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Introduccién

@ Instrucciones de uso para este manual

Este material se cre6 como guia para la gente de habla hispana que
vive y trabaja en Japén, Esta dirigido a aquellas personas que tengan
un nivel elemental del idioma japones, que puedan leer y escribir los
tipos de escritura basica de hiragana y katakana. Sin embargo, la
gente no ha llegado a este nivel también puede aprender de este
material.

En la vida cotidiana, el tema que nos causa mayores preocupaciones
de entendimiento es acerca de la "salud", cuando uno se enferma,
hablar sobre una parte del cuerpo, los sintomas de la enfermedad , el
examen del médico en el hospital y los términos relacionados con este
tema son importantes de conocer y saber expresarlos.

En cuanto al trabajo, cuando se trata de llenar formularios de
referencias personales, saber entender las preguntas formuladas en
las entrevistas, poder comunicarse con los companeros de trabajo y
relacionarse con ellos, expresar su propio punto de vista, hablar sobre
el salario y el lugar de trabajo, son temas importantes para poder
comunicarse en japonés, por lo que queremos que este documento les
sirva de ayuda.

Ademas de eso, le servira para obtener los conocimientos basicos
necesarios sobre los modales costumbres japonesas y el sistema de
gestion de la residencia, el seguro social, declaracion de impuestos,
para aprender los conceptos basicos sobre la prevencion de desastres y
apoyo econdémico en caso de desastres. Dependiendo de, por ejemplo,
los intereses y necesidades del sujeto, es necesario ampliar el tema y
el contenido mas detalladamente.

Este documento se presenta en dos versiones, la versién japones (para
los lideres) y la versién en espafiol (para los alumnos).

Para los lideres al comienzo de cada capitulo, se les dara la
"Descripcién" y ayuda de uso. Ademas, varias hojas de verificacion y
practica, tarjetas graficas, ideamos un disefio que se puede utilizar
para copiar directamente. Si es necesario, puede usarlo libremente.

Esperamos sinceramente que el presente documento sirva de ayuda
para aprender sobre las costumbres y la vida cotidiana japonesa y les
ayude y facilite su entendimiento de la cultura y el idioma.
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Conferencia(1)"Las reglas y costumbres en el lugar de trabajo"

Numerol. Saludar
Se debe saludar a las personas en el lugar de trabajo, al principio y al
final de la obra, esto te llena el corazéon y te da méas confianza.

Numero2. Durante el trabajo no se pone gorro

En la mayoria de los casos, no se debe usar gorros o sombreros
durante el trabajo. Excepto si el uniforme de trabajo tiene un
sombrero o gorro.

Numero 3. No masticar chicle

Masticar chicle durante las horas de trabajo, es visto como una
persona sin educacion. Si ve algunos de sus amigos que esten
masticando chicle, enseneles las normas por favor.

Numero 4. Normas de Conversacion

No se debe converzar durante horas de trabajo a menos que sea sobre
asuntos laborales, en la hora de descanso es permitido.

El hablar o reir no es prohibido pero hagalo moderadamente para no
incomodar a otras personas.

Numero 5. No utilizar el celular durante el trabajo.

Dentro de la empresa, asegirese de que el teléfono movil este en modo
silencioso.

Es estrictamente prohibido el utilizar el celular durante el trabajo ya
que podria provocar un accidente o lesion.

Numero 6. No usar perfume

En Japon normalmente no se pone perfume para ir al trabajo. Tenga
cuidado de no ponerse un perfume muy fuerte, porque la gente que
esta cerca, se puede indisponer.

Numero 7. Vestirse de acuerdo al lugar y el ambiente

La vestimenta para una entrevista, trabajo, diversion, etc. es diferente
dependiendo del ambiente. Especialmente cuando va a una entrevista
es necesario ir de traje negro con una corbata. Nunca se va a una
entrevista

con vestimenta casual como ser jeans o zapatillas.



Numero 8. No llegar tarde al trabajo.

El llegar atrasado al trabajo perjudica a la gente de la empresa. Sien
caso se atraza en llegar al trabajo asegirese de comunicar a los
encargados. Cuando llegue a su trabajo lo primero que tiene que hacer
es disculparse y despues explicar porque se atraso.

Numero 9. Avisar cuando se falte del trabajo

Cuando se falte del trabajo, tiene que avisar a la empresa y explicar la
razon. Si no avisa, se preocuparan sus companeros de su trabajo y
también puede ser un gran perjuicio para su empresa.

Numero 10. llegar 10 minutos antes de empezar el trabajo y terminar
en su tiempo.

En Japén, para poder comenzar a trabajar, estan acostumbrados a
llegar 10 minutos antes para estar listos, cambiarse el uniforme y
poner la maquina en movimiento. Esta estrictamente prohibido
terminar el trabajo ,cambiarse o descansar sin permiso antes de la
hora asignada.



Parte 1 Empleo



1) Prueba del nivel

Primero vamos a chequear el nivel de japones que es necesario para
poder buscar trabajo, a las personas que estan desempleadas. En la
siguiente pagina hay una prueba de "conversaciéon’prueba de "lectura /
escritura" para medir la fuerza requerida en las entrevistas y para
escribir el Curriculum Vitae
La prueba se puede copiar. Tambien tenemos un ejemplo de como
escribir. Espero que les sirva.

<Conversacion>

1-Haga preguntas verbalmente mirando la hoja de <conversacion>
2-Q1.Primero diga “preséntese por favor” después si la persona que
usted esta entrevistando lo “centendi6 “anote el contenido y chequee
en la hoja donde esta escrito “entendi6”

S1 no lo entendi6 chequee en la hoja donde esta escrito y empiece a
preguntar desde el numero (1) y anote la respuesta. Si no entendié la
pregunta, vuelva a preguntar de otra manera mas facil .
3-“Q2.El Objetivo” Pregunte el objetivo y si la persona entendid, anote
su repuesta. Si no lo entendié pregunte por que elegio esta empresa y
anote su repuesta.

@ Q3 haga lo mismo que el Q1

@ Cuando anote la repuesta del entrevistado, trate de anotar tal
como lo repondio. (Vea un ejemplo completo)

@ Al final de la verificacion de nivel siempre comunique los
resultados a los alumnos , no solo el nivel del japonés, la postura,
las facciones y el alto de la voz, también indicar lo bueno y lo que
se deberia mejorar. Para retroalimentar en clases futuras por
favor.

< Lectura y Escritura >

@ Repartir las hojas de <Leer / Escritura> al estudiante, por favor
pidale que escriba la respuesta para cada pregunta. Hasta donde
puedan entender, si no entendieran no hay problema.

@ Nombre (Nombre) escriba en letras romanas, el resto si fuera
posible , escriba en (Kanji Hiragana Katakana) escritura japonés.
Si le resulta dificil, hagalo en letras romanas gracias.

Para terminar utilize el formato y practique varias veces. Los mismos
japoneses cuando buscan trabajo escriben mas de diez veces. Trate de
escribir con calma y tranquilamente con cuidado y con una letra
bonita



<Conversacion>
Nombre del entrevistador Nombre del estudiante

Q1. Primero, preséntese por favor
oEntendid

oNo entendid

Q2. Objetivo? (por que eligio a esta empresa?)

Q3. Por favor explique sobre su persona en 1 minuto
oEntendid

oNo entendi6
Hay algo que quiera decir?



