ANRA V& /Espaiol

GUIA DE ETIQUETA i
EMPRESARIAL Y CULTURA [
JAPONESA

ETXRVF—& BASULDH A KT v 7




HX
INDICE

B (Aisatsu)
SALUDOS .. . e

HFEE (Ojigi)
REVERENCIA. ...ouuenmsssvonss svossovsssmnssnsns ssesmpmnsics

872 Lk#» (Midashinami)
APARTIENCIA PERSOINAL ioccinmmnssaammmmnnsmmsintiesesonin

Rg R <¥ (Jikan genshu)
PUNTUALIDAD o couvommmvees v coessaom does s cos e s

228D T F— (Meishi koukan no manaa)
TARJETAS DE PRESENTACION ..crcrsnsnsensnmannnsanesns

BAEL / GE (Kotoba zukai / Keigo)
USO DEL LENGUAGE ..oviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitatarenenes

Wil ¥ F-— (Houmon no manaa)
ETIQUETA AL REALIZAR UNA VISITA.....cccccvveee.....

%D ¥ F— (Mensetsu no manaa)
ETIQUETA EN LA ENTREVISTA ..cocvvevermsvmnnvesvovmnas

HATOAED Y F— (Nihon de no seikatsu no manaa)
NORMAS DE CONVIVENCIA EN JAPON.....c.ccccceeenene.

10 HA RO RHHD T F— (Nihon shoku no shokuji no manaa)
NORMAS DE ETIQUETA EN LA COMIDA
R D O v ol e i i e s A B B A N B S S R

14



% (Aisatsu)
SALUDOS

BRBIIEIRAVF—DRATE
THARUITY, BHAREESE
BICKRYET,

fLHOBTIX, LohUEbna
DEITBCET. HoOfLBIEL &
EHFICRT CENTEET,

HEHSDOHWESDEHFODOTIE
H<. Haholimiicd\hwaoO%E
LEL & 9.

ILEBIELL bW ESDODETZ L
. BPOHZZERLST3REITTEH
<. MFEDIIa=Hhr—varvrE
RYRAL—XICLET,

WA RS VED / SALUDOS BASICOS

BlELICEVET
(Ohayou gozaimasu)
. B . . _Bﬁenos.;dias

(Arigatou gozaimast)
‘Muchas gracias / Le
agradezco mucho

MLIFEUELE
(Kashikomarimashita)
Entendido

— Forma formal de wakarimashita

El saludo (aisatsu) es una base
fundamental y muy importante de la
etiqueta empresarial. Constituye el
primer paso para construir una relacion
de confianza.

En el entorno laboral, saludar
correctamente permite demostrar a los
demas que uno es educado y respetuoso.
En lugar de esperar a que la otra persona
salude primero, es importante tomar la
iniciativa y saludar de manera proactiva.
Un saludo cortés no solo contribuye a
mejorar la imagen personal, sino que
también facilita la comunicacion para
con los demas.

(Irasshaimase)
Bienvenido / Bienvenida /
Bienvenidos / Bienvenidas
— Al recibir visitas o clientes

N i
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B (Aisatsu)
SALUDOS
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OEHE (Ojigi)

REVERENCIA

HEHE E L, HHE FFTRET S
ETHY., HEODEIYRZATYF—ICH
WTKUIGAETT ., dFEIE, HE
B FFTITOB0h 6 %L FiFdE
DETIEZETY,

FTNFhOY—UICE -~ BEHEE
T3 ET. HEISHT B ALEOHTE
ZLoMYEIEAD ENRYUITT,
EVRXZDETIE, £IC3 DDOHEHEE
MEbhFET,

El ojigi es un saludo que se realiza inclinando
la cabeza y constituye una forma importante
de cortesia en la etiqueta empresarial
japonesa. Existen distintos tipos de ojigi, que
van desde una ligera inclinacion de la cabeza
hasta una inclinacion profunda. Es
fundamental realizar el ojigi adecuado segiin
la situacion para transmitir correctamente la

cortesia y el respeto hacia la otra persona. En * *

el ambito empresarial, se utilizan
principalmente tres tipos de ojigi.

SHEMOM / TIPOS DE REVERENCIA EN EL AMBITO EMPRESARIA

2R (AL » <)

B S (kN TAETH
D LEIPBWREAET S
EE,
fil: TRALWVELET
[ HEI2IMNIEXTY ) KE

w15

RV b B HE T,
HOWBREELTHERT S,

@Al (2D v/l
((ARY (ARY)

B EOBm: EDRATIE
—H KLLMD HEE,
fil : mEDO AEKE, H L
DHNDHEER, BERD
Hll Z DR &,

m A N300E

AR I HHEHMEILT
o lEETF 5,

ESHAKU (Saludo leve)

B Cuando se usa: Se utiliza al cruzarse
con alguien dentro de la empresa, o al
hacer un saludo sencillo.

Ejemplo: M&RALW=L &9
Shitsurei itashimasu / Con permiso
EOHINTETY
Otsukaresamadesu | Gracias por su
esfuerzo

® Angulo: aproximadamente 15 grados

B Punto clave: Inclinar ligeramente el
cuello, y se usa para un saludo leve.

FUTSUUREL! | KEIRE!

(Saludo estandar / Saludo respetuoso)

B Cuando se usa: Es el saludo mas
utilizado en el ambito empresarial.
Ejemplo: Al entrar para una
entrevista, al saludar a alguien de
cargo superior, al recibir a un cliente,
elc.

B Angulo: aproximadamente 30 grados

B Punto clave: Mantener la columna
recta y luego inclinar el cuerpo desde
la cintura.

