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則 琦６ １ ００６８四 川成者ｐＣＢ 川 师 ＴｉＴ大竿基础取学学院

摘 要 ： 本文主要从语用 学 中 的会话合作原则 与礼貌原则 的 角度 ， 对商务信

函交际的语言特点进行分析 ，
从而 总结 出撰写 商务信函的成功要素 。

关键词 ： 商务信函写作 ；
合作原则 ； 礼貌原则 ；

语用 学

一

、 引言

随着我国加入世贸组织和世界经济全球化的发展 ， 日益深入的对外开放

和 日益频繁的外经外贸业务要求我们对商务英语进行研究 。 商务英语写作是

写作学、 信息科学 、 语言学、 逻辑学和经济学等学科交叉形成的一个新的边

缘学科 ， 如今得到广泛的研究和发展 。 商务英语是介于特定商务技术语言和

普通大众语言
“

交界地带
”

的
“

中介性语言
”
ｍ

。 因此 ， 商务英语写作在

语言上有不同于普通英语写作的特点 。 本文将基于语用原则 ， 对商务信函交

际的语言特点进行探讨 。

二、 合作原则与礼貌策略

合作原则与礼貌策略不仅充分体现在会话中 ， 在书面语篇中也被广泛实

施 。 正如格赖斯 （
Ｇｒｉｃｅ

） 所说 ： 这种原则并非只在进行交谈时需要遵守 ，

在从事其他社会活动时也同样适用 。

格赖斯的合作原则包括 ４ 条基本准则 ：

收稿 日期 ：
２００９

－

０３
－

２５

作者简介 ： 刘婷 （
１ ９８０

—

） ， 女 ， 四川泸州人 ， 英每语言文学硕士 ， 四川师范大学基础教学

学院讲师 ， 主要从事英语应用语言学研究 。
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（
１
） 质量准则

（
２

） 数量准则

（
３

） 方式准则

（
４

） 相关准则

合作原则确保交谈双方的所有话语与交际 目的
一致 ， 引导有意义交际的

顺利开展 。 在交际过程中 ，
不同言语行为具有本质上的礼貌性或不礼貌性 ，

几乎所有的言语行为都对说话人或听话人的消极面子 （不希望别人强加于

自 己 的需要 ） 或积极面子 （希望得到别人的赞扬或喜爱的需要 ） 形成潜在

的威胁 。 布朗 （
Ｂｒｏｗｎ

） 和列文森 （
Ｌｅｖｉｎｓｏｎ

） 的面子理论可 以看成是从社

会因素角度对礼貌的研究 ， 该理论提出 以下 ５ 种礼貌策略 ：

（
１
） 公开施行面子威胁行为 （

ｂｏｌｄｏｎｒｅｃｏｒｄｗｉｔｈｏｕｔｒｅｄｒｅｓｓ ｉｖｅａｃｔｉｏｎｓ
）

（
２

） 积极礼貌策略 （ ｐｏｓ ｉ ｔｉｖｅ
ｐｏｌｉｔｅｎｅｓｓ

）

（
３

） 消极礼貌策略 （
ｎｅ

ｇ
ａｔｉｖｅ

ｐｏ
ｌｉｔｅｎｅｓｓ

）

（
４

） 非公开施行面子威胁行为 （
ｏｆｆｒｅｃｏｒｄ

）

（
５

） 不施行面子威胁行为 （
ｄ〇ｎ

’

