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 Al inicio del E Trabajo y Capacitación 
 
 
  

  
E Trabajo y Capacitación 

 
 
 1 En busca de trabajo 

(2) Reglas y buenos modales 

Es importante que las personas que trabajan por cuenta ajena en Japón respeten las reglas y los buenos 

modales en el lugar de trabajo. A continuación se muestran algunas reglas y buenos modales básicos. 

 

① Llegar a la empresa puntualmente 
(a la hora determinada) 

② No llegar tarde sin justificación 
válida 

③Saludar tanto a los superiores como 
a los colegas 

④ Avisar a la empresa en caso de 
tomar descanso 

⑤ Realizar el trabajo que le 
corresponda eficaz y 
responsablemente 

⑥ Durante el trabajo está prohibido 
hablar por teléfono o entrevistarse 
sobre asuntos personales. 

⑦ No se permite sacar los artículos  
de propiedad de la empresa sin 
autorización ni para uso personal. 

⑧Una vez terminado el trabajo, limpiar 
y ordenar el área de trabajo 

⑧ Al salir de la empresa saludar con " 
Otsukare sama deshita (significa 
algo así como  "hemos terminado 
el trabajo")" y "Osakini shitsurei 
shimasu (significa algo así como 
"perdón, pero regreso primero que 
ustedes ") ". 

⑩ Los días de descanso dependerán 
del calendario de la empresa. 

⑪Dependiendo de cómo se desarrolla 
el trabajo algunas veces será 
necesario trabajar horas extras o en 
días de descanso. 
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