车间员工入职培训内容



	车间员工入职培训内容



	员工培训是培育和形成共同的价值观、增强凝聚力的关键性工作。 下面就是小编整理的车间员工入职培训内容，一起来看一下吧。



	一、培训主体



	(1)人力资源部门，新员工入职培训内容。主要负责一些全局性内容的培训。



	(2)所在部门。主要是部门性工作内容，技术等的培训。



	二、培训师资



	人力资源部门工作人员和部门业务骨干或新员工的直接领导。一些企业还会有专门的内训师队伍负责新人系统培训。



	三、培训内容



	1.人力资源部门



	(1)企业介绍。发展历史，管理层，业务，目标客户，组织架构，部门功能，企业文化。



	(2)管理制度。财务制度，行政制度，人力资源制度，保密制度，安全生产制度，信息系统制度。



	(3)职业通用性技能。仪表礼仪，有效沟通，邮件写作，公文写作，心态调整，团队配合，甚至一些企业还会有性骚扰的防止。



	(4)安全生产。安全工具操作，应急预案，职业病防治。



	2.所在部门



	(1)部门介绍。功能，各个岗位职责，人员同事介绍，团建活动。



	(2)部门制度。



	(3)岗位要求。任职资格，晋升晋级标准。



	(4)知识技能。学习路径图。



	新员工入职培训内容【2】



	为加强新入职员工的管理，使其尽快熟悉企业的各项规章制度、工作流程和工作职责 ，熟练掌握和使用本职工作的设备和办公设施，达到各岗位工作标准，满足企业对人才的要求。行政部根据企业的实际情况编制了新员工入职培训内容及指导标准。



	一、到职前培训 (部门经理负责)



	1、致新员工欢迎信。



	2、让本部门其他员工知道新员工的到来 (每天早会时)。



	3、准备好新员工办公场所、办公用品。



	4、准备好给新员工培训的部门内训资料。



	5、为新员工指定一位资深员工作为新员工的导师。



	6、准备好布置给新员工的第一项工作任务。



	二、部门岗位培训 (部门经理负责)



	到职后第一天：



	1、到行政部报到，进行新员工入职须知培训(行政部负责)。



	2、到部门报到，经理代表全体部门员工欢迎新员工到来。



	3、介绍新员工认识本部门员工，参观工作场所。



	4、部门结构与功能介绍、部门内的特殊规定。



	5、新员工工作描述、职责要求。



	6、讨论新员工的第一项工作任务。



	到职后第五天：



	1、一周内，部门经理与新员工进行非正式谈话，重申工作职责，谈论工作中出现的问题，回答新员工的`提问。



	2、对新员工一周的表现作出评估，并确定一些短期的绩效目标，



	3、设定下次绩效考核的时间。



	到职后第三十天



	部门经理与新员工面谈，讨论试用期一个月来的表现，填写评价表。



	到职后第九十天



	行政部经理与部门经理一起讨论新员工表现，是否合适现在岗位，填写试用期考核表，并与新员工就试用期考核表现谈话，告之新员工企业绩效考核要求与体系。



	三、企业整体培训：(行政部负责--不定期)



	1、企业历史与愿景、企业组织架构、主要业务。



	2、企业政策与福利、企业相关程序、绩效考核。



	3、企业各部门功能介绍、企业培训计划与程序。



	4、企业整体培训资料的发放，回答新员工提出的问题。



	四、新入职员工事项指导标准



	1、如何使新进人员有宾至如归的感受



	当新进人员开始从事新工作时，成功与失败往往决定其最初数小时或数天中。而在这开始的期间内，也最易于形成好或坏的印象。新工作与新上司也和新进员工一样地受到考验，所以主管人员成功地给予新聘人员一个好的印象，也如新进人员要给予主管人员好印象同样的重要。



	2、新进人员面临的问题



	1)陌生的脸孔环绕着他;



	2)对新工作是否有能力做好而感到不安;



	3)对于新工作的意外事件感到胆怯;



	4)不熟悉的人、事、物，使他分心;



	5)对新工作有力不从心的感觉;



	6)不熟悉企业规章制度;



	7)他不知道所遇的上司属哪一类型;



	8)害怕新工作将来的困难很大。



	3、友善的欢迎



	主管人员去接待新进人员时，要有诚挚友善的态度。使他感到你很高兴他加入你的单位工作，告诉他你的确是欢迎他的，与他握手，对他的姓名表示有兴趣并记在脑海中，要微笑着去欢迎他。给新进人员以友善的欢迎是很简单的事情，但却常常为主管人员所疏忽。



	4、介绍同事及环境



	新进人员对环境感到陌生，但如把他介绍与同事们认识时，这种陌生感很快就会消失。当我们置身于未经介绍的人群中时，大家都将是如何的困窘，而新进人员同样地也感到尴尬，不过，如把他介绍给同事们认识，这个窘困就被消除了。友善地将企业环境介绍给新同事，使他消除对环境的陌生感，可协助其更快地进入状态。



	5、使新进人员对工作满意



	最好能在刚开始时就使新进人员对工作表示称心。这并不是说， 故意使新进人员对新工作过分主观，但无论如何要使他对新工作有良好的印象。回忆一些当你自己是新进人员时的经验，回忆你自己最初的印象，记忆那时你是如何的感觉，然后推已及人，以你的感觉为经验，在新进人员参加你单位工作时去鼓励和帮助他们。



	6、与新进人员做朋友



	以诚挚及协助的方式对待新员工，可使其克服许多工作之初的不适应与困难，如此可降低因不适应环境而造成的离职率。



	7、详细说明企业规章制度



	新进人员常常因对企业的政策与法规不明了，而造成一些不必要的烦恼及错误，所以明白说明与他有关的企业各种政策及规章。然后，他将知道企业对他的期望是什么，以及他可以对企业贡献些什么。



	8、以下政策需仔细说明



	1)给薪方法;



	2)升迁政策;



	3)安全法规;



	4)员工福利;



	5)人事制度;



	6)员工的行为准则。



	上述政策务必于开始时，即利用机会向新员工加以解释。



