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摘 要 ：本 文 以商 务信 函为讨 论 的主 要 内容 。通 过 对 英 汉 商务信 函 中 的人 际意

义表述 手段 进 行对 比研 究 ，发现 英汉 商务信 函 中的人 际意义 表述 手段 方面 的区别

与语 言之 间存 在着 极 为密切 的联 系 ，正 如本斯坦 （Berns t ei n， 1972）所 言 ：语

言影 响着 文化 ，同时也 受文 化 的影 响 。语 言符 号和社会 文化存 在着相 互 体现 的关

系，同样，社会文化也必然反映于语言系统中，一种社会结构与人们在这一社
会 结构 中所 使 用 的 语 言 方 式存 在 着 直接 的相 互 关 系 ，因此 ，可 以这 样 认 为 ，社

会 结构 、社 会 文化 与语 言 行 为 是 一种相 互 依 存 而 又相 互 制 约 的互 动 机 制 。
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                  一 、商 务 信 函 的基 本 特 征

    商 务信 函 的 基 本 特 征 可 以被 扼 要 地 描 述 为 “7C 原 则 ”。

    1. 完 整（Compl et enes s ）  信 函应 完整表 达 所要 表达 的 内容 和 意 思 ， 而要 做 到这 一

点 ，通 常要把 握 住 5W和 1H： “Who”（何 人）、When （何 时 ）What （何 事 ）： “Wher e ”（何

地）、 “Why”（何因）和“How”（方式）。

    2. 正确（correctnes s）  商务信 函中表达 的用词 、用 语 以及标 点符号 都应 力求准 确无

误 ，这 是 因为信 函 中所涉 及 的 内容往 往 是 商务交往 中双方 的权 利 、义 务 、利害 关 系等事 宜 ，

稍有疏漏 势 必会造 成 不 必要 的麻烦 甚 至 是经济方面 的损 失 。

    3. 清 楚（Cl earnes s ）  商 务信 函应 该做 到用清 晰而又 明确 的语言 阐述 写信人 的意 图，

任何 晦 涩 难懂 或 模 棱 两 可 的语 言 都应 力 求尽 可 能地避 免 。

   4. 简 洁（Conc i s enes s ）   商 务信 函 的 “简 洁 ”应 该在 无损 于 “完 整 ”和 “正

确 ”的前提 下 ，用 尽 可 能少 的文字 言简 意 赅地叙述 所 要 表达 的 内容 。

   5. 具体（Concretnes s ）  商 务信 函的 内容要 具 体 明确 ，使 阅读 者 一 目了然 。

   6. 礼貌（Courtesy）  商务信函的语气要和缓、客气而得体，在语气上应尽可能积

* 本 文 得 到 上 海 市 教 委 科 研 项 目 （03HS25 ） 的 资 助 。



极 地 展 示 出企 业 、 公 司 的 形 象 和 个 人 的修 养 。

    7. 体 谅（Cons i der at i on）   商务信 函应尽 量避 免使 用 大 量 的 “we、  I 、our ”等代

词 ，而应 该在适 当 的场 合 多用“you、 your ”等 代词 ，因为这 样 能表 明写信 人 处处 为收信 人

的利益着 想 ，有 助 于 建立 起 良好 的业 务关系 。

                      二 、人 际 功 能

    人 际 功 能 旨在 研 究 人 们 在 交 际 过 程 中所 涉 及 的 “身 份 、社 会 地 位 、年 龄 、性 别 ”

