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1. ZZfik% : formula molto utilizzata nella corrispondenza, che equivale a: “sono lieto di informarla
che...”.

2 ZRkE, B, 4 negli scritti commerciali viene data spesso preferenza a termini monosillabici
allo scopo di formulare messaggi quanto pill brevi, sintetici ed efficaci. In questo testo, troviamo

BIRE per MAEENHER, B per 2 e 4 per K.

3. Ut “questo”. Sinonimo del pit comune dimostrativo X, viene prevalentemente utilizzato nella
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forma scritta. Si noti che, a differenza di 1X, Bt pud precedere direttamente il sostantivo Senz,

necessita del classificatore.
» BEFHFE S “questo prodotto” ; BEHY : “questa merce”.

HERAMTE: il verbo ¥, nell’accezione di “promuovere, spingere [sul mercato]” ¢ gj nor-
ma seguito dal risultativo [, che introduce il luogo in cui si effettua il lancio o la Promoziope
del prodotto; I’eventuale complemento oggetto viene antmlpato con 2, secondo la costruziopg,
1E [oggetto] #E[ [luogo].

» = RAEF AT “Promuovere i prodottl sul mercato locale”

Il composto #E4 “promuovere [le vendlte]” preferisce invece la costruzione:

I...[luogo] ... 34 [oggetto]. S

» [0 B TGS BAIHT 7= : “Promuovere i nostri nuovi prodottl sul mercato estero”,
Anche il predicato 3% A\ “lanciare i in, lanciare su” & utilizzato per indicare il lancio sul mercato dj
un prodotto. In questo caso il complemento oggetto deve essere anticipato con o, eil predicato
¢ seguito dal locativo.

» SERANF=RBAFET : “Lanciare i nostri prodottl sul mercato cinese”.

5. FERRMIRF.../ BERMS .../ BEFA...: “Allegare alla presente...”.
» BERi i BB PTE MIAES : “Alleghiamo alla presente i campioni di cui necessitate”.

=

6. K “e”. Congiunge due sostantivi o sintagmi nominali, non pué mai congiungere due frasi,
Propria del registro scritto, & equivalente alla congiunzione %ﬂ utilizzata comunemente nel lin-
guaggio parlato. ; ‘

» T E=RE i&ﬁ\ *ﬁ’ﬁ “V1 preghlamo d1 mv1arc1 11 catalogo dei prodotti e il listino
prezzi”,

7. B L “distinti saluti”. Saluto formale con cui si chiude il testo di una lettera. Viene aggiunto
dopo la firma del mittente, sulla medesima riga (cft. testo). Il verbo 4 “offrire rispettosamente”
ricorre spesso con valore avverbiale (“rispettosamente”) in composti come: H{i&... “vi prego
gentilmente di...”, 45 ... “vi informo cortesemente che...”, ﬁfllﬁ]‘ “vi ringrazio cordialmente”.

’Fﬁ?ﬁ T Rleplloghlamo

Possiamo dividere una email in quattro parti fondamentali:

1. La formula iniziale (FR¥F: appellativo. Cfr. testo D)
Il nome della persona / azienda a cui & rivolta la missiva viene indicato in alto a sinistra, seguito da due
punti (e non dalla virgolal):

®» XX\ &) : “Spettabile Ditta XX"
®» T4 : “Egregio Direttore Wang”
» E LT : “Egregio Direttore Wang Lihua”



Quando si scrive a una persona specifica, & bene rivolgersi a essa utilizzando sempre il titolo relativo al
suo incarico cosl come viene riportato sul biglietto da visita, come negli esempi qui sopra. Il titolo pud
essere preceduto dal solo cognome o dal nome per intero. Qualora si volesse scrivere al responsabile
di un determinato ufficio di cui perd non si conosce il nome, si possono utilizzare le seguenti formule:

» AL “Egregio Direttore”
® K54 “Egregio Direttore di stabilimento”

Il nome del referente viene spesso preceduto dal nome dell'azienda/ dipartimento che rappresenta, so-
prattutto nel caso di corrispondenza ufficiale, di primi contatti e laddove non vi sia una relazione ormai

consolidata. Il nome dell’azienda/dipartimento occupa la prima riga, il nome del referente e il suo titolo
seguito da due punti la seconda:

» EWE—BY AT “Lanificio n.1 di Shanghai
FrEsH Direttore Wang Lihua”

L'equivalente dellitaliano “gentile”, “spettabile”, “egregio”, vale a dire B4 “rispettabile” & spesso
omesso nella corrispondenza commerciale, e utilizzato eventualmente quando si scrive a qualcuno di
grado superiore, come il direttore dell'azienda, dello stabilimento ecc. 2L compare invece sempre
nelle intestazioni della corrispondenza amministrativa e personale:

» BEHIFKE R “Egregio Dott. Zhang® [Si noti come in italiano si preferisca utilizzare negli appel-

lativi il titolo di studio della persona cui ci si rivolge (ing., dott. ecc.) piuttosto che il titolo dell'incarico
ricoperto all'interno dell'azienda]

» BT EIE: “Egregio Prof. Zhang”

Di seguito, due formule per intestazioni impersonali:

» HFSEA: “Achi di competenza” [traduzione dellinglese To Whom It May Concern]
® WUE & . “Gentili Signori”

Queste non sono tuttavia frequenti nell'uso dei cinesi, che preferiscono indirizzare la missiva diretta-
mente a una persona/ufficio/azienda.

