
工作计划的具体内容与措施
当我们有一个明确的目标时，我们可以更好地了解自己想要
达到的结果，并为之制定相应的计划。计划怎么写才能发挥
它最大的作用呢？以下是小编收集整理的工作计划书范文，
仅供参考，希望能够帮助到大家。

工作计划的具体内容与措施篇一

（一）辞职信的概念

辞职信，也叫辞职书或辞呈，是辞职者向原工作单位辞去职
务时写的书信。辞职信是辞职者在辞去职务时的一个必要程
序。

（二）辞职信的特点

1、含蓄性。

2、简洁性。

（三）辞职信的`结构

辞职信的结构一般由标题、称谓、正文、结语、署名与日期
五部分构成。

1、标题。一般用“辞职信”或“辞呈”即可。

2、称谓。写辞职信送达的单位名称、领导姓名或职务。

3、正文。一般写三个层次。

辞职理由。即说明“为什么辞职”。



表明辞职态度。直接说明自己要辞去什么职务，并请求批准。
也可先表明辞职愿望，再写辞职理由。

表示感谢。感谢对方对自己过去工作的支持和帮助，并诚恳
地希望对方谅解自己的辞职。

4、结语。一般用“此致敬礼”、“祝工作愉快”等。

5、署名与日期。写辞职者姓名和辞职时间。

（四）辞职信的写作要求

1、态度恳切、措辞委婉。

2、不要批评对方。

工作计划的具体内容与措施篇二

在普通话水平测试中，朗读是对应试者普通话运用能力的一
种综合检测形式。日常朗读活动中，决定朗读者朗读水平高
低、朗读效果优劣的因素是多方面的。本文就普通话水平测
试中影响应试者成绩的几个主要因素，谈谈朗读的几个基本
要求，目的是帮助应试人把握难点，在测试中减少失误，更
好地发挥水平。

1.注意普通话和自己方言在语音上的差异。普通话和方言在
语音上的差异，大多数的情况是有规律的。这种规律又有大
的规律和小的规律，规律之中往往又包含一些例外，这些都
要靠自己去总结。单是总结还不够，要多查字典和词典，要
加强记忆，反复练习。在练习中，不仅要注意声韵调方面的
差异，还要注意轻声词儿化韵的学习。

2.注意多音字的读音。一字多音是容易产生误读的重要原因



之一，我们必须十分注意。多音字可以从两个方面去注意学
习。第一类是意义不相同的多音字，要着重弄清它的各个不
同的意义，从各个不同的意义去记住它的不同的读音。第二
类是意义相同的多音字，要着重弄清它的不同的使用场合。
这类多音字大多数情况是一个音使用场合宽，一个音使用场
合窄，只要记住窄的就行。

3.注意由字形相近或由偏旁类推引起的误读。由于字形相近
而甲字张冠李戴地读成乙字，这种误读十分常见。由偏旁本
身的读音或者由偏旁组成的较常用的字的读音，去类推一个
生字的读音而引起的误读，也很常见。所谓秀才认字读半边，
闹出笑话，就是指的这种误读。

4.注意异读词的读音。普通话词汇中，有一部分词(或词中的
语素)，意义相同或基本相同，但在习惯上有两个或几个不同
的读法，这些被称为异读词。为了使这些读音规范，国家于
五十年代就组织了普通话审音委员会对普通话异读词的读音
进行了审定。历经几十年，几易其稿。1985年，国家公布了
《普通话异读词审音表》，要求全国文教、出版、广播及其
他部门、行业所涉及的普通话异读词的读音、标音，均以这
个新的审音表为准。在使用《审音表》的时候，最好是对照
着工具书(如《新华字典》《现代汉语词典》等)来看。先看
某个字的全部读音、义项和用例，然后再看审音表中的读音
和用例。比较以后，如发现两者有不合之处，一律以审音表
为准。这样就达到了读音规范的目的。

