川太药连字〔2013〕87号                签发人：卢勇
关于实施标准化工作中《新员工入职指引表》

的通知
营运部及各门店：
门店新员工上岗初期，因为医药零售业态工作性质的特殊性，新员工若缺乏在岗的、连续的、深入系统的培训，则将阻滞新员工在短时间内迅速熟悉掌握流程、提高销售和管理技能，从而延滞了门店的高产出。
为完善新员工培训、加快新员工培训的速度和效率，由股份公司零售药房标准化人事工作小组牵头拟定了《新员工入职指引培训计划》，该计划是以表格的形式分时段将新员工入职三个月内应掌握的零售药店经营管理相关的工作流程、工作职责，工作要求进行了规范；以完成工作任务为导向和目的进行在岗培训以达到更有效、更迅速地引导新员工迅速熟悉并掌握各项操作流程，提高工作效率。

股份公司商业系统零售业态各公司门店现已出现员工因培训不足而导致业绩提升的瓶颈。因此，该计划中，除新员工外，已经入职转正的员工也是培训的对象。
    为全面提高新老员工的基本技能和专业知识，根据股份公司【2013】348号文件，从2013年8月起在我公司将推行《新员工入职培训指引》，具体详见附件“四川太极大药房《新员工入职指引》实施细则”。
   附件：四川太极大药房《新员工入职指引》实施细则
四川太极大药房连锁有限公司
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附件：
四川太极大药房《新员工入职指引》实施细则

一、《新员工入职指引》管理小组：
（一）《新员工入职指引》管理小组成员
组长： 卢勇

副组长： 蒋炜

组员： 雷骅、刘晏西、吴灵莉、谭莉杨、何巍、钱芳

主要职责：组织公司试行入职培训指引。

1.督导试行过程

2.组织考核实施效果

3.收集汇总试行意见和建议
4.完善《入职指引表》及操作执行细则。
二、实行范围和人员类别：

（一）营运部（包括各片区负责人，下同）
（二）老员工（指在2013年7月10日前已经在零售岗位工作的正式员工，下同）也须按照《指引表》接受培训和考核，因为《指引表》罗列的内容是零售岗位员工应知应会的内容，无论新老员工都应该掌握。
（三）新员工（指在2013年7月10日及之后办理入职手续的零售岗位员工，实习生纳入新员工范畴内，下同）。
三、实施步骤及培训考核方式
（一）营运部人员
1.培训时间：2013年8月26日——2013年9月8日
2.培训方式：自学
3.培训侧重点：《新员工入职指引表》中关于门店经营管理、商品陈列、质量管理、服务礼仪等方面的内容。由于工作性质原因，营运部人员不考核商品陈列位置及商品主治功效等具体的药学知识。
4.考核方式：笔试、实作考试
5.考核时间：2013年9月16日

6.奖惩机制：

（1）任职人员：学习结束后未通过考核的，给予1个月时间复习，复习结束后补考，补考仍不合格的，免去现任职务，调离零售管理岗位，自行联系工作。

（2）非任职人员：学习结束后未通过考核的，给予1个月时间复习，复习结束后补考，补考仍不合格的，罚款500元，再给予一个月时间复习后再补考，第二次补考仍不合格的，调离零售管理岗位，自行联系工作。
老员工

1.培训时间：2013 年8月26日——2013 年12月31日

2.培训方式：各门店组织学习
3.考核方式：笔试、实作考试
4.考核时间：2013年9月1日—2013年12月31日的每月月末

5.奖惩机制：
（1）自学结束后未通过考核的，给予1个月时间复习，复习结束后补考，补考仍不合格的，罚款 200元，再给予一个月时间复习后再补考，第二次补考不合格者，罚款 400元，一个月后再补考，第三次补考仍不合格的，罚款 800 元，调离零售一线，自行联系工作。
（2）考核小组将在每月末组织考核，员工可申请提前参加考核，凡在第一个月末通过考核的员工，每人奖励现金 500元，在第二个月末通过考核的员工，每人奖励现金 200 元，第三个月通过考核的员工，不再给予奖励。45岁以上（含45岁）女员工、50 岁以上（含50岁）男员工可开卷考试，无法进行笔试的，可申请参加口试及实作考试。
6.工作表现特别优异，但考试不合格的员工，公司有意留用的，将向此项工作的领导小组申请留用，由领导小组和员工所在公司相关人员共同考核合格后可破格留用。
（三）新员工
1.培训时间：2013 年 9 月 15 日——2013 年 12 月 15 日
2.培训方式：门店带教+在岗实践
3.考核方式：同老员工
4.考核时间：2013年9月1日—2013年12月31日的每月月末

