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摘　要: 近年来, 许多学者把合作及礼貌语用理论的基本分析模式运用到会话语料分析中。本文认

为它们同样也适用于书面语料的分析。文中通过对一系列英文商务信函中合作原则和礼貌策略应

用情况的分析, 论证了二者之间进退相让的互补关系, 同时也阐述了商务信函并非静态的、格式化

的文体, 而是互动交际的产物。
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1. 引言

目前人们普遍认识到有关合作及礼貌的语用理

论在语篇分析中起着举足轻重的作用 (Kasper,

1990; B lum 2Kulka, 1997)。近年来人们对合作及礼

貌语用理论的研究大多是建立在会话语料分析基础

之上。本文认为合作及礼貌理论的基本分析方法同

样可以应用到书面语篇的研究中, 作者收集了一系

列英文商务信函样本, 研究其中合作原则和礼貌策

略的应用。本文所使用的语料主要来自罗伊·波

(1999) 的《商业书信手册》和阎善明 (1998) 编著的

《现代商业书信手册》。文中不仅分析了一些常见的

消极及积极礼貌策略, 还分析了较少见的非公开施

行面子威胁行为及公开施行面子威胁行为等礼貌策

略。作者之所以提出这个观点并为之进行了一系列

论证, 不是为了进一步论证合作原则和礼貌策略的

普遍适用性, 而是要以此证明二者之间的互补性, 而

这种进退相让的互补关系又使我们能够推断出写信

人与收信人所处的特殊语境。

2. 合作原则和礼貌理论

Grice (1975: 45) 曾说过在任何有意义的言语

交际过程中, 交谈双方存在着一种默契, 一条双方都

必须遵守的原则, 即合作原则。它包括四条基本准

则: (1) 质量准则; (2) 数量准则; (3) 方式准则; (4) 相

关准则。正是合作原则确保了交谈双方的所有话语

与交际目的一致, 从而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 (L eech, 1983) , 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 (B row n and L evinson,

1978)。因而L eech 等人的礼貌理论成为合作理论的

必要补充, 推动交际顺利进行。

L eech (1983) 提出礼貌原则的主要目的是解释

合作原则无法解释的语言现象。其礼貌原则的最大

不足是对礼貌的得体性未给予充分的考虑 (何兆熊,

1999) , 因而他的礼貌原则在很大程度上是消极理

论, 并不能补救诸多本质上不礼貌的言语行为。

B row n 和L evinson (1978)提出的礼貌概念在本质上

是策略性的。他们在 E rving Goffm an (1967) 的“面

子”概念的基础上提出了具有积极和消极面子的“典

型人”(M odel Person) 的理论系统: 典型人能够根据

决定面子威胁行为 (Face T h reaten ing A ct) 的三变

量, 即说话人和听话人之间的社会距离、相对权势

和言语行为本身固有的强加的绝对级别, 理性地选

择礼貌策略以满足交际双方的面子 (B row n and

L evinson, 1987: 58)。他们提出了以下五种礼貌策

略: (1) 公开施行面子威胁行为 (bo ld on reco rd

w ithou t redressive actions) ; ( 2 ) 积 极 礼 貌 策 略
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(po sit ive po liteness) ; (3) 消极礼貌策略 (negative

po liteness) ; (4) 非公开施行面子威胁行为 (off

reco rd ) ; (5) 不施行面子威胁行为 (don’t do the

FTA )。

3. 合作原则及礼貌理论与商务信函

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。商务信函因其特殊的

功能要求普遍体现了这二者的运用。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。由此可以得出商务信函

与写信人及收信人的利益息息相关, 它并不是写信

人单边选定的格式, 而是交际双方互动过程的结果。

其语言也是人们根据社会语境, 情景语境等诸多语

用因素, 在长期使用过程中形成的语言功能变体。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 (comp leteness) , 简洁

(concise) , 清晰 (clarity) 和礼貌 (courtesy) 等 (阎善

明, 1998)。其中前三条与合作原则基本相符, 最后一

条也谈及礼貌理论的应用。商务信函中合作原则把

握得好与不好, 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与否。

L eech (1983, 104) 说过“不同场合需要不同种类

的礼貌”, 而不同种类的商务信函也因为具有本质上

的礼貌性或不礼貌性, 需要使用不同的礼貌策略和

相应的合作原则。L eech 按言语行为对礼貌的要求将

言语行为分为四类: 竞争类, 和谐类, 合作类和冲突

类。本文把商务信函归在相应的类别中 (因合作类与

礼貌关联不大, 在此处忽略) , 分别阐述其中合作原

则及礼貌策略的运用。

3. 1 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在文中均被列为和

谐类信函。见下面两例中合作原则和礼貌策略的运

用情况:

(1) W e are glad to info rm you that w e are

in terested in your hand2m ade gloves in a variety of

genu ine leather. T here is a steady dem and here fo r

gloves of h igh quality and, a lthough sales are no t

part icu larly h igh, good p rices can be ob tained.

W ill you p lease send us a copy of your

cata logue fo r gloves, w ith deta ils of your p rices and

term s of paym ent? W e shou ld find it mo st helpfu l if

you cou ld also supp ly samp les of the various

leathers of w h ich the gloves are m ade.

(2) W e are very p leased to receive your enqu iry

of 20th A ugust and enclo se a copy of our illustra ted

cata logue. A lso by separate po st, w e are sending to

you samp les of som e of the sk ins w e use.

(a) W e also m anufactu re a w ide range of hand2

m ade leather handbags in w h ich w e th ink you m ay

be in terested. T hey are fu lly illustra ted in the

cata logue and are of the sam e h igh quality as our

gloves.

