
Aula 12 3 Conectando Mundos: 
Comunicação por Telefone e E-mail em 
Mandarim
Desvendando a Comunicação Digital e Telefônica na China

Você já parou para pensar em como o mundo dos negócios se tornou globalizado? Hoje, uma ligação ou um e-mail 
pode conectar você a oportunidades incríveis do outro lado do planeta. No entanto, essa ponte digital exige mais 
do que apenas um bom sinal de internet; ela demanda habilidade cultural e linguística, especialmente quando 
falamos de um mercado tão dinâmico e promissor quanto o chinês.

Imagine a cena: você está em casa, talvez um pouco cansado depois de um dia cheio, mas a motivação para 
aprender algo novo pulsa. De repente, seu telefone toca ou um e-mail importante chega, e a mensagem está em 
mandarim. Qual seria sua primeira reação? Medo, incerteza ou uma sensação de empoderamento por saber 
exatamente como responder? Nosso objetivo aqui é transformar essa incerteza em confiança, equipando você 
com as ferramentas para se comunicar de forma eficaz e profissional.

Nesta aula, vamos mergulhar nas nuances da comunicação por telefone e e-mail em mandarim, 
focando em situações de negócios. Você aprenderá a atender e iniciar ligações com confiança, a se 
identificar e a solicitar falar com a pessoa certa, além de dominar a estrutura de um e-mail profissional. Ao 
final, você não apenas terá o conhecimento, mas a prática para aplicar essas habilidades, abrindo portas 
para novas interações e oportunidades no cenário global.



A Voz do Negócio: Atendendo e Iniciando 
Ligações Telefônicas
No mundo dos negócios, a primeira impressão é quase tudo, 
e isso se estende à forma como você atende ou inicia uma 
ligação telefônica. Pense na sua própria experiência: um 
atendimento rápido e cortês já cria uma percepção positiva, 
não é mesmo? Em mandarim, essa cortesia é ainda mais 
valorizada, e dominar as frases certas pode ser o seu 
diferencial.

O telefone, apesar de toda a tecnologia de mensagens 
instantâneas, continua sendo uma ferramenta vital para a 
comunicação direta e para a construção de relacionamentos. 
No contexto chinês, onde a comunicação interpessoal é 
fundamental, saber como conduzir uma conversa telefônica 
de forma apropriada demonstra respeito e profissionalismo.

Atendendo uma Ligação: A Primeira Impressão Sonora

Quando o telefone toca, a forma como você responde pode definir o tom de toda a conversa. Em português, um 
simples "Alô" ou "Bom dia" já resolve. Em mandarim, temos opções que expressam diferentes níveis de 
formalidade e contexto. A mais comum e versátil é × (wèi), que funciona como nosso "Alô". No entanto, em um 
ambiente de negócios, é comum adicionar uma saudação.

Saudação Básica
× (wèi), è} (nín hÏo)!

"Alô, olá!" (Formal e educado)

Saudação Empresarial
× (wèi), [Nome da Empresa]!

"Alô, [Nome da Empresa]!" (Comum em empresas)

Dando o Primeiro Passo: Iniciando uma Ligação Telefônica

Agora, e se for você quem precisa ligar? A iniciativa é sua, e a forma como você se apresenta e inicia a conversa é 
crucial. Assim como você não bateria na porta de alguém e ficaria em silêncio, você não deve começar uma 
ligação sem uma saudação clara e uma breve introdução.

Pense na ligação como uma visita. Você primeiro cumprimenta, depois se apresenta e só então explica o motivo da 
sua visita. Em mandarim, a estrutura é bastante similar. Comece com uma saudação apropriada, que pode variar 
dependendo do horário do dia. Isso demonstra atenção e respeito pela pessoa do outro lado da linha.

è} (nín hÏo)!
"Olá!" (Saudação formal)

íN} (zÏo shàng hÏo)!
"Bom dia!"

O[} (xià wÕ hÏo)!
"Boa tarde!"

~N} (wÏn shàng hÏo)!
"Boa noite!"



Quem Fala? Identificação e Pedido para 
Falar com Alguém

Você já se sentiu perdido ao tentar se identificar em um idioma estrangeiro, ou ao pedir para falar com alguém sem 
soar rude? Essa é uma preocupação comum, mas em mandarim, existem frases padrão que tornam esse processo 
muito mais suave e profissional. É como ter um crachá de identificação e um mapa para encontrar a pessoa certa 
em um grande evento.

