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1.1 20 年 5 月 5 日 初始文档 - 最终版本 

1.2 20 年 6 月 26 日 
在调查生成器中对调查持续时间字段进行了调整： 

默认设置为数分钟，并减少了下拉菜单的选项（第 44 页） 

 

调查生成器：开始日期和结束日期：应用日期选择器

（第 44 页） 

 

创建群组名称，作为 BD-Field 的帮助文本 

现在 BD-Field 将群组名称作为额外标识显示（第 28 页） 

 
从调查生成器中删除“addother” 

从问题类型下拉菜单中删除“addother”选项（第 26 

页） 

 

调整 Excel 报告，新增“InvitedAs”选项（第 51 页） 
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有效日期（第 28 页） 

1.3 20 年 11 月 11 日 问卷所用的语言：在开始创建问卷之前，应将默认语言设
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钮来更改默认语言。（第 39 页） 

收件人列表：可以使用通过 Excel 上传的“SupplierID”来

获取收件人列表（第 15 页） 

问卷导航栏：导航/编辑栏位于右侧（不再使用弹出窗口）。

已对屏幕截图/说明进行了调整（第 24 页） 

调查评估：已对  Excel 报告进行了调整：新增了

“SupplierID”、汇总的“Company Status”以及“Latest 

Reminder”（第 52 页） 

问卷依存关系：详细说明如何准确添加依存关系，尤其是 

BD field（第 37-38 页） 

问卷字段类型： 

新增了“Headline”和“Question”两个字段类型（第 28 页） 
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别说明（第 28 页） 

2.1 21 年 1 月 20 日 已更新的视频链接（第 56 页） 

协作理念编辑是否允许公司其他人查看您创建的问卷/调查

（第 42 + 45 页） 

调查具有“Resend Invitation”功能可以将调查邀

请重新发送给一位收件人（第 55 页） 

编辑正在进行的调查将收件人列表添加到正在进行的

调查中（第 48 页） 

网络错误问题解决方案（第 58 页） 

2.2 21 年 2 月 11 日 延长调查期限（第 45 页） 

重新发送最多 10 次调查提醒（第 57 页） 

2.3 21 年 5 月 12 日 更新了多张图片（第 11、24、35、42-46 页） 
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1 SupplyOn Flexible Survey 概览 

SupplyOn Flexible Survey 有哪些使用要求以及如何使用？ 

 
 
 

1.1 SupplyOn Flexible Survey 入门指南 

使用 SupplyOn 服务前，首先请访问其官网：www.SupplyOn.com 

 
 

 

1.1.1 访问 SupplyOn 

您可以使用您的用户 ID 和密码登录 SupplyOn 网站。请从您公司的内部管理员获取这些访问数据

（参见“内部支持”章节）。 

 

1.1.2 角色和权限 

您公司的内部管理员为您的用户分配正确的角色后，才能使用 SupplyOn 企业目录。这些角色定义

了您在 SupplyOn Flexible Survey 中的权限范围（请参见下表）： 

 
 
 

企业目录角色和权限 

 

 

角色名称 权限 

调查发起者 管理调查和调查答案 

表格 1 – Flexible Survey 角色和权限 

 
 
 

1.2 SupplyOn Flexible Survey 使用指南 

 
 

1.2.1 基本信息 

如果您已登录 SupplyOn，并且用户拥有所需的角色权限，即可开始使用 SupplyOn Flexible Survey 

了。 

http://www.supplyon.com/
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请前往标题菜单的“SupplyOn Services”，然后选择“Flexible Survey”。 
 

 
图 1 - 如何查找 Flexible Survey 

 
 
 

1.2.2 Flexible Survey 概览 

调查包括问卷和收件人列表两部分。调查是“基本框架”，因为它包含了基本信息。问卷定义了调

查的内容，而收件人列表则指明了调查面向的对象。 

 

选择“Flexible Survey”后，您将跳转到“Library”页面❶。您可以在该页面的多个选项卡中查看

所有调查、问卷和收件人列表，以及相关详细信息（ID、Name、Status、Remaining Time、Due 

Date、Duration、Buyer Company、Creation Date、Type❸）。可以通过“拖放”更改详细信息栏

的顺序。 

问卷、收件人和调查列表始终按照时间降序排列。 

 

此外，您还可以根据各项详细信息❷设置过滤器，并点击所需的排序特征来对调查/问卷/收件

人列表进行排序。箭头 ↑ 表示当前列表的排序特征❸。 

记住您搜索收件人列表、问卷和调查时设置的过滤器： 

如果您在概览库中选择了过滤器，这些过滤器将在您的整个调查会话期间保持有效。 
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图 2 - Flexible Survey 概览 

 
 

1.2.3 收件人列表 
 

收件人列表对调查而言是必不可少的。收件人列表包含了应向其发送调查的所有已连接和未连接的

供应商。应为每次调查专门创建收件人列表，以确保邀请拥有正确账户的供应商。因此，收件人列

表不能在公司内部共享。我们建议仅重复使用已注册收件人的列表，因为调查期间其他收件人的注

册类型可能会更改。 

 

我们推荐通过 SLM 将供应商设置为电子邮件供应商，然后启动邀请流程，以确保不会产生重

复记录。 

 
您可以选择以下两种方式之一来创建收件人列表： 

 

• ❶ “Create”收件人列表 

• ❷ “Upload”收件人列表 

 

 
图 3 - 创建收件人列表选项 

 
 

1.2.3.1 创建收件人列表 
 

如果要手动创建收件人列表，请选择“Recipient Lists”选项卡，并点击  按钮。为收

件人列表输入名称（稍后可编辑）❶，然后点击“Create”❷。插入标题后，该按钮将被启用 



SupplyOn Flexible Survey 概览 

12 

 

 

 
 

 
 

图 4 - 创建收件人列表 

 
 
 
 

创建收件人列表后，系统会将您自动引导到“Edit Recipient List”选项卡，并向您显示一条确认通

知❶。还可以修改收件人列表的名称❷。 

点击“Add recipients”即可将收件人添加到列表中，如果供应商已通过 SupplyOn 企业目录与贵

公司连接，请选择“Select connected recipients”；如果供应商尚未与贵公司连接，请选择“Add 

recipients by e-mail”。 ❸ 
 

 

图 5 - 将收件人添加到收件人列表 

 
 

1.2.3.1.1 收件人列表说明 

 已与贵公司连接的供应商 

  尚未与贵公司连接，但已与另一家使用 SupplyOn 企业目录的公

司连接的供应商 

 
  尚未与任何在 SupplyOn 上建立企业目录的公司建立连接（或

其他服务连接）的供应商 
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（我们建议通过 SLM 上传，以便将目标公司添加进来。） 

 
 
 

 
1.2.3.1.2 选择已连接的收件人 

当您选择“Select connected recipients”时，可以通过筛选栏搜索供应商❶。您可以按

“Company Name”、“Business Service IDs”、“City”、“Country”、“SPIN ID”以及

“Supplier ID”进行搜索。 

 

