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☆组织信息的采集与处理 企业组织信息的采集 一、组织信息

调查研究的阶段与步骤 第一个阶段：调研准备阶段。通过对

企业有关情况、信息、情报、资料的初步分析和非正式调研

，确定调研的主题内容和范围。 本阶段可分为三个步骤： 1

、初步情况分析。 2、非正式调研。 3、确定调研的目标。 第

二个阶段：正式调研阶段。 本阶段可分为三个步骤： 1、决

定采集信息的来源和方法。信息资料可以分为两种，一种是

原始资料，又称为一手资料，或初级资料；另一种叫次级资

料，又称二手资料。 2、设计调查表格和抽样方法。应当力

求做到文字简练、通俗易懂、内容简单、明确，所提的问题

不宜太长、太繁，要便于被调查者回答，尽可能让被调查者

用“√”或“×”来回答。 3、实地调查，又称为现场调查

。 第三个阶段：结果处理阶段。 本阶段可分为二个步骤： 1

、整理分析调查资料。常用描述性分析法、因果分析法和预

测性分析法。 2、写出调研报告。书面的调研报告的主要内

容包括：调研的目的要求、调研的方式方法、调研结果的结

论和有关问题的建议等，有的还应当带有附录，即附上有关

组织信息调研的详细资料、统计分析表。同时应注意以下几

点： （1）必须明确说明调研的资料来源，以示资料的可靠

性； （2）必须说明对资料进行分析的方法，以示资料的科

学性； （3）还应当说明被调查对象的基本情况，如姓名、

性别、年龄、职业、职务、职称，以示资料的可信性。 二、



进行组织信息调研的具体要求 1、准确性。 2、系统性。 3、

针对性。 4、及时性。 5、适用性。 6、经济性。 三、组织信

息调查研究的几种类型 1、探索性调研。 2、描述性调研。 3

、因果关系调研。 4、预测性调研。 四、信息采集的方法 1、

询问法。询问法由调查者事先拟定出具体的调研提纲，然后

向被调查者以询问的方式，个别地询问各种想要调查了解的

问题，请他们回答，来采集有关信息资料。 （1）当面调查

询问法。 优点：比较机动灵活，不受时间、地点的限制，得

到的资料也往往比较真实。 缺点：所花费的人力、物力、财

力会比较大。 （2）电话调查法。 优点：成本费用比较少，

采集到的资料信息比较快，量也比较大，面也比较宽，不受

时间、地点的限制。但只适用于调查较简单的信息。 （3）

会议调查询问法。 优点：所花的费用和时间都可以节约得多

，效率也较高，而且还能做到互相启发和交流。 缺点：存在

从众的心理，受影响大，调查会的效果好坏与会议组织者的

组织能力、业务水平和工作能力有很大的关系。 100Test 下载
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