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内容概要

　　本书从企业的培训需求分析出发，按照不同级别、不同岗位以及不同的培训方式详细叙述了企业
应该如何开展自己的培训工作，是一本关于培训方案设计和培训实施管理的实用工具书。
作者在书中介绍了新员工培训方案设计，销售人员、技术人员、企业生产人员、企业管理人员培训方
案设计，脱岗与外派培训方案设计和三种特殊培训方式的应用等内容。

　　本书适合人力资源管理人员、行政管理人员，企业培训师、咨询师以及高校相关专业的师生阅读
、使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.产品的性能、包装及价格，产品销售情况，市场上同类产品信息及其生产厂家的
情况。
 4.新员工未来的工作岗位要求及特征，与其他部门互相配合的事项。
 5.企业规章制度、纪律、道德规范、礼仪规范要求。
 第10条实施总部培训的人员，应对受训新员工的优势、劣势做出评价，并将评价结果提供给该员工未
来的技术技能培训、实地培训的负责人，以便他们针对各个员工的弱点开展有侧重点的培训。
 第11条分支机构的培训重点在于让新员工学习未来实际工作需要的技能，应在以下四大方面加强新员
工培训。
 1.掌握未来工作的岗位职责及具体内容、每天的例行工作及突发性工作。
 2.未来工作中可能会用到的技能技巧，如时间管理技巧、人际关系沟通技巧等。
 3.掌握与其他职能部门的协调与配合，培养团队精神。
 4.态度与信念：对工作乐观、积极的态度，对企业、部门充满信心，对客户真诚服务的信念。
 第12条分支机构培训的负责人必须是新员工未来的主管和实地培训的负责人，同时必须具有丰富的工
作经验和规范的技术，以免误导新员工。
 第13条分支机构的培训可与实地培训结合进行。
 第14条实地培训时可算作实习期，新员工可在一位资深员工的指导下开始承担工作。
 第15条实地培训时，指导人员仅在一旁示范和协助，尽量让新员工自己去操作练习，待新员工完成后
再告知应改进的地方；这种方式有利于新员工加深印象、加快进步。
 第16条实地培训的指导人员应本着负责任的态度，将新员工录用后的绩效与部门绩效挂钩；凡担任实
地培训指导人员的，企业一律给予一定程度的奖励，从而提高他们的积极性和责任心。
 第17条对于以上三个阶段的培训，可以根据需要和具体情况交叉安排。
 第18条对调岗人员、复职人员、临时职工、兼职人员的培训，侧重在工作岗位职责方面的培训，使其
适当了解企业组织概况、经营方针以及有关的人事管理规定等相关的内容。
 第19条对调岗人员、复职人员、临时职工、兼职人员的培训，除上述一般性基本实务内容外，还包括
职业精神、信念、恪守规章守则、职业操守教育、励志类教育等。
 第20条凡指定需要接受培训的人员，除有特殊情况经审核被给予准假或免训者外，一律不准规避或不
参加培训，否则按照公司相关规定进行惩处。
 第3章新员工入职培训实施的规定 第21条关于入职培训实施者的规定。
 1.企业主要领导参与新员工人职培训，并负责部分内容的培训工作。
 2.培训计划编制和组织实施由人力资源部门和培训部门全权负责。
 3.企业及部门全体员工尤其是相关部门的骨干都有责任协助做好入职培训工作。
 第22条为便于组织培训，可根据学员学历把他们分成不同的班或组，并指定一名班长或组长。
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编辑推荐

《弗布克人力资源管理操作实务系列:员工培训管理实务手册(第3版)》编辑推荐：员工培训到底应该
培训哪些员工，培训课程如何设置，培训讲师如何挑选，培训时间如何安排？
培训通知、培训预算申请、培训合同等文书如何制作更专业、更规范？
培训管理真有这么琐碎？
领导质疑：培训花了那么多钱，效果在哪？
员工消极：工作这么忙，哪有时间参加培训？
培训管理果真如此无奈！
《弗布克人力资源管理操作实务系列:员工培训管理实务手册(第3版)》告诉您：培训工作完全能做到
井井有条、有声有色、省钱有效、皆大欢喜！
是员工培训管理最佳操作指南。
《弗布克人力资源管理操作实务系列:员工培训管理实务手册(第3版)》第1、2版畅销6年，帮助数十万
人力资源管理人员尤其是培训专员更好地提升培训管理。
本次改版结合历年市场调研成果、读者意见反馈和人力资源管理最新发展动向，从内容到形式，都更
实用、更完善。
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