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其次节  定性项目运作管理

一、定性项目的运作

定性争辩是用于制定假设或是确定争辩中应包括的变量，来定义问题或查找处理问题的途径

的一种探究性争辩。

（一）定性争辩的含义

定性争辩是以小样本为基础的无结构式的探究性的调查争辩方法，目的是对问题的定位或

起动供应比较深层的理解和生疏。接受的方法有小组（焦点）座谈会和深层访谈法。

（二）定性项目工作流程图

 

（三）各岗位职责

A、客户经理

1、供应应项目经理：

1) 项目方案书

2) 项目审批号

3) 项目简介

4) 挂念解决项目中遇到的困难或消灭的问题

2、需要审核：

1) 项目内部方案书

2) 项目预算

3) 项目确定方式 

接受任务书

↓
制定约人方式

↓
联络被访者

↓
确定被访者（甄别被访者）

↓
预约访问（预约邀请）

↓
正式访问（座谈会开头）  → 感谢并赠送礼品

↓
复核

↓
确定成功样本

↓
进行编号



95

4) 参与分析方案

5) 报告大纲

6) 数据报告

7) 最终报告

3、需要向客户汇报： 

1) 项目进度

2) 座谈会主持人的确定

3) 项目进行中遇到的问题

4) 分析方案

5) 报告大纲

4、此外客户经理应将客户签字后的合同连同合同号一起交财务部，项目结束后应发项目结

束通知单。

B、项目经理

1、需预备并供应客户经理确认：

1) 项目开头前----项目内部方案书

a) 最终问卷

b) 最终卡片

c) 项目预算

d) 参与人员的确认（主持人、联系人、笔录员等）

2) 项目开头后----分析方案

汇报项目进度

准时反馈项目进行中山现的问题及困难

2、需要组织并召开各部门参与的项目内部会，能使各部分明确分工及目的：

3、 需供应应访问督导：

1) 内部方案书

2) 调研问卷

3) 出示的卡片

4) 项目预算(审批过)

5) 项目配额的确定

6) 项目时间表(访问及审卷指南)

7) 参与／主持访问员培训

8) 挂念解决项目中的困难

4、需供应应质控督导：

1) 审卷指南

2) 复核问卷

5、需供应数据：

1) 信息清单（分析数据）

2) 中文问卷（如出英文报告、英文问卷）

3) 数据分析方案

4) 统计表格

6、需供应编码督导：

1) 共同组织并确认码表

2) 确认码表的英文翻译稿
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7、需供应财务部：

1) 审核后预算

2) 报销项目单据

8、负责联络及把握外地代理的工作质量及项目进度

C、访问督导

1．需协调各帮助部门的工作进程即联络员、访问员、复核员及后勤人员；

（1）前期预备：

A. 问卷打印/印刷

B. 卡片打印/印刷

C. 访问人员的选取

D. 安排地址表

E. 被访者的确定

F. 礼品的支配

G. 兼职督导的支配

H. 做好各项目开头前所需的特殊预备（如产品、派发卡片、平安协议、保密协议）

I. 主持人培训

J. 甄别指南、访问指南、审卷指南、复核指南

K. 一审、二审及三审

L. 劳务费报表

（2）需要供应应质控督导：

A. 一审后问卷

B. 复核问卷

C. 复核报告

（3）需要供应应访问员督导：

A. 访问员评估反馈

B. 访问员支配表格

C. 访问员的要求

（4）需要供应应项目经理：

A. 准时汇报项目进度

B. 准时反馈项目中消灭的问题

C. 供应访问技术报告

D. 劳务费报表

E. 项目费用报表。

D、质控督导

1. 需要在规定时间内完成抽样、复核至少一周；

2. 需要供应应访问督导至少提前一天：

1) 抽样地址表

2) 复核抽样报告

3) 抽样员质量反馈

4) 复核员复核质量反馈
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3.  需要供应编码督导：

1) 二审及三审有效问卷

E、访问员督导

1. 需要召集访问员、陪访员、复核员、抽样员、兼职督导

F、项目后勤

1.  礼品及其它特殊的项目要求

G、编码督导

1. 需要组织经过培训的编码兼职督导抄答案

2. 编制码表、码表需交项目经理确认

3. 内容交数据处理部门确认列号及排列格式

4. 招集人员翻译码表并交项目经理确认

5. 编码

6. 与录入部门进行问卷交接
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二、焦点小组座谈会运作管理