<Conversacion de ejemplos y de como llenar>

Nombre del entrevistador Yamada Taro
Nombre del estudiante  Tanaka Ricardo

Q1. Primero, preséntese por favor
OEntendié

ANo entendid

(O SuNombre? Tanaka Ricardo
(»Su Nacionalidad? (Supais?) . Bolivia
(3)Su_domicilio? (Su casa?)

(@)Que edad tiene? (Suedad) 33
(®Cuandovinoadapon? 2005

Q3. Por favor explique sobre su persona en 1 minuto
O Entendid

ANo entendid
Hay algo que quiera decir?



<Leer y esrcribir>

Nombre

Q1.

Q2.

Q3.

Q4.

=l &
Ut

Q6.

Q7.

Q8.

Q9.

Nombre

Fecha de nacimiento
ano

mes

dia

Edad
ano

Sexo
varon - mujer

. Domicilio actual

prefectura ciudad

provincia

Numero telefonico
( )

Nacionalidad

Licencia

Aficcion

Q10. Cényugue s1 no

10



< Ejemplo la parte de lectura y escritura>

Nombre TANAKA RICARDO

Q1. Nombre Tanaka Ricardo

Q2. Fecha de nacimiento
1979 ano 7 mes 6 dia

Q3. Edad
33 Ano

Q4. Sexo
© mujer

. Domicilio actual
1234 — 0004
Mie Prefectura Tsu Ciudad Kanbe Provincia 1-2-3.

=l &
Ut

Q6. Numero telefonico
(090 ) 1234 — 5678

Q7. Nacionalidad
Bolivia

Q8. Licencia

automovil,carretilla elevadora

Q9. Aficcion
danza v el futbol

Q10. Cényugue si

11



2 ) Curriculum Vitae

% Cuando escribe un Curriculum Vitae, se escribe con un boligrafo de
color negro. Cuando esta practicando no importa que sea con lapiz

En el Curriculum Vitae, hay expresiones que no se usa a diario.
Empecemos por entender cada palabra que se usa en el Curriculum
Vitae (—“@Palabras que se utiliza en el Curriculm Vitae”)

Lo siguiente. vea los ejemplos verifiquemos para saber donde y que es
lo que esta escrito. asegurese de leer el punto clave para escribir el CV
donde esta explicado. Especialmente el objetivo es una parte muy
1mportante, se recomienda consultar con su professor.

(—“@ejemplo y punto clave para escribir Curriculm Vitae”)
(—»"@Problema) Si, le es dificil no hay problema que escriba en
Hiragana o Katakana, pero es mejor escribir en Kanji, practique los
kanjis y asi dara una buena impresion, no importa que solamente
escriba los Kanjis aunque sea lo que usa frecuentemente.

Para terminar utilize el formato y practique varias veces. Los mismos
japoneses cuando buscan trabajo escriben mas de diez veces. Trate de
escribir tranquilamente ,con cuidado y con una letra bonita.

12



(DEI formato del Curriculum Vitae
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@ZEjemplo y puntos de referencia para esscribir.
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@ Palabras que

se utilizan en el Curriculum Vitae

1 |BRE hhsl s Curriculovitae

2 |k% L oW Nombre

3 |EF AR TV hRANS Fechadenacimiento

4 |F8 nANW Edad

5 IR IV edad

6 |®EZ A Género

1 |Z bxZ Masculino

8 % BAL Femenino

9 Mt Cw L Direccién

10 [RAZFT FALw 2 L& Direcciénactual

11 (AL nALL (s Numerodeteléfono

12 |E%%&5 TADHIEALTH Numerodeteléfono

13 |BFEE FTWEWTAD Telefono Movil

14 (B NNz Historialacadémico

15 PhVER L d#a->29 Escuelaprimaria

16 [ A& L )N -2 9 Secundaria

17 [& & 2929 Preparatoria

18 [ K ¥ AR AKS Universidad

19 (N%¥ A Admisién

20 (2% ZoF ¢ 9 Graduacién

21 |k L )\ Abandono

22 W B L= Experiencialaboral

23 |Fg #n LrIib Era Showa

24 [ m& ~WVE W Era Heisei

25 (A%t IZw 9 L » Postulante

26 B4 WL » Renunciante

21 |&%F DA E Licencia

28 | &R LHK Titulo academico

29 1 BELEHR YWk pto Asignaturaqueselefacilitaba
30 [ Lpk Afici6n

31 [RERRE HAZHILx I W Estadodesalud

2 |TLEHB LIZH Y9I & Objetivosymotivacion

33 | RAFZLIRAM 124124 51T 512w 9 5 A |Espacioparaescribir susexpectativas
34 | RFR b LhzZ2=E Estacion mas cercana

35 & B A Linea

36 [&R ] Estacién

37 A e 253 F5ALDA Tiempodetrasladoaltrabajo
38 | ¥ K Mas 0 menos

39 |mk Ch4 Hora

40 | & 3 A Minuto

4 | ZBR%k S& Izl Dependientes

42 |BRBE iFWvw ey L Cényuge

43 |k < D xL Asomarse

44 (& »Y Hay

45 |& L No hay

46 | BB £ B R O I V) Responsabilidades del conyuge sobre los dependientes
47 [REE L 2L »HW0 Nombre de los tutores y/o padres de familia
48

49

50

©copyright All rights reserve. TJ2010
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@Kanjis del Curriculum Vitae

SHRPERDN s md E S m

18




R
N

19

..7

Nk



20




Conferencia@”Cual es el nuevo sistema de gestién de la residencia?
El 9 de julio del 2011, comienza el nuevo sistema de gestion de la
residencia, para entender correctamente! cual es la diferencia del
sistema actual presentamos una parte de informacion!

Para quienes es el nuevo sistema de gestién de la residencia?

El nuevo sistema de gestién de la residencia es para los extranjeros
que residen entre el medio y largo plazo en Japén con el estatus de
residencia del control de la inmigracién y reconocimiento de los
refugiados en (una estancia a largo plazo) En concreto, personas que
no encajan en ningunos de los nimeros siguientes de O~®

(D Para quienes se ha determinado el periodo de permanencia de
menos de "3 meses"

@ Para quienes se ha determinado el estado de residencia de
"visitante temporal"

@ Para quienes se ha determinado el estado de residencia de
"funcionario" o "diplomacia"

@ Persona extranjera especificada por Orden del Ministerio de
Justicia que se ajusta en conformidad del D al @*"

(® Residentes permanentes especiales

® Personas que no tienen un estatus de residencia™?

Para los residentes que estan sujetos a este sistema de mediano y
largo plazo, Por ejemplo, Si usted estd casado con una japones (a)
estadounidenses de origen japonés , "Cényuge o Hijo de Japonés").
Para las empresas que trabajan (con personal "en conocimientos de”
Negocios Internacionales y Humanidades"o "tecnologia" es el estatus
de residencia)

Los aprendices que son los residentes permanentes calificados, y los
estudiantes internacionales, Los que se quedan en Japoén con el
proposito de estadia de corto plazo, o turismo no son elegibles.

Hay “tiempo de valides” en la Tarjeta de Residencia

Residentes | 0-15 anos de edad —Hasta su cumpleanos de 16 anos
permanentes | personas mayores de 16 anos—Siete anos después
de la fecha de emision

Los 0-15—Un dia antes de cumplir los 16 anos a la fecha
residentes de expiracion del periodo de permanencia
no mayores de 16 anos —Hasta que se cumpla la fecha

permanentes | de
expiracion del periodo de

permanencia

Origen de: Oficina de Immigration legal’Inicia una nuevo sistema de la gestién de la residencia ! ”
http://www.immi-moj.go.jp/newimmiact_1/index.html
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3) Entrevista

En caso de buscar trabajo, se les dara las pautas para la entrevista.
1.- Se les dara un cuestionario con las posibles preguntas y respuestas.
2.- Presentacion del aspirante, forma de vestirse, modales.