ABC JAPAN



OEHE (Ojigi)
REVERENCIA

SAIKEIREI (Reverencia respetuosa)
\ \ \
ﬁﬁ*[‘ (éL FuhiL ) B Cuando se utiliza: Es el saludo mas

B EO0 . —F TEHESBEHE formal y se utiliza en situaciones
T, Rl TED especiales.
|z ) Ejemplo: Al terminar una
ﬁigﬁﬂggﬁ' Eg?;g A entrevista, al expresar
ng S é’_‘\"j ~XEd 2 agradecimiento o al pedir disculpas.
G | BHOMNESTTVET )
THLURCITVERA Arigatou gozaimasu,
m A . K450 MERLARSEVEEA

% e Moushiwake gozaimasen
WORA 2 b IRSIRETY B Angulo: 45 gfados

PURDICHET B, B Punto clave: Se dobla el cuerpo
(HYUNEITIVET profundamente desde la cintura y se

MELIRCIVWE A :?eamngzne el saludo un poco de

§$®mﬁ

S WFESKOBY THR
| FIEREZ A THROMEICEDES

_ POSICION DE LAS MANOS

£ En caso de las mujeres: Colocar las manos sobrepuestas a la altura del abdémen.

d" En caso de los hombres: Se juntan las yemas de la mano y colocar las manos al
costado del cuerpo.

00,  OFRO[LHE

L HOhhEEDEEEZSAS
- S HOADERTZABH, DFERIFCHL
153

_ POSICION DE LOS PIES

£ En caso de las mujeres: Juntar los talones y las puntas de los zapatos.

o En caso de los hombres: Juntar los talones de los zapatos, pero las puntas se separan '
aproximadamente el ancho de un pufio y medio

6
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87 L%&#H (Midashinami)

APARIENCIA PERSONAL

SRELGBHER, THOEDYICD
WTOLAT ] TY,

HEPHALH, B2, KRERA,
TS RIEZ 5 2R W2 DR {KFR
DIYF—TY, HBHREALT D5
ELGHICIE, IRE, AT, 2H
7B —GE, HBRIZHHGDTT
NS ET,

La apariencia personal se refiere al cuidado
que se tiene del propio aspecto.

La apariencia personal , incluyendo el aspecto
fisico, el cabello y la vestimenta forma parte
de las normas basicas de cortesia para no
causar incomodidad a los demas. La imagen
personal, que influye en la primera impresion,
refleja el cuidado que tienes de ti mismo/a,
como la ropa, el maquillaje, el peinado y los
accesorios. e

REICKERSCEIE. EVRRICEH
LWTHERICHERTH Y, MnsEHE
#BEES LTRHOEFEA.

PRESTAR ATENCION A LA APARIENCIA EXTERNA ES MUY
IMPORTANTE EN EL AMBITO EMPRESARIAL Y ES
INDISPENSABLE PARA CONSTRUIR RELACIONES
LABORALES ARMONIOSAS.

L BEULBHICHT 3iEENE Y RN 2 / PUNTOS IMPORTANTES Y CONSEJOS

. * SOBRE LA APARIENCIA PERSONAL

" % / VESTIMENTA

B ICHS O LLIHRERETEIN® @
LOABWEDEEVEL £,
IRTFREOW, B HED SRS

B SR = F2T by,
a—hN2Y) BRI TIES W,
Elija ropa limpia y adecuada al lugar de
trabajo evitando prendas arrugadas y
desgastadas. Evite colores o
estampados llamativos y ropa
demasiado reveladora (por ejemplo,
minifaldas, camisetas sin mangas o
pantalones cortos).

727t4%Y—/ ACCESORIOS

EFZZAPAY) T I3EZHOTHFALDED
ERUOFL&D., MO ANY, TSUORMT
H-oTH, SYTFHELWTFHFAS O DEDEEUE
L.kDe

Elija aretes, pendientes de
disefios discretos y sencillos.
Elija bolsos, relojes o
articulos de marca de disefios
sencillos y que no sean

muy llamativos.

it / ZAPATOS

HUSEWTHRGIREZR S, SR YV T
WEWEDZEEVEL £, HTFHLERVLR
PHZRUEL & 9. KEOLE, H25)Lv0
I T—=VIF#MITLIESZW,

Los zapatos deben estar lustrados y limpios, escoja
aquellos que no estén desgastados.

Elija calcetines de colores

y disefios discretos. .
En caso de las mujeres,

evite usar sandalias o
botas largas.

#oDETLE/ CABELLOS Y BARBA

ZIIERICRE, BRECHATDOLWERICLEL
£ RUVBBRFEDBRIICL TSV,
OFI3¥A, SBAETFANLELEDY ENHT
DG,

Mantenga el cabello
limpio y el peinado
adecuado al entorno
laboral. Si el cabello es
largo recojerlo.La
barba debe mantenerse
bien cuidada y
arreglada (en caso de
llevarla)

ABC JAPAN



S 872 L %&#H (Midashinami)
. APARIENCIA PERSONAL

{ebE / MAQUILLAJE

N—ZAAAL ZIFZFFasViztaiwcL, Y&
FSPRDFEDIF, B OFLOMHIEEEA
FL&Do

Utilice maquillaje de base de i I'

ARPEE, 7712
AREDFFEL& D,
Tenga cuidado al mal

aliento, el olor corporal
y ala caspa.

tono natural y evite el uso
excesivo del rimer o pestanias
:  postizas y lapiz labial de colores
i intensos.

#i’k/ PERFUMES R/ UNAS

HROA—F 202 %D BE HRICEATHEIHRL £ 90 (RAILT— bk
X, FYUNET EDL O F2ONKANGEYF—TIH, AL
. ZEABHICLEL & Do TLWBEAIFOKTY)

Si utiliza perfume o Mantenerlas limpias y bien
colonia, evite arregladas (Como norma basica
fragancias muy de etiqueta, se recomienda evitar
fuertes y use con el arte en las ufias; no obstante,

N

\h

/1
."f .'I |

moderacion. : si la empresa lo permite).

