员工手册的构建与实践
[bookmark: _GoBack]文化落地的企业员工手册是让员工快速了解企业并指导企业员工行为和规范的一本管理手册，对于不同的企业来说，员工手册的作用和意义有很大的差异，不可简单套用以免误人误己。
员工手册作为企业的“内部法”，涵盖企业管理的各个方面，要适应企业的独特个性。其不仅规范企业的规章制度，还承载了传播企业形象、企业文化的功能。那么企业如何构建文化落地的员工书册呢？本文分析了文化落地的员工手册的构建与实践。
一、文化落地的员工手册的内容
一个可以文化落地的员工手册是什么样？华恒智信认为，员工手册首先沿袭企业文化的设计思路展开，首先应该明确告诉员工企业要倡导的人/物/事是什么样，其次告诉大家我们是什么样子的企业，我们的优势和特征是什么，其目的是实现员工对企业充满信心，然后还有企业核心价值观，企业员工素质要求等等。归纳起来，华恒智信设计的员工手册主要包含六个方面内容：组织文化、公司介绍、产品介绍、制度流程、晋升通道、工作规则。我们相信，精心设计的员工手册犹如“砍柴刀”，它可以随时指导各层各类员工的行为规范，让大伙知道什么能做什么不能做。
二、文化落地的员工手册的构建和标准
1.编写部门
文化落地的员工手册应由人力资源管理部门具体负责编写，其他部门本着结合实际、相互配合的原则完成配合工作。编写中应适当听取员工意见、建议，以达到逐步完善的目的。
2.编写原则
员工手册应本着“精简，实用，全面”三个基本要求来编写。所谓精简，就是要求把最重要、最基本的东西编写进去，内容不可多而杂，要一目了然。所谓实用，就是不单独写理论方面，要注重实用性，有效性。所谓全面，就是在员工手册中要注重考虑到员工基本的方面，尽量维护员工利益。
3.手册设计
结合企业的不同特点，目前华恒智信还开发出三种类型特点的企业员工手册设计。
一种是以员工应遵守符合企业文化、理念、价值观的各类规范手册，其包含公司文化特征说明，公司历史及公司内部分工职责和客户、产品等介绍；另一种是以体现公司价值导向的系列故事组成的员工手册介绍，其包含公司各类管理规则和行为准则，其目的都是希望员工能够通过行为的遵守来塑造行为的目的习惯，进而成为全体员工共同遵守的准则；第三种是服务客户为导向的员工手册极少，其包含：员工（服务）操作手册、员工应知应会等内容。总之，无论什么类型的员工手册其核心是沿承组织文化内涵，文化内涵要求企业的员工应该以什么样的方式和原则对待客户，对待同事和上级，同时，好的员工手册可以更好的凝聚人心，明确企业的远景和发展定位。通过这样的一系列方式明确员工的行为准则，以支持其实现文化落地在员工身上。
4．评价标准
一部完善的文化落地员工手册的“好坏”与否，应符合这样几个标准：（1）内容合法合规；（2）符合企业实际，传承企业文化；（3）强调管理者对企业的期许，也表达了管理者对员工的职业化要求；（4）员工手册须成为辅助管理的工具、员工的工作指南，而不是一纸空文；（5）制定程序必须民主，要征求全体员工或工会意见，获得员工认同。员工手册的合法、合理、科学的制订，才能保证员工手册作用和效果的发挥。
三、文化落地的员工手册实践的注意点
1.与国家规定不冲突。不可与国家规定冲突，这是最基本的一条。任何违法的条款都不可以在员工手册中体现出来，有违规嫌疑的，也应及时回避。法律、政策如有新调整的，手册相关内容也应随时予以更新。
2.与培训考核相联系。员工手册中的相关内容可以纳入岗前培训考核的内容之中，特别是员工容易出错、遗忘的方面可以在培训中加大考察的力度，力求通过考察使员工熟练掌握。
3.及时更新不遗漏。员工手册应不断加以完善，建议人力资源管理部门每年在固定的时间（一般为年底前），结合公司情况及员工的意见对员工手册进行修订，力求完善。
4.编写人员的素质要求。作为员工手册的编写人员，除了在编写过程中做到认真、细致外，还必须对员工手册上的内容要有深入的了解，要达到会讲解、会解释的水平，为员工更好地了解内容服务。另外，随着手册内容的更新，编写人员也应不断更新知识，提高水平。