 
图 6 - 筛选收件人列表中的关联供应商列表 

 
 

供应商需至少具备以下一种角色才能接受调查：

“BusinessDirectorySellerStandard”、“SurveyRecipient”、

“CompanyAdmin” 

要将供应商添加到收件人列表中，请勾选相应的复选框。根据您点击复选框的次数（一次❷或

两次❸），将以如下方式添加供应商： 

 
点击一次 ❷： 相应供应商公司具有以下角色的所有用户都将被邀请：

“BusinessDirectorySellerStandard”。如果没有用户具有上述任一特

定角色，则“CompanyAdmin”将被邀请。这种处理方式与您所熟悉的 

BD Classic 中对调查的处理方式相同。 

 

点击两次 ❸： 供应商公司的所有用户都将被选中。 

 

 
 点击三次：  取消之前选择的所有收件人，您可以手动选择一个特定的收件人。 

 
 

选择特定用户： 如果您想邀请特定用户参加调查，请搜索该用户所在公司，并点击小箭
头❹以展开该公司的用户列表。用户至少需要拥有“SurveyRecipient”
角色才能显示在卖方公司的用户列表中。搜索特定用户，勾选复选框❺
以选择该用户。 
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图 7 - 选择一个特定用户 

 
 

选择想要添加到收件人列表的所有供应商后，点击“Confirm”❹按钮。选定的供应商将会显示在
“Registered Recipients”列表中。 

 

 
图 8 - 选择已连接的收件人 

 
 

1.2.3.1.3 通过电子邮件添加收件人 

可以通过电子邮件邀请尚未与公司连接的供应商。因此，选择“Add recipients by e-mail”选项，

并搜索供应商的电子邮件地址❶。如果 SupplyOn 平台上没有该供应商，系统将显示通知：“No 

matching users were found”❷。然后点击“Add unregistered recipient”，将该供应商添加到您

的收件人列表中❸。 

我们建议先通过 SLM 逐步添加供应商，以避免重复。 

 
如果搜索到的电子邮件地址是已在我们平台上注册的用户，系统会在下方列表中推荐合适的公司

❹。在该列表中，您还可以按照特定标准❺（Company Name、User name、Company Type、
Business Service IDs、Supplier Reference ID、City、Country、SpinID）进行搜索。在该列表中

找到正确的供应商后，勾选供应商名称前的复选框，并点击“Add”按钮进行保存❸。 
 

如果一个已注册电子邮件地址对应多个用户，则会显示所有用户，您可以从中选择想要邀请参与调

查的公司的用户。 
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请注意，每个调查都需要重新执行此程序，以免重复邀请供应商作为未注册供应商再次注册。 

 
 

图 9 - 通过电子邮件添加收件人 

 
 

1.2.3.1.4 保存收件人列表 

在收件人列表中没有用于保存更改的额外按钮。只需按下“Return”按钮即可。所做的更改会在后

台中自动保存❶。 
 

 
图 10 - 保存对收件人列表所做的更改 

 
 

1.2.3.2 上传收件人列表 
 

此外，您还可以通过上传 Excel 列表来创建收件人列表。为此，SupplyOn 平台提供了预先设定的 

Excel 模板，用于录入供应商信息，然后将 Excel 文件作为收件人列表上传。这有助于您邀请多家

供应商参与调查，而无需手动搜索和点击它们。请注意，对于每个调查都需要重新执行此操作，因

为供应商可能会在您完成首次调查后作为未注册收件人进行注册。 

 

要上传收件人列表，请执行以下步骤： 



SupplyOn Flexible Survey 概览 

16 

 

 

 
 

点击左栏中的“Upload”选项卡❶。您将直接转到新收件人列表的“Upload”功能。 

 

 

图 11 - 收件人列表的上传功能 

 
 

下载 Excel 模板❶并打开下载的文件（文件通常会出现在屏幕下方的栏中或您的下载中心中）❷。 
 

 

图 12 - 下载收件人列表 Excel 模板 

 
 

手动输入或将供应商信息复制到 Excel 中❶。在您添加完所有供应商后，保存文档❷。 
 

 
图 13 - 将供应商添加到 Excel 收件人列表 
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当您将鼠标悬停在标题或红色三角形❶上时，将显示“Mouseover”文本❷。此文本说明了
如果输入或缺少某些信息时，哪些用户会被邀请参加调查。 

 

 
图 14 - Excel 收件人列表鼠标悬停信息 

 
 

提醒： 
 

由于只有在上传收件人列表时才会进行验证，请为每个调查单独上传收件人列表，不要重复使用现

有（已上传）的收件人列表。 

 

当然，您可以使用相同的文件，但必须再次上传收件人列表。有 3 种输入数据和添加收件人

的方式： 

 电子邮件地址： 
符合以下条件者将被邀请： 

 

o 如果找不到使用该特定电子邮件地址的活跃用户： 

→ 作为未注册收件人被邀请 = 快速注册（该电子邮件地址首次使用） 

o 如果系统找到了使用该特定电子邮件地址的活跃用户： 
→ 所有活跃用户（使用该特定电子邮件地址）都将被邀请。 

 

o 如果供应商与贵公司有常规连接，并且被邀请的用户（通过电子邮件地址）拥有 

SurveyRecipient + BDSupplierStandard 或者 SurveyRecipient + CompanyAdmin 

角色，那么该用户将作为已连接的收件人和常规用户被邀请，可采用正常的登录

方式。 

如果不满足上述条件：收件人将作为未连接的收件人被邀请和令牌用户 = 可以

“直接”通过电子邮件地址 + 密码登录（该电子邮件地址并非首次使用） 

 
 

 通过输入 SPIN-ID + 电子邮件地址赋予公司唯一标识。 

符合以下条件者将被邀请： 

 

o 供应商公司是否有使用此电子邮件地址的活跃用户？ 

▪ 如果有：供应商是否与公司有常规连接？ 

 

• 有：用户是否拥有 SurveyRecipient + BDSupplierStandard 或 

SurveyRecipient + CompanyAdmin 角色？ 
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o 有：作为已连接的收件人和常规用户被邀请， 
= 可采用正常方式登录。 

 
o 没有：作为未连接的收件人和令牌用户被邀请 

= 可“直接”通过电邮+密码的方式登录 
 
 

• 没有：作为未连接的收件人和令牌用户被邀请 = 
可“直接”通过电邮+密码的方式登录 

 

▪ 如果没有：错误 

 
 
 

 通过输入 SPIN-ID 电子邮件地址赋予公司唯一标识。：符合以下条

件者将被邀请： 

 
o 是否拥有 SurveyRecipient + BDSupplierStandard  角色

的活跃用户？ 

 

▪ 如果有：供应商是否与买方公司有常规连接？ 

 

• 有：所有拥有 SurveyRecipient + BDSupplierStandard 角色的用

户将作为已连接的收件人（常规用户）被邀请，可采用正常方式

登录。 

 

