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第1章 员工手册培训讲义介
绍

 



员工手册培训讲义概述

解释员工手册的重

要性

员工手册的定
义和作用

说明员工手册培训

讲义的价值

为什么员工手
册培训讲义对
企业重要

介绍PPT课件的内

容

本PPT课件的
目标和内容概

览

 

 



全面细致全面细致

覆盖各方面内容覆盖各方面内容

详细描述详细描述

保密性和安全性保密性和安全性

保护公司利益保护公司利益

员工隐私员工隐私

更新及时更新及时

跟进制度变化跟进制度变化

保持最新保持最新

员工手册的编写原则

清晰简洁清晰简洁

员工易理解员工易理解

信息准确信息准确



员工手册的内容员工手册的内容
结构结构

员工手册可包括公司概况、员工手册可包括公司概况、
员工权利和义务、岗位职员工权利和义务、岗位职
责、福利待遇、公司政策责、福利待遇、公司政策
及流程、安全与卫生等内及流程、安全与卫生等内
容，帮助员工了解公司制容，帮助员工了解公司制
度和规定。度和规定。

 



互动性强

线下面对面培训01

03

深入理解

书面材料阅读

02

灵活性高

在线视频培训



员工手册的编写原则

易理解、信息准确

清晰简洁

覆盖各方面内容、

详细描述

全面细致

保护公司利益、员

工隐私

保密性和安全
性

跟进制度变化、保

持最新

更新及时
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第2章 公司概况介绍

 



公司背景和发展公司背景和发展
历程历程

公司成立于公司成立于20052005年，经过年，经过
多年的发展壮大，已成为多年的发展壮大，已成为
行业内的领先者。企业文行业内的领先者。企业文
化注重团队合作和创新，化注重团队合作和创新，
核心价值观是诚信、务实、核心价值观是诚信、务实、
共赢。共赢。

 



公司组织结构及职能部门介绍

负责市场调研和营

销策划

市场部

致力于产品技术创

新

研发部

招聘、培训和员工

关系管理

人力资源部

 

 



品质优秀，市场占有率高

产品A01

03

 

 

02

提供专业的售后服务

服务B



环环保保与与可可持持续续发发展展
计划计划
提倡节能减排提倡节能减排

推动绿色生产推动绿色生产

社会影响力社会影响力

连续多年获得社会认可连续多年获得社会认可

参与各类公益项目参与各类公益项目

  

  

公司的社会责任和可持续发展

社会公益活动社会公益活动

定期组织公益活动定期组织公益活动

支持地方教育事业支持地方教育事业



总结

通过本章节的介绍，我们了解到公司的发展历程、组织架构、

产品与服务、社会责任等方面，为员工提供了全面的公司概

况。
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第3章 员工权利和义务

 



员工权利员工权利

员工在公司有着平等就业员工在公司有着平等就业
机会的权利，公司必须提机会的权利，公司必须提
供安全的工作环境给员工，供安全的工作环境给员工，
保障员工的薪酬福利，并保障员工的薪酬福利，并
且尊重员工个人的隐私权。且尊重员工个人的隐私权。

 



员工权利

不受歧视

平等就业机会

防止意外伤害

工作环境安全

按时发放工资

薪酬福利保障

个人信息保密

个人隐私权



员工义务

公司规章制度的遵

从

遵守公司规章
制度

积极完成工作任务

提高工作效率

保持良好的公司形

象

维护公司形象

提升个人职业技能

积极参加培训
活动



公司规章制度

按时上班、不迟到

早退

出勤制度

遵守请假流程

请假制度

公平执行奖惩机制

奖惩制度

遵循招聘规定

面试招聘流程



公司的公平性和公司的公平性和
激励机制激励机制

公司为员工提供晋升途径公司为员工提供晋升途径
和薪酬调整机制，设定岗和薪酬调整机制，设定岗
位晋升评定标准以激励员位晋升评定标准以激励员
工，同时建立激励奖励制工，同时建立激励奖励制
度以激发员工工作积极性。度以激发员工工作积极性。
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第4章 岗位职责说明

 



销售部门的岗位销售部门的岗位
职责职责

销售部门的岗位职责包括销售部门的岗位职责包括
制定销售策略、寻找新客制定销售策略、寻找新客
户、维护现有客户关系等。户、维护现有客户关系等。
销售人员需要具备良好的销售人员需要具备良好的
沟通能力、销售技巧和市沟通能力、销售技巧和市
场分析能力。场分析能力。

 



岗位职责的重要性

专业技能、责任心、

团队精神

岗位职责对员
工的要求

相互配合、协同合

作、共同目标

岗位职责与团
队协作

执行力、效率高、

目标导向

岗位职责与目
标达成
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