
2023年下发工作计划邮件(模板5篇)
计划是指为了实现特定目标而制定的一系列有条理的行动步
骤。我们在制定计划时需要考虑到各种因素的影响，并保持
灵活性和适应性。下面是小编整理的个人今后的计划范文，
欢迎阅读分享，希望对大家有所帮助。

下发工作计划邮件篇一

当你给他人打电话时，你应调整好自己的思路。而当你的电
话铃响起之时，你应该尽快集中自己的精力，暂时放下手头
正在做的事情，以便你的大脑能够清晰地处理电话带来的信
息或商务。当然，上述过程应该迅即完成，如果你让电话铃
响得时间过长，对方会挂断电话，你便会失去得到信息或生
意的机会。

1、来电铃声不可超过三次才接。

有时候电话响一次就接了，会给人以一种很唐突的感觉，会
让对方感觉认为你压根没心听他讲话，但是当来电响了三次
以后再接，会让对方等的不耐烦、焦急的情绪。如果是客户
的话，可能会影响双方的合作，所以，在电话铃声响了两次
后接是最佳的状态，但是如果确实分不开身接电话的时候，
电话响了超过了三次你在接起的时候，你应该要向对方表示
歉意：说一句让您久等了。一般的规范电话用语：首先应自
我介绍，把自己的情况介绍一下，让对方确定所打的电话是
无误的，避免了一些因为打错电话浪费的时间。

2、要注意通话时语气的用法。

电话是非常直观的一种沟通方式，也是一种非常便捷的沟通
方式，所以语气是一定要注意了，因为对方不仅会注意你的
内容，同时也很注意你的语气，在工作电话中尽量要采用礼



貌用语，要有积极主动的语气，让对方产生想与你沟通的心
情，这样机会就会大很多了。

3、与客户通电话要坚持后挂电话的原则。

当对方在与你说再见的时候，同时你也要礼貌的回复对方一
下，表示尊重对方，等对方先把电话挂掉，你确认通话结束
后你才把电话挂掉。切忌挂电话时要小心不要发出过大的声
音。

备注：

1、随时记录

在手边放有纸和笔，随时记下你所听到的信息。如果你没做
好准备，而不得不请求对方重复，这样会使对方感到你心不
在焉、没有认真听他说话。

2、自报家门

一拿起电话就应清晰说出自己的全名，有时也有必要说出自
己所在单位的名称。同样，一旦对方说出其姓名，你可以在
谈话中不时地称呼对方的姓名。

3、转入正题

当你接听电话时，不要“哼哼哈哈”地拖延时间，而应立即
做出反应。一个好的开场白可能是：“您需要我做什么?”当
你觉出对方有意拖延时间，你应立即说：“真不巧!我正要参
加一个会议，不得不在5分钟后赶到会场。”这样说会防止你
们谈论不必要的琐事，加速商务谈话的进展。

4、避免将电话转给他人

自己接的电话尽量自己处理，只有在万不得已的情况下才能



转给他人。这时，你应该向对方解释一下原因，并请求对方
原谅。例如，你可以说：“布朗先生会处理好这件事的，请
他和您通话好吗?”在你作出这种决定之前，应当确定地方愿
意你将电话转给他人。例如，你可以说：“对于这件事，我
们很快会派人跟您联系的。”

5、避免电话中止时间过长

如果你在接电话时不得不中止电话而查阅一些资料，应当动
作迅速。你还可以有礼貌地向对方说：“您是稍候片刻，还
是过一会儿我再给您打过去?”

