
明道云快速⼊⻔⼿册

本⼿册通过快速构建⼀个《招聘管理》管理应⽤，帮您快速掌握搭建应⽤的基本思路和操作。

⼀、明道云简介 

明道云 是⼀个APaaS平台，可以快速搭建个性化的企业应⽤，⽤户不需要写代码开发就能够搭

建出⽤户体验上佳的销售、运营、⼈事、采购等核⼼业务应⽤，打通企业内部各环节业务数据，

也能够通过API和Webhook和其他系统对接。明道云的⾃动化⼯作流还可以实现审批、填写等控

制流程和业务⾃动化。如果⽤户企业使⽤钉钉或企业微信，也可以将明道云搭建的应⽤直接对接

到⼯作台上。

在明道云平台搭建的业务软件/业务系统，称之为应⽤，如下图，⻚⾯中间的每个圆圈都代表解

决⼀个或整个业务环节的应⽤，⼩到问题⼯单，⼤到ERP应⽤，⼀个平台，全部搞定。

明道云通过封装好的6个功能模块的组合来构建⼀个应⽤，6个功能模块分别为：⼯作表、视

图、⻆⾊和权限、⼯作流、统计图表、⾃定义⻚⾯。

 ⼯作表 ⽤于收集和存储业务数据。想录⼊任何数据，都需要建⽴对应的⼯作表，例如员⼯

表、客户表、订单表、库存表等。

 视图 是业务数据的不同场景的展示⻚⾯，可以根据业务场景，操作⼈员展示出不同的数

据。



 ⻆⾊和权限 控制成员的对业务数据增删改查的操作权限。

 ⼯作流 可以实现业务数据的⾃动化处理和⾃动流转。

 统计图表 ⽤于统计多种维度的数据帮您分析做决策。

 ⾃定义⻚⾯ 可以放置快捷按钮，统计图表等，常⽤于配置仪表台，驾驶舱或⼯作台。

先从⼀个简单的应⽤，开始您的应⽤开发之旅吧。

⼆、应⽤计划

在开始搭建应⽤之前，需要梳理好3个事项：

 要实现的业务流程和⾃动化流程

 流程涉及到的所有业务数据

 流程涉及⼈员/⻆⾊，以及对应的操作的权限

我们以搭建《招聘管理》应⽤为例，介绍下搭建应⽤的基本步骤和所需功能模块。

1、业务流程

通过分析梳理，招聘管理⼀般有以下核⼼流程需求：

 求职者直接提交简历信息 

 招聘主管管理所有的求职者信息

 招聘主管安排⾯试

 ⾯试时间前15分钟通知⾯试主管准备（⾃动化）

 ⽤⼈主管修改⾯试结果

 录⽤结果同步到求职者的简历信息（⾃动化）

 为招聘主管提供⼀个仪表盘便于关注所有求职状态

2、业务数据

 此应⽤主要管理的数据为求职者信息（简历信息），以及安排⾯试的信息。

3、使⽤⻆⾊

应⽤的参与⻆⾊为：求职者、HR和⽤⼈主管。

4、解决⽅案

根据应⽤需求，我们给出对应的解决⽅案。



三、应⽤搭建

1、注册账号

通过电脑浏览器打开www.mingdao.com ,注册明道云账号。

2、创建应⽤

登录后，创建⼀个应⽤，命名为《招聘管理》。此操作就像新建⼀个Excel⽂件⼀样，然后各种

表都在这个⽂件中创建、录⼊和管理。

需求 明道云⽅案

求职者直接提交简历信息 创建求职者表，录⼊和存放简历信息，
并公开发布

招聘主管可以管理所有的求职者信息 创建不同状态的视图

招聘主管安排⾯试 创建⾯试安排⼯作表

⾯试时间前15分钟通知⾯试主管准备 创建⼯作流，监听⾯试开始时间

⽤⼈主管决定是否录⽤后更新⾯试结果 创建⽤⼈主管⻆⾊，允许其⻆⾊可以
修改数据

录⽤结果同步到求职者的简历信息 创建⼯作流，当数据变更时修改其他记录
的数据

为招聘主管提供⼀个仪表盘便于
关注所有求职状态

创建⾃定义⻚⾯，展示各种统计表

http://www.mingdao.com/


此时应⽤的“地基” 已经确定好，然后我们分别使⽤：⼯作表、视图、⻆⾊权限、统计图表、⾃

定义⻚⾯和⼯作流来完整这个《招聘管理》开发⼯程。

3、创建⼯作表

⼯作表是应⽤最核⼼最基础的模块，你可以先将他看作是⼀个在线Excel，⽤来存储和管理企业

活动中的各种业务对象，⼯作表的字段记录这些对象的各种属性，⽐如客户、员⼯、求职者都是

典型的业务对象，⽽客户所在地、订单编号、求职者姓名和联系电话都是这些对象的⾃带属性。

