见习生入职培训方案



	见习生入职培训方案



	为了提前做好见习生入职培训安排工作，要进行对入职新人培训，那么怎么写培训方案呢?由小编为大家搜集的见习生入职培训方案，希望对你有帮助!



	一、培训目标


	a.熟悉公司实际情况，了解公司发展历程及规章制度



	b. 掌握基本职场技能，实现由学生到职场人的转变



	c. 强化团队意识，加强团队协作和配合



	d. 接受和认可公司文化，尽快使个人融入组织和企业



	二、培训内容


	1. 基础知识



	a.公司宣传片、公司简介、企业文化、邱总访谈光碟、工厂车间参观等



	使学员对瑞凌有一个较清晰的了解，帮助新员工发现公司的优势、特点，从而树立起对公司的崇敬之情，培养作为一名瑞凌人的荣誉感和自豪感。



	尽快适应环境、融入公司。



	b.规章制度(人事规章制度、奖惩制度、福利管理制度、培训管理制度等)



	使学员清楚的了解公司的规章制度及自己能享受的权利和应承担的义务，更好的遵守各项规章制度。



	c.生产、消防安全知识：强化学员安全意识，避免安全事故。



	d.品质意识及体系知识



	使学员了解公司质量管理目标及要求，遵照质量管理体系要求，不断提升公司产品质量。



	e.9S管理：了解生产现场管理的方法及注意事项，养成良好素养，作好日常9S工作。



	2. 职业素养及技能



	包括职业道德与心态，时间管理，压力管理，职场基本礼仪，团队协作与意识，执行力，有效沟通技巧等。使学员了解掌和握基本的职业素养及职场技能，完成职场人角色的转变。



	3. 公司产品知识



	包括通用产品知识，专机产品知识，配件知识等。了解公司产品知识，为后期开展相关工作做准备。



	4. 军训、拓展活动及拉练项目



	包括立正、稍息、军姿、跨步、踏步、齐步、正步、跑步、军体拳，信任背摔、齐心协力、珠行万里等游戏，拉练爬凤凰山等。强化纪律性，锻炼意志和体魄，通过团队活动，加强团队协作能力及意识。



	三、 培训形式


	a. 课堂授课



	基础知识类课程和公司产品知识类课程采取集中上课的方式，课堂中穿插提问、演示、模仿等方式。



	b. 参与式培训



	职业素养及技能类课程采取观看光碟、分组讨论，感想分享，案例分析等方式，让每个学员参与到培训中来。



	c. 体验式培训



	培训中增加军训项目、拓展游戏项目，让学员通过实际行动，去体验、去感悟。



	d. 参观学习



	组织见习生瞻仰伟人塑像、缅怀伟人，参观深圳博物馆，体会“时间就是金钱，效率就是生命”的真谛， 感受深圳发展速度。



	e. 其他方式



	竞选演讲：在培训前期，安排见习生发表竞选演讲，竞选班组长。锻炼学员的胆量、语言表达能力及组织管理能力，提升其自信心。



	组建团队：获选组长挑选队员，组建自己的团队，并完成本小组团队建设的内容：队名、队徽、队口号、队歌等。



	文化活动：在培训的过程中穿插演讲比赛(如何成为一名优秀的职场新人)、辩论赛(正方：企业用人应以德为先，反方：企业用人应以才为先)、培训知识竞赛等活动，寓教于乐，通过活动来增强培训学习效果。



	篮球对抗赛：安排一场新老见习生篮球对抗赛，通过比赛增强学员团队意识



	和团队荣誉感，也为新老见习生沟通交流提供一次机会。



	联欢晚会：培训后期，安排一次新老见新生联欢晚会。组织新老见习生自编自演一些节目，为其提供一个施展才华的舞台。通过联欢会使学员放松身心，尽情释放激情，也增加新老见习生彼此的交流，加深感情。



