
众评 360 度评估系统-详细操作流程 

一、 评估之前 

注册/登录 

HR 或部门负责人，作为评估活动发起人，先【注册】、【登录】 

（网站首页的上方导航） 

⚫ 邮箱将作为登录的用户名，请用真实邮箱以接收注册验证码。 

⚫ 注册时填写的公司名称，可用全称，也可用简称。公司名称会显示在评估登录页上。 

⚫ 评估活动发起人登录后，在页面上方有管理菜单。 

 

二、 五步操作启动评估 

1. 创建评估问卷 

【问卷管理】页面，系统提供了“系统公共问题”和“系统公共问卷”，供直接使用 

          

⚫ 可点击问卷名称或【预览】，查看问卷都包含哪些评估问题。 

⚫ 若觉得系统提供的公用问卷不能满足需求，可自己新建题目和定制自己的问卷。 

⚫ 公用题目和问卷是大家都能看到的，且不可编辑和删除； 

⚫ 自己新建的题目和问卷是私有的，只能自己看到，可编辑和删除； 



⚫ 设计问卷时，建议题目不宜太多，20~30 题为宜。同一维度问题不要来回的问，问题做适当精简和

合并。问题太多会让人抓不住重点，且增加很多评估工作量。 

⚫ 自定义问卷的题目可批量录入。提供了 Excel 模板(模板 1.评估问卷.xlsx)，供参考和用于问卷设

计。用模板做好设计和检查后，可以在【题目管理】批量导入题目。整列复制题目内容到[批量导入

题目]页面的对应输入框里，保存提交。 

 

 

⚫ 问卷录入流程：0、用模板先设计好问卷；1、在【题目管理】里录入问题；2、在【问卷管理】里创

建问卷；3、选择步骤 1 录入的问题，可拖拽调整题目顺序。 

 

⚫ 在【问卷管理】里[新建问卷]，选择之前录入的问题，可拖拽调整所选题目再问卷里的顺序。 

    



⚫ 支持设置不同角色在同一问卷里看到的题目不同。比如设置有的题目上级不用评(不可见)，有些题目

下级不用评(不可见)。功能虽然支持，但并不推荐使用，请按需设置。 

⚫ 前面录入的“题目分类”相当于是二级维度。而“题目维度”相当于是一级维度，是在创建完问卷

后再去录入的。可在【问卷管理】的[维度设置]里新增题目维度，并在[绑定题目]里绑定一级维度与

二级维度的映射关系。 

  

⚫ 问卷录入后，可以通过【问卷选项设置】来自定义问卷里选择题的选项及对应分值。 

 

⚫ 建议问卷起名通用一些，比如不要带上部门名称或年份等信息，便于以后继续复用。 

2. 录入员工信息 

⚫ 只有管理员需要注册账号，员工们作为评估人员无需注册，而是由管理员为他们批量创建好账号。

在【员工管理】页面录入[员工信息]，就相当于为评估人们提前生成账号。 

 

⚫ 推荐用工作邮箱做账号，并使用系统自动生成的随机密码。推荐使用[批量导入员工]提升效率。 

⚫ 使用 Excel 模板(模板 2.员工信息.xlsx)提前准备好员工信息。模板包含邮箱、姓名、部门名称、密

码(可选)这 4 列，最后的密码列是选填。评估人和被评估人的数据都要包含。建议从公司 OA 里导出

数据，避免邮箱和姓名手动输入错误。 



⚫ 在【批量导入员工】页面，逐列复制 Excel 里内容到相应文本框里，保存提交来完成批量导入。 

 

⚫ 员工信息导入后，系统就直接生成了账号，密码也是由系统随机生成。第一行是管理员账号，是自

己注册的账号，密码是加密保存的私人密码，所以不会显示。 

 

⚫ 如果没有工作邮箱则推荐用姓名做账号，然后[批量自定义密码](比如用手机号后 6 位做密码)，方便

在工作群里群发[二维码+账号密码的规则]。登录链接或登录二维码，可在【查看企业专属登录地

址】页面获取。复制[登录二维码]图片发到微信群，再复制[通知文案]发到微信群，就能快速的完成

评估活动通知。 

 

3. 创建评估活动 

⚫ 进入【活动管理】页面，新建一个评估活动。每个数据项下方都有详细的说明。 

⚫ 360 度评估默认会有【自评】，但有些场景无需自评时，可在创建活动时选择【不需要】自评。 



 