ｔ ｄ〇 ｔｈｅ ＦＴＡ
）

［
２

］

三 、 商务信函的特点

人们通常把商务信函的功能归纳为 ： （
１
） 建立业务关系 。 （

２
） 提供或

接受一项服务 。 （
３

） 涉及商务谈判 。 （
４

） 投诉或调解投诉 。 （
５

） 促进业务

扩大等等 。 商务信函与写信人及收信人的利益息息相关 ， 是交际双方互动过

程的结果 。 因合作原则与礼貌策略通常应用于互动交际 ， 它们在商务信函中

也起着 重 要 的 调 节作 用 。 人们 把 成 功商务信 函 的 特征 总 结 为 完 整

（
ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ

） 、
、简洁 （

ｃｏｎｃ ｉｓｅ
） 、 清晰 （

ｃｌａｒｉｔｙ ） 和礼貌 （
ｃｏｕｒｔｅｓｙ ） 等 。

［
３
］

其中前 ３ 条与合作原则相符 ， 最后一条则涉及礼貌理论的应用 。 商务信函中

合作原则与礼貌策略运用得是否得当在很大程度上决定着商贸业务的成败 。

商务信函的首要特点是其用词言简意赅 ，

“

每一词 、 每一句均实词实

意 ， 都应当字斟句酌
”［

４
］

。 商务信函的语言特点要求作者在写作时简明扼要

（
ｂｒｉｅｆ

） 、 准确具体 （
ａｃｃｕｒａｔｅ

） 和行文果断 （
ｈｏｌｄ

） ； 不需要运用大量的修辞

和华丽的辞藻增强写作效果 ， 能用词组表达的尽量不用从句 ， 能用单词表达

的就不用短语 。

句子结构在商务信函写作中具有指示作用 。 商务信函强调主谓语的重要

？

７２？
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性 ， 作者应当将主谓语放在突出 的位置 ， 将需要表达的核心内容置于主谓语

中 ； 尽量使用主动语态 ， 向对方直接传递信息和动作的 目 的 ， 达到易于理解

和明确责任的效果 ；
尽量使用平行性结构 ， 避免冗长和松散的句子 ， 能让对

方在最短时间 内领悟作者所要表达的核心 内容 ； 采用
“

末尾着重
”

（
ｅｎｄ－

ｗｅｉ
ｇ
ｈ ｔ

）的写作原则， 将重要的信息和概念置于句末 ， 使句子重点突出， 起

到给对方加深印象的作用 ； 尽量使用长句显示概念之间的联系 ， 避免使用短

促 、 零乱和重复的句子 ， 使商务信函具有可读性和整体感 。 语篇在商务信函

写作中具有示意和推理的功能 。 作者在写作中以文字形式向对方提供关联性

最大的语言信息 ， 示意其写作意图 ， 表明其立场 、 观点 ； 受话人则从语篇中

寻找最佳关联 ， 推断出授话人的交际意图 。 因此 ， 语篇有助于交际双方构建

良好的语境 ， 拉近双方的心理距离。 专业词汇 、 具商务含义的普通词或复合

词 ， 以及缩略词大量地运用于英语商务信函中 。

四 、 商务信函的种类

利奇 （
Ｌｅｅｃｈ

） 说过
“

不同场合需要不同种类的礼貌
”
［

５
］

。 因此他按言

语行为对礼貌的要求将言语行为分为 ４ 类 ： 合作类 、 和谐类 、 竞争类和冲突

类 。 本文把商务信函归在相应的类别中 ， 其中合作类信函主要体现合作原则

的运用 ， 其他 ３ 类则体现合作与礼貌原则的矛盾与平衡 。

（

一

） 合作类信函

１ ． 数量准则

数量准则对交际者在交际中使用的语言的详尽程度作了规定一使 自 己

所说的话达到 （交谈的现时 目 的 ） 所要求的详尽程度 。 商务信函 的性质决

定了它必须用简洁的语言把信息完整地传递给对方 。
．

由于业务的繁忙 ， 人们

每天要处理各种信息 ， 词不达意的信函往往是事倍功半 ， 不能达到交际 目

的 。 例 ：

Ｗｅｈａｖｅｒｅｃｅｉｖｅｄｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒａｎｄｈａｖｅｂｅｅｎｉｎｆｏｒｍｅｄｏｆｗｈａｔ
ｙ

ｏｕｓｔａｔｅｄ ．Ｎｏｗｏｕｒ

ｑｕｏｔａｔｉｏｎｓａｒｅｏｎｔｈｅａｔｔａｃｈｅｄｓｈｅｅｔａｎｄｗｅｗｉｓｈｔｈａｔ
ｙ
ｏｕｓｈｏｕｌｄｍａｋｅ

ｙ
ｏｕｒｄｅｃｉｓ ｉｏｎａｓ

ｓｏｏｎａｓ
ｐ
ｏｓｓｉｂｌｅ ．

＊
７３＊
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这是一封回信的开头 ， 显然是交际的持续 。 作者以为读者应了解 自 己首

次交谈的主题 、 内容而省略了
“

ｈａｖｅｂｅｅｎｉｎｆｏｒｍｅｄ
”