（一）座谈会的定义

座谈会是指邀请若干符合特定邀请条件的被访者至预定场所，有主持人按事先拟定的争辩

提纲进行提问，并让被访者争辩，从而得出争辩结论的方法。

（二）座谈会工作流程

工作流程 工  作  要  点

接受任务书

 与项目总督导确认被访者条件分组，特殊配额

 确认场次、时间

 确认需要供应的服务：录音、录像、放像、译（英语、一般话）

 其它特殊要求

制定约人方式
 甄别条件简单用开放式问卷 ，否则用封闭式

 预备甄别问卷 、邀请函、请柬

联络被访者

 培训约人访问员

 8人的标准会预约 10-12人，如此类推

 同一个访问员的约人数不应超过 1人，避开相互生疏

 向被访者说明准时到会，开会时间 一般为 2个小时

 访问员应在督导用电话确认后，在会前 2-3天亲自发邀请函

 督导列出被访者的资料，把握进度及质量

 督导应在会前一天再次确认被访者到会

会前预备

 确定会议场（外地）

 预备会议报需设备，预备两个 walkman同时录音，确保无误

 预备会议报需用品、食品

 确定现场工作有员的分工

 培训记录人员（见后附座谈会记录要求）

会议现场

 调试设备、摆设会场 

 被访者到场 后再次甄别，选出 8位最符合者正式开会

 余下者开一模拟会（确认不再更换人，后送小礼品送走被访者）

 被访者进入会场后，将被访者背景料填好交给客户，主持人及

记录员

 确保记录、录音和录像（磁带）的工作

 会后发礼品、致谢、清场 

会后工作

 整理录音记录、其他资料、送交客户

 项目小结

 一周内全部资料归档
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（三）座谈会的技术要求

A. 保证被访者条件完全符合项目要求

 要求全部参与座谈会的被访者必需经过三次甄别，即第一次访问员约人时甄别，其

次次督导电话甄别，第三次现场甄别；

 要求全部参与座谈会的被访者必需是我们事先甄别的被访者；

 要求全部参与座谈会的被访者在进入会场前必需出示本人有效证件，（如身份证、工

作证等）以供我们复核。

B. 保证约人基本条件完全符合项目要求

 每场座谈会合格参与人数一般为 8 人，一些小型的座谈会参与人数为 4-6 人；

 参与者须为本地居民；

 每场座谈会的被访者背景资料应为平均分布（如：年龄、职业、教育、收入），同一

类被访者在同一场座谈会中不超过 2 名；

 同一场的座谈会被访者应互不相识；

 同一场项目的被访者的来源应分布均匀，不应集中某一区域或人群；

 被访者不应在半年内重复参与座谈会；

 被访者不能是市场争辩、广告、传媒等机构与争辩项目内容相关行业的职员及其直

系亲属或生疏的伴侣；

 避开邀请太缄默或太自顾侃侃而谈的被访者；

 全部与会的被访者应能与主持人用同一种语言沟通。

C. 保证联络员（访问员）条件完全符合项目要求

1. 要求联络员社会接触面广；

a. 要求联络员诚恳、牢靠、对工作认真负责；

b. 要求联络员按时、守时、不耽搁项目的进度；

c. 要求联络员不作弊，更不诱导被访者作弊；

d. 要求轮番且定时更换联络员；

2. 每个座谈会项目要求联络员至少达到 8-10 人；

3. 每场座谈会中，每个联络员只能约一个被访者。

D. 保证项目设备（录音、录像）正常运行

1. 要求在项目开头前一天对相关设备进行调试并保证设备能正常运行；

2. 要求在项目正式开头前一个小时对相关设备再次进行调试，以确保设备能正常运行。
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E. 保证座谈会场地符合要求