⚫ [评估问卷导语]用于显示在评估任务列表页，支持回车换行来排版。[个人报告日期]只用于展示在个

人评估报告的封面，可选填，且随时可修改。 

4. 设置评估关系 

⚫ [评估关系]是指设置“被评估人”是谁，用哪个问卷来评估，他的上级或同事等“评估人”是谁(即

指定谁来评他)。创建评估活动后，从活动的[评估关系]链接进入设置页面。 

  

⚫ 通过 Excel 模板(模板 3.评估关系.xlsx)提前准备好数据，可用姓名或邮箱来设置评估关系，对重名

人员可改用邮箱或加编号区分。被评估人每行一个；上级/同事/下级/其他等评估人都支持 0 到多

个，多人用逗号分隔(中英文逗号都可以)，0 人则填"无"。 

⚫ 用模板准备好数据后，在[批量导入评估关系]页面，复制相应列的数据到对应的文本框，保存提交来

快速的批量导入。 

 

5. 启动评估 

⚫ 在【评估关系】页面，点【生成评估任务】按钮，就会按评估关系的设置情况来为评估人员生成评



估任务。 

 

活动状态就会从[未开始]变成[进行中]，且能看到[评估任务列表]。 

 

⚫ 活动已经是启动状态，评估任务已经生成，账号密码也已存在，只是，评估人员都还不知道，因为

还没有通知他们。 

⚫ 对于邮箱用户，可进入【活动管理】的【评估进度】页面，点【批量邮件通知】按钮，给有评估任

务的所有员工发邮件通知，邮件内含登录地址和账号密码。 

 

⚫ 对于非邮箱用户，无法通过邮件来通知账号密码，就需要自己在工作群里群发二维码和账号密码规

则。可在[查看企业专属登录地址]页面里，复制二维码图片发到工作群里，并说明账号密码规则（比

如账号就是姓名，密码就是手机号后 6 位），从而简单的几句话就能完成通知。 

三、 评估之中 

进行 360 度评估 

⚫ 评估人员登录系统后，将会在[我的评估任务]里看到评估任务。 

 

⚫ 点击【评估任务】，进入评估页面，可看到所有需要被你评估的人员列表。可能需评估他人，也可能

需自评。 



 

⚫ 建议多用“批量评估”功能同时评价多人。既提升效率，还因为回答问题时能多人同时对比而让评

估更准确。 

评估过程管理 

⚫ 活动发起人可在评估过程中通过【活动管理】里活动列表的【评估进度】页面，查看评估进度。 

 

⚫ 【评估进度】页面可快速了解已完成答卷数和已完成评估人数，以及完成比例。 

 

⚫ 可以点击【查看进度情况】，详细的查看每个人的评估进度，方便有针对性的催促完成评估。 



 

⚫ 【导出进度详情】可以导出 Excel 格式的文档，方便拆分给不同部门的 hrbp 或部门负责人推动对应

人员完成评估。 

⚫ 当还有很多人未开始评估时，直接在工作群里提醒评估，是最高效的催进度方式。当还剩少量人未

完成评估时，【导出进度详情】导出 Excel 并分拆名单给部门 hrbp 或部门负责人去单独提醒，是最

高效的催进度方式。 

⚫ 对于【已结束】状态的评估，但该人员在之后觉得当时的评估不够准确，觉得打分都太高了或

太低了，想修改或重新评估。也或者是出现了大量选择【无法评价】的无效评估。可在【查看进度

详情】页面点击【全部退回】，该评估人就能在任务列表里重新看到评估任务，从而可重新进行评

估。【全部退回】只是将问卷退回到未提交的状态，原答题数据都还在，只需修改和重新提交。 

 

关闭评估活动&计算评估报告 

⚫ 评估进度 100%之后，进入活动管理的【评估进度】页面里，点击活动【关闭】按钮，可关闭本次评

估活动。其实，进度达到 90%+其实也可关闭结束活动了，不一定非要等所有评估问卷都完成，评

估过程有些人员离职或其他变动都忽略即可，无需做任何操作调整。 

 

⚫ 【关闭】评估活动后，才能点击【计算评估结果】按钮。这将启动一个后台任务，计算各评估项的

平均评分，比如所有同事的平均评分、所有下属的平均评分等等。后台计算会依据评估人数量多少

而耗时 1~10 分钟不等。 

⚫ 在【活动管理】页面里，将会看到活动状态为【已结束】，且多了一个查看【评估报告】的入口。 



 

四、 评估之后 

开放报告查看权限 

⚫ 评估结果计算完成后，评估报告的查看权限默认是关闭状态。可在活动的【评估进度】页面开放评

估报告的查看权限。可直接开放给被评估人看，也可只开放给被评估人上级看。权限开启后，被评

估人就可以用之前的账号密码再次登录系统来在线查看评估报告。 

 

