
新员工入职培训课件



优选新员工入职培训ppt课件



课课  程程  内内  容容

一、心态篇

    1. 积极的心态

    2. 认识企业

二、行动篇

    1. 科学的工作方式与

       了解您的职务

    2. 如何进行您的工作

三、技巧篇
    1. 企业内人际关系的技巧

    2. 有效沟通的技巧

    3. 时间管理的技巧

    4. 会议的技巧

四、礼仪篇
    1. 专业形象一

    2. 专业形象二

    3. 商务礼仪



一、心态篇

1. 积极的心态 



优点3     积极心态的人总是相信天生
              好运气会促使好事情发生  

积极心态的魔力积极心态的魔力

优点1     积极心态能够激发热情。

优点2     积极心态能够增强创造力



导致消极心态的八个原因导致消极心态的八个原因

1、缺乏目标 

2、害怕失败 

3、害怕被拒绝 

4、埋怨与责怪

5、否定现实 

6、做事半途而废                                     

7、对未来悲观                                          

8、好高骛远 



 令我们丧失机会

 令我们的希望破灭

 限制我们潜能的发挥

 消耗掉我们90%的精力

 令我们失道寡助

 令我们不能充分享受人生 

消极心态为什么使人不能成功消极心态为什么使人不能成功



如何调整心态如何调整心态

1、消除破坏性批评 

3、反自我验证 

2、对自己负责，一诺千金 



第一个信念：我有必定成功公式

（1）仔细地决定好您现在想要达成的事项，把它写下来。

（2）逐一找出您要进行的步骤。

（3）拖延是最大的敌人，立刻行动。

（4）观察哪个行动有用，哪个行动不管用

（5）修正调整不管用的行动，直至达成目标为止。



白衣过江，打
败关羽的名将 

第二个信念：过去不等于未来

海 伦 吕 蒙 勾 践 里 根 吴士宏

看不见听不
见的残疾人

作 家

被人叽为吴
下阿蒙

亡国的国君

成功的复
仇者

二流演员

美国总统

护 士

TCL集团副

总裁

http://pl.xzcn.com/book/item/34709
http://photo.uptoto.com/tupian_html/renwu/sango/202.html
http://www.mingrenxiaoxiang.com.cn/html/mrdt/gudai.htm
http://business.sohu.com/s2004/JINGGUAN.shtml
http://www.nen.com.cn/74311592874868736/20030222/1084295.shtml


第三个信念：做事先做人

• 做一个勇于承担责任的人

• 做一个具有团队精神的人 

• 做一个善于学习的人 

• 做一个有向心力的人 

• 做一个了解组织与他人需要的人

http://www.gettyimages.cn/index/showmid/photoid/1892148.html
http://www.gettyimages.cn/index/showmid/photoid/1743324.html


第四个信念：是的，我已经准备好了

YES，
I AM READY！ 



一、心态篇

2.认识企业 



步骤2  记下主管交办事项的重点
守则9  养成节省费用的习惯
步骤9    标准化
通常的会议有5至9人参加，这样的规模既不太大，比较容易控制；
步骤④   什么时候要完成（when）？

如何进行您的工作之一
任何小事都不要疏忽了创意
*  接受名片时，应以双手去接，并确定其姓名和职务

理解：人人都有难念的经
——了解两个类型的工作目标
平等待人：忌拉帮结伙、任人唯亲；
步骤2    发现问题点

企业内人际关系的技巧
* 工作时朋友来电，应扼要迅速地结束电话
* 细心聆听回应

斜纹：  果断权威、稳重理性，适合在谈 判、主持会议、演讲的场合
信任下属：“士为知己者死”
步骤9    标准化

圆点方格：中规中矩、按部就班、适 合初次见面和见长辈上司时用
第四个信念：是的，我已经准备好了
(how to)?



