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HR如同企業新人保母，從報到、適應期到職涯學習發展，都扮演相當重要的角色。您的公司是如何協助新進員工快速上手，融入公司文化呢？新竹科學園區的美商半導體材料供應商先進科材（ATMI），本期將與您分享他們如何細心呵護每一位新人。
美商半導體材料供應商先進科材（簡稱ATMI），總部在美國東岸的康乃迪克州。主要的產品為先進製程的相關化學材料，供應全球半導體及面板廠商如台積電、聯電、Intel、TI等。全球員工約700人，分公司遍及北美洲、歐洲及亞洲。亞洲區區域總部設於台灣新竹市，分公司則遍設於中國、韓國、新加坡及日本。
由於ATMI為一全球性運作的公司，各地組織人力精簡，為機動因應環境與客戶的需求，人力分工交錯重疊。因此，除了語言能力及快速的適應力、抗壓性為ATMI員工所必備的基本條件外，員工還必須具備多能工(Multi-task)的能力，能夠獨立果斷的處理複雜事務的能力，才能因應產業的快速變化以及不斷精進的顧客需求。
正因為ATMI對於人才需求有著獨特的高標準，因此人員招募與留用對ATMI而言，不但非常關鍵重要，也具有相當大的挑戰性。既然優秀人才得之不易，好不容易找到了適合的人選，當然要精心地經營新人的學習與適應，以確保新人能夠快速融入公司，展現績效。
有別於一般公司都是等到新人正式報到後才展開新人訓練計畫，ATMI為了能夠協助新人更快融入公司並展現績效，新人訓練從新人接下Offer Letter的那一刻起就陸續展開。
新人報到流程 (On-boarding Process)
 新人在接受Offer前後，ATMI會寄發一套On-boarding Kits給新人，內容涵蓋了總公司CEO的歡迎信函、公司策略的簡介、學習與發展簡介（如ATMI University、Individual Development Plan）、行事曆、福利計畫說明、人事資料表格、員工手冊等。
 所有繁複的紙上作業，在報到前就必須完成寄給HR，如此可節省報到當天填寫表單的時間，員工也可把進入公司後的所有時間及精力，都放在認識同事、了解公司資源的事情上。因為資料預先收齊，HR也得以在報到前將所有新人工作所需的物品準備完畢，以避免新人報到後沒有電腦、Email帳號可用的窘境。甚至是名片、識別證、停車證、文具等，也在新人報到的第一天就交到新人手上，讓新人在加入公司的第一天，就可以向客戶或供應商介紹自己，展現ATMI講求速度及效率的一面。
 為協助新人更瞭解公司，在On-boarding Kits中也會請新人參與ATMI University的線上e-learning課程「Welcome to ATMI」，課程內容包含公司歷史、產品、客戶、工安、品質政策以及公司內部網站介紹。這樣做的目的，是讓新人在加入公司前，就能對公司有更深一層瞭解，減少報到前的不安全感；同時也希望這成為吸引新人堅定加入ATMI信念的拉力，讓新人在還沒進公司前，就能體會ATMI是個重視員工培育與發展的公司。
新人護照：關鍵90天的指引
在寄發給新人的On-boarding Kits中，還包括一份「新人護照－Passport to Success」，裡面明列了新人加入公司後3個月的學習任務清單。
 「新人護照－Passport to Success」中規劃了第一天到第九十天的學習計畫，除了傳統的新人訓練課程（包含公司內各部門的簡介課程），以及指引新人到何處尋找公司資源外，還包括了與主管的對談，以了解部門的目標、績效指標以及新人的工作該如何與組織結合等事宜。任務清單中包括工作滿一個月後，員工必須進入績效發展系統(在ATMI叫做Career Tracker System) ，建立其中個人的工作目標，同時還必須建立與主管討論過後的個人發展計畫(Individual Development Plan)。
在ATMI，新人訓練不但只有訓練而已，還希望新人能夠在理解組織目標後，結合學習的成果，進而建立當年度的工作目標與績效期望。
與CEO對談：瞭解企業策略願景
在新人護照中，還有一項特殊的任務，就是參加與總公司CEO對談的課程：Dialogue with CEO。
這是一個全球同步進行的課程，也就是說，全球ATMI的新人必須在指定時間，連上總部的電話會議系統，聆聽總公司CEO即時的線上簡報，分享公司的策略及對員工的期望。最讓人興奮的就是「Dialogue（對談）」的部分，每個人都有機會在線上對CEO發問。試想，有多少全球企業的CEO願意花時間定期與新人分享公司策略以及對新人的期望，甚至與你對話呢？從這點也可看出ATMI對於新人培育的重視，絕非紙上談兵而已。
獎勵學習：完成護照的喜悅
為協助新人減少焦慮，在新人報到前，HR便會與新人的直屬主管討論，邀請公司內一位熱心主動的同仁擔任新人的Mentor。Mentor的人選通常不會是該位新人的主管，而是不同部門的同仁。這麼安排的理由，是讓新人較無壓力地去尋求Mentor協助，也讓新人能夠從其他部門同事的角度認識組織。
在Mentor的協助下，當新人完成護照上的任務後，HR便會利用季溝通大會的時間，表揚完成護照的新人與Mentor，禮物除了新人特有的T-shirt外，HR更會貼心地為這「一對」新人及Mentor準備屬於他們兩個獨有的小禮物，例如小盆栽、馬克杯、勵志相框等等。藉此創造獨特性及榮耀感，讓員工認為完成新人護照及協助新人學習的工作，是非常重要且榮譽的一件任務。
除此之外，在新人加入公司完成PASSPORT後，HR主管也會與新人面談，了解新人對於公司的想法、有沒有任何的適應困難，更藉此機會了解新人對於這90天的學習任務的感想，尋求持續改善的方案。
	