的内容 ， 即对什么商品

进行了报价 。 如以这样的语句出现 ， 客观上就为对方设置了交际障碍。 因为

书面交谈不同于 口头交谈 ， 中间会有间隔 。 外贸业务员每天处理大量文件 ，

对每一次交际内容无法立即显现 ， 有时需要査档以确认 。 为了给对方提供方

便 ，
也为了达到交际所要求的详细程度 ， 信中应告知对方来信的 日期 、 信的

主题及需要读者实施的行为等 。 以上例文没有达到数量准则所要求的详尽程

度 ， 为此可修改为 ：

Ｗｅｈａｖｅｒｅｃｅｉｖｅｄ
ｙ
ｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＪａｎ５

＊

，ａｎｄｋｎｏｗｎｔｈａｔ
ｙ
ｏｕｗａｎｔｅｄｔｏ

ｐｕ
ｒｃｈａｓｅ１００

ｄｏｚｅｎｗｏｍｅｎ
’

ｓｗｏｏｌｅｎｓｗｅａｔｅｒｓ ．Ｙｏｕｗｉｌｌｆｉｎｄｏｕｒａｔｔａｃｈｅｄ
ｑｕｏｔａｔｉｏｎｆｏｒｗｏｍｅｎ

＇

ｓｓｗｅａｔｅｒｓ

ｒｅａｓｏｎａｂｌｅａｎｄｗｅｌｏｏｋｆｏｒｗａｒｄｔｏ
ｙ
ｏｕｒｅａｒｌ

ｙ
ｏｒｄｅｒ．

数量准则的第二个要求是不使 自 己所说的话比所要求的更详尽。 业务信

函的特点是用简洁 （
ｃｏｎｃ ｉｓｅ

） 的语言来表达作者 的意图 ， 提供的信息不应

超过所要求的数量 。 因此 ， 商务信函的写法是每文一意 ， 使读者接收信息时

重点明确 ， 否则会使读者主次不分 ，
无所适从 。 对于一位业务繁忙的业务人

员来说 ， 冗长的文章会增加沉重的负担 。 例 ：

（ 繁 ）
Ｉ ｔｉｓｎｏｔｏｕｒｉｎｔｅｎｔｉｏｎｔｏｓｕｇｇ

ｅｓｔｔｈａｔｙｏｕｓｈｏｕｌｄｋｅｅｐｕｎｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒ
ｙ

ｍｅｒｃｈａｎｄｉｓｅ
，ｓｏｗｅａｒｅｗｉ ｌｌｉｎｇｔ

ｏａｓｋ
ｙ
ｏｕｔｏｒｅｔｕｍｉｔｔｏｕｓａｔｏｎｃｅ

，ａｎｄｗｉｌｌｂｅ
ｇｌａｄｔｏ

ｍａｋｅａｎｅｘｃｈａｎ
ｇ
ｅ ．

（ 简 ）
Ｗｅａｒｅｓｏｒｒｙｔ

ｈａｔｔｈｅｍｅｒｃｈａｎｄｉｓｅｉｓｎｏｔｕ
ｐ

ｔｏｓｔａｎｄａｒｄａｎｄｗｅｓｈａｌｌ
ｇ

ｌａｄｌ
ｙ

ｍａｋｅａｎｅｘｃｈａｎ
ｇ
ｅＪ

６
〕

２ ． 质量准则

这个准则其中一个要求是 ： 不要说 自 己缺乏足够证据的话。 在商务信函

中 ， 尤其是在抱怨 、 投诉、 索赔时 ， 交 际者用词需谨慎 ， 应用具体 的

（
ｃｏｎｃｒｅ ｔｅ

） 、 特别 的 （
ｓｐｅｃｉｆｉｃ

） 来代替笼统 的 （ ｇｅｎｅｒａｌ ） 、 模棱两 可 的

（
ｖａｇｕｅ ） 词 。 夸大事实会有损 自 己的信誉 ，

也不利于争端的解决 。 例 ：

Ｗｅｏｒｄｅｒｅｄｗｅｌｌ
－ｄｒｉｅｄｇ

ｏｏｄｓｏｆｆｉｎｅ
ｑｕａ

ｌｉｔｙ ，ｂｕｔｙｏｕｈａｖｅｓｅ
ｎｔｕｓｐｒｕｎｅｓｔｏｔａｌｌｙ

ｕｎｍｅｒｃｈａｎｔａｂｌｅａｎｄｕｎｆｉｔｆｏｒｃｏｎｓｕｍｐｔｉｏｎ ．

＊
７４？
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以上例句中 ， 作者用了两个全盘否定且较笼统的词组——
“