A cultura chinesa valoriza a clareza e a formalidade em interações de negócios. Portanto, ao se identificar, seja 
claro sobre quem você é e, ao pedir para falar com alguém, use as expressões corretas para demonstrar respeito. 
Isso não só facilita a comunicação, mas também constrói uma imagem positiva de você e da sua empresa.

Apresentando-se ao Telefone
so [Seu Nome]. 3 "Eu sou [Seu Nome]."

so [Seu Nome], g¯ [Nome da Sua Empresa]. 3 
"Eu sou [Seu Nome], da [Nome da Sua Empresa]."

ÿÿèoþO? (qÑng wèn nín shì nÏ wèi?) 3 "Com 
licença, quem está falando?"

Pedindo para Falar com Alguém
ÿÿ [Nome da Pessoa] �W? (qÑng wèn [Nome da 
Pessoa] zài ma?) 3 "Com licença, [Nome da 
Pessoa] está?"

só~ [Nome da Pessoa]. (wÓ xiÏng zhÏo [Nome 
da Pessoa].) 3 "Eu gostaria de falar com [Nome da 
Pessoa]."

ÿïÿ [Nome da Pessoa] çußW? (k� yÑ qÑng 
[Nome da Pessoa] ji� diàn huà ma?) 3 "Poderia 
pedir para [Nome da Pessoa] atender o telefone?"



A Arte da Escrita: Estrutura Básica de um E-
mail Profissional
Se o telefone é a voz do seu negócio, o e-mail é a sua carta de apresentação digital. Em um mundo onde a 
comunicação escrita é cada vez mais predominante, dominar a arte de redigir um e-mail profissional em mandarim 
é uma habilidade inestimável. Não se trata apenas de traduzir palavras, mas de entender a estrutura e a etiqueta 
que garantem que sua mensagem seja bem recebida e compreendida.

Pense no e-mail como um traje formal para uma reunião importante. Cada parte 3 a saudação, o corpo e o 
encerramento 3 tem sua função e contribui para a imagem geral que você projeta. Um e-mail bem estruturado e 
polido demonstra respeito, atenção aos detalhes e profissionalismo, qualidades altamente valorizadas no ambiente 
de negócios chinês.

Os Pilares do E-mail Profissional

Um e-mail profissional em mandarim geralmente segue uma estrutura lógica e padronizada, que se assemelha 
bastante à que usamos em português, mas com nuances específicas.

Componente Âmbito/Aplicação Base/Origem Exemplo em Mandarim

Saudação Início, define o tom Respeito, formalidade ^mö [Nome], è}!

Corpo Conteúdo principal Clareza, concisão sÙß]¾þo~Î...

Encerramento Finalização, cortesia Polidez, expectativa oõm}!

Assinatura Identificação do 
remetente

Profissionalismo [Seu Nome]



Abrindo Portas Digitais: Saudação e 
Abertura do E-mail
A saudação de um e-mail é como o aperto de mão inicial em uma reunião: ela estabelece o tom e a formalidade da 
interação. Em mandarim, escolher a saudação correta é crucial para demonstrar respeito e profissionalismo, 
especialmente em um contexto de negócios. Uma saudação inadequada pode, sem querer, transmitir uma 
impressão de informalidade ou falta de consideração.

Saudação Formal 
Padrão
^möoÿv (zkn jìng de LÑ 
j+ng lÑ), è}!

"Prezado Gerente Li, Olá!"

Saudação a um Senhor
^möûYo (zkn jìng de Wáng 
xi�n sh�ng), è}!

"Prezado Sr. Wang, Olá!"

Saudação em Grupo
^möTO\Ï (zkn jìng de gè 
wèi tóng shì), è}!

"Prezados colegas, Olá!"

Frases de Abertura para Introduzir o Assunto

Após a saudação, é bom ir direto ao ponto, mas com polidez.

01

sÙß]¾þo~Î... (wÓ xi� 
zhè f�ng yóu jiàn shì wèi 
le...)
"Escrevo este e-mail para..."

02

sÎsîNkö«»... (gu�n 
yú wÓ men shàng cì de tÏo 
lùn...)
"Sobre nossa última discussão..."

03

sóUèüë/O... (wÓ xiÏng 
xiàng nín z+ xún y+ xià...)
"Gostaria de consultá-lo(a) sobre..."