%% / POSTURA : ¥ bw—/TATUAJES

ELWESERS, HIECHEERAT 1 —5> L Z<OHARETE. HICF. B, BHEOAN
=& O0NTEL £, ELWRE, 7112 COOBIRICH B Y by —RBFEREZFAMLRTULE
I b, MEEF->TZOI a2 —a il ot A

7, &M TFoy b —=IVICHED T EHTE © En muchas empresas japonesas, los

T : tatuajes, especialmente aquellos

Mantenga una postura correcta y un lenguaje \:ISIE;leS i s magos; los zrazos ol

corporal seguro y correcto. cuello, atin no son aceptados. v

Es importante mantener saludos adecuados,
contacto visual y una comunicacion respetuosa, asi

como cumplir con las normas de la etiqueta social.
2—JVEZX/ COOLBIZ §

BfE, Z2<ORETIIEZICCOOLBIZ (V—IVEX) Z#HHLTWET, ColEhiE, %7 .
FAPZ—Y, RO+ VEEHETIC, BETOHHENEDOLNTVET, .
Fles EDRAAT aTIPAT 4 AN T aPIVH—RNICEY DDHY FITH, MEHHP2
HOBFICIE, KY T+ —VILGIRE (R—YPRI5A, TLT—/TIv v b) HHfERINF
Fo AUSAZHTH>TH, HICISA T2 MORUSHUADALEDEEIZ, BIZLGH

ICHEBLTIESW,

Actualmente, muchas empresas adoptan COOL BIZ durante el verano.
corbata, traje o camisas de manga larga. g
traje y corbata, o blazer / chaqueta. Incluso en reuniones en linea, especialmente

Durante este periodo, se permite trabajar con ropa mas ligera, sin necesidad de usar

Aunque el estilo business casual y el office casual se estan volviendo cada vez mas -

comunes, para visitas a clientes y reuniones se recomienda usar ropa formal, como

cuando se participa con clientes o personas externas a la empresa, es importante

cuidar la apariencia personal. i .3

8
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R <¥ (Jikan genshu)

PUNTUALIDAD

I ] e <

BEfECFIFH A TROEERIL—ILOD 1
2TY, HADE IR ZAXILTIE, K
IR THBC ENROBOSNET,

e, 2, BESHMICENTE &
&, FCHEANEERAMTH YA,
MREPRENAAEL TS EHES
N3 RENAD Y £,

s HEACHETTHEE LEWEK D, A%
DLEHEPITBEEDEICIFLT 5~104 Rl
FELEL LD, T2, REDENGH
HBUWHGREBHRLTSEZL,
ZABICO—PMPUv Ty FEETVDE
Al LIWOTHSAELEL LD,

« WEBZHE O GIIHR ISR v FEREED
HEGREEEEL, HHORBEE-T

AZELFL & D0 ®

BHDF v 2 2IVOR G

T DREATENDF U RILAE
T BEAE., FRCLTHEE A
n3cEnkTY,

BRI MM T EEETSC &
X, HEOA A—VERRBETT
B, 2HOEEEICEEEES X
Bt B Y £7,

BHOIE, BB
ChtESS, BhERlT3
EILBIFTLER L,

-~

9

PUNTUALIDAD

« La puntualidad es una de las reglas mas

importantes en Japon. En la cultura
empresarial japonesa se espera un
estricto respeto por el tiempo. Llegar
tarde al trabajo, a reuniones o a visitas a
clientes, especialmente cuando se trata
de personas importantes puede
interpretarse como una falta de respeto
o consideracion.

« Para evitar llegar con prisas, asegurese

de llegar a reuniones o citas entre 5y 10
minutos antes. Aproveche ese tiempo
para verificar su vestimenta y confirmar
que no olvida nada.

En invierno, si lleva abrigo o chaqueta,
quiteselos antes de entrar a la sala.

« En el caso de reuniones en linea,

compruebe con anticipacion la conexion
al internet y los posibles ruidos, e
ingrese con tiempo suficiente.

»
POLLEEED T T T e T e T T T T
.

GESTION DE RETRASOS O CANCELACIONES

Por razones inevitables si se produce
un retraso o una cancelacion, es
fundamental avisar con

anticipacion. .
Llegar tarde o cambiar el horario sin, *
previo aviso no solo perjudicala
imagen personal, sino que también
puede afectar a la credibilidad de la
empresa.

Al desplazarse en tren o en coche,
procure contar con tiempo suficiente
para evitar retrasos.

ABC JAPAN



Z B2 ) T F— (Meishi koukan no manaa)

ETIQUETA EN EL INTERCAMBIO DE TARJETAS DE PRESENTACION

© EVRZ0BUENNEDD
WwWEDF, AREBHASIEUF
UET,
LRORVHVEDT, T
CHABH—HREAE< LD
UES,

En los negocios, el primer saludo con una
persona que se conoce por primera vez
comienza con el intercambio de tarjetas de
presentacion.

La forma de manejar la tarjeta de
presentacion puede influir
considerablemente en la primera
impresion que se da a la otra persona.

AREAPAND ST MY KEDS LIS
LTHEEEL D,
Tenga la tarjeta de presentacion lista para

sacarla inmediatamente de su tarjetero.

vV

AL s kI aBlEE LT ONYF—
T9.

La persona que visita es quien debe
entregar la tarjeta primero.

vV

HEFEBAWSE SR, REA VAN BIE\
ISR F T, Ealdk# ERETTL TV S5
A, ERIOREANLMERATZRICTVET,

Si hay varias personas, intercambie la
tarjeta comenzando por la persona de
mayor rango. Si asiste con un superior o un
compafiero con mas experiencia, hagalo
después de que ellos terminen.