根据抽象的业务数据，我们需要分别创建《求职者》、《⾯试安排》和《⼈才库》3张表。

3.1 创建《求职者》⼯作表

先看下在Excel中管理求职者的表格是怎样的，如下图。 需要登记求职者的信息有姓名、⽣⽇、

性别、⼿机号、邮箱、应聘岗位等重点内容。

我们要创建对应的⼯作表来管理这些信息。

⼯作表：



点击“创建⼯作表”后，⾃动进⼊⼯作表的设计⻚⾯（画布）。

从左侧控件区选择合适的控件到中间表单设计区（画布），然后修改其关键属性（名称、宽度、

必填等属性）。

完成的《求职者》⼯作表设计如下图



1）录⼊求职者信息

可以⼿动录⼊⼀条数据，也可以从Excel中导⼊。为了⽅便后⾯⼯作表的处理效果，我们导⼊多

条数据。

有多条数据的求职者表

所需字段 选⽤控件

姓名 ⽂本

性别 单选

邮箱 邮箱

⼿机号 电话

应聘岗位 单选

简历来源 单选

处理进度 单选

上传建⽴ 附件



2）单条记录操作

点击⼀⾏记录即可打开记录详情⻚，可以进⾏内容修改、对外分享、讨论、打印、删除等操作。

3）批量编辑



4）公开表单

如果这个表单可以公开给求职者直接填写，那将减少HR很多⼯作量。通过下⾯的路径公开下求

职者表：编辑表单 》 公开发布》开启公开表单。

然后设计下求职者表公开收集数据时的界⾯。 可以上传LOGO、背景⾊、编写说明，也可以选

择对外公开可填写的字段。设计完成后，就可以对外发布⼆维或链接了。



将⼆维码或链接放在官⽹或其他渠道，求职者扫码或点击链接后，不⽤登录就可以填写求职信息

了。

5）其他特性功能

 业务规则：当字段A的值符合条件后，就隐藏或显示其他字段，或让其他字段不可编辑。



 ⾃定义动作：⽀持添加按钮，点击按钮后，弹出窗⼝填写指定字段的内容，更具场景化。

 打印模板：在Word中制作好打印格式上传为模板，打印时可以基于模板⻛格打印记录。

详细介绍可参考帮助中⼼（http://help.mingdao.com）。

3.2 创建《⾯试安排》⼯作表

在安排⾯试时，⼀般需要有⾯试⼈（求职者）、应聘岗位、⾯试官、⾯试开始时间、⾯试结束时

间、⾯试评语、⾯试结果等主要信息。设计的《⾯试安排》如下。

安排⾯试时，⾯试评语和⾯试结果是不需要录⼊的，我们可以设置新增时隐藏。

所需字段 选⽤控件

求职者 ⽂本

应聘岗位 单选

⾯试开始时间 ⽇期

⾯试结束时间 ⽇期

⾯试官 成员

⾯试评语 ⽂本

⾯试结果 单选

http://help.mingdao.com/


保存以后，我们为崔静安排明天上午10点到10点半的的⾯试。

到这⼀步，求职者和⾯试安排两张表都做好了。

3.3 建⽴两表记录间的关联关系

在安排⾯试时，您应该已经发现了这个问题：崔静的求职信息已经在求职者表中存在了，在安排

⾯试时能不能直接使⽤呢，避免重复录⼊。能！！！且这样也是最合理的设计⽅式。

1）选择【关联记录】控件

进⼊《⾯试安排》⼯作表的编辑界⾯，重新设计⼯作表。从左侧控件区拉取关联记录控件，选择

关联 《求职者》⼯作表。



2）配置关联关系

我们在《⾯试安排》表中配置关联求职者，关联记录数量的意思就是，⼀次⾯试，可以关联（调

⽤）⼏个求职的信息。在本需求场景中，每次⾯试只能⾯试⼀个⼈。所以，选择【单条】，意思

是如果关联求职者，最多只能关联1条。

反过来，在《求职者》中，配置关联《⾯试安排》的记录，应该选择【多条】，这个多条的意思

是可以选择多条，⽽不是必须是多条。

配置《求职者》关联《⾯试安排》时，您可以直接勾选双向关联。



此时，⽂本字段(求职者)已经不需要了，删除此字段即可。

此时我们再为崔静的创建⼀条⾯试记录，如下图，可以直接选择了。

在配置时，到底选择单条还是多条取决对两个业务对象之间的关联关系，您后⾯可以详细参考下

帮助⽂档中的三种关联关系介绍。

3）使⽤【他表字段】

我们前⾯做了求职者的关联，求职者可以选择已有的信息，那么该求职者性别、⾯试岗位、简历

