
人事新人培训

演讲人：

日期：



目录
contents

• 公司简介与人事部门概述

• 人事管理流程与制度

• 员工关系管理与沟通技巧

• 绩效考核与激励机制设计

• 法律法规遵从与风险防范意识培养

• 团队建设与协作能力提升策略



公司简介与人事部

门概述
01



    

公司背景及发展历程

公司成立初衷与愿景

详述公司创立时的市场定位、发展愿

景以及核心价值观。

主营业务与产品

介绍公司的主要业务领域、产品线以

及市场地位。

发展历程与里程碑

概述公司自成立以来的重要发展阶段、

关键事件以及取得的荣誉和奖项。



招聘与选拔

培训与发展

绩效管理

员工关系与福利

人事部门职能与重要性

负责全面规划和实施公司的招

聘策略，确保吸引到优秀人才

并为公司长期发展提供人才储

备。

制定并执行公司的绩效管理制

度，激励员工积极工作，提高

工作效率和团队凝聚力。

设计和实施员工培训计划，提

升员工技能水平，促进个人与

组织的共同发展。

维护良好的员工关系，处理劳

动纠纷，制定并执行福利政策，

提高员工满意度和忠诚度。



高层管理团队

介绍公司的高层管理团队，包括董事会成员、执行总裁等，以及
他们的职责和背景。

人事部门组织架构

详细阐述人事部门的内部架构、职能分工以及协作机制。

关键岗位与人员配置

重点介绍人事部门中的关键岗位及其职责，以及相应的人员配置
标准和要求。

组织架构与人员配置
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明确企业用人需求，制定招聘计划。

招聘需求分析

根据岗位特点选择合适的招聘渠道，如校园
招聘、社会招聘、内部推荐等。

招聘渠道选择

对收到的简历进行筛选，邀请符合要求的候
选人进行面试。

简历筛选与面试安排

对候选人进行面试评估，根据评估结果做出
录用决策。

面试评估与录用决策

招聘流程及渠道选择



介绍公司文化、规章制度、岗位职责
等，帮助新员工快速融入公司。

入职培训内容 培训方式及时长

考核标准及方式 培训效果评估

根据岗位需求和新员工特点选择合适
的培训方式，如集中培训、在岗培训
等，并确定培训时长。

制定明确的考核标准，对新员工进行
考核，以评估其是否胜任岗位。

对培训效果进行评估，不断改进和优
化培训内容和方式。

员工入职培训及考核标准



介绍公司薪资构成及薪资标准，让员工了

解自己的薪资水平。

薪资构成及标准

介绍公司福利政策及待遇，如五险一金、

年终奖、节日福利等。

福利政策及待遇

介绍公司薪资调整机制，让员工了解薪资

晋升渠道和条件。

薪资调整机制

强调薪资保密要求及规定，确保薪资信息的

保密性。

保密要求及规定

薪资福利管理制度介绍



离职申请与审批
员工提出离职申请后，需经过上级审批同意

后方可办理离职手续。

工作交接与结算
离职员工需完成工作交接，并结算薪资、福

利等待遇。

保密协议与竞业限制
根据岗位需求签订保密协议或竞业限制协议

，确保公司商业机密不被泄露。

离职证明与档案处理
为离职员工开具离职证明，并处理个人档案

转移事宜。

离职手续办理及注意事项
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如定期会议、工作报告等，
确保信息准确传递。

正式沟通渠道 非正式沟通渠道 沟通渠道维护

如员工座谈会、团队建设
活动等，增进员工间相互
了解。

定期评估沟通效果，及时
调整优化，确保渠道畅通
有效。

030201

员工沟通渠道建立与维护



员工关怀活动策划组织

在重要节日组织庆祝活

动，增强员工归属感。

为员工举办生日聚会或

送上生日礼物，表达公

司关怀。

定期组织健康讲座、体

检等活动，关注员工身

心健康。

针对遇到困难的员工，

提供必要的帮助和支持

。

节日关怀 生日关怀 健康关怀 困难帮扶



调解协商

如调解无果，可引导员工向劳动仲
裁机构申请仲裁。

仲裁申请

诉讼程序 预防措施

01 02

0403

加强劳动法规宣传，提高员工法律
意识，预防劳动争议发生。

鼓励双方通过调解协商解决争议，
避免矛盾升级。

对于严重争议，可协助员工走法律
途径解决。

劳动争议处理流程介绍



企业文化理念宣传
通过内部刊物、宣传栏等渠道宣传企业文化理念。

企业文化活动组织
组织各类文化活动，如文艺比赛、知识竞赛等，增强员工对企业文化的认同感。

企业文化培训
针对新员工和在职员工开展企业文化培训，加深员工对企业文化的理解。

企业文化评估与反馈
定期评估企业文化落地效果，收集员工反馈意见，不断完善和优化。

企业文化宣传落地执行
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