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                                                                                                                     润华公司
 润华公司新入职员工成长通关攻略

		（入职实习通关指引工具）


                   部门名称：
                   员工姓名：
                   代教人姓名：
                   主管经理姓名：





致新入职伙伴
亲爱的伙伴：你好!
欢迎加入润华公司这个大家庭，愿这里可以成为你新的腾飞起点。
当你拿到这本新员工岗位实习成长通关攻略时，期待着润华会因为你的加入、成长与付出而自豪。
通关攻略中包括了在岗位实习过程中要掌握的专业技能、零售知识及相关要领学习指引，同样也涵盖了各类通关测试，它可以很好地帮助你在岗位更加轻松、得心应手的工作，并且迅速地成为专业的金牌销售高手。
在实习通关过程中，主管经理以及为你专门指派的通关教练将是你的辅导人，他们会为你讲解相关知识、流程，并为你提供相关技巧，助你在整个实习过程中加快成长，每一天的关卡他们都将伴随你共同完成，当你有任何疑问及困难时你都可以第一时间找到他们，同时公司也会为你提供振翅高飞的机会，当然要想搏击长空，还需你的投入和努力。。。。。。
真诚希望你与润华公司一起成长与发展，祝你在润华工作顺利，每天都有愉快心情。
                                                                  
   润华公司财务部
                                                                                                 202X年   月    日

新入职员工成长通关攻略使用说明
1. 该手册由新入职员工保管，每天下班前请主动将手册交到主管经理或带教教练进行评估及测试评分；
2. 每天实习结束后请主管经理或带教教练在通关任务书需要学习的后面项目栏 “□”内划“√”，未完成的划“X”；
所通关内容适用员工在N/A下面的“□”内划“√”不适用划“X”。
3．请主管经理或教练按照通关攻略对新员工进行关卡测试考核及综合评分，分数请写在表格的空白评分处，满分150分，新员工总评分达到120分（含以上），方视为合格；                                                                                                                        4.请主管经理或教练对当天的学习及实习表现进行面对面的反馈及辅导，共同制定改善计划；                                                                                 5.请主管经理或教练及时跟进每天思想动态及表现，关注执行；                                                                                                                                                  6.若遇周六日或大型促销活动及节假日，店铺教练可进行销售工作，新员工在旁进行观摩学习或由主管经理安排适当工作，实习通关攻略内容可适当顺延。
7.通关攻略每天表格中设置添加了空白行，各部门可结合新员工自身情况添加对新入职员工的通关任务帮教、考核项目； 
8.通关攻略每天考核项目根据入职员工成长要求设定，各部门可结合新员工自身情况对每天通关任务书中部分帮教项目做天数顺序调整。 
         新入职员工成长通关攻略—第1天
入职第1天：
你的通关目标是熟悉岗位及相关标准规范，请你结合通关任务书，在主管经理或教练的辅导下，顺利完成首关测试，祝你成功。
	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第1天
	熟悉部门人员、岗位工作及标准规范
	请主管经理对于部门的主营业务、发展及工作要求进行阐述做出期许并安排带教教练 
	主管经理/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	认识部门领导及同事
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	参观隶属品牌展场、业务室、洗手间、厨房等位置
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	了解与业务相关的各部门例如车队、财务、售后等方便日常协助工作
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	了解基本作息时间及标准、部门内制度、规范（仪容仪表及着装要求；卖场管理要求等）
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	请向带教教练申请润华公司《员工手册》进行学习
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	下班时请向教练询问明天的上班时间
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	请新同事在展场自由站位触摸产品，并在下班前由教练测试对于产品的初步熟悉程度。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　


新入职员工实习成长通关攻略—第2天
入职第2天：
今天的通关目标是深化熟悉展场、人员及相关标准规范，请参照任务书在教练的指引下完成任务，相信你会做到更好。 
	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第2天
	熟悉店铺及标准规范
	到岗后请立即换好服装，了解车辆清洁用品摆放位置及用法（清扫展场卫生）
	主管经理/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	请教练带领清洁车辆，在清洁过程中有哪些注意事项
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	请教练在营业前再次强化标准站姿，迎宾流程
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	请把展厅内最喜欢的车辆品牌包括对其的了解程度记录下来
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	请在教练的带领下更好熟悉团队，融入团队
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	请记录教练、部门同事、主管经理及人事部联络电话
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	请在今天认识并记住部门成员姓名及岗位，能够熟知《员工手册》内容
	
	□ 
	　
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



新入职员工实习成长通关攻略—第3天
入职第3天：
今天起你将进入专业产品知识关卡，你的通关目标是掌握品牌各系列产品相关知识；通关测试前教练会伴随你共同完成任务书的学习，
祝你成为产品知识小专家。
	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第3天
	产品知识
	了解掌握车辆品牌系列及子系列、小类分类及名称
	主管经理/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	了解掌握主管品牌的优势
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　




             

新入职员工成长通关攻略—第4天
入职第4天：
今天你依然会在教练的伴随下共同完成以下任务书的学习，祝你顺利通过测试成为产品知识小专家。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第4天
	产品知识
	由教练带领到展场熟悉卖场各系列产品及相关知识
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	了解掌握部分品牌或部分系列的价格、参数性能、优惠政策等
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



                

新入职员工成长通关攻略—第5天
入职第5天：
今天你依然会在教练的伴随下共同完成以下任务书的学习，祝你顺利通过测试成为产品知识小专家。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第5天
	产品知识
	由教练带领到展场熟悉卖场各系列产品及相关知识
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	了解掌握部分品牌或部分系列的价格、参数性能、优惠政策等
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



                

