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摘要 
本研究分析中文與日文請求電子郵件的語篇策略，對比語步結構及後設論述兩個

面向的異同，並建立兩者的對應關係。結果顯示，中文與日文郵件具有相似的策略類

型，各類語步傾向搭配特定的後設論述成分，而且兩個面向都反映請求行為的本質與

地位因素的作用，對地位較高的收件者運用更多元的語步結構與後設論述標記，形式

上也展現較高的禮貌程度。然而，兩種語言存在差異，中文郵件的語步結構趨於單純

且一致，比日文更重視請求之後的語步；而日文郵件的語步結構較複雜而多變，傾向

在請求前後搭配更多不同的語步。兩種語言也透過相異的語言形式表達各類語步，中

文對高地位者運用的形式禮貌性與規範性更高。後設論述的分布受語步結構的影響，

同樣呈現語言差異，如中文比日文出現更少交互式標記，更多互動式標記；增強標記

在中文多用於道謝，在日文多用於道歉；中文更重視對高地位者的稱呼，故出現更多

參與標記。本研究根據分析結果，為日籍華語學習者提供郵件寫作的教學重點與訓練

範例，透過策略意識與語境意識的培養，提升學習者語篇建構與人際溝通的能力。 
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1. 研究背景 

電子郵件是資訊時代的重要溝通媒介（Baron, 2004; Bloch, 2002），儘管過去十幾

年來各種社交媒體與即時通訊迅速發展，電子郵件仍廣泛應用於人際互動。根據統計

數據，全球電子郵件的使用人數在 2022 年約為 43 億，2026 年預計達到 47 億（The 

Radicati Group, Inc., 2022），超過全球半數人口，可見電子郵件在語言交流中持續發揮

關鍵的作用。過往研究指出，電子郵件形成獨特的語體，兼具口說與書寫語言的特徵

（Baron, 2002, 2003; Danet, 2001; Economidou-Kogetsidis, 2011），撰寫時需符合特定的

規範，並依據語境因素調整表達方式，才能以禮貌的態度達成溝通目的（Biesenbach-

Lucas, 2006; Bou-Franch, 2011; Economidou-Kogetsidis, 2015），因此，電子郵件實為二

語與外語寫作教學需關注的議題（Alcón-Soler, 2013; Chen, 2015b; Danielewicz-Betz, 

2013; Lancaster, 2011; Rau & Rau, 2016; Tseng, 2015, 2016; Zhu, 2012）。 

電子郵件的文獻曾經探討不同語言運用的語用策略（Lee & Park, 2011; Lee et al., 

2012），也對比英語母語者與學習者的寫作表現（Biesenbach-Lucas, 2007; Bjørge, 2007; 

Chen, 2006; Chang & Hsu, 1998; Economidou-Kogetsidis, 2021, 2022; Halenko & Winder, 

2021; Tseng, 2015, 2016），結果證實使用者在郵件中運用的語用策略受自身母語影響，

即使是中高級程度的二語或外語學習者，也可能未察覺母語與目標語的差異，而出現

目標語的語用失當（Economidou-Kogetsidis, 2016; Wang & Halenko, 2022）。在中文與

日文的對比方面，前人已比較電子郵件的形式特徵（韓晶，2015；本間美穗，2015），

也分析以中文為母語的學習者撰寫的日文郵件（尾崎學，2020），但至今尚未了解中文

與日文郵件在語篇結構方面有何異同，以及如何應用於華語寫作教學。 

根據教育部統計處1的資料，近十年來，在臺灣的大專院校學習中文或修讀學位的

日籍學生人數穩定上升2，這些學生普遍接觸高等教育場域的溝通情境，可見華語教學

領域值得針對日籍學習者在校園情境的需求進行電子郵件的研究。依照文獻的觀察，

學生發送郵件的主要目的是提出請求（Rau & Rau, 2016）。因此，本研究分析中文與

日文請求電子郵件的語篇建構機制，並為日籍華語學習者提供寫作教學建議。 

 
1 資料來源：https://stats.moe.gov.tw/statedu/chart.aspx?pvalue=36，瀏覽日期：2023年 12月 20日。 
2 日籍學生於 2014年至 2019年間從四千多人成長至八千多人，雖然 2020年受到新冠肺炎疫情影響，

人數下降至四千多，不過 2022年已恢復至五千多人。本文作者根據教育部統計處提供的人數資料，

計算出 2022年日籍學生的人數占所有境外學生人數約 9%。 
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2. 文獻回顧 

本節分為三部分，2.1 節回顧請求行為與請求郵件的研究現況，說明本研究的必

要性。2.2與 2.3節依序介紹本研究採用的兩套分析方法，為了完整勾勒語篇結構，本

研究參考 van Dijk（1980）區分宏觀結構（macrostructure）與微觀結構（microstructure）

兩個層次，宏觀上依照 Swales（1981, 1990）擬設的語步結構（move structure）剖析訊

息組織，微觀上根據 Hyland（2005, 2019）提出的後設論述（metadiscourse）辨識語篇

標記，後續將從這兩個面向對比中文與日文請求郵件的語篇結構。 

 

2.1 請求行為與請求郵件研究 

在各種人際互動行為中，請求是發話者以禮貌的方式向受話者提出要求，希望得

到實現（謝佳玲，2015）。在提出請求的當下，請求者使被請求者承擔某種責任，行為

受到牽制（Brown & Levinson, 1987），而被請求者可能因此對請求者產生負面觀感，

使請求者不受喜愛（Craig et al., 1986; Goldsmith, 1992）。從 Brown & Levinson（1987）

的禮貌理論來看，請求不但威脅被請求者的消極面子，也威脅請求者的積極面子，需

要根據溝通規約，運用適當的語用策略，才能禮貌地達成溝通目的。 

基於上述行為本質，請求策略成為語用學界的熱門研究議題，至今最具影響力的

是 Blum-Kulka et al.（1989）執行的「跨文化言語行為表現計畫」（The Cross-Cultural 

Speech Act Realization Project; CCSARP）。這個計畫採用語篇補全測試（Discourse 

Completion Test）的方法設定假想情境，蒐集並對比七種語言的請求言語行為，界定

其中心行為（head act）及請求前後的支援對策（supportive move），另有能增加或緩和

語氣的內部修飾成分，在禮貌效果上也扮演重要的角色。上述跨文化分析結果為請求

行為的研究建立一套明確的架構，適用於言語行為的研究。 

除了上述口說對話，請求行為也出現於其他語體，而隨著電子郵件的重要性與日

俱增，請求郵件的跨語言對比也成為焦點，文獻多以英文或其他西方語言為比較對象

（Chang & Hsu, 1998; Chen, 2016; Economidou-Kogetsidis, 2011, 2015, 2016, 2018, 2021, 

2022; Halenko & Winder, 2021; Hong, 1998; Kong, 1998; Lin, 2009; Tseng, 2015, 2016; 

Zhu, 2012）。在英文與中文對比方面，Zhu（2017）發現英文請求郵件偏好演繹法，先

請求再說明原因，而且大多使用慣例型間接形式提出請求，如「I was wondering…」、
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「Can you…」等；中文偏好歸納法，先說明原因再提出請求，且較常使用直接形式，

如「請……」。這個差異也反映在學習者的表現上，研究顯示中文母語者撰寫的英文郵

件呈現上述中文慣例（Chang & Hsu, 1998; Chen, 2006; Halenko & Winder, 2021; Tseng, 

2015, 2016）。此外，這類郵件還反映中文的其他特徵，例如，大多以發話者或受話者

的角度提出請求，如「I hope you can...」；缺乏「we」或「it」的視角（Zhu, 2012）；開

頭稱呼或結尾署名也與英文母語者的用法相異（Chen, 2016; Rau & Rau, 2016; Zhu, 

2015）。同樣地，英文與日文郵件也存在差異。Iimuro（2006）發現日文母語者撰寫的

英文郵件傾向先說明理由再提出請求，不同於英文的習慣。Lee et al.（2012）則指出

英文的請求郵件多輔以道謝，而日文較常搭配道歉。 

除了與英文對比，後續也出現中文與日文請求郵件的對比研究。根據本間美穗

（2015）與韓晶（2015）的研究結果，提出請求後，中文較常表達感謝，日文則較常

表示歉意，並使用更多輔助策略。中文的請求句式較固定，對地位較高者常用慣例型

間接形式如「……可以嗎」，對地位相等者常用直接形式如「請……」；日文則偏好慣

例型間接形式，句式的變化更為多元。以上跨語言差異影響學習者的表現，本間美穗

（2015）觀察中文為母語的學習者撰寫的日文請求郵件，發現受母語干擾，不過這種

情形隨著目標語能力的提升而減少。尾崎學（2020）對中文為母語的學習者進行日文

寫作教學實驗，結果顯示學習者經過訓練後，較能掌握請求郵件的標題、稱呼、結尾

問候等形式，也較能運用適當的措辭表明自己的身分、為寄來郵件表示歉意、說明寄

件的原因、考量造成對方的負擔、提示截止日期等。 

上述研究揭示請求郵件的跨語言差異，也證實中文與日文具有不同的寫作慣例，

顯見郵件寫作教學的重要性。然而，如本節回顧的研究成果所顯示，現有文獻偏重從

言語行為的視角進行語用策略的分析，聚焦於策略形式的直接程度、修飾成分等局部

特徵，結論也導向日語教學的啟示，尚未深究中文與日文傾向依循何種次序以及仰賴

何種成分，將這些策略組成具有邏輯脈絡與人際意義的語篇，華語教學場域的應用也

有待探討，這些即為本研究要補足的缺口。 

 

2.2 語篇宏觀分析 

就宏觀結構而言，語步（move）的概念早期由 Tarone et al.（1981）分析科學論文

時提出，其後 Swales（1981, 1990）加以發展。Swales認為語篇由多個溝通事件組成，
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每個事件傳達階段性的溝通目標，依據這些目標切分的訊息段落即為語步。語步屬於