持续提供有价值
的商品或服务

企业的本质企业的本质

满足客户需求

利润分享 利润获得

外部竞争大环境

员工   经营者
股东   税金
公益   再投资



成立的时间

公司的定位

公司的运营范围

公司的团队

公司的企业精神

公司的工作理念

企业概况企业概况



企业文化企业文化

一份勇于担当的责任心

一股永不停歇的进取心

一颗协作致胜的团结心

一项迅速无偏差的执行力

一种及时有效的回报力



企业的组织企业的组织

总经理

客户总监
创意总监  
（空缺）

制作经理
人力资源
经理

财务经理

行政助理

客户一部  
经理

客户二部 
 经理

客户三部    
经理

客户四部 
 经理

创意经理     

设计师

设计师

客户主任

客户主任

设计师

策划

设计师

文案

设计师

设计师

文案

制作主任
主管

行政主管

前台客户主任

会计

出纳        客户主任

客户主任

客户主任

客户主任客户主任

设计师

客户主任



工作场所是什么工作场所是什么

 学习的场所

 个性、能力发挥的场所

 获得生活费用的场所

 人际关系的场所

 生活的重要场所

 竞争的场所 



您做为新进人员的自觉您做为新进人员的自觉

1. 企业组织人的自觉

2. 客户第一
3. 企业是一个竞争的战场
4. 团队的一份子



二、行动篇

1.科学的工作方式与了解您的职务



工作进行的科学程序工作进行的科学程序

步骤1   明确您的工作目标

步骤2   收集事实资料

步骤3   依事实做判断

步骤4   计划

步骤5   执行

步骤6   检讨



秉持强烈的秉持强烈的““目的意识目的意识””及及““问题意识问题意识””



任何小事都不要疏忽了创意任何小事都不要疏忽了创意

集思广益

 
    程序：请在“口”字上加两笔，变成另外一个字，在一
分钟内，大家先独自做，时间到后，报出各自的字数（不要

报具体是那些字），再在一分钟内，各小组集体讨论，报出

小组的字数并写出得出的字，应该是比个人做的结果多。最

多的那组进行奖励。 



了解您的职务了解您的职务



二.职业规范

   1.考勤及用餐制度

   2.职务权限

   3.奖励和惩罚

   4.工作报告

   5.公司用品使用规定

   6.办公规定

一.入职指导

   1.合同的订立及人事变动

   2.教育与培训

   3.薪酬与奖励（员工工资管理制度）

   4.福利

   5.工作表现评估（绩效考核制度）

http://www.gettyimages.cn/index/showmid/photoid/1883650.html


责任、权限、义务的关联责任、权限、义务的关联



秉持强烈的“目的意识”及“问题意识”
守则9  养成节省费用的习惯
*  各种食物的进食方法要正确
通常的会议有5至9人参加，这样的规模既不太大，比较容易控制；
各项行动如何进行(how to)?

步骤1    明确的目标、标准

第三个信念：做事先做人
(how to)?

* 认清对象 - 知彼

消极心态为什么使人不能成功
第四篇：礼仪篇
模块11   商务礼仪

步骤 ２．做好准备工作
守则1  永远比上司期待的工作成果做得更好
* 讲电话的声音不要过大，话筒离口的距离不要过近

如何进行您的工作之三
以问题解决程序达成解决问题的目标
男士的胡子：每日一理，刮干净
——了解两个类型的工作目标
步骤3    分析问题点的产生原因

好运气会促使好事情发生
找出解决问题的重点对策

了解您工作的前手与后手了解您工作的前手与后手

客户部的前手与后手

前手

后手

后手

客户部客 户

创意部

制作部



二、行动篇

4. 如何进行您的工作 



接受命令的三个步骤接受命令的三个步骤

      步骤1  立刻回答“是”，迅速走向主管
 
      步骤2  记下主管交办事项的重点
 
      步骤3  理解命令的内容和含义

     注意点1  不清楚的地方，询问清楚为止
 
     注意点2  尽量以具体化的方式，向主管确认命令的内容
 
     注意点3   要让主管把话说完后，再提出意见或疑问 



6W3H 方法



如何进行您的工作之一如何进行您的工作之一  

——了解两个类型的工作目标 

一、工作目标的种类

1.达成状态的工作目标

    是指维持公司营运或达成公司的年度经营目标，企业内的各个员工必

须完成的目标。

    是指我们在工作上碰到问题发生，使我们的目标与

现状产生差距，或和我们的预想与期望不一样，因此，
必须采取一些解决问题的手段去克服问题，使问题消失
不再发生。 

2.解决问题的工作目标



二、评估问题性质的两个步骤

步骤1   问题的优先顺
序
              
紧急性
重要性
妥当性

步骤2  区分问题的类别
             
发生型问题
谋求改善型问题
潜在型问题



如何进行您的工作之二
以PDCA完成达成目标的程序

P ——计划（plan）
D——执行(do)