. Corpo del messaggio (IE3C. Cfr. testo )

Nella corrispondenza commerciale si richiede chiarezza e sinteticita. Viene utilizzato un registro scritto
che ricorre non di rado a espressioni di origine classica e fa largo uso di parole monosillabiche.

Di norma & bene affrontare in ogni messaggio un unico argomento, che deve essere descritto chia-
ramente nelloggetto (3=/&). Con I'eccezione dei messaggi promozionali inviati a tutta la mailing list
e percid impersonali — come nel testo della presente lezione — & buon uso aprire il messaggio con un
riferimento all’ultimo incontro, all'ultimo messaggio o all'ultimo contatto avuto, in modo tale che il desti-
natario possa identificarci rapidamente.

» EMEPEXXERFENSEEAR..

“La settimana scorsa ho avuto occasione di incontrarLa alla fiera di...”.

» XTHEREE LRI

“In riferimento a quanto discusso nella telefonata di ieri...".

» 7H21HRRIIE...

“Abbiamo ricevuto la Vostra del 21/7...".

» ERHT6A2BHRRER..

“In risposta alle Vostre richieste del 23/6...".
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Le forme di appellativi utilizzate sono le seguenti: - e, 750 - .

- Appellativrgi prima persona; 3, &A1, &7, RAF, BINVAF, BN FLH. ¢ Ormai engr
nell'uso anche I'abbreviazione F &l 1
F. e & sono i possessivi di prima persona:

» Btth, AH: Ul mio territorio” _

- Appellativ?s;i seconda persona: 1, &, 7RI, 7, 77, 877, IRAT, 43’/‘*\37 RAF «
E]. Si noti come I'aggettivo 5t “prezioso” venga utilizzato come formula onorifica per rivclgersi'afa
controparte.

YR\ #5. e Ht sono i possessivi di seconda persona:

» SHHh: I Vostro territorio”

» SEHI7E 5“1 Vostri prodotti”
— Appellativi di terza persona: i% + sostantivo.

BZATE, &, %
Le ricorrenti formule di cortesia quali “siamo lieti di” e “siamo spiacenti di” possono essere rese come
di seguito:

Siamo lieti di...: KF+V.
BEBXH + V.
Siamo spiacenti di.... JEFBEH+ V.
AR R+ V.

Commiato e saluti (f14%)
La frase conclusiva del messaggio esprime di norma la speranza che quanto ivi descritto si realizzi: 5
esempio, che l'offerta venga accettata, che i prodotti presentati risultino adatti alle esigenze della con

troparte, o pitl genericamente che venga stabilita/continui la relazione d’affari (cfr. testo @). Fra i verbi
che esprimono speranza e invito ricordiamo: 752 “sperare”, ¥ “sperare”, i} “sperare vivamente”, 15
“invitare”. -

» FHEIXEKIPEFXRK BIFFFH: “Speriamo che questo sia I'inizio di una relazione daffari

duratura e profittevole per entrambe le parti”. !

Essi possono essere preceduti da avverbi di cortesia quali 7 “sinceramente”, 3 “cortesemente’, &
“cordialmente”.
»EE
» ...

La comune frase di commiato “speriamo in una pronta risposta” pud essere resa in cinese come se-
gue:

» {35 : “Speriamo in una risposta”.

» B35 77 B HIEI&: “Speriamo in una Vostra pronta risposta”.

» EiF 57 RIRE E W : “Viinvitiamo cortesemente a rispondere al pidl presto”.

A gueste frasi conclusive di commiato vengono in molti casi aggiunti degli auguri. Esistono delle frasi
fatte di augurio specifiche per la corrispondenza commerciale, fra cui la pi frequente & probabilmente
i “buoni affari” (cfr. testo @). Tali frasi fatte, che spesso utilizzano strutture e termini del regist®

scritto — come I'aggettivo  “propizio, fausto” ~ sono introdotte dai verbi 4%, “augurare” e 47 ‘aug"
rare” e si posizionano nel testo come segue:

(EX).... $
!

L
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Fra le frasi fatte specifiche per la corrispondenza commerciale ricordiamo ancora:
® 4B ME : “Affari prosperi”.

» EMV H#EE: “Affari ogni giorno pit prosperi”.

» 5YERT): “Buona riuscita della collaborazione”.

Segnaliamo ancora una formula generica per tutti i generi di corrispondenza, equivalente all’italiano

“distinti saluti”: BV B

Si noti la posizione di tale formula all'interno del messaggio:

............... o BLEL

Infine, dopo la firma, & possibile ancora aggiungere le formule #_I “cordialmente vostro” o #/5
“rispettosamente vostro” (cfr. testo ®)).

. Firma (£4)

La firma viene apposta in basso a destra. E buon uso riportare ogni volta le coordinate complete: nome
dell'azienda sulla prima riga, incarico dello scrivente sulla seconda e il suo nome sulla terza, seguito
eventualmente dalle formule di saluto #§/3 o #{{_=. Nel caso di fax o lettere, la data viene indicata
sotto la firma; cid non & ovviamente necessario nei messaggi di posta elettronica.



