
新员工入职指引★■
致新员工：

大家好，欢迎您加入公司大家庭 ！

相信不管是刚踏入社会的应届毕业生，还是有着丰富社会阅历的职场精英，刚进入一个新的职场环境，都或多或少存在着一种陌生感（陌生的环境、陌生的同事、陌生的流程等等），同时在工作过程中不知道如何去开展工作而使得比较迷茫。如何尽快的摆脱陌生感及迷茫的工作状态，如何更快的了解公司、了解门店、了解同事，让自己迅速的融入新的团队，在新的组织中快速成长。是我们编写《新员工入职指引》的初衷。

每位新员工，都希望能够了解到岗后应该从哪些方面做起，通过哪些流程尽快适应、熟悉并开展工作。在这里我们以表格的形式分时、分段加以描述，以求对药店新员工工作的开展能有所帮助：

一、依据公司大部分门店规模及常设岗位，《指引》岗位设置为“西成药岗位”和“中药调剂岗位”两种，特大型及大型门店专设有“收银岗位（组）”或“器械岗位（组）”者按“西成药岗位”指引流程进行，设有“中药加工岗位（组）”者按“中药调剂岗位”指引流程进行。

二、到岗后，门店店长将为你指定一名带教老师，由这名老师主要负责教授和考核指引表内外的技能。

三、《指引》设定熟悉门店岗位内容的时间为3个月，根据应掌握的知识内容划分相应的学习成长阶段。当每一阶段完成后，带教老师将帮助你进行现场考核，梳理未明之处。

四、依据各门店类型、销售情况、人员配置、柜组设置的不同，大家实际掌握工作内容的范围、流程的先后顺序可能和指引表格中的时间顺序不尽完全吻合，这点可由门店店长或者带教老师根据门店实际情况自行增减。

最后，希望大家尽快融入新的团队，认真学习并完善各项工作技能，相信通过我们共同的努力，你会为能加入公司而自豪，公司会为你的加入而骄傲。
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