• 没有： 邀请所有拥有以下角色的用户：SurveyRecipient + 

BDSupplierStandard，作为未连接的收件人和令牌用户 = 

可以“直接”通过电子邮件地址 + 密码登录。 

 
 

▪ 如果没有：供应商是否有一个拥有以下角色的活跃用户：

SurveyRecipient + CompanyAdmin？ 

 

• 有：公司是否与买方公司有常规连接？ 

 

o 有：所有拥有  SurveyRecipient + CompanyAdmin 

角色的用户将作为已连接的收件人（常规用户）被
邀请，可采用正常方式登录。 

 

o 没有：所有拥有SurveyRecipient + CompanyAdmin 角色

的用户将作为未连接的收件人和令牌用户被邀请，可以

“直接”通过电子邮件地址 + 密码登录 

• 没有：错误 

 

如果多个已注册用户的电子邮件地址相同，所有使用该电子邮件地址的用户都将被邀请参加调

查。 

 
 
 

返回 SupplyOn 平台，再次打开收件人列表侧栏中的“Upload”，并为收件人列表命名❶。点击
“Browse”❷并查找您刚才编辑的 Excel 文件。选中❸并点击“Open”❹。点击“Upload”按

钮保存文件❺。 
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图 15 - 上传收件人列表 

 
 

成功上传 Excel 文件后，屏幕顶部会出现一个通知❶。同时，在“Status”列中也会显示文档已上

传的信息❷。 

 

 
请注意：当上传较大文件时，处理时间可能会稍长一些。 

 

再次点击左侧栏中的“Uploads”按钮刷新页面❸。 

现在您将看到收件人列表是否已创建成功：“Success”表示收件人列表已创建成功❹。点击收件

人列表的名称，即可打开并编辑该列表。此外，您还可以在收件人列表库中找到该收件人列表。 

 
如果状态显示为“Processing failed”，则无法验证 Excel 中列出的所有收件人❺。必须对表格

进行编辑后，才能重新上传（参见下方说明）。 

 

 

图 16 - 上传后收件人列表的状态 

 
 

如果状态显示为“Processing failed”，点击 符号❶并选择“Download errors (Excel)”❷。 
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图 17 - 收件人列表上传失败时出现下载错误 

 
 

这将打开您之前上传的同一份收件人列表，但会增加一个“Validation Message”列（H 列）❶。

您可以通过该列查看需要更正的行。更正错误后，保存 Excel 文件，并按上述说明重新上传。 

 

如果上传成功，点击已上传的列表名称以查看收件人。该列表将会像手动创建的列表一样，

出现在收件人列表库中。 

 

 
图 18 - 收件人列表下载错误 

 
 

您可以在此找到可能出现的错误和失败原因的简短说明： 

 

 
图 19 - 可能的错误示例 

 
 

1.2.3.3 编辑收件人列表 
 

如果调查尚未开始，可以编辑收件人列表。但您必须先从调查中删除该收件人列表，然后再重新添

加它。一旦调查开始，将无法向收件人列表中添加供应商。之后添加供应商的唯一方法是关闭当前

调查，复制该调查，并使用编辑后的收件人列表重新启动调查。无法删除收件人列表，只能更改其

名称或内容。 
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1.2.3.4 查找供应商 ID 以创建收件人列表 
 

由于可以使用供应商 ID 将供应商添加到收件人列表中，因此必须了解可以找到所有供应商的供应

商 ID 列表的方法： 

 

打开“Suppliers`Rollout”： 

 

 

图 20 - 查找供应商 ID 以创建收件人列表 (1) 

 
 

点击“Supplier Overview”： 
 

 

图 21 - 查找供应商 ID 以创建收件人列表 (2) 
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使用通配符“*”进行搜索或搜索特定供应商❶。通过“Business Directory”服务过滤供应商❷。
完成上述步骤后，您可以将该列表下载为 Excel 文件❸。该文件将包含创建收件人列表所需的供
应商 ID 信息。 

 

 

图 22 - 查找供应商 ID 以创建收件人列表 (3) 

 
 
 

 
1.2.3.5 复制收件人列表 

 
您也可以复制已上传或手动创建的收件人列表。勾选复选框❶，选择现有的收件人列表，并点击

“Copy”按钮❷ 
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图 23 - 复制收件人列表 

 
 

对于定期重复进行的调查，如果前几周已经创建了相同的收件人列表，我们建议根据上次调查报告

来创建新的收件人列表。 

 

这样可以确保收件人不会被同时包含在一个调查的两个不同类别中。 

 
如果收件人已通过电子邮件地址在 SupplyOn 中完成注册，而生成器却不断将其添加到“未注册收

件人”选项卡中，就会出现上述情况。 

 
 

 
1.2.3.6 收件人列表注意事项和常见问答 

 

- Continental Automotive AG (CVM) 的供应商 ID 无法被单独识别。因此，不要基于 

Continental 供应商 ID 来创建收件人列表。 

 
 
 
 

 

1.2.4 问卷 
 

问卷对调查而言是必不可少的。您可以在问卷中定义想要从供应商处了解的信息。问卷只需创建一

次，可在不同的调查中重复使用。 

 
1.2.4.1 创建和复制问卷 

通常，创建问卷有两种方式。打开“Questionnaire”选项卡❶并 

o 点击“Create”按钮❷ 

或者 

 

o 勾选复选框❸，选择现有问卷并点击“Copy”按钮❹。副本可以单独进行编辑，并且

与原始问卷无任何关联。 
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图 24 - 创建问卷的方式 

 
 

1.2.4.1.1 Survey Designer 概览 

下面简要介绍“Survey Designer”页面上的各个元素： 

 
❶：您可以在这里查看不同的问题类型。通过拖放操作，您可以将所选类型的问题添加到

问卷中。 

 

❷：撤销或重做单独的编辑操作。 

❸：点击“Set Title”，为问卷设定标题（参见 2.2.4.1.3 编辑调查设置）。 

❸*：标题将显示在此处 

❹：您可以在此编辑页面标题（有 3 种更改方式） 

❹*：页面标题将显示在此处 
 

 
图 25 - 调查问卷概览 

 
 

1.2.4.1.2 创建新问卷 

如果想要创建新问卷，请按照上述说明点击“Create”按钮。“Survey Designer”选项卡❶将

会自动打开。 
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1.2.4.1.3 编辑问卷设置 

点击“Set Title”❷，右侧栏将会弹出，您可以在此为添加问卷标题❸。预设语言为英语，也
可以在此更改语种❹。设置会自动保存，无需点击专门的保存按钮。 

 

 

图 26 - 编辑问卷设置 

 
 

1.2.4.1.4 添加、修改和选择页面 

问卷至少包含一个页面。为了使我们的问卷结构更合理，请使用多个页面。您可以通过点击“+”
❶或者点击页面概览的下拉菜单❷来添加新页面。您可以点击“齿轮图标” ❸编
辑页面名称/删除页面/复制页面。此外，还可以在侧栏更改页面标题❹。 

可以直接在问卷❷或侧栏❹中选择页面。 
 

 