完全无法

销售且不适合消费
”

， 没有具体说明货物变质到什么程度。 如能用
“

ｉｎａ

ｖｅｒｙｍａｇｇｏｔｙｓｔａｔｅ

”

或
“

ｉｎａｈａｌｆ－ｒｏｔｔｅｎｓｔａｔｅ

”

便显得详尽、 具体 。

３ ． 关联准则

关联准则规定了
“

说话要切题 ， 不说和话题无关的话。

”

在书面交际

中 ， 回信必须与来信相关联 ，
以便继续交际 ， 直至达到 目 的 。 关联准则是交

际完成最基本、 最重要的条件 。 在不考虑合作者有意回避的特殊情况下 ， 如

交际者背离主题 ，
正常交际只能中断 。 例 ：

Ｗｅｗｏｕｌｄｌｉｋｅ
ｙ
ｏｕｔｏｓｅｎｄｕｓｄｅｔａｉｌｓｏｆ

ｙｏ
ｕｒｖａｒｉｏｕｓｒａｎｇｅｓ ，ｉｎｃｌｕｄｉｎ

ｇ
ｓ ｉｚｅｓ

，ｃｏｌｏｒｓ ，

ｐ
ｒｉｃｅｓ

，ａｎｄａｌｓｏｓａ
ｍ
ｐ
ｌｅｓｏｆｔｈｅｄｉｆｆｅｒｅｎｔ

ｑ
ｕａｌｉ ｔｉｅｓｏｆｍａｔｅｒｉａｌｕｓｅｄ ．Ｒｅｐ

ｌ
ｙ ：Ｗｅａｒｅ

ｐｌｅａｓｅｄ

ｔｏｒｅｃｅｉｖｅ
ｙｏ

ｕｒｉｎｑｕｉｒ
ｙ
ａｎｄｗｏｉｄｄｌｉｋｅｔｏｉｎｆｏｎｎ

ｙｏｕｔｈａｔｉｆ
ｙｏｕｏ

ｒｄｅｒｉｎ
ｑｕａ

ｎｔｉ ｔｉｅｓｏｆｎｏｔ

ｌｅｓｓｔｈａｎ５００ｄｏｚｅｎｓｏｆｏｕｒ
ｐ

ｒｏｄｕｃｔｓ
，ｗｅｓｈａｌｌａｌｌｏｗ

ｙｏｕａｄｉｓｃｏｕｎｔｏｆ５％ ．Ｙｏｕｒｅａｒｌｙ

ｏｒｄｅｒｉｓｅｘｐ
ｅｃｔｅｄ ．

在上例的回信中 ， 作者没有就来信中提及的有关商品的具体细节向读者

提供相关信息 ， 而提到了数量折扣问题 ， 这样对方无法了解要订购的商品情

况 ，

一笔可能达成的交易就此告吹 。

４ ． 方式准则
“

避免晦涩的词语
”“

避免歧义
”“

说话要简要 （ 避免赘述 ）

”“

说话要

有条理
”

是方式准则中的 ４ 个具体要求 。 因篇幅有限 ， 现仅就
“

避免歧义
”

举例说明 。 交际的效率涉及两个因素 ：

一个是传递的信息量 ， 另一个是对得

到的信息要进行的加工量 。 所谓加工量即指听话人在听了对方的话以后要进

行推理 ， 推理越少 ， 交际的效率便越高 ； 反之 ， 推理越多 ， 交际的效率也就

越低 。 如果一份信函中有歧义 ， 读者会费力地去琢磨 ， 或造成误解而影响交

际效率 。 例 ：

（ 含糊 ） Ｍｒ ．ＳｍｉｔｈｗｒｏｔｅｔｏＭｒ．ＢｒｏｗｎｔｈａｔｈｅｈａｓｒｅｃｅｉｖｅｄｈｉｓｌｅｔｔｅｒｏｆＪａｎ．５ ｔｈ ．

（ 清楚 ）
Ｍｒ ．ＳｍｉｔｈｗｒｏｔｅｔｏＭｒ ．ＢｒｏｗｎｔｈａｔｈｅｈａｓｒｅｃｅｉｖｅｄＭｒ．Ｂｒｏｗｎ

’