VvV

ZRAND LICZBERE, WFTHFICHE
LT,

Coloque la tarjeta sobre el tarjetero y
entréguela con ambas manos.

vV

2O GIE, A F THAO LM ZE
L. EFTHFORRZEZTYET,
Si el intercambio es simultaneo, entregue

su tarjeta con la mano derecha y reciba la
del interlocutor con la mano izquierda.

10

ZHZEETIRIE. BAOAHIHHTFICE
SREICLTEL TSN,

Entregue la tarjeta orientado para que la
otra persona pueda leer el nombre.

B BEHERE L TAREEL, & vUiE,
BAOAGEBEY £T,
Haga una ligera reverencia al entregar la

tarjeta y diga el nombre de la empresa, el
departamento y su nombre.

b "

TR ->HMITFICLEDTIC, f—?\
LD EICEL DAY F—TT, IKDOBEE

F, R ANO RICFEEZRBICLETAH,
BEMD DE S IIHTFORFNEICHENTES
Fd. BHERTy MICLE-TY, BHINC
HEEZAALEYTEDIEINGTT,

No guarde la tarjeta inmediatamente.

Si recibe una sola, coléquela sobre su
tarjetero. Si recibe varias, col6quelas

sobre la mesa siguiendo el orden de los
asientos.

Es incorrecto guardarlas en el bolsillo o
escribir directamente sobre la tarjeta. )
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BB / HGE (Kotoba zukai / Keigo)

USO DEL LENGUAJE Y LENGUAJE HONORIFICO

AATHEFETZICIE, HEEE
BHREHERELET,
HA LD THGEIZ Y —%&
ADEWADY, HATHEHS LT
A RIEAFIVTYT,
ATbLWLWEIEBEL, TEEE
LAKE> TRETHBEAII 2
“h—varhhFEhhFET,
BRI TSN T 28 HE &M
ZRIEDTHY . WENOMR
MEPIGIEDH EARBOR L
d3Iaz=kh—Tay, tt&NEE
PR ERDIIENTEERT,

WEO#E / TIPOS DE KEIGO

Para vivir y trabajar en Japon, el uso
del lenguaje honorifico (keigo)
desempena un papel muy importante.
En la cultura japonesa, el keigo tiene
un significado que va mas alla de la
simple cortesia y es una habilidad
indispensable en el entorno laboral.

El uso de un lenguaje adecuado y una
manera de hablar respetuosa ayudan a
crear una comunicacion armoniosa en
el lugar de trabajo.

El keigo expresa respeto y
consideracion hacia los demas, y
ayuda a construir buenas relaciones
laborales, mantener una comunicacion
agradable con clientes y generar
confianza y buena impresion social.

HAEDOHGERIRE3IDIEAHMNET, RRICK > THVLWAHITT IR EADYFT,

El lenguaje honorifico japonés se divide principalmente en tres tipos, que se utilizan

segun la situacion.

L e
SONKEIGO

Lenguaje respetuoso

HPESEGLES C &%
ARITHDFE, Lalb
W51k, H EDAICHW
- e

Se usa para expresar
respeto hacia la otra
persona. Se emplea con
superiores, clientes y
personas de mayor
rango.

\_ o

E RS
KENJOUGO
Lenguaje humilde

HAPAZOTEIEANY
IE3%BL, AZMDC
EEEZADICKBLE
ER

Se utiliza para hablar de
uno mismo o de las
propias acciones de
forma modesta.

- J

11

TEEh
TEINEIGO
Lenguaje cortés

KIS TTF) TF9
E#OIFBCEICEHTT
EWHEELEFTT, HES
MTEEYRABmTE
RL<EHESHhET,

Consiste en usar las
terminaciones “desu” o
“masu’” para hablar de
manera educada. Se
utiliza tanto en
conversaciones
cotidianas como en

\situaciones de negocios.
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B EEL / WGE (Kotoba zukai / Keigo)

USO DEL LENGUAJE Y LENGUAJE HONORIFICO

& < 5 Wi ® 7 L—Z / FRACES HONORIFICAS DE USO FRECUENTE

%iGEE / SONKEIGO (acciones de la otra persona)
59 / Iu(decir) —> $H->L £ % / Ossharu
W3/4i< /%3 / Iru, iku, —> Wb > L © 3% / Irassharu
kuru (estar / ir / venir)
9 % / Suru (hacer) ——> &% / Nasaru
"3 / Miru(ver) —> C%ilC%& % / Goran ni naru
f=X% / Taberu comer) ——> #AL EHS / Meshi agaru

diE (Ao EicHE> S8) / KENJOUGO (para referirse a acciones propias)
52 / Iu (decir) ————= WL LIF 3% / Moushiageru
1< / Iku (ir) —— fil© / Ukagau
9% / Suru (hacer) ——> W /=9 / Itasu
% / Miru (ver) ——> {£5L9 % / Haiken suru
£ 59 / Morau (recnblr) % W/z7z< / Itadaku

2’?52450)—]‘@' / LENGUAJE CORTES BASICO

ChICBIE / Konnichiwa —> H#NHLTY / Otsukaresamadesu
HYHMED / Arigatou ——> HYUHEHDTTVET / Arigatou gozaimasu
IHEFHA / Sumimasen —> HLRBY FHEA / Moushiwake arimasen
SXDKES / Sayounara —> KILLF T, HEICKLLL £9 / Shitsurei shimasu,
Osakini shitsurei shimasu

KL/ Yomu —= £HZXT / Yomimasu

7=\% / Taberu —> =X 7 / Tabemasu

< >

12
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BB / WGE (Kotoba zukai / Keigo) .
USO DEL LENGUAJE Y LENGUAJE HONORIFICO

i

il .