图 27 - 添加、修改和选择页面 

 
 

1.2.4.1.5 向问卷中添加问题并调整问题顺序 

将问题（类型）拖放到问卷和页面标题 ❶ 下方的空白处，即可添加多个问题（类型）。  
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完成拖放后，即可对其进行编辑。而且，页面的修改选项将会变为问题编辑栏❷。 

只需将问题从问卷中拖放到所需位置，即可轻松调整问题的顺序。 

 

 
图 28 - 向问卷中添加问题 

 
 

1.2.4.1.6 问题类型说明 

以下是可用于问卷的所有问题类型概览： 
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类型 买方视图 卖方视图 

单项答案 

您可以使用该问题类

型，提出可以自由填写

答案的问题。您可以插

入任意文本来单独回答

该问题。 

 

 

 

 
 

 

 

 
复选框 

这是一种提供多个选项

的问题，允许提供一个

或多个答案。 

 

 

       

或
者

 

 
单选 

这是一种提供多个选项

的问题，仅允许您选择

一个答案。 

 

 

 

 

下拉菜单 

对于“下拉菜单”类

型的问题，可提供任

意数量的可能答案。

点击“+”号❶即可添

加答案选项。 

点击“Properties”可

以设置问题的参数（右

侧栏将打开，请参见此

处）❷ 

要更改问题选项❷，可

点击答案选项并编辑文

本。点击“X”号即可

删除答案选项。在之后

的调查中回答此问题

时，受访者只能从预定

答案中选择一个选项。 
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切换 

切换适用于问题答案

为“是/否”或“正

确/错误”的选项。 

 
 

 

 

 
 
 
 

 

文件 

该问题类型要求受访

者上传文件。 

 

 

 

 

 

企业目录字段 

请求特殊数据，并将

其自动导入 

SupplyOn 企业目录

工具。该问题类型依

据具体的企业目录字

段类型而定。BD-

Field 的文本已预先

设定，无法更改。 

选定 BD-Field 问题

类型后，您需要使

用右侧的 BD-Field 

浏览器来选择要显

示的字段。请注

意，您需要将每部

分字段逐一拖放到

问卷中，并且每个

字段只能添加一

次。只有已连接的

供应商才能查看并

填写 BD field。 

现在，拖入问卷中的 

BD-Field 会额外显

示群组名称，并作为

标识信息。 
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证书 BD field 

的提醒功能： 

相对日期：您可以决

定证书的最长有效期

❶。该时间段从供

应商开启调查时开始

计算（即相对到期时

间）（当供应商开启

调查时，这段时间跨

度会自动推算至未来

的某个日期）❷。 

 
 
 
 

 

标题/问题 

该问题类型用于通过

添加标题来安排问卷

的结构。 

标题和问题的区别

在于：这两个字段

将以不同大小的字

体显示。总体按照

字体由大到小的顺

序进行排序： 

页面标题 > 标题 > 问题 

 
 
 

 

表格 2 - 问题类型说明 

 
 

1.2.4.1.7 编辑栏中的符号说明 

各个问题还可以单独进行编辑。以下是各个符号的含义概述。 
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类型 
 

 

 

 

 

❶ 可以为每个问题

添加一个标题，以

便在创建调查时能

更容易地找到该问

题 

❷ 要将问题标记为

必填字段，必须设置

复选标记。 

❸ 您也可以将问题

设置为“read 

only”状态。这样就

不能给出答案了。 
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❶ 该功能可

将一个问题与

另一个问题的

答案关联起

来。这样，只

有当另一个问

题给出了特定

答案时，才会

显示该问题。 

❷ 点击

“BUILD”，然

后选择一个问

题，该问题的答

案将决定当前问

题是否应显示以

供回答。 

 

❸ 选择一

个条件 

 

❹ 添加条

件值 

 

❺ 点击

“ADD 

CONDITIO

N”进行保

存。 

❻ 也可以删

除该条件。 
（参见 1.2.4.1.8  
Visible if/Enable if 

功能） 
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❶ “Enable 

if”功能可将

一个问题与另

一个问题的答

案关联起来。

这样，只有当

另一个问题给

出了特定答案

时，才能解锁

该问题并进行

编辑。 

相关设置，请

参见“Visible 

if”功能。 
（参见 1.2.4.1.8 

Visible if/Enable if 

功能） 

❷ 点击

“BUILD”，

然后选择一个

问题，该问题

的答案将决定

当前问题是否

应显示以供回

答。 

❸ 选择一

个条件 

❹ 添加条

件值 

❺  点 击

“ ADD 

CONDITION

” 进 行 保

存。 

❻ 也可以

删除该条

件。 
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❶ 在

“Validators

”选项卡中，

可以定义并选

择问题的回答

方式。 

可选方式

有：数字

（1、2、

3...）、文

本（a、b、

c、d...）、

用户计数、

正则表达式

（regex）

、电子邮

件。 

 

❷ 请点击

“+”进行选

择。 

选择所需

的方式。 

❷* 您可以

点击“-”号

删除验证

器。 

❸ 文本：可

以与长度限制

结合使用，如

果未达到答案

的最小/最大长

度，则会出现

错误提示。 

❹ 正则表达

式：可用于输入

自定义 RegEx 

模式，以检查答

案是否符合您的

需求（例如，表

达式： "{price} 

\* {quantity} >= 
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100"。如果

总和小于 

100，则会出

现错误提

示）。 

❺ 您可以定

义文本的最

小和最大长

度。 

❻ 您可以

在此定义文

本中是否允

许出现数

字。 

➐表达式：您

可以在此选择

参考问题和条

件。 

➑点击

“BUILD”，

然后选择一个

问题，该问题

的答案将决定

当前问题是否

应显示以供回

答。 

➒选择一个条件

并添加条件值 

 

Ⓓ点击

“ADD 

CONDITIO

N”进行保

存或点击

“REMOVE

”将其删

除。 
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❶ + ❷ 如果

您的问题需要

额外说明，可

以插入帮助文

本 (+Title)

（例如，注明

距离单位为公

里、币种

等）。您在编

辑问卷时不会

看到帮助文

本，但填写问

卷的人会看到

问题旁边这段

文字。 

 

❸ 应始终分

配一个 

QuestionID。

您之后可能需

要用它来引用

问题或设置条

件。 

❹ 
Question ID 

也将在此处

显示。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

删除问题 

要删除问题，

可点击图标

❶。 
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/ 
必填项/非必

填项 

❶ 可在此处

确定问题是否

为必填项（也

可以在右侧栏

❷中设置）

默认设置为非

必填项 

 
 

  

 
 

复制 

❶ 还可以

点击该符号

来复制问

题。然后可

以通过拖放

来选择问题

的位置。 

 
 
 
 
 

 

表格 3 - 编辑栏中的符号说明 
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1.2.4.1.8 “Visible if”功能 

 

 
“Visible if”功能可将一个问题与另一个问题的答案关联起来。这样，只有当另一个问题给出了特

定答案时，才会显示该问题。 

 

