
一、调查问卷的结构.  

  要有一个醒目的标题。能让被调查者很快明白

调查的意图。  

  调查问卷的结构一般包括三个部分：前言、正

文和结束语。  

  1．前言（说明语）: 首先是问候语，并向被调

查对象简要说明调查的宗旨、目的和对问题回答的要求

等内容，引起被调查者的兴趣，同时解除他们回答问题

的顾虑，并请求当事人予以协助。（如果是留滞调查，

还应注明收回的时间。）例如:您好，谢谢您参加我们

的调查！本次调查只需要占用您两分钟的时间。对于您

能在百忙之中填写此问卷再次表示感谢! 

  2．正文： 该部分是问卷的主体部分，主要包

括：被调查者信息、调查项目、调查者信息三个部分。

 

  被调查者信息， 主要是了解被调查者的相关资

料，以便对被调查者进行分类。一般包括被调查者的姓

名、性别、年龄、职业、受教育程度等。这些内容可以

了解不同年龄阶段，不同性别，不同文化程度的个体对

待被调查事物的态度差异，在调查分析时能提供重要的

参考作用，甚至能针对不同群体写出多篇有针对性的调

查报告。  



  调查项目，是调查问卷的核心内容，是组织单

位将所要调查了解的内容，具体化为一些问题和备选答

案。  

  调查者信息，是用来证明调查作业的执行、完

成，和调查人员的责任等情况，并方便于日后进行复查

和修正。一般包括：调查者姓名、电话，调查时间、地

点，被调查者当时合作情况等。  

  3．结束语: 在调查问卷最后，简短地向被调查

者强调本次调查活动的重要性以及再次表达谢意。如：

为了保证调查结果的准确性，请您如实回答所有问题。

您的回答对于我们得出正确的结论很重要，希望能得到

您的配合和支持，谢谢！  

 

2   二、问卷项目的设计.  

  调查项目设计的好坏是关系到调查活动能否成

功的关键因素，它对调查问卷的有效性、真实度等起着

至关重要的作用。  

  1、明确调研目的、内容.  

  在设计问卷项目时，首先要确定调研目的，数

据分析方法等因素，再确定问题类型。  



  在问卷设计中，最重要的一点就是必须明确调

查目的和内容。为什么要调查？对哪些对象进行调查？

调查需要了解什么？  

  首先，要确定主题和调查范围。根据调查的目

的要求，研究调查内容、调查范围等，酝酿问卷的整体

构思，将所需要的资料一一列出，分析哪些是主要资料，

哪些是次要资料，淘汰那些不需要的资料，再分析哪些

资料需要通过问卷取得、需要向谁调查等，确定调查地

点、时间及调查对象。比如，要调查学生的作业习惯，

可从学生做作业注意力方面；做作业规范方面；自主完

成和合作方面；作业反思方面等入手调查。其中做作业

规范方面就不一定要通过问卷获得答案，可通过学生的

作业直观了解。  

  其次，要分析样本特征。即分析了解各类被调

查对象的基本情况，以便针对其特征来准备问卷。  

  2、问卷项目设计.  

  问卷项目按问题回答的形式一般可以分为封闭

式问题和开放式问题。其中封闭式问题包括两项选择题、

单项选择题、多项选择题、利克特量表等。开放式问题

一般有完全自由式、语句完成式等。  



  不同的题型都有各自的优缺点，在使用时怎样

做到扬长避短是设计调查项目的重点所在。那么应该如

何设计调查项目？  

  a.确定问题类型.  

  两项选择题由被调查者在两个固定答案中选择

其中一个，适用于“是”与“否”等互相排斥的二择一

式问题。  

  两项选择题容易发问，也容易回答，便于统计

调查结果。但被调查人在回答时不能讲原因，也不能表

达出意见的深度和广度，因此一般用于询问一些比较简

单的问题。并且两项选择必须是客观存在，不能是设计

者凭空臆造，需要注意其答案确实属于非A即B型，否

则在分析研究时会导致主观偏差。  

  b. 单项或多项选择题是对一个问题预先列出

若干个答案，让被调查者从中选择一个或多个答案。 

  例如：决定您对应聘者取舍的重要因素是：  

  A、仪表B、谈吐C、学历或职称D、专业素质或

工作经验.  

  这类题型问题明确，便于资料的分类整理。但

由于被调查者的意见并不一定包含在拟定的答案中，因

此有可能没有反映其真实意思。对于这类问题，我们可

以采用添加一个灵活选项，如“其他”来避免。  



  c、 程度性问题当涉及到被调查者的态度、意

见等有关心理活动方面的问题，通常用表示程度的选项

来加以判断和测定。  

  例如：您认为博物馆通过各种文物陈列，举办

文物展览，对公众进行科学文化知识、爱国主义和革命

传统教育时，作用发挥的如何：  

  A、好B、较好C、差D、不了解.  