O Coração da Mensagem: Desenvolvendo o Corpo do E-mail

Com a saudação e a abertura devidamente estabelecidas, chegamos ao corpo do e-mail 3 o lugar onde sua 
mensagem principal é transmitida. Aqui, a clareza, a concisão e a organização são fundamentais. Pense no corpo 
do e-mail como a espinha dorsal da sua comunicação: ele precisa ser forte e bem estruturado para suportar o peso 
da sua mensagem.

Muitas vezes, a dificuldade em escrever em um idioma estrangeiro reside em como articular pensamentos 
complexos de forma simples e direta. Em mandarim, é importante evitar frases excessivamente longas e 
complexas, optando por uma linguagem clara e objetiva. É como construir uma ponte: cada viga deve ser sólida e 
bem conectada para que a estrutura seja segura e funcional.

Expressando o Propósito e Detalhes

s^�èýóß/ßsÎ...öïo2 3 "Espero que você possa fornecer algumas informações sobre..."

sî«R�O|~¯/k_¯2 3 "Planejamos realizar uma reunião na próxima semana."

ÿèçwÖþ2 3 "Por favor, verifique o anexo."

Ûÿèoÿ_ÿ�ÿÿ�÷Ôÿs2 3 "Se tiver alguma dúvida, por favor, sinta-se à vontade para me 
contatar."



A Despedida Profissional: Encerramento e 
Assinatura do E-mail
Assim como a saudação abre a porta, o encerramento do e-mail a fecha, deixando uma última impressão. Uma 
despedida bem formulada em mandarim reforça sua polidez e profissionalismo, mostrando que você valoriza a 
comunicação e o relacionamento. É como a última frase de uma conversa importante: você quer que ela seja 
memorável e positiva.

No contexto de negócios chinês, a cortesia no encerramento é tão importante quanto no início. Ela pode expressar 
gratidão, expectativa por uma resposta ou simplesmente um desejo de sucesso. A escolha da frase de 
encerramento dependerá do nível de formalidade e do relacionamento com o destinatário.

oõm}! (cÑ zhì jìng lÑ!)
"Atenciosamente!" ou "Com os melhores 
cumprimentos!" (Muito formal)

®®! (xiè xie!)
"Obrigado(a)!"

�ßèöÞ]2 (q+ dài nín de huí fù.)
"Aguardo sua resposta."

}è/_ú{! (zhù nín gMng zuò shùn lì!)
"Desejo-lhe um trabalho tranquilo!"

Assinatura do E-mail

A assinatura deve ser clara e profissional, contendo seu nome, cargo e informações de contato.

[Seu Nome]
[Seu Cargo]
[Nome da Sua Empresa]
[Seu Telefone]
[Seu E-mail]



Reforçando a Conexão: Dicas para uma 
Comunicação Eficaz
Dominar as frases e estruturas é um grande passo, mas a comunicação eficaz vai além da gramática. Ela envolve a 
compreensão do contexto e a aplicação de algumas dicas práticas que podem fazer toda a diferença, 
especialmente em um ambiente multicultural. Pense nisso como os "temperos" que dão sabor à sua comunicação, 
tornando-a mais agradável e impactante.

No cenário de negócios chinês, a paciência, a clareza e a atenção aos detalhes são altamente valorizadas. Uma 
ligação ou um e-mail não é apenas uma troca de informações, mas uma oportunidade para construir e fortalecer o 
Guanxi (sÿ), o conceito de rede de relacionamentos que é tão crucial na China.

Dicas para Comunicação 
Telefônica

1 Fale Claramente e Devagar

Em um idioma estrangeiro, a clareza é 
fundamental. Articule bem as palavras e evite 
falar muito rápido.

2 Confirme Informações

Se houver números ou nomes importantes, 
confirme-os soletrando (se necessário) ou 
repetindo.

3 Tenha um Roteiro

Para ligações importantes, anote os pontos-
chave que você precisa abordar. Isso ajuda a 
manter o foco e a confiança.

4 Seja Paciente

Pode haver barreiras de idioma ou sotaques. 
Seja paciente e esteja preparado para repetir ou 
pedir para repetir.

Dicas para Comunicação por E-mail

1 Assunto Claro e Conciso

O assunto do e-mail deve resumir o conteúdo 
de forma eficaz para que o destinatário saiba 
do que se trata.

2 Estrutura Lógica

Use parágrafos curtos e claros. Se houver 
vários pontos, considere usar marcadores (após 
a explicação narrativa) para facilitar a leitura.