1. 对场地设施的基本要求：

a. 相邻的供座谈会进行的小会议室和监控室各一间，小会议室应能容纳 10 人；

b. 会议室环境舒适、便于交谈，内置有圆形会议桌一张（若无圆形桌，可有椭圆、

长方形桌等）；

c. 监控室应备有与会议室同样可视，可听的设施（单面镜、录音或录像设备）；

d. 要求会议地点交通便利，简洁被找到；

e. 另外最好有现场甄别的场地。

2. 在公司内部召开座谈会时

a. 要求公司座谈会议室内各种设备及工具齐全（如：电视机、放像机、白板、白板笔、

磁粒、白纸等）；

b. 要求公司监控室内各种设备及工具齐全（如：录音机、录像机、耳机、白纸、笔、

空调等）。

3. 在宾馆召开座谈会时

a. 要求配备相邻两间房（最好原本有一间为会议室），一间作为会议室，一间作为监

控室；

b. 要求会议室配备摄像设备，监控室内配备录像机、录音机、彩电（25 英寸以上为佳）、

电源设备（插座、接线板、足够长的连接线数根）；

c. 会议室及监控室均要通风良好、光线充分、有空调设备及独立的洗手间等。

F. 保证人员配置符合项目要求

 联络员若干名： 约请被访者及第一次甄别

 项目督导一名：a. 其次次甄别即电话甄别

b. 第三次甄别（即现场甄别）

c. 确定会场（即场地落实）

d. 调试设备

e. 督促被访者准时到会

f. 支配每场座谈会翻译（外语翻译或本地翻译）

g. 支配每场座谈会的记录员

 兼职督导一名： 帮助项目督导作好上述各项工作

 记录员一名： a. 现场记录

b. 会后逐字逐句整理记录

c.场内物品摆放
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 后勤人员一名：a. 负责购买座谈会所须食品及饮料

b. 预备礼金及其它线索 

c. 其它后勤工作

G. 保证督导有效把握项目进度

 督导在整个项目动作过程中，必需与项目总督导保持亲密联系把握项目进度，跟踪项

目质量，若督导出差外地，则要在第一时间将所在地联系电话、地址、及行程支配告之

总督导；

 督导在确定被访者名单后要准时让总督导确认，确认无误后向被访者寄发邀请信；

 督导依据项目要求，支配每场座谈会的记录员、翻译；

 督导在正式会议前一天，对全部合格被访者再做一次电话落实，以确认全部被访者能

够在开会当天准时到会（确认内容包括：如何到达开会地点、开会时间、携带有效证件、

邀请信、眼镜等）：

 督导通知被访者到会的时间应比正式会议的开头的时间提早 15-30 分钟（预留现场甄

别时间）；若遇会议延迟，则应对被访者做适当解释；对于迟到的和被筛选下的被访者

应适当安抚（最好接受开小会的形式后请其离去）；

 督导在会议开头前，将正式出席座谈会的被访者背景资料整理，抄录打印好递交客户，

同时尽量满足客户要求。

（四）座谈会各环节检查工作

1. 前期预备工作

 客户经理/项目经理与客户确认被访者条件，并预备甄别问卷（YXMR）；

 项目具体支配（时间/地点/场数/被访者条件/翻译/录音/录像等要求）通知项目总督导支

配实际项目进度及人员等；

 各地点/场次督导通知足够的联络员，场次较多或约人难度较高的项目，联络人数量可

视具体状况相应调整；

 预备相关设施（若在外进动作项目，督导联络合适场地并按要求做到相关设施齐全）；

 在正式会议开头前二、三天完成第一、其次甄别；

a. 第一次甄别由联络员完成，第一次甄别的时间是联络员依据约人条件查找合适条

件的被访者并向公司被访者的相关（联络人尽量供应被访者的电话，假如没有电

话的则要求其打电话回公司；由项目督导进行甄别）

b. 其次次甄别由督导兼职督导亲自执行，主要通过电话方式进行其次次甄别，全部

的被访者应在会议开头前 2-3 天全部甄别完毕；

c. 在正式会议开头前一天完成打电话再次与被访者确认时间地点等。
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 整理睬场，预备和调试各种设备，并预备饮料、小吃（逢用餐时间要预备点心）、礼金/