功能性的單位（Connor et al., 1995），帶有命題意義（Nwogu, 1997），長短不一（Connor 

& Mauranen, 1999）。不同的語體具有各自的溝通目標，語步組成因而呈現相異的特徵，

包括語步的種類、順序及次數等。這些特徵能決定語篇的整體目標是否得以實現，因

此學習者需要認識語體、語步結構與溝通目標之間的關係（Swales, 1990）。語步分析

是一種由上而下解構語篇訊息布局的方法（Biber et al., 2007），為語體的宏觀結構提

供清晰且易於應用的分析框架，對語用研究也有所啟發。 

文獻已將語步分析運用於英文請求郵件的研究。Ho（2009）分析主管撰寫的郵件，

歸納六種語步：感謝對方付出、提供背景訊息、提出請求、說服對方答應、詳細說明

請求、結尾，其中提出請求與說服對方答應可互換順序，視請求的冒犯程度而定。Ho

（2011）觀察同事之間的郵件，發現更多語步：稱呼、感謝對方付出、回覆前封郵件、

提供背景訊息、提出請求、詳細說明請求、說服對方答應、分享個人經驗、表達感受

或想法、關心對方情況、表示感激、針對請求道謝、結束、署名、留下聯繫資料。Zhu

（2017）對比學生寫給教授的英文與中文郵件，指出兩組都以招呼、說明原因、提出

請求、署名為必要語步，也都使用預示請求、道歉、表示感激、關心對方情況、期待

對方回覆、道謝、結束等語步來增進和諧關係。不同的是，中文較常自我介紹及表達

感受，也較常在署名中標示學生身分，突顯雙方的地位差異。 

英文郵件研究也印證語步教學的價值。Chen（2015b）針對中文為母語的英文學

習者實施郵件教學，發現語步教學能大幅提升內容的合宜程度及學生的自信程度。他

的分析結果也顯示，主旨、開頭、結尾等語步結構具有人際導向及公式化特徵，教學

後能立即呈現顯著的成效，而語用策略的具體形式涉及更深層的語用能力，需要更多

時間學習。Usó-Juan（2022）針對西班牙語為母語的英文學習者進行郵件寫作教學，

結果同樣證實，學習者接受訓練後，郵件內容的適切性明顯提升，統計上達到差異。

教學方法方面，Chen（2015a）將中文為母語的學習者分組配對，合作撰寫英文郵件，

從他們的口頭討論過程中，了解學生安排寫作脈絡及禮貌策略的考慮因素，結論指向

口頭討論能促進語言學習，應當融入郵件教學的活動設計中。 

從以上結論可知，語步分析能夠揭示不同語言的差異，提供郵件寫作教學的參考

資源，而語步教學能提升學習者的郵件寫作能力，也有其必要性。然而，目前學界的

研究成果以英文為核心，實務上也導向給予英文教學建議，值得針對英文以外的語言

拓展對比分析與教學應用。 
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2.3 語篇微觀分析 

本研究的另一個分析面向是語篇的微觀結構，也就是後設論述（metadiscourse）。

這個概念由 Harris（1959）提出，是相對於基本論述（primary discourse）的語篇上加

成分。基本論述是指發話者對命題內容的陳述，為溝通主體；而後設論述則為額外的

引導成分，讓發話者得以操控受話者對基本論述的評價或回應，能夠強化語篇的整體

溝通目標。過去許多學者探討後設論述的分類標準（Crismore, 1989; Lautamatti, 1978; 

Vande Kopple, 1985; Williams, 1990），至今語言學界普遍採用的是 Hyland（2005, 2019）

擬設的二分架構，其一是交互式後設論述（interactive metadiscourse），用來建立語篇

的邏輯脈絡，引導受話者理解與詮釋文本；其二是互動式後設論述（interactional 

metadiscourse），用來增進發話者、受話者與文本之間的交流，達到語篇的人際功能。

Hyland在以上兩種主類之下各自區分五個次類，並從英文學術論文中列舉每種次類的

語言標記，如表 1所示。 

 
表 1  Hyland（2005, 2019）後設論述標記系統3 

主類 次類 功能 標記 

交互式 

連接標記 建立訊息局部關係  moreover, even though, as a result 

架構標記 建立訊息整體關係  next, in short, seek to, in regard to 

照應標記 指向語篇內部訊息  this chapter, X earlier, X below 

引證標記 指向語篇外部訊息  to quote X, according to X 

註解標記 補充促進理解訊息  for instance, that is to say 

互動式 

模糊標記 弱化訊息準確程度  generally, in my opinion 

增強標記 強化訊息準確程度  obviously, beyond doubt 

態度標記 表達發話者的觀感  hopeful, disappointingly 

自稱標記 明示發話者的存在  we, the writer 

參與標記 開放受話者的涉入  you, do not 

 

 
3 表 1為本文作者參考 Hyland（2005: 49; 2019: 58）自行整理而得，主類與次類名稱為作者的翻譯，功

能說明為作者的個人理解與詮釋，標記引自 Hyland在書末附錄中列舉的例子。 
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從表 1可知，交互式後設論述包括五個次類。連接標記（transition marker）建立

訊息之間的局部銜接關係，如「moreover」表示附加，「even though」表示對比，「as a 

result」表示因果等。架構標記（frame marker）提示訊息的整體組成脈絡，如「next」

表示話題次序，「in short」表示話題界線，「seek to」表示話題目標，「in regard to」表

示話題轉換等。照應標記（endophoric marker）指向語篇內部的訊息，如「this chapter」

指向當下訊息所屬章節，「X earlier」與「X below」分別指向前文與後文提及的訊息。

引證標記（evidential）引述語篇外部的訊息，如「to quote X」與「according to X」表

明文本之外的訊息來源。註解標記（code gloss）補充能促進讀者理解的訊息，如「for 

instance」提供例子，「that is to say」以換句話說的方式重述訊息等。 

互動式後設論述也包括五個次類，如表 1 所示，模糊標記（hedge）與增強標記

（booster）分別弱化與強化訊息的準確程度，透露說話者對訊息內容的信心，如程度

較弱的「generally」、「in my opinion」等以及程度較強的「obviously」、「beyond doubt」

等；態度標記（attitude marker）表達發話者對訊息抱持的觀感，如表期望的「hopeful」、

表心態的「disappointingly」等；自稱標記（self mention）明示發話者存在於語篇，如

指涉發話者的「we」與「the writer」等；參與標記（engagement marker）邀請受話者

涉入語篇，與發話者互動，如指涉受話者的「you」及祈使句式「do not」等。 

文獻也將後設論述應用於電子郵件的分析，目前仍在起步階段，成果同樣集中於

英文。Carrió-Pastor & Calderón（2015）分析西文與中文母語者撰寫英文郵件時使用的

增強標記，發現用法不同於英文學術論文的慣例，且母語背景也影響標記選擇，西文

母語者使用較多「must」、「will」、「know」、「best」等；中文母語者使用較多「very」、

「think」、「need」等，顯示西文母語者展現更高度的自信。Ho（2018）觀察專業人士

的職場互動，指出不論英文或中文母語者，撰寫的英文請求郵件都具有說服的意圖，

因而使用後設論述的頻率高於主管彙報、平面廣告、報紙專欄、學術論文等語體，以

連接標記、自稱標記、模糊標記與增強標記的運用特別明顯，而且互動式標記的整體

出現頻率也遠高於交互式標記。此外，職場郵件具有幾項特質，決定後設論述的使用

趨向，例如，因講究客觀而少見態度標記；因內容簡短而少見架構標記；因容易查詢

通信紀錄而少見引證標記；因熟悉彼此行話而少見註解標記。 

綜觀上述，後設論述用來增進讀者對語篇的理解及涉入，相較於語步結構，屬於

微觀的語篇成分。目前學界對電子郵件的後設論述了解有限，本研究從這個面向對比

中文與日文請求郵件，可望補足文獻缺口，揭露不同語言的郵件建構規則。 
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3. 研究方法 

本研究包括三個階段，首先透過需求調查，確立預計觀察的溝通情境；接著設計

問卷，蒐集中文與日文母語者撰寫的電子郵件；最後進行宏觀與微觀分析，提出寫作

教學建議。以下三小節依序說明每個階段的實施過程。 

 

3.1 學習需求調查 

本研究以線上問卷調查日籍華語學習者撰寫中文電子郵件的需求。除了個人基本

資料之外，問卷包括三個問題，第一題詢問受試者在什麼情況下需要以中文撰寫郵件；

第二題請受試者說明曾經撰寫中文郵件給什麼對象，為了什麼目的；第三題詢問撰寫

郵件時哪方面最困難，最需要學習。作者利用社群媒體招募受試者及提供問卷連結，

調查時間為 2021年 5月到 6月，共取得 51位的回饋。這些受試者都是在臺灣正式修

讀學位的日籍大學生，母語為日文，來臺灣前都曾在日本學習過一至兩年中文，包含

初級至高級程度，年齡介於 19到 36歲，男性 23位，女性 28位。 

調查結果指出，受試者需要以中文撰寫郵件的常見目的包括提出請求、提出問題、

表達感謝等，曾撰寫中文郵件的情境涵蓋各類請求，如請求師長准假、請求同事協助

工作、請求房東修繕、請求主管給予兼職機會等。由此可知，日籍學習者確實有撰寫

中文請求郵件的需求，而且包括寫給地位較高或地位平等的對象。如第二節回顧的文

獻所述，中文的請求句式因收件者的地位而定，與日文習慣不同（本間美穗，2015；

韓晶，2015），因此學習者也需要學習根據地位關係調整表達方式。 

至於日籍學習者的寫作難點與學習需求，問卷調查結果顯示，初級學習者認為最

困難也最需要學習的是如何掌握句子語法的正確性，而隨著學習時間增加，中高級學

習者的目標轉變為更需要學習如何鋪陳訊息順序、如何連接語句，以及如何增進溝通

雙方的人際互動。訊息順序就是語步結構的安排，而語句連接與人際互動則分別涉及

交互式與互動式後設論述的運用，由此可見，語步結構與後設論述這兩種語篇策略都

是中高級學習者需要的學習內容。 

本研究根據以上調查結果，將語篇分析的範圍訂為以請求為目的之中文與日文電

子郵件，收件對象包含地位較高與地位平等兩種對象，以探討地位因素的作用，分析

面向則涵蓋宏觀的語步結構與微觀的後設論述。 
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3.2 郵件蒐集方法 

