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内容概要

　　本书是一本关于新员工培训的实用手册，内容主要针对新进应届毕业生、新进生产一线人员、新
进销售人员、新进管理人员、新任生产班组长、新任部门主管、新任部门经理等。
本书将不同部门、不同岗位的培训工作方案化，为各类企业人员量身定制了具体的培训方案，对企业
培训人员具有重要的参考价值。

　　本书适合企业人力资源管理人员、企业培训师和咨询师以及高校相关专业师生阅读和使用。
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权锡哲，LG商学院高级培训经理，主要负责LG中国有限公司核心人才的培养、新入社员工培训、营
业培训以及培训课程的开发。
在企业人力资源管理培训、培训课程开发、新员工规范化管理以及E-learning培训课程方面有着广泛的
实践经验和工作阅历。
 魏冠明，工商管理硕士，现任山东行政学院工商部教师，山东大学当代文化产业发展研究中心特聘教
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章节摘录

版权页：   插图：   （一）新员工培训需求分析的两大类别 1．新员工的普遍培训需求 新员工的普遍培
训需求是指新员工的共同培训需求，主要包括企业文化、职业素养、通用技能和个人发展等不涉及专
业知识、专业技能的培训。
 2．新员工的个别培训需求 新员工的个别培训需求是指新员工由于所属的部门不同、层级不同、岗位
不同、资历不同而产生的部分人或个别人的培训需求。
 （二）新员工培训需求分析的四大层面 培训的成功与否在很大程度上取决于需求分析的准确性和有
效性。
新员工培训需求分析从层面上来划分，可以分为四个层面分析：个人层面分析、职务层面分析、组织
层面分析和战略层面分析。
 1．培训需求调查 （1）岗位技能培训需求调查 通过对岗位任职要求和业绩指标进行评价，由此导出
对新员工所应掌握的知识和技能的要求，从而产生培训需求。
 （2）个人职业生涯培训需求调查 根据企业发展的战略规划，并结合新员工个人的职业发展定位，确
定培训需求。
 2．培训目标确立 确定培训目标的重要意义在于明确培训要达到的结果，并为培训效果评估提供了切
实可行的标准。
确立培训目标的依据主要包括以下两个方面。
 （1）企业的实际需要 通过对各部门的工作进行分析，确定哪些环节需要通过培训来获得改进；分析
工作中的关键事件以及新员工处理关键事件的能力，确定最需要培训的地方；依据工作任务或业绩指
标确定培训目标。
 （2）员工的素质情况 根据工作需要判断新员工还存在哪些不足，并确认这些不足中哪些是因为缺乏
知识导致的？
哪些是因为缺乏技能导致的？
哪些是因为态度不端正导致的？
哪些是经过培训可以改善的？
哪些是经过培训可以解决的？
哪些是在经过短期培训后可以解决的？
哪些是本企业中无法解决的？
 3．培训对象确定 根据培训需求调查分析的结果并结合企业的发展战略，确定需要接受培训的具体人
员。
 4．培训内容及课程设置 培训目标是设置培训内容和课程的出发点。
根据新员工的普遍培训需求与个别培训需求，分别设置不同的培训内容及课程。
 5．培训负责人和培训讲师选择 培训工作的组织者一般为培训部门。
培训讲师的选择一般要考虑选择标准、培训讲师来源和培训讲师管理三方面的问题。
 6．培训形式和培训方法确定 （1）培训形式 培训的形式包括理论培训、实地演练、军训、拓展训练
等，企业应根据需要灵活选择培训方式。
 （2）培训方法 常用的培训方法有很多，如讲授法、游戏法、讨论法、实战法等，企业应根据培训内
容、培训场所、培训形式和培训对象选择合适的培训方法。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<新员工培训管理实务手册>>

编辑推荐

《新员工培训管理实务手册(第2版)》适合企业人力资源管理人员、企业培训师和咨询师以及高校相关
专业师生阅读和使用。
《新员工培训管理实务手册(第2版)》细化了新员工培训管理的各项工作，提供了新员工培训管理各项
工作的操作工具和模板，对新员工培训中的一些细节问题进行了详细的描述和说明，并给出了实际案
例，便于培训人员参照执行。
《新员工培训管理实务手册(第2版)》内容包括新员工培训管理、新员工培训课程、新员工培训方式、
新进应届毕业生培训设计、新进生产一线人员培训设计、新进销售人员培训设计、新进管理人员培训
设计、新任生产班组长培训设计、新任部门主管培训设计、新任部门经理培训设计，是培训人员进行
新员工培训的实用工作手册。
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