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教学目标 
知识目标：理解信息收集的内容、收集的渠道和收集方法 
能力目标： 
1．了解秘书人员如何随服务领域与目的的不同来收集信息 
2．识别信息收集的渠道 
3．如何收集信息 
德育目标：培养学生敏锐的观察能力，做生活的有心人，养成积极主动地收集信息的好习惯。  
教学重点： 
1．信息收集的内容 
2．信息收集的渠道 
3．信息收集的方法 
教学难点：信息收集的内容、渠道、方法三者之间的区别 
教学方法：设问导疑、启发分析 
教具安排：投影 
课时安排：一课时 
教学过程  
教学要点：信息收集的内容、信息收集的渠道 
【导入新课】 
信息是领导决策的基础和依据。领导的决策，从某种意义上讲，就是对信息的掌握和处理，这就需要秘书和秘书部门十分重视信息收集工作。那么信息收集的内容有哪些呢？信息收集的渠道又有哪些呢？这节课我们来了解这些内容。  
【讲授新课】 
一、信息收集的内容有哪些？ 
引导学生看书思考并明确： 
秘书部门是综合办公部门，收集信息是为了领导决策和各项管理工作服务的，其收集信息的范围十分广泛，既有综合性的，也有技术业务性的。秘书人员信息收集内容随服务领域与目的的不同而有差异，一般应包括： 
1．系统内信息： 这是机关单位所管辖和隶属系统内的信息。 
2．上级信息： 上级信息是上级领导机关下达的信息，是各级机关工作的依据。
3．平行信息： 不相隶属的机关单位的相关信息。
4．社会信息： 社会上具有普遍性、倾向性的信息。 
5.历史信息： 与本单位的工作和主管业务有关的一切历史档案资料。 
6.国际信息： 来自国际社会的信息。
二、信息收集的渠道有哪些？ 
组织学生讨论并归纳总结： 
1．根据获取信息的方式，信息收集的渠道有： 
（1）信息网络渠道 ：信息网络是专门负责信息的收集、加工和处理的系统，包括信息组织、信息工作人员和信息工具等。 
（2）行政组织渠道 
（3）科研渠道 ：科研渠道即从科研机关或科研成果中获得信息。 
（4）社会团体渠道 ：社会团体渠道是指通过对各种社会团体召开的会议、组织的社会活动、编印的文字资料进行收集，以拓宽信息收集的覆盖面。 
（5）调查渠道 ：带着某个专题，深入到基层，广泛收集多种资料。 
（6）媒体渠道 ：主要指通过各种印刷品取得信息的渠道。 
2．根据获取信息的来源，信息收集的渠道有； 
（1）外部渠道 ：外部渠道包括国内信息渠道和国外信息渠道。
（2）内部渠道 ：内部渠道是指组织内部的各个部门。 
三、信息收集的方法有哪些？ 
引导学生看书并明确： 
根据信息收集的具体目的和所在组织的业务内容，以及环境条件的不同，信息收集的方法多种多样，常用的信息收集方法有：观察法、问卷法、阅读法、收听法、询访法、索取法、网络法、量表法、交换法。 
1、是观察法 
观察法也称直接考察法，是收集、获取信息的最基本方法。观察法最显著的特点是所获信息具有直接性。 
2．问卷法 ：问卷依其填写者的不同可以分为自填问卷和访问问卷两种。
3．阅读法和收听法 
阅读法是指通过阅读书刊、杂志、文献、资料，从中获得信息。收听法是指通过对广播、电视等大众传媒的视听而获取信息。 
4．询访法 ：询访法是指信息收集者通过提问请对方作答来获取信息。询访法是一种将询问者的意 图完全公开的方式。 
5．索取法 ：索取法是指向信息占有者或信息源的有关责任人索取有关信息资料。 
6．网络法 ：网络法即通过国际互联网交流。秘书部门主要是利用现有信息网交流获取信息。 
7．量表法 ：量表法是指运用测量量表来收集信息的一种方法。
8．交换法 ：交换法就是将自己拥有的信息资料与有关地区、部门、单位或个人的信息资料
【课堂反馈】 
 本节的学习内容信息收集的内容和学习收集的渠道、方法很容易混淆，所以学生在识记这两项内容时比较费劲，教师在教学时要特别注意讲清楚这两项内容的区别。 
【课后练习】（投影） 
一、单选题 
撰写市场预测报告时，常用（    C    ）收集信息。 
A．媒体渠道 B．信息网络渠道C．调查渠道 D．社会团体渠道 
二、多选题 
1．下列属于上级信息的是（    ABD    ） 
A．党和国家的有关方针 B．有关法令规定 C．所属范围内的重要工作进展情况 D．上级主管领导机关发布的指令性和法规性的公文 
2．下列信息收集的渠道、方法中，属于根据获取信息的来源划分的是（    CD    ） 
A．媒体渠道 B．信息网络渠道 C．外部渠道  D．内部渠道