可以设置条件，使问题之间相互依存。 

如果您想显示或隐藏问题，建议仅使用“Visible if”功能建立依存关系。 

 
 

要使用“Visible if”功能，请按照以下步骤进行操作： 

 

选择一个问题，为接下来的问题设置条件❶。随后，侧栏将会打开。 

 
为了简化操作，建议为每个问题分配一个易于识别的合适 ID。要设置条件（“Visible if”或

“Enable if”），请选择将要在条件中使用的参考问题。这里会显示您在之前步骤中为问题分配的 

Question ID。❷。 

然后选择您想要设置的条件类型❸，并在文本框中输入条件值❹。然后，点击“ADD CONDITION”
❺进行保存或点击“REMOVE”将其删除❻。 

 

 
图 29 - “Visible if”功能 

 
 
 
 
 

 

1.2.4.1.9 显示功能，带 BD-Field 

如果问题的显示条件带 BD field，则必须按照以下步骤进行操作： 
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要为问题设置“Visible if”条件❶，需要获取用于该条件的问题（此处为 BD-Field 问题）的 

QuestionID。这是因为 BD-Field 问题不会像章节 1.2.4.1.8 Visible if/Enable if 功能内所介绍的其他

问题那样出现在选择器中。 
 

点击将来用于条件的问题，即可找到 Question ID❷。QuestionID 位于侧栏右上角❸。 
 

 
图 30 - Visible if/Enable if 功能，带 BD-Field (1) 

 
 

然后再次点击包含条件的问题❹。现在，在“Visible if”区域点击“Edit”❺，而非点击
“BUILD”。然后在文本框中输入条件，其中包括 QuestionID 和表达式❻（见下表）。 

 

这些表达式与其他条件中的表达式相同。因此，您也可以在非 BD field 条件下，利用“BUILD”部

分来测试这些表达式，之后再复制该条件。 

 

 

图 31 - “Visible if”功能，带 BD-Field (2) 

 

 

条件表达式 示例 备注 

 

 {question1} empty 当“question1”为空时，

显示/启用问题。 
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 {question1} notempty 当“question1”不为空

时，显示/启用问题。 

 

 {question1} = [item2] 

 
{question1} = ['item2', 
'item3', 'item4', 'item5'] 

 

或

者 

 
{question1} = 'Test value or 
Number ' 

当“question1”正好为以

下值： [item2] 

 
或者正好是项目列表 

['item2', 'item3', 'item4', 
'item5'] 

 

或者是'Test value or 

Number '时，显示/启用问题 

   

 

 {question1} <> [item2] 

 
{question1} <> ['item2', 
'item3', 'item4', 'item5'] 

 

或

者 

 
{question1} <> 'Testvalue 
or Number ' 

当“question1”正好不是

某个值时，显示/启用问

题。 

 

 {question1} contains 'test' 

 

或者 

 
{question1} contains 'item5' 

当“question1”的答案包

含值列表中的某个值或包含

特定的值/数字时，显示/启

用问题。 

 

 {question1} notcontains 
'test' 

 

或者 

 
{question1} notcontains 
'item5' 

当“question1”的答案不

包含值列表中的特定值或不

包含特定的值/数字时，显

示/启用问题。 

 

 {question1} anyof ['item4', 
'item2', 'item1', 'item3'] 

当“question1”用（条件

中）提及的一个项目作答

时，显示/启用问题。 

 

 {question1} allof ['item1', 
'item2', 'item3', 'item4', 
'item5', 'item6'] 

当“question1”用（条件

中）中提及的所有项目作答

时，显示/启用问题。 

 

 {question1} > 34 当“question1”的答案大

于选定值时， 
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显示/启用问题。 

 

 {question1} < 34 当“question1”的答案小

于选定值时，显示/启用问

题。 

 

 {question1} >= 34 当“question1”的答案大

于等于选定值时，显示/启

用问题。 

 

 {question1} <= 34 当“question1”的答案小

于等于选定值时，显示/启

用问题。 

表格 4 - 条件表达式 

 
 

1.2.4.1.10 问卷的翻译 

 

 
问卷的默认语言始终为英语。请在填写问卷前选择您偏好的默认语言。要更改默认语言，请点击

“Set title”❶并选择语言。❷。 
 

 
图 32 - 选择默认语言 

 
 

如果以后想要更改默认语言，请按照以下说明添加您偏好的默认语言。然后重复上述步骤（点击

“Set title”选择默认语言），打开“Translation”选项卡❶。之后点击“REPLACE STANDARD 

TRANSLATION”按钮。重复的语种将会被移除（例如此处的“Default (deutsch)”会保留，

“deutsch”会被移除）❷。 
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图 33 - 更改默认语言 

 
 

要翻译问卷，可打开“Translation”选项卡❶。将显示问卷页面❷，包括页面标题❸、每个页面上
的问题❹及其可能的答案❺。 

 

 

 
图 34 - 问卷的翻译 
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选择需要翻译问题的页面❶，并添加您希望将这些问题翻译成的语言❷。您可以从 SupplyOn 提
供的 12 种基础语言中进行选择。 

 

图 35 - 选择翻译的目标语言 

 
 

所选择的语言会显示在当前栏的上方，点击复选框即可取消选择❶。问卷中各个问题的译文会显示
在问题旁边的栏中❷。必须手动输入译文❸。 

BD-Field 会被自动翻译并以收件人使用的语言显示，因此如果您添加了希望得到回答的的非 BD-

Field，只需翻译问卷即可。 

 
翻译完成后，可点击“Cancel”（不会保存任何条目）、“Save as Draft”（条目保存为草稿）或

“Save and Close”（保存条目并生效）❹。 
 

 

图 36 - 输入译文 

 
 

如果想要更改默认语言，请返回“Questionnaire”选项卡❶并打开“Set title”❷。选择您偏好的
默认语言❸。 
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图 37 - 更改默认语言 

 
 

1.2.4.1.11 协作理念与调查问卷可见性 

基于 SupplyOn 的协作理念，可以将用户创建的问卷设置成对其所在公司的其他用户可见。 

 

在问卷概览中，可在此处查看详细信息： 

 

 
图 38 - 协作理念与调查问卷可见性概览 

 
 

要启用此功能，可点击“Set title”❶。现在，您将看到问卷设置。点击“Visible for all users of 

my company”❷，可启用/禁用可见性（蓝色 = 激活，灰色 = 未激活）。 
 

请注意： 

 
 默认值始终为“ON”。因此，问卷默认对所有公司用户可见。 

 

 当问卷和调查仅对创建者可见时，二者的设置应当保持一致： 

o 问卷（对其他人不可见） + 调查（对其他人可见） 
➔ 错误消息： 

 

 
➔ 请将调查也设置为“not visible”，或者重新编辑问卷，以确保两者的状态

一致 

o 问卷（对其他人可见） + 调查（对其他人不可见） 
➔ 没问题，这种情况是允许的 

 

 可以在以下情况下更改问卷的访问类型： 

o 未在任何调查中使用 

o 在由用户自己创建且访问类型为“仅自己”的调查中使用 
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 另请参见调查设计建议 