和 “对 所叙 述 的事 件 的态 度 、观 点 ”等 。人 际功 能使 交 际 的参 与者 在 一 定 的语 境 中来 实

现 和 完 成 表 达 见解 、影 响他 人 的观 点或 行 为 ，从 而履 行 其 社 会 角色 。根 据 埃 金 斯 和 斯 莱

德 的观 点 ，说 话 人 （交 际者 ）的角 色 关 系主 要 反 映在 4 个方 面— —地 位 关 系 、情 感上 的

参 与 度 、接 触 等 。就 “地 位 关 系 ”而 言 ，不 同 的 文 化 中特 定 的 角 色 关 系 中地 位 是 不 平

等 的 。“情 感 上 的参 与 度 ”则 可 以从 交 际互 动 的参 与者 的 重 要 程 度 进 行 观 察 ： 即 从不 重

要 （遥 远 、互 不 相 关 ）→ 有 些 重 要 （诸 如 “校 友 ”或 特 定 工 作 中 的 同 事 、 商 务 活 动

中 的 客 户 ） → 很 重 要 （情 人 、 亲 密 朋 友 、 家 庭 成 员 ）； 此 外 ，“情 感 的 参 与 ”也 可

以 围绕 “肯 定 ”或 否 定 、 持 久 或 短 期 等 难 度 进 行 讨 论 。“接 触 ”则 主 要 指 交 际 参 与 者

之 构 建 或 已经 存 在 的 熟 悉 程 度 ， 它 还 可 区 分 为 “经 常 性 的 ”或 “ 间 断 性 的 ”、“ 自愿

的 ”或 “不 自愿 的 ”等 。不 言 而 喻 ，交 际 参 与 者 们 之 所 以能 结 合 到 一 起 主 要 是 为 了完

成 某 项 实 际 的任 务 或 把 自己视 为 “社 会 人 ”来 沟 通 和 交 流 。

    就交 际者本 身所 担 负 的角色 而言 ，人 际功 能又 可 区分 为 “社会 角色 ”和 “交 际角色 ”。

“社会角色”指的是交际的参与者在社会交往中履行各自的“社会角色”（警察与罪犯、老师
和学 生 、医生 与病 人 、军 官与 士兵 ）。这些 社会角 色 的不 同要 求他们 所 选 择 的语 言表达 方式

与各自所履行的“社会角色”尽可能地实现一致。“交际角色”则主要涉及人们在交际过程
中所 履行 的交 际功 能— —提 供 信 息 、说 服他 人 、表达 同情等 。在现 实生 活 中 ，人们 所 履行 的

“社会 角色 ”并 不是 一成 不变 的 ，交 际者 所使 用 的语 言形式会 随着 语境 的变化 而 发生相 应 的

变化 。在 某一特 定 的语 境 中 ，“社会 角色 ”并不认 为是主 导 因素 ，相 反“交 际 角色 ”却起 着

支配性的功能，但这种角色的变化往往受社会交际过程中各种“情景参数”所制约，同时读
者也可 以从语 言 的使 用 中对 “社会 角色 ”的含 义 获得 启 迪 。

    通过对语言的观察和分析，人们不难发现人际意义包含了两个十分重要的概念— —权势

因素和同等关系。所谓“权势因素”，通常表明人们在交际过程中所表现出的等级差异往往

决定语言交际的方式、词汇的选择和句式的确定，而“同等关系”则尤其强调处于相同（似）

社会地位的交际者是如何运用语言来建立、维持其友好、和睦的关系。人际意义的表述的重

要手段之一是“评价性机制”，因为“它带有很重的语义负荷”。“人际意义不应该仅仅以句

子、篇章等语结构来区分层面，而应该以不同的互动形态来区分层面。”人际元功能关注的

是篇章作者和篇章意图中的作者与读者之间的互动关系，即说话人用语言表达 自己的态度，

并影响读者的态度和行为。由此可见，人际意义的重要特征反映在两个方面：“互动”指话

语（交际过程）中所有 与作者和读者互动相关的方方面面；“态度”指话语（交际过程）中
作者与读者对话语的（情感上的或批评性的）态度和评价有关的方面。

    综上所述，本文主要分析的语场是商务信函 ；语旨为从事商贸活动的有关人员；语式则



为书面 语 。语境 能 决定语 言 的选 择 ，相 反语 言 也 能构 建语境 的特 征；同样 基 于上 述 的讨 论 ，

我们可 以根据 在特 定语境 中的英汉 商务信 函在 人际意义的表达方 面 的手段进行 预测及 分析 。

            三 、英 汉 商 务 信 函 中 的人 际 意 义 表 达 手 段

    作 为非 常重 要 的非 技 术性 写作 之 一 ，商 务信 函的写作 目的具有 多样 性 ：“建立 起 商 务

关 系 、 信 用 调 查 、 介 绍 商 品 、 订 货 、 投 诉 、 描 述 商 品 、 订 购 等 方 面 的 基 本 特 征 。”