ｓｌｅｔｔｅｒｏｆ

Ｊａｎ ．５ ｔｈ ．

（含糊 ）
Ｗｅａｒｅａｂｌｅｔｏｍａｋｅｅｍｂｒｏｉｄｅｒｅｄｔａｂｌｅｃｌｏｔｈｓｆｏｒ

ｐｅ
ｏ
ｐ
ｌｅｏｆａｎ

ｙ
ｓ ｉｚｅ ．

（ ｆｅ ）Ｗｅａｒｅａｂｌｅｔｏｍａｋｅｅｍｂｒｏｉｄｅｒｅｄｔａｂｌｅｃｌｏｔｈｓｏｆａｎｙｓｉ
ｚｅｆｏｒ

ｐ
ｅｏ
ｐ
ｌｅ ．

？

７５？
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（
二

） 和谐类信函

虽然询问在言语行为理论中被列为竞争类言语行为 ， 但商务询问从礼貌

角度考虑应属于施惠行为 ， 因为它由
一位潜在顾客所写 ， 对收信人意味着可

能的利润 。 其回函在言语行为中属于提供行为 ， 即本质礼貌行为 。 所以商务

询问及回 函均被列为和谐类信函 。 请看下面一例中合作原则和礼貌策略的运

用情况 ：

Ｗｅａｒｅ
ｇｌａｄｔｏｉｎｆｏｒｍ

ｙ
ｏｕｔｈａｔｗｅａｒｅｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄｉｎ

ｙｏｕｒｈａｎｄ－ｍａｄｅ
ｇ

ｌｏｖｅｓｉｎａｖａｒｉｅｔｙ

ｏｆ
ｇ

ｌｏｖｅｓｏｆｈｉ
ｇ
ｈ
ｑ
ｕａｌｉｔ

ｙ
ａｎｄ

，ａｌｔｈｏｕｇｈｓ
ａｌｅｓａｒｅｎｏｔｐ

ａｒｔｉｃｕｌａｒｌｙ
ｈｉ
ｇｈ ，ｇｏ

ｏｄ
ｐ
ｒｉｃｅｓｃａｎｂｅ

ｏｂｔａｉｎｅｄ ．Ｗｉｌｌ
ｙ
ｏｕ

ｐｌｅａｓｅｓｅｎｄｕｓａｃｏ
ｐｙ

ｏｆ
ｙ
ｏｕｒｃａｔａｌｏ

ｇ
ｕｅｆｏｒ

ｇ
ｌｏｖｅｓ

，ｗｉ ｔｈｄｅｔａｉｌｓｏｆ
ｙ
ｏｕｒ

ｐｒｉｃｅｓａｎｄｔｅｒｍｓｏｆｐ
ａｙｍ

ｅｎｔ？Ｗｅｓｈｏｕｌｄｆｉｎｄｉｔｍｏｓｔｈｅｌｐｆｕｌｉｆ
ｙ

ｏｕｃｏｕｌｄａｌｓｏｓｕｐｐｌ
ｙ

ｓａｍ
ｐ
ｌｅｓｏｆｔｈｅｖａｒｉｏｕｓｌｅａｔｈｅｒｓｏｆｗｈｉｃｈｔｈｅ

ｇ
ｌｏｖｅｓａｒｅｍａｄｅ ．

这是一封询问信 。 此信中作者遵循了相关准则 ， 因为他的询问不仅与他

的实际意图有关 ，
还与收信人的业务有关 。 此外 ， 他明确表达了所需信息 ，

可以说他遵守着质量及数量准则 。 虽然该信属于本质上礼貌的施惠行为 ， 写

信人还是放弃执行方式准则 ， 采取了一系列的礼貌策略 。 第一句话
“

ｗｅａｒｅ

ｇ
ｌａｄｔｏ ． ． ．

”

就是一种积极礼貌策略 ， 用以强调其传递的信息是收信人所希冀

之物 。 紧接着 ，

“

ｗｉｌｌ
ｙｏｕｐｌｅａｓｅ ． ． ．

”

