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之间 六月，人才市场活跃、大学生就业，企业迎来又一个人

到岗高峰期。如何让新员工以最快速度融入团队，发挥最大

潜能？培训在这里起首要作用。 关键词“新” 可以从两个角

度来理解，首先是“新旧”的“新”，由此相应的理解是培

训要解决推进员工从“新”向“老”员工的角色转变，这是

一个对新环境、新工作的认知过程；另一个理解是，“新”

作为一个起点，到职员工在他职业生涯的一个阶段的开始，

此理解下的新人培训使命应该是帮助员工更好地起跑，甚至

是助跑，这是一个了解职位职责和业务流程，配备相关知识

和基本技能，以及调整新员工进入工作状态的全过程。 a.涉

及面 目前，新员工培训做得比成熟的企业，对于培训的目的

基本上也都是界定在两个方面：一、使新员工对公司有一个

全方位的了解，认识并认同公司的事业及企业文化，理解接

受公司的共同语言和行为规范；二、使新员工明确自己的岗

位职责、工作任务和工作目标，掌握工作要领、工作程序和

工作方法，尽快进入岗位角色。 而培训的内容往往涉及到：

1.企业概况：公司业务范围、创业历史、企业状以及在行业

中的地位、未来前景、经营理念与企业文化、组织机构及各

部门的功能设置、人员结构、薪资福利政策、培训制度等. 2.

员工守则：企业规章制度、奖惩条例、行为规范等. 3.财务制

度：费用报销程序及相关手续办理流程以及办公设备的申领

使用； 4.实地参观：参观企业各部门以及工作娱乐等公共场



所； 5.上岗培训：岗位职责、业务知识与技能、业务流程、

部门业务周边关系等。 b.如何操作 而在实际操作的时候，大

多数的流程是先介绍新员工认识自己的上下平级同事，实地

参观新的工作环境，给予《员工手册》及《岗位指导手册》

，然后给予阅读材料或利用多媒体载体或安排专人讲解公司

的情况，包括企业概括，各种守则及制度，由部门经理讲解

部门业务流程、职位职责、工作程序及方法等等。在整个培

训中，了解和认知的部分都得到了重视和体现，然而在帮助

员工更好更快进入他的职业新起点、领他上路的这一层面上

，很多企业都还没有得到很好的执行，特别是如何把员工的

状态调整到位。 领导力开发的经课程《情境领导》理论中，

对新员工状态的分析把握了两个维度，一个是能力，另一个

是意愿，这两者都是个人层面上决定一个人是否能够在其工

作岗位上做出良好，甚至卓越的表现的要素。心态和意愿是

影响绩效的重要因素，非常浅显的一个例子就是，一个优秀

的男厨师，并不一定能扮演好家庭里的“煮男”角色，而许

多企业追求70分人才，也在于认为此类人才虽在素质和能力

上不是顶尖优秀，但是其在工作上往往因为更有危机感和更

积极勤奋，因而能够做出更为出色的表现，性价比更高。 c.

情感链接 人的心态非常微妙，是不容易把握的因素，不是单

纯性的信息传递就可以达到调整目的，只能通过创造一种体

验，让员工去感受和体会。归属感是否能够培养出来，工作

使命感和积极性是否能够建立起来，在员工与新工作发生接

触的前期阶段就会决定了。因而新员工与公司、与同事、与

自己的工作建立情感链接，是新人培训的一个重要部分。 在

公司企业文化及各种规章制度既定的前提下，新人培训可以



通过许多技巧来增强新人对公司和新环境的积极情感： 1.新

人与新环境的情感接触，从他到职报到那一刻开始已经启动

。因此，新人入职第一天，其办公位置整洁，办公用品齐备

，能够给予员工一个舒适而亲和的环境，使其更快得到自己

受接纳的感受； 2.一封简短的welcomeletter，有专人带领他认

识自己的上司，同事和下属，能给予新人极为温暖的感觉，

对新环境产生家的归属感；如果是新员工集体报到，一个稍

加设计的专门接待厅，可以传递同样的信号； 3.入职培训本

身是否设计得全面系统、科学有条理，是影响新员工对公司

印象的一个因素，而在执行上，培训计划是否清晰简明并第

一时间让新人了解，整个培训各个阶段各种材料准备是否充

分，组织是否效率高，等等，同样影响新员工对公司的判断

； 4.有关企业的概括及规章制度等，文字材料已经能够达到

介绍的目的，但是如果使用多媒体工具或者安排专人进行讲

解，不但可以让员工感受到公司为他们所花费的精力，感觉

人性化的关怀，更可侧重引导员工去关注希望他们关注的，

比如强调公司的各种福利或突出制度中的特色等； 5.培训的

形式和场地等尽可能多样化和灵活化，有助于建立公司的人

性化形象，进一步增进新员工与公司的情感链接。 总之，新

人培训的使命实现，功夫不仅在常规说教之间，而是要内延

和外伸到新员工入职后与新环境发展的接触的各个环节，注

意好每个小细节，体现更人性的关怀，能够帮助建立员工对

新工作的归属感和积极性，为成就卓越表现做好前期工作。
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