值 得提 出的是 虽 然 商务信 函的写 作主要 涉 及 上述 范畴 ，但在 交 际过程 中人 际意义 依然 是不

容 忽 视 的重 要 因 素 ， 因此 有 必 要 不 断地 调 整 写作 技 巧 ， 以最 大 限度 地 达 到 交 际 的和 谐 。

    1. 英 语商 务信 函 的词 汇 特 征 词汇研 究是语域 分 析 中一 个 十 分重 要 的方面 ，是词汇

与语 义场 建立 的基 础 。商 务信 函作 为 从事 商 务工作 人 员共 同熟 悉 的信 息 载体 ，其 中包 括 国

际通 用 术语 。此 外 ， 由于 商 务 信 函 以文 书代 表 言 辞 ，可 能涉 及 双 方 的权 利 、义 务甚 至利

益 的得 失 ，这 就 要 求 商 务信 函用词 格 外慎 重 、通 顺 易懂 、简 明扼 要 。从 笔 者 所 收集 商 务

信 函来 看 英 汉 商 务信 函 的词 汇 呈 现 出 以下 共 同特 征 ：  （1）礼貌 得 体 用 语 ；  （2 ）普 通 简 洁

词 汇 ；  （3 ）惯 用 术 语 词 汇 ；  （4 ）规 劝 性 词 汇 ；  （5 ）专 业 性 词 汇 ；  （6 ）缩 略 词 与 简 称 。

    英语商务信函的词汇能够表示出肯定的含义，表示情态意义的副词、形容词或分词都可

以被用 来表 示 客气和 礼貌 的 口吻 。此 外 ，英语 商务信 函也经 常运 用 正式 的词 语 来表 示语气 的

正式程 度 。

    2. 汉 语 商 务信 函 的词 汇特 征  汉 语 商 务信 函的主要 使 用对 象 是 国 内的 贸易机 构 、世

界各 地 的华 人 商人 。与英 语 商 务信 函相 比，汉 语 商 务信 函的用语 与行 文都 非常讲 究端 重 ，

语 气 要 求 正 式 、礼貌 和 自谦 。正是 由于 这 些特 征 ，汉 语 商务信 函 中运 用 词 汇 表 示 人 际意

义 的手 段 也 非 常 普 遍 。

    首先 ，表 现 在 信 函 的 正 文 部 分 。汉 语 商 务信 函在 称 呼对 象 时使 用 尊 称 ，对 此 交 际 双

方 必须遵 守 ，一 旦违 反这 些 规 律 往往 被 人们 认 为 是缺 乏礼 貌 和涵 养 。按汉 语 的表达 习惯 ，

我们往往称对方为 “令 、贵 、尊 ”等 以表示尊称 ，而对 自己则用 “小 、敝、愚、

拙 ”等 词 以表 示 自谦 。 因此 自己的 公司 往 往 被 称 之 为 “敝 公 司 ”， 而对 方 的 公 司 则 被称

为 “贵 公 司 ”。但 是应 该 值 得 指 出 的是 ，随着 经济 文 化 的发 展 以及 人 们 之 间交 际 的骤 增 ，

人们使用尊称和 自谦的现象也发生了某些变化。例如 现在用“你公司”来替代 “贵公

司 ”、“我 公 司 ”来 替 代 “敝 公 司 ”的 现 象 为 越 来 越 多 的 人 所 接 受 。其 次 在 用 词 方 面 ，

汉语商务信函中经常出现一些文言词语或客套礼貌用语。在汉语商务信函中常用的这类词

语 有 “ 收 悉 、 承 蒙 、 为 盼 、 赐 复 、 乞 量 、 兹 、 谨 、 查 收 、 请 ” 等 。

    从上述 的扼 要 分析 中 ，我 们 不难看 出，中西方 文化 方 面 的差异 导 致 了不 同的社会 语 用

原 则 。在 商 务信 函 中 ，汉 语 的表 达 常 常把 表 示 礼貌 和 自谦 联 系在 一 起 ，而 英 语 则并 不如

此 。在 语 言 的使 用 方 面 ，英 语 的表 达 习惯 中常 常 使 用 表 示情 态 语 气 的语 言 手段 ：情 态 动

词 、形 容 词 、 副 词 、分 词 等 ，但 汉 语 的表 达 手 段 并 不 相 同 ， 由于 汉 语 不 是 通 过 词 形 的

变 化来 表 示 诸 如 “时态 、数 ”等 的概 念 ，汉 语表 示 人 际含 义 的手 段 则主 要 通 过 诸 如 “尊

称 ” 以 及 “ 自谦 ” 的 语 言 表 达 方 式 。

    英汉商务信 函在称 呼语 和 结束语方面也反映 出两种 不 同的语 言在文化 中的烙 印 。英语 的

称 呼 语 一 般 由 “Dea r  S i r ”、 “Dea r  S i r or Ma dame ”、 “Dea r  Mr . / Ms . ”等 ，



