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目前，微信已成为工作中最常用

的沟通方式之一。但微信毕竟是新生

事物，在工作方式比较严谨和传统的

机关单位，使用不当会出现很多问

题。很多时候你自己并无意识，却已

用微信给别人留下负面印象。以下几

点一定要注意：

1.不要滥用截屏

截屏功能与职场大多数礼仪背道

而驰。两个人的聊天是非常私密的行

为，发送出去与暴露他人和自己的隐

私没有区别。在职场上使用微信截图

要格外谨慎，不要随意截屏为证，更

不可随意把截屏发送给第三者。

反过来说，以现在的技术，除非

是腾讯内部调取，其他方式无法验证

微信截图真假。所以，微信截图没有

任何法律效力。

2.群里也要讲规矩

单位群的感情交流功能相对弱一

些，主要是为了工作。所以在工作群

里聊天，如果不是工作必要，一定要

适可而止。同时，不要随便拉陌生人

进入群里，以免泄露工作秘密。

3.慎用语音

虽然微信交流方式很丰富，有文

字、语音、表情等，但交流时对方性

格、身处环境、职位高低等都是必须

要考虑的。对于那些职位比自己高很

多的人，最好的方法是直接电话过

去，除非是私下关系极好，一般不要

使用语音。为了工作方便和准确无

误，在大多数情况下不要使用语音。

4.注意沟通效率

单位里使用微信沟通，一定要考

虑对方处境。比如对方身处领导岗

位，事务极其繁忙，这时候切勿使用

“看到请回复”“在吗”这些词，要直

接切入主题。如果稍微感到沟通效率

低下，可马上致电询问。设想沟通对

象处境，随时调整沟通节奏，工作会

更加顺畅。

5.区分朋友圈和工作圈

朋友圈是每个人的一张网络面

孔。若工作和生活共用一号，一定要

注意朋友圈分组。你发了一条在亲戚

朋友们看来逗趣的内容，同事老板看

到了可能是另外一种感受，或许会在

不知不觉间造成一些误会和偏见。在

人际关系和社交工具使用上，一定要

因人而异，这一条是常识。

6.勿滥用私人化表情

对私人化、真人截图等比较特殊

的表情，一般限于私人圈子。如果在

单位群里用，可能会使一些人生

厌。单位群年龄差异大，不太适宜使

用各种怪异表情，虽然你可能只是想

活跃一下气氛，但实际上却会增加负

面印象。

7.不要处理太复杂的问题

机关工作，准确和效率永远是第

一位的，微信的即时性提高了工作效

率，但在严谨程度上却是短板。对于

复杂问题，不论你是长篇大论还是长

谈良久，都很容易出现误解和误判，

还是电话或面谈更好。

8.及时回复信息

及时回复他人信息是一种美德。
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机关单位微信工作圈里的八项注意

领会领导意图要把握“四个关键”

一、受意时不能一知半解

口头受领领导意图时，有的下

属本来对领导意图一知半解，似是

而非，没有弄清领导的本意，但由

于怕领导说自己理解能力差，思维不

敏捷，不敢当面向领导询问，更不敢

提“为什么”，只好违心地回答“明

白”“是”。由于受意模糊不清，理解

起来往往陷入困境，甚至“卡壳”，

最后往往遇到“出力不讨好”的尴尬

局面。

二、理解时不能生搬硬套

在理解领导授意后，有的下属习

惯于照话直录，机械套搬，从表面上

孤立地去理解；也有的人拘泥于只言

片语，片面咬文嚼字，由于理解时不

全面、不系统，缺乏连续思维和综合

思考，往往只能依葫芦画瓢，挖掘不

出深层次的东西，只能生产出“半成

品”。要创造性地领会好领导意图，就

要努力提高思维层次，拓宽思维渠

道，不断学习积累。

三、贯彻时不能唯命是从

有的下属在理解领导意图时缺乏

正确分析和深思熟虑，有顺风倒的现

象，始终把自己放在被动的位置，领

导说什么就是什么，建议不敢提，问

题不敢指，很少发表自己的见解。事

实上，领导是欢迎广开言路，博采众

长的，只要问题提得准，方法适度，

领导会虚心接受的。

四、处置时不能固执己见

有的下属在领会领导意图时，喜

欢用自己的“口味”取舍，把自己的

意志强加于领导身上。更有甚者，自

视水平高、能力强，对领导意图“你

按你的意思说，我按我的想法办。”当

自己的观点与领导意图有分歧时，最

好适时提出有理有据的建议，供领导

参考，最后还得由领导定夺，不能先

斩后奏，喧宾夺主，更不能我行我

素，固执己见。
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