本研究參考前述需求調查的結果，設計中文與日文兩份線上問卷，內容都是請受

試者想像自己是大學生，正在準備一門課程的研究報告，主題是調查師生對遠距教學

的看法，因此需要寫兩封電子郵件，一封給一位不熟的同學，另一封給一位不熟的師

長，禮貌地請求對方撥出約三十分鐘的時間，協助填寫一份問卷。以上情境設計考量

Brown & Levinson（1987）提出的三個影響禮貌程度的因素。首先是社會地位，問卷

將收件者分為同學與師長，以便觀察地位因素的作用。其次是社會距離，本研究透過

非正式訪談得知大學生偏好透過社群媒體與熟識的親友聯繫，對不熟識的對象則傾向

發送電子郵件，因此問卷設定溝通雙方互不熟識，以符合現實情況，並確保研究結果

不受社會距離干擾。第三是負擔等級，問卷中說明請求事件耗時三十分鐘，負擔程度

不低，藉此引導受試者以禮貌的方式表達，取得適合應用於教學的語料。 

本研究利用社群媒體徵求中文與日文母語者，並提供電子問卷連結，請受試者按

照上述假設情境，以自己的母語撰寫電子郵件，此為郵件語料的取得管道。語料蒐集

至 2021年 8月截止，中文問卷共取得 55份有效回覆，包括寫給同學與寫給師長的郵

件共 110 封，受試者為居住於臺灣的中文母語人士，年齡介於 22 到 38 歲，男性 18

位，女性 37位。日文問卷共取得 41份有效回覆，包括寫給同學與師長共 82封郵件，

受試者為居住於日本或臺灣的日語母語人士，年齡介於 19到 52歲4，男性 20位，女

性 21 位。兩種語言的受試者都是大學生或具有大學學歷的成人，曾以電子郵件與同

學及師長聯絡。中文與日文合計共取得 192封郵件，即為本研究的語料。 

 

3.3 郵件分析步驟 

語料建檔完成後，本研究參考前述 Swales（1990）的語步結構分析方法及 Hyland

（2005, 2019）的後設論述分類架構，逐一辨識每封郵件的語篇策略。語步結構是根據

話語的語意功能與出現位置認定，以溝通目標的轉換作為分界，因此語步的單位小至

複句中的一個子句，大至相鄰的數個句子。語步的名稱與定義參考第二節回顧的英文

請求郵件文獻，如 Ho（2009, 2011）與 Zhu（2017）的分析結果，並根據本研究語料

 
4 為了取得更多日文語料，日文問卷受試者的年齡涵蓋範圍比中文問卷大，但所有受試者都符合本研

究對學歷及郵件寫作經驗所設定的條件，本研究也未發現年齡差距影響郵件的語篇結構。 
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的實際情況增刪與修改而後訂定。後設論述則依照前述表 1所列的各類語意功能，從

語料中挑出相應的語言形式。 

由於語步與後設論述都以語意功能為界定標準，涉及研究者的主觀判斷，為避免

判斷有所偏頗，本研究的語篇策略辨識由兩位作者及另外四位分析者共同完成，每位

分析者都接受過至少半年的培訓，具備語篇分析的專業知識與經驗，並熟悉語步結構

與後設論述的界定標準。中文語料經過一位作者及四位分析者個別辨識，另一位作者

覆核；日文語料經過一位作者辨識，另一位作者及四位分析者覆核。辨識過程中如遇

疑義，透過共同討論取得共識。 

語篇策略辨識完成後，本研究進行定性與定量分析。定性分析為觀察語料的語步

組成呈現何種趨向，包括語步的種類與順序等，並歸納各類語步與後設論述慣用何種

語言形式，比較中日異同。定量分析計算三種數據，一是各類語步的平均出現次數，

二是每種語步使用的語言形式所占的比例，三是各類後設論述的平均出現次數，藉此

歸納兩種語言的策略偏好，並探討社會地位的影響。最後，本研究根據定性與定量的

分析結果，為日籍華語學習者提供寫作教學建議。 

 

4. 研究結果 

本節分兩個小節呈現語篇策略的分析結果，4.1 節與 4.2 節分別說明中文與日文

郵件的語步結構與後設論述兩個面向的特點，並比較兩種語言傾向透過何種語篇策略

達到禮貌請求的溝通目標。 

 

4.1 語步結構對比 

語步分析結果整理如表 2。第一欄標示郵件框架，兩種語言都呈現開頭、本體、

結尾的三分框架。第二欄標示語步類型，依照溝通目的解析為 18 種可出現的語步，

並按照中文與日文最常見的共通順序條列。同類語步可能在不同的框架位置出現，如

開頭與本體都有「表示歉意」與「感謝對方」。第三欄與第四欄分別標示取自兩種語言

的例子，例子之間以斜線「／」分隔；符號「○」表示隱匿的姓名；「……」表示受篇

幅所限而省略的訊息。每種語步的中文與日文例子語意依序對應，日文例子若與中文

例子語意不同，或該例僅出現於日文，則在語例後面註明中文翻譯。 
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表 2 中文與日文郵件的語步結構與例子 

框架 語步類型 中文例子 日文例子 

開頭 

1. 稱呼對方 ○同學／○老師 ○さん／○先生 

2. 問候對方 好久不見／您好 お久しぶりです／こんにちは 

3. 表示歉意 不好意思打擾你／您 

お忙しい中、すみません／ご

無沙汰しております〔疏於聯

絡不好意思〕 

4. 感謝對方 （未出現） 
お世話になっております〔謝

謝您的照顧〕 

本體 

5. 自我介紹 我是研究所二年 B 班的○ 私は○学部 1 年生の○です 

6. 說明原因 
目前正在……調查教師對遠

距教學的看法 

オンライン授業に対する意識

調査を行っています 

7. 肯定對方 
聽聞……老師的遠距教學相

當有趣 

先生……の記入が私にとって

とても大切なものなのです

〔老師的填答對我十分重要〕 

8. 提出請求 想請您幫忙填寫問卷 
アンケート記入のご協力をお

願いしております 

9. 說明負擔 所需時間大約 30 分鐘 
回答に要する時間は約 30 分

となります 

10. 理解對方 
老師應該很忙／如有任何問

題歡迎來信 

お忙しい中／ご不明な点やご

質問等ございましたら、ご連

絡をお願い致します。 

11. 表示歉意 抱歉打擾你的時間 恐縮ですが〔不好意思〕 

12. 假設條件 若老師有空 お時間があれば 

13. 提供回報 
填寫完畢可以找我領超商禮

券哦 

今度帰国した時美味しいお菓

子買っていくから〔下次回國的

時候買好吃的點心〕 

14. 陳述期望 真的很希望老師能幫忙 
ご検討のほどよろしくお願い

します 

15. 感謝對方 非常感謝 ありがとうございます 

結尾 

16. 祝福對方 祝 健康平安 ご自愛ください 

17. 簽署姓名 學生○ 大学院○ 

18. 表達敬意 敬上 敬具 
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表 2顯示中文與日文在語步結構上呈現相近的類型與次序。首先，在郵件開頭，

兩種語言都以稱呼對方與問候對方開啟溝通，接著表示歉意，為打擾對方或疏於連絡

致歉。其次，在郵件本體，提出請求之前先自我介紹，接著說明請求的原因，或肯定

對方在請求事件上的可能貢獻。提出請求之後，兩種語言都有多種語步可以選擇，可

補充請求事件的詳細訊息，讓對方了解事件的負擔程度，也可站在對方的立場，表示

理解請求可能帶給對方的負擔，並為此致歉。後續也可假設對方答應請求的情況，或

提出未來將如何回報對方，或表達期望對方答應請求，並表示謝意。最後，結尾也都

由三種語步組成，先祝福對方，接著簽署姓名，最後表達敬意。 

以上分析結果與文獻的結論同中有異。若按照第二節回顧的言語行為觀點（本間

美穗，2015；韓晶，2015），提出請求的語步可視為整封郵件的核心策略，請求前後的

語步則屬於輔助策略。表 2所列的語步包含文獻討論的輔助策略，例如，請求郵件由

稱呼與問候展開，請求之前的輔助策略有自我介紹及說明原因，請求之後的輔助策略

有表示歉意與感謝對方，這些語步類型及出現順序與本間美穗（2015）與韓晶（2015）

的觀察結果相似。另外，兩種語言都先說明原因，再提出請求，這種趨向也符合前述

文獻提出的歸納法（Iimuro, 2006; Zhu, 2017）。然而，除了這些策略之外，表 2還歸納

出開頭、主體、結尾的完整架構，並羅列更多不同類型的輔助策略，這些結果不僅反

映語言事實，也提供語言教學更豐富的學習資源。 

表 2除了展現以上討論的中日共同趨勢之外，也透露兩種語言在郵件開頭的語步

呈現兩個明顯的差異。其一是日文郵件表示歉意時，除了與中文郵件相同，常因打擾

對方而致歉，還可能以疏於連絡為由而致歉，中文未出現這種用法。其二是日文郵件

可為過去得到的恩惠向對方致謝，但中文郵件沒有出現這種語步。以上差異都是過去

文獻不曾提及的現象。此外，韓晶（2015）提出預告請求的語步，究其原因，該研究

觀察的情境是發話者請求延長借用物品的歸還期限，在這種特定的情境下，請求加諸

受話者的面子威脅程度較高，於是發話者透過預告來減輕負面效果。本研究設定的請

求情境威脅程度比較低，未發現預告語步的例子。 

本研究的語料包括寫給同學及寫給師長的中文與日文郵件，共四種情境，每種語

步在所有郵件中的平均出現次數如表 3。以「1. 稱呼對方」為例，在 55 封寫給同學

的中文郵件中，「1. 稱呼對方」共出現 52次，兩者相除，得出這種語步的平均出現次

數為 0.95，表中其餘數據的計算方式以此類推。有些語步從未出現於某種情境中，如

中文郵件的開頭不曾出現「4. 感謝對方」，平均出現次數即為 0；有些語步可能在同一



 中文與日文請求電子郵件的語篇分析與教學建議  

 

 
 

