
3.3  言信行果——微信沟通礼仪

单元三 商务通信礼仪与沟通



知 书 达 礼    知 行 合 一



 单元二       [课前自学]             

 自主学习任务3：①课前将日常进行微信沟通时遇到的尴尬

情形进行收集整理。②自主学习微信沟通礼仪相关知识与微

课，上网查找微信沟通相关视频，结合整理的尴尬情形，制

作应对这些情形的微信沟通情景短剧，各小组推选代表进行

课堂分享。



 3.3  言信行果——微信沟通礼仪

   微信沟通礼仪是指在使用微信进行沟通交流时

应该遵循的规范和准则。掌握良好的微信沟通礼

仪，遵循必要的社交规范，不仅能够提升个人的

专业形象，建立良好的人际关系，还能够更好地

促进社交互动，避免误解和冲突，形成良好的交

流氛围。
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微信沟通的特点



问题：结合案例，谈谈你对招

商银行与微信的合作的看法。

【案例分析】

把脉微信定制服务，实现“微客服”精品化



分析提示：通过智能化平台，利用新技术不仅能够快速响应

客户的咨询，解决客户的问题，带给客户更多的掌上便利，

还能进一步提高银行业整体服务水平，增强客户的黏性。

把脉微信定制服务，实现“微客服”精品化

【案例分析】



谨言慎行——微信沟通礼仪

添加好友礼仪

商务场合或正式场合，遵

循尊者先出示二维码的规

则。晚辈、下属等应主动

上前扫描对方二维码，并

配合以适当的语言，

通过扫描二维
码添加好友

自我介绍，说明通过什

么方式知道对方以及添

加的目的，如果对方没

有及时通过你的好友请

求，不要反复催促

通过微信账号、电话
号码等方式添加好友



收发信息礼仪

谨言慎行——微信沟通礼仪

1

及时回复

2

避免过于冗长

3

明确目的
4

注意语言礼貌

5

避免骚扰

6

尊重隐私

7

注意时间和频率

8

注意礼仪细节



微信群组交流礼仪
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尊重
他人

谨慎
发言

控制
信息
量

主动
参与

适时
退群



微信朋友圈礼仪

谨言慎行——微信沟通礼仪

03

02

01 积极互动

注意隐私保护

注意内容质量

05

04

注意语言文明

避免广告骚扰



    遇到下列情况，你将如何应对？

（1）微信上来历不明的人申请添加好友。

（2）微信上收到别人群发的问候信息。

（3）某商家推出将其宣传海报转发至微信朋友圈，集赞达到一定

数量，赠送小礼品的活动。   

【想一想】



微信沟通中的注意事项

谨言慎行——微信沟通礼仪

ü 避免在微信中发布不当信息
• 仔细审核信息
• 注意语言
• 了解受众

• 不传播未经证实的消息
• 及时纠正错误
• 注意情绪管理

• 遵守微信社区规范

• 控制倾诉的频率和长度

• 挑选合适的倾诉对象

• 关注对方的反应

• 注意倾诉的方式

ü 避免在微信过度倾诉



   请结合下列情形，编辑相应微信内容：

（1）添加领导微信后，首次打招呼时；

（2）领导给你单独布置任务时；

（3）工作群里，收到领导的通知时；

（4）面对一项新的工作任务，需要新建一个工作群并拉领

导入群；

（5）解散一个临时工作群；

（6）退出一个工作群。

【做一做】



【原文】多闻阙疑，慎言其余，则寡尤。多见阙殆，慎行其余，则寡悔。—《论语·

为政》

【今译】要多听，有怀疑的地方先放在一旁（不说），其余有把握的，也要谨慎地说

出来，这样就可以少犯错误；要多看，有怀疑的地方先放在一旁（不做），其余有把

握的，也要谨慎地去做，这样就能减少后悔。此句警醒人们为人处世要谨言慎行，从

而避免错误和过失。

问题：

这句话体现了什么样的内涵？试分析这句话对遵守微信沟通礼仪有何启发?

【礼仪经典】
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