(b ) W e are happy to info rm you that w e can

guaran tee delivery w ith in th ree w eek s of receip t of

your o rder. W e look f orw ard very m uch to the

p leasu re of receiv ing an ord er f rom y ou.

例 (1)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

说他也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“w e are glad

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,“w ill you

p lease. . . ”作为一个暗示性的模糊限制语 (h in ting

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 ( impo sit ion)。在“w e should

find it mo st helpfu l if you cou ld also supp ly. . . ”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。

例 (2) 是例 (1) 的回信。当公司收到商务询问信

时, 通常会在 48 小时内做出答复 (迅速回信本身就

属于一种言外礼貌行为)。此处写信人也遵循了相关

准则, 因为他提供的是收信人索取的一切相关信息。
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至于 (a) 段和 (b) 段, 有人会认为它们不属于收信人

询问的范围, 违背了数量准则, 但事实上它们遵循着

O ’hair (1969: 45) 提出的质量- 数量准则 (M axim of

quality2quan tity)。他的质量- 数量准则要求“除非有

特别显著的理由, 一旦听话人 (读者) 可能会对说话

人 (作者) 所传递的信息感兴趣的话, 后者都应该给

予一个较强力度的陈述而不是弱势陈述”。他所说的

“力度”就是交际所传递的信息量 (L eech, 1983: 85)。

在此信中, 写信人通过提供收信人可能会感兴趣的

信息, 吸引了收信人的注意力, 同时也起到了促销的

作用。信中斜体处均为积极礼貌策略的运用, 写信人

以此表明与收信人的共同之处, 建立二者间的伙伴

关系。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。

3. 2 竞争类信函

还盘 (coun ter2offer) 是一种本质上不礼貌的行

为, 因为其目的是要求收信人降低价格, 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”(comp lim ent) 也是

B row n 和L evinson 提出的补救面子威胁行为的积

极礼貌策略之一。Ho lm es (1988: 466) 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。见例 (3) :

(3) W e app recia te the excep tional quality of

your p roduct and the w ay in w h ich you have handled

our enqu iry. W e w ould like to take th is oppo rtun ity

to conclude som e transactions w ith you, bu t I am

afraid the p rice you quo ted is no t competit ive

enough. W e w ould, therefo re suggest that you

m ake som e allow ance, say 10% on you quo ted

p rices so as to enab le us to in troduce your p roducts

to our custom ers. If, how ever, you can no t do so ,

then w e shall have no altera t ive bu t to leave the

business 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“L ow the p rice, o r w e w ill no t 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。

投诉信函在本质上也是不礼貌的。通常写信人

在陈述事实、提出要求的同时, 会注意礼貌策略的使

用。下面是两例投诉信常用的表达方式: (a)“It is

w ith great regret w e have to comp lain abou t. . . (b)

W e have alw ays been ab le to rely on the h igh quality

of your m ateria l and pack ing in the past. . . 其中 (a)

是一个用作消极礼貌策略的负面情绪表达, 写信人

以此使收信人确信他并无意干涉对方行为自由, 使

对方利益受损。 (b) 是用作积极礼貌策略的赞誉, 用

以求得二者之间的共同立场。

3. 3 冲突类信函

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 B row n 和

L evinson 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

信用的常年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:

(4) I am very annoyed w ith you fo r sending m e

a th reaten ing co llect ion let ter w hen w e ow e your

company no th ing. T he amount you referred to

(＄6442) w as paid six w eek s ago!

Don’t you th ink you ow e m e an apo logy?

顾客与公司之间的身份区别很大, 受到冒犯的

一方作为常年顾客的权势又相当可观, 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

的强加绝对级别非常大。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 (bo ld2on2reco rd stra tegy) , 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。

3. 4 催款信中的合作和礼貌

·31·



合作及礼貌的互补性在催款信中也随处可见。

任何公司都希望顾客能够及时付清账单, 但顾客们

并不总是这样做, 因此公司需要一而再, 再而三地写

催款信 (co llect ion let ter)。催款信通常经历以下几个

步骤: (1) 提醒 (rem inder) , (2) 询问 (inqu iry)和恳请

(appeal) , (3)最后通牒 (u lt im atum )。在最初阶段, 写

信人会放弃方式准则而采取一些类如非公开施行面

子威胁行为、积极礼貌策略和消极礼貌策略来满足

收信人的面子要求, 从而降低催款行为的强加。如最

初, 写信人常以便条提醒对方, 除账单之外仅附上一

句: Do you fo rget? 若对方仍无答复, 在随后的信中

他常会谈及收信人的一贯良好信誉, 并把其过久未

付归结为粗心大意或是他无法控制的第三方的错误

造成的, 见例 (5) :

(5) W e have alw ays been relying on you paying

p romp tly. How ever, to date, no paym ents have

been received from you, and w e are curious to know

w hy, perhap s it is m erely an oversigh t. If there are

o ther reasons w e shou ld be aw are of, p lease let us

know. O therw ise, m ay w e have your check fo r

＄1295. 35?

但是若收信人仍旧没有答复, 该行为的强加使

他作为顾客的优势权力被忽略不计, 而当时写信人

对交际效率的要求远远超出对礼貌的需要, 所以在

后来的信中, 写信人不再使用补救策略, 公开地施行

面子威胁行为。如: T h is is to no tify you that un less

your check is received by M ay 1, your accoun t w ill

be p laced in the hands of our atto rney fo r co llect ion。

三个阶段的催款信清楚地反映了合作和礼貌之间进

退相让的互补关系。多考虑礼貌便不得不牺牲合作

原则, 多考虑合作就只能少顾忌礼貌策略。

4. 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 (B row n

and L evinson, 1978: 4) , 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。此处阐述的各项都充

分证明了商务书信并不是一种静态的、格式化的文

体, 而是互动交际的产物。
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