  但这类问题的选项，对于不同的被调查者有可

能对其程度理解不一致。因此有时可以采用评分的方式

来衡量或在题目中进行一定的说明。  

  d、 开放式问题是一种可以自由地用自己的语

言来回答和解释有关想法的问题。即问卷题目没有可选

择的答案，所提出的问题由被调查者自由回答，不加任

何限制。  

  使用开放式问题，被调查者能够充分发表自己

的意见，活跃调查气氛，尤其是可以收集到一些设计者

事先估计不到的资料和建议性的意见。但在分析整理资

料时由于被调查者的观点比较分散，有可能难以得出有

规律性的信息，并会导致调查者的主观意识参与，使调

查结果出现主观偏见。  

  （2）设计问题项目的注意事项.  



  设计问题项目除需要根据调查目的来选择合适

的题型外，还需要注意以下几个方面。  

  1) 必要性原则。  

  为避免被调查者在答题时出现疲劳状态，随意

作答或不愿合作，问卷篇幅一般尽可能短小精悍，问题

不能过多，题目量最好限定在20～30道左右（控制在

20分钟内答完），每个问题都必须和调研目标紧密联系。

 

  并需要考虑题目之间是否存在同语重复，相互

矛盾等问题。问卷上所列问题应该都是必要的，可要可

不要的问题不要列入。  

  2) 准确性原则。  

  问卷用词要清楚明了，表达要简洁易懂，一般

使用日常用语，避免被调查者有可能不熟悉的俗语、缩

写或专业术语。当涉及到被调查者有可能不太了解的专

业术语时，需对其作出阐释。  

  问题要提得清楚、明确、具体。语意表达要准

确，不能模棱两可，不要转弯抹角，避免用“一般”、

“大约”或“经常”等模糊性词语。否则容易误解，影

响调查结果。  

  一个问题只能有一个问题点。一个问题如有若

干问题点，不仅会使被访者难以作答，其结果的统计也



会很不方便。例如：“你为何不在学校饭堂吃饭而选择

在校外吃饭？”这个问题包含了“你为何不在学校饭堂

吃饭？”“你为何选择在校外吃饭”和“什么原因使你

改在校外吃饭？”防止出现这类问题的最好方法，就是

分离语句，使得一个语句只问一个要点。  

  2) 客观性原则。  

  避免用引导性问题或带有暗示性或倾向性的问

题。调查问句要保持客观性，提问不能有任何暗示，措

词要恰当，避免有引导性的话语。  

  这类问题带来两种后果：一是被访者会不假思

索地同意引导问题中暗示的结论。二是使被访者产生反

感。既然大多数人都这样认为，那么调研还有什么意义。

或是拒答或是给予相反的答案。如“普遍认为”“权威

机构或人士认为”等。  

  3) 可行性原则。  

  调查问题中可能会涉及到一些令人尴尬的、隐

私性的或有损自我形象的问题，对于这类问题，被调查

者在回答时有可能不愿作出真实的回答。因此设计提问

时，要考虑到答卷人的自尊，可将这类敏感性的题目设

计成间接问句，或采用第三人称方式提问，或说明这种

行为或态度是很大众化的来减轻被调查者的心理压力。

比如 “你的年收入是多少？”可能导致被调查者难以



回答，而影响调查结果的真实性，如改用“你们这一年

龄或职称的老师年收入是多少？”  

  另外，所问问题是客户所了解的。所问问题不

应是被调查者不了解或难以答复的问题。使人感到困惑

的问题会让你得到的是“我不知道”的答案。  

  还有，在调查时，不要对任何答案作出负面反

应。如果答案使你不高兴，不要显露出来。如果别人回

答，从未听说过你的产品，那说明他们一定没听说过。

这正是你为什么要做调查的原因。  

 

3   三、调查问卷设计的注意事项.  

  1．调查问卷必须方便数据统计分析，其结果能

回答调查者所想了解的问题。  

  如可以计算机统计等。  

  2．问卷问题在排列时需注意其内在逻辑性。 

  （1）在安排上应先易后难，从一个引起被调查

者兴趣的问题开始，再问一般性的问题、需要思考的问

题，而将敏感性问题放在最后（将比较难回答的问题和

涉及被调查者个人隐私的问题放在最后。）；容易回答

的问题放前面，较难回答的问题放稍后；（2） 封闭式

问题放前面，开放式问题放后面；（3）要注意问题的

逻辑顺序，可以将问题按时间顺序、类别顺序进行列框，



由一般至特殊，循序渐进，逐步启发被调查者，使得被

调查者一目了然，符合被调查者的思维程序，在填写的

时候自然就会愉快地进行配合。还要注意问题之间内在

的逻辑性和分析性。  

  问题与问题之间要具有逻辑性、连贯性、条理

性、程序性，所提的问题最好是按类别进行“模块化”。

问题设置紧密相关，问题集中、有整体感、提问有章法。

如同样性质的问题应集中在一起，以利于被访者统一思

考，否则容易引起思考的混乱。被调查对象就能够获得

比较完整的，而不是发散的、随意性的、不严谨的信息。

 

  3．在展开大型调查活动前，最好预先在小范围

内进行测试。其目的主要是为了发现问卷中存在歧义、解释

不明确的地方，寻找封闭式问题额外选项，以及了解被调查

者对调查问卷的反应情况，从而对调查问卷进行修改完善，

以保证问卷调查活动的目的顺利实现。  