HOMA ORI, BETEXNETE IEHEEDOREICODVTERTIES, (M
Hleli B Thie Ll Bk, tt (BAL®)I ZED,
sy, TES) "Uahl i #Himl (A—-) TIF THE (Ele)) &

T+ —=VIVEETREEDEL >
En la presentacion personal, tanto Al referirse a la empresa que se
hombres como mujeres deben usar postula, se utiliza “Onsha”
“watashi” o “watakushi”. X En documentos escritos o correos
No es apropiado usar “Ore” “Boku” electronicos se utiliza “Kisha”

“Jibun” en situaciones formales.

KtiPBEHRIBIEER, TLedBVELELEL, TALSEYEXLE

# ThhyFRLEZI KYTHT, HEZERT

¥ HEET TRLRTY ), BBIFE THENMC) WD RBBEIIZHAR,
MDY EEAI. HoLedlY) ZHESXIICLEL &I,

Al aceptar o responder, utilice expresiones como: shouchi itashimashita,
kashikomarimashita

(*) Estas expresiones son mas formales y respetuosas que wakarimashita.

(*) Durante la entrevista, es mejor evitar expresiones como: daijoubu desu (esta todo
bien), naruhodo (entendi), tashikani (efectivamente), dado que son expresiones
ambiguas, y normalmente no se emplean con personas de mayor jerarquia. Sustituya
por mondai arimasen o ossharu toori.

13
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Wi D ¥ F— (Houmon no manaa)

ETIQUETA AL REALIZAR UNA VISITA

PO & I O 7 F—/
PREPARACION PREVIA Y NORMAS DURANTE LA VISITA

7
QL L GHDMEE HATEHFOY vy hEEMLEL &) 1

@ 21D HE i

@O ER O (WEICISELUT)

QT (5~104<SVEICHELSEIICLFEL &) HBELITET IR « LR
@FE LK, EE (O—h), ¥vI5—%&BuwThH EIFTFENAFRETHEELLD)
QOAY—b T2 EHA LY NE—FIZT D

M Revise su apariencia personal. (En verano, use una chaqueta ligera o bleizer)

M Prepare su tarjeta de presentacion

R SR M Verifique el nimero de copias de documentos o materiales (si es necesario)
"""" BSca puntual: llegue 5 a 10 minutos antes

------ *. (*) No llegue demasiado temprano y es prohibido llegar tarde

'''''''''''' _- WAl llegar, quitese la chaqueta, el abrigo o la bufanda

------- ... (En verano use un paiiuelo o una toalla para secarse el sudor.)

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ - - WPonga el teléfono movil en modo silencioso.

............ 2

= e+ ¥ @
.....

£#%12T/ EN LA SALA DE REUNIONES

2821 ADIR / Al entrar a la sala

AR RALVWELET) E5VEAORS BEHEZE T 5.
Al entrar, diga “Shitsurei shimasu” (Con permiso) y haga una ligera reverencia.

Wi 285 / Donde sentarse

@R BB | FNSNIHICHES,
@iFANEWVWEE I BAMICAY OMhS6EWE (RO HLE FHTFOR.
HrEAY DT FEEICHE S,
MHITED ([TBEONEDIT) EREHNLTKNEEAR, TOHERICHED CEAKY,
RIS ESIFEHREMEIL TRBEISLEL £
HELAICK YD SEL, MEFICESEL, BivHE R,

M Si hay indicaciones: siéntese en el asiento que le indiquen.
M Si no hay indicaciones:
- Generalmente, el asiento mas alejado de la entrada es “el asiento de
honor” y es para el cliente o persona de mayor rango.
- Siéntese en el asiento mas cercano a la entrada.
(*) Si le dicen *“Kochira e douzo” (tome asiento aqui), siga las instrucciones
(*) Al sentarse, mantenga la espalda recta y una buena postura.
No se apoye en el respaldar, no encorve la espalda ni cruce los brazos
ni las piernas.
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Wil ¥ 3-— (Houmon no manaa)
ETIQUETA AL REALIZAR UNA VISITA

OEHHMSINI=EE / Cuando le ofrecen té u otra bebida

OBHELEAD  [BUYHNEITTVET ES5-> TR BHEET 3,

@3 <ICHkFEARL !
FTIIMTENRAEDDIOEHD, £2E, EHF) E5DNBFETHD,
HFEHNREEVEATE, ~ORTRECETURERTCENTES,
MARREEET) £k BeORVWLET) ES5-oTHREEIICLEL L,

QdLT .

BRAHZNELS TERLICITE STV, E5LL EIZfA T OHIFHIZ,
Nw FR MUV TEREAIE. SREMTIN Y bR MU S > TOK,
IEL, AINVICANSGINS, TERLET) LUESHRATLEVEL LD,

B Exprese su agradecimiento: Diga “Arigatou gozaimasu” y haga una ligera reverencia.
M No beba inmediatamente:
- Espere a que la otra persona empiece a beber o hasta que le digan “Douzo™.
- Incluso si la otra persona no bebe, tomar solo un sorbo es una forma de mostrar cortesia.
- Antes de beber, diga “Itadakimasu™ o “Choudai shimasu™.
M Al retirarse
- No es una falta de respeto no terminar la bebida, pero beber mas de la mitad deja una buena
impresion.
- Si le ofrecen una botella de plastico, puede llevarse la botella. Sin embargo como gesto de
cortesia, antes de guardarla en su bolso diga " Choudai shimasu”.

.....

.......
......
* 2 o
.......
.......
......

.....

