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Capitulo 2 Trabajo / Reglamentos

Capitulo 2 Trabajo / Reglamentos

Los reglamentos del Japon en lugares de trabajo pueden ser diferentes de los

reglamentos en su pais.
Procure comprender esos reglamentos japoneses en los lugares de trabajo para

“trabajar de manera segura” y “crear buenas relaciones en el lugar de trabajo”.

2-1 Caédigo de vestimenta

";Qué tipo de vestimenta se pone en su lugar de trabajo?”
m  Compruebe que su forma de vestirse es apropiada

para el trabajo. o %

B Es esencial ponerse la ropa limpia.
B La seguridad es la mayor prioridad en cualquier trabajo.
B Se puede prevenir accidentes poniendo adecuadamente

ropa de trabajo, zapatos de seguridad, y casco de seguridad.

BAtL E<E

O LB MRE odi X BRIIRE of
AJld b (R )
B *WE'E BES
BT || R ‘I "
j': i SEGURIDAD PRIMERO
TR ANZEN DA ICHI

2-2 Puntualidad

“:Qué ocurrird cuando Ud. no pueda ser puntual en su lugar de trabajo?”

1. Ud. perdera su confianza.
La gente piensa; una persona que no es puntual =una persona irresponsable =
una persona que no es de fiar.

2. La empresa perdera su credibilidad.
Es posible que Ud. cause inconvenientes a sus clientes cuando descuide la
puntualidad.
Si eso ocurriese, no sélo Ud. sino también su empresa perderia la confianza.

En los lugares de trabajo en Japdn se respeta muy estrictamente la

puntualidad. jAsume la responsabilidad en sus acciones!
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Capitulo 2 Trabajo / Reglamentos

2-3 "Hoo-Ren-Soo”

¢ Qué es “Hoo-Ren-Soo0"?

Hoo (Hokoku)

Ren (Renraku)

Soo (Soodan)

- K2
Ay TR Ll
Informar Comunicar Consultar

“Informar” a‘la persona | “Comunicar” a ‘todas

que dio la instruccion’

las personas
involucradas’

“Consultar” al ‘jefe,
empleados de mayor
rango, o compaferos’

El trabajo en equipo es de primordial importancia en el lugar de trabajo.

iVamos a aplicar “Hoo-Ren-So”, aun para los asuntos triviales!

2-4 5S

Ty

00
e oo

¢Qué es el método de las “55" ?

Seiri

Se separan los elementos necesarios de

los innecesarios. Se desechan todos

=Se mejora la eficiencia de trabajo.

Se reduce el riesgo de caerse y

Clasificar los elementos innecesarios. lesionarse.
Seiton Se guardan los elementos necesarios de | =Se reduce la pérdida de tiempo.
manera facil de usar y de buscar. Se mejora la calidad de trabajo.
Ordenar

Seisoo

Limpiar %

Se remueve la suciedad y basura de la

maquinaria y de alrededor de mesas.

=Se previene la averia de
maquinarias.
Se reduce el riesgo de caerse y

lesionarse.

Seiketsu + L—&

Estandarizar

Se remueve la suciedad y se mantiene

limpia el area de alrededor.

=Se mejora la calidad de trabajo.
Se previene la contaminacién a causa

de la mezcla de objetos extrafios.

Shitsuke

Disciplinar

Se repiten las cuatro practicas de arriba
y se garantiza el cumplimiento de las

reglas establecidas.

=Se hace mas consciente de la
seguridad durante el desempefio

de trabajo.

iSe trabaja de manera

“segura” y “cdmoda” en el lugar de trabajo donde el

método de las 5S se aplica apropiadamente !
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Capitulo 2 Trabajo / Reglamentos

Ty

00
2-5 Procedimiento de trabajo e oo

B Existen muchos peligros en los lugares de trabajo.

B Los procedimientos de trabajo establecidos en el lugar de trabajo son reglas
para un trabajo “seguro” y “eficiente”.

B Respete los procedimientos de trabajo para prevenir lesiones y accidentes.