13 

框架位置中重複出現，如部分郵件在「8. 提出請求」之後出現第二次請求，計算得到

的平均出現次數即高於 1。在表中，粗體數據標示高於 0.5 的平均出現次數，粗體加

灰底標示四種情境的次數都高於 0.5的語步。 

 
表 3 中文與日文郵件的語步平均出現次數 

框架 語步類型 
中文郵件 日文郵件 

寫給同學 寫給師長 寫給同學 寫給師長 

開頭 

1. 稱呼對方 0.95 1.00 0.68 0.80 

2. 問候對方 0.96 1.02 0.73 0.54 

3. 表示歉意 0.16 0.22 0.29 0.54 

4. 感謝對方 0.00 0.00 0.07 0.34 

本體 

5. 自我介紹 0.73 0.87 0.68 0.80 

6. 說明原因 0.84 0.84 0.93 0.93 

7. 肯定對方 0.07 0.25 0.00 0.07 

8. 提出請求 1.24 1.18 1.83 1.88 

9. 說明負擔 0.36 0.45 0.59 0.54 

10. 理解對方 0.18 0.22 0.61 0.68 

11. 表示歉意 0.04 0.09 0.34 0.78 

12. 假設條件 0.18 0.29 0.51 0.56 

13. 提供回報 0.09 0.02 0.10 0.02 

14. 陳述期望 0.11 0.24 0.15 0.15 

15. 感謝對方 0.82 0.95 0.02 0.10 

結尾 

16. 祝福對方 0.36 0.42 0.00 0.05  

17. 簽署姓名 0.71 0.74 0.42 0.51  

18. 表達敬意 0.35 0.56 0.03 0.03  

合計 8.15 9.36 7.98 9.32 

 

表 3顯示跨語言的相同點。從灰底標示可知，中文與日文半數以上郵件都使用的

語步依序為「1. 稱呼對方」、「2. 問候對方」、「5. 自我介紹」、「6. 說明原因」及「8. 

提出請求」，這五種可視為核心語步，形成中日請求郵件的共通框架。更詳細地說，在



 臺大華語文學習與科技  
 
14 

郵件開頭，「1. 稱呼對方」與「2. 問候對方」相伴出現。在郵件本體，「5. 自我介紹」

與「6. 說明原因」同樣相伴出現，達到預備請求的功能，隨後才出現必要語步「8. 提

出請求」。提出請求之後，由於有多種語步可作為輔助策略，選擇性多，導致每種語步

的出現次數都不高。在郵件結尾，沒有出現核心語步，只有「17. 簽署姓名」在兩種

語言的出現次數較高。此外，中文與日文都反映地位因素的作用，如表 3最後一列的

合計數據所示，給師長的郵件比給同學運用更多樣的語步，展現較高的禮貌程度，對

師長較常使用的語步如「1. 稱呼對方」、「3. 表示歉意」、「5. 自我介紹」、「7. 肯定對

方」、「10. 理解對方」、「11. 表示歉意」、「12. 假設條件」、「15. 感謝對方」、「16. 祝

福對方」及「17. 簽署姓名」。 

從表 3也可看出跨語言的相異點。中文的語步結構比日文更趨一致且簡要，慣用

語步依序為粗體的「1. 稱呼對方」、「2. 問候對方」、「5. 自我介紹」、「6. 說明原因」、

「8. 提出請求」、「15. 感謝對方」、「17. 簽署姓名」，對師長需要在結尾加上「18. 表

達敬意」。相較之下，日文的語步組成更多元，開頭可以「3. 表示歉意」及「4. 感謝

對方」達到寒暄的目的，本體還常使用「9. 說明負擔」、「10. 理解對方」、「11. 表示

歉意」以及「12. 假設條件」，如表中粗體數據所示。但日文在提出請求之後，卻極少

出現「15. 感謝對方」、「16. 祝福對方」、「18. 表達敬意」的語步，與中文呈現鮮明的

對比。另外，「8. 提出請求」的用法也有所差異，中文通常只提出一次請求，但日文

常反覆提出兩次以上的請求，因此「8. 提出請求」的平均次數接近兩次。整體而言，

日文的語步結構比中文更複雜。 

與前面第二節回顧的文獻結論相比較，本研究發現不同的現象。本間美穗（2015）

與韓晶（2015）指出日文比中文使用更多輔助策略，本研究的結果則顯示，在郵件的

開頭與本體，日文整體而言確實比中文運用更多不同的語步類型，但中文是針對某些

特定的語步，出現次數明顯較高，可見兩種語言的差異並不在於輔助策略的多寡，而

在於這些語步種類的多元性。而在郵件結尾，兩種語言出現的語步類型雖然都不多，

但中文卻更重視這些語步，每種語步的出現次數都高於日文。此外，Lee et al.（2012）

歸納出英文的請求郵件常搭配道謝，而日文則常搭配道歉，本研究進一步發現，中文

也比日文更常搭配道謝的語步。 

除了語步出現次數的差異外，中文與日文的語步在形式上也有所不同。以下按照

表 3的順序說明每種語步的形式特徵，並附上語料實例以及分布數據作為判斷依據。

每種形式的分布數據以百分比表示，分母是個別語步在給同學或給師長的郵件中出現
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的總次數，分子是該語步使用特定語言形式的次數。例如，中文對師長使用「1. 稱呼

對方」的總次數為 55次，其中使用「○老師」的次數為 40次，則「○老師」的分布

數據取整數為 40/55=73%。 

 

1. 稱呼對方 

中文與日文對師長都偏好稱呼姓氏加稱謂，展現較高的禮貌程度，如中文用「○

老師」（40/55=73%）或「○教授」（4/55=7%），也可只用稱謂「老師」（11/55=20%）；

日文使用「○先生」〔○老師〕（27/33=82%）或「○教授」〔○教授〕（3/33=9%）。兩

種語言的相異點是，中文稱呼同學時可使用名字加稱謂，如「○同學」（22/52=42%），

也可直呼名字（21/52=40%）；日文傾向使用姓氏加稱謂，如「○さん／様」〔○先生

／小姐〕（15/28=54%），對男性可稱「○くん」〔○君〕（5/28=18%）。綜合以上現象，

可知中文稱呼同學與師長的形式在禮貌程度上具有較清楚的差異5。 

 

2. 問候對方 

中文與日文的問候方式都受到收件者的地位影響，對同學較常出現口語或常體用

法，或添加能表現情緒的表情符號，中文如「嗨」、「哈囉」、「好久不見～」，日文如「こ

んにちは」〔你好〕、「お久しぶりです♪」〔好久不見♪〕、「久しぶり！元気？」〔好久不
見！都好嗎？〕。兩種語言的相異點為中文對同學可用「你好」或「好」（22/53=42%），

對師長幾乎都用「您好」（49/56=88%）；日文對同學與師長則都適用「こんにちは」

〔你好〕與「お久しぶりです」〔好久不見〕。由此可見，中文問候師長的形式較一致，

呈現較高的規範性。 

 

3. 表示歉意 

中文與日文在稱呼與問候對方之後都可能表示歉意，對師長較常使用這種語步，

形式也相當固定，但提及的理由組成不同。中文是為了來信打擾而致歉，典型句式為

 
5 前人對禮貌的現象提出不同解釋，若採用 Brown & Levinson（1987）的理論，本文討論的禮貌程度

差異可解釋為不同的禮貌策略。例如，直接稱呼同學名字，表示同屬一個群體，可理解為處理積極

面子；稱呼師長姓氏加上稱謂，避免冒犯，可理解為處理消極面子。本研究的目的在於歸納語步的

形式，因此未採用 Brown & Levinson的理論分析禮貌策略。 
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「不好意思（冒昧）（來信）打擾你／您／老師」（同學 8/9=89%，師長 8/12=67%），

對同學通常稱呼「你」或省略稱呼，對師長則稱呼「您」或「老師」，較少省略稱呼。

日文也為來信打擾致歉，典型句式為「突然のメール／ご連絡失礼します」〔突然來信

／連絡失禮了〕（同學 10/12=83%，師長 9/22=41%），句中「失礼します」〔失禮了〕

可換成其他致歉用語如「すみません」〔不好意思〕或「申し訳ありません」〔抱歉〕。

寫給師長的郵件也可能為了疏於聯繫而致歉，句式都是「ご無沙汰しております」〔疏

於聯絡不好意思〕（師長 7/22=32%），前面可加上修飾語，如時間副詞「長らく」〔很

久〕或程度副詞「大変」〔非常〕。 

 

4. 感謝對方 

只有日文在郵件開頭的框架中出現感謝對方的語步，不論對同學或對師長，都最

常使用「お世話になっております」或「お世話になりました」〔謝謝您的照顧〕（同

學 2/3=67%，師長 12/14=86%）的固定句式，只有少數郵件使用語意較不明確的「あ

りがとうございました」〔謝謝〕（同學 1/3=33%，師長 2/14=14%）。以上兩種形式都

可以搭配時間副詞，如「いつも」〔總是〕、「以前」〔以前〕、「この前」〔之前〕、「在学

中」〔念書時〕、「昨年」〔去年〕等。 

 

5. 自我介紹 

在中文與日文中，最典型的自我介紹形式分別是「我是○的＋姓名」（同學

18/40=45%，師長 13/48=27%）與「○の＋姓名＋です」〔我是○的＋姓名〕（同學

19/28=68%，師長 17/33=52%），○代表自己所屬的學系或班級，或參與的課程、活動

等名稱。主要差異在於，中文以「我是」開頭，而且對師長更常在姓名之前加上「學

生」，如「我是○的學生＋姓名」（25/48=52%），禮貌程度較高，日文沒有這種用法。

以上現象顯示，收件者的地位影響中文自我介紹的形式。 

 

6. 說明原因 

中文與日文都根據本研究設定的情境說明請求的原因，即基於研究需求或課程要

求而需要對方協助，例子如（1a）與（1b）。兩種語言在說明方式與詳盡程度上相似，

也都不受收件者的地位影響。 



 中文與日文請求電子郵件的語篇分析與教學建議  

 

 
 

17 

（1） a. 我正在做一份有關遠距教學的研究報告。 

   b. この度、オンライン授業に関する教師たちの意識調査をすることに 

なりました。 

     〔此次，需要調查教師們對於線上課程的看法。〕 

 

7. 肯定對方 

肯定對方的方式包括兩種。一種是肯定對方過去的表現，因而成為能完成請求事

件的適當人選，中文出現較多這種例子，尤其是對師長，如（2a）。另一種是肯定對方

答應請求的重要性，日文多為這種例子，如（2b）。從以上用法可見，中文比日文更常

在提出請求前頌揚師長的名聲或成就。 

（2） a. 老師在業界、學界都具有相當程度的影響力。 

   b. 先生の 1人の記入が私にとってとても大切なものなのです。 

     〔老師一個人的填答對我來說非常重要。〕 

 