15

ABC JAPAN



%D ¥ F— (Mensetsu no manaa)
ETIQUETA EN LA ENTREVISTA

| WO / PREPARACION ANTES D

JRE:
Q@HRERDHIED R AA—YEAHT B,
-BHER T A, TR FITSEVAL ZDOT OB U —=HiFE LU,
- HHIEF N WICEEL
KibM:
Qs (FEEFLEANMSINEZLD), FllHE, AEERE,
SEEEOR S HOHFHEICER
Q@ EHIFINEVEIICZUT T 7 AILICAN S,
R D <
@ i1 IZH R DI D5~107 i ICEIG T 5, HHOLHBES > THET 3,
AV=RFT %>
@ EHIICERZYS ), HAL Y hE—FICT B,

Vestimenta:

M Use un traje de negocios limpio y ordenado. Los hombres deben llevar corbata y las
mujeres un maquillaje y accesorios discretos.

M Los zapatos deben estar bien limpios.

Objetos que debe llevar:

B Curriculum vitae (escrito a mano o impreso), boligrafo y cuaderno de notas.
(Preste atencion a la forma de redactar el curriculum y a la fotografia.)

M Coloque los documentos en una carpeta transparente para evitar que se doblen.

Puntualidad:

B Lilegue al lugar de la enrevista 5-10 minutos antes de la hora acordada.
Actue siempre con margen de tiempo.

Teléfono maévil / Teléfono celular:

M Antes de la entrevista, apague o ponga en modo silencioso.

-

Co
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%D Y F— (Mensetsu no manaa)
ETIQUETA EN LA ENTREVISTA

9  A%# / AL ENTRAR A LA SALA

A% / Entrada —

O F7ERS /v 7L, RLWELET) &5,

OF FORNE, HEEICHN-> T, &AL<
HEWLET) ERELTHE TS,
MEENOHEDEIICEDNTHSEINT S,

OiMIF T OO R ICICESE, WHEMmIL THES,

#/ LJi / Forma de hablar

M Toque la puerta suavemente y diga
“Shitsurei shimasu™.

B Coloquese de pie junto a la silla y mirando al
entrevistador diga “ Yoroshiku onegai shimasu™
luego haga un ligera reverencia. Siéntese
después de que el entrevistador lo indique.

B Coloque su bolso o pertenencias junto a la
silla 0 a sus pies, y siéntese con la espalda recta.

@U15<F->FY &ifid. HOEHMOMEZ L TH<,
@ | BAFETIHT,

B TiE, RAIWELELEE © TH-Lv D
MY TS,
QNS HEWEAIE, THURIIVEEAN,
) —HBEVWTEETh ETHICHRT S,

2R (BEEEE) / Intercambio de tarjeta de presentacion (si es necesario)

QL ENOH/RIEE S 126, MFTRITMY,
(HYUHRESTIVET ) LBHEIZAD,
.E 6 Dt%ﬁ'ﬂiﬂ@hﬁﬁ’\' fJ\\ kﬂ]l:{%ﬁ:a’éo

4 iBHB% / AL SALIR DE LA SALA

O FER<REL, L5 A>T KHIZHIERZE
WEREHYHMNEITTVELE) EFVEHAS
HEHEZET B,

O K7 ERTBANCHHE RV ZLET)
E—BRAD.

En las entrevistas en Japon, la cortesia, la buena
presentacion personal y la puntualidad son
especialmente importantes. Al respetar estas

normas de etiqueta, podra causar una buena
impresion al responsable de seleccion.

M Hable de manera clara y con un tono positivo.
Practique su presentacion personal con
antelacion.

M Utilice un lenguaje cortés.

Ejemplo: “Hai shouchi itashimashita™ u
“Ossharu touri desu”

MSi no entiende una pregunta, confirme de
forma cortés diciendo: Moushiwake
gozaimasennga mou ichido onegai dekimasuka?

BSi el entrevistador le entrega su tarjeta de
presentacion, recibala con ambas manos y
exprese su agradecimiento diciendo:
“Arigatou gozaimasu” .

B La tarjeta recibida coloquela sobre la mesa o
guardela cuidadosamente.

M Devuelva ligeramente la silla a su lugar,
pongase de pie y mientras hace una
reverencia, diga: “Honjitsuwa ojikan itadaki
arigatou gozaimasu’ .

M Antes de abrir la puerta, diga una vez mas:
“Shitsurei itashimasu™

HADEHETIE U s mEer A
BETT, ChHOVF—ETBET,
BRHNEICROHISE SR B EATEET,
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HATOHAIED I F— (Nihon de no seikatsu no manaa)

NORMAS DE CONVIVENCIA EN JAPON

Al respetar las normas de
convivencia, la vida en Japon sera

VFr—%5F32&ET, HATO

HEDNZL—ZICHEY, HEOA mas fluida y podra ganarse la
hoofEHEEBoNET ! confianza de las personas que le
: rodean.

1 #¥i-/)VZP / En el tren y en el autobis

@ KFETHIFE W, HEES B No hable en voz alta ni use el teléfono

=L&FEW, para llamadas.
@Y OO HIC M Tenga cuidado con la forma de sentarse y
KEOH3, PAE. de llevar sus pertenencias. o v
BEERIZY 2 v 7 EHiIC Por ejemplo, en horas punta, lleve la "N A
o, mochila al frente. S E
@D IERIEICL S B Use mascarilla en caso de que tenga
SLpAPEADENE S estornudo o tos intenso por resfrio o por

alergia al polen.

BFIV¥207ERT B,
7 G053 / Separacién de la basura

@3 Lo, sEany= MSepare la basura por tipo y deséchela en
HicET3, EANICHAZTSI - los dias establecidos. En general, se

MATVWII - HRHII Ny b divide en: basura combustible, basura no

ARBMIL. A EZ BR—IL) combustible, basura reciclable (botellas

83, de plastico, latas, botellas de vidrio,
OitHIc k> TIL—LAEd pTHY L Brton)

B Las normas varian segln la zona, por lo
que es importante confirmarlas.