3 Revisão Cuidadosa

Erros de digitação ou gramática podem 
prejudicar sua imagem profissional. Sempre 
revise antes de enviar.

4 Considere o Fuso Horário

Ao enviar e-mails importantes, considere o fuso 
horário do destinatário para que ele receba a 
mensagem em um horário de trabalho 
adequado.



Aprofundando a Conexão: O Papel do 
Guanxi na Comunicação
Você já ouviu falar em Guanxi (sÿ)? Este conceito, que significa "relacionamentos" ou "conexões", é a espinha 
dorsal dos negócios e da vida social na China. Não é apenas sobre quem você conhece, mas a qualidade e a 
profundidade desses laços. Entender o Guanxi é como ter um mapa secreto para navegar no complexo, mas 
recompensador, mundo chinês.

Quando você se comunica por telefone ou e-mail, você não está apenas trocando informações; você está 
construindo ou mantendo Guanxi. Cada interação é uma oportunidade de demonstrar respeito, confiabilidade e 
consideração, elementos cruciais para fortalecer esses relacionamentos. Uma ligação bem-sucedida ou um e-mail 
bem redigido pode solidificar uma parceria, enquanto uma comunicação inadequada pode enfraquecer um elo.

Polidez e Respeito
O uso de saudações formais e frases corteses em 
ligações e e-mails demonstra respeito, um pilar do 
Guanxi.

Clareza e Confiabilidade
Uma comunicação clara e sem ambiguidades constrói 
confiança, essencial para qualquer relacionamento de 
negócios.

Atenção aos Detalhes
Lembrar-se de nomes, cargos e detalhes de conversas 
anteriores, e mencioná-los em e-mails ou ligações, 
mostra que você valoriza a pessoa e o relacionamento.

Follow-up
Enviar um e-mail de agradecimento após uma ligação 
ou uma reunião é uma excelente forma de manter o 
Guanxi ativo e mostrar apreço.

Ao aplicar as técnicas de comunicação que aprendemos, você não está apenas falando ou escrevendo 
em mandarim; você está cultivando relacionamentos valiosos. Isso nos leva diretamente ao tema da nossa 
próxima aula, onde exploraremos o Guanxi e o Mianzi (¯/ 3 "face" ou reputação) em profundidade.



Praticando para a Perfeição: Cenários e 
Expressões Úteis
Agora que você já conhece as estruturas e as frases essenciais, é hora de colocá-las em prática. A melhor forma 
de aprender um idioma é usá-lo, mesmo que seja em cenários simulados. Pense nisso como um treino antes de um 
jogo importante: quanto mais você praticar, mais confiante e ágil você se tornará quando a situação real surgir.

A comunicação em mandarim, especialmente em contextos de negócios, exige não apenas o conhecimento das 
palavras, mas também a fluidez e a naturalidade. Ao praticar com cenários comuns, você internaliza as expressões 
e se sente mais à vontade para adaptá-las a diferentes situações.

1

Cenário 1: Agendando uma Reunião por E-mail
Assunto: sÎ_¯Ûó (Gu�n yú huì yì �n pái) 3 Sobre o agendamento da reunião

Corpo: ^möûÿvÿè}ÿsÙß]¾þo~ÎÛósîO|ö_¯2è�|/O[OùoÿWÿ�ßè
öÞ]2

Pinyin: Zkn jìng de Wáng j+ng lÑ, nín hÏo! WÓ xi� zhè f�ng yóu jiàn shì wèi le �n pái wÓ men xià zhMu de 
huì yì. Nín kàn zhMu èr xià wÕ s�n diÏn f�ng biàn ma? Q+ dài nín de huí fù.

Tradução: Prezado Gerente Wang, Olá! Escrevo este e-mail para agendar nossa reunião da próxima 
semana. Terça-feira às três da tarde seria conveniente para você? Aguardo sua resposta.

2

Cenário 2: Atendendo uma Ligação e Transferindo
Você: ×ÿè}ÿ[Nome da Empresa]ÿ(Wèi, nín hÏo! [Nome da Empresa]!) 3 Alô, olá! [Nome da 
Empresa]!

Ligador: è}ÿsoonÿsó~�{2 (Nín hÏo, wÓ shì LÑ Míng, wÓ xiÏng zhÏo Zh�ng zÓng.) 3 Olá, 
sou Li Ming, gostaria de falar com o Diretor Zhang.

Você: }öÿÿ�{2 (HÏo de, qÑng sh�o d�ng.) 3 Certo, por favor, aguarde um momento.

