
新员工导师实务
刘涛

【课程背景】
为帮助新员尽快适应岗位需要，很多企业都会给新员工找个师父，通过以师带
徒法培养新人。但从实际操作上看，这一机制并未得到很好的应用，经常出现
以下现象：师父不愿意教徒弟如何开展工作，怕他们抢了自己的饭碗；师父与
徒弟沟通不佳，双方不清楚多久沟通频率及沟通内容；不能明确徒弟需要学什
么、学到什么程度、怎么学、随意性大；徒弟缺乏明确的转正标准，部门领导
或师父说行就行，不行就不行；被看好的新员工表现不佳，走的时候对你说：
感谢公司，感谢领导，我能力有限，无法胜任；有人指责人力资源部招聘不利，
有人指责用人部门经理工作不利。上述的现象和问题主要原因是企业指定的工
作指导人主要来自于业务骨干，面对带徒弟，他们有的仅是零散的经验和感觉，
并没有真正形成相关能，因而他们最缺的就是管理的实操能力。
《新员工导师实务》课程旨在通过案例分析与讨论，结合实操，使工作指导人
掌握新员工管理的思路、方法以及相关管理工具。帮助骨干员工更好的带好新
员工，更快的实现新员工的价值。

【课程收益】
掌握新员工管理的原则
掌握新员工学习地图和学习护照的应用
掌握工作指导人的工作内容
掌握新员工跟踪与辅导的方法和技巧

【课程对象】企业骨干员工、工作指导人
【课程时长】2-3天（每天 6小时）
【课程要求】

分组研讨，按 4-6人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；
每个小组准备白板纸至少需要 6张，三色白板笔各一支。

【课程大纲】

第一单元：新员工管理概述  
一、新员工管理的四大作用
二、新员工需要什么？ 

得到认同和关注
工作的价值和回报
能力提升和个人成长
工作环境的适应，组织的宽容和理解
企业的文化和价值观值得为之奋斗
现场演练：新员工的需求转换练习



讲师点评与分析
三、新员工管理的主体与职责分工

案例分析：谁对小张的业绩负责？
人力资源部的职责
直线管理者的职责
工作指导人的职责
间接上级的职责

四、新员工管理的原则
五、工作指导人的角色定位
朋友的角色
家人的角色
导师的角色
现场演练：三种角色的职责编写练习
讲师点评与分析

第二单元：新员工的工作目标设定 
五个方面的清晰目标
目标设定从 SMART到 SAIL
短期工作目标设定
中期工作目标设定
长期工作目标设定
现场演练：某岗位新员工工作目标设计
讲师点评与分析

第三单元：新员工培养与辅导  （时长：1.5小时）
小组讨论：培养新员工什么？

一、新员工学习地图与学习护照设计
现场演练：某岗位新员工的学习地图设计
现场演练：某岗位新员工的学习护照设计

二、讲师点评与分析
三、新员工成长阶段与辅导方式
入职期特点与辅导方式
动荡期特点与辅导方式
稳定期特点与辅导方式

第四单元：新员工的沟通  （时长：1小时）
一、新员工沟通的成功要素
二、与新员工沟通的三个层次
知道了
理解了
行动了

三、行为驱动的六个引擎



利益是行为驱动的方向
立场是行为驱动的前提
信任是行为驱动的基础
情绪是行为驱动的保障
激励是行为驱动的动力
情感是行为驱动的关键

四、新员工的沟通频率与沟通内容
导师与新员工每日沟通内容与沟通方式
导师与新员工每周沟通内容与沟通方式
导师与新员工每月沟通内容与沟通方式
导师与新员工每季沟通内容与沟通方式
现场演练：某岗位新员工的沟通频率与沟通内容设计
讲师点评与分析