BSi la basura no esta bien separada, puede
que no la recojan.

fEELELED !
@ hTuwikung, I3 AmEIL
ShEVWEAND S,

3 #H#ETHLY / Evitar hacer ruido

@D OEMITHNCT B, B Mantenga el silencio en casa, especialmente por la
- AAORIZSMEIC A TRERH < | noche; , ,
ERRABTLE ShITWS, * Las paredes de las casas en Japon son mas delgadas 4
e e o por esta razon el ruido se transmite facilmente. B Rk T AR
*TLEPEROE R, ®PICHE#ED * El volumen alto de la television o la musica, ousarla * - . | ..
fbrEMIZE T L—AICEY DT, lavadora o aspiradora de noche, puede generar quejas. ~ *

B, & "TJIML.) M  LOS PROBLEMAS DE RUIDO Y BASURA SON
FEBEED PSS TIVHAEREE  LAS CAUSAS MAS COMUNES DE
WOTEEHN £ ) CONFLICTOS CON LOS VECINOS.
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HATOAKE0D Y F— (Nihon de no seikatsu no manaa)

NORMAS DE CONVIVENCIA EN JAPON

I ## / Saludos

® HEEHTITVET ., B Tome la iniciativa para saludar a los vecinos, en la
TCAICBIR) HE, EFDLP escuela y en el trabajo con expresiones como “Qhayou
OB CIIREBIICEVWEOE gozaimasu” o “Konnichiwa™
LEL&ED

5 $kZEBi< L / Cultura de quitarse los zapatos

O ELRIEDE T (AL ZAFS 24 M En casa y en ciertos lugares (restaurantes japoneses,
ikt - BFOEPOH, WREE) edificios de templos y santuarios, bafios termales, etc.) es
Ttz <, obligatorio quitarse los zapatos.

O ynhdbhiEFZThICEEHA S, WS hay zapatillas, cambiese a ellas.
HEBNES, MIATHEEHXEL &I,

6 RAEZX—Z2EZFhWVICHED / Mantener limpios los espacios ptblicos
@ik, AEVEYMTIIAE®ETHEY,  MNo tire basura en las calles, parques ni zonas

HibkpdBiEETFS, turisticas. Llévese la basura a casa y mantenga el
entorno limpio.

[ Blcdis / Hacer fila

@R DOHNETIHERZSTY . FICilis, M Respete el turno y haga fila en estaciones y
BEA Y T2, tiendas. Colarse esta estrictamente prohibido.

MR TIHBY 3 AEF->THSEHICEY AL, (*) En las estaciones, espere a que bajen los
' pasajeros antes de subir al tren.

§  2MIEMLBL / No hacer visitas inesperadas

Q@I ICHAPEKET DONEA, B Es fundamental avisar o hacer una cita con antelacion.
@il aEEIE, MEhdLE (HET WAl visitar a alguien, es habitual llevar un pequefio
PRUEE) 2RHET D, obsequio (dulces o frutas).

9 BI-BLES, EFHICHEEET S/ Al mudarse

@5I-BLES, ABERICREET S, B Preséntese a los vecinos.
—EMICIEHS (AW OBETFRE) & Normalmente se entrega un pequeno detalle (toallas
ELEASCHOEANET S, o dulces) mientras se hace la presentacion.

1[0 WsRMSF / Respetar el horario

O EF5 & (CFk. B1tH. H&iE  MSeapuntual en la escuela, el trabajo y en las citas . iy ' ]
ERREFEE), con amigos. . .

Q@ ENALSIILTHKET S, MSi va a llegar tarde, avise siempre con ante]-qi:h_ﬁﬂ.‘ _' . _' . _‘ .‘ : _‘ & g :
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MEICIE H A ON F—H
Z<, B TOLWHEWEFES &N
L<ShBYET, LW<DI2HD
KAV PEBEIATHEXRL &9,

033 LIgY ZRFER PR EDEW
Uso del oshibori

QOB LIFYPMHDOLEYRFFZShWVWICTS
ZHTHY, OPE, T—TJIERlN &0

' .El oshibori (toalla hiimeda
© de papel o tela) se usa solo para
- - limpiarse las manos.
- 'No se debe usar para
e limpiéir‘se la boca, la cara
¢ m la mesa

- '%ﬁ&ﬁ*ﬁhﬁ‘é

Levantar el cuenco

OHETEIHMZE T DI ERFIFEA LRV,
HARTIE, THOHZTIHHA> 4Bz 155 L
FTANZDOH I,

M A diferencia de muchos paises, en Japon es
comun levantar el cuenco de arroz o de sopa
miso para comer.

o*‘:) 73RN G I8E
Cuando hay platos para compartir

OV (tHDE) =i,
HRSTRY,

M Use palillos comunes
(toribashi) y no tome la
comida directamente con
sus propios palillos.

