法完成具有一定数量、质量的信息的

收集工作。(二)利用信息收集基本方法进行信息收集公关信

息搜集的方法有多种类型，根据搜集途径的不同，可以划分

为正式途径搜集方法和非正式途径搜集方法；根据信息搜集

者的显隐特征，可以划分为公开搜集方法和秘密搜集方法等

等。但无论哪一类公关信息搜集方法，都始终离不开对以下

七种基本收集方法的运用。1.观察法信息搜集的观察法，就

是指通过现场的观察来搜集公关信息的方法。观察有着多种

类型，根据观察者是否参与被观察者的活动，可分为参与观

察与非参与观察；根据观察内容是否有统一设计的有一定结

构的观察项目和要求，可分为有结构的观察和无结构的观察

；根据观察对象所处的环境状态特征，可分为自然状态中的

观察和人为情景中的观察等。这些方法都有各自的适用范围

，在一般情况下，往往综合地运用这些方法，以达到快速、

准确地搜集公关信息的目的。观察法大多是观察对象没有任

何觉察的情况下进行的，因此较为客观。但它只能了解被观

察对象的行为活动，而不能看出被观察对象的内心世界和了

解被观察对象的动机、态度、打算等，因而显得不够深入。

此外，观察法不仅适用于对人的观察，而且适用于对物的观

察。2.询访法询访法是信息搜集中最为常用的方法之一，它

是指信息搜集者通过提问请对方作答来获取信息。询访法按



其所采用的方式与手段，可分为面谈询访、电话询访、书面

询访等；按其有无固定格式与意图的显隐性情况，还可分为

四种形式，即：①有固定的询访格式，意图公开，如公开的

正式询访等；②有固定的询访格式，意图不公开，如隐秘的

询访等；③无固定的询访格式，意图公开，如日常的打听情

况等；④无固定的询访格式，意图不公开，如通常所说的"探

口气"即是。此外，询访法还可以根据访谈的人数多寡区分为

个体询访法和集体询访法。一般来说，搜集简单的、时间性

强的信息，以电话询访为好；搜集涉及面广、深度要求高的

信息，则以面谈为佳；涉及不便当面交谈的内容的信息，则

以书面询访为宜。3.问卷法信息搜集的问卷法是指由搜集者

向被搜集对象提供问卷并请其对问卷中的问题作答而搜集公

关信息的一种方法。问卷是信息搜集的一种重要工具，它的

形式是一份精心设计的问题表格。美国社会学家艾尔巴比称"