8. 提出請求 

中文與日文慣用的請求形式不同。中文對同學與師長都最常採用直述句式，陳述

自身的意願（同學 23/68=34%，師長 17/65=26%），以「想／想要／希望＋請／邀請／

麻煩／拜託＋你／您／老師」開頭，如（3a）。中文還常使用其他間接的形式，包括以

疑問句式探詢對方是否同意自己提出請求（同學 20/68=29%，師長 11/65=17%），通常

透過正反問句「不知道＋能不能／可不可以／是否能／是否可以／能否／可否＋請／

麻煩＋你／您／老師」或是非問句「能／可以＋請／麻煩＋你／您／老師……嗎」表

達，如（3b），也可探詢對方的能力（同學 7/68=10%，師長 12/65=18%），以「不知道

＋你／您／老師＋能不能／可不可以／方不方便／有沒有時間／有沒有辦法／是否

能／是否可以／是否方便／是否有時間／能否／可否」開頭，如（3c）。中文還可使用

語氣較直接的施為句式（同學 14/68=21%，師長 14/65=22%），以「請／懇請／煩請／

麻煩／拜託＋你／您／老師」開頭，尤其常在同一封郵件中第二次提出請求時使用，

如（3d）。相對而言，日文常用形式只有兩種，語氣都較為直接，一是施為句式（同學

34/75=45%，師長 37/77=48%），如（3e）；二是陳述自身意願（同學 19/75=25%，師長

18/77=23%），多以「いただきたい」〔希望得到〕或「お願いしたい」〔想拜託〕提出
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請求，如（3f）。由於中文的常用形式是直述句與疑問句，而日文最常用施為句，據此

可推知中文偏好更間接的請求。 

 
（3） a. 想請你協助填寫一份研究用問卷。 

   b. 不知道能不能麻煩你有空的時候幫忙填寫以下問卷？ 

   c. 不知道您是否能幫忙填寫問卷？ 

   d. 懇請您協助撥冗填寫。 

   e. よろしくお願いいたします！ 

     〔拜託您了！〕 

   f. ご協力をいただきたく連絡させていただきました。 

     〔想得到老師的協助而聯絡。〕 

 
以上結果與文獻的結論不盡相同。第二節曾提到 Zhu（2017）發現中文郵件較常

以「請……」的直接句式提出請求，但本研究的分析結果顯示，不論面對高地位或同

地位的收件者，中文最常使用的都是語氣較為和緩的直述句，其次是語氣更加委婉的

疑問句。另外，本間美穗（2015）與韓晶（2015）指出日文郵件比中文郵件更偏好間

接的請求，句式變化也更為多元，而本研究的結果指向相反的結論，中文郵件比日文

出現更多間接且多元的請求形式。 

 

9. 說明負擔 

中文與日文說明請求事件帶給對方的負擔時，提及的內容包括事件份量、完成期

限、所需時間、相關風險如資料保密處理等。差別在於中文傾向對師長提供較為詳細

的說明，如（4a）；日文則沒有特定趨向，如（4b），這一點暗示地位因素在中文郵件

中具有比較明顯的作用。 

 
（4） a. 我會詢問老師對於遠距教學的相關看法，過程大約半小時，訪問前二 

日我會將準備的提綱先給老師過目準備。 

   b. アンケートの中から時間は 30分ほどです。 

     〔填寫問卷大約需要 30分鐘。〕 
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10. 理解對方 

中文與日文都可在提出請求後表達理解對方，表達方式類似，而且都不受收件者

的地位影響。一種是提到能理解對方可能沒有時間，如（5a）與（5b）；一種是提到能

理解對方可能還有疑問，如（6a）與（6b）。 

 
（5） a. 現在是期末期間，老師應該很忙。 

   b. お忙しいところ……。 

     〔在（你／您）忙碌的時候……。〕 

（6） a. 有任何問題歡迎來信。 

   b. ご不明な点やご質問等ございましたら、ご連絡をお願い致します。 

     〔如有不清楚的地方或有問題，請與我聯絡。〕 

 

11. 表示歉意 

中文與日文都可在請求之後為自己提出請求的行為致歉。中文多以「抱歉」或「不

好意思」開頭（同學 1/2=50%，師長 4/5=80%），後接致歉的原因，如（7a）。日文也

形成慣用句式，最常使用「恐縮＋です／なのです／ではございます」〔不好意思〕

（同學 7/14=50%，師長 16/32=50%），其次為「お手数＋です／おかけします」〔抱歉

添麻煩〕（同學 2/14=14%，師長 9/32=28%），這些句式前面都可加上修飾語，如程度

副詞「大変」〔非常〕，例子如（7b）。 

 
（7） a. 抱歉占用老師寶貴的時間。 

   b. 大変恐縮ですが……。 

     〔非常不好意思，但……。〕 

 

12. 假設條件 

中文與日文都可在提出請求之後，假設對方答應請求的情況，而且都對師長使用

較禮貌的形式，但中文的區別更明顯。中文對同學最常用正式程度較低的「如果」、

「的話」或「如果……的話」（8/10=80%）；對師長最常用正式程度較高的「若」或「若

是」（8/16=50%）。日文對同學常用正式程度低的形式，如「お時間が＋あれば／あっ
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たら」〔如果有時間〕、「くれたら」〔幫我的話〕（9/21=43%），也常用正式程度高的形

式，如「いただけ＋れば／ると／たら」〔若能得到您的幫助〕、「よろしければ」〔若

是可以〕（9/21=43%），但對師長則多使用正式程度較高的形式，如「いただけ＋れば

／ると／ますと6／ましたら」〔若能得到您的幫助〕、「お差し支えなければ」〔若是無

妨〕、「よろしければ」〔若是可以〕（19/23=83%）。假設條件的語步後面經常緊接第二

次提出請求，或緊接感謝對方，如（8a）與（8ab）對同學假設條件並再次提出請求；

（9a）與（9b）對師長假設條件並表達感謝。 

 
（8） a. 如果這幾天有時間的話，拜託幫我填寫一下。 

   b. 時間があれば是非協力お願いします！ 

     〔如果有時間拜託請幫我！〕 

（9） a. 若您願意幫忙的話，學生十分感謝！ 

   b. お手隙の際にご記入いただけると大変ありがたく存じます。 

     〔若能在空檔時填寫十分感謝。〕 

 

13. 提供回報 

中文與日文都可在請求之後提供對方回報，尤其是對同學，更常出現這種語步，

典型的形式是假設句式。在中文中，提供同學的回報通常是表示未來願意協助對方，

如（10a）；對師長則是表示願意分享請求事件完成後的成果，如（10b）。在日文中，

最常提供同學物質上的回饋，如（10c）；對師長則與中文相同，同樣是分享請求事件

的成果，如（10d）。 

 
（10） a. 若你也有需要幫忙的地方，歡迎隨時跟我說喔！ 

    b. 如果老師有需要的話，整理後的結果報告將寄送一份給老師參考。 

    c. 今度帰国した時美味しいお菓子買っていくから。 

      〔下次回國的時候買好吃的點心。〕 

 
6 動詞詞根「いただけ」加上詞綴「る」形成辭書形，加上詞綴「ます」形成禮貌形，後者的禮貌程度

比前者高，更適用於對師長的溝通。前述例子有「いただけ＋ると」的形式，是因為動詞後接「と」

形成假設句時，應使用辭書形。不過，寫給師長的郵件語料中也出現以禮貌形「ます」後接「と」的

用法，顯示學生為了提升禮貌程度而採用非規範的語法結構。 
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    d. アンケート結果およびレポートについては、完成後ご報告させて 

いただきます。 

      〔問卷調查結果以及報告，將於完成後提供給您。〕 

 

14. 陳述期望 

中文與日文在請求之後陳述的期望包含期望對方答應請求、期望自己有所貢獻、

期望收到對方回覆，但日文還包含期待雙方見面。中文是以「希望」、「期望」與「期

待」等動詞引介期望，最常表示期望對方答應請求，如（11a）。日文則以「したい／

ために／ように」〔想要／為了／希望〕等動詞或助詞引介，最常表達的是期望自己未

來能對請求相關事件有所貢獻，如（11b）。 

 
（11） a. 希望能夠取得老師寶貴的意見。 

   b. 教師たちの意見が、より良いオンライン授業の改善に反映できるよ  

     うに努めてまいります。 

      〔希望老師們的意見可以改善線上課程，我會為此努力。〕 

 

15. 感謝對方 

在中文，感謝對方的慣用形式為「謝謝／感謝＋（你／您／老師）」（同學

40/45=89%，師長 48/52=92%），對同學多使用「你」或省略稱呼，修飾語較為口語，

如「真的很感謝」，句尾常搭配語氣助詞「喔」、「囉」等增加親切感；對師長多半針對

對方閱讀郵件表達謝意，且不省略稱呼，前面的修飾語通常使用「非常」，常見例子如

「非常感謝老師撥冗看完此信」。日文極少出現這種語步，對同學與師長都是在假設

條件的語步之後緊接「ありがたいです」或「ありがたく存じます」〔感謝〕（同學

1/1=100%，師長 4/4=100%）。這種語步的形式顯示只有中文反映地位因素的作用，也

顯示中文特別重視師長的稱呼。 
 

16. 祝福對方 

中文在郵件結尾祝福同學時，傾向使用「祝」引介祝福內容（13/20=65%）；祝福

師長時，使用禮貌程度較高的「敬祝」、「恭祝」、「敬請」等（16/23=70%）。通用的祝
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福內容包括「平安順心」、「健康平安」、「愉快」等，對同學另可用「期末順利」、「學

業順利」、「好」等；對師長另可用「教安」、「道安」等。日文只有兩筆給師長的語料

出現這種語步，形式為「ご活躍を祈っています」〔祝順心〕與「お体にはくれぐれも

ご自愛ください」〔請保重〕。由以上差異可見，中文常見祝福對方的語步，而且形式

因收件者的地位而異。 

 