而 以这 种 称 呼 语 开 头 的信 函 中 ，其 结 语 一 般 为 “Your s  t r ul y ”、 “Tr ul y  your s ”、

“Si ncer el y your s ”、   “Your s s i ncer e l y”。 由于称 呼 语 中 出现 了 “Dear Mr . /Ms . ”，

连 同对 方 的回复 时 的签 名 中获 悉对方 的姓 名 ，这 样 显得简 洁但 又 不 失亲切 和 礼貌 。 还 应

指 出的是 英 语 商 务信 函 中 的结语 比较 简 洁 ，常见 的有 “Bes t r egar ds （Regar ds ） ” 甚至

“Cheer s ”等 ，但 汉 语 的“称 呼语 ”及“结束语 ”却 往往 由于 语境 的不 同而产 生很 大 的 区别 。

在汉语 商务信 件 中 ，在 表 达称 呼语 之 后 ，作 者往 往 要 加 上 一定 的“提 称 语 ”，即用来提 高称

谓 的词 语 。对 尊长 用 “尊签 、赐签 、钧 签 ”等 ；对 平 辈 则用 “台签 、大签 、贞签 ”；对 晚辈

则用 “青签 、收签 ”等 。正 文后 的祝 颂语 主 要被 用 来表 示 作 者对 读 者 的 “祝 愿 、孝 敬 、慰

勉 ”，它们 可 以起 到十 分 重 要 的礼 仪作用 。与称 呼 语一样 ，祝 颂 语 也 因信 函的撰 写者 与读 者

之 间的关系而 定：对 尊 长用“敬请 福安 ”、“敬请 金 安 ”、“敬请 大 安 ”、“恭请 平 安 ”： 对平 辈

则运 用 下例 的祝 颂 语 ：“顺 颂 时祺 ”、“此 颂春 安 ”（春 天 ）、“即请 年 安 ”（过 年 时 ）、“敬 颂 时

绥 ”等 。对 晚辈 则采 用 “即颂 刻好 、顺 问近 好 ”，但 不 用 “请 ”。

    汉语 商务信 函 中的署 名 也 因受信 人 的不 同而 产 生相应 的变 化 ，给老 师 写信 ，署 名 当然是

“学生、弟子、受业”；对尊长，署名后应加上“ 叩上、敬禀、叩禀、拜上、敬启、肃上”；

对平辈，署名后则需加上“敬白、谨启、敬上、拜启”等。由此可见，语言具有强烈的社会

性，也就是说语言能够反映语言使用者的社会地位。同一件事，由于身份、社会地位等方面

的差异也会导致使用不同语体意义的词语来表示。
    3 . 英 汉 商务 信 函 的句 法 特 征  句 式 也 是 语 篇 形 式 的十 分 重 要 的手 段 。广 告 文 体