让对方等候时，你可以按下等候键。如果你的电话没有等候
键，就把话筒轻轻地放在桌子上。如果查阅资料的时间超过
你所预料的时间，你可以每隔一会儿拿起电话向对方说明你
的进展。如，你可以说：“约翰先生，我已经快替您找完了，
请您再稍候片刻。”当你查找完毕，重新拿起电话时，可以
说：“对不起，让您久等了”，以引起对方的注意。

对于接电话的人来讲，当需要查阅资料而有礼貌地请对方稍
等片刻，这是可以令对方接受的。如果有人在你正在通话时
打进电话，你可以选择合适的词语让你通话的人稍候。然后
拿起另一部电话说：“你能否稍等?我正在接听一个电话。”
如果打来电话的人只是有一些小事，便可以当即回绝，然后
迅即转向第一个电话，而这个人也会意识到你很忙而加速你
们的讨论。

下发工作计划邮件篇二

职场礼仪不仅体现个人的形象，它还体现在企业形象上，一
个企业重视员工的职业礼仪，那么就会使企业体现出不一样
的素质水*和企业管理理念。在今天世界交流日益频繁，不仅
服务行业重视职场礼仪和企业形象，许多企业都重视职场礼
仪的培养，对于一些工业企业，提高产品质量已不能增强企



业的竞争能力，所以提升服务和形象的竞争已经成为现代竞
争更重要的筹码。职场礼仪是提高个人素质和单位形象的必
要条件;是人立身处世的根本;是人际关系的润滑剂，是现代
竞争的附加值。职场礼仪是表现企业对客户人性化的服务和
关爱的重要途径，服务和形象的竞争力是企业走向世界的国
际通行证，企业生存发展的重要条件，而服务和形象需要人
来体现，所以对于企业来说，学习职场礼仪、应用职场礼仪
是企业发展的重要内容。比如在一些售后服的地方，我们可
以看到、感受到企业的真诚，员工面带微笑，为顾客端杯倒
水，对顾客遇到的问题，他们会耐心的解答并处理好问题。
这些体现的也是一些职场礼仪，他们能与顾客很好的沟通，
并且在沟通的过程中传达了企业的形象、服务态度和管理理
念，从而提高了企业的信誉度、服务质量、企业形象。

“不学礼，无不立”已成为人们的共识。“内强个人素质，
外塑单位形象”，正是对职场礼仪作用恰到好处的评价。我
们只有把所学的职场礼仪应用到实践中，它才会在职场中起
到非凡的作用。所以职场礼仪将在我们的工作职场中有重要
意义。

首先，要弄清职场礼仪与社交礼仪的差异。职场礼仪没有性
别之分。比方，为女士开门这样的“绅士风度”在工作场所
是不用要的，这样做以至有可能冒犯了对方。请记住：工作
场所，男女对等。其次，将谅解和尊重他人当作本人的指导
准绳。虽然这是显而易见的，但在工作场所却常常被无视了。

停止引见的正确做法是将级别低的人引见给级别高的人。例
如，假如你的首席执行官是琼斯女士，而你要将一位叫做
简·史密斯的行政助理引见给她，正确的办法是“琼士女士，
我想引见您认识简·史密斯。”假如你在停止引见时遗忘了
他人的名字，不要惊惶失措。你能够这样继续停止引
见，“对不起，我一下想不起您的名字了。”与停止补偿性
的引见相比，不停止引见是更大的失礼。



握手是人与人的身体接触，可以给人留下深入的印象。当与
某人握手觉得不舒适时，我们常常会联想到那个人消极的性
格特征。强有力的握手、眼睛直视对方将会搭起积极交流的
舞台。女士们请留意：为了防止在引见时发作误解，在与人
打招呼时最好先伸出手。记住，在工作场所男女是对等的。

电子邮件、传真和挪动电话在给人们带来便当的同时，也带
来了职场礼仪方面的新问题。固然你有随时找到他人的才能，
但这并不意味着你就应当这样做。在如今的许多公司里，电
子邮件充满着笑话、渣滓邮件和私人便条，与工作相关的内
容反而不多。请记住，电子邮件是职业信件的一种，而职业
信件中是没有不严肃的内容的。传真应当包括你的联络信息、
日期和页数。未经他人允许不要发传真，那样会糜费他人的
纸张，占用他人的线路。

