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对商务英语写作教学策略设计进行了探讨
，

论证了商务写作是可以被预设的
，

并具有双重的
、

互动的人

际关系
，

即
�

信息发出者与信息接受者
，

产品提供者和顾客
。

在商务英语写作教学策略设计中考虑到 上述因素有

助于 日标达成
。
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商务英语写作作为英语写作的一部分
，

在国际

贸易 日益频繁的今 天
，

尤其是在中国加人 ����以

后
，

颇受关注
。

商务英语写作主要包括商务书信
，

商务备忘录
，

商务合同
，

商务报告
，

问卷调查等
。

商

务英语写作作为一个跨学科的课程
，

既涉及商务因

素
，

又涉及语言因素
，

因此在商务英语教学过程中
，

教学策略设计必不 可少
。

二
、

商务英语写作的 �个层面

一
、

语用预设理论与商务英语写作

预设
，

也称
“

前提
” ，

是语言哲学和逻辑学的研

究课题
。

早在 ���� 年
，

德国的哲学家和数学家高

特罗伯
·

弗雷格在其撰写的《意义与参照》中就提

出用
“

预设
”

来解释一些语义中的逻辑现象
。

后来

被英国哲学家罗素
、

斯特劳森等人不断地研究和

补充�’ 〕。 预设现在是语言学
，

特别是语用学的一个

重要概念
。

语用预设
，

或称
“

前提
” ，

是对那些对语

境敏感的
、

与说话人 �有时包括说话对象�的信念
、

态度
、

意图有关的前提关系 ���
。

因此
“

预设是一种

潜在的 已知信息
，

是交际双方共同认可的背景知

识
” �’ �

。 “

由于语篇的对话性
，

所有语篇
，

包括书面

语篇
，

都具有互动性
’，
���，都存在有交际双方

。

商务

英语写作作为书面语篇的一种特殊语类
，

具有意

向性
，

有设定的交际语境
、

对象
，

并且在写作过程

中要考虑到对象对话题的理解
。

�一�语言学层面

商务英语写作具有语言与商务 �个层面
。

从

语言学的角度来看
，

贸易往来中的商业用语
、

合同
、

协定中的法律语言
、

商业广告中的宣传语言等都有

其特殊的风格
、

惯用格式和专用词汇和用语 �在语

法结构上也有其不同的特点
。

因此在商务写作教

学中应注意到各类商务应用文的措辞
，

文体特点和

行文格式与写法
。

�二�商务交际层面

从商务交际的角度来看
，

仅仅考虑语言因素是

片面的
。

商务应用文在商务交往中是 丫
�

项任务
，

它

包括完成任务的当事双方
，

商务事件
，

以及 当事双

方在商务交往中所扮演的供应方和消费方的角色
。

商务写作在商务交往中的任务决定 了商务写作本

身超越了简单的语言关系
。

商务交往中的影响因

素包括任务本身
、

当事双方的文化差异
、

角度
、

背景

和组织文化等
。

三
、

商务英语写作中的动态双重人际关系

�一�商务英语写作中存在的交际过程

商务英语写作作为书面语篇的一种特殊语类
，

存在有交际的双方
，

通过书写语言进行的信息交
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流
，

因此它的交际是
“

通过编码和解码以传递信息

的过程武 ’ 〕 。

无 沦从语言学层面还是从商务层面
，

交际双方或完成任务的双方都会经历同样的交际

过程
。

如图 �所示
。

信息
发送者

编码
信息

媒介
解码

信息
接受者

座困
反馈 反应

图� 交际过程不意图

从语 言学的层 面来看
，

信息的发送者就是作

者 � “

所谓的编码是指将表达者传递的意义信息符

号化
，

变成言语形态
” 。

具体到商务写作中
，

就是把

要表达的信息形成措辞得 当
，

意义清楚
，

文体适合
，

语法正确的书面文字形式
。

信息媒介是信息由发送

者传递到接受者所经过的途径或渠道
，

即信息的载

体
。 “

所谓的解码就是把符号化的信息还原为意义

信息
” ，

具体到商务英语写作中
，

就是商务应用文的

读者对语篇的理解过程
。 “

信息的传递最终要在接

受者身上发挥作用
，

信息发送者所传递的信息要能

引起信息接受者的注意并让接受者理解
” 。

商务英

语写作中
，

从语言学层面看
，

当应用文读者的读者

开始思考时
，

便有 了对文章所传递信息的反应