作为一个暗示性的模糊限制语 （
ｈｉｎｔｉｎｇ

ｈｅｄｇｅ ） 表达了作者对收信人是否会接受下述要求的不确定性 ， 由此加大了

收信人 自 由选择的余地 ， 降低了该要求对对方的强加性 （
ｉｍｐｏｓｉｔｉｏｎ

） 。 在
“

ｗｅｓｈｏｕｌｄｆｉｎｄｉｔｍｏｓｔｈｅｌｐｆｕｌｉｆ
ｙｏｕｃｏｕｌｄａｌｓｏｓｕｐｐｌｙ ．

”一句中 ， 虚拟语气的

使用又是一个消极礼貌策略 ， 写信人以此为收信人设置了一种假设的行为 。

因而在回信时 ， 收信人可以在给予肯定回答的同时不受真实世界中任何承诺

的束缚 ， 由此收信人的消极面子及写信人的积极面子都得以保全 ， 双方都不

会因拒绝或被拒绝而感到尴尬。

由以上例中 ， 我们初步得出推论 ： 在商务书信中人们普遍遵守质量、 数

量及相关准则 ， 却常常为了礼貌起见而放弃方式准则 。

（ 三 ） 竞争
．

类信固

还盘 （ ｃｏｕｎｔｅｒ
－ｏｆｆｅｒ

） 是一种本质上不礼貌的行为 ， 因为其 目 的是要求

‘

７６．
＇
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收信人降低价格 ， 它使后者利益受损 ， 威胁着收信人的消极面子。 在还盘信

中严格遵守合作原则 ， 以直截了当的方式提出要求非常不妥 ， 所以有必要牺

牲方式准则 ， 采用各种礼貌策略来缓解这种面子威胁行为 。

“

赞誉
”

（
ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔ ） 是布朗和列文森提出 的补救面子威胁行为的积极礼貌策略之

一

。

ｍ
把

“

赞誉
”

定义为
“

说话人或直接或含蓄地赞扬除 己之外 （ 通常是

听话人 ） 的人所具备的双方都推崇的某些优点
”

。 人们常常通过赞誉突出正

面的 、 给予对方面子的信息 ， 来满足听话人的面子要求 ， 从而为即将出现的

面子威胁行为设置良好的语言环境以减弱其强制 。

Ｗｅａ
ｐｐ

ｒｅｃｉａｔｅｔｈｅｅｘｃｅｐｔｉｏｎａｌ
ｑ
ｕａｌｉｔｙ

ｏｆ
ｙ
ｏｕｒ

ｐｒｏｄｕｃｔａｎｄｔｈｅｗａ
ｙ

ｉｎｗｈｉｃｈ
ｙ

ｏｕｈａｖｅ

ｈａｎｄｌｅｄｏｕｒｅｎｑｕｉｒｙ
．Ｗｅｗｏｕｌｄｌｉｋｅｔｏｔａｋｅｔｈｉｓｏ

ｐｐ
ｏｒｔｕｎｉｔ

ｙ
ｔｏｃｏｎｃｌｕｄｅｓｏｍｅｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎｓ

ｗｉｔｈ
ｙ
ｏｕ

，ｂｕｔＩａｍａｆｒａｉｄｔｈｅｐｒｉｃｅｙｏｕｑｕｏｔｅｄｉｓｎｏｔｃｏｍ
ｐ
ｅｔｉｔｉｖｅｅｎｏｕ

ｇ
ｈ ．Ｗｅｗｏｕｌｄ

，

ｔｈｅｒｅｆｏｒｅｓｕ
ｇｇ

ｅｓｔｔｈａｔ
ｙ
ｏｕｍａｋｅｓｏｍｅａｌｌｏｗａｎｃｅ

，ｓａｙ
１０％ｏｎ

ｙ
ｏｕ

ｑ
ｕｏｔｅｄ

ｐ
ｒｉｃｅｓｓｏａｓｔｏ

ｅｎａｂｌｅｕｓｔｏｉｎｔｒｏｄｕｃｅ
ｙｏ

ｕｒ
ｐｒ

ｏｄｕｃｔｓｔｏｏｕｒｃｕｓｔｏｍｅｒｓ ．Ｉｆ
，ｈｏｗｅｖｅｒ ，ｙ

ｏｕｃａｎｎｏｔｄｏｓｏ
，ｔｈｅｎ

ｗｅｓｈａｌｌｈａｖｅｎｏａｌｔｅｒａｔｉｖｅｂｕｔｔｏｌｅａｖｅｔｈｅｂｕｓ ｉｎｅｓｓａｓｉｔｉｓ ．

在这一例中 ， 写信人首先就赞扬收信人产品的质量及其处理询问信的方

式 ， 这些都是用来引入面子威胁行为的礼貌策略 ， 信中的面子威胁行为就是

一则关于
“

Ｌｏｗｔｈｅ
ｐｒｉｃｅ

，ｏｒｗｅｗｉｌｌｎｏｔｂｕｙ

”

