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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c67_269991.htm 员工成长沟通是员工

关系管理的重点 所有涉及到企业与员工、员工与员工之间的

联系和影响的方面，都是员工关系管理的内容，具体主要有

劳动关系管理、员工人际关系管理、沟通管理、员工情况管

理、企业文化建设、服务与支持、员工关系管理培训等内容

。 而“员工成长沟通管理”是管理者进行员工关系管理的重

点。 （一）员工成长沟通管理，各级领导应重点把握： 1、

入司前沟通：企业招聘选拔时，就应重点对企业基本情况、

企业文化、经营理念、所竞聘岗位工作内容、特点，特别是

周边关系及加盟公司后可能遇到的工作困难等情况进行如实

介绍，帮助新人认识企业现状等，达到“以企业理念凝聚人

、以事业机会吸引人、以职业化要求选拔人”的沟通效果。

2、岗前培训沟通： 上岗前培训沟通，就重点地企业的基本

情况、企业文化的理解和认同、企业管理制度、行为规范、

岗位职责和考核标准，特别是工作方法、工作流程及相关衔

接部门及人员关系介绍，以帮助员工尽快融入企业，度过“

磨合适应期”。 3、试用期间沟通：人力资源部、新员工所

属直接和间接上级应定期或不定期（新员工试用第一个月：

至少面谈2次，第一周结束时和第一个月结束时；试用第二、

三个月：每月至少面谈1次，电话沟通1次）通过面谈或电话

沟通、新员工座谈会等形式对新员工进行了解，获取信息，

帮助新员工更加快速的融入企业团队，度过“磨合适应期”

，为新员工创造一个合适、愉快的工作环境。 4、转正沟通



： 新员工所属部门直属主管或间接领导，应在试用期满后次

周根据新员工试用期的表现，作出是否转正的建议意见，并

指出工作中优点、存在的不足、今后的改进建议和希望；系

不同意转正辞退或延长试用期的，应中肯的分析原因和提出

今后改进建议。人力资源部在审核员工转正时，形成职能部

门意见，并根据直属部门领导提出改进意见，做好员工行为

改进督导工作。 5、工作异动沟通： 人力资源部应做好员工

异动前的沟通，原直属主管应做好员工异动决定后第一时间

的沟通，所属新部门直属主管异动报到当天的沟通，使员工

明确工作异动的原因和目的、新岗位的工作内容、责任、挑

战及希望，以使员工比较顺利的融入到新岗位中去，同时以

期达到员工到新岗位后更加愉快、敬业的工作之目的，确实 

帮助员工成长。 6、定期考核沟通： 绩效面谈，绩效改进计

划，绩效改进跟进措施，绩效改进支持等的沟通。 7、离职

面谈： 本着善待离职者原则，对于主动离职员工，通过离职

面谈了解员工离职的真实原因以便公司改进管理；对于被动

离职员工，通过离职面谈提供职业发展建议，不让其带着怨

恨走；诚恳的希望离职员工留下联系方式，以便跟踪管理。

A、第一次离职面谈：对于主动提出离职员工，员工直接上

级或其他人得到信息后应立即向其部门负责人和人力资源部

反映（人力资源部落实专人负责员工关系管理），拟辞职员

工部门负责人应立即进行离职面谈，了解离职原因，对于欲

挽留员工应进行挽留面谈，对于把握不准是否挽留的应先及

时反馈人力资源部以便共同研究或汇报，再采取相应措施。

对于企业辞退的员工，主管级以下员工由员工所在部门负责

人进行第一次离职面谈；主管级以上干部由人力资源部组织



进行第一次离职面谈。 B、第二次离职面谈：对于最终决定

同意离职的员工，由人力资源部进行第二次离职面谈。主管

级以下员工由下属单位办公室进行离职面谈；主管级以上员

工（含主管级）由人力资源部经理及以上负责人进行离职面

谈，原则上企业谈话人应比离职者的职级略高至少应平级。

8、离职后沟通管理： （1） 管理对象：中高级管理人员、关

键技术人员或具有发展潜力的生产、营销一线骨干岗位员工

，并且不是因人品、工作失职等原因主动离职的员工。 （2

）管理目的：通过诚心、真心的关心，建立友善的终生关系

，使其能成为企业外部可供开发的人力资源，更是企业文化

、企业形象的正面宣传窗口。 （3）管理方式： A、人力资源

部负责员工关系管理的责任人可以建立此类员工的离职后续

职业发展动向及联系方式、后续追踪记录等内容。 B、离职

时诚恳的要求留下联系方式。 C、可以在员工离职后1月内

、3个月内、半年内、1年内分别电话沟通一次。 D、更人性

化点的做法，就是每年给离职员工寄生日卡和新年卡，由副

总级以上分管领导亲笔签名。 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


