课程教学进程表

2007—2008学年 第一学期

	课程名称
	调查方法
	总学时
	48
	理论学时
	30
	教学周数
	16

	
	
	
	
	实践学时
	18
	周学时
	3

	任课教师
	李健
	所在部门
	社会事业系
	联系电话
	86402305

	任课班级
	05文秘（涉外）一班

	教材名称
	社会调查教程
	著者
	水延凯
	出版社
	中国人民大学出版社

	实践指导书
	
	著者
	
	出版社
	

	课程教学所要达到的质量标准和培养目标
	通过本课程的学习，帮助学生掌握调查阶段的基本方法，并能运用这些方法，解决秘书工作中所出现的问题，为秘书工作的有效开展提供有效的数据资料。
学生要熟练掌握：抽样方法及其操作方法、调查方案的写作、问卷调查方法、集体座谈方法中的头脑风暴方法以及特而非法等方法，并能将资料进行有效的汇总，写作简单的调查报告。

	说明：1、此表一式四份，任课教师自留一份，系（部）一份、教务两份；

      2、此表于开课前一周由各系（部）统一交教务处存档。


 制订人：                       制订时间：2007年9月2日

 专业负责人：                   系主任：

	周次
	课次
	内容

（理论部分写到章节，实践部分写出具体内容）
	教学形式及学时分配
	实践地点

	
	
	
	理论
	实践
	

	
	
	
	讲
课
	习
题课
	模拟实训
	社会实践
	专家指导
	

	1
	1
	第一章　社会调查和社会调查学

第二章 社会调查的历史发展
	3
	
	
	
	
	

	2
	2
	第三章  调查的一般程序

第一节  社会调查的一般程序

第二节  调查课题的选择和假设的提出

第三节  初步探索
	3
	
	
	
	
	

	3
	3
	第四章 调查的主要类型

第一节  社会调查的分类

第二节  普遍调查

第三节  典型调查
第四节  抽样调查
	3
	
	
	
	
	

	4
	4
	抽样调查方法的练习
	
	
	3
	
	
	教室

	5
	5
	第五章  社会指标与调查测量

第一节  社会指标

第二节  社会指标体系

第三节  社会测量及其层次
第四节  主观社会指标的测量
	3
	
	
	
	
	

	6
	6
	综合指标评价练习

第六章 调查方案设计
	2
	
	1


	
	
	教室



	7
	7
	调查方案设计
	
	
	3
	
	
	教室

	8
	8
	第七章 文献调查方法

第八章 实地调查方法

实地调查的实施
	1


	
	2
	
	
	教室

	9
	9
	第九章 访问调查方法
第十章 集体座谈法

第十一章 问卷调查方法

第一节  问卷调查方法的种类

第二节  问卷的设计
第三节  问卷调查的实施
	3
	
	
	
	
	

	10
	10
	问卷的设计
	
	
	3
	
	
	教室

	11
	11
	问卷的设计（阶段考）
	3
	
	
	
	
	

	12
	12
	第十二章 实验调查法

第十三章 资料整理
	3
	
	
	
	
	

	13
	13
	数字资料的整理
	
	
	3
	
	
	微机室

	14
	14
	第十四章 统计分析

第一节  统计分析概述

第二节  描述性统计分析与推论性统计分析
	3
	
	
	
	
	

	15
	15
	第十五章 调查报告的撰写

第一节  调查报告的特点和类型

第二节  调查报告的格式和写作要求
	3
	
	
	
	
	

	16
	16
	撰写调查报告　
	
	
	3
	
	
	教室