较多采用祈使句，这是因为广告的功能之一是敦促人们去购买商品；科技文体中长句为

多，这也是该文体的特点之一，其原因是科技英语在表达过程中尤为注重表达内容的逻

辑性、严密性以及完整性。商务信函的句法特征正如 As hl ey 曾经提及的那样：“在

商务信函中，为了使商务信函更加显得礼貌而又得体，除了选用一些相应的语言以外，

还应尽可能地使用被动语态和复合句，因为被动语态能使作者的请求显得更加亲和而容

易 被 人 接 受 ； 简 短 句 则 会 给 人 以一 种 突 兀 的 感 觉 ，但 复 合 句 却 能 有 效 地 缓 和 这 种 感

觉 。”我 们 的分 析 也 证 实 了 Ashl ey 这 种 说 法 是 恰 如 其 分 的 。从 句 类 和 句 型方 面 来 观 察 ，

商务类信函中的句式及句型相对而言比较单一，主要句类为陈述句和祈使句，这是因为

陈述句能更为有效地阐述相关事务，完成交际的目的。从句式上来看，多用复合句，

也 就 是 韩 礼 德 所 称 之 的 “ 小 句 复 合 结 构 ”。

    英汉语的商务信函均以“小句复合结构”为主体，分别为 71% 和 61%。小句复合

结构的主要功能是围绕信函中所涉及的事务向读者传递态度方面的信息— —表达“祝贺、

希望、歉意”，这样的复合结构能达到双重 目的，对读者表示的尊重和表达信息的明瞭。

    （1）松 散句 与 圆周 句之 间频 繁 交替使用 。在用 小句 复合结构及 其所 阐述 的 内容 时需考虑

两个 因素 。其 一 是通 常把 新 的信 息放 在小句 的末尾 ，而另一 因素 则是指将 小句 中复杂和 重要

的部分放在 小 句 的末尾 ，前 者被 称 之 为“末尾 焦 点 ”而后 者被 称之 为“末 尾 重 点 ”。这样 的

句式 安排 能够 使语 义 的表达 通 过 句式 的安排 逐渐 形成“高潮 ”，从 而使 句子 显得 生动有 力 ，

这种表述的手段被称为“圆周句”。使用圆周句能够使读者在阅读的过程中产生一种期望。

相反，“松散句”的特点是将句中的语义核心部分放在句首，而句子中的其余部份则是对其

进 一步 的叙述 、补 充或 说 明 。

    在 商 务信 函 中较 多地 运 用 “松 散 句 ”，这 样 做 主 要 是 有 利 于对 信 息 的 陈 述 ，便 于作



者 与 读 者 之 间 的 沟 通 。不 管 信 函 中包 含 的信 息 是 “积 极 的 ”还 是 “消 极 的 ”，读 者 在

小句的首尾 获得这 一信 息 时 ，迫切 希 望 明 白其 中的原 因 ，显然这 与 商务信 函的主要 功 能是吻

合 的 。

    （2）祈 使句和 条件 句 的使 用 。在 商务 信 函 中 ，英汉 两种 语 言在表 达“要求 ”时所用 的语

言手段 是一致 的— —运用“pl eas e”（请 ）式 的祈使 句 ，这 是 因为祈 使 句 能十 分清 楚地 告诉

读 者该做什 么或 不 该做 什 么 ，这 就使 交 际简 洁 、有 效 而且 显得彬 彬 有 礼 。但 是就 英汉 商务信

函在祈 使 句 的使 用 方 面 来看 ，汉 语使 用得 更 为频 繁些 。此 外 ，汉 语 的表达 习惯 常常 在表 示

“请求 ”的愿 望之 后 补 充 一些 扼要 的说 明 ，这样 一方面 能使“要求 ”更加 具体 和 明瞭 ，而且

也 容 易 使 读 者 接 受 ，这 是 因 为 作 者 显 然 充 分 考 虑 到 了读 者 的 “面 子 ”。

    在 商务信 函 中条 件 句 的使 用 能够 表 示 出礼貌 、委 婉和 与读 者 商洽 的语 气 。条件 句（通 常

是 i f 条件 小句 ）的运 用使 主 句 中所包含 的信 息具有 了某种 条件 ，这 样 也减 弱 了作 者把 某种观

点强加于读者 的意味 ，从 而使提 出来 的建议 听起来 更 具有试探 性 的含 义 。英 语 中条件 句 既可

置于句首也可 以置 于 句末 ，但 汉语 中则把 祈 使句放在句 首 为 多 。商 务信 函中肯定 含义 的句式

会给读 者一种 热情 、诚 实 、坦 诚 或 体 谅他 人 的感觉 ，容 易令 对方 产 生好 感 ，同时也 显得很 有

礼 貌 ，相 反 ，否 定 性 的 句 子 则 容 易 使 对 方 感 到 不 快 。

    （3）敬 语 与谦 词的 使 用 。汉 语 中使 用 大量 的敬 语和 谦词 ，以表 示对 对 方 的尊 重 和礼貌 ，