17. 簽署姓名 

中文與日文在郵件結尾簽署姓名的形式不同。中文對同學通常只寫自己的名字

（32/39=82%），不寫姓氏；對師長則寫「學生」，後面緊接著寫完整的姓名

（22/41=54%）。如第二節回顧的 Zhu（2017）所述，中文郵件經常在簽署姓名時明示

學生的身分，以突顯雙方的地位差異，本研究蒐集的郵件也展現同樣特徵。相對地，

日文對同學與師長都習慣寫出完整的姓名，沒有明示學生身分的用法。由此可知，地

位因素在中文具有較大的影響力。 

 

18. 表達敬意 

中文在署名後表達敬意的形式有兩種，對同學使用「敬上」（10/19=53%）與「上」

（8/19=42%）的比例相近；對師長幾乎都使用「敬上」（30/31=97%），反映地位的作

用。日文極少出現這種語步，只有一筆給同學的語料使用「拝」〔上〕，另一筆給師長

的語料使用「敬具」〔敬上〕。 

 
這個小節分析請求郵件語步的組成順序、出現次數及語言形式，根據分析結果，

中文與日文的語篇策略可從語步結構的特徵與地位因素的作用，歸納出以下相同點與

相異點。 

就語步結構的特徵而言，兩種語言共有的核心語步出現於郵件的開頭與本體，依

序包括五種：稱呼對方、問候對方、自我介紹、說明原因、提出請求。然而，若觀察

個別語言，可發現中文除了五種核心語步外，後面還常出現感謝對方與簽署姓名兩種

語步，對高地位者也經常在結尾使用表達敬意的語步。以上八種語步的出現次數高，

構成中文的典型請求郵件。相較之下，日文常用的語步類型較多，組成變化更多元，

這種特徵在郵件的開頭與本體特別明顯。以上跨語言差異顯示，中文比日文呈現更一

致且簡要的語篇結構，且規範性較高。此外，中文與日文即使運用相同的語步，選擇
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的語言形式也不盡相同，例如，中文比日文更偏好間接的請求句式，其他語步慣用的

表達方式也有所差異。 

就地位因素的作用而言，兩種語言都對高地位的收件者運用較多語步，也採用較

正式的形式展現禮貌的態度。不同的是，中文受地位因素的影響較大，比日文更清楚

區分高地位者適用的形式，表現在稱呼對方、問候對方、自我介紹、肯定對方、說明

負擔、假設條件、感謝對方、祝福對方、簽署姓名、表達敬意等語步，而且對高地位

者採用的形式更一致，體現更高的規範性。 

 

4.2 後設論述對比 

本研究分析郵件中出現的後設論述成分，將常見標記整理如表 4，中文與日文的

例子在語意功能上依序互相對應，語意相近的例子以斜線「／」分隔，若中文與日文

例子的語意不同，則於日文例子之後以方括弧註明中文翻譯。由於連接標記的數量較

多，在表中進一步分為表示附加、因果、對比三種關係。需要注意的是，根據 Hyland

（2005, 2019），參與標記除了包含用來指涉讀者的代詞或名詞之外，還包含兩種句式。

一是祈使句式，能促使讀者行動，如中文的（12a）與日文的（12b）；二是疑問句式，

能誘發讀者思考與回應，如中文的（13a）與日文的（13b）。以上兩種句式都具有引導

讀者與作者互動並參與文本的功能，出現於本研究的中文與日文語料中。由於表 4的

空間有限，這些例句另外條列如下。 

 

（12） a. 煩請老師再回信告知學生。 

    b. よろしくお願いします。 

      〔拜託您了。〕 

（13） a. 不知道我能否請老師幫忙填寫問卷？ 

    b. ご協力していただくことは可能でしょうか？ 

      〔有沒有可能請您協助呢？〕  
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表 4 中文與日文郵件的後設論述與例子 

主類 次類 中文例子 日文例子 

交 
互 
式 

連接標記 
（附加） 也、且／並、而、又 も、とも、それに、また／ちなみ

に 

連接標記 
（因果） 

因／因為／由於、所以／因此、若

／如／如果……的話 
で／から／ため、なので、もし／

もし……れば／たら／なら 

連接標記 
（對比） 但、雖然 が／でも、けど／にもかかわらず 

架構標記 在此 この度／今回／さて〔此次〕 

照應標記 這、此、本、這樣、該、以下、如

下 
これ、今、此、こんな、それ、以

下、下記 

引證標記 聽……說、聽聞 （未出現） 

註解標記 如……所示 （未出現） 

互 
動 
式 

模糊標記 能／能夠／可以、可能、約／大約

／左右 
出来／でき、可能／かも、約／大体

／ぐらい／ほど／程度 

增強標記 非常／不盡／萬分、真的、一定 大変、誠に／本当に、絶対に 

態度標記 想、想要、希望、喔／囉、QQ たい、ほしい、よう／ほど、ね、🥺 

自稱標記 我、學生、〔姓名〕、〔名字〕 私、僕〔男性自稱〕、〔姓名〕、〔姓

氏〕 

參與標記 你、您、大家、老師、教授 さん、様、皆、先生、教授 

 
表 4顯示中文與日文的後設論述具有相似的特徵，主要表現在兩方面。第一，整

體而言，各類標記的慣用形式包括口說或書面語言的形式，但高度正式的書面語言為

數不多，少數例子如中文的引證標記「聽聞」、日文的增強標記「誠に」〔真的〕等。

第二，兩種語言都根據收件者的地位決定標記的形式，對師長較常使用書面語言，如

中文的因果標記「若」與日文的模糊標記「ほど」〔左右〕等。參與標記則更清楚反映

地位因素的作用，例如，對同學使用「你」與「さん」〔你〕；對師長使用「您」與「先

生」〔老師〕，後者表現更高度的禮貌。至於兩種語言的相異點，中文郵件透過引證標

記引述訊息的來源，也藉由註解標記提供詳細的說明，但日文郵件並未出現這兩類標
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記。另外，給師長的中文郵件常以自稱標記「學生」取代「我」，以提升禮貌程度，但

日文沒有這種用法。 

不論中文或日文，各類後設論述都傾向出現於特定的語步類型，表 5列出這些對

應關係，並列舉語料。例中的「……」表示省略的訊息內容或相鄰語步，有些標記在

兩種語言中對應到同一種語步，這些標記的欄位以灰底標出。 

表 5 中文與日文郵件的後設論述與語步類型對應 
主類 次類 中文例子 日文例子 

交 
互 
式 

連接標記 
（附加） 

肯定對方：聽聞老師您遠距教學的
經驗豐富，對各種線上教學軟體也
頗有研究。 

提出請求：○先生にもアンケート
……のご回答をお願いできないで
しょうか。〔可以也拜託老師填寫問卷

嗎？〕 

連接標記 
（因果） 

假設條件：確定的話我把問題大綱
發給你。 

假設條件：ご協力いただけると幸
いです。〔若能得到您的幫助就太好了。〕 

連接標記 
（對比） 

陳述期望：雖然是我小小的研究報
告，但調查結果相信會對老師們的
教學有些借鑑意義！ 

表示歉意：お忙しいところすみま
せんが……〔在（您／你）忙碌的時候不

好意思，但……〕 

架構標記 提出請求：在此想詢問老師能否撥
空協助填寫問卷呢？ 

說明原因：この度、○という授業の
レポート作成のため……〔此次，為了

完成○課程的報告……〕 

照應標記 提出請求：希望你能撥出一點時間，
幫我填寫這份問卷……。 

提出請求：下記のアンケートをご
記入いただけますでしょうか。〔可

以填寫以下的問卷嗎？〕 

引證標記 肯定對方：聽其他同學說你對遠距
教學也有很多想法……。 （未出現） 

註解標記 提出請求：……問卷連結如附檔所
示。 （未出現） 

互 
動 
式 

模糊標記 提出請求：可以請老師撥冗幫忙填
寫問卷嗎？ 

提出請求：先生にアンケートをお
願い出来ないでしょうか？〔可以拜

託老師填寫問卷嗎？〕 

增強標記 感謝對方：真的非常感謝您的幫
忙！ 

表示歉意：お忙しい中大変申し訳
ありません。〔在（您／你）忙碌的時候

非常抱歉。〕 

態度標記 提出請求：想請你協助我填寫一份
相關問卷。 

提出請求：先生には、アンケートに
ご協力をお願いしたいです。［想拜

託老師幫忙問卷的事。〕 

自稱標記 自我介紹：我是跟你同修一門語言
學的同學○○○。 

自我介紹：私は○の○○です。［我

是○的○○。〕 

參與標記 稱呼對方＋問候對方：老師您好！ 稱呼對方＋問候對方：○○先生こ
んにちは。［○○老師，您好。〕 
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中文與日文在標記與語步的對應關係上呈現相同趨勢，反映在六種標記的用法，

依序如表 5的灰底欄位所示。第一是連接標記中的次類因果標記，如「的話」與「と」

〔若〕，多用於假設條件的語步，在收件者答應請求的前提與結果之間，建立因果關係

的聯繫。第二是照應標記，如「這」與「下記」〔以下〕，出現於提出請求的語步，指

涉請求事件所包含的事物，在本研究中用於指涉受試者請收件者幫忙填寫的問卷。第

三是模糊標記，如「可以」與「出来」〔可以〕，第四是態度標記，如「想」與「した

い」〔想〕，以上兩種標記都集中出現於提出請求的語步，能夠降低請求的直接程度，

傳遞客氣的語氣，提升禮貌的效果。第五是自稱標記，如「我」與「私」〔我〕，主要

出現於自我介紹。第六是參與標記，如「老師您」與「○○先生」〔○○老師〕，最常

用於稱呼對方與問候對方的語步。 

表 5中未標示灰底的欄位顯示中文與日文存在差異，並反映第四節所歸納的語步

偏好。在交互式標記方面，連接標記有兩種次類展現語言差異。一種是附加標記，如

「也」與「も」〔也〕，在中文多用於肯定對方，條列對方的多項成就，呼應前述中文

對這種語步的重視；在日文多用於提出請求，承接請求前的語步，呼應前述日文在請

求之前運用更多語步的現象。連接標記的另一種次類是對比標記，如「雖然」與「が」

〔但〕，用來聯繫正反相對的概念，傳達轉折語氣，在中文多用於陳述期望，表達請求

事件對收件者而言也許無關緊要或造成麻煩，但仍然期望請求事件能夠帶來貢獻；在

日文則出現於表示歉意的結尾，後面接續仍然必須提出請求的語氣轉折。架構標記用

來標明語篇的溝通目的，如「在此」與「この度」〔此次〕，也具有語言差異，在中文

用於提出請求的語步開頭；在日文用於說明原因的語步開頭。引證標記如「聽……說」

與註解標記如「如……所示」僅出現於中文郵件，前者出現於肯定對方的語步，提供

支持的證據，能提升肯定的誠意；後者出現於提出請求的語步，引導收件者參考請求

事件的相關資料。在互動式標記方面，只有一種標記展現語言差異，即增強標記，在

中文主要用於提升感謝對方的誠意，如「真的非常」；在日文主要用於提升表示歉意的

誠意，如「大変」。以上差異再次呼應前述語步分析的結果，也就是中文運用更多感謝

對方的語步，而日文運用更多表示歉意的語步。 

本研究計算各類標記的平均出現次數，結果如表 6。以連接標記為例，在 55封寫

給同學的中文郵件中，這類標記共出現 75次，兩者相除，得出平均出現為 1.36次，

表中其餘數據的計算方式以此類推，粗體標示高於 0.5的數據，粗體加灰底標示四種

情境數據都高於 0.5的標記。 
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表 6 中文與日文郵件的後設論述標記平均出現次數 