即便你在社交礼仪上做得白璧无瑕，你也不可防止地在职场
中冒犯了他人。假如发作这样的事情，真诚地抱歉就能够了，
不用太动感情。表达出你想表达的歉意，然后继续停止工作。
将你所犯的错误当成件大事只会扩展它的毁坏作用，使得承
受抱歉的人愈加不舒适。当只要你一个人存在时，就是你最
能表现道德的时分，是你最能表现境地的时分。

电梯固然很小，但是在里面的学问不浅，充溢着职业人的礼
仪，看出人的道德与教养。1.一个人在电梯里不要看四下无
人，就乱写乱画，表达感受，搞的电梯成了广告牌。2.随同
客人或晚辈来到电梯厅门前时，先按电梯按钮;电梯抵达门翻
开时，可先行进入电梯，一手按开门按钮，另一手按住电梯
侧门，请客人们先进;进入电梯后，按下客人要去的楼层按
钮;行进中有其别人员进入，可主动讯问要去几楼，帮助按下。
电梯内尽可能电梯内尽量侧身面对客人，不用应酬;抵达目的
楼层，一手按住开门按钮，另一手并做出请出的动作，可说：
“到了，您先请!”客人走出电梯后，本人立即步出电梯，并
热忱地引导行进的方向。



总结了职场礼仪之着装根本准绳：职业女士的着装仪表必需
契合她自己的个性，体态特征、职位、企业文化、办公环境，
志趣等等。女强者不应该一味模拟办公室里男士的服饰装扮，
要有一种“做女人真好的心态”，充沛发挥女性特有的柔韧，
一扫男士武断专制。

身为白领阶级，一些商务性的工作餐是防止不了的。但是，
怎样礼仪正确地吃顿工作餐，却并不是为很多人所知晓。一
些大公司、大客户，以至经过工作餐，很容易地对某人的`教
育水*和社会位置疾速作出判别。而且在某些餐厅必需恪守一
些最严厉的规则，因而在这方面您应该具备一些简单的学问，
有正确的举止和饮食方式，以免出丑或使客人为难。

职局面试者发现与面试官交谈，特别是与多位面试官交谈时，
会有莫名的慌张感。于是如坐针毡，手脚不听使唤，无法专
心答复面试官的问话，招致整局面试糟糕透了。这些举措肯
定都被面试官看在眼里，结果不可思议。女性在面试入座时，
双腿并拢并斜放一侧，双脚可稍有前后之差，假如两腿斜向
左方，则右脚放在左脚之后;假如两腿斜向右方，则左脚放置
右脚之后。

这样对方从正面看双脚是交成一点的，腿部线条更显细长，
也显得颇为娴雅。若女性衣着套裙，入座前应收拢裙边再就
坐，坐下后，上身挺直，头部端正，眼光*视面试官。坐稳后，
身子普通占座位的2/3，两手掌心向下，自然放在两腿上，两
脚自然放好，两膝并拢，面带笑容坚持自然放松。

下发工作计划邮件篇三

小林和小禾是公司里的“铁哥们”，*时关系不错。之前，公
司领导交给他们两个人一个项目。两个年轻人都希望可以做
出成绩来证明自己的实力。那天两个人又在一起讨论着策划
的方案，在讨论的过程中两个人争了起来。这时小林说了一
句：“你脑子怎么这么不清楚的拉？”他意思小禾始终没有



听明白他的想法。

而小禾却根据自己的语言习惯理解成：他这是在骂我笨。就
这么一句话让两个人几乎要大打出手。最后两个人的工作前
功尽弃不说，他们也成为了“陌路人”。对于这样的结局，
两个人至今有些伤感，但又自认错不在己。

学会大度且对事不对人“公司同仁之间相处要大度，这更有
利于工作的开展。”大家应该互相多一些体谅和宽容，在工
作中秉承一种对事不对人的原则态度。在*时相处中多了解一
些对方的性格和语言习惯，也有益于双方的融洽合作。业内
人士也指出新人在遇到类似的情况时需要保持冷静。特别提
醒进入外企的“新人们”：说话前应该先观察大家的语言文
化习惯。

