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内容概要

　　本书适合企事业单位的新任领导阅读。
对于一些企业的生产、经营、销售、质量、采购、物流、服务等部门、工段、班组的主管、主任、经
理和负责人，《新任领导手册》既可以作为自我提高的读本，也可以作为管理、素质、能力培训的教
材。
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章节摘录

　　（1）开座谈会　　座谈会也即是调查会，它是熟悉、了解情况的有效手段之一，是最简单易行
又切实可靠的方法。
初到任的“新官”要通过座谈会了解情况，除必须掌握开调查会的一般要领（如拟座谈提纲、采取讨
论式、亲自做记录等）外，主要应注意以下几点：　　①选参加座谈会的人员。
需要什么样的人参加，要根据调查者的目的和座谈会类型而定。
为了从不同层次的人中了解具体情况，可以召开不同类型的座谈会，如在工厂里，就可以分别召开老
工人座谈会、青年工人座谈会、科室干部或车间主任座谈会、党员或团员座谈会、技术人员座谈会等
。
一般来说，应当选那些比较了解情况，有一定实践经验和分析能力，作风正派、敢讲真话的人。
尤其应当注意的是，你要选的这些人之间最好是互相没有隔阂，彼此不存戒心，对所谈的问题没有直
接的利害冲突，否则，他们就不便于讲话，或者无法讲真话。
有时，为了搞清一些重大问题，可以分别召集各种不同意见的人单独开会，让他们毫无顾忌地发表看
法，新领导再把不同座谈会上得来的材料进行分析比较。
实践证明，选参加座谈会的人员，是能否了解到有用情况的关键。
　　②气氛要轻松活泼。
由于你是新上任的领导，大家对你的情况还不是很了解，有时对召开座谈会的目的和你的观点还不清
楚，所以难免拘谨、沉默。
作为新领导要通过平易近人的态度、亲切轻松的语调或幽默的语言，来活跃座谈会气氛，消除大家的
紧张和顾虑，打开大家的“话匣子”。
　　③对各种意见要善于分析。
新到一个单位，那里各种各样的人都希望你能重视他的意见，接受他的观点。
这时，你就要善于分辨正确与错误、真话与假话、现象与本质，对各种意见和持各种不同观点的人应
当一视同仁，不能以人数多少决定取舍。
有时在多数人尚有顾虑的情况下，少数人讲的也可能是真话，要善于分析。
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编辑推荐

　　《新任领导手册》新任领导的第一堂必修课，希望广大新领导无论是在与“人”打交道，还是与
“权”打交道的过程中，无论是在“做人”的日常事务中，还是在“做事”的繁忙工作中，都能够从
《新任领导手册》中得到有益的启示和宝贵的借鉴，全面提高自己的管理素养，从而使自己成为一个
出类拔萃、成绩卓越的好领导。
　　为新任领导解决各类实务疑难提供最有效的方法。
　　先进性，高效实用，全面充实，注重细节。
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