
怎样回绝他人？如何保持和读者的良好关系？ 

何佳佳 

回绝信的用途很广，可用于回绝对方的邀请、请求，也可回绝求职者工作申请、求者

入学申请等，总体来说是一种负面信函，通常传达的都是令人不愉快的信息。这种类

型信函一般采用间接式（indirect pattern）来开篇，先做一定铺垫，再给予一定解

释，然后自然引出回绝的主题，结尾一般是美好祝愿。 

商务沟通中难免会有必须回绝他人的场景，怎样回绝他人但又能把伤害度降到最小

呢？这类回绝信需要技巧处理，需要考虑读者的感受。如果我们能够换位思考，那么

我们的语言语气都更加通情达理，易于接受。  

开篇可采用间接式开头，感谢对方来信，做一定的铺垫。例如：  

 Thank you for your time and effort in applying for the position of Records 

 Administrator at Southtown Dental Center. (Context-Buffered opening) 

中间段要对具体事宜给予合理的解释，自然过渡到回绝的信息。注意不能用申请者本人

的个人信息（年龄、性别、民族、宗教信仰、婚姻状况、性格特点等）去回绝对方。语

气要委婉，注意对方心理接受度；但语言要明确清楚，不能含糊其词。例如： 

Because we need someone who can assume the duties with a minimum of        

training, we have selected an applicant with several years of experience. 

(Explanation leading to bad news) 

结尾段用积极的态度表明对对方的美好祝愿，或者留有余地，欢迎再次申请。例如： 

Your college record is very impressive, and I encourage you to apply for 

other positions with us in the future. (Goodwill closing) 

间接式方式能够兼顾到读者的感受，比较委婉回绝他人，这样就能降低回绝的伤害度。

商务沟通中有时为了保持和读者的良好关系，就要特别注意回绝他人的技巧。 

   


