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Capitulo 2 Trabalhar / Regras

Capitulo 2 Trabalhar / Regras

As regras do local de trabalho japonés podem ser diferentes das do seu pais.
Entenda bem as regras do local de trabalho japonés para “trabalhar com segurancga” e

“criar um bom relacionamento humano no local de trabalho”.

2-1 Roupas

“Que tipo de roupa se usa no seu local de trabalho?”

B Use roupas adequadas para o seu trabalho.

B E muito importante usar roupas limpas.
B Em qualquer trabalho, a seguranga vem em primeiro lugar.
B Os acidentes podem ser evitados pelo uso correto de

uniformes de trabalho, sapatos de seguranca, capacete de seguranca etc.

BAYA FEES Tt <23 .
O B2 RE op) + X fEpE73AREE op)

ALy b (FRFRIE)

ZEH— 0
[
SEGURANCA EM Y
PRIMEIRO LUGAR ~

ANZEN DAIICHI
SAFETY FIRST =

L

&‘_-
7

2-2 Horario

“O que vai acontecer se vocé nao respeitar o horario no local de trabalho?”

1. Vocé perdera sua credibilidade.
Pessoas pensam: uma pessoa que nao respeita o horario = uma pessoa desleixada =
uma pessoa nao confiavel.

2. Aempresa perdera sua credibilidade.
Vocé pode causar transtornos aos clientes quando nao conseguir respeitar o horario.

Se isso acontecer, ndo apenas vocé, mas também sua empresa perdera a confianga.

Os locais de trabalho no Japao sao muito rigorosos guanto ao horario.
Responsabilize-se por suas acdes!!
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Capitulo 2 Trabalhar / Regras

2-3 “Hoo-Ren-So00”

O que é “Hoo-Ren-Soo0?”

Hoo (Hokoku)

Ren (Renraku)

Soo (Soodan)

=
L™=
o

-

Relatar

Informar

Consultar

“Relatar” para a ‘pessoa
que deu a instrucao’

“Informar” para ‘todas as
pessoas envolvidas’

"Consultar" o ‘chefe,
colega ou funcionario mais
experiente’ etc.

E importante o trabalho em equipe no local de trabalho.

Vamos "Hoo-Ren-Soo"

mesmo nas pequenas coisas!

- e | oo
O que é “587”
Separar os itens necessarios | = Aumenta a eficiéncia do
Seiri e desnecessarios. Desfazer trabalho.

Organizacéo

todos os itens
desnecessarios.

Reduz o risco de queda e
ferimentos.

Armazenar os itens

= Reduz o desperdicio de

0 §elton~ @ necessarios de maneira facil 'ﬁrrmo. lidade d
raenacao de usar e de saber onde esta. einora a qualidade do
trabalho.
Seisoo h Remover a sujeira e o lixo .y Prgvme quebra de
Li das maquinas, equipamentos rlgacciqumas: d d
impeza e 20 redor da mesa. eduz o risco de queda e
ferimentos.
+ - i
Seiketsu Remover a sujeira e limpar a Melhora a qualidade do

Padronizacao

area de sua volta.

trabalho.
Evita contaminacéo por lixo.

Shitsuke
Disciplina

Repetir as quatro praticas
acima e certificar-se de seguir
as regras estabelecidas.

= Ira trabalhar mais
consciente sobre cuidar da
seguranca.

E possivel trabalhar "com

seguranca" e "confortavelmente" no local de trabalho

onde o 5S é seguido adequadamente!!
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Capitulo 2 Trabalhar / Regras

F s

2-5 Procedimetos de trabalho a| VIDEO

B Existem muitos perigos no local de trabalho.

B Os procedimentos de trabalho estabelecidos no local de trabalho sido regras para o
trabalho “seguro” e “eficiente”.

B Siga os procedimentos de trabalho para evitar ferimentos e acidentes.