等信息能否⼀并带来过了。 可以的，通过"他表字段"控件，字⾯意思就是显示其他表记录的字

段内容。

如下图。我们通过他表字段，直接将关联的求职者的性别显示出来。



从左侧拉取控件后，在右侧进⾏配置。

 字段名称：先把名称改为性别。

 关联记录：选择⼀个关联记录字段，即求职者。

 显示字段：即显示求职者的哪⼀个字段。

同样的⽅法，应聘岗位和简历也通过他表字段带出来，然后保存表单。

4）设置标题字段

标题字段，通常选择具有明显标识性、唯⼀性的字段为标题字段，这个字段代表了这⼀⾏记

录，记录中看到这个字段内容就能确认就是需要的记录，不设置标题字段，不能保存表单。

在求职者表中，可以将姓名、⼿机号，邮箱设置为标题，但我们⼀般是按姓名区别不同的求职

者。在⾯试安排中，也可以将求职者作为标题，也可以将应聘的岗位作为标题。但是更好的是将

姓名+应聘岗位 拼接的内容作为标题。



拉取⼀个⽂本组合字段，此字段是 求职者和应聘岗位的组合，然后设置为标题字段。

现在我们看下升级后的效果。

4、创建视图

在管理业务数据时，常常会有查看某⼀范围内的数据，例如，对于求职者信息，需要分类查看待

筛选，待⾯试等不同状态。 对于⾯试安排，⾯试⼈只需查看我参与的⾯试，⽽且⾯试有具体的

时间，可能每天都有，那么通过⽇历的⽅式展示出来更加⽅便管理。这两种需求通过视图即可解

决。



视图是⽤户查看和操作业务数据的⻔户窗⼝。它由展示⻛格、字段显示、数据筛选和默认排序组

成。视图的数据展示⻛格主要有：表格视图、看板视图、层级视图、画廊视图和⽇历视图。每个

⼯作表都会默认⼀个名字叫“全部”的表格视图，这个视图下会显示所有的数据。

4.1 按处理进度管理不同求职者

1）创建多个表格视图展示不同进度的数据

可以根据状态，创建不同进度的视图来展示不同的求职者信息。例如，新建⼀个“新简历”的视

图。这个视图下只显示进度状态是“新简历”的记录，且按创建时间排序。

然后这个视图下只显示“新简历”的记录。

您可以以同样的⽅式创建其他进度的视图。



2）创建1个看板视图展示不同进度的数据

这个视图下不需要做数据筛选，需要显示所有求职者信息，只不过会按不同进度分组显示。

4.2 通过⽇历⽅式展示⾯试安排



每次⾯试都会设定具体的⾯试的开始和结束时间，这符合⽇程概念，就可以通过⽇历的⽅式展示

给⾯试官了。

新建⼀个⽇历视图，由于⽇历需要基于某个⽇期字段，因此需要选择⾯试开始⽇期作为⽇历的开

始时间。结束时间选择 ⾯试结束时间。

同时，注意，每个⾯试官只能看到⾃⼰的⾯试，其他⾯试不需要看到。因此此视图需要做筛选条

件。 筛选条件为： ⾯试官 等于 当前⽤户，效果就是，谁查看这个视图，只会显示他是⾯试官

的⾯试记录。

设计好的⽇历视图，能够让HR和⾯试官很好的管理时间。



其他视图的使⽤⽅法请参考帮助中⼼介绍。

5、创建⻆⾊和权限

搭建好应⽤，就可以邀请同事们加⼊使⽤这个应⽤了。

应⽤的⻆⾊分配应⽤管理员⻆⾊和⾃定义成员⻆⾊。

 应⽤管理员⻆⾊：可以搭建调整应⽤结构和功能，添加其他应⽤⻆⾊权限和成员。此⻆⾊权

限不能修改。

 ⾃定义成员⻆⾊：只能使⽤搭建好的应⽤，对业务数据进⾏权限内的操作。

我们常配置的是⾃定义成员⻆⾊。

在这个应⽤中，求职者只能通过公开的《求职者》表提交建⽴信息，⽆需配置相关⻆⾊。HR主

管是应⽤的搭建者和管理者，直接是应⽤管理员。我们只需为⽤⼈主管配置相关⻆⾊即可。

5.1 邀请同事注册账号

可以通过邮箱或⼿机号邀请同事加⼊您的组织。



5.2 为同事分配⻆⾊和权限

1）为⽤⼈主管配置⻆⾊

按照下⾯的7 步骤操作即可。

第5步配置效果：对《⾯试安排》表，可⻅“我的⾯试”这个视图。

第6步配置效果：可以编辑我的⾯试”视图下记录数据。

我们并没有配置⽤⼈主管对于《求职者》表所有视图和 《⾯试安排》表的“全部视图”的可⻅权