3.- Se utilizara una hoja de evaluacion sobre la entrevista.

(DCuestionario base.

Se les dara un ejemplo de las preguntas y respuestas de una
entrevista para practicar.

Llenar el ( ) con palabras faciles en japones, del mismo contenido
a la entrevista real.

El aspirante debera elegir el contenido necesario de acuerdo a su nivel
de comprension.

@Sobre la presentacién del aspirante, la manera de vestirse y los
modales de este.
Se debera verificar con la hoja de datos para llenar lo que corresponda.

(@Hoja de evaluacién para la entrevista.

Los datos anotados en la entrevista de ensayo serviran de
retroalimentacion para la base de datos real a utilizar, deberan ser
recabados de los entrevistados.

<Sobre los términos>

Facilidad de entendimiento; Volumen de la voz, pronunciacién,

entendimiento en la comunicacion.

Expresion; la expresion y la sonrisa, la mirada, son importantes.

Actitud y apariencia; se tomara en cuenta el movimiento y la

postura del entrevistado durante la entrevista.

Entusiasmo; sera juzgado en general el entusiasmo demostrado por

el entrevistado.

Modales; se tomaran en cuenta la manera de golpear la puerta, la
manera de sentarse del entrevistado y la forma de
responder a la entrevista.

El idioma; se tomara en cuenta la forma de hablar el idioma japonés

del entrevistado, el uso de la gramatica y la forma
correcta de hablar.

* Otros; podran ser llenados los espacios en blanco con comentarios de

interés y opiniones en los lugares que indiquen para mejor
evaluacion.
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(DPreguntas y respuestas

Q1.
Q2.
Q3.
Q4.
Q5.
Q6.
Q7.

Q8.
Q9.

Q10.
Q11.
Q12.
Q13.
Q14.

Como se llama Ud?

Cuél es su Nacionalidad (De que pais es) ?
Cuél es su direccién? (Donde vive Ud.) ?
Cuantos anos tiene?

Cuando vino a Japén?

Desde cuando vive en esta ciudad?

Diganos cual es su carta de motivacién para ingresar a esta
fabrica. ?

Cual fue la razoén para dejar el anterior trabajo. ?
Puede hacer horas extras?
Tiene brevet o algun certificado?
Desde su casa hasta la fabrica en que viene?
Cuanto tiempo tarda desde su casa a la fabrica?
Cual es su sueno para el futuro?

Tiene alguna pregunta?
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Respuestas

Q1. Como se llama Ud?
Me llamo Yamada Maria.
Q2. Cudl es su Nacionalidad (De que pais es) ?
Soy de Bolivia
Q3. Cudl es su direccién? (Donde vive Ud.) ?
Vivoenlaciudadde () ( ).
Q4. Cuantos anos tiene?
Tengo 35 afios .
Q5. Cuando vino a japon?
Hace 3 anos que vine a Japon .
Q6. Desde cuando vive en esta ciudad?
Vivo 2 anos.
Q7. Diganos cual es su carta de motivacién para ingresar a esta
fabrica. ?
Tengo dos anos de experiencia en el trabajo anterior, y también era
lider de equipo. Voy a poner mi mejor esfuerzo hasta el final.
Q8. Cual fue la razén para dejar el anterior trabajo?
Porque termino mi contrato.
Q9. Puede hacer horas extras?
S1, puedo.
Q10. Tiene brevet o algin certificado?
Tengo brevet de auto y de monta carga.
Q11. Desde su casa hasta la fabrica en que viene?
Vengo en auto.
Q12. Cuanto tiempo tarda desde su casa a la fabrica?
Tardo 20 minutos desu.
Q13. Cual es su sueno para el futuro?
Quiero tener una fabrica de piezas de auto en Japon. Viajar por el
extranjero.
Q14. Tiene alguna pregunta?
Cuantas horas extras hay / Se trabaja los feriados.
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@Modales y preparacién para la entrevista
@ Al salir de casa verificar

El peinado (que se vea bien la cara) alisado.
Accesorios a utilizar no deben ser llamativos (anillos, collares,
aretes y manicure discretos)

Perfume (suave)

Ropa (traje oscuro, camisa de colores suaves)
Zapatos (que esten limpios y lustrados)
Llevar consigo una copia del CV.

oooOoo OO0

€ Antes de entrar a la compania
O Quitarse el abrigo/gorro/chalina/guantes

€ Antes de entrar a la habitacién de la entrevista
[0 Golpear 2 o 3 veces la puerta

[0 Ingresar ala habitacion luego de recibir el consentimiento de.
encargado de la compania , pedir permiso al entrar
“shitsureishimas”

Entregar el CV con ambas manos y saludar inclinandose.

Al entregar el sobre conteniendo el CV verificar que la parte del
pegamento del sobre este hacia si mismo

Luego de presentarse decir las palabras de cortesia estipuladas
“yorosiku onegai shimas”

Sentarse con el concentimiento de la persona encargada.

Durante la entrevista
Utilizar las formas ~des y ~mas al hablar.
Hablar con voz clara y segura para hacerse entender
Expresion facial, contacto visual y mostrar una sonrisa suave.
Actitud, postura y modales
En caso de no entender algo pedir que se repita lo dicho una vez
mas (moichido onegaishimas”)
S1 la manera de hablar del entrevistador es muy rapida, pedir que
se hable més lento (yukuri itte kudasai)
Si el lenguaje utilizado del entrevistador no es entendible pedir
que hable de manera mas facil (kantanna nihongo de itte kudasai)
Si después de escuchar lo dicho por el entrevistador atin no se
entiende, decirle, (wakarimasen)
Luego de terminar la entrevista se debe parar y decir muchas
gracias por todo. (arigato gozaimashita)
Al salir de la entrevista aproximarse hasta la puerta decir con
permiso me retiro y hacer la venia de salida (shitsureishimasu)

O O O 0 0O OOoooOe O O OO
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®Hoja de evaluacién para una entrevista
[5: muybuena 4 :buena 3:normal 2: mésomenos 1:mal]

- Facilidad de
escuchar 5 4 3 2 1|
- Tabla de
informacion 5 4 3 2 1
| | | | |
- Actitudes 5 4 3 2 1
| | | | |
- Esfuerzo 5 4 3 2 1
| | | | |
- Modales 5 4 3 2 1
| | | | |
- Japonés 5 4 3 2 1
| | | | |
5 4 3 2 1
| | | | |
5 4 3 2 1
| | | | |
Comentario
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Conferencia®"Seguro social"

© Seguro social

El seguro social, se refiere al seguro médico y seguro de pensiones,
cual se registra mediante la empresa. Se puede registrar al seguro
social si cumple con los requisitos necesarios, trabajar 3/4 o mas de las
horas de tiempo completo como los empleados fijos.

- El seguro de salud—Es un seguro de salud publica, que se aplica a los
empleados de las empresas privadas. Lo paga 100% el asegurado, el
monto depende de su sueldo anual.

- Seguro de pensiones—Para los suscriptores y sus familias, la
pension de vejez, pension de invalidez, pension de sobreviviente se
paga desde el Servicio de Pensiones de Japon. 50% de prima corre a
cargo de los empresarios individuales, y el 50 por ciento por el
asegurado.