问卷是社会调查的支柱"。问卷依其填写者可以区分为自填问

卷和访问问卷两种。自填问卷即由被调查者自己填答的问卷

；而访问问卷则是由信息搜集者根据被调查者的口头回答来

填写的问卷。问卷法作为信息搜集的方法之一，具有许多不

同于其他方法的特点。其优点在于：可以节省时间、经费和

人力；具有较好的匿名性，有利于搜集真实的信息；所得的

信息资料便于定量处理和分析；可以避免信息搜集者的主观

偏见，减少人为的误差。其主要缺点是：回收率难以保证；

被调查者必须具有一定的文化水平才能作答；由于被调查者

填写问卷时，往往没有调查人员在场，因此，获得的信息资

料的质量往往难以保证。4.量表法信息搜集的量表法是指运

用测量量表来搜集公关信息的一种方法。量表是适用于较精



确地调查人们主观态度和潜在特征的工具，它由一组精心设

计的问题构成，用以间接测量人们对某一事物的态度、观念

或某一方面所具有的潜在特征。我们知道，人的态度、观念

和某些潜在特征都具有隐匿性和模糊性，有时连自己也难以

发现或进行精确地描述，因而，调查人的态度、观念和某些

潜在特征并非易事，尤其以直接的方式很难达到目的，这就

需要采用间接的方式，如量表法等。量表也具有多种类型，

按测量内容分类，主要有态度量表、能力量表、智力量表、

人格量表、意愿量表等；按其作用分类，主要有调查量表和

测验量表；按其设计方式和形式分类，则有总加量表、累积

量表、共通量表和语义差度量表等，调查者可以根据不同的

目的、要求，结合实际情况择用。5.购买法信息搜集的购买

法是指花一定的代价，通过购买有关信息载体而搜集公关信

息的方法。它是组织获得外部信息的常用方法之一。按其购

买的信息载体的类型不同，购买法可分为文献信息载体购买

和实物信息载体购买两种类型。文献信息载体购买的方式一

般包括现购、邮购、托购、有偿征集等。图书、期刊、杂志

、报纸，主要可到出版社、杂志社、报社、书店或邮局现购

或订购；缩微型文献可通过特定的缩微中心购买；视听型文

献可以到音像出版社、音像书店及有关文献信息机构购买；

机读型文献一般是在市场上销售的记录在软硬磁盘、光盘上

的应用软件或应用软件包，这主要可通过计算机技术开发公

司或信息中心购买，但其中的有关信息中心的数据库系统，

一般可供各种组织去检索利用，组织无须进行购买；而样本

、专利、图纸、内部资料等则可以向研究开发机构或有关信

息中心购买。实物信息载体主要是指样品或具体的产品等。



购买实物搜集信息主要为组织的技术部门和科技信息部门所

重视。6.检索法信息搜集的检索法就是利用信息资料检索工

具，从现成的信息资料文档中查检有关信息资料的方法。检

索法根据检索工具的不同，可分为手工检索和计算机检索两

种类型。手工检索工具是一种广泛搜集相关信息资料，按一

定体制系统编排，以供人们迅速查找到特定信息资料的信息

资料文档，主要有目录、索引、文摘等二次文献和年鉴、手

册、百科全书等三次文献。手工检索法在现阶段仍然是我们

进行信息检索的主要方式。计算机检索是通过计算机终端从

计算机信息库中查找已有信息资料的方法。计算机信息检索

与手工检索一样，既可以用于查找符合特定需求的具体信息

，也可以用于查找信息的线索。计算机信息检索的基本原理

与手工检索的基本原理是一致的，二者所不同的在于存贮与

检索手段上的区别。计算机信息检索在我国现阶段已发展到

开发阶段，目前大量的统计数据库系统、企业数据库系统、

产品数据库系统、市场行情数据库系统以及金融数据库系统

正处于开发和完善之中。我们已能通过计算机信息网络检索

到全国各地甚至世界范围内主要信息库中存贮的各种数据和

信息。7.交换法信息搜集的交换法是指组织的公关信息部门

以自己拥有的资料、样品等与有关对口单位进行相应的交换

，从交换得来的资料、样品等信息载体中获得所需信息的一

种方法。交换法是组织获得自身所需的公关信息的重要方法

之一，也是各兄弟单位之间进行信息交流的一种重要手段。

它不仅能使组织获取许多难得的公关信息，而且能比通过其

他各种有关途径节省许多搜集时间，在国际交换方面，一般

可提前半年或一年得到最新资料。由于公关信息交换通常是



对口交换，因此，所得到的信息大部分都是及时的和适用的

。公关信息交换可分为两大类型，即国内交换和国际交换。

无论哪种类型，都应以对口、互利、合乎国家法律和有关政

策规定为原则。在正式建立交换关系后，应印制交换卡，及

时排检，并经常检查交换的情况和效果，对交换单位进行筛

选，稳妥地终止不对口的交换关系，及时地与新的对口单位

建立交换关系，不断改进信息交换工作，以提高信息交换的

效益。(三)相应知识1.信息资料的内容信息资料的内容可以分

为三种具体的表现形态，即文字的、声像的和记忆的。(1)文

字形态的信息文字形态的信息即以书面文字为载体的信息资

料，一般分为10种类型：#61570. 供工作用的参考图书、专著

、百科全书和专门词典。#61572. 政治宣传品。#61574. 各类专

业文献年鉴、国内外科技信息资料。#61576. 档案：本企业、

本行业历史资料，包括史志，大事记等。#61578. 与本企业有

关的人名录、名片、企业名录、电话号码薄、通讯簿。(2)声

像形态的信息声像形态的信息即脱离文字形式，以直接记录

声音和图象为载体的信息资料，这类信息资料的数量正随着

其制作和传播手段的不断现代化而逐年增加。目前直接记录

企业领导的讲话与活动、企业的庆典、经营活动、公关活动

和技术交流活动等的音像信息资料，大致有如下形式：录音

带、录像带、幻灯片、新闻影片、科教影片、唱片、实物模

型等。(3)记忆形态的信息记忆形态的信息即在人际交往中形

成的消息、情报。日本人将这类信息称为"零次情报"。就是

指在人际交流的过程中产生、传播和被接收而只在人脑中存

贮的不具有确定的记录载体的信息。2.信息收集的渠道信息

收集的渠道是指信息工作者用于信息收集的途径和通道。信



息收集的渠道是多种多样的，归结起来，主要有外部渠道和

内部渠道两个方面。(1)外部渠道#61570. 国外信息来源 国外信

息的来源主要有：国外各种有关的报刊、影视、出版物等。 

国外各有关专家组织、企业集团、国际金融机构、公关咨询

等。 国外各有关代理机构及国外设点。 各类专业性的国际会

议等。 外国公司、商社、科研机构、院校等。外国及国际组

织驻华使(领)馆、办事机构及外国驻华商社的新闻发布等。

与友好人士的交往及同团体与组织的交流等。(2)内部渠道企

业的计划与总结。企业的经营策略和经营预测、决策资料。

企业的经济活动分析资料：财务活动分析、生产情况分析、

销售情况分析、业务活动分析等资料。企业的各种数字记录

、会计记录(资金来源、资金使用情况、财务情况、经济成果

情况)，统计记录(生产情况，销售情况)业务记录(各种业务活

动，包括对外交流业务活动)。企业内部简报(或称"通讯")。

秘书部门信息渠道甚多，关键在于是否善于利用，善于积累

。(四)注意事项和要求坚持信息收集的基本原则信息收集要

遵守广泛性的原则。不同层次、不同角度、不同人员、不同

行业甚至不同国家、不同环境的信息等要广泛收集。这样，

有利于我们能全面的思考问题，防止片面、主观；有利于我

们寻找拟定若干方案的素材，为领导的决策提供信息支持；

有利于我们发现认识上的"盲区"，不断有所创新，不断有所

开拓。信息收集要遵守真实性的原则。信息收集的资料是原

始性资料，是信息处理的基础性的工作。越是真实的、第一

手的资料，信息的"含金量"越高。信息收集要遵循客观性的

原则。信息收集忌"依长官意志办事"，不受权威人士的束缚

；忌"先有结论，后有调查"，不受主观臆断的限制。 100Test 
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