限，那么对⽅是看不到这这些视图的。



2）将⽤⼈主管加⼊⻆⾊

由于⽤⼈主管分布于多个部⻔或岗位，因此选择指定的⼈⽐较合适。

3）⻆⾊成员的效果

只能看到 我的⾯试这个视图的数据。

4）修改⾯试结果

⾯试官⾯试完毕后，打开这条记录，修改⾯试评语和结果，然后保存即可。



明道云的权限配置既可控制到⾏数据的权限，也可以控制到字段级（列）。更详细的介绍您后⾯

可参考帮助中⼼。

6、创建⾃动化⼯作流

什么是⼯作流？它由触发器和若⼲⾃动化任务节点组成。为触发器设置⼀个触发条件，当数据的

变更符合触发条件时，就⾃动执⾏设定好的⼀个或⼀系列⾃动化任务。整个过程就是⼀个⾃动化

⼯作流。

具有⼀定规则的⼿动操作，基本通过⼯作流都可以⾃动完成，节省⼈⼒操作成本。

我们前⾯的需求中有两个⾃动化流程：

 ⾯试时间前15分钟通知⾯试主管准备

 录⽤结果同步到求职者的简历信息

我们分别创建下对应的⼯作流。

6.1 ⾯试开始前15分钟通知⾯试官

1）新建按⽇期字段触发的⼯作流 

⼯作流提供了5种触发⽅式

 ⼯作表事件触发   

⼯作表由数据变更，新增，更改，删除等事件即可触发

 定时触发    

设定⼀个北京时间，时间⼀到，即可触发。

 按⽇期字段触发   

选择⼀个⼯作表的⽇期字段，将表中的⽇期组成⽇期表，每到⼀个时间，即可触发流程

 Webhook触发   

其他信息系统的数据可以推送给明道云，明道云接收到后，触发流程，进⾏数据对接处理。



 按钮触发

即点击按钮即可触发对应的⼯作流。

根据需求，应该选择按⽇期字段触发的⽅式。

2）配置触发节点

监听的表选择⾯试安排表，监听的⽇期字段是”⾯试开始时间“字段。触发的时间是开始时间的

前15分钟触发流程。

这种效果就是：会把表中所有的⾯试开始提取出来组成⼀个时间列表。每到⼀个时间，就会触发

流程。



2）配置⾃动化任务—通知提醒

添加⼀个”发送站内通知“节点，然后配置发送的内容、接收⼈。

 通知内容：可以选择字段内容，也可以收到输⼊⼀些固定内容。

 通知⼈：选择⾯试官字段

如果同时发送记录，则收到消息后，可以直接打开记录详情。



3）发布流程

3）⾃动通知效果



（我们在测试时，可以把⾯试时间调整为 当前时间的17分钟后，这样我们只需等2分钟就可以

收到通知了。）

 ⼿机端通知提醒

 电脑端通知提醒



6.2 将⾯试结果同步到求职者信息中

我们知道，⾯试记录中有⾯试结果：录⽤、淘汰还是待定。这个信息在求职者信息中也有，那么

在修改⾯试结果后，最好⾃动同步到求职者信息中。

我们梳理下流程细节，当⾯试结果是通过时，求职者记录中的处理进度字段应该直接进⼊背景调

查节点。 如果⾯试结果是淘汰，则处理进度字段是已拒绝。 如果是待定，则暂不同步。

细节流程图如下：



1）新建⼯作表事件触发⼯作流

2）配置触发节点

监听《⾯试安排》⼯作表的数据，且只有”⾯试结果字段“的数据有更改时，才能触发流程。



3、添加分⽀

由于根据⾯试结果，需要处理不同的数据，需要⾛不同的流程。因此需要添加⼀个分⽀节点

配置后的界⾯如下。



4）获取到求职者记录

如果⾯试结果是”通过“，则需要将求职者记录的处理进度字段修改为”背景调查“。

再更新前，流程中要 先定位获取到 改求职者的记录对象。不然我们不知道更新的对象是谁。

通过”获取单条数据“节点 的 ”从关联字段获取“ 的⽅式获取， 因为⾯试记录关联了求职记录，

那么通过⾯试记录的关联关系（求职者关联字段）就能定位获取到该求职者。

 添加获取单条数据节点

 配置获取单条数据节点

根据 ”触发流程“的记录，即⾯试安排，获取到其关联的求职者记录



5）同步更新数据

添加”更新记录“节点，修改求职者的处理进度。

更新的对象记录节点：前⾯获取到求职者记录

更新字段：处理进度，设为 背景调查。



6）完善 淘汰分⽀流程

 