但英语却通 过使用 情 态动 词 、情 态意义 的副词 以及某些被 动语态 结构来表 示 。在 英语 商务信

函中 ，作 者常 常利 用 时态 的手段 来 表 示礼貌 ，这 种过 去 时并 不 是 简单地 表 示过 去 的时 间 ，而

是作者利 用 一种探 询 的语气 与读 者进 行 商洽 。因此把 它称 之 为“态度 过 去 时 ”。作 者利 用 一

般过 去 时来 表 示现 在 的“请 求 、希望 、建议 ”，产 生 了在 时 间距 离 方面 的某种 空 间 ，这 样做

的 目的实 际是 充分顾 及 了读 者 的“消极面子 ”，为逐 步 实现 交 际和谐 留下 了空 间 。正是 由于

这个 原 因 ，以“coul d、 would、 shoul d”等情 态 动词 与其他 动 词 原 形相 结合 构 成 的虚拟 语

气表示 礼貌 的请 求成 了英 语信 函的又一特 征 。

    与英 语表述 所 不 同 的是汉 语 的动 词 并没有 时态方 面 的变 化 ，但 它 利 用汉 语 中特 有 的表

达 方 式 （兹 、顿 、届 时 ）来 传 达 时 态 之 概 念 。 而 与表 达 礼 貌 请 求 、提 出 建 议 或 表 示 愿

望 等相 关 的人 际 意 义 主 要 通 过 词 汇 的手 段 来 实现 ，汉 语 中 “敬 请 、烦请 ”等 就表 明 了这

一 点 。人们通 过选 择 适 当 的动 词 、名 词短 语甚 至 句 型结 构来 表 达 对 读 者 的尊重 和对 自己的

贬 抑 ，这 又 是 汉 语 表 示 人 际关 系 意 义 的具 体表 征 。与英 语 商 务信 函不 同的 是 ，汉 语在 表

示相 似 交 际 功 能 时 往 往 使 用 “附加 疑 问句 ”，如 “烦 请 在 今 天 下 班 前 将 最 新 的报 盘传 真

于我好 吗 ？ ”。这 类 句 型 在英 语 商 务信 函 中 出现 的频 率 很低 ，因 为在 英 语 中人 们 更 多使用

的 是 祈 使 句 和 条 件 句 。

                        四 、结  语

    综上所述 ，英 汉 两种 语 言 在 商 务信 函的词汇 和 句法 方面 具有 很 多相 似 之 处 ，应 该可 以

被描述 语 言 的共 核 范畴 。两种 语 言 在 相 同的文 体 中表现 出 以下特 点 ：措 词 及 用语 简 洁 明

瞭 、礼 貌 得 体 、 目的性 强 ；正 式 程 度 适 中 ，就 语 体 的 分 类 来 说 应 该 属 于 “ 商洽 文 体 ”。

但 是 ， 由于语 言 是 文 化 的组 成 部 分 ，同时 又是 文化 的载 体 ，对 于 同一 种 语 体 可 以拥 有 不

同的形式 表 达 ：遣 词 造 句 、构 建 篇 章 等 。就 人 际意义 的表 达 而言 ，英 汉商 务 信 函表 示 礼



貌的方式存在着许 多不 同之 处：英语主要运用语法手段 ，而汉语则依靠词汇 的选择来完成这

一功 能 。因此 ，需要强调 的是在撰写商务信 函时 ，在交际的话题和任 务都 明确 的前提 下 ，所选

择的语言应该充分考虑文化 的背景 、民族 的习惯 ；同时还应 该充分选择语言与交际 的话题 、任

务、交际者之 间关系等方面 的因素 ，使各种 关系达到和谐 ，从而顺利实现 商务交 际活动 。

                                              （作 者 单 位 ： 上 海 应 用 技 术 学 院 ）
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敬 告 读 者

    为适应新的形势，更好地服务读者，编辑部决定从2008年
起 ，将 目前 正度 16 开版 本改为 大度 16 开版 本 ，并增 加版 面 至

每 期 80 页 ，价 格 也 作 相应 调整 ，每 期 为 8 元 。扩 版 后 本 刊 的

特色 保持不 变 ，将 保 持严 谨 的学术 内涵和 朴 实 的编 辑风 格 ，注

重 国际贸易 理 论 与应 用 研 究 ，力 求 把 握 发 展 脉 络 ，探 寻 发 展

趋 势 。                         

                                                        本刊编辑部