C——检查(check)

A——改正再执行(action) 







* 接到投诉电话，千万不能与对方争吵
*  不要混用专用汤匙或菜夹
*  不可暴饮暴食

一项迅速无偏差的执行力
头发：整洁、无头屑，头发软者可用摩丝 定型。
他们不但听对方讲些什么，而且更能体察对方想说些什么，他们从不打断对方的发言，在聆听时控制自己的主观意见和想法，并且能
够切身处地地从对方的角度出发，为对方着想。
*  一次最好取一至二样菜
I AM READY！

做一个勇于承担责任的人
守则4  工作时间，集中精神，专心工作

消极心态为什么使人不能成功
嘴巴、牙齿：清洁、无食品残留物
头发：整洁、无头屑，头发软者可用摩丝 定型。
I AM READY！
* 不要在背地说上层主管的闲话
* 表达方式
守则1  永远比上司期待的工作成果做得更好

理解企业人际关系的含义
白衣过江，打败关羽的名将
*  音调
通常的会议有5至9人参加，这样的规模既不太大，比较容易控制；

解决问题的三个重点解决问题的三个重点

1.   找出问题的真正的原因
2.   找出解决问题的重点对策
3.   订出问题解决的行动计划
            要做什么（what）?

            谁来做(who)?

            什么时候完成(when)?

            各项行动如何进行(how to)?



问题解决的九个步骤问题解决的九个步骤   



职业人工作的基本守则职业人工作的基本守则





理解企业人际关系的含义



如何赢得合作的人际关系

自我管理
 随时站在别人的立场考量事情
 主动地去关怀别人、帮助别人 



赢得合作的谈话技巧赢得合作的谈话技巧

用建议代替直言
提问题代替批评
让对方说出期望
诉求共同利益
顾及别人的自尊 



与上司的相处之道与上司的相处之道

理解上司的立场
      * 有事情要先向上司报告
      * 工作到一个段落，需向上司报告
      * 向上司提出自己的意见
      * 向上司提供情报
      * 依上司的指示行事
    * 不要在背地说上层主管的闲话





沟通的定义沟通的定义

两个或者两个以上的人，互相通过任何途径达至信息传递的过程。



第三篇：技巧篇
模块5  企业内人际关系的技巧
*  确认对方名字

她们给你的感觉有什么不同？
鼻子：别让鼻毛探头探脑，勿当众抠鼻子
男士的胡子：每日一理，刮干净
办公桌上的“5S”运动
就是赢得合作的关系。
通常的会议有5至9人参加，这样的规模既不太大，比较容易控制；

理解企业人际关系的含义
优点3     积极心态的人总是相信天生
通常的会议有5至9人参加，这样的规模既不太大，比较容易控制；

程序化计划的五个步骤：
*  接受名片时，应以双手去接，并确定其姓名和职务

圆点方格：中规中矩、按部就班、适 合初次见面和见长辈上司时用
*  礼貌地结束电

理解企业人际关系的含义
*  确认对方名字
*  辈份较低者，率先以右手递出个人的名片

理解企业人际关系的含义
做一个勇于承担责任的人
步骤⑤   明确如何进行及进行的顺序步骤

信息传送者
 * 信息

       * 表达方式

沟通的六大要素沟通的六大要素

信息接收者
      * 反馈
     * 跟进



有效沟通的要决有效沟通的要决

推敲意念 - 知己
      * 认清对象 - 知彼
      * 争取天时地利
      * 为对方处境设想
      * 细心聆听回应
      * 取得对方承诺
      * 跟进成效



语言使用原则语言使用原则



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/407065045001006060
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