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阿里巴巴年度培训计划

一、培训目的

一）企业战略和组织目标层面

二）员工层面

1、新员工：

1）使新员工在入职前对公司有一个全方位的了解，建立对公司的事业和文化的

认同感，以及全面了解公司管理制度和员工行为规范；

2）让新员工感受到公司对他的欢迎,让新员工体会到归属感,加强同事之间尤其是

与本职工作相关部门人员的关系；

3）使新员工明白自己工作的职责、工作任务和工作目标，掌握本职工作的工作

要领、工作程序和基本工作方法，以及培训新员工解决问题的能力及提供寻求帮

助的方法；

4）坚定自己的职业选择，确定自身职业发展方向，理解并接受公司的共同语言

和行为规范成为高效、有凝聚力团队的成员。

2、在职员工：

1）提高在职员工的职业素质，促进员工的自我成长，实现公司人力资源的有效

增值；

2）提高员工工作动力，改善员工工作绩效；

3）克服公司人才流失严重的现状；

4）建立更加和谐的组织氛围。

二、培训需求分析

（一）实施背景：

（二）实施目的

（三）内容：

1、培训需求层次分析

1）战略层次分析：

公司已经明确了未来的发展方向，即以房地产行业为只要副业，构造公司在
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价值链条的竞争力，因此在公司的人力资源的战略上要贯彻这种战略的思路。而

房地产行业知识更新速度极快，新概念、新创意层出不穷，所以阿里巴巴应该对

培训进行必要的投入。

2）组织层次分析：

随着阿里巴巴房地产公司经营规模的逐步扩大，经营的项目也将增多，需要

更多的优秀人才为公司服务。因此必须制定一个良好的培训规划，把公司建设成

学习型组织，为今后的发展作组织准备。

3）员工个人层次分析：

阿里巴巴现有人员的知识结构和能力还不能适应公司战略的要求，因为阿里

巴巴初入房地产市场，缺乏具有丰富经验积累的员工，而通过内部培训，则有利

于公司中培养出一批能适应组织战略和目标的优秀从业人员。

2、培训需求的阶段分析

1）目前培训需求分析：

当前阿里巴巴还是房地产行业的心进入者，公司员工普遍缺乏从事房地产行

业的经验。

2）未来培训需求分析：

公司要成为本地区房地产行业前 5 名的企业，必须努力提高自身的经营规模

和实力。而保持一个相对较快的发展速度，则需要充分整合公司现有的内部资源

和外部资源，其中对人力资源的整合即为重要。而当前公司从业人员的职业素质

并不能满足公司发展的需要，因此对公司现有员工进行适当的培训十分必要。

3、培训对象需求分析

1）新员工入职培训：

新员工如果不了解企业文化和制度就不能很好的融入企业，或是由于对企业

工作岗位不熟悉而不能胜任工作。所以，有必要对新员工进行关于企业概况、员

工规范和工作职责的培训。

2）在职员工培训：

由于企业转型和业务扩大，当前公司员工工作动力不足，流失率偏高，绩效

水平不能满足公司发展的需要，因此急需通过培训来改善员工绩效。

（四）培训需求分析实施的方法

1、工作任务分析法
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2、面谈法

3、问卷调查法

4、重点团队分析法

三、培训目标

四、培训对象

五、培训内容

（一）培训项目：

根据公司组织战略和培训需求分析，本年度的培训项目一共有三个，分别是

岗前培训、管理培训和岗位培训。

1、岗前培训：

岗前培训是通过向新员工提供有关公司和工作的基本背景情况，将新员工介绍到

企业组织、部门中去，使他们成为企业合格的一员，从而促进他们做好本职工作

的培训。

1）岗前培训的具体内容：

公司概况。公司的创业、成长、发展过程，公司的经营战略和目标，公司的优势

和面临的挑战；公司的企业文化和价值观、行为规范和标准；产品和服务，主要

客户情况；公司的活动范围；组织结构；主要经理人员等。

主要政策及其程序。包括假期、请假、加班、报销的政策及其程序，购买内部产

品的特权和享受内部服务等政策及其程序，工资、福利和奖励政策及其程序，员

工培训和职业发展政策及其程序，绩效管理的政策及其程序等。

公司设施和部门参观。设施参观、规定的用餐地点、急救站、员工出入口、停车

场、禁区等，部分工作休息室、个人物品储藏柜、火灾报警箱、主管办公室等。

部门职能和岗位职责。部门目标及最新优先事项或项目，与其他职能部门的关系，

部门结构及部门内各项工作之间的关系，工作职责说明，工作绩效考核标准和方

法，常见的问题及解决办法，工作时间和合作伙伴或服务对象，请求援助的条件

和方法，加班要求，规定的记录和报告，设备的领取与维护等。

员工职业发展规划。与新员工共同描绘其在公司中的职业发展计划，让新员工明
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确自己在公司中努力工作的目标和方向。

2）岗前培训的对象：新员工

3）岗前培训的方法：

4）岗前培训参与的培训项目：

2、管理培训：

3、岗位培训：

（二）培训内容与方法

根据本年度的培训需求分析，并结合培训项目的设定，将培训内容分为三个

方面专业知识、组织知识、人际能力，再选择适当的培训方法。

1、组织知识：

2、专业知识：

3、人际能力：

六、培训时间

七、培训地点

八、培训形式与方式

（一）实施过程设计

一）职前培训
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第一天 上午

1、公司召开欢迎新员工入职会，公司总经理致欢迎词。欢迎会结束后，人力资

源部组织新员工参观公司设施。

2、人力资源部向新员工发放《员工守则》和《新员工培训安排表》等资料。

2、新员工到部门报到，部门经理组织老员工欢迎新员工的到来，大家相互认识

熟悉。

第一天 下午

1、新员工自我介绍，培训师宣布培训时间、地点和培训纪律，并对培训内容做

一个简单的介绍。

2、向新员工介绍公司概况。包括公司发展历史、公司现状以及在行业中的地位、

公司品牌与经营理念、公司文化、未来前景、组织机构、各部门的功能和业务范

围、人员结构、薪资福利政策、培训制度、奖惩情况介绍、团队精神介绍、新员

工关心的各类问题解答等；

3、向新员工讲解公司组织结构。包括介绍公司领导、各部门负责人；介绍新员

工认识本部门员工；部门结构与功能介绍,部门内的特殊规定。

第二天 上午

1、学习《员工守则》。公司规章制度（考勤制度、招聘工作制度、出差管理制度）、

行为规范（包括员工个人形象与公司形象、着装原则、化妆与饰物的原则、会面

礼节、电话礼仪）等；

2、其他知识和制度的介绍。主要包括安全知识（消防安全知识、设备安全知识

及紧急事件处理等）、财务制度（费用报销程序及相关手续办理流程以及办公设

备的申领使用）、沟通渠道（员工投诉及合理化建议渠道介绍）等。

（二）培训资源的筹备

1、培训师：

2、培训时间：

3、培训地点：

4、培训设施：

5、培训相关物品和资料：

1）为新员工准备好办公场所和办公用品；
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2）印制《致新员工欢迎信》、《员工守则》、《新员工培训安排表》，以及培训时

需要的其他资料。

九、培训教师

十、培训组织人

十一、考评方式

十二、计划变更或者调整方式

十三、经费预算