B Cuando percibe una sensacion “inusual (anormal)”, comuniqueselo a su jefe

inmediatamente.

Existen varias sefales en los lugares de trabajo.

TS Compruebe el significado de cada sefial.
(e

Vlllllf Sé cauteloso en el

’ : area rodeada con Tenga cuidado con las
’ ’ cintas de color B altas temperaturas.
’IIIIIJ amarillo y negro. }
@ Mantenga sus Tenga cuidado de no
manos alejadas de quedar atrapado.
%ﬁﬁﬁ objetos rotantes. BEENERE
(A Ay Pk DANGER OF

BEING CAUGHT

Prohibido el uso de Pdngase las gafas de

FEEEELE guantes. proteccion.

USE OF GLOVES
PROHIBITED REXAHZEH

WEAR SAFETY GLASSES

Si ocurre anormalidad alguna...
I———_—_—_—__HH__———————————_

)

Llamar Esperar
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Capitulo 2 Trabajo / Reglamentos

Seguro contra accidentes laborales

Se compensan los gastos médicos y otros costes cuando el trabajador

sufre accidentes o una enfermedad a causa de su trabajo o el

desplazamiento, mediante procedimientos apropiados.

La empresa corre con la prima de seguro.

2-6 Para prevenir problemas

o

VIDEO

[Problemas comunes)

~

“Adelanté el trabajo porque

o cumpli con las instrucciones,
= pero me reprendieron.”

“Me pidieron que hiciera una

tarea que no se especifica

F‘_] ) en el contrato...”
|'- J f'lr IJ /
NAA
|\ ) \
“No entiendo nada las
instrucciones. No pude pedir
j_'*.-.:li, la aclaraciéon porque tenia
"

miedo de ser regafiado

/

“Se habla el japonés \
totalmente diferente del que
estudié, por lo que no
entiendo lo que se dice.” /

'\;fgfl

“Favor de informar cuando haya

cumplido con las instrucciones

dadas. Proceder al siguiente paso
por su propio juicio puede
ocasionar un accidente.”

“La persona que le dio

instrucciones no sabria su

“Los japoneses no saben lo que

no entienden. Si no entienden,

favor de hacérnoslo saber. “

|
|
categoria de residencia. Favor de
contactar con la persona
encargada en la oficina.”

'l" ¥

| Resulta que llevé la pieza {
equivocada y me
. / “La lengua japonesa puede
variar dependiendo del lugar de
residencia y generacion. Favor "
de preguntar lo que se dice
k cuando no se entiende.” (

Problemas en el trabajo se deben frecuentemente a errores en la comunicacion.

Es esencial crear relaciones humanas para que haya una buena comunicacion.
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Capitulo 2 Trabajo / Reglamentos

2-7 Frases japonesas frecuentes en el lugar de trabajo

B Saludos en el lugar de trabajo

-Para personas en el mismo lugar de trabajo.. THE20NIETF .,
¢ b \ Wi )
-Para proveedores, afiliados y clientes.. TH#EEICL->TEYET0 )

-Al pedir o después de pediralgo.. &3 L(B%ﬁ\,‘bi'ﬂ'u

-Cuando Ud. sale del trabajo antes que otros... ";B;Et: ;E%l:bi?’u
-Cuando otros salen del trabajo antes que Ud... &2\ ¥FTUL7=,

B Términos referentes al lugar de trabajo
- Organizacién y relaciones jerarquicas

Presidente

Gerente de Gerente de Planta Empleado de
Departamento Jefe o mayor rango «
Subordinado Empleado de

/ Jefe de Seccién menor rango

Supervisor

y

- Ubicacién / departamento

Lider de Grupo

Personal

=1 .
= =mm = |
o g e - |';
== - W - § r’c‘lf_ Y
i P e ;ﬁ ' || L 1]
=1l T
Empresa Fabrica Terreno Almacen/ Dormitorio Oficina

bodega

# |
sy
ani

?3:1:: Recepcion Comedor Vestuario Sala de Sala de

recepciones descanso
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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
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- Verbos relativos a trabajo

Capitulo 2 Trabajo / Reglamentos

| ___I L s | | - | ’: . \

: ) o9 s !