- Sistema de seguro social—>Que se dirige a personas mayores de 40
anos. Si esta pagando el seguro, puede recibir el servico de cuidado de
enfermeria o apoyo cuando es necesario. la prima paga el 100% el
asegurado.que tienen mas de 40 afos.(la cantidad se define en base a
la cantidad de ingresos)

© Seguro de desempleo
Las persona que estan desempleados pueden recibir la formaciéon y

educacion de los beneficios de desempleo y similares. Las
contribuciones patronales son a cargo del asegurado. aportaciéon varia
segln el empleador (la industria)

© Seguros de compensacién para los trabajadores
Es un seguro que se le paga al empleado o a su familia cuando el

empleado se enferma o fallece, por causa del trabajo, se lastima en el
trabajo o tiene un accidente durante el trayecto de ir a volver del
trabajo. Se paga 100% al asegurado.

© Seguro de salud
Hay dos tipos de Seguro de salud MDSeguro Nacional de Salud (No hay

ninguna prestacién de enfermedad, accidente o maternidad), @Seguro
Social de Salud (Hay prestaciones de enfermedad, accidente o
maternidad). En ambos casos se paga en la ventanilla del hospital el
30% del monto total de lo que fue tratado en el hospital.
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Parte Il

Dentro del trabajo y la
vida cotidiana
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1) Evaluacién de nivel

En primer lugar, evaluaremos la capacidad del idioma japonés que es
necesaria para comunicarse en el trabajo y el hospital. En la siguiente
pagina hay una prueba de "lectura / escritura" necesaria para escribir
el curriculum japonés. La prueba puede copiar e utilizar
Inmediatamente. Hay un hoja con las respuestas que puede usar de
ejemplo.

< Conversaciéon >

@ La profesora que tiene la hoja de converzacion, por favor preguntar
verbalmente.Haga las preguntas en el orden de:

@Q1~ 10, tome nota de las respuestas.

@ Cuando tome nota de las respuestas del alumno escriba tal cual

respondié por favor. (Véase el ejemplo completo)

@A final de la prueba siempre comunique los resultados a los
alumnos, asimismo chequee, donde se debe mejorar.
Se debera dar apoyo no solamente en el idioma japonés, Creo que
también ver las expresiones faciales, la postura, y el tamano de la voz.
para poder mejorar, en las futuras clases.

<Leer / Escribir>

(DRepartir las hojas de <Leer / Escribir> al estudiante y pidales que
escriban la respuesta de cada pregunta, solamente hasta donde
entiendan.

@El (Nombre) estd en letras romanas, lo dem4s, en lo posible que
escriban en japonés de lo contrario, (Kanji Hiragana Katakana),si les
resulta muy dificil pueden hacerlo en caracteres latinos.

@Después de que termine la prueba de nivel, sobre la base de los ejemplos,

Para las mejoras, sirvanse proporcionar orientacion en las clases

futuras por favor.
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< Conversacion >

Profesora : Alumno :

(Hospital - Salud) > Dentro del hospital
Q1 Que le paso hoy?

Q2. Desde cuando ? (la respuesta del numero 1)
Q3. Anteriormente tuvo lo mismo?
Q4. Tiene alergia a alguna medicina?_

Q5. Venga la proxima semana por favor.

(Trabajo] 2<Hablando con el jefe en el trabajo.

Q6.Como esta su (elija una sola persona —) esposal/esposo/hijos/?
Q7. Se acostumbro al trabajo?

Q8. Tuvo algun problema en el trabajo?

Q9. Cuantos dias le queda de vacacion pagada?

Q10 Ya, realizo la declaraciéon de impuestos?
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< Conversacion ejemplos de respuesta>

Profesor : Alumno :

(Hospital - Salud) > Dentro del hospital

Q1.Que le paso hoy?
Me duele la cabeza

Q2.Desde cuando le duele la cabeza?
Desde ayer por la noche.

Q3.Es la primera que vez que siente?
Si es la primera vez

Q4.Tiene alergia a alguna medicina?_
No tengo

Q5.Venga la proxima semana por favor
Muy bien, gracias

(Trabajo] 2<Hablando con el jefe en el trabajo.
Q6. Como esta su (eligir a una sola persona —) esposa/esposo/hijos/?
Esta bien gracias
Q7. Se acostumbro a este trabajo?
Si1, ya me acostumbre
Q8. Tiene algun problema en el trabajo?
No todo bien.
Q9. Cuantos dias le queda de vacaciéon pagada
3 dias./No lo se
Q10.Ya realizo la declaracién de impuestos ?
No todavia

31



< Leer y escribir>

Nombre :
[(Medicina y Salud)
Q 1. Por favor elija la palabra correcta del significado del Kanji entre
A~D
D%
A . enfermedad [IB. licor [ C . hospital 0D . medicina
@1 =
OA . 1 minuto 0B . una vez OC. hora [OD. un solodia
@3B
OA. 3dias OB. 3minutos OC. tres semanas [D mes
@
O A . manana OB . mediodia OC. tarde OD . noche
© & #l
O A . después de las comidas OB . antes de ir a dormir
OC. comidas OD . antes de las comidas

Q 2. Por favor, traducir al japonés lo siguiente.

(DCabeza
@O0jos
@Moco
@Dolor
(®Picazén
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(£ : Trabajar]
Q 3. Por favor elija la palabra correcta del significado del Kanji de A ~D
OF% 5
A . recibo 0B . pago [0 C. mensual OD. anual

@ x &
OA . presentacion OB . informe [OC. vacacion [OD. ausencia

O3
LA . seguro 1B . trabajo [JC. diversion OD. saldo

@ *

OA . exterior [ B. interior [ C. horasextras [OD. fuerte
®H #&Rm]
[0A . licencia pagada 0B . impago [ C. certificado OD . tiempo
Q 4 . Por favor, traducir del japonés al espanol lo siguiente.

(DPor favor, digame otra vez.

@Le ayudo?

@Yo lo guardo.

@Espere un momento Por favor..

(®Me gustaria invitarle a mi casa.
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< Leer y escribir > respuestas
Nombre :

(E#& - # % . Medicina y Salud)
Q 1. Por favor elija la palabra correcta del significado del Kanji del
A~D.
D
A . enfermedad [B. licor I C . hospital A D . medicina

@1 =
OA. 1 minuto 4A4B. unavez OC. hora OD . un solo dia

®3 8%
AA. 3dias OB. 3minutos O C. tres semanas [D. mes

@

OA . manana 0B . mediodia AC. tarde O D . noche
Gkl

O A . después de la comida B . antes de ir a dormir

[0 C. comidas AD . antes de la comida

Q 2. Por favor, traducir al japonés lo siguiente.

(DCabeza ]
@O0jos B
@Moco B K
@Dolor &\
(®Picazén NGRS
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(£ 3% : Trabajar)
Q 3 Por favor elija la palabra correcta del singnificado del Kanji delA~D.

O
O A . recibo AB. pago 0 C. mensual OD. anual

@ X #
[JA . presentacion [ B . informe [C. vacacion D . “pausencia

©FS
AA. seguro [OB. trabajo O C. diversion OD. saldo

@ *

A . exterior OB . interior M C . horas extras [D. fuerte

®H R
A A . licencia pagada [B. impago OC . certificado (1D . tiempo

Q 4 . Por favor, traducir al japonés lo siguiente.
(D Por favor, digame otra vez.
P ) —EHZTLEI,
@ ¢(Le ayudo ?
B EL L )N
@ Yo lo guardo
ROVAEIITE T,
@ Espere un momento Por favor.
TELEFHA. B> TT I,
(® Me gustaria invitarle a mi casa.
SERBRDODRICETICKRE R LD,
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2 ) Diario Vivir

(DSalud

Aqui, se tiene por objetivo ver la forma minima de poder comunicarse
cuando se requiera de un hospital.