新入职员工成长通关攻略—第6天
入职第6天：
今天你依然会在教练的伴随下共同完成以下任务书的学习，祝你顺利通过测试成为产品知识小专家。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第6天
	产品知识
	由教练带领到展场熟悉卖场各系列产品及相关知识
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	了解掌握部分品牌或部分系列的价格、参数性能、优惠政策等
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



                

新入职员工成长通关攻略—第7天
入职第7天：
今天是你崭露头角的时候，不用紧张，小小的测验会让你的羽翼更丰满，祝你顺利通过测试成为产品知识小专家。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第7天
	产品知识初步考核
	由主管经理对新员工前六天的表现进行考评并作出专业化指导并告知教练重点跟进
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	初步考核通过后，可以把自己掌握最好的车型跟在教练后面进行实战深入，将客户所问的问题及所未接触到的新知识做好笔记。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



                

新入职员工成长通关攻略—第8天
入职第8天：
今天你会充分发挥自己的聪明才智将知识有序整理，并会在教练的实战带教下强化、运用，祝你成为产品的实力派战将。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第8天
	产品知识强化与运用
	将昨天学习、记录的知识单个品牌单个型号的整理成系统化的表卡形式上交主管经理
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	继续跟在教练后面进行产品的实战深入，将客户所问的问题及所未接触到的新知识做好笔记。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



      

新入职员工成长通关攻略—第9天
入职第9天：
今天你会充分发挥自己的聪明才智将知识有序整理，并会在教练的实战带教下强化、运用，祝你成为产品的实力派战将。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第9天
	产品知识深入与运用
	将昨天学习、记录的知识单个品牌单个型号的整理成系统化的表卡形式上交主管经理
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	继续跟在教练后面进行产品的实战深入，将客户所问的问题及所未接触到的新知识做好笔记。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



      

新入职员工成长通关攻略—第10天
入职第10天：
今天你会充分发挥自己的聪明才智将知识有序整理，并会在教练的实战带教下强化、运用，祝你成为产品的实力派战将。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第10天
	产品知识深入与运用
	将昨天学习、记录的知识单个品牌单个型号的整理成系统化的表卡形式上交主管经理
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	继续跟在教练后面进行产品的实战深入，将客户所问的问题及所未接触到的新知识做好笔记。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	将近几天跟随教练销售过程中，客户所关注的共性问题进行逐条整理
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



      

新入职员工成长通关攻略—第11天
入职第11天： 
今天你会在教练的伴随下共同完成客户共性问题的话术研讨，祝你顺利成为懂产品、懂客户的贴心小赢家 。 

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第11天
	产品知识深入与运用
	将昨天学习、记录的知识单个品牌单个型号的整理成系统化的表卡形式上交主管经理
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	将客户所关注的共性问题进行逐条整理后，与教练研讨实战话术
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	继续跟在教练后面进行产品的实战深入，将客户所问的问题及所未接触到的新知识做好笔记。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



      

新入职员工成长通关攻略—第12天
入职第12天：
今天你会在教练的伴随下共同完成客户疑难问题的话术研讨，祝你顺利成为懂产品、懂客户的贴心小赢家 。
	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第12天
	产品知识深入与运用
	将昨天学习、记录的知识单个品牌单个型号的整理成系统化的表卡形式上交主管经理
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	将客户购买时提出的疑难问题进行逐条整理，并自己根据当时情境进行话术的初拟
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	继续跟在教练后面进行产品的实战深入，将客户所问的问题及所未接触到的新知识做好笔记。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



      


新入职员工成长通关攻略—第13天
入职第13天：
今天你会在教练的伴随下共同完成客户疑难问题的话术研讨，祝你顺利成为懂产品、懂客户的贴心小赢家 。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第13天
	产品知识深入与运用
	将昨天学习、记录的知识单个品牌单个型号的整理成系统化的表卡形式上交主管经理
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	将客户购买时提出的疑难问题初拟话术与教练进行研讨并完善
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	继续跟在教练后面进行产品的实战深入，将客户所问的问题及所未接触到的新知识做好笔记。
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



      

新入职员工成长通关攻略—第14天
入职第14天：
今天你会在教练的伴随下共同完成保险核算学习，祝你熟记于心，将众多保险客户收之囊中。

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第14天
	产品知识深入与运用
	将昨天学习、记录的知识单个品牌单个型号的整理成系统化的表卡形式上交主管经理
	主管经理
/教练
	□ 
	　
	□ 
	　

	
	
	向教练请教车辆保险的核算方法，并将费率表、计算公式熟记后保存
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	逐渐进入实战状态，协助教练做好开票等辅助工作
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



      

新入职员工成长通关攻略—第15天
入职第15天：
今天如果你将学到的知识融会贯通，顺利过关，他日，继续修炼，必定大有作为，期待你的成功！

	时间
	通关目标
	通关任务书
	辅导人
	通关评分（主管经理/教练）
	主管经理/教练签字

	
	
	
	
	是“√”或否“×”
	分数（10分）
	N/A
	

	第15天
	产品知识深入与运用
	再次向教练请教整个销售循环的流程，并做好教练指定车型的知识准备
	主管经理
/教练
	□ 
	   
	□ 
	　

	
	
	由教练当客户，主管经理现场观摩，并做专业点评
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	将半个月的工作感受以报告的形式总结出来，并上交主管经理，由主管经理进行总结性的评语，签字后于次日下午17点前上交人力资源部经理
	
	□ 
	
	□ 
	

	
	
	
	
	□ 
	
	□ 
	

	评语及改善计划：

	赞赏点：
	1

	
	2

	改善点
	改善时间
	跟进人

	1
	　
	　

	2
	　
	　



有力量也要有韧性，相信你一定会在自己的工作岗位上做出不平凡的成绩，达到卓越绩效，赢得梦想，愿你和润华共发展！
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