淘汰后的分⽀流程配置和通过是⼀样的，就不再介绍。完整的配置如下图。

7）修改⼯作流名称并发布



8）测试效果

打开⼀个⾯试记录，求改⾯试结果为：通过，并保存。

然后改关联的求职者记录，可以看到处理进度被⾃动修改为了 背景调查。

通过⼯作流可以实现很多复杂流程，其他节点和场景介绍您可以参考帮助中⼼。

7、创建统计图表

对业务数据各种维度的统计，是运营中少不了的需求。统计⽀持9种可视化图表：柱形图、折线

图、饼图、数值图，双轴图、雷达图、漏⽃图、透视图、⾏政区划。

在招聘管理中，可以统计待处理简历数量、本周待⾯试⼈数、录⽤的⼈数、以及处理进度分布

图。我们以统计待⾯试的数量为例进⾏介绍。

1）新建图表⼊⼝

我们统计的是待⾯试数量，所以要在⾯试安排表下统计。



2）配置图表

配置统计图表的⼀般步骤为：

1. 设定好统计的数据范围

2. 选择图表类型

3. 选择统计维度（从左侧的字段中拖拽过去）

4. 编辑图表名称

5. 保存图表

配置好的图表效果：



其他图表的配置⽅法请参考帮助中⼼介绍。

8、⾃定义⻚⾯

我们常⽤的系统基本都需要⼀个⾸⻚，来显示常⽤的数据，或常⽤操作⼊⼝、或各种统计图表。

我们可以将需要的这些内容统⼀放在⼀个⾃定义⻚⾯中，当作我们应⽤的驾驶舱、仪表盘。

⽬前，⾃定义⻚⾯中⽀持添加 快捷按钮、统计图表、富⽂本和嵌⼊外部⻚⾯。下⾯就是⼀个较

复杂的销售管理应⽤的⼀个⾃定义⻚⾯。

在招聘管理应⽤我们，我们做⼀个⾃定义⻚⾯，来显示多种统计图表。如：待处理的数量、待⾯

试数量等等。 

1）新建⾃定义⻚⾯

添加⼀个⾃定义⻚⾯，命名为⾸⻚。



2）添加多个统计图

选择统计图组件、然后配置并保存。依次添加多个统计图表即可。

3）调整布局

可以拖拽来调整每个统计图的⼤⼩。



其他组件的添加配置请参考帮助中⼼介绍。

4）保存⻚⾯

9、总结

通过以上6个功能模块，我们搭建了⼀个 简单《招聘管理》应⽤，满⾜计划中期望的需求。它是

⼀个具有数据管理，多⽤户操作权限分配，⾃动化的业务流程和可统计分析的企业应⽤。 即使

更加复杂的应⽤也都离不开这⼏个功能模块，都能通过零代码的⽅式构建出来。 现在开始尝试

搭建您实际需求的应⽤吧。

四、其他特性

除了基础核⼼的应⽤搭建功能，还配套了其他必要的的功能特性。

1、组织管理

在组织管理后台，管理员可以进⼀步⾃定义明道云组织，并对组织内⽤户进⾏快捷管理和⼀些其

他系统级的管理设置。



详细介绍请参考：https://help.mingdao.com/Organization.html

2、对接集成

我们搭建的应⽤⽀持通过API与Webhook的⽅式实现和外部系统做对接来同步数据。每个⼯

作表都⾃带API接⼝可以满⾜基本同步需求。也⽀持将明道云平台安装到钉钉。企业微信、⻜书

等平台，再其⼯作台直接打开明道云使⽤。

 API 对接指南：https://help.mingdao.com/API3.html

 钉钉对接指南：https://help.mingdao.com/dingding.html

 企微对接指南：https://help.mingdao.com/Wecom.html

 ⻜书对接指南：https://help.mingdao.com/feishu.html

https://help.mingdao.com/Organization.html
https://help.mingdao.com/API3.html
https://help.mingdao.com/dingding.html
https://help.mingdao.com/Wecom.html
https://help.mingdao.com/feishu.html