5.奖惩机制：

（1）自入职之日起两个月带教结束后，未通过考核的，解除劳动合同。通过两个月阶段考核，但未通过三个月阶段考核的，给予 1 个月复习时间，复习结束后补考，补考仍不合格的，罚款200元，再给予一个月时间复习后再补考，第二次补考不合格者，罚款400元，调离零售岗位，自行联系工作。
（2）新员工也可提前申请参加考核，凡在第一个月末通过考核的新员工，奖励现金500元，带教老师奖励现金300元，在第二个月末通过考核的新员工，奖励现金300元，带教老师奖励现金100元，第三个月末通过考核的，不再给予奖励。
四、组织保障
1.组织保障：公司成立本项工作的管理小组，负责组织实施入职指引工作，跟进、督导入职指引工作，进行阶段考核和总结，收集并向股份公司工作小组反馈意见。
2.培训基地：原则上，指定销售额大，管理规范，店长带教能力强的门店作为新员工培训基地，尽量将新员工安排在此类门店进行培训，培训期满，考核合格后再调配至其他门店。

3.带教老师：（1）公司将在门店指定新员工带教老师，带教老师在带教前将进行入职指引内容的考核，未通过的，不得担任带教老师。
（2）店长是新员工带教的第一负责人，人数较少的中小型门店，由店长直接担任新员工带教老师；人数较多的大型门店，可由经验丰富的副店长或门店骨干、驻店药师担任带教老师。
4.培训带教：公司在确定了各门店的带教老师后，将组织带教老师进行统一培训，熟练掌握《入职指引表》中的各项内容及对应的培训内容、考核方法。
五、试行操作细则
（一）营运部人员
1.人事部负责将《指引表》发放给营运部人员学习并收集建议。
2.营运部人员经过学习后，对照《指引表》内容进行自测，需要实操的，可自行选择门店进行。
3.考核要求：
（1）营运部人员由公司工作小组考核，由第一负责人或分管零售领导牵头，监察部门参与，务必保证考核的公正。
（2）由股份公司零售药房标准化人事组和综合组进行不少于50%的抽查，发现作假、不严格执行的，对公司领导、工作组、门店负责人和考核人给予通报批评和不少于 300 元/人的罚款。
（二）新员工
1.领取表格：新员工办理入职手续时，由人事部负责将《指引表》交予新员工，并向新员工告知指引表的用途、告知带教老师等信息，并通知带教老师做好相应准备。
2.新员工持《指引表》到门店报到后，将指引表上各项个人资料、工作门店信息填写完整，带教老师负责保管新员工《指引表》。
3.实施带教：带教老师根据《指引表》内容，依次从感知期、认知期、学习期、深化期等四个时期的培训项目进行培训，根据新员工较特殊的个体情况，可以对各个项目培训的先后顺序做适当调整，但应在教学计划中做备注。
4.考核要求
（1）每周带教结束后，带教老师须根据新员工培训的具体项目一一考核，针对培训项目的不同，分别进行理论考核、实作考核或口试考核，以实作考核为主，有时间限制的，须在考核结果中记录完成时间。
（2）每月带教结束后，工作小组将安排抽查不少于50%的新员工进行考核，考核内容为每月的培训内容。
（3）两个月带教结束后，工作小组将对所有新员工入职培训情况进行考核，考核不合格的，同上述相关规定
（4）三个月带教结束后，工作小组将按照股份公司执行小组制作的笔试、实作试题对所有新员工入职培训情况进行考核，考核不合格的，同上述相关规定。
（5）由股份公司零售药房标准化人事组和综合组进行不少于10%的抽查，发现作假、不严格执行的，对公司领导、工作组、门店负责人和考核人给予通报批评和不少于 300 元/人的罚款。
（三）老员工
1.人事部负责将《指引表》发放给老员工，并由门店自行组织学习和收集建议。
2.老员工对照《指引表》的内容先逐项自测，自测后重点学习自测不合格的内容。
3.问询求援：老员工可向本店资深店长或骨干请教，店长、骨干有义务对同事的问询进行详解和示范，不能解决的问题，可向工作小组求援，工作小组应将在2个工作日内给予指导和协调、帮助。
4.考核要求
（1）每月末，管理小组安排抽查不少20%的老员工考核，考核内容从当月的培训内容中抽取。
（2）六个月带教结束后，管理小组按照股份公司执行小组制作的笔试、实作试题对所有老员工的学习及培训情况进行考核。
（3）由股份公司零售药房标准化人事组和综合组进行不少于10%的抽查，发现作假、不严格执行的，对公司领导、工作组、门店负责人和考核人给予通报批评和不少于 300 元/人的罚款。
六、股份公司考核
1.本项工作结束后，股份公司将进行统一的考核评比，按员工考核通过率排名，员工通过率在 90%以上的，排名前五名的公司依次给予现金 10000元、8000元、6000元、4000元、2000元的奖励，2013 年末股份公司评比先进集体时，给予适当加分；员工通过率低于 60%，排名末五名的公司依次处以现金 5000 元、4000 元、3000 元、2000 元、1000 元的处罚。
2.股份公司执行小组在每月末分别随机抽取不同分公司的 10%员工进行考核，考核内容为当月的培训内容，以实作为主，被抽查的员工有 30%不合格的，对该公司第一负责人处以100 元/人。

七、《新员工入职指引表》（见附表）
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