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章节摘录

版权页：   插图：   1.信息收集方法 收集信息的方法种类很多，这里介绍几类基本的方法。
 （1）数据资料收集法。
这是指对历史或现实数据、资料进行收集从而获得信息的方法。
这种方法对于掌握管理问题的过去和现在以及预测未来是非常便捷的，具体可以通过有关资料库、档
案、新闻媒体、图书情报资料、网上检索等方式获得。
 （2）访谈（座谈）法。
这种方法即同知情人进行面对面的交谈，收集信息。
这种方法可以及时、准确地了解到事情的真相，得到深入、详实的信息。
 （3）现场调查法。
这种方法即直接到现场进行调查了解的方法，可以收集到真实、细致的信息。
 （4）工作报告法。
工作报告法即按照组织层次与制度规定，由下级向上级报告工作，或由上级听取下级的汇报，以获取
信息的方法。
这是一种通过正式渠道获取信息的方式，有利于实现经常化与制度化，并有利于同管理行为实现更紧
密的结合。
 2.观察方法 观察方法按不同的分类标志，可以有多种多样的方法类别。
观察方法主要包括： （1）全面观察法与局部观察法； （2）直接观察法与间接观察法； （3）感观观
察法与抽象观察法。
 无论运用何种观察方法，都要掌握观察的要领，以取得良好的观察效果。
运用观察方法时特别要注意以下几点： （1）全面观察，观察管理问题时，首先要注意全面地看问题
。
要观察与研究相关的各个要素、各个环节、各个阶段、各个领域；要看历史，看现实；要看主观，看
客观。
 （2）深入观察。
管理问题，大都复杂多变，问题的本质往往被纷纭复杂的现象所掩盖。
这就需要在观察时，能透过现象看本质，深入观察。
 （3）动态观察。
管理是个处在不断变化之中的动态系统，因此，必须用发展变化的观点观察管理问题，不但要看到管
理问题的过去和现在，还要看它的未来。
要特别注意管理中的动态因素，进行动态观察，并能预见未来趋势。
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编辑推荐

《21世纪高职系列教材:管理学原理》内容精炼，古今中外结合，注重用图表概括总结，便于读者比较
、理解，突出职业技能的培养。
《21世纪高职系列教材:管理学原理》可作为高等、中等职业学校工商管理、市场营销、物流管理、旅
游与饭店管理等专业的学生作专业教材使用，同时也可供社会机构举办的企业管理人才培养及企业各
管理岗位的管理者自学使用。
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