主類 次類 
中文郵件 日文郵件 

寫給同學 寫給師長 寫給同學 寫給師長 

交互式 

連接標記 1.36 1.58 2.51 2.78 

架構標記 0.02 0.07 0.44 0.51 

照應標記 0.87 1.22 0.46 0.51 

引證標記 0.04 0.06 0.00 0.00 

註解標記 0.02 0.02 0.00 0.00 

小計 2.31 2.95 3.41 3.80 

互動式 

模糊標記 1.47 1.42 1.39 1.59 

增強標記 0.51 0.45 0.27 0.63 

態度標記 1.09 0.91 1.10 0.98 

自稱標記 3.33 3.05 0.88 1.07 

參與標記 5.18 6.75 2.71 3.17 

小計 11.58 12.58 6.35 7.44 

合計 13.89 15.53 9.76 11.24 
 
從表 6可看出跨語言的共通點。首先，比較小計數據，可看出兩種語言使用互動

式標記的次數都遠高於交互式標記，尤其常運用模糊標記、態度標記、自稱標記以及

參與標記。究其原因，如第二節所述，請求行為威脅溝通雙方的面子，有賴互動式標

記維護人際關係，而交互式標記的貧乏則顯示電子郵件語體講究言簡意賅，除了必要

的連接標記與照應標記之外，盡量簡化邏輯銜接的成分。比較前述 Ho（2018）的研

究，職場的請求郵件少用架構、引證及註解三類標記，本研究的語料也展現同樣特徵。

不同的是，職場郵件講求客觀，少用態度標記，但本研究的非職場郵件卻經常出現態

度標記。中文與日文的另一個共通點是地位因素的影響，與前述語步結構的趨勢互相

呼應。如 4.1節的表 3所示，中文與日文對師長都使用更多語步，而表 6最後一列的

合計數據也透露兩種語言對師長都使用更多後設論述標記，這個現象證實語步與後設

論述都具有調節人際關係的功能，能提升禮貌的效果。 

前面以表 5說明後設論述的分布與語步結構的對應關係，有些語步需要搭配特定

的銜接或人際成分，由此推論，前面表 3的語步多寡應能解釋表 6的後設論述次數，

這一點可從互動式標記的運用找到證據。例如，表 3顯示所有郵件都包含「8.提出請



 臺大華語文學習與科技  
 
28 

求」的語步，而表 5指出這種語步經常附加模糊標記與態度標記，其中模糊標記「可

以」與「出来」〔可以〕留給對方餘地，態度標記「想」與「したい」〔想〕流露客氣

態度，這些成分都能提高請求的禮貌程度，降低對面子的傷害，因此在表 6中這兩類

標記的平均次數也偏高。再如，表 3顯示對師長更常使用「1. 稱呼對方」、「7. 肯定對

方」、「10. 理解對方」，這些語步都需要提及對方，促進收件者涉入溝通的過程，這一

點可以解釋為何在表 6中給師長的郵件出現更多參與標記。 

表 6也透露後設論述的跨語言相異點，同樣可從語步結構找到合理的解釋。一方

面，表 6的交互式小計顯示日文比中文使用更多交互式標記，尤其是連接標記與架構

標記，而 4.1節的分析結果已指出日文的語步結構比中文更複雜多樣，這點可說明為

何日文需要仰賴更多交互式標記，以釐清語步之間的邏輯脈絡。另一方面，如表 6的

互動式小計所示，中文比日文使用更多互動式標記，尤其是自稱標記與參與標記。在

自稱標記方面，4.1節已指出中文比日文更常出現以「我是」開頭的「5. 自我介紹」，

由此可推知為何中文運用更多自稱標記。在參與標記方面，4.1 節也歸納出中文比日

文更常出現「1. 稱呼對方」、「2. 問候對方」與「15. 感謝對方」，這些語步都提及收

件者，開放收件者參與溝通，而且中文更重視稱呼師長「老師」或「您」，以上因素能

解釋為何中文出現更多參與標記，特別是在給師長的郵件。 

根據以上分析結果，中文與日文的語篇策略可以從後設論述的特徵與地位因素的

作用總結下列的相同點與相異點。 

在後設論述的特徵方面，電子郵件的語體傾向精簡邏輯銜接的成分，因而少見交

互式後設論述，而以請求為目的之溝通需要善用禮貌策略，故常見互動式後設論述。

此外，各類後設論述傾向出現於特定的語步類型，因此從語步的數量多寡可推測後設

論述的分布趨勢。例如，在中文與日文中，提出請求都是必要語步，因而與其搭配的

模糊標記與態度標記出現次數也居高。再如，中文運用較多自我介紹、稱呼對方、問

候對方、感謝對方的語步，也出現較多自稱標記與參與標記；而日文整體運用較多樣

的語步，也出現較多連接標記與架構標記。 

在地位因素的作用方面，中文與日文都傾向對高地位者採用禮貌程度較高的後設

論述形式，在參與標記「老師」、「您」及「你」的區別上尤其明顯。由於兩種語言都

對高地位者使用更多語步，因而伴隨更多後設論述標記，尤其是互動式標記，能達到

對高地位者表現高度禮貌的效果。兩種語言相較之下，中文對高地位者使用更多提及
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對方的語步，再加上中文更重視對高地位者的稱呼，這些因素都造成寫給師長的中文

郵件出現更多參與標記。 

 

5. 寫作教學建議 

諸多前人的研究已表明，郵件寫作教學能增進外語學習者的溝通能力，提升人際

互動的信心（Chen, 2015b; Ford, 2006; Rau & Rau, 2016; Usó-Juan, 2021），因此本節將

前一節的中日對比結果應用於郵件寫作教學。語言對比的結果一方面能使學習者了解

母語與目標語的相同點，促進正向遷移，另一方面也能使其留意跨語言的相異點，避

免負向遷移（Ellis, 1994; Odlin, 1989），故本節的內容可望幫助中高級日籍華語學習者

認識語篇策略，並提升語境意識。以下分為兩小節，先針對語步結構與後設論述歸納

請求郵件的教學重點，再提供練習範例。 

 

5.1 語篇策略教學 

在郵件寫作教學中，教師應提供明確的寫作原則，輔以可遵循的範本（Rau & Rau, 

2016）。具體而言，在語篇策略教學中，教師可先提供請求同學與請求師長的中文郵件

範文，以範文閱讀與問題討論作為暖身活動，指引學生觀察語篇策略。接著，教師可

參考 4.1 節的表 2 及 4.2 節的表 4 與表 5，介紹中文與日文在語步結構與後設論述上

的異同及地位的作用，培養語境意識。 

值得一提的是，「語步結構」與「後設論述」屬於語用學領域的專門術語，在教學

現場中，建議教師以學生更容易理解的用詞取代，如「語步」可改稱為「訊息類型」，

「後設論述」可改稱為「語篇標記」，交互式與互動式後設論述則可分別改稱為「文本

標記」與「人際標記」。以下針對中文的請求郵件，前三點條列語步結構的教學重點，

後三點條列後設論述的教學重點。 
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中文訊息類型： 

一、訊息安排：與日文相同：稱呼對方、問候對方、自我介紹、說明原因、提出請

求。與日文不同：請求後需感謝對方、簽署姓名、表達敬意。7 
二、訊息形式：與日文不同，例如，以「我是……」自我介紹；以間接句式提出請

求；提供的回報是協助對方；陳述的期望是得到對方的協助。 
三、地位作用：與日文相同，對高地位者安排更多不同的訊息類型。與日文不同，

更清楚區分高地位者所適用的形式，且形式更一致而有禮貌。 

中文語篇標記： 

一、標記運用：與日文不同，訊息類型的組成簡單且固定，故運用較少文本標記，

在訊息形式中，較常提及自我或對方，故運用較多人際標記。 
二、標記位置：與日文相同，標記與訊息對應，如提出請求搭配模糊與態度標記。

與日文不同，如增強標記多用於感謝對方，而不是表示歉意。 
三、地位作用：與日文相同，對高地位者運用較多標記，且形式更正式而有禮貌。

與日文不同，更重視高地位者的稱呼，故運用較多參與標記。 

 

5.2 語篇策略練習 

學生具備中文的語篇策略知識之後，教師可透過不同程度的練習，由淺入深鞏固

學生應用這些知識的能力。練習過程不只包含教師的單向解說與學生的獨立操作，如

第二節回顧的文獻所示，口頭討論能幫助教師檢視學生產出郵件的認知過程，應融入

教學活動中（Chen, 2015a）。因此，本節提供兩種練習範例，控制程度先高後低，在課

堂中都適合結合口頭討論的形式進行。練習當中的郵件範文及練習之後的參考解答是

參考本研究的語料改寫而成。 

練習一訓練學生的語篇策略意識。語篇策略包含語步結構與後設論述，因此學生

需要嘗試判斷郵件包含哪些不同的語步，這些語步分別達到什麼功能，按照什麼順序

出現，同時也需要辨識郵件包含哪些後設論述標記，這些標記分別達到什麼功能，出

現於郵件中的什麼語步。在這個練習中，建議教師提供寫給同學的郵件作為範文，以

便成為下一個練習的擴展基礎。 

 
7 教師可在此補充，中文郵件通常只提出一次請求，日文郵件則常反覆提出兩次以上的請求，引導學

習者遵循中文的慣例。至於對中文母語者而言，多次提出請求能否提升或降低禮貌程度，以及禮貌

認知是否受收件者的地位影響，尚待未來研究進一步探討。 
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練習一：策略意識 
  下面是王小文寫給同學林中天的電子郵件，請運用課堂所學的知識，找出這封

