



新员工融入计划介绍
亲爱的新员工：   
欢迎您加入精确实业（简称“精确”）。
这里将是您崭新事业的开始！精确，提供给您的不仅是一个就业机会，更是一个发挥特长、发挥聪明才智、发挥创造力的舞台。
精确过去的每一点成就，都有赖于精确所有人的努力。精确明天的每一个进步，从今天开始，都与您的努力密切相关。
也许你刚刚走进XXX，一切都很陌生，不用担心，我们将通过《新员工融入计划》，帮助您快速了解和融入公司。
《新员工融入计划》将贯穿整个试用期，通过引导、培训、沟通、考核等多种方式，帮助您全面的了解企业情况及文化、清晰自己的工作职责、加强同事之间的沟通、不断提升自身能力。
希望您在整个试用期内能够积极配合完成《新员工融入计划》，如果您在阅读或执行中有任何的疑问，请与我们或您的指导人、您的部门经理联系。我们都很乐意解答您的疑惑，并和您坦诚地进行讨论和交流。

人力资源部
新员工入职引导流程表
	时间
	人力资源部
	综合管理部
	用人部门

	节点
	工作事项
	完成情况
	工作事项
	完成情况
	工作事项
	完成情况

	入职前一天
	与新员工再次确认入职时间是否有变化；准备《新员工入职指引》； 
	　
	与用人部门确认办公位；
	　
	准备好办公位、工作资料等；
	　

	
	邮件通知综合管理部入职人员信息；
	
	准备新员工入职所需电脑、电话及办公用品；
	　
	安排一名老员工做新员工试用期的指导人；
	　

	
	与用人部门确认新员工指导人；
	
	提前预定会议室；
	　
	/
	/

	入职第一天
	将《新员工入职指引》发放给新员工；为新员工办理入职手续；
	　
	为新员工配置电脑，并调试运行；
	　
	代表部门全体员工欢迎新员工到来；
	　

	
	新员工确认《岗位职责说明书》；向新员工介绍公司的组织架构、企业文化、规章制度、劳动纪律、主职场等；
	　
	/
	　
	将新员工的指导人介绍给新员工；
	　

	
	新员工学习确认相关规章制度；
	
	发放办公用品给新员工；
	　
	准备好给新员工的部门内训资料或工作相关资料；
	　

	
	向IT提供新员工企业邮箱、系统开通所需信息；
	
	在员工通讯录中添加新员工信息；
	　
	带新员工认识本部门其他员工，介绍部门的结构与功能、部门内的特殊规定；
	　

	
	向新员工介绍《新员工融入计划》；
	
	/
	　
/
	带新员工认识与岗位有关的其他部门的同事；
	　

	
	带新员工到工作部门，介绍他（她）的所属部门经理；
	
	
	
	将工作相关资料、工具、文档交给新员工，并告知使用方法；
	　

	
	/
	
	
	
	讨论新员工的第一项工作任务；
	　

	
	
	
	
	
	派老员工陪新员工到餐厅一起吃午餐；
	　

	责任人签名
	　
	　
	　

	入职第一周
	全部工作事项、签名等是否有遗漏；
	/
	/
	/
	与新员工进行非正式谈话，重申岗位要求、衡量标准；
	　

	
	收集《新员工入职引导调查问卷》，并对结果进行分析、跟踪；
	
	
	
	对新员工一周的表现作出评估，确定一些短期的工作目标；
	　

	
	
	
	
	
	再次强调公司机密不可外泄的重要性；
	　

	责任人签名
	
	
	　

	员工签字
	　







新员工融入培训计划表
(员工签字，入职第一周提交)
	阶段名称
	培训内容
	培训形式
	培训课程
	考核形式

	第一阶段
	新人训
	面授
	1. 走近精确
2. 行业及公司介绍
3. 人事/合规/系统培训
4. 公文写作/商务礼仪
	在线考试

	第二阶段
	职业技巧类课程
	在线学习
	1. 新员工如何快速融入组织
2. 培养员工积极的工作态度
3. 工作计划的制定（上）
4. 工作计划的制定（下）
5. 如何设定目标
6. 如何实施目标管理
	在线学习时长

	
	业务运作能力
	部门经理带教
	1. 公司文化及发展战略
2. 尽快融入组织消除陌生感
3. 明确工作任务、相关对接人
4. 明确工作要求、考核指标
	用人部门考核