。

反

馈就是将信息接受者的反应传达给信息的发送者
。

信息的传递过程中
，

会受到各种因素的影响
，

造成

信息传递的歪曲和失真
，

这就是所谓的
“

噪音
” 。

从商务交往的层面分析
，

商务英语写作中的信

息发送者是产品的供应方或代表产品的供应方的

个人或组织
，

而信息的接受者在商务交往中通常是

目标 市场中现实和潜在的客户
。

产品供应方或代

表产品的供应方的个人或组织根据商务交往的任

务
，

将打算传递的事实或意图转换为不同的商务应

用文
，

如广告
、

合同
、

标书
、

问卷调查等
，

通过邮寄
，

传真
，

网络或发放等途径
，

传递给 目标市场中现实

和潜在的客户
。

反应就是 当客户在受该信息影响

后采取有关行动
。

如 目标顾客看到广告后决定购

买某种产品�收到问卷调查时决定填写等
。

反馈就

是将 目标顾客的反应返回给产品供应方或代表产

品的供应方的个人或组织
。

在信息的传递过程中
，

由于文化背景
、

企业文化
、

角度等的差异
，

会导致 目

标市场中现实和潜在的客户所接收的信息与产品

供应方或代表产品的供应力
一

的个人或组织所发出

的信息不一致
。

这就是商务交往中的
“

噪音
” 。

�二�双重人际关系

通过对商务英语写作中存在的交际过程的分

析
，

不难看出
，

商务英语写作具有双重人 际关系
。

商务应用文的信息发出者和信息接受者 互动
，

他们

之间的互动形成第 �层人际关系
。

在商务交往中
，

一方是产品的供应商
，

一方是 目标市场的顾客或潜

在的顾客
，

他们之 间的互动构成 厂第 �层 人 际关

系
。

而这 �种人际关系之间形成 了一种 互动的关

系
。

在商务英语写作中
，

交际双方的 一方是 显现

的
，

而另外一方是隐含的
。

在下面的分析中
，

将会

有进一步的交代
。

为了便于分析
，

文章以商务英语

写作中的问卷调查设计为例
。

所分析的样篇是高

等教 育出版社 ����年出版的 《商务英语写作》 中
��� 页的问卷调查范文�“ 〕。

�三�双重人际关系的体现

�
�

第 �层人际关系

这是一则语言培训机构对其学生的课程学习

情况的问卷调查
。

从信息的发送和接收角度而 言
，

代表学校的问卷调查设计者和回答问卷调查者构

成 了第 �层人际关系
。

问卷调查 设计者
，

或称作

者
，

是信息的发出者
，

他在问卷调查 中是 显现的
。

他可以根据说话的目的
，

以及 自己的知识基础
，

试

图清晰无误地发出信息
，

使语篇的词汇准确
，

句子

无歧义
，

文体恰 当
。

从问卷调查的说明部分可知
，

该问卷调查的目的是让学员对所学课程进行评估
，

以便对该课程的未来规划提供指导性建议
。

回答问卷调查者
，

或称读者
，

是信息的接受者
，

在交际过程中是隐含的
。

当他对问卷调查进行思

考
，

进行反馈时
，

便与作者即信息的发出者开始互

动
，

他可以根据 自己的知 识基础进行 认识处理
，

从

而达到对意义的理解
。

根据预设理论
，

该 问卷调查 的设计者
，

即校

方
，

将学生视为交际的对方
，

交际在校方与学生之

间发生
，

并构成信息发出者和信息接受者之 间的

沟通关系
。

�
�

第 �层人际关系

鉴于商务写作的功能
，

每一类商务应用文都是

以完成任务为导向的
。

所谓商务任务
，

必将包含任

务中所出现的人物
、

事件以及各个人物在事件中所

扮演的角色
、

社会关系
、

信念系统等
，

而这一切决非

语言知识的一部分
，

是超越于语言关系的商务合作
。

信息的发出者在商务交往层面上其实就是产

品的提供者
，

或者是代表产品提供方的机构
。

在当

今的商务活动中
，

产品的概念不仅包括有形的产
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品
，

小到 日用消费品
，

大到房屋
、

汽车等
，

而且还包

括咨询
、

教育培训以及其他的服务产品
。

信息的接受者在商务交往层面上就是产品的

顾客或潜在顾客
。

通过预设的商务活动
，

双方构成

了商务沟通的交际关系
。

显然
，

在这则问卷调查中
，

学校是教育产品的

提供者
，

而对其课程学习的学生
，

是该教育产品的

顾客
。

�四�双重互动关系的体现

�层人际关系的互动性表现为第 �层人际关系

中的信息的发送者其实也就是第 �层人际关系中的

