
《员工手册》的制定误区

杰出的企业管理取决于企业自身的独特个性，它能够解决企业在经营过程中遭遇的各种

瓶颈。管理大师彼得.德鲁克说：“在所有组织中，90%左右的问题是共同的，不同的只有

10%。只有这 10%需要适应组织的特定使命、特定文化和特定语言。”能否成功经营一家

企业，也就取决于这 10%。

《员工手册》作为企业内部的管理规范，涵盖企业的各个方面，适应企业的独特个性。

它既规范企业的人事制度，又传播企业形象，企业文化。假若忽视，它只是一纸空文；

但若重视，它就是有效的管理工具，员工的行动指南。时下关于《员工手册》的资讯非

常多，在网上甚至还可以随意搜索到员工手册范本。笔者认为目前企业普遍应用的员工

手册有三种类型：

以漫画、图文的形式编制《员工手册》，以简洁明了的标题形式提出，起到警世和调动积

极性的作用。

以各项规章和制度为主，强调服从管理和执行。

在特定的时期发布的《员工手册》，传达近期内企业的信息。

这些《员工手册》都是从企业整体管理的角度出发，只有普遍性，缺少针对性。《员工手

册》内文不是相互抄袭，就是直接套用上级部门的文件，没有企业的特色，与企业实际

需求相去甚远，实用性也较差，针对营销人员的又是少之又少。



笔者曾为某企业服务，过程中也帮助企业来制定《员工手册》，当时企业就提出了各种各

样的问题，经笔者分析整理，将其化为以下几个误区：

误区一：错误的认为“员工手册就是制度大全”

企业希望通过《员工手册》能够规范员工的日常作业，并报有极大的愿望认为员工 100%

的就会遵守。因此一本手册从头至尾就成了制度汇编。从员工规范到考勤制度，再到奖

惩机制，应有尽有。

误区二：错误的认为“员工手册就是苦口良言”

企业认为员工是需要教育的，受教育才会变的规范。象父母对待孩子一样，苦口婆心。

反映在《员工手册》里，就是大篇幅的说教文字，还经常出现“不准”“严禁”“杜绝”

之类的字眼，与“人性化管理”相去甚远。

误区三：错误的认为“一本员工手册人人适用”

“王子犯法，与庶民同罪。”不论岗位，不论职阶，所有的要求和规章都是一样，没有考

虑到各块面员工的实际工作情况。

误区四：错误的认为“员工手册不是合同”

合同是具有法律效力的，合同中每一条款在未来都有可能成为重要的法律证据。企业认



为《员工手册》又不是合同，不具备法律效力，因此忽视手册中的员工处罚条例和员工

权益保护的编写内容。事实上它是有法律依据。

每个企业在制定《员工手册》时，或多或少会在以上这些问题上产生意见和分歧，在制

定前，大家先达到同一平台，沟通起来也就方便很多，也便于项目的顺利进展。

下面就《员工手册》的制定，向大家介绍在项目操作中的一些成功经验。

猎人总是说：只有瞄准猎物，你才能逮到猎物。同样地，企业首先需要确认自己的管理

对象。对象不同，传播信息不同，规范不同。真正做到因人而异才能达到好的管理效果。

企业员工按其职能不同，从大范围上可分为生产型员工和市场型员工。笔者今天以《员

工手册》的制定为例，具体的介绍《员工手册》的制定方法。决定企业管理成败的 10％

从《员工手册》的设计开始。

生产型人员，主要负责产品的生产、质量问题。这就需要企业在管理过程中以规范为主。

市场型人员，终日奔波在卖场终端，与渠道经销商、顾客打交道。他们在工作强度、工

作方式上都不同于企业内部的生产型人员。他们面对的作业范围和对象更加灵活，更具

有弹性。企业在管理过程中，以营销激励措施为主。营销是一个艰苦的过程。在营销人

员手册中企业还需要加入有关市场运作和营销指导的内容，引导员工明确市场，顺利进

入角色。在生产人员手册中，企业需要向员工提供基本的操作程序和安全指导，以保证

员工正常作业。

任何一本《员工手册》都体现了企业对员工的期望。而这种期望就是企业自己的 10%。



那么我们该如何在《员工手册》中体现这 10%呢？

1、给《员工手册》一个主题，进入员工的精神精髓。如果我们把营销人员比作“鹰”，

那么生产人员就是“雁”。以“鹰”和“雁”作为员工手册的主题，显然要比“员工手册”

有更强的冲激力。“鹰”——代表力量、勇气、睿智，企业希望营销人员，要具有探索精

神，市场的敏锐力。“雁”——代表团结、合作、毅力，企业希望生产人员，要遵守规范，

团结合作。员工手册主题的确定取决于企业的独特文化和理念，更需要企业用心的提炼。

2、用企业自己的语言。接收到的信息不同，就会产生截然不同的结果。在社会日益个性

化的今天，更加需要企业注重信息传播，尽可能的使用员工易接受的语言。营销人员手

册，需要使用创新的、充满活力的、有力量和激情的语言来编写。生产人员手册，则需

要采用稳重的，内敛的，强调合作的语言来编写。

3、介绍企业的成功经验与案例。介绍企业的成功经验与案例。我们踩着前人的肩膀在进

步，这是人类进步的基本规律。一个企业之所以成功，必然是有它做对的地方。把这些

成功的经历化解成方法论，向所有的人员介绍，不仅加深了营销人员对于本企业营销状

况的了解，更进一步加快了员工成熟和成功的步伐，有效地减少了新进员工的进入成本。

4、特别强调“职业化”。市场竞争如此激烈的年代，特别需要强调“职业化”的概念。

众所周知，营销队伍的有很大的不稳定性，不稳定性因素也给企业带来的巨大的困惑与

麻烦。如，新进员工的进入成本太高，大量时间耗费在工作的安排与交接的过程中。

例：笔者在为企业制定营销人员的《员工手册》时提出：在职就要职业化，做到“招之

即来，来之能战，战之能胜”的职业化标准。根据《员工手册》的使用人群差异，将《员



工手册》拆分成企业生产人员版和营销人员版。经过实践证明，效果非常好。

结语：

一本《员工手册》的诞生，需要各个方面的人付出很多艰辛的劳动。它是一个企业制度

不断完善，管理水平不断提高的表现。在制定前，先找到本企业的“10％”，也就是需要

体现的核心部分，然后再召开工作。

一本好的员工手册，它必定符合几项标准。第一、强调了管理这者对于企业的期许，同

时也表达了对从业者的职业化要求；第二、员工手册成为了辅助管理的工具、员工的工

作指南，并不是锁在员工抽屉中的一叠废纸；第三、从业者可以在员工手册中得到从业

者所必须领会与掌握的方法与要求，同时它也是在职员工的一本工具书；第四、符合企

业各类专业人员的需求。

最后，希望我们的企业人力资源部门和人力资源顾问们，在制定《员工手册》时，少走

弯路。


