关于开展新员工“手牵手”带教计划的通知

各片区、门店：
如何使新入职员工尽快适应新环境，融入太极大药房这个团队，不仅直接关系到新员工成长和对企业的认同，还直接影响企业的发展。
太极大药房作为一家有温度的企业，致力于给每个员工带来温暖，带来学习的方向和美好的未来，提高新员工的满意度和认同度，使员工有饱满的工作动力，积极向上的心，以成为该企业的一员而感到骄傲，最终形成良性的循环模式，达到长久发展的目的。
为保证新员工稳定性，减少离职率，避免无效招聘和重复工作，将员工满意度作为第一任务，结合企业实际情况，现下发“新员工“手牵手”带教计划”。请片区、门店认真学习，并遵照执行。

    附件：《新员工“手牵手”带教计划》
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附件：
新员工“手牵手”带教计划
一、目的：
随着企业的发展，新员工的引进是企业发展的新鲜血液，当新员工进入企业的初期，我们如何让他们尽快认知企业，融入团队，是我们每位老员工应尽的责任。新员工的加入，首先要肯定的是新员工对企业的认可，在新员工试用期时间内，如果引导得好，可以增强新进员工的归属感，确保该员工在企业的稳定性，让他们沉淀下来与大家共同奋斗。反之，新员工便会在试用期内选择离开，这样人才招聘的效率会很低。为了进一步作好新员工带教，公司根据新员工的类型作了分类带教要求，请片区及门店执行：
二、新员工的分类
校园实习生，社会招聘无从业经验人员，社会招聘有从业经验人员，有从业经验执业药师，无从业经验执业药师。
三、新员工到岗接待流程
1、报到第一天上午，我们要做到：热情接待、主动问候，主动交流、递上一杯热茶，充分展现团队的亲和力。
2、中午交接班，店长需组织员工及片区主管（片区主管可使用钉钉远程视频参与模式）举行欢迎仪式，并介绍店里人员状况，相互认识，破冰，并将欢迎仪式图片上传至人才培养导师群。
3、中午交接班，由店长介绍作息时间，工作流程及周边社区，商圈及同行情况。
4、报到第一天，由店长指定新员工带教老师。并规定带教老师至少3个月带教期，带教老师需指导带教新员工完成每日学习任务。新员工学习内容可根据《带教手册》内容执行。
三、不同类型新员工试用期工作内容安排
1、实习生及无从业经验新员工：除公司规定的《新员工带教内容》外，由于该类员工无从业经验，试用期间工作内容应有：应知应会，来货上架，货架清洁，借货送货，销售、收银八步曲，拿药练习，等工作，从日常基础事务工作中熟悉公司流程及接待技巧。
2、有从业经验新员工，试用期内首先是清洁自己卫生责任区，熟悉商品货位，拿药练习，每日应有带教老师指导练习收银，熟悉公司接待顾客要求，与当班人员共同协助完成来货上架等工作。
3、有从业经验的执业药师，第一个月应安排熟悉商品货位，拿药练习，每日带教老师指导练习收银。负责清洁整理自己责任货架，熟悉重点商品考核任务，协助当值员工接待顾客销售。第二月，按正式员工参与顾客接待销售。
[bookmark: _GoBack]4、以上新进员工，如果个人参与接待的销售，请按规定打入个人ID销售，公司根据员工销售作为员工工作能力考核，严禁店上其他人员将新员工（含实习生）产品销售打入自己的ID，不劳而获。如有发现，将处罚当事人本次打入销售额的十倍罚款。