小杰今年毕业刚进入公司，某天和部门同事一起聚餐，部门
中的一个同事表明要请客。但小杰觉得自己还是一个新人，
不能让前辈来“请”自己吃饭。为此，坚持要求选择大家aa
制买单。这时，饭桌上的气氛显得有些尴尬，最后在小杰的
坚持下大家以aa制结完了账。那次之后小杰发现大家都不怎
么愿意和他一起出去吃饭了。

“职场新人可以观察并努力适应大家已固有的买单方式与习
惯”。业内人士提示，如果大家习惯aa制，新人也没有必要
单独要求“买单”，这样“充大方”的行为也会有让人产生
误解的可能。

不少职场新人表示如何“推酒”也是聚餐中的一个大难题。
对此，大家可以根据实际情况做一些事先说明。同时在“推
酒”时可以利用一点语言的技巧，用幽默的方式回绝往往更
具效果，可以使矛盾软化、转移。

小雯在公司里做行政工作，身为北方人的她生性豪爽，做事
也较为积极。但是她所在的项目组往往希望大家分工之后按



照流程按部就班的开展工作，往往之前的环节不尽早完成就
会阻碍到之后项目的进行。小雯经常会主动要求帮助同事完
成相应的工作环节。

本来小雯认为自己这样的诚心待人，也保证每次的报表可以
提前完成会让自己更快融入所在的团队。但是她的勤奋工作
似乎并不为大家认同，习惯“慢工出细活”的他们在工作中
也开始有意无意的排斥小雯。这点让小雯非常郁闷，“我努
力工作还有错吗？”

专家指出，团队工作速度的“慢”与“快”并不是评定工作
认真努力的唯一标准。因此，职场新人们并不能一味地苛求
团队的工作速度围绕自己转。每个人都有自身的处事风格与
原则，其实大家工作中“游戏规则”一旦成立很难改变。初
来乍到的新人也必须遵循这样的“游戏规则”。“总之，在
工作中多做事、少猜疑。重要的是把自己的工作完成好，因
为这才是你真正的工作。”

——职场新人的饮酒礼仪

下发工作计划邮件篇四

1、请客吃饭的艺术：从吃饱到吃文化

2、桌位：尊位

3、点菜：谁来点?先点啥?

4、上菜顺序: 主菜/硬菜的位置

5、餐桌禁忌

6、敬茶: 从白茶到普洱;从洗茶到奉茶



案例：从《宴请东北客户》谈宴请要素和宴请程序

二、西式餐饮

1、桌位：女主人为尊

2、餐桌禁忌

视频: 《憨豆先生的大餐》

3、餐具的摆放和运用

实操练习：《西餐餐具的运用》

4、上菜次序

视频：《西餐正确示范》

5、酒水和咖啡的选择和搭配

6、自助餐的取菜次序和禁忌

下发工作计划邮件篇五

不知不觉身在职场已经十多年了，当初还是职场新人的时候，
因为很多事情都不懂，结果做了很多错事，现在回想起来，
自己都感觉好笑，今天我想以职场老大哥的身份给大家说说
职场新人必知的一些礼仪，希望可以帮助初入职场的小弟小
妹。作为职场新人，要掌握的知识有很多，在这里我就说说
职场新人饮酒礼仪吧。

我第一次陪老板出去吃饭，办公室的一个前辈说，有人给老
板灌酒的时候要帮老板挡酒。所以我按照前辈的箴言，吃饭
的时候很主动地接对方递过来酒。几杯过后老板倒是清醒得
很，我就头有点小晕了。敬完了客户，走到老板面前让老板



也一起喝，看到我这样老板只能硬着头皮喝。第二天清醒了
后，我把吃饭的过程告诉前辈，前辈便数落我不懂事，哪有
一边帮老板挡酒，一边还给老板灌酒的。

办公室小k突然说请吃饭，还说会带女朋友过来。吃饭的地方
是个挺高级的餐厅，吃到了一半，小k搂着女朋友站起来，说
今天其实是他们俩订婚的日子，因为不想太高调，所以就请
同部门的同事聚一下。其他同事纷纷拿出了自己或者几个凑
份子买的礼物送给他们，只有我像个外星人一样，张大了嘴
巴，瞪圆了眼睛，可以想象两手空空的我在那个场合下多尴
尬!想想也是，我既然知道没人会*白无故地请客，怎么还会
傻到两手空空地去吃饭!