Informar Comunicar Consultar Confirmar
" ; ;B £ &
& ) ojel 2 0/
Wiy } i i 'ir::‘. oA
2 i =1
il (i = '

Pedir / Entregar / Archivar/ Comenzar / Concluir/
Encargar Transferir Arreglar Iniciar Terminar
e 6
& é = e

§ ¥ 4l _:'-'
4 il | |
Cambiar Ave~riar / Reparar / Hacer horas Monuch':furar/
Dafiarse Arreglar extras Fabricar
(&5"’\
—-&ﬂ’-—"*—
«“'_‘&é: | ‘, ):E | o
Ensamblar/ Ope.rar / Inspecci'onor / Pintar Soldar
Armar Manipular Examinar
®  Valor numérico / unidad
Milimetro | Centimetro Metro (m) | Kildmetro | Pulgada Pie Yarda Milla
Longitud (mm) (cm) (km) (in) (ft) (yd) (mile)
1,000 100 1 0.001 | 39.37 | 3.281 | 1.094 | 0.0006
Miligramo Gramo Kilogramo Onza Libra (Ib) | Tonelada | Tonelada
(mg) (9) (kg) (0z) larga métrica
Peso (L/T) (1)
1,000,000 | 1,000 1 35.27 | 2.205 | 0.0009 | 0.001
Centimetro Metro Area (a) | Hectérea | Kilémetro Acre Milla
o cuadrado cuadrado (ha) cuadrado (ac) cuadrada
Superficie (cm?) () (ha) (mile?)
100,000,000 | 10,000 100 1 0.01 2.471 | 0.0039
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1,000,000 | 1,000 1 61.02 | 0.0353 | 0.219 | 0.264
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Milimetro Centimetro Litro Pulgada Pie Galdén Galén de

cubico cubico (2) cubica pulgada imperial EEUU
Volumen (i) (ari) (in?) (ft%) | (Imp.gal) | (U.S.gal)
1,000,000 | 1,000 1 61.02 | 0.0353 | 0.219 | 0.264

Expresiones
‘Informar

® “Ya he terminado el trabajo.”

. r . . 7 \ \]
® “Lo siento. Aln no lo he confirmado. Lo confirmare ahora.” |

® “Lo siento. Aln no he terminado de hacer materiales.

Sigo trabajando en ello ahora.”

-Comunicar

® “Llegaré con un retraso de |15 minutos a causa del atasco

de trafico. Lo siento, y gracias por su comprension.”

@ “Disculpe... Voy a faltar al tfrabajo hoy porque tengo fiebre de 38 g'rados
Celsios. Gracias por su comprension.”

-Consultar ‘1

® “Disculpe! La maquina no funciona; ¢qué deberia hacer? * i

@ “Disculpe... {Podria tomar una licencia de trabajo de una semana r""ﬂ:

porque voy a regresar a mi pais el proximo mes?”

*Preguntar para aclarar lo que no entiende
® “Lo siento, No entiendo. Otra vez, por favor.” V=]

o

@ “Lo siento, ¢podria [decir/ensefiar] eso una vez mas?” | '

177=% 7 z Ve 7 7 1 jﬂh
Oiga, por favor. [qué-cuando-quién-cudl-déndeles o0 0 ?'

Pedir permiso

® “Discuple, puedo utilizar ese ordenador un momento, por favor?”

@ “Disculpe, podria salir un poco temprano hoy, por favor? Porque

debo ir a la oficina de inmigracién.”

‘Hacer una solicitud

® “Perdon, pero ¢podria apresurarse un poco , por favor?”

@ +Oiga, por favor. El equipaje es pesado; ¢podria ayudarme, ¢por favor?”

€)

(9

“94 & F A (oiga, por favor)(disculpe)” se usa en varias
situaciones.

Y7 AL
b, (ql.'h‘é
N

o e

Puede significar “Lo siento” o “Gracias”, y se usa incluso

Consejo practico para llamar a alguien o hablar a alguien.
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