郵件安排哪些訊息，透過哪些標記增進文本或人際的關係。 

中天： 
  好久不見！😁我是上學期跟你一起上高級華語會話課的王小文。我想參加學校

的外籍生中文演講比賽，演講題目是「我愛臺灣」。我已經寫好講稿，但對自己的中

文不夠有信心，不知道你是否能幫忙看看，提供一些建議？以後如果你有日文的問

題需要幫忙，歡迎隨時跟我說喔！真的很謝謝你！ 
小文 

 

以下為練習一的解答範例，方框文字標示後續訊息屬於何種語步類型，粗體與底

線文字為各類後設論述標記。範例郵件依序包含稱呼對方、問候對方、自我介紹、說

明原因、提出請求、提供回報、感謝對方、簽署姓名共八種語步，除了提供回報之外，

其餘七種都是本研究歸納的中文典型語步，而提供回報較適用於同等地位的收件者，

在此加入這個語步，以提升語步的多元性。在後設論述方面，範例郵件只使用兩個交

互式標記，即連接標記「但」與「如果」；而互動式標記的數量明顯更多，且涵蓋五個

次類。此外，提出請求的語步運用模糊標記「能」緩和語氣，郵件中也出現許多自稱

標記與參與標記，以上特徵都呼應本研究總結的特徵。 
 

練習一：解答範例 
稱呼對方中天： 
  問候對方好久不見！😁自我介紹我是上學期跟你一起上高級華語會話課的王

小文。說明原因我想參加學校的外籍生中文演講比賽，演講題目是「我愛臺灣」。我

已經寫好講稿，但對自己的中文不夠有信心，提出請求不知道你是否能幫忙看看，

提供一些建議？提供回報以後如果你有日文的問題需要幫忙，歡迎隨時跟我說喔！

感謝對方真的很謝謝你！ 
簽署姓名小文 

連接標記：但、如果 
模糊標記：能 
增強標記：真的 
態度標記：想、喔、😁 
自稱標記：我、小文 
參與標記：你、中天、？（疑問句） 
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練習二訓練學生的語境意識，也就是能根據收件者的地位調整語篇策略的能力。

這個練習要求學生應用語篇知識，修改原本練習一寫給同學的郵件內容，調整當中的

語步結構與後設論述，包括類型、形式、數量、組成等，以提升禮貌程度，使其變成

適合寫給師長的郵件。 

 
練習二：語境意識 
  王小文還要寫另一封郵件給上學期教高級華語會話課的李大平老師，請求老師

幫忙看演講比賽的講稿。請運用課堂所學的知識，修改練習一的郵件，幫王小文完

成給李大平老師的郵件，並說明這封郵件安排哪些訊息，透過哪些標記增進文本或

人際的關係。 

 
以下為練習二的解答範例。與練習一相比，練習二的郵件在開頭增加表示歉意；

在本體的請求前增加肯定對方，請求後增加說明負擔、理解對方、表示歉意、假設條

件、陳述期望；在結尾增加表達敬意。以上語步的多元性具有提升禮貌程度的作用，

使郵件的語篇結構更適用於高地位的收件者。另外，練習一的郵件在請求之後出現提

供回報，這是給同等地位收件者的郵件較常使用的語步，因此在練習二的解答範例中

移除。至於後設論述，練習二的交互式標記仍維持精簡，但比練習一運用更多互動式

標記，特別是自稱標記與參與標記。另外，因應收件者的地位，練習二選擇更有禮貌

的形式，如自稱標記以「學生」取代「我」；參與標記以「老師」或「您」取代「你」。

以上特徵都反映本研究的分析結果，尤其是中文不同於日文的特點。 

 
練習二：解答範例 
稱呼對方老師： 
  問候對方您好！表示歉意不好意思打擾您。自我介紹學生是華語系三年級的王

小文，上學期修過您的高級華語會話課，肯定對方從您的課學到很多實用的表達技

巧。說明原因學校即將舉辦外籍生中文演講比賽，學生很想參加，挑戰自己的能力

和勇氣，演講題目是「我愛臺灣」。學生已經寫好講稿，但對自己的中文不夠有信

心，提出請求不知能不能麻煩老師幫忙看看，提供一些建議？說明負擔講稿的長度

大約三頁，理解對方學期中老師一定很忙，表示歉意很抱歉在此時提出請求。假設

條件若您能撥出時間幫忙，學生再將講稿寄給您。陳述期望真的很希望可以得到老

師的指導，感謝對方感謝您撥冗閱讀這封信！祝福對方敬祝 
教安 
簽署姓名學生王小文表達敬意敬上 
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連接標記：但、若 
模糊標記：能、可以、大約 
增強標記：一定、真的 
態度標記：想、希望 
自稱標記：學生、王小文 
參與標記：老師、您、？（疑問句） 

 
本節為日籍學習者提供中文請求郵件的教學建議，以兩種練習為範例，比較對同

地位者與高地位者所運用的語步結構與後設論述，幫助教師了解如何培養學生的策略

意識與語境意識，將語篇分析的結果應用於華語教學。 

 

6. 研究結論 

總結來說，本研究對比中文與日文請求電子郵件的語篇策略，包括宏觀的語步結

構，用來安排訊息的進展與層次，以及微觀的後設論述，用來串連訊息的邏輯與互動，

兩者發揮相輔相成的作用。研究結果顯示兩種語言的語篇結構同中有異。整體而言，

中文與日文運用的語步結構與後設論述類型相似，都反映請求行為的本質與地位因素

的作用，對地位較高的收件者運用的策略數量較多，形式也較有禮貌。然而，中文的

語步結構較單純且固定，比日文更重視請求之後的語步；日文的語步結構則較複雜且

多變，在請求前後都搭配更多輔助的語步。此外，即使是運用相同的語步，兩種語言

也具備各自的形式慣例，且中文對高地位者採用的形式比日文更具禮貌性與規範性。

以上語步特徵能解釋後設論述的分布趨勢，例如，與日文相比，中文運用較少的交互

式標記，較多的互動式標記；中文較常增強道謝的語氣，日文較常增強道歉的語氣；

中文更常透過對高地位者的稱呼，促使其涉入溝通過程。上述對比結果能應用於日籍

華語學習者的寫作教學，教師可透過本研究提供的教學重點與練習範例，培養學生的

策略意識與語境意識，強化語篇建構與人際溝通的能力。 

本研究分析郵件的整體語篇結構，不同於前人關注的局部語用策略，本研究探討

的是這些策略的組成布局與組成標記，因此觀察到學界尚未注意的現象。在語步結構

方面，文獻發現日文比中文使用更多輔助策略（本間美穗，2015；韓晶，2015），但本

研究的結果顯示，日文只有在郵件開頭與本體比中文運用更多樣化的語步，而中文比

日文更重視結尾的語步。此外，前人指出中文的請求句式較固定，對高地位者偏好間
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接形式，對同地位者偏好直接形式；日文則慣用更多元的間接形式（本間美穗，2015；

韓晶，2015）。然而，本研究的語料呈現相反的結果，不論對高地位或同地位者，中文

都比日文更常使用間接請求，形式上也比文獻歸納的結果更多元。在後設論述方面，

過去研究發現職場郵件重視客觀性，因而少用態度標記（Ho, 2018），但本研究的中文

與日文郵件都常出現態度標記。上述結果的差異可能起因於不同的研究目的與研究方

法，本研究為了提高分析結果對語言教學的實用性，蒐集的是學生在校園中經常面對

的情境，收件者是同學及師長，並特別引導受試者以禮貌的態度提出請求，因此觀察

的是學生熟悉的教育場域，分析的是以禮貌為前提產出的語料，歸納的也是禮貌溝通

具備的特徵，這些是本研究不同於過往文獻的貢獻。 

本研究從語篇策略的視角進行中日請求郵件的語言分析與教學應用，研究結果能

補足當今郵件研究的不足，可望充實電子郵件、語篇分析、中日對比、華語教學等領

域的成果。未來值得擴大觀察請求以外的情境，或比較日文以外的語言，以期為華語

教學提供更為完整的參考資源。 
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Abstract 

This study examines discourse strategies in Chinese and Japanese request emails, analyzing 

the similarities and differences in move structure and metadiscourse. Corresponding 

relationships between these two aspects are established. The results indicate that Chinese and 

Japanese emails employ comparable strategies, with various moves often incorporating 

specific metadiscourse elements. Both aspects reflect the nature of request acts and the effect 

of status factors, as higher-status recipients experience more diverse move structures and 

metadiscourse markers characterized by a heightened level of politeness. Nevertheless, 

distinctions emerge between the two languages. The move structures in Chinese emails tend 

to be simpler and more consistent, placing greater emphasis on moves following the request 

compared to Japanese. In contrast, the move structures in Japanese emails are more complex 

and variable, featuring a broader range of moves both before and after the request. The two 

languages express moves through distinct linguistic forms, with Chinese utilizing forms of 

higher politeness for higher-status recipients. The distribution of metadiscourse is influenced 

by move structure, demonstrating language variations. For instance, Chinese emails exhibit 

fewer interactive markers and more interpersonal markers than Japanese. Boosters 

predominantly express gratitude in Chinese, while conveying apologies in Japanese. Chinese 

also prioritizes addressing higher-status recipients, leading to a more frequent use of 
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engagement markers. Drawing from these findings, this study provides teaching guidelines 

and training examples for email writing for Japanese learners of Chinese. The objective is to 

foster learners’ strategic and contextual awareness, thereby enhancing their proficiency in 

constructing discourse and engaging in interpersonal communication. 

Keywords: email, request, move analysis, metadiscourse, writing pedagogies 