(Transferindo a ligação)



Consolidando o Aprendizado e Próximos 
Passos
Chegamos ao final da nossa jornada pela comunicação telefônica e por e-mail em mandarim. Vimos que, assim 
como em qualquer idioma, a chave para o sucesso reside na combinação de conhecimento das frases padrão, 
compreensão da etiqueta cultural e, acima de tudo, muita prática. Você aprendeu a fazer uma primeira impressão 
positiva ao telefone e a estruturar um e-mail profissional que reflete seu profissionalismo e respeito.

Em Prática

Comece a usar as saudações e despedidas em 
suas interações diárias, mesmo que seja em 
português, para internalizar a estrutura.

Pratique as frases de identificação e pedido para 
falar com alguém com um colega ou amigo.

Escreva um e-mail simulado em mandarim para 
um cenário de negócios que você possa 
enfrentar.

Lembre-se que cada interação é uma 
oportunidade de construir e fortalecer seu 
Guanxi.

Autoavaliação

Qual das seguintes frases é a mais apropriada para atender uma ligação de negócios em mandarim? a) o}ÿ
(NÑ hÏo!) b) ×ÿè}ÿ(Wèi, nín hÏo!) c) ×ÿ(Wèi!) d) nN�ÿ(Z�n me yàng?)

1.

Ao iniciar um e-mail profissional, qual saudação demonstra o maior nível de respeito? a) þsö [Nome] (Q+n ài 
de [Nome]) b) [Nome] o}ÿ([Nome] nÑ hÏo!) c) ^mö [Nome]ÿè}ÿ(Zkn jìng de [Nome], nín hÏo!) d) ý 
[Nome]ÿ(H�i [Nome]!)

2.

Qual frase você usaria para pedir para falar com o Gerente Li (oÿv) ao telefone? a) s�oÿv2(WÓ yào LÑ 
j+ng lÑ.) b) ÿÿoÿv�Wÿ(QÑng wèn LÑ j+ng lÑ zài ma?) c) ûoÿvg2(Jiào LÑ j+ng lÑ lái.) d) oÿvvÿ(LÑ j+ng lÑ 
ne?)

3.

Qual é a frase de encerramento mais comum e formal para um e-mail de negócios em mandarim? a) Ýïÿ(Zài 
jiàn!) b) ®®ÿ(Xiè xie!) c) oõm}ÿ(CÑ zhì jìng lÑ!) d) }}ÿ(Zhù hÏo!)

4.

Questão Discursiva: Explique a importância de uma saudação e um encerramento adequados em um e-
mail profissional em mandarim, considerando o conceito de Guanxi. (3-5 linhas)

Gabarito

1
Resposta: b)
×ÿè}ÿ

2
Resposta: c)

^mö [Nome]ÿè}ÿ

3
Resposta: b)
ÿÿoÿv�Wÿ

4
Resposta: c)
oõm}ÿ

Resposta Sugerida (Questão Discursiva): Uma saudação e um encerramento adequados em um e-mail 
profissional em mandarim são cruciais porque demonstram respeito e polidez, elementos fundamentais para 
construir e manter o Guanxi. A saudação formal estabelece um tom profissional desde o início, enquanto o 
encerramento cortês reforça a boa vontade e a consideração, fortalecendo a relação interpessoal e a imagem 
do remetente no ambiente de negócios chinês.

Conexão com a Próxima Aula

Nesta aula, você deu os primeiros passos para se comunicar de forma eficaz. Na Aula 13 3 A Cultura de Negócios 
na China: Guanxi e Mianzi, vamos aprofundar nossa compreensão sobre o Guanxi (sÿ) e introduzir o conceito de 
Mianzi (¯/), ou "face", que são pilares da etiqueta e do sucesso nos negócios chineses. Prepare-se para 
desvendar as complexidades culturais que moldam todas as interações profissionais!

Recursos Adicionais

Aplicativos de Dicionário (Pleco, Hanping): Para consulta rápida de vocabulário e pronúncia.

Canais do YouTube (Chinese Zero to Hero, Yoyo Chinese): Para praticar a escuta e a pronúncia de frases 
comuns.

Sites de Notícias em Mandarim (CCTV, Xinhua): Para se familiarizar com a linguagem de negócios e as 
tendências atuais.

NOTA IMPORTANTE: As informações regulatórias/legais/técnicas desta aula estão atualizadas até 2025. Consulte 
sempre fontes oficiais para verificar alterações.