礼品等；

设备：监听两套录音、录像、录像机、录音带、客户所要求的物品；

用品：一次性杯、碟子、刀叉、水壶、纸巾、名卡、纸、笔；

食品：点心、水果、糖果、茶包；

 项目开头前应简洁的向记录员介绍一下项目，并进行记录方法的培训，尤其是在外地进

行项目；

2. 项目进行中的工作

 在允许被访者进入会场，应做好第三次甄别（现场甄别），并支配不同年龄、区域和职

业的会场；

a. 现场甄别应主要由兼职督导进行，督导主要负责巡场；

b. 现场甄别时，应要求被访者出示本人有效证件，以确认被访者是我们事先甄别过的

被访者；

c. 现场甄别时，应让被访者填写现场甄别问卷，再次确认被访者的条件完全符合我们的

会议要求。

 对于未进入会场的被访者，应由督导组织起来召开一个简短的小会，或许了解一下他（她）

们的有关状况，然后分发给他（她）们礼品，最终礼貌地送其离开；

 当会议结束后，应将礼金、礼品交由主持人发给被访者；

 会场人员分工

督导（1-2 名）：甄别、现场把握，发礼金/礼品

        兼职督导：    布置和整理睬议现场、磁带翻面；

翻译：        现场同步翻译（英/一般话）

记录员：      现场记录、会后整理

3.  后期工作

 会议结束后，应准时清理睬场，关闭有关设备，整理好录音、录像带；

 会议结束后的三天内完成记录（逐字逐句）

 对项目进行小结（后附小结报告）、存档、清单如下：

a. 项目任务书、项目工作方案；

b. 被访者甄别问卷及空白甄别问卷；

c. 被访者背景资料（后附）；

d. 重要往来传真；

e. 座谈会技术报告一份。
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 有关资料准时交于客户（笔录、录音带、录像带），清单如下：

a. 座谈会录音、录像一套；

b. 座谈会技术报告一份；

4.  FGD 项目小结报告

FGD项目小结报告（小组座谈会）

项目编号：                   项目经理：                收任务书时间：          

项目名称：                   项目督导：                 会议实施时间：         

到会状况表

预定人数 预约人数 出席人数 不符合条件数 迟到人数 入会率

     人       人      人        人       人      ％

项目消灭的状况及处理、建议

本次座谈会项目消灭的一些状况：

                                                                               

                                                                               

                                                                               

对消灭的问题及意外的处理：

                                                                               

                                                                               

                                                                               

5. 座谈会被访者背景资料

1） 目的：

a. 让没有参与座谈会的人读了记录会有身临其境的感觉；

b. 便于座谈会结束后，进行结果的分析总结；

2） 要求：逐字逐句情景记录；

3） 记录方式：

a. 完成座谈会记录封面；包括：项目名称、地点、时间、场次、到会者的座次及背景资料（见

座谈会记录封面附页）这些记录应在座谈会正式开头前完成。
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b. 现场记录原则：

 全部的记录必需依据提问及回答的原话逐字逐句记录，不行加入任何个人翻译或

理解；

 不行以丢掉、省略掉被访者回答中的语气词，如“吗？”“啊”等；

 不行以忽视、省略掉被访者的身体语言，如：被访才点头表示同意，摇头表示不

同意等。

 当主持人向被访者出示卡片、实物或在黑板上写出的问题选项，应准时记录，并

记录出示的方式，如主持人让被访者传看卡片，主持人出示概念等。

上述种种状况均应具体完整地记录；

c. 记录格式：

—M：                         

         1：                         

         3：                         

         5：                         

         7：                         

—M：                         

         1：                         

         3：                         

         5：                         

         6：同意、点头

       —主持人出示：                         

—M：                         

         1：                         

         8：                         

说明：M 代表主持人的发问；

数字代表相应座次到会者发表意见；

d. 记录整理：

 座谈会结束后，有关会议的不清楚，不明白的地方应马上与主持人沟通加以明确；

 记录员应对比现场录音整理记录，督导应留意记录的长度及内容的连贯性，如过短或内

容不连贯，应要求记录员重新整理；

 应在最短的时间内整理记录，并交回给公司

 最终整理的记录稿全部用 A4 纸；
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