@ Las partes del cuerpo

Los profesores deberan ensenar sobre las partes del cuerpo, y los
alumnos senalar cada lugar, estas palabras estan escritas en Kanji
los alumnos no precisan escribir lo importante es que puedan entender
el significado de las letras,

@ Los sintomas de la enfermedad

Observe la imagen y verifique uno por uno, y si comprende el
significado, Que tiene? preguntara el profesor y el alumno le
contestara m m ooo . Realize conversaciones cortas por favor.

Usted también puede pedir al departamento,

Asimismo se puede pensar en realizar practicas de conversaciéon con
sus propias palabras y expresiones. En ese caso, por favor tome nota
de las expresiones faciales y el comportamiento también.,

@]Infecciones
Resumen sobre lo que se tiene que saber de la gripe y norovirus.

@ Lista de hospitales

Aqui, tenemos una lista de los principales hospitales de la ciudad de
Tsu, Prefectura de Mie

También seria bueno crear, una lista de los hospitales que atienden en
1dioma extranjero y que estan cerca de su ciudad.
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OSalud
@ Partes del cuerpo

(Cabeza)
(DFrente / Cejas
@Pestanas
(@ Nariz
@Bigote
(B®Mentén
©®Boca
(MOjos
®0idos
@Mejilla
(0Labios
@Dientes

(Cuerpo)

@ Cuello

@ Hombros
Espalda

@ Caderas
Nalgas

@ Pecho
Abdomen,estémago
Brazo

@) Mano, palma
@D Dedos

@ Codo

@) Muiecas

@ Pie

@ Rodilla

2 Tobillo

@) Talén

Dedos del pie
Pantorrilla
Muslo
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@ Los sintomas de la enfermedad.

A . Que le pasa?

B Me duele la barriga.

Estoy tociendo
(Tengo tos)

©®
N
o \‘
R
i
TN
Me duele el diente Tengo fiebre
(Estoy con fiebre)
@ ©

Me corte el dedo

Me queme la mano

Estoy estornudando
Estoy moqueando
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Me pica el brazo

No tengo apetito

Tengo ganas de
vomitar

Tengo alergia

Tengo el brazo
quebrado

Tengo fracturado el
brazo
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€ Diagnéstico

Pediatria Otorrinolaringologia
Cirugia Medicina interna
Oftalmologia
Urologia
M
—
Dentista
@ Ensayo de conversacién
- Qué es lo que le pasa?
: Tengo... ( sintomas )
: Desde cuando esta asi?
: Desde ayer.

> W m eI

: Sera mejor que vaya pronto a ver al (
: Muchas gracias
: Cuidese, que se mejore!

40
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@ Lista de Hospitales

Nombre del hospital | Direccién y teléfono Especialidad LAY &9 H»
Mie daigaku T 514-8507 Medicina interna AN
byouin Tsu shi Cirugia £ 2
(Hospital . edobashi2-174 | Cirugia plastica y ortopedia | -\ [+ [ 2>
Universitario de Mie) B Ginecologia y obstetricia XA LA
059-232-1111 Pediatria Lt (2h
Psiquiatria T LAn
Dermatologia RN
Cirugia Urologica y renal CAWMZx ) Eh
Oftalmologia AV
Otorrinolaringologia CONWAZ 9
Neurocirugia D9 LATWITFR
Radiologia 129 L o» A5
Anestesiologia F o,
Dentista L &
Nagai byouin T 514-8508 Medicina interna AR/
Tsu shi nishi Urologia MZ x99 E/
marunouchi 29- | Cirugia F A
29 Cirugia plastica o o [
F'o Ginecologia SUU A
059-228-5181 | Oftalmologia A
Rehabilitacion
Cardiologia YR
Cirugia cardiovascular | =, .. "
Neurocirugia LA s
Gastroenterologia R
Takeuchi T514-0031 Medicina interna [/
byouin Kita Urologia INZ x9S
marunouchi 82 | Cirugia BEA
B Ortopedia y cirugia plastica s [ (A
059-221-1111
Toyama byouin | T 514-0043 Medicina interna [T/
Tsu shi minami | Cirugia [+
shin machi Cardiologia Uw A DA S S
17-22 Cirugia intestinal Lt 9mEn
F'o Proctologia 55 A
059-227-6171 Cirugia respiratoria ETEE
Radiologia TE RS

*informacién extraida de las paginas de cada hospital (El 24 febrero 2013)
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& Medicina

Para poder tomar su medicina correctamente, aprenderemos como
leer las instrucciones
(D~@es lo que van ha aprender. Expliquen el significado de las
palabras verificando donde y que es lo que esta escrito en la bolsa de
su medicina Tenga precaucion que de acuerdo a la medicina, cambia la
manera de contar y depende de como es la medicina,

“Pregunta’es un ejercicio para verificar lo que aprendio del D~®@
"1" es un ejercicio de comprension de lectura. Primero se resuelve
entre todos y despues expliquen la respuesta.

Luego utilisen las figures A ~ C se hara el mismo ejercicio. Si el nivel
del alumno es alto, se podria dar practicas del ejercicio entre dos
personas.

"2" Es un problema de audicion. Primero, sobre los ejercicios de
audicion del 1 —3 Por favor revise el significado de las palabras de las
1magenes y despues lea las instrucciones por favor.

Este ejercicio tiene el objetivo de poder captar las informaciones
necesarias, por eso no precisa saber cada palabra.

[Escuchar el guién del ejercicio]

Ejemplo) Tome dos comprimidos de esta tableta una vez al dia antes
de ir a la cama

1) Tome dos capsulas 3 veces al dia después de las comidas.

2) Hay dos tipos de medicina, 1 que es en comprimidos, o polvos.
Tome una tableta antes de ir a la cama por la noche, y dos bolsas de
polvo después de una comida
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€ Medicina

La siguiente imagen son bolsas de medicamentos., Al practicar los

ejercicios del (1)al (4), aprendamos a tomar los medicamentos de
forma correcta.

A B
[ ] L |
AHE
\
—
\\ T
W R R GEE — kel
~— 3 |
L R ] @
ElL B g L RPN T
EEERAE S =2 REREARIU= 27
i ) | | B
@ Ejemplo
medicamento
para hacer
gargaras ( ) ( ) ( )
e ™

@ Forma de tomar los medicamentos

'

oy g 5 . .
E. |<Be ‘10 | 2o | 2o [:%f_, e 1 dia. 2 veces 3 por tres dias
L 1% ) -
’ -\EII.. AT I/ | \l . .
A 20 cf}c.”u#cm 26|20 | 2o |[Bo lc%ce dia veces tiempo
S e N i 4
B E’CL Be d’:ﬂ ['-"EU ":f—;.“-uf-ﬂ dia Veces tiempo
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MA. Antes dela comida y después de la comidas

antes de la comida después de la comida

B. Entre las comidas
desayuno

Entre las comidas Entre las comidas

C. Antes de acostarse
Antes de la cena

B

Antes de ir a dormir, antes de acostarse

@  (Por ejemplo, la medicina en polvo) ( )

( )

Sobres / bolsa capsulas __tabletas
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< ejercicio T >

Q . Cuantas veces puedo beber por dia. 3 veces por dia)
Q. Cuantos y que medicamentos debo tomar
Ejemplo. I sobre y 2 tabletas

Q. Cuando debe tomar,

Ejm

ejemplo)

despues de las comidas

N oaczn

Hil BHF

i

o8 &

S

8 3@ 5

EHE - § L

AR E

)

HtLEY
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< Ejercicio 2 >
Q. Que medicamento toma?
Q. Cuantas veces al dia?
Q. Cuando debo tomar?

i_'| manana

[_| tarde

u noche

antes de comer

o
=

=

o
=

después de comer
L &3

e
~

==

|
=

antes de dormir

=

P
=

i_'| manana

[_| tarde

u noche

antes de comer

|
=

Ss=

e
=

después de comer
&3

|
—

==

|
—

antes de dormir

o —

=

P
=
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@) Infeccién K}( 7;‘,7?’
s

€ Influenza

Los sintomas de la influenza son, dolor de cabeza, tos, secreciéon nasal

y algode dolor, escalofrios, nduseas y fiebre alta.