 

 

图 39 - 协作理念与调查问卷可见性 

 
 

1.2.4.1.12 保存为草稿/保存并关闭问卷 

编辑或创建问卷后，页面底部会显示以下按钮：“Cancel”、❶（不保存更改）、“Save as 

Draft”❷（问卷被保存为草稿）以及“Save and Close”❸（保存问卷并激活）。 
 

 

图 40 - 保存为草稿/保存并关闭问卷 

 
 

在问卷列表❶中，问卷将被标记为“Draft”❷或“Active”状态❸。 

如果使用问卷进行调查，问卷处于何种状态并无区别。上述显示或功能主要用于提醒用户问卷是否

已完成或仍需编辑。 

 

在两种状态（草稿/激活）下均可对问卷进行修改。将问卷添加到调查中后，后期对问卷所做的更

改将不会应用到该调查中。只有在调查中删除问卷然后重新添加，才会显示更改后的问卷（仅适用

于调查尚未开始的情况）。 
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图 41 - 问卷列表中显示“Draft”和“Active” 

 
 

1.2.5 调查 
 

调查包含了所有基本信息，如调查标题、描述、开始日期和结束日期、持续时间、欢迎页面、确认

页面，以及问卷和收件人列表。 

 
1.2.5.1 创建调查 

 

要创建调查❶，可使用左侧栏中的“Creator”❷或点击  按钮❸。 
 

图 42 - 创建调查 

 
 

两种方式都会转到相同的调查创建和编辑页面❶。 

调查的进度会显示在侧栏中❷。点击各个标题，将导航到调查的不同部分❸。 

在不同字段中输入调查信息。标红的字段为必填项❹。 

灰色的字段为可选项❺。每个字段旁边都显示有一个问号图标❻。点击后，您将在右侧栏看
到该字段的相关信息❼。 
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调查所需时间自动预填（默认）为“几分钟”。点击下拉列表中的另一个持续时间即可进行更改❽
如果调查仍在进行，稍后可以延时。因此，您需要重新打开调查，点击编辑，并调整“Due 

Time”。 

 
要设置调查的开始日期和结束日期，请点击相应行，并从日期/时间选择器中选择一个日期/时间。

❾。 

调查生成器可随时关闭Ⓓ：“Back to Library”（数据不会保存）、“Save as Draft”（将数据保

存为草稿）、“Save and Send”（启动并保存调查）。 

 
 

 

图 43 - 填写调查信息 

 
 

1.2.5.1.1 协作理念与调查可见性 

基于 SupplyOn 的协作理念，可以将用户创建的调查设置成对其所在公司的其他用户可见。 

 

 
图 44 - 协作理念与调查可见性概览 

 
 

要启用此功能，您需要在调查生成器中点击“Visible for all users of my company”滑块，（蓝

色 = 已激活，灰色 = 未激活）。 

 
 
 
 

 
请注意： 
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 默认值始终为“ON”。因此，默认调查对所有公司用户可见。 

 当问卷和调查仅对创建者可见时，二者的设置应当保持一致： 

o 问卷（对其他人不可见） + 调查（对其他人可见） 

➔ 创建调查时，无法在问卷选择中找到问卷 

➔ 请将调查也设置为“not visible”，或者重新编辑问卷，以确保两者的状态

一致 

 

o 问卷（对其他人可见） + 调查（对其他人不可见） 
➔ 没问题，这种情况是允许的 

 

o 另请参见调查设计建议 

 
 
 

 

图 45 - 协作理念与调查可见性 

 
 

1.2.5.1.2 调查提醒 

 
您可以在此设置邮件提醒：如果调查收件人尚未打开调查，系统将会定期向其发送提醒通知。 

点击“Add notification”❶，可添加提醒。然后，您可以从日期选择器中选择一个发送提醒的日期
❷。点击垃圾箱图标，可删除提醒❸。 
最多可设置 5 个提醒。 
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图 46 - 电子邮件提醒设置 

 
 
 

 
1.2.5.1.3 调查欢迎页面和确认页面设置 

已预先设定了一个不可编辑的标准文本❶。该文本会被翻译成调查参与者所使用的语言（如果收件

人已连接并在配置文件中保存了自己的语言）。否则，该文本将以英语显示。 

 

文本的下方有一个文本框，您可以在此输入自定义文本。此文本不会被翻译，也不会被格式化，并

将以纯文本形式显示❷。我们建议紧随第一段文本之后添加英文文本和/或其他语言文本。该文本限

制为不超过 1500 个符数。 

 

将调查保存为草稿并重新打开后，点击“Browse”即可添加附件。选择要添加的附件后，点击

“Upload”保存附件。只有将调查保存为草稿后才能上传❸。字段旁边的问号图标会在右侧栏显示

帮助信息❹。 
 

 
图 47 - 调查欢迎/确认页面 

 
 

1.2.5.1.4 将问卷/收件人列表添加到调查 

继续向下滚动，将问卷和收件人列表添加到调查中。点击“Select Questionnaire”/“Add recipient 

list”按钮即可添加它们❶。  
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点击“Remove”按钮❷可再次将其删除，但由于这是必填项，必须添加问卷和至少一个收件人
列表❸。选择的问卷/收件人列表将被显示在列表中❹。 

 
 

 
图 48 - 添加/删除问卷和收件人列表 

 
 

要添加问卷或收件人列表，您可以新建❶或从列表中选择一个已创建的问卷或收件人列表。可以通
过一些具体条件来过滤问卷/收件人列表❷。选择您的问卷或收件人列表❸（只能选择一个问卷，
但可以添加多个收件人列表；收件人只需填写一次即可，因为应用程序会过滤掉多个收件人列表中
重复的条目），然后点击“Confirm”保存更改❹。选择的问卷/收件人列表现已加入到调查中。 
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图 49 - 将问卷/收件人列表添加到调查中 

 
 
 

如果问卷中包含 BD field，系统会显示一条消息，提示如果调查接收者仅拥有“SurveyRecipient”

角色，而没有“BusinessDirectorySellerStandard”或“CompanyAdmin”角色，那么并非所有接

收者都能看到这些问题。 

 
1.2.5.2 发送调查 

 

在调查中填写了所需信息、添加了收件人列表和问卷，并在必要时添加了附件后，即可点击“Save 

and Send”按钮发送调查。电子邮件通知将被立即处理，并在一段时间内以每小时 7000 封的速度

分批发送，以确保系统性能不受影响。 

 

收件人可以选择自行完成调查，或者打开调查链接并点击“Forward to Colleague”按钮将调查转

发给其他同事，也可以点击“Decline”按钮选择拒绝参与。 

 

调查创建者可以在后续报告中查看这些详细信息。 

 
1.2.5.3 将收件人列表添加到已启用的调查 

 

如果调查已启用但仍处于进行状态，可以邀请其他收件人参与调查（例如之前遗漏了某个收件人）。 

 
要邀请其他收件人，应先创建想要邀请的相应收件人列表。参见“创建收件人列表”一章。 

 
 