基调是指作品的基本情调，即作品的总的态度感情，总的色
彩和分量。任何一篇作品，都会有一个统一完整的基调。朗
读作品必须把握住作品的基调，因为作品的基调是一个整体
概念，是层次、段落、语句中具体思想感情的综合表露。要
把握好基调，必须深入分析、理解作品的思想内容，力求从
作品的体裁、作品的主题、作品的结构、作品的语言，以及
综合各种要素而形成的风格等方面入手，进行认真、充分和
有效的解析，在此基础上，朗读者才能产生出真实的感情，



鲜明的态度，产生出内在的、急于要表达的律动。只有经历
这样一个复杂的过程，作品的思想才能成为朗读者的思想，
作品的感情才能成为朗读者的感情，作品的语言表达才能成
为朗读者要说的话。也只有经历这样一个复杂的过程，朗读
者才能以作品思想内容出发，把握住基调。无论读什么作品，
这.案上的工作都不能少。

1.标点符号停顿。

标点符号是书面语言的停顿符号，也是朗读作品时语言停顿
的重要依据。标点符号的停顿规律一般是：句号、问号、感
叹号、省略号停顿略长于分号、破折号、连接号;分号、破折
号、连接号的停顿时间又长于逗号、冒号;逗号、冒号的停顿
时间又长于顿号、间隔号。另外，在作品上的段落之间，停
顿的时间要比一般的句号时间长些。以上停顿，也不是绝对
的。有时为表达感情的需要，在没有标点的地方也可以停顿，
在有标点的地方也可以不停顿。

2.语法停顿。

语法停顿是句子中间的自然停顿。它往往是为了强调、突出
句子中主语、谓语、宾语、定语、状语或补语而做的短暂停
顿。学习语法有助于我们在朗读中正确地停顿断句，不读破
句，正确地表达作品的思想内容。

3.感情停顿。

感情停顿不受书面标点和句子语法关系的制约，完全是根据
感情或心理的需要而作的停顿处理，它受感情支配，根据感
情的需要决定停与不停。它的特点是声断而情不断，也就是
声断情连。

1.语法重音。



语法重音是按语言习惯自然重读的音节。这些重读的音节大
都是按照平时的语言规律确定的。一般说，语法重音不带特
别强调的色彩。

2.强调重音。

强调重音不受语法制约，它是根据语句所要表达的重点决定
的，它受应试者的意愿制约，在句子中的位置上不固定的。
强调重音的作用在于揭示语言的内在涵意。由于表达目的不
同，强调重音就会落在不同的词语上，所揭示的涵意也就不
相同，表达的效果也不一样。

3.感情重音。

感情重音可以使朗读的作品色彩丰富，充满生气，有较强的
感染力。感情重音大部分出现在表现内心节奏强烈，情绪激
动的情况。

应试者在朗读时，适当掌握朗读的快慢，可以造成作品的情
绪和气氛，增强语言的表达效果。朗读的速度决定于作品的
内容和体裁，其中内容是主要的。

1.根据内容掌握语速。

朗读时的语速须与作品的情境相适应，根据作品的思想内容、
故事情节、人物个性、环境背景、感情语气、语言特色来处
理。当然，语速的快慢在一篇作品中并不是一成不变的`，它
要根据具体的内容有所变化。

2.根据体裁掌握语速。

国家《普通话水平测试大纲》在选编朗读测试材料时，为了
保证作品难易程度和评分标准的一致性，所选的60篇作品，
几乎都是记叙文。记叙文有记事、记言。一般说，记事要读



得快些，记言要读得慢些。

1.高升调。

高升调多在疑问句、反诘句、短促的命令句，或者是表示愤
怒、紧张、警告、号召的句子里使用。朗读时，注意前低后
高、语气上扬。

2.降抑调。

降抑调一般用在感叹句、祈使句或表示坚决、自信、赞扬、
祝愿等感情的句子里。表达沉痛、悲愤的感情，一般也用这
种语调。朗读时，注意调子逐渐由高降低，末字低而短。

3.平直调。

平直调一般多用在叙述、说明或表示迟疑、思索、冷淡、追
忆、悼念等的句子里。朗读时始终平直舒缓，没有显著的高
低变化。

4.曲折调。

曲折调用于表示特殊的感情，如讽刺、讥笑、夸张、强调、
双关、特别惊异等句子里。朗读时由高而低后又高，把句子
中某些特殊的音节特别加重加高或拖长，形成一种升降曲折
的变化。