El demasiado trabajo y el estrés hace que enfermen de gripe, (vamos a

dormir més de seis horas), y tener una alimentacién completa.

Con el fin de prevenir la gripe, reciba la (vacuna) La Vacuna de la
influenza, hace efecto en el termino de dos semanas. Y dura cerca de 5
meses.

La mayoria de lasas personas que enferman la influenza es entre
enero a marzo, y la vacuna la pueden recibir hasta diciembre.pero aun
recibiendo la vacuna se puede contagiar de influenza.

La temperatura ambiente es 25 °C de 20 °C a, y si esta por encima de
50% de humedad, el virus de la influenza es menor que el 5%. Si le da
la influenza, poéngase mascara, y vaya al hospital para que pueda
recibir la medicina. Si toma dentro las 48 horas se le aliviara pronto.
Siga las instrucciones del medico. Y para curarnos evitemos la
deshidrataciéon que da por la fiebre. Se puede contagiar a otras
personas, tengamos cuidado

@ Norovirus

Los sintomas de norovirus son nauseas, vomitos,
dolor abdominal, tales como la diarrea. La via de de
la infeccién por el norovirus son las heces, el vomito,
etc los alimentos y el agua potable, las personas se
infectan por mariscos contaminados que son
ingeridos (como las ostras).

Con el fin de no contagiarse el norovirus, antes de cocinar y comer antes,
después de ir al bano se debe lavar bien el fondo de los dedos de con
bastante espuma de jabdn, la muneca de la mano. utilizar guantes de
plastico para limpiar las heces y también el vomito, luego desinfectar
aun al ser descartado, tenga cuidado.

NPO Tabunkakyosei manager zenkoku kyogikai
http://blog.canpan.info/tabumane/
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Conferencia@ [Declaracién de Impuestos]

€ Impuesto a los Ingresos

En Japon, al recibir un salario se tiene que pagar un impuesto, al
salario la mayoria de los trabajadores se les descuenta del salario en
base al calculo del 1 de enero al 31 de diciembre, sin embargo, para
calcular el impuesto sobre la renta y lo haga por su cuenta,

escriba sobre el 1 % que tiene que hacer el calculo de la declaracion
tributaria. La declaracion se la realiza del 16 de febrero hasta el 15 de
marzo

< Persona que realize la declaracion >

Primero de enero al 31 de diciembre

*Personas con sueldo de mas de 20 millones.

*Personas que reciben mas de dos salarios

*Persona que pago un montén de dinero en hospital y medicina

*Personas que tienen a carga familiar y no declararon en su momento

*Las personas que salen de la empresa, no hizo un ajuste de fin de ano
de la empresa anterior

< Lo que usted necesita en el momento de la declaracién final >

*Declaracian de Impuestos

* Retencién de mesa (comprobante de pago)

* Tarjeta de Residente / Tarjeta de Registro de Extranjero

*Sello

* Certificado de nacimiento y un comprobante de envio de remesas a
familiares que estan a cargo) que quieren exencién por dependientes

« Certificado de deduccién las primas de seguros (recibird una postal)

- Libreta de ahorros ( en caso que reciba desembolso de los impuestos )

*Recibos de pago al Hospital por tratamiento

Consulta sobre la devolucién de impuestos puede ser en ( ).
Desde el ano. mes dia) hastael ( mes dia) .
Desde el ano. mes dia) hastael ( mes dia) .

No se puede hacer consultas

% En caso de cambios del estado de residencia, se necesita una
copia de la declaracion de impuestos y actualizar el estado de
residencia.

Por favor, tengan precaucion. A continuaciéon, vamos a escribir la
direccion de la oficina de impuestos mas cercana
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3 ) Lugar de Trabajo

(Despecificacién del salario

Es para para tener informaciéon y comprencion sobre el significado de
lo escrito en la descripcion de la papeleta del salario,

Después de una explicacion del "pago" y la " deducciéon " Ensené por
separado del Mal @), ® al @. Primero, a continuacién, comprobar el
significado en espanol.

Cuanto mayor sea el nivel del japones de los alumnos, explique en un
japones sencillo para despues de hacerles entender, verifiquen en
espanol.

No es necesario que memorisen todas las palabras, lo mas importante
es que los alumnos hayan entendido el significado.

Despues de la verificacion del vocabulario del D~ @practiquemos los
ejercicios

'Ejerciciol
La profesora leera y los alumnos mirando la boleta de pago deberan
responder, en lo posible que practiquen entre dos personas

['Ejercicio 2

Los alumnos deberan leer sus ejercicios y escribir con sus propias
palabras. Si la explicacion es muy dificil adapten al nivel de los
alumnos, cambien a un japones mas facil.
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@ Boleta de pago

Un recibo de sueldo es el papel que se obtiene cuando el salario es
pagado. El Desglose del salario esta escrito en detalle se divide en:
(menos B) que: dinero que se pagara a la empresa y el (a) El pago se
resta. Desglose, como "pago de horas extras" o "sueldo completo",
porque diferentes cosas para diferentes personas, y una buena
comprension de lo que esta escrito, se acordara la perspectiva correcta.

(Ejempln) 20074F10A 3455 0A4E
Al= D *= # A == 3 FEFY @ REFL
a 320,000 30,000 20,000
Curney  |© #kEES
50,000
(7 BEhF
17,400
B 7 (B REREs O FLEsEEs (D ERFREE D FriSH I ERE#
P 18,040 33,981 2,624 6,800 15,800
B BiFETE () & ighatt
20,000 3,400
(5 #=fszE s eI O E- e i
437,400 104,455 332,945
< Problema>

(DQue numero es el subsidio familiar
@Que numero es el seguro de Salud
@Que numero es el impuesto y cuanto
@Que numero es el subsidio de transporte

1/ Que numero y cuanto cuesta

2 ) Cuales son las siguientes palabras y su significado
a. El pago de horas extras

(

b. El impuesto que se paga a la ciudad o al pueblo

(

c. Cuando asiste al hospital, o tiene algun accidente los gastos del

)

)

hospital sepagara el un porsentaje.

(

d.En caso de comprar una casa o hacer refaccion de la misma, se podra

)

dar un porsesntaje del ahorro del salario.

(

e. Cuando recibe el subsidio por desempleo, hasta que encuentre el
Nuevo trabajo se le dara una sistencia por tiempo definido.

(

)

)
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& Némina de palabras

1. Salario (sueldo basico)
El sueldo se determina teniendo en cuenta las disposiciones Laborales
y han sido definidas en el salario, y la edad y profesional.