 
然后点击您想要邀请新收件人列表的、已启用的调查。点击“Edit Survey”❶，然后选择
“Add Recipient List”❷，从中选择合适的列表❸。点击“Confirm”可确认您的选择❹，

最后再点击“Update Survey”。❺。 

后台系统会检查新添加的收件人列表中的收件人在首次发送调查时是否已被邀请。如果已被邀请，

该收件人将不会被再次邀请。 
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图 50 - 将收件人列表添加到已启用的调查 
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1.2.6 调查报告 
 

调查生成器可在调查进行中或完成后生成调查报告。 

 

这份报告包含有关邮件的发送状态、调查是否被转发给同事，以及对问卷中所提问题的回答等信息。 

 
1.2.6.1 监控 

 
要访问监控视图，请打开调查库❶并点击想要评估或了解更多详情的调查（名称）❷。 

 

 

图 51 - 打开调查监控视图 

 
 

监控视图显示两个图表：左侧显示的是“Response Status”❶，右侧是“Invitation E-Mail 

Delivery Status”❷。 

 

 
Response Status：该图表区分了以下几种情况： 

 

 
点击图表的相应部分，即可显示对应的百分比。在饼图下方显示的是以数字形式表示的百分比，可

以追踪到各个评估项的确切分数❸。 

 
 
 

Invitation E-Mail Delivery Status：该图表区分了以下几种情况： 
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点击图表的相应部分，即可显示对应的百分比。在饼图下方显示的是以数字形式表示的百分比，可

以追踪到已发送和未发送邮件的确切数量❸。 

 
 
 
 
 

 
图 52 - 调查监控视图说明 

 
 

1.2.6.2 调查报告 
 

如需更详细的调查评估，请下载报告。有两种方式： 

 
其一，您可以直接点击监控视图“Recipient Status”下方的按钮❶进行下载。 

 
其二，您可以在调查库中勾选复选框 ❷选择一个调查，并点击按钮 ❸下载报告。 

 

 
图 53 - 下载调查报告 
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下载格式： 

 

以 xlsx 格式进行下载会影响服务性能，并可能导致报告加载超时。 

因此，考虑到这一格式的利弊，特意选择了 xls 格式。 

 
 
 

打开已下载的文档。文档中包含以下选项卡： 

 

 Survey Overview 

 Company Status 

 Forwarded Invitations 

 Answers 
 

提醒： 

 
由于整个应用都是基于用户级别的地址处理方式，调查报告是按照用户级别（而非供应商级别）创

建的。因此，同一供应商公司可能会被多次列出，您可以通过“Company Status”选项卡查看整体

情况。 

 
 

 
1.2.6.2.1 Survey Overview 

 

 
“Survey Overview”列出了调查收件人及其相关详情，包括： 

 

SPINID、DUNS 编号、公司名称、连接类型、城市、国家/地区、联系人、SMAID、电子邮件地

址、邮件发送日期、响应状态、回复日期以及拒绝理由。 

 

该概览有助于识别发送问题，或者查看哪些供应商用户未回复、未打开，甚至拒绝接受调查（重要

提示：报告基于供应商用户级别，而非供应商级别）。 

 

您还可以识别供应商是作为常规用户还是令牌用户被邀请的（参见“Invited as”列）（参见

1.2.3.2 上传收件人列表一章） 

 

 

 
图 54 - 调查概览报告 
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提醒： 
 

1. 对于未注册的收件人条目，如果收件人尚未注册，则 ResponseStatus 为

“UNOPENED”，ResponseDate 为空（即使注册后，只要响应状态为 OPENED、

DECLINED、FORWARD 或 SUBMITTED，其状态仍为“UNOPENED”，且 

ResponseDate 为空，这与其他收件人的情况是相同的）。 

 

2. 对于 EmailStatus = SCHEDULED（即计划发送邮件但尚未发送）的条目，EmailDate 为

空。 

 

3. 对于 ResponseStatus=UNOPENED（即系统已创建回复但用户尚未进行任何操作）的条

目，“ResponseDate”为空。 

 

4. 如果邮件状态为“undelivered”、“delivery”、“bounced”或“blocked”，则可能会

认为“Response- Status”只能是“NOT_ANSWERED”，但也可能是“SUBMITTED”

（已连接的供应商用户并没有通过邮件链接打开调查。供应商直接在 SupplyOn 平台的 

Flexible Survey 中打开并回答了调查）。 

 

5. 如何为尚未被访问过（未打开/提交/拒绝/转发）的调查设置电子邮件提醒）。 

 
 

不同电子邮件发送状态的含义 

 

邮件状态 解释 

 

SCHEDULED： 
电子邮件尚未交由 MailJet 处理。 

 
 

BOUNCE： 

这涉及到软性或硬性的区别。 

邮件服务商尝试送达电子邮件，但系统收到了负面

反馈，例如供应商的邮箱已满或电子邮件地址不可

用/无法访问。 

 
BLOCKER 

这种情况下，邮件服务商不会再尝试发送邮件，因

为这可能是可疑的电子邮件地址或该地址根本不存

在（可能输入有误？）。 

 
DELIVERY 

电子邮件已交由 MailJet 处理。这表示系统“仍

在”尝试送达邮件。 

 
 

 
SENT 

这种情况下，邮件已被邮件服务商成功发送到目

标邮件服务器/邮箱。 

但这并不意味着邮件已成功送达收件人的收件箱，

例如，邮件可能被目标邮件服务器上的垃圾邮件过

滤器拦截。 

表格 5 - 不同邮件发送状态的含义 
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1.2.6.2.2 Company Status 

“Company Status”显示受邀参与调查的各家公司的最佳状态汇总。最后一名员工的作答条目将

被计算在内。也就是说，如果一家公司的多名员工代表公司回答了调查，这里将记录最后一名员工

的作答条目（问卷的作答答案）。最佳状态是指只要有一名员工回答了调查，而其他员工拒绝或未

作答时，该公司将会显示为已提交状态。 

 
每位用户的答案均可在“Answers”选项卡中查看。 

 
 
 

 
1.2.6.2.3 Forwarded Invitations 

 

 
打开“Forwarded Invitations”选项卡❶，查看转发调查的收件人。 

 

您可以查看转发调查的人员所属的公司❷。 

您还可以通过查看“ContactPerson”、“SMAID”、“EmailAddress”和

“Forwarded from”这些列，清楚识别出转发调查的具体人员❸。 

您可以在 H 至 K 列查看转发是否成功（“EmailStatus”、“EmailDate”、

“ResponseStatus”、“ResponseDate”）❹ 

“EmailStatus”可能是： 
 

SENT、DELIVERY、BLOCKER、BOUNCE、SCHEDULED（参见表 4）。 

 

“ResponseStatus”可能是： 
 

FORWARDED、UNOPENED、SUBMITTED、DECLINED 

 
 

