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 创建问卷 

进入满意度调查管理后台，如图所示，点击“创建满意度调查” 

 

弹出“新建问卷”窗口，可以选择“空白创建”、“从模板创建”、“从链接复制” 

 

 空白创建 

选中“空白创建”，输入问卷名称，点击确定 

 

 编辑开始页面 

进行了空白创建，进入到“开始编辑”页面，页面可以设置：问卷前导页、问卷填

写说明。 
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如下图操作，完成前导页及填写说明设置后点击“保存”并进入“下一步” 

 

 创建题目 

如下图所示，在题目编辑页面，可以选择“批量生成题目”和“题目题型逐个添加” 

 

 批量生成题目 

1. 将预先设计好的题目，每项题目占一行，两项不同的题目用“回车”进行分隔，

复制粘贴至输入框（图中位置 1）； 

2. 选项每项占一行，不同选项之间用“回车”分隔，复制粘贴至输入框（图中位

置 2）； 

3. 检查所有内容用编排无误，点击生成，系统会自动生成相应的满意度调查问卷 
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完成上述操作，将会返回到题目编辑页面，此时页面如下图所示： 

 

 逐个添加题目 

在题目编辑页面最下方，有一“题目题型”栏，如需添加题目，可以点击栏目中想

要的题型，进行新题目的创建，如需创建至指定位置，可以通过拖动实现。 
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 从模板创建 

如图所示，选中从模板创建，窗口左侧显示系统默认模板，右侧可进行模板预览，确认

后，在上方输入问卷名称，点击“复制该模板” 

 

 从链接创建 

复制其他问卷链接，将链接粘贴至输入框，如下图所示，点击右侧的“复制”，即可进

行问卷从链接创建。 

 

 编辑题目 

在题目编辑页面，在题目右侧栏目，可以对题目进行编辑、删除、复制，点击“编辑”

或点击题目可直接打开题目的编辑栏。 
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1. 标题：可以对题目的标题内容进行修改 

2. 说明：显示于题目标题的下方，用于对题目进行定义、解读 

3. 选项：编辑选项内容，右侧可以对选项进行添加、删除、排序 

4. 可填空：选中后，可以对选项进行填空 

5. 题型切换：可将单选切换为多项选择 

6. 选项排列：对选项进行横排竖排切换 

7. 未填提示：可编辑题目未填写是弹出的提示 

8. 设置分值：选中后，可对每个选项设置相应的分值 

 批量编辑 

问卷便捷页面底部，可以进行问卷批量编辑的操作按钮 

 

如上图，可以进行批量生成题目、批量修改，复制历史题目。 

1. 批量生成题目：见上文批量生成题目 

2. 复制历史题目：可复制己账号历史创建的问卷题目 

3. 批量修改：可进行“关键字替换”“选项批量排列”“选项批量删除”等多项操作 

 

 



满意度调查用户操作手册 

 导入名单 

完成上述操作，进入导入名单页面，可从操作后台进入，也可从当前所在页面进入。 

 

 

如下图，在导入名单页面，可以进行满意度调查名单的创建，可进行“逐一创建”和“批量

创建” 

 

 逐一创建名单 

在导入名单页面，点击“添加”选项，在下图所示的弹出窗中可以进行被调查的添加。 

 

点击提交，被调查人名单如下图显示 

 

 批量导入名单 

点击页面右侧的“导入名单”，按照给定的 Excel 名单范例进行调查名单的整理，在弹
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出窗中进行上传，系统会自动生成“满意度调查名单” 

 

 发送邀请 

完成调查名单的设置，进入到“回收答卷”页面进行满意度调查问卷发送，选中要发送邀请

的名单，点击“发送邀请”，即可邀请员工作答。 

 

发送邀请支持“邮件”“短信”渠道发送，可自行选择。 

 查看进度 

完成邀请，可在当前页面查看“邮件、短信发送进度”和“员工作答进度” 

 

 查看邮件进度 

 

 查看作答进度 

 

 生成报告 

当所有的问卷回收完毕，可进“分析报告”页面进行指标的设置并生成分析报告。 
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 设置指标、指标权重 

点击设置指标权重，在弹出窗中设置指标名称，可添加指标权重、说明，并勾选指标下

设题目。设置完成后点击添加即可添加相应的指标。 

 

 生成报告 

上述工作完成后，点击生成报告即可生成满意度分析报告，报告生成完毕可以进行报告

的预览及下载。 

 



满意度调查用户操作手册 

 

 


