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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c37_581571.htm 一家商业企业人力资

源部培训负责人王秀芹部长和我探讨新员工入职前的培训问

题。她给我介绍了所在公司目前的做法、取得的收效与不足

。令她最感困惑的是，她的满腔热忱常常换来的是多方面的

不满意：新员工不满意、老员工不满意、基层主管不满意、

结果导致老板也不满意。她谦虚地说：“想请教张老师，如

何让入职培训更有成效？我本人还应该做哪些改进？” 好为

人师的我一点也不客气，先从行业（商业零售）特点入手，

给了她以下建议： 一、人力资源培训主管要做以下工作： 1

、制订计划。内容包括总的时间安排、培训的课目、主讲老

师、培训教材、培训地点、培训纪律、培训考试及培训效果

评估。能画出一目了然的甘特图最好。 2、明确分工。培训

主管是入职培训的组织者，担任老师是少不了的工作（也是

主要工作），但不是全部工作。入职培训至少要包含以下内

容：企业文化、基本规范（主要制度与规定、流程规范）、

军训、消防安全、礼仪、促销技巧、心态（心理调适能力）

。企业文化与基本规范非你莫属（培训主管讲授），其它课

程都可分给他人讲授。 3、组织协调。审核教材（培训必须

有教材）、跟踪培训纪律、培训师调整、管理学员、组织考

试、考核培训效果、总结培训经验。 4、协助分配新员工。

如果培训主管兼任招聘主管，分配工作就是份内的事，更应

统筹兼顾。 二、基层主管应做以下工作： 1、和准下属见面

，随时随地做好准下属参观、咨询的准备，回答他们的提问



、指导业务咨询。 2、在生活上关心准下属，任何人到一个

新的单位或部门都有一个熟悉和适应的过程。 3、了解公司

用人政策，与培训主管口径保持一致，避免“令出多门”让

新员工无可适从。 4、有能力者可担负一定的讲课任务。 三

、培训师应做以下工作： 1、按公司指定教材制订讲义，多

以公司成文的制度、规范、流程为教材。上课前需要征得培

训主管审核通过。 2、了解新学员拟分配的岗位，有的放矢

调整讲课案例。 3、准备所讲课目的考试题，参与监考并负

责阅卷判分。 4、培训师应尽量由行家里手担任，如促销技

巧完全可以由金牌员工担任。不过首次担任培训师的人员必

须试讲合格。 四、企业培训要建立一个完整的体系 1、围绕

企业的发展目标构建企业的培训体系。任何企业绝不能只有

新员工培训这个单一环节。在时间上，要有企业一年、二年

、三到五年甚至十年的人才培训计划；在形式上，要有岗前

培训（入职培训）、在岗培训、脱产内部培训、脱产外部培

训（又可分短期培训与长期培训）；在内容上，有企业文化

培训、安全（消防）培训、危机意识教育、专业技能培训、

管理技巧培训、情商培训等等。 2、建立符合本企业特点的

教材体系，不能让培训师自由发挥，不同培训师的基本立场

必须一致，不能发生观点冲突。 3、建立自己的培训师队伍

，即使要外聘讲师，也必须保证其认同企业文化，其个人价

值观不能与本企业发生冲突。 4、建立本企业的培训档案，

包括教材、音响、影片、光碟，学员考试试卷、培训效果评

估记录等等。 5、企业全员都必须纳入培训对象，在不同时

期开展不同内容的培训。 6、做好企业内部培训师的培训工

作。企业内部的所有管理人员都应该成为某一个专业的培训



师。 五、给王部长的个性化建议 1、想办法让企业上上下下

的成员支持新员工培训工作。当然建立一个好的培训体系是

最好的办法，但这毕竟需要一个过程，要一段时间。目前你

个人的努力和企业负责人的支持很重要。 2、协助培训的讲

师和新员工即将分配的岗位主管是你眼前最需要借助的力量

。你必须先培训他们，大家不仅要在在口径上保持一致，还

要在行动保持一致。具体来说，你对新员工的关怀不能与企

业所能承受的政策底线脱节。你不能对新员工关心过度。如

果新员工的主管普遍赶不上你的周到细致，新员工入职后，

就会形成强烈反差，其后果是新员工会迅速离职。 3、老师

出身的你对新员工浸透了太多的母亲情怀，必须马上调整到

工作角色。你是人力资源部招聘培训主管，员工进入公司后

主要是靠制度约束开展工作，而不是在主管们的呵护下工作

，更何况现在的80、90后独立性都很强，他们最烦的就是妈

妈的唠叨。所有的管理人员都必须认识到这一点，都必须进

行工作方式的转变和角色调整。 4、要充分发挥团队的作用

，在团队面前，任何个人都是渺小的。 商业零售企业的所有

培训都可以归结到一点上来：把所有员工都培养成一个大方

人。当同事有了进步，你要大大方方地鼓掌，不要吝啬你的

掌声；当顾客光临，你要大大方方地微笑，不要吝啬你的笑

脸。有了良好的人际关系，工作就会变成享受；人人拥有健

康的心态、灿烂的笑容，顾客就会天天盈门。 培训潜力无限
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