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%R (Aisatsu)
CUMPRIMENTOS
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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,

O cumprimento (aisatsu) ¢ muito
importante e é a regra basica da
etiqueta corporativa.

Pode-se dizer que € o primeiro passo
para a construcdao de uma relagao de
confianga. No trabalho, procure
sempre cumprimentar as pessoas
demonstrando a sua educacgao.

Nao espere ser cumprimentado. O
cumprimento deve, a principio, partir
de voce.

Cumprimentar corretamente
melhora a sua imagem e ajuda na
comunicagao dentro da empresa.

KAMBZS\VED / ALGUNS CUMPRIMENTOS BASICOS

BlREHICTVET
(Ohayou gozaimasu)
- . . Bomdia

W@gb%mﬁﬁ
(Irasshaimase)
Seja bem-vindo(a)
— Ao receber visita ou cliente

S . =
- Bs |

BUNESSEVET

A AL (Arigatou gozaimasu)

Muito obrigado (a) . )

- HALCHEYELE
(Kashikomarimashita)
Entendido
— Forma polida de wakarimashita

o J N

| |
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¥ (Aisatsu)
CUMPRIMENTOS

* No japonés romanizado,
Chi tem som de T7
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HEHE (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,

Geralmente, o cumprimento €
acompanhado do ojigi (Leia-se:
Odigui), que vai desde uma leve
curvatura da cabega até uma
reveréncia mais profunda.

Adaptar o tipo de reveréncia a
situa¢do € uma maneira
importante de demonstrar
respeito e cordialidade v

EY % 2O FBEOFE / TIPOS DE REVERENCIA NO TRABALHO

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 (Reveréncia leve)

B Quando usar: Ao cruzar com
alguém no corredor ou para uma
saudagdo rapida.

Exemplos: MRFLWL &)
Shitsurei itashimasu,
B2 NIFTY.
Otsukaresamadesu

® Angulo: ~15 graus

B Dica: Incline levemente a cabega
para uma saudagdo curta

FUTSUUREI | KEIREI

(Reveréncia normal)

® Quando usar: E o mais frequente
no ambiente empresarial. Usado
no atendimento ao cliente, ao
entrar na sala para uma
entrevista, para cumprimentar
alguém de cargo superior, etc.

® Angulo: ~30 graus

B Dica: Mantenha a coluna reta e
incline-se a partir da cintura

ABC JAPAN



HEHE (Ojigi)
REVERENCIA

BEHAL (FuviFuvhvy)

B {0 —F TSRS
T $EERSH T
il : EEk TR, HLE
LA DN, #IET DR E,
BYNEHDTIWVET
THLIRSTVEHFA

m ) . $450E

mRA b ESIEZRITY,
PYLULEDICHLET S,
(BYUYNESTTVET
THRLIRSTVEHFA

§$®mﬁ

¢ MFEHWEOHLY THRD

SAIKEIREI (Reveréncia polida)

B Quando usar: Para pedir
desculpas ou expressar gratidao
especial.

Exemplos:

5 10F: Yallo Rulre SR Y- 3 N
Arigatougozaimasu,
TRLRCTVEEAL
Moushiwake gozaimasen

® Angulo: ~45 graus

B Dica: Incline-se profundamente
a partir da cintura e mantenha a
posigdo por alguns segundos

7 REEZAATHRONEICI DY 3

~ POSICAO DAS MAOS

: & Coloque as maos sobrepostas na altura do abdémen
. d" Alinhe as pontas dos dedos e posicione as maos ao lado do corpo

0o, 2F OB

LY Mt EEDTREETASAD
S HDODNERZZEAABH, DFRERKCSHL

L5fESr 2T %

~ POSICAO DOS PES

. & Os calcanhares e as pontas dos pés devem estar alinhados
. " Os calcanhares devem estar alinhados, mas as pontas dos pés devem
ficar afastadas na largura de aproximadamente 1,5 punho
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87 L%&#H (Midashinami)

APARENCIA

QrLaHER, THOEDYICD Midashinami pode ser compreendida

WTOLAT ] TT, como a sua "imagem profissional”, que &

. N : inagao da sua aparéncia visual e a

WEORLH, B, KWEHA, ; o s i
HITAC IR & 1A 75V 2 0 O AR AT R
DYF—TYT, F—HERELLTDH A imagem profissional influencia muito
RLUGBHICIE, R, A7, 28, ; na primeira impressdo e reflete o cuidado -
FoEH—EE, bEEHSOS T que vocé adota com sua aparéncia, desde | *
AREMIhEd : a roupa até a maquiagem, os cabelos, os
o ° : acessorios efc. .-

WTIEBICRETH Y. M#GMEN  EM QUALQUER SITUACAO DE BUSINESS E PODE

WEICAERZ &}, EYxRics  TOMAR CUIDADO COM O VISUAL E IMPORTANTE
BERL FTRMEEHA, FACILITAR AS SUAS RELACOES PROFISSIONAIS.

L BEUBHICNT BEEEET KA R /

".* 'Wi% / ROUPAS

. * ALGUNS CUIDADOS SOBRE A APARENCIA

@ .t / SAPATOS

B ICHS O LLIHRERETEIN® - CHEEWTHEHRGIREZRE, FRYHEVIE-T
LbhABWEDEZEVEL £, WEWEDZEEUVEL &, HTFEHIEZEGRVLE

RFREDLH, BHEO&VIRE PHEETVFL &D. KEOLGE, 25O
Bl s S=Rf=—Py I by, DO T=YE#IFI TS,

Ya—hNAZY) BBITES Limpos e em bom estado de conservagio.

Limpas e bem passadas, cores Evitar também o uso de meias coloridas e com

neutras, sem muitas estampas. estampas. No caso de sapatos

Evitar pegas muito justas, curtas ou femininos, o uso de

decotadas, como mini-saias, sandalias abertas e .

regatas, bermudas, etc. botas longas nao sao

muito adequadas durante o trabalho.

¥ 274U — / ACESSORIOS | B0TELE/ CABELOS E BARBA

EZZPLAVYY T BZEADDOTH AL 2 DED ZIIERICRE, BRECHATDOLWERICLEL
ZERUFEL&D, HEHPANY, FTSURAET C&D. RUWEBRFLEHBELIICLTILESZ W,
H->TH, SHTFRWTHA DL DZEEUF o DFREA, SBAETFANLELED ENT

Lxda PABA).

Nio exagerar no uso de :
brincos, pulseiras, etc.
Optar por usar acessorios
simples e discretos, mesmo
sendo de marcas. Idem
para relogios, bolsas,
carteiras, etc.

Penteados e limpos
(cuidado com caspa)
€ caso sejam muito
longos, recomenda-se
prende-los.

Barbas feitas ou bem
aparadas e