我们新来的那个女同事就比较放得开。那次公司搞活动一起
出去旅游，大家入座吃饭顶多也就是谈笑风生，没想到那女
孩主动移到老总身边，用夹生的韩语一遍一遍去敬酒。几杯
下肚开始手舞足蹈，放大了胆子把手搭在老总身上。自那以
后，这位新来的女同事没得到多少人缘，大家都私底下不屑
与这样的乱性者为伍。而另一头，老总似乎也没有如她设想
那般对她有特殊照顾，而是谈此女色变。

有一次领导让我晚上一起去陪客户，到了饭桌上，领导把菜
单转到我面前叫我点菜时，我就慌了神。好不容易心惊胆战
点完了几个自认为比较安全的菜，心里早已经七上八下不辨
方向，也不知是不是过于紧张想转嫁掉情绪喘口气，我把菜
单递给了领导，问他要什么酒水。领导顺手接过，我也顺利
交接了皮球。往后每逢应酬饭局让我点菜时，我便总把酒水
饮料的决定权交由领导，一来说明我不是从头到尾自作主张，
二来也让领导对饭局预算有一个终局性的`把握。

工作了一段时间，便有同事请我下班后一起去聚餐。饭桌上
的事情是最捉摸不透的，但去还是要去。当时我心里就想好
了对策：难得糊涂。等菜的时候便是大家互吹牛皮的时刻，
讲笑话没问题，但讲到原则性笑话的时候新人还是不要多语，



天知道这是不是老员工在试探你道行深浅呢。菜上来了，一
桌人边吃边聊，从股市暴跌讲到商场让利，作为新人抵嘴是
必须的，否则人家会以为你故作深沉，但更多时候则是点头
和赞叹，前辈总是想在新人面前倚老卖老一番的，即使他的
观点和你针锋相对。我认为和同事吃饭，最要紧便是难得糊
涂。

老板带我出差去了趟广西，办完事情自然少不了一顿吃，桂
林美食着实让我垂涎三尺。因为家里老爸做过厨师，对于吃
这玩意儿我可是造诣深厚，但现在是老板带着你吃，所以不
好表现得太过张扬，但也要适时表现一下。老板随和，点菜
的时候会不时征求一下我的意见，于是强大的料理知识储备
便派上了用场，谦逊地点评了一下菜色，老板笑意融融。老
板点完，问我还要什么，我瞄了眼菜单，没有鱼，老板爱吃
鱼是全部门出名的，脑筋一转想起广西特色菜里有几个是鱼，
便点了一个，老板笑意更浓。吃饭时候，免不了喝酒，老板
不能喝也是大家心知肚明的，一个眼色，我便揽下了挡酒的
活儿。一顿饭下来，做成了生意，也做成了人情。

1、摸清预算。

2、一桌菜是由汤、热菜、凉菜三大块组成。

3、原料有畜、禽、鱼、虾、蟹、蔬菜六要素。

4、注意排列组合避免同要素重复。

5、掌握量。比如6人饭局，可点3-4个冷盘，3-4个炒菜，加
一个大菜一道汤，1-2个点心即可。

6、虑及众口，浓淡甜咸辣要分布均匀。

7、只选择餐厅特色菜中的一个。



8、不要指望你点的每一道菜都能让人留下深刻印象，有一两
道菜令人记忆深刻，就是成功。

——职场新人礼仪常识