工作计划的具体内容与措施篇三

一、建筑设计的基本原则.
1、当地城市规划部门制定的城市规划实施条例；
2、根据建筑物的用途和目的，综合讲求建筑的经济效益、社
会效益、环境效益；
3、合理利用城市土地和空间，提倡社会化综合开发和综合性



建筑；
4、适应我国经济发展水平，在满足当前需要的同时适当考虑
将来提高和改造的可能；
5、节约建筑能耗，保证围护结构的热工性能；
6、节约建筑能耗，保证围护结构的热工性能；
7、建筑设计的标准化应与多样化结合；
8、体现对残疾人、老年人的关怀，为他们的生活、工作和社
会活动提供无障碍的室内外环境；
9、建筑和环境应综合考虑抗震、防火、防空和防洪等安全措
施；
10、在国家或地方公布的各级历史文化名城、历史文化保护
区、文物保护单位和风景名胜区的各项建设，应按国家或地
方制定的有关条例和保护规划进行。
二、城市规划对建筑的要求
1、建筑基地   道路红线：城市道路（含居住区级道路）
用地的规划控制线。
2、建筑突出物
三、建筑总平面的要求
1、建筑布局和间距
2、通路

工作计划的具体内容与措施篇四

1、在你投递简历之前，你最起码应该知道招聘方的地理位置，
在约定面试时间的时候，不能单纯以招聘方的规定为主，也
得看看你自己在这个时间内是否能够准时到达，尽量约定双
方都没有问题的时间段，并且作为应聘者，为表达诚意，应
该提前10分钟左右到达指定的面试地点，这要求你要有较强
的时间观念，如果真的发生了意外事件，导致在约定的时间
内无法到达面试地点，也应该提前与招聘方沟通好，取得对
方的谅解。现在很多的同学在与招聘方约定面试时间之后，
都没有到场，而且也没有和招聘方沟通过，这是对招聘方的
不尊重，同时也能看出，这样的应聘者连起码的尊重与担当
都没有。



2、面试的时候穿的服装，也是很重要的一个环节，虽然大家
都是年轻人，可能面试的企业也是很有活力的公司，但是这
并不表明你在面试的时候，对方可以接受你的非主流，简洁
大方就可以了。不要标新立异，头发，指甲干净整洁。

3、到达指定的应聘场所之后，一般都会有前台人员接待，礼
貌表明身份之后，可能会需要稍微等待一点时间，这个时候，
不要东张西望，安静的等待对方的安排就可以了，一般前台
接待会给你倒杯水，引导你入座，坐着的时候就不要翘二郎
腿了，水杯在离开的时候，记得自己扔到垃圾桶里。

4、进入面试间之前，一定要记得手机静音，防止在面试过程
中被打断。和面试官的交谈过程中要，认真聆听对方的问题，
不高清楚对方问这个问题的意图，不要急急忙忙的没有一点
逻辑，如果是你先进入面试间，记得不要随便晃荡，更不要
随便翻阅面试间的任何文件资料。交谈过程中，尽量不要显
得太过紧张，就当是和不相熟的朋友聊天就行了。举止大方，
谈吐谦虚谨慎，态度积极热情，表现出你的修养，会为你的
面试加分很多。

5、沟通过程中，注意使用肢体语言，不是说要你手舞足蹈，
也不是要你的面部表情多丰富，面带微笑，目光真诚，表现
出自己乐观向上的态度，不要死气沉沉，也不要眼神左右闪
躲。声音的语调注意把控，不要白开水一样，一点感情色彩
都没有。

6、最重要的一点就是面试的过程中，涉及专业方面，不要欺
骗，还是以诚信为主，比如作为一个刚毕业的应聘者，招聘
方并不指望专业能力有多么突出，更在意的是你的态度。很
多经验比较丰富的hr在面试的过程中，会不经意地问你一些
看似不相关的问题，你可能感觉前后的问题咩有什么逻辑性，
但对这些hr来说，通过前后的问题以及你的回答进行对比之
后，可能就会暴露你想要隐藏的一些问题。所以，不要为了
得到工作机会，在面试中采取撒谎的策略。