	第三阶段
	职业技巧类课程
	在线学习
	1. 分析问题的方法和工具
2. 创新思维提升方法
3. 微课课程10门
	在线学习时长

	第四阶段
	职业技巧类课程
	在线学习
	1. 全面管理您的工作压力(上)
2. 全面管理您的工作压力(下)
3. 了解并更好地控制情绪
4. 微课课程10门
	在线学习时长





员工签名：

日期：
新员工入职引导调查问卷
(员工填写，入职第一周提交)
第一部分：入职感受
1） 新员工的入职引导能帮助我更好的了解公司和团队，更快的适应角色和完成工作；
□非常不同意  □比较不同意  □一般同意  □大部分同意  □完全同意
2） 入职引导的各环节中，让我感受到公司对新员工的重视和关心；
□非常不同意  □比较不同意  □一般同意  □大部分同意  □完全同意

第二部分：公司及工作了解
1)	我对部门的组织架构及部门功能：
□完全不了解   □不太了解    □基本了解  □大部分了解  □完全了解
2)	我对自己的工作职责、岗位要求及工作衡量标准：
□完全不了解   □不太了解    □基本了解  □大部分了解  □完全了解
3)	我对公司办公区域： 
□完全不熟悉   □不太熟悉    □基本熟悉  □大部分熟悉  □完全熟悉
4)	我与部门里所有的同事：
□完全不认识   □不太认识    □基本认识  □大部分认识  □完全认识
5)	如果工作中遇到问题，我已经知道如何寻求帮助：
□是   						  □否	

第三部分：后续工作支持
1)	试用期内我的工作目标，我计划开展工作的步骤：
                                                                           


2）我目前还需要获得的资源或支持是：
                                                                           
     

员工签名：

日期：
指导人与新员工日常沟通反馈记录表
(员工实时记录，转正前一周提交)
	序
号
	沟通
日期
	沟通地点
	主要沟通内容
及反馈意见
	员工签名
	指导人
签名

	1
	月    日
	
	

	
	

	2
	月    日
	
	

	
	

	3
	月    日
	
	

	
	

	4
	月    日
	
	

	
	

	5
	月    日
	
	

	
	

	6
	月    日
	
	

	
	

	7
	月    日
	
	

	
	

	8
	月    日
	
	

	
	

	9
	月    日
	
	

	
	

	10
	月    日
	
	

	
	

	11
	月    日
	
	

	
	

	12
	月    日
	
	

	
	

	13
	月    日
	
	

	
	

	14
	月    日
	
	

	
	

	15
	月    日
	
	

	
	

	16
	月    日
	
	

	
	

	17
	月    日
	
	

	
	

	18
	月    日
	
	

	
	



备注：指导人与员工的沟通不能少于10次。

									人力资源部备案：
								             日期：
个人工作小结(第一次考核)
(员工填写，第一阶段考核节点提交)
	































                                          员工签名：


                                         日期：




试用期员工考核表(第一次考核)
(员工、直属上级评分，第一阶段考核节点提交)
	评估项目
	权重
	考核要点
	自我评分
	室经理评分

	“今日事，今日毕”
	工作态度
	10%
	工作中表现出来的责任心、主动性、工作热情，面对困难或挑战，不推托、不找借口；
	
	

	
	高效执行
	10%
	工作完成的质量、工作效率；
	
	

	
	自我管理及总结
	10%
	主动、积极的寻求各种资源解决问题，对已完成的工作、项目能够进行反思总结；
	
	

	工作及业绩
	30%
	清晰了解工作任务、相关对接人，并且能够完成岗位要求的工作及业绩；
	
	

	专业知识及技能
	20%
	工作所需的专业知识及技能；
	
	

	团队融入
	10%
	能够快速融入团队，与人和睦相处，善于沟通协调，具有团队精神；
	
	

	培训考核
	10%
	该项分数由公司培训部提供；
	
	

	总分
	100%
	（如员工有违反公司制度的情况，可酌情扣1-20分）
	
	

	※ 填写说明：
1、自我评分作为室经理评分的参考，不计入总分。
2、“总分”是室经理的各单项评分×权重之和。满分为100分，70分为达标线。
3、在试用期内，若有任何一次考核分不达标的，公司有权提前终止试用期并解除劳动合同；有累计两次考核分不达标的，则立即终止试用期并解除劳动合同。
4、有累计两次考核分达到90分以上者，经审批可提前转正。试用期最少不低于三个月。

	【结果确认】



          经理签名：                日期：

   指导人签名：              日期：

   员工签名：                日期：


	