B Se vocé se sentir algo “incomum (anormal)”, entre em contato imediatamente com o

seu chefe.
\
Existem varios sinais no local de trabalho.
Verifique o significado de cada sinal.
J
Vesrsrsrs ’
’ Tome cuidado na area
’ Tome cuidado pela alta
’ circundada pela fita
’ ’ temperatura.
’ amarela e preta. BEis
72227,
Mantenha suas maos
Cuidado para nao ser
afastadas de objetos
A - preso.
m,...fﬁ""ﬁ rotativos. BEEnES
ROTARY OBJECT
ﬂ? Use 6culos de
Nao use luvas. ;
FEEERL protecao.
U PROMIBITED o

Se ocorrer alguma anormalidade ...
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Capitulo 2 Trabalhar / Regras

Seguro contra Acidentes de Trabalho

Ao se ferir ou adoecer pelo seu trabalho, ou durante o trajeto ao
trabalho etc., vocé sera compensado com os gastos médicos

mediante procedimentos apropriados.

O prémio do seguro sera pago pela empresa.

Trrr

VIDEO

2-6 Para evitar problemas

[Casos de problemas)

“Eu prossegui o
trabalho porque ja
havia completado as
instrucdes, mas fui
reoreendido!”

“Relate quando completar
as instrucées. Agir por
conta prépria pode se
tornar causa de acidentes.”

“Pode ser que quem deu as
instrucdes ndo conheca a

“Me pediram para
executar uma tarefa

|
|

|
“Eu ndo entendo nada
s das instrugdes. Nao
AR peco esclarecimentos
AR por medo de ser
i) repreendido. Acabei
levando uma peca

; —Ja que ndo estava sua qualificacéo de

( .l,.'.?l}':]. \ especificada no permanéncia. Consulte-se

e contrato...” com alguém do escritorio.”

\ \__4 J

\'\/"f‘) A |

.

“Os japoneses nao
percebem que vocé nao
entendeu. Quando nao
entender, informe-os que
Knélo entendeu.”
\

“O japonés usado é
totalmente diferente do
que estudei, entdo nao
tenho ideia do que
estao falando.”

J

“O japonés pode variar
dependendo do regido
onde mora e a idade da
pessoa. Pergunte quando
vocé nado entender.”

Problemas no trabalho sdo frequentemente causados por falha na comunicacao.

E importante estabelecer no cotidiano um relacionamento de boa comunicag&o.
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Capitulo 2 Trabalhar / Regras

2-7 Japonés usado frequentemente no local de trabalho

B Saudacdes no local de trabalho

+ Para pessoas no mesmo local de trabalho

. [BDIINETETYT .
Para pessoas de empresas relacionadas e clientes

. [BHECR>THEDET.]
+ Ao pedir/ Depois de pedir alguma coisa

. T&BUL ZBEEb\bQE?o
+ Quando for sair mais cedo do que outros dep0|s do trabalho

(8% Xiluxd.

Quando alguém sair mais cedo do que vocé depois do trabalho

. [SoxhnEcExTULRE.
B \ocabulario do local de trabalho

Organizacao e relacionamento hierarquico

)

cl

£
*\ \ AP
\V {a' \_10 U_:'\I,‘.'
g
2

Presidente

Chefe de

Gerente de
departamento

o)

Pt

fabrica

chefe «
subordinado

Chefe de divisdo

funcionario mais
experiente o
menos experiente

Supervisor

Lider de grupo

Funcionario

+ Lugares / departamentos

-1 i=
:"'ﬁr oooo @jﬂ
P Sgud 7N '
empresa fabrica local deposito
Cwl,| TR | GRed | U
= By TyEe | LU
% g"ﬂf u*T@Jy“i <« U
sala de u a L sala de sala de
reunies recepcao refeitério vestiario visitas descanso
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I em | Er | | 9% | Dok | vk | T
Ex | (mm) (m) (km) (in) (ft) (yd) (mile)
1,000 100 1 0.001 | 39.37 | 3.281 1.094 | 0.0006
. SO95A | oS4 | ok | A0z | wERmy | ERS | kRS
B (mg) (9) (kg) (0z) (um ®
1,000,000 1,000 1 35.27 | 2.205 | 0.0009 | 0.001
N R [ vl B ) U I R =
A (cm2) (mi) (a) (ha) (k) (ac) (mile?)
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- Verbos relacionados a trabalho