导出评估报告 

⚫ 评估报告除了可以在线查看，也可以由管理员将各种报告导出为一个个的 PDF 文档，分发给相应的

人员查看。支持单个报告的导出，也支持批量的导出。 

    

导出评估数据 

⚫ 对于管理员，除可查看个人评估报告、部门评估报告、部门对比报告、员工对比报告之外，还可以

导出评估数据到 Excel。如有需要，可基于 Excel 做二次分析。 

⚫ 可在【活动管理】的【评估报告】页，导出上下级维度和题目维度的评分统计结果。 

 

⚫ 可在【活动管理】的【评估进度】页，通过【导出原始评分】按钮来导出最原始的评分明细。 



 

五、 其他 

通知管理 

⚫ 评估活动开启后，还需给所有评估人发送内含账号密码的邮件通知。在测试活动或人数较少的评估

活动时，用[系统默认 1]来发送邮件即可。但在人数较多的正式评估活动时，建议去配置[使用自有企

业邮箱]来发送邮件。 

 

⚫ 自己邮件系统来发送的好处是不管邮件发多少封、发多快，都绝对不会被拦截，也不会被弄到垃圾

邮件箱里。在【通知管理】页面设置发件人相关信息，smtp 服务器等信息若不了解可咨询公司 IT。

配置好了点【测试】按钮，会往管理员的注册邮箱里发送一封测试邮件。测试通过后，可以点一下

【保存】按钮来保存配置信息。 

⚫ 在【通知管理】页面，可自定义邮件标题和邮件内容，可自定义发件人名称比如“人力资源部”。

邮件内容里有几个模板变量可使用，比如员工姓名、登录地址、账号密码等等，给每个人发邮件时

会动态替换模板变量的内容。若自定义了模板，记得勾选上【开启自定义模板】才会生效。 

 



权重管理 

⚫ 权重设置不是必须的，请确实有需要时才设置权重。不了解相关概念时，建议不要做权重设置。 

⚫ 支持上下级角色维度的权重，即为上级、同事、下级等设置不同的权重。权重比例分配应满足加起

来等于 100%。设置上下级角色维度的权重时，一般建议至少设置两种权重比例分配，以兼容被评估

人没有下级的情况。 

 

⚫ 权重不会直接生效，需在[活动管理]的[评估关系]页面，使用【批量设置权重】将权重设置到对应的

被评估人上才会生效。 

 

⚫ 通过 Excel 模板(模板 3.评估关系.xlsx)提前准备好数据，然后逐列将数据复制到对应文本框来保存

提交即可。权重名称要与【权重管理】页面创建的名称保持一致。 

 

⚫ 权重数据只会在计算评估报告时使用。因此权重可以在评估完成后再设置也无所谓，且随时可修

改，设置后重新【计算评估结果】，就会用上最新的权重设置来计算。 

常见错误及解决方案 

1. 评估关系不小心设错了；（管理员可自己在【活动管理】的【评估关系】页面修改评估关系，编辑保

存就能立即生效） 

2. 员工邮箱不小心填错了，员工没收到邮件；（管理员可自己在【员工管理】页面用姓名搜索员工，将

其邮箱修改正确后，点[重置密码]按钮就能重发邮件） 

3. 员工收到了账号密码邮件，但反馈说登录不了；（管理员可自己在【员工管理】页面用姓名搜索员

工，找到他的账号密码自己验证下。大概率是员工没有使用企业专属登录地址所致，可让员工截图



登录页面，查看登录页面是否有显示本公司名称。让其复制企业专属登录地址到浏览器打开） 

4. 员工都完成评估了，但 HR 或他自己觉得之前打分不合理，想让他重新打分；（管理员可以在【评估

进度】里把他的评估“全部退回”，他就能再次重新打分。“全部退回”只是将他的问卷退回到“未

提交”的状态而已，他之前提交的评估内容数据都还在，只需进去修改并重新提交即可） 

5. 邮件明明发送成功了，但大家都说没收到邮件；（可能是被公司邮箱系统拦截了、或被归为垃圾邮件

了。解决是让 IT 把我们邮件加一下白名单，或使用企业自己的邮箱来发邮件。详见前面的【通知管

理】） 

6. 员工信息错误，评估关系错误，权重设置错误，都有补救措施。但是，问卷题目设置和问卷选项设

置，必须在活动开始前设置正确，请务必做好问卷设置的检查，用预览确认问卷效果。 

7. （评估过程遇到任何问题，随时咨询客服） 

 