2. Provisién titulo
Se trata de un subsidio especial, cuando se tiene el puesto de director
o jefe.

3. Subsidio de vivienda
Asignacion pagada con el fin de ayudar en el costo de la vivienda para
los empleados, etc.

4. Subsidio familiar
Asignacion que se paga, con el fin de mantener la vida de los
trabajadores con cargas familiares.

5. Pago de horas extras
Asignacion que se pagara, si el trabajo fuera de las horas establecidas.

6. Pago de trabajo en dias feriados
Asignacion que se pagara, cuando el trabajador sale a trabajar en su
dia de descanso.

7. Subsidio por desplazamientos
Asignacion que se dara al trabajador por movilizacion fuera de la
empresa o fabrica, en base al calculo de las distancias de desplazamiento.

8. Seguro de salud

Es el seguro del sistema publico de seguro de salud en Japon.

La institucién pagara parte de los gastos médicos cuando el asegurado
que el seguro médico se ha convertido en condicién médica necesaria.

9. Bienestar del seguro de pensiones

Se trata de una pension publica hasta que alcancen la edad de 69 anos.
este seguro de la compania incluye:

“Pension de invalidez del bienestar", Es en caso de grandes
limitaciones por enfermedad o lesion.

“Pensién para los sobrevivientes”

Es un seguro para los familiares de los trabajadores, es para proteger
la estabilidad y la seguridad de poder recibir los beneficios cuando el
asegurado muere.
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10.Seguro de empleo

Este seguro es para cuando un trabajador esta desempleado por algun
motivo, para ayudar a estabilizar su economia, le ayudara en la
busqueda de empleo.

11.Impuesto sobre la renta

Los impuestos pagados en el pais, no se realiza para todos de manera
uniforme, este calculo es en base a una férmula determinada. Asi que,
incluso siendo el mismo salario, la misma tributacion es diferente.
porque es una reduccién que, si usted tiene la manutencién de la
familia no siempre es necesario la aportacion

12. Impuesto de Residente

Cuando es residente en el municipio, a partir del 1 de enero de ese ano,
la renta le impone un Impuesto local. Calculado en base a ingresos
del ano anterior.

13 Empleados plan deahorro

Es un "Plan de Ahorro “11. Impuesto sobre la Renta” trabajadores de
creacion de riqueza". El propodsito es hacer que los trabajadores:
humanitarios, tales como la compra de bienes de tierra, vivienda, y el
ahorro en las instituciones financieras sea retener una parte del
salario mensual por parte del empleador. Para recibir préstamos o
tratamientos preferenciales en términos de tributacion.

14. Prima de seguro de vida

Es el seguro que tiene por objeto garantizar la pérdida de vidas
humanasy lesiones relacionadas con el asegurado. Las condiciones
de pago y las cantidades varian segun el contrato, el seguro se paga
a los beneficiarios del asegurador en las condiciones prescritas en el
contrato.

15. El importe total desembolsado.
Es la cantidad de dinero que se pagara.

16. Deduccién total
Es la cantidad total de dinero que se deducira.

17. Los pagos netos

Se llama a la cantidad, que se deduce de la cantidad que sera pagada
el [15] y [17], es el salario que resta para llevar a casa.
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@ Aprenderemos!

* 55 5o fm & Ep ) Lounxun Boleta de pago

* 4G LEw ) Pago

DOA& %5 TA X0 ) Sueldo basico

QBB F Y L THT Beneficig para el lugar
de trabajo

QEEF Y L )7 THT Subsidio de vivienda

@ORBKEF Y NELTHT Subsidio familiar

©# st F Y AN WTH T Pago de horas extras

©®tkBF 4 S ) L2THhT Pago en dias feriados

DAEEF 4 29 FLTHT Pago de transporte

* IR 29 L« Deduccion

Ol 3 FAZHIERTFAYN &9 Seguro de salud

O E & F 2 1Rk COHVHRAZTAIETAY £ Seguro de jubilacion

102 FA 1% 1% ok SkIIEFAY £ Seguro de desempleo

T 15 i L (Hun Impuesto sobre la renta

@1 R A Uw ) AAEW Impuesto de residencia

(Bl Xuitub kb ¢ Empleados plan
deahorro

e HFOHWIEITAY £ I Seguro de vida

ORI 6 ZL3wnnl Salario bruto

Ok &3t 29 LT Fuwal Total de deducciones

WEFIES 3

SLOE LI )l

Salario liquido
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@Reglas de etiquetas en el lugar de trabajo.

Aqui aprenderemos acerca del "Ho -Ren-sou " que es la base de que las
"reglas de trabajo" son importantes para trabajar en Japon.

Las reglas y condiciones de trabajo, tales como los salarios, vacaciones
pagadas, horas de trabajo y de descanso, sanciones, etc estan definidas
mediante documentos, entre los trabajadores y la empresa.

[ Guia de Normas | Tenemos que respetar las normas de empleo, de
los trabajadores japoneses y extranjeros.

"Hou-Ren So" es una abreviatura de "consultar-comunicar, informar",
Es una herramienta que se usa en el trabajo para consultar sobre los
problemas de trabajo, informar sobre los resultados, Asegturarse de que
no hay problemas en la forma de trabajar, es muy esencial para facilitar
el trabajo.

Vea la pagina, hay "Hou-Ren-So"
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& Normas laborales

Aqui aprenderemos sobre las normas laborales.Los alumnos
principantes, no podran entender leyendo las normas que estan escrito
en Japones. Presentamos una de las palabras que son importante
como “Palabras que es necesario de aprender” Tambien revisen con
otros alumnos lo que esta escrito en ejemplos Despues abra algunas
preguntas, Vrefificaremos el contenido respondiendo a las preguntas.

Es obligatorio crear normas laborales en un lugar donde trabajan mas
de 10 personas. Es nesesario crear las normas en base a la ley , no
como quiera el dueno de la empresa. Se requiere Informar ala Oficina
de Inspeccion de Estandares Laborales. Recien tiene valides despues
de informar sobre las normas a todos los empleados.

Lo mas importante que se tiene que tener en cuenta, es las 3 cosas que
esta escrito posteriormente.

1)Sobre las horas de trabajo, descansos y las vacaciones

Para un cambio de divisién es una organizacion de trabajo por turnos,
tales como el calendario de las vacaciones, hora de inicio y tiempo de
trabajo, y feriados esta determinado

2) El pago de los salarios

Las normas sobre los plazos de pago, la forma de calcular el salario y
aumento del salario,sobre los bonos no es nesesario escribir en las
normas.

3) Asuntos relativos al retiro

Son normas sobre el tratamiento en el momento del retiro,
Incluiyendo el motivo y la razén, En caso que la causa de retiro sea
por parte de los trabajadores. La empresa debera incorporar en el
reglamento de empleo y verificar de que todos los empleados lo sepan
y entiendan.

Referencia:
Trabajadores No permitan la violacion de la Ley de Normas Laborales
http://www.roudousha.net/kiso/010_syuugyou.html
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(Ejemplo) Normas laborales de la empresa de Automoviles Tanaka

@ (Las horas de trabajo y periodos de descanso)
1 . Horas Prescritas de Trabajo
Adoptar un sistema de trabajo el primero de cada mes, de horas trabajadas.
Las horas de trabajo no deben superar las 40 horas a la semana en
promedio un mes.
Sin embargo, es posible que desee adoptar un sistema de
modificaciones en el sistema de horas de trabajo anuales basados en acuerdo
de modificacién por separado.
2 . Divida el tiempo, la hora de inicio, el final de trabajo de la siguiente
manera.