的带有强制的要求和轻微的威

胁 。 如果写信人遵循方式准则 ， 直截了当地说出来 ， 则会严重损伤收信人的

面子并引起收信人的反感 ， 从而导致交易的失败 。

（ 四 ） 冲突类蓓函

尽管人们普遍认为投诉信应该措词小心 ， 但是在一些投诉信中 ， 写信人

会全然放弃补救策略 ， 公开施行面子威胁行为 。 此处需要考虑布朗和列文森

提出 的决定言语行为礼貌程度的三要素 。 如果交际双方之间的社会距离 、 权

势基本相同 ， 而收信人先前行为的强加过大 ， 使当前的写信人严重受损 ， 后

者此时在回信中有充分理由放弃任何补救策略 ， 公开施行面子威胁行为 。 下

例就是由一位非常守信用的老顾客在不欠该公司任何款项的情况下 ， 收到
一

封
“

不付款等着瞧
”

的催款警告信后写的投诉信 ：

Ｉａｍｖｅｒ
ｙ

ａｎｎｏ
ｙｅ
ｄｗｉｔｈ

ｙｏ
ｕｆｏｒｓｅｎｄｉｎｇ

ｍｅａｔｈｒｅａｔｅｎｉｎｇ
ｃｏＵｅｃｔｉｏｎｌｅｔｔｅｒｗｈｅｎｗｅｏｗｅ

ｙ
ｏｕｒｃｏｍｐ

ａｎｙ
ｎｏｔｈｉｎ

ｇ
．Ｔｈｅａｍｏｕｎｔ

ｙｏ
ｕｒｅｆｅｒｒｅｄｔｏ（￥６ ，

４４２
）ｗａｓ

ｐ
ａｉｄｓｉｘｗｅｅｋｓａｇ

ｏ
！

Ｄｏｎ
＇

ｔ
ｙｏ

ｕｔｈｉｎｋ
ｙ
ｏｕｏｗｅｍｅａｎａｐｏ

ｌｏ
ｇｙ？

？ ７７
？
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受到 冒犯的一方作为老顾客 ， 权势相当可观 ， 而该公司在写警告信时 ，

却采取公开施行面子威胁行为 ， 其行为的强加级别非常大 。 相反 ， 当该顾客

写这封投诉信时 ， 他对该公司错误行径进行谴责的强加远远低于他受到的警

告的强加 ；
又因为他急于澄清事实 ， 他对交际效率的要求远远超出了对对方

面子需求的考虑 ， 由此他在回信中未采取任何补救措施 ， 公开施行面子威胁

行为 （
ｂｏｌｄ －

ｏｎ
－

ｒｅｃｏｒｄｓｔｒａｔｅｇｙ ） ， 表达了 自 己真实的情感和要求 。 在此信中 ，

写信人全面执行合作原则 ， 礼貌成分则未可见 。

五、 结论

通过对英文商务信函中合作原则和礼貌策略运用情况的分析 ， 我们可以

得出结论 ： 在商务信函中 ， 写信人总是遵循合作原则的质量、 数量及相关准

则 ， 而为了礼貌起见放弃方式准则 。 但是在某些情况下 ， 如对交际效率的要

求超出对礼貌的要求时 ， 写信人会放弃礼貌策略而全面执行合作原则的四准

则 。 所以说礼貌与合作理论是互补的 ， 这种互补性体现在 ： 若没有礼貌 ， 合

作只会做出错误的语用预测 ， 从而导致敌意的产生和交际的失败 ； 若没有合

作 ， 单纯礼貌会给人以不真诚的感觉并引起低效甚至无效交际 。

以上阐述都充分证明了商务信函并不是一种静态的 、 格式化的文体 ， 而

是互动交际的产物 。 我们在撰写商务信函的时候只有充分利用合作原则与礼

貌原则的互相补益关系 ， 掌握语言艺术 ， 以求顺利实现预期商务 目标 。
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