ERAOE Q=R A

20

HAfO 30D 7 F— (NIHON SHOKU NO SHOKUJI
NO MANAA) / NORMAS DE ETIQUETA EN LA COMIDA JAPONESA

La gastronomia japonesa cuenta con
numerosas normas de etiqueta tinicas, por
lo que quienes no estan familiarizados con
ellas pueden sentirse desorientados
Veamos algunos puntos importantes que
conviene tener en cuenta.

oﬁﬁi#ﬂ&) EHRDYICKRET S

Saludos antes y después de comer

@ FDiijlE TWELEEXRT ). AFDRIT
[CTHBZHISFETLE EFEADETUHREZT S,

ORHE-1Z0E, BHEBTEAGENDKHE
EABEUN DB,

M Antes de comer, diga ltadakimasu, después de
comer, diga “Gochisousama”, juntando las manos.
MSignifica expresar gratitud hacia las personas
que prepararon la comida y hacia quienes
cultivaron y produjeron los alimentos

HEILTTAND

Comer haciendo ruido

ONEANAHREELADEEHDIH. HAT
3 (HTE, 2EA) BEEVLTTITLT
BENZONEMET, VF—ERTIFER,

B Aunque puede resultar incomodo para los
extranjeros, en Japon hacer ruido al comer
fideos (soba, udon, etc.) no es de mala
educacion

oﬁlﬁ DB

Uso de recipientes especificos

OIHETIE—DDOSINUTHEEOREIZ U 1 TELT
A A IWHZD, HATIIZENZTNORPICH D
i, (B EhIEHHONMLSTESRE,)

B En el extranjero, suele ser habitual colocar
varios alimentos en un solo plato; sin
embargo, en Japon cada plato tiene su propio
recipiente. Por ejemplo, la salsa de soja se
vierte en un platillo destinado exclusivamente
para ello.
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'l HARO DT F— (NITHON SHOKU NO SHOKUJI

NO MANAA) / NORMAS DE ETIQUETA EN LA COMIDA JAPONESA

o%ﬁﬁh‘-)ﬁ/ Uso correcto de los palillos

OEDHEVHERMERAD L, HEHAFIICEURY, MW Un mal uso de los palillos =
FREARES A3 EABEDOT. EEHBE, puede causar incomodidad o dar 2

una impresion de falta de higiene.

@EL, FEHFUM-T2CEHATVAIRE T BN E M Aunque al principio pueda ser
LhhFEHAN., RIEBOYF—EHERAL THEEEL &£ O, dificl, es importante conocer al

menos las normas basicas.

NGOfEWEH / Usos incorrectos de los palillos

1 MLE (FLIEL) : B\PMICEERSRLTANSC L,
(Sashibashi): pinchar la comida con los palillos

FUEL FLDEL)  EhOBNHEANYZKT L,
(Hashiwatashi): pasar comida de palillos a palillos

3 MTHE (TEL) [ THORICEENTBRI &,
(Tatebashi): clavar los palillos verticalmente en el arroz.
# LD RFHERTORAZEASEI1ZDBITINETT,
FI2HRBHELATORRVWEERT IO T—LThTVET,
(*) Estas acciones recuerdan a rituales funerarios y deben evitarse. Especialmente el punto 2 es

un tabu, ya que recuerda la recogida de huesos en los funerales.

4 HLE OELEL)  gFPICEZRO LICES &,

(Watashibashi): dejar los palillos sobre el cuenco o plato durante la comida
LT, AEYEHEZS5AFT, BESZMEOH, TUHNEHVIELORENT >THES
DROYICT BHE,

(*) Se considera descortés. Use un reposapalillos o improvise uno con la funda de los palillos

desechables.

5 B VE (RAVIEL) i FEOICANTER LAY ERDDC &,
(Neburibashi): lamer los palillos.

BOE (FXOVEL) [ EORXPZNZNE>TEEREO LTENT C &,
(Mayoibashi): dudar moviendo los palillos sobre los platos.

BUE ODUEFL)  —ERADELEEXDZLHT, NOB\HZEMBZC &,
(Utsuribashi): cambiar de comida después de haber intentado tomarla.

BHUE (S<YIEL)  HohEFHETHEDIZ &,
(Saguribashi): buscar comida dentro del plato con los palillos.
9 wUE GWWIEFL) : BERYBLTIHELEN ST C &,
(Furibashi): mover los palillos en el aire mientras se habla.

FHE (KBIEFL)  BEM->THOBMEESHEDI &,
(Yosebashi): acercar platos usando los palillos.

10

21

ABC JAPAN



1 HARO fr 507 F— (NIHON SHOKU NO SHOKUJI

NO MANAA) / NORMAS DE ETIQUETA EN LA COMIDA JAPONESA

oﬁ%ﬁ]&ﬁf\éa &/ Al comer sushi

U HETAXTETFTAXNTHOK,
Se puede comer con palillos o con la mano.
2 L&IDERY (i) MICOT20H0%EER, P+ U (TRA) ITO2F3ENPTL<ED,
Fh, KEICOFEWI &,
La salsa de soja se pone en el lado del pescado, no en el arroz, para evitar que se deshaga.
Ademas, no use demasiada salsa.
3 FallE N TRNSOAHEN,
Lo ideal es comer el sushi de un solo bocado.
@HY (L&HH) BOBLELTAXNDS, XRFTECKZY Y FTBLEHPLTDAND,
El jengibre (gari) se come como limpiador del paladar. Se come en pequenas cantidades para
reiniciar el sabor entre cada pieza de sushi.
5 L&IWILICL £ 2D FEANT EEHL,
No ponga demasiada salsa de soja en el platillo

FEtiqueta al beber en reuniones No desperdiciar la comida

O PG ETIE, BINEKTEL, BINC WM O HATIE, R\WrORANZEMEIC LGNS EN
Z L. AN TP DN, ROV F—LahTwd, BEESIETEST,
FRSTRAND,

B En Japon, es una norma importante el no
desperdiciar las comidas ni las bebidas. Tome
solo lo que pueda comer y procure no dejar
sobras.

B En las comidas, cenas u otras reuniones al
consumir bebidas alcoholicas, antes de beber
se hace un “kanpai” y todos comienzan a
beber.

ChoDvF—IF, HAXEEY
H L, BEHEPHEOA% DR
HERTEDTT .,

Estas normas reflejan el respeto por
la cultura japonesa y l
consideracion hacia el anfitrion y
las personas que le rodean.
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