
 

 

1.领导交给你和小罗一个任务，但小罗不会，全部推到你身上，导致你任

务加重，你怎么处理？ 

同事之间的协作对于完成任务至关重要，对于题中所说的情况，如果我置之

不理，一方面可能会影响任务的交付，另一方面也不利于小罗的个人成长。遇到

这种情况，我会从以下几点解决： 

第一，我会积极地与小罗沟通，选择中午吃饭时间，在一个轻松的环境下与

小罗交谈，对小罗表示理解，向他说明任何人在刚接触一项新事物的时候，不会

做是很正常的，自己当初也是如此，但是我们应该明白，这也是去学习、去提升

自己的一个契机。另外，领导交给我们这个任务，也是充分考虑了我们的情况，

只要我们团结协作，一定能够顺利完成。 

第二，耐心细致地询问小罗的具体情况，就他现有的工作技能和对于任务的

理解进行交流，如果他确实是完全不会做，那么我会向他详细讲解任务的流程和

内容，并把相关任务和流程资料发给他，如有必要，我还会在下班后整理一份可

操作性较强的文档帮助他尽快上手；如果他仅是对任务中的个别节点不了解，那

么我会立即与他解释清楚，争取让他尽快投入到任务中来。 

第三，根据小罗的具体情况与他重新协商任务的分配，保证任务能够按时完

成。如果他暂时只能做一些简单的工作，那么与他商量好分配给他一些力所能及

的事情，同时请他协助自己完成其他的任务，并在协助的过程中多教他一些知识，

多讲解一些流程，让他能够有所收获；如果他可以边进行任务边学习他不会的知

识，那么我会在做好自己任务的前提下，多去询问他有哪里不明白，是否遇到了

什么问题，并给予及时的帮助。 

最后，通过以上的努力，我相信小罗和我一定能够按时按质地完成领导交给

我们的任务。并且，任务结束后，我也会继续多关心小罗和其他同事，增进同事

之间的感情。 

 

2.领导安排你组织一个活动，在活动前期所邀嘉宾告诉你不能参加，但活

动当天该嘉宾又说就在你们所在的城市，可以参加本次活动，请问你如何处理? 

针对题目中的现象，我会做如下处理： 

我会向这位嘉宾对此次活动的关注表示感谢，也对他能够再次参与表示欢

迎。并且会向这位嘉宾了解他的所在位置，以及能够到达活动地点的大致时间。



 

 

我会根据嘉宾的到来时间做如下安排： 

第一，如果嘉宾到达的时间较晚，活动已经结束或者即将结束，我会向这位

嘉宾表示遗憾，因为时间关系，等他到达活动地点时，活动可能已经结束了，向

他说明以后如果有类似的活动还是邀请他参加的，并咨询是否要安排后续事宜，

同时我也会在活动结束后，将本次活动的资料邮寄给他。 

第二，如果嘉宾能够在活动的中途到来，并且可以参与大部分的活动，我会

先向领导请示，看是否可以让这位嘉宾参与进来。因为嘉宾的中途加入可能与活

动的原计划有冲突。在征得领导同意之后我会与组委会商议，在活动后期以特邀

嘉宾等惊喜的方式让这位嘉宾参与进来，同时我也会及时向嘉宾告知本次活动的

其余环节让嘉宾提前有所准备，并对嘉宾的到来做好接待工作。 

第三，如果这位嘉宾能够在活动之前到来，我也会和领导请示，领导同意后

再与组委会商议，在对活动方案不做太大改动的前提下，让这位嘉宾加入到活动

中，可以采取在活动中安排这位嘉宾讲话或者参与到其他互动环节。同时会提前

联系嘉宾告诉其需要做的一些准备工作以及活动的大致流程，并对嘉宾的到来做

好接待工作。 

在以后举办活动时，我会提前与各位嘉宾详细了解他们的情况，争取活动能

够顺利按计划进行。 
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