Apertura 9:00 | Finalizar | 18:00
Descanso | Desde el mediodia hastala 13:00 pm (1 hora),
@ (Feriado)
1 . Lasvacaciones, seran de la siguiente manera:.

1. domingo

2. Festivos
3. Otros, La fecha en que la empresa creo en el afio calendario
vacaciones

@ (Las vacaciones anuales pagadas)
1. En base en la tabla posterior de Los afnos de servicio, a los empleados
que trabajaron mas de 80% , tienen vacaciones anuales pagodas.

. 1ano | 2 nos 3 nos | 4anos | 5 nos 6 anos
T1empo'de m6 o6 | 56 | v6 | v6 | v6 ’6

Trabajo €565 | meses | meses | meses | meses | meses meses
Tiempo de 10 11 12 14 16 18 20

Vacacion Anual | dias | dias | dias | dias | dias | dias | dias

@® (El absentismo y la impuntualidad, salir temprano)

1. Cuando llegue tarde o sale temprano del trabajo, o falta al trabajo.
debe informar a la Gerencia General previamente por la forma
prescrita en el document asignado. Sin embargo,en ocasiones
inevitable contactar por telefono y el dia que viene a trabajar tiene
que llenar el document y presentar en ese mismo dia.

2 . Cuando se extiende por mas de cuatro dias de permiso por
enfermedad, hay posibilidad de que nesesite presentar el sertificado
medico.

® (Retiro)
1 . Cuando quiere retirarse del trabajo, tiene que informar
Con 14 dias de antisipacion antes del dia de retiro
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http://www.roumu.com/kitei/shugyoukisoku/index.html�

(Preguntas)
Conteste a las pregunta mirando la norma laboral

Q 1. A que hora se empiesa a trabajar en esta empresa?
Empiesa a ( )

Q 2. El tiempo de descanso en esta empresa es des de que hora hasta
que hora es?

Desde () A( )

Q 3. Que dia de descanso es en esta empresa?
Eldia( )

Q 4 . Las personas que trabajaron 2 anos en esta empresa cuantos
dias de vacasiones pagados tienen?
( ) dias annual.

Q5.

Q6.

Q7.
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®Tema de Estudio “Ho— Ren — Sou”

Para toda la gente extranjera que trabaja en Japon, si hacemos una
comparacion entre las companias del propio pais y las de Japon,
podemos encontrar claramente grandes diferencias en especial dentro
del comportamiento y las reglas de cortesia entre las companias y los
trabajadores, algunas de estas algo dificiles de entender para los
extranjeros. Para lo que haremos una introduccion de lo mas basico de
este tema para que les sirva de ayuda a todos los trabajadores
extranjeros que trabajan en Japon.

Dentro del mundo laboral en Japén se escucha con frecuencia la frase
“ho ren so” que es una abreviacién de 3 palabras que son hokoku
(informe) renraku (contacto) y sodan (consulta) las cuales se asocian
con el sinénimo “horenso” que significa espinaca utilizado para asociar
la palabra y recordarla con facilidad.

En las companias japonesas el trabajo individual es poco, siempre se
debe hacerlo en conjunto con otros companeros, recibiendo el consejo y
consentimiento de los superiores es algo comun.

Para poder trabajar mano a mano entre los companeros y los jefes
debe haber un “informe” minucioso del trabajo, se debe hacer circular
la informacién necesaria haciendo un permanente “contacto” entre el
equipo de trabajo y en caso de no entender algo se debe pedir el
consejo o o “consulta” de alguien entendido en el tema.

Es asi como el mérito de la palabra “horenso” se obtiene.

1) Se debe hablar sobre los problemas de trabajo, el estado de
avance y los resultados e informacion sobre este.

2) Se podra obtener el asesoramiento e instrucciones de la
direccién de obra para confirmar la efectividad del trabajo.

3) Al aprender a organizar la informacién para evitar el trabajo
egocéntrico y mejorar el trabajo de equipo es el resumen del
concepto que el termino “horenso” correctamente expresa y se
aplica.

O“Informe”
Informe o reporte, al completar las instrucciones de trabajo, al
seguir el procedimiento, al encontrar algin problema en este, al
haber algun error en el trabajo, antes de reportarse con un superior
es importante hacer un reporte personal.
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(O“onsulta”
Consulta o coordinaciéon, al compartir informacion con companeros y
superiores. Es importante cuando se trata de compartir nombres y
numeros para evitar errores.

(O“onsulta”
Consulta o consejo, al no entender algiin procedimiento de trabajo,
cuando algo no marcha bien, al recibir alguna opinion o sugerencia
de un companero o jefe, cuando hay un malentendido o suposicién
personal para evitar hacer mal el trabajo, al aproximarse para pedir
consejo preguntando si es oportuna la intromision, verificar si no
esta ocupado en ese momento, se debe tener en cuenta la posiciéon de
la persona que habla.

Es importante que dentro del limite del horario de trabajo debe
resaltar los resultados y el propio progreso de trabajo.

En las companias de trabajo japonesas es importante el que se cree un
lazo de confianza y conexién con los companeros y los jefes, esto es lo
que exige el esfuerzo y la postura de colaboracion personal y evitar el
que el resto de los que nos rodean piensen que el trabajo de uno es
aislado y sin conexién alguna con el resto, para crear un medio seguro
y confiable es necesario el poner el practica este concepto de “horenso”
el cual nos da la sensacién de que estamos haciendo un buen trabajo,
por lo que esta es una invitacion para todos los trabajadores
extranjeros a seguir y ser parte de este concepto aunque al principio
sea algo dificil y se equivoque en el intento, lo importante es que
estaremos mostrando a los de nuestro alrededor el esfuerzo necesario
para trabajar y tener buenas relaciones.

Kouekizaidanhoujin Kokusai kensyu kyoryoku kikou”Ginoujissyu no Tomo” 2013.1
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[ Informe ]
Maria : Jefe ,la inspeccion de camara a terminado
Yamada : Te has esforzado. Hay algun problema?

Maria : Hubo una maquina con rayadura.
Yamada : Por favor devuelva para que la reparen.
Maria : Esta bien, Despues que hago

Yamada : Despues siga las intrucciones del hancho

[ Contactarce con alguien ]
Celia : jHola!, hola Soy Rosario
Suzuki : jHola! hola Que pasa?

Celia : Lo siento.El tren se ha retrazado y voy a llegar 15 minutos
atrazada.

Suzuki : Entiendo.Cuidese.

Celia : Si, le agradesco de antemano.

[ Consultar ]

Santos . Disculpe,ahora tiene tiempo.

Yamamoto : Sipor que?

Santos : Disculpe,puedo hacerle una consulta, son solo 5 minutos
por favor.

Yamamoto : Esta bien, alli nos podemos sentar.

Santos . Esta bien.

[ Pedir permiso ]

Roberto . Disculpe,en la tarde puedo ir al hospital
Nakamura : Que le pasa (O que le sucede)

Roberto : Desde ayer me siento un poco mal
Nakamura : Esta bien, puede ir.

Roberto : Muchas gracias.

Nakamura : Cuidese
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Informe de Referencias y Sitio web

@ Informe de Referencias

Ejemplos de accién en la vida tratados en el plan de curriculo estandar
http://www.bunka.go.jp/kokugo_nihongo/kyouiku/nihongo_curriculum/pdf/
guidebook_spanish_ver03.pdf

@ Sitio web

TOYOTA Universidad de Nagoya, Sistema de apoyo para la ensefianza del

idioma japonés
http://lwww.toyota-j.com/spanish/top.php
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