供应商可以将调查转发给已注册用户（L 列）或电子邮件收件人（M 列），这些信息都可以在这里

看到。已注册用户只能将调查转发给其所在公司的注册用户，并且这些用户至少需拥有 

BDSupplierStandard 和 GeneralSurveyRecipient 角色的权限。未注册的公司只能将调查转发到另

一个电子邮件地址，该地址必须自行在 Supply On 平台上完成免费注册。 

 
 

 
图 55 - 已转发的邀请 
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1.2.6.2.4 Answers 

第三个选项卡显示的是调查的“Answers”❶。 

公司数据 + 调查响应数据❷: A 至 I 列显示的是公司数据和完成调查的人员的数据。 

 

调查所列问题的答案：自 K 列起，显示的是调查所列问题的答案。 

 

带预定义答案的问题的答案： 

 
o 您可以在 K 列中，看到带预定义答案的选项（如单选题、下拉菜单题、多选题）的问题

答案。给出的回答将会显示两次，中间用冒号隔开❸。 

 
o 在 L 和 M 列，以自由文本字段（单个文本字段和注释字段）的回答为例❹。 

o N 列中显示的链接是在回答“File”问题时生成的❺。如果调查参与者在问题字段上传了

附件，此处便会显示一个链接。如果您想查看链接内容，请复制该链接并将其粘贴到任意

浏览器的地址栏中，随后按回车键即可。无法进行“mass-download”。 

 

 
图 56 – 答案 

 
 

1.2.7 重新发送调查邀请 
 

在进行调查期间，如果出现（例如）供应商不慎拒绝参与邀请等情况，可以重新发送调查邀请，前

提是该供应商仍在调查的收件人列表中。如果不在列表中，请参阅“将收件人列表添加到已启用的

调查”中的说明来添加收件人，前提是调查目前仍在进行中。此功能同样适用于那些最初拒绝参与

但后来需要重新开启调查的供应商。此外，对于丢失了邀请链接的供应商（如未注册的收件人），

也可以重新发送邀请邮件。 

 
 

首先，请前往调查报告页面查找已发送调查邀请的电子邮件地址。接着，选择相应的人员/公司，

并保存对应的电子邮件地址。 

 
 

然后点击相应的调查，再点击“Resend Invitation”❶。您可以将之前复制的电子邮件地址粘贴到
弹出窗口❷。检查粘贴的电子邮件地址❸。  
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如果确认无误，点击“Resend Invitation”❹。如果电子邮件地址未能通过验证，则表示该地址

此前并未被邀请。 

 
 

 
 

图 57 - 重新发送调查邀请 

 
 

1.2.8 提醒 

 

您可以在此设置邮件提醒：如果调查收件人尚未打开调查，系统将会定期向其发送提醒通知。 

点击“Add notification”❶，可添加提醒。然后，您可以从日期选择器中选择一个发送提醒的日期
❷。点击垃圾箱图标，可删除提醒❸。 
最多可设置 10 个提醒。 

 

 
图 58 - 电子邮件提醒 
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1.2.9 调查设计建议 
 

当然，您可以直接提出所有您想问的问题，也会得到相应的答案。 

 

但在问卷评估方面，为了能够有效地利用所获得的信息，必须关注一些细节方面。 

 

首先，必须明确调查的目的，并清楚了解调查结果所期望达到的效果。我们需要确定调查要回

答的具体问题，并考虑是侧重于生成高质量的定性数据还是定量数据。 

 

调查 
 

o 为了获得良好的调查反馈效果，建议您提前告知供应商关于计划进行的调查、背景和重要

性。措词应简洁而具体，并告知调查将针对的用户群。 

o 供应商预沟通应在调查开始前不久进行，以避免出现时间安排和访问权限方面的问题。 

 
 

收件人列表 
 

o 可以通过收件人列表比较特定的群体。可根据公司所在地、规模、产品等特征创建不同的收件人
列表。 

 

o 需要考虑的是由某些人员回答调查合适，还是只有公司的专家才能更恰当地回答这些问题。

因此，请明确选择公司的特定人员（参见 1.2.3.1.1 选择已连接的收件人）。 

 
o 尽量不要通过电子邮件联系供应商，而是将企业目录的推广作为启动调查项目的第一个阶

段。 

 
 

问卷 
 

o 在问题设计上，重要的是要考虑具体想要了解什么。虽然通过自由文本字段获取的大量

信息通常很有价值，但这些答案很难在以后进行比较，或者在大费周章后才能进行比较。

对于许多调查参与者来说，这可能会非常耗时。 

因此，在设计问卷时，应考虑是否能使用通用术语来归纳潜在的答案，并将其作为可供选

择的选项。 

 
o 务必为您的问题标注Question-ID 和Question-Title。只有这样，您才能在评估过程中

将答案与问题正确匹配。 

此外，标注有助于在设置条件时更容易找到问题，并便于日后理解这些条件。 

 

o 提出的问题要简短，并将较长的问题拆分成两个问题。 

 

o 将问卷分成多个页面，并为页面添加标签，以使问卷更加条理分明。 

 

o 以下情况下，采取协作理念是很有必要的： 

 

o 问卷内容非常基础或是一个标准流程（以便其他同事使用）。这样可以节省时间 
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o 多名员工参与同一项目，并希望看到调查结果 

o 确保在人员发生变动情况下（例如生病、员工变动、产假等），数据完全透明
且可访问。 

 
 
 

o 如果您在创建调查过程中遇到这种Network Error ，并担心丢失所有已输入的数据，可以
复制 URL 并在其他选项卡中打开。然后，点击保存。 

 
 

图 59 - 网络错误问题解决方案 

 
 

1.2.10 培训视频 
 

您可以在此找到所有有关 Flexible Survey 培训视频的列表： 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1576/b539c6bf_2.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1492/60f44aff_1_.mp4 
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https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1491/1f8a5333_3.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1491/1f8a5333_2.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1567/f185d86d_1.mp4 

 

 
 
 

https://service.supplyon.com/ml/mediator.php?re
q= 

aHR0cDovLzEwLjIyNi4xNTQuMTM4L2Q4L2Q4L
3dlYi9zaXRlcy9kZWZhdWx0L2ZpbGVzLzIwMjA 
tMTEvU3VydmV5JTIwTmV3JTIwRnJlcXVlbnRs 
eSUyMEFza2VkJTIwUXVlc3Rpb25zXzIwMjAw 

NjEwLnBkZg==_type:pdf 
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2 支持 

2.1 客户内部支持 

输入关键用户内部客户支持中心的联系方式。 

 
 
 

2.2 SupplyOn 客户服务 

SupplyOn 提供在线帮助服务，可为买方和卖方用户提供指导。点击 SupplyOn Project 

Management 右上角的“Help and support”链接，即可访问在线支持。在线帮助提供培训视频，

并概述了重要的知识点。 

 
 
 

如果您有任何问题，需要进一步帮助，请联系 SupplyOn 客服部门。您可以在 SupplyOn 官网

上的“支持”部分找到联系方式：www.SupplyOn.com。 

http://www.supplyon.com/