产品提供者
，

或者是代表产品提供方的机构
。

而第 �

层人际关系中的信息的接受者同时也是第 �层人际

关系中的顾客或潜在顾客
。

有趣的是
，

同样的一方
，

在不同的人际关系中的重要性却完全不同
。

在第 �层人际关系中
，

从话语角色看
，

作者或

信息的发送者拥有完全的主动权
，

起到引发信息的

作用 �而读者或信息的接受者完全处于被动的接受

地位
，

他们只能够根据提问者的间题加以 回答
。

在第 �层人际关系中
，

从商务交际和市场现状

的角度可知
， “

产品的供应方相互竞争
，

以服务于顾

客的需求
” 【 ’ �，因为

“

满足顾客需求是对企业成功与

否的最终测试
” 。

在
“
以满足一切现实的和潜在的

顾客需要为中心
’，
�� 〕的市场环境中

，

顾客的需求是

第 �位的
，

产品是第 �位的
。

产品是顾客需求的解

决方案
。

是否仍然为使用某产品
，

或是否 由潜在的

顾客转化为该产品的顾客的决定权完全掌握在回

答问卷调查者的手中
。

所以
，

产品的提供方应将顾

客的需求放在首位
，

根据这一信息来设计信息 内

容
，

传达方式等
。

在这个意义上
，

信息的接受者
，

也

就是现实顾客或潜在顾客的反应就尤为重要
。

其

双重互动关系如图 �所示
。

设
，

明确交际双方
、

商务事件
、

通过何种媒介进行传

播
、

交际双方在商务事件中的角色
。

�二�顾客方影响因素分析

商务写作的目标读者是顾客方
，

为了能够引起

他们的反应和兴趣
，

满足他们的产品需求
，

要进行

顾客方影响因素分析
。

首先
，

将顾客方区分为个人

消费者和产业消费者
。

文化因素
、

个人因素
、

心理

因素会影响个人消费者的决策�如图 ��
。

文文化因素素素素素素素素 一一一一一一一

个人因素素素素素素素素
文文化化化化化化化化

一

心理因素素
、、
正文化化 年龄�职业业业业业业业业

社社会阶层层 教育程度度 动机机机机机机
相相关群体体 生活方式式 感觉觉 消费者者

家家庭庭 个性性 学习习习

经经经济状况况 信念念念

图� 影响消费者购买的因素

第 �层人际关系

妞妞画多
�

�

代连巫乡乡
第�层人际关系

产品提供者 �一�顾客月替在顾客

图� 交际过程中的双重互动关系

对产业消费者一方
，

要分析他们的需求是什

么 �谁是消费决策人
，

是个人还是团队�该组织的文

化理念是什么
，

等等
。

�三�商务任务 目的分析

在商务英语写作中
，

目的因任务而不同
。

对于

发盘
、

还盘等外贸函电
，

目的就是引起顾客方的关

注
，

与供应方进行贸易往来
、

合作 �
对于协议

、

合同

而言
，

其商务 目的是促使顾客方接受供应方的条

件 �
对于广告而言

，

其任务是说服顾客方接受其产

品等等
。

具体到上述例子中的间卷调查
，

其商务任

务的 目的是校方 �产品提供方�要通过问卷调查这

种方式了解到学生 �顾客方�的感受
、

需求以及他们

的期待
，

以便在未来的课程中更好地为顾客方提供

服务产品
，

从而一方面保留现实顾客
，

一方面促使

潜在顾客成为现实顾客
。

�四�供应方影响因素分析

在商务英语写作中
，

为了完成这个特定的商务

任务
，

必须要
“

知己知彼
” ，

因此对信息的发送方
，

即

供应方也要有一个很好的理解
，

要进行供应方影响

因素分析
，

如组织文化
、

公司理念
、

供应方任务的目

的等
。

四
、

商务英语写作策略设计 五
、

结 论

�一�商务环境预设

在商务英语写作的教学过程中
，

为了更好地完

成这个商务交际任务
，

首先要对商务环境进行预

商务英语写作是可以预设的商务事件
，

由于具

有语言和商务关系 �个层面
，

也就存在着 �种互动

的人际关系
。

在商务英语写作教学中
，

让事件在选
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定的商务环境下发生并完成
。

在商务实践中当事

双方构成商务人际关系
，

而商务事件所应该考虑到

每一方所具有的双重身份
，

在明确角色和任务的预

设下
，

不但要考虑到语言因素的影响
，

而且要考虑

到商务因素的影响
，

从需要出发
，

对商务英语写作

教学进行设计
。
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