	自我挑战：野外拉练爬山，组织学员跑步至凤凰山下，并征服凤凰山。通过长途拉练来锻炼学员的意志力和团队合作精神。



	拉练前，举行宣誓仪式。强调“不抛弃，不放弃”的团队精神，号召发扬“流血流汗不流泪，掉皮掉肉不掉队”的顽强作风，齐心协力、团结一致，共同完成拉练任务。



	四、培训时间安排(详见课程计划表)


	见习生入职培训的时间为一个月，即《见习生培养方案》中所指的实习期时间。



	a.入职前九天为综合类培训，由人力资源部统一组织安排，相关部门培训讲师给予协助和配合。



	b.剩余时间为焊机产品知识类培训，内容为元器件知识，手工焊、氩弧焊、气保焊、埋弧焊等焊接原理，公司产品结构及电路图,机器故障维修等，安排一名专职讲师带领培训，上午课堂讲理论原理，下午到现场实际操作。



	五、培训纪律


	培训过程中，必须严肃培训纪律，严禁迟到、早退、缺勤现象。见习生培训出勤及纪律情况列入考核项目，折合成考核分数，计入最终考核成绩。每个人的'培训纪律原始分为10分，违反者扣分，表现好者给予奖励。



	培训过程中全勤者(无迟到、早退、请假、缺勤现象)奖励3分，课堂中积极主动者奖励5分。



	六、培训考核


	为了使培训能够达到培训的目的，督促学员认真学习，检验学员学习成果，还要强化培训考核工作。



	综合类培训结束时，针对所培训的内容进行闭卷考试，人力资源部负责制作试卷和监考。



	焊机产品知识培训结束后，进行理论和实操考试，理论部分闭卷考试，实操部分现场操作考核。专职讲师负责考核试卷的编制，人力资源部现场监考。



	七、培训奖励


	在培训的过程中，设立相关奖项，对表现好且成绩优异者给予奖励，颁发证书和奖品。奖项设置分团体奖和个人奖两类，为了强化学员的团队意识，奖项以团体奖为主。



	团体奖：优秀团队一、二、三等奖，知识竞赛优秀团队奖，最具创新团队奖等



	个人奖：优秀学员奖，最佳演讲选手奖，最佳辩手奖，优秀组长奖等。



	八、其他培训事项


	a.每天培训结束后，要求学员对当天内容进行总结，形成书面的培训心得，并于第二天统一交给培训负责人。



	b.培训结束时，每人要提交一篇感想文章，择优推荐到《瑞凌人》上发表。



	c.要求每个新入职的见新生同一名老见习生结成“对子”，在日常工作、生活、学习中，老见习生对新见习生进行一对一的指导和帮助。



	九、见习生培训所需支持资源



	a.培训场地：为了保证培训效果，使培训过程不受干扰，届时需要占用一个会议室作为见习生培训教室。



	b.培训道具：为了活跃培训气氛、增强培训参与性，培训过程中需要相关的小旗子、横幅、联欢会节目演出道具等，届时提前一周申购相关物品。



	c.活动用水：在军训、拉练爬山、篮球比赛、拓展活动及外出参观时需要瓶装矿泉水，届时根据具体人数提前申请活动用水。



	d.培训奖品：团队奖项及个人奖项所需的证书及奖品，培训过程中激励奖品等。



	十、见习生后期培养过程中活动安排


	定期召开座谈会，人力资源部每两周组织安排一次。通过座谈会能够及时了解见习生的思想动态，对其疑惑和问题给予解答，消除疑虑、稳定军心。



	每月组织一次见习生沙龙活动，选定一个主题，安排新老见习生讨论交流，为其提供一个沟通、交流平台。



	沙龙活动主题：(暂定，后期将根据实际情况进行调整)



	月份



	见习生沙龙活动主题



	备注



	7月



	职业意识－何为职业化



	培养职业意识



	8月



	降心以乐－快乐工作，快乐生活！



	营造快乐氛围



	9月



	魔鬼出于细节，细节决定成败！



	关注细节



	10月



	知识改变命运，学习成就未来！



	倡导学习



	11月



	海纳百川，有容乃大



	学会包容



	12月



	思路决定出路



	思考的重要性



	