Capitulo 2 Trabalhar / Regras

informar

verificar
| BoE U
b4 ;
e _|"-
= S
solicitar/ entregar/ organizar/ iniciar/ finalizar /
pedir apresentar limpar comegar terminar
'4‘ L[:il i
g = -.
oy _L__:UL f ‘_f:_§ E' I |
il I |
variar/ nsertar/ manufaturar/
mudare avaria conserta fazer hora extra anufatura
quebrar reparar fazer
A y 7 -_ .f L
K. ;D Mact 27!
<= = . e W e
D2 f | Wl =< et
montar / operar/ inspecionar/ .
P pecic pintar soldar
fazer mexer pesquisar
B Valor numérico / unidade
Milimetro Centimetro Metro Quilémetro Polegada Pés Jarda Milha
. (mm) (cm) (m) (km) (in) (ft) (yd) (mile)
Comprimento
1,000 100 1 0.001 39.37 3.281 1.094 0.0006
Miligrama Grama Quilograma Onga Libra Tonelada Tonelada
(mg) (9) (kg) (0z) (Ib) britanica americana
Peso
(L) ®
1,000,000 1,000 1 35.27 2.205 0.0009 0.001
Centimetro Metro Are Hectare Quildmetro Acre Milha ao
quadrado quadrado (a) (ha) quadrado (ac) quadrado
Area (cm) () (ki) (mile?)
100,000,000 10,000 100 1 0.01 2.471 0.0039
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Capitulo 2 Trabalhar / Regras

Milimetro cubico Centimetr Litro Polegada Pé cubico Galao Galao
) ° () cubica (ft®) imperial americano
Volume clibico (in®) (Imp.gal) (U.S.gal)
(cni)
1,000,000 1,000 1 61.02 0.0353 0.219 0.264
Expressdes
* Relatar (‘\ N
YO %

“Ja terminei o trabalho.” = .—' -

@
@ “Sinto muito, ainda nao verifiquei. Irei verificar agora.” Wy 4|
@ “Sinto muito, ainda nao terminei os materiais. Estou fazendo agora.”

* Informar

@ “Estarei 15 minutos atrasado por causa da rua congestionada.
Sinto muito, mas obrigado pela compreenséao.” T‘ 1

2 “Com licenga... hoje vou faltar o trabalho porque tenho 38 graus de febre.
Obrigado pela compreensao.”

- Consultar / S

@ “Com licenga! A maquina n&o esta funcionando, e o que devo fazer?”

@ “Com licenga... Posso tirar uma semana de licenca porque voltarei ao
meu pais no préximo més?”

« Fazer perguntas quando nao esta entendendo

@ “Sinto muito, ndo entendo. Mais uma vez, por favor.”

@ “Sinto muito, poderia [repetir / ensinar] mais uma vez?”
“Com licenga, [o que / quando / quem / qual / onde] é ~7?”

+ Pedir permissao

@ “Com licenga, posso usar esse computador um pouco?”

@ “Com licenga, posso sair um pouco mais cedo porque vou a Imigracéo?”

+ Fazer um pedido

@ “Sinto muito, mas poderia se apressar um pouco? Por favor.”
@ “Com licenga, me ajude porque a bagagem esta pesada. Por favor.”

&
b
8 7
o'

“ITHFEFA (sumimasen)’ é frequentemente usado em varias

ﬂﬁ" ' _
ot

situacdes. Pode significar “me desculpe” ou "obrigado” e também
pode ser usado para chamar atengdo ou puxar conversar com
alguém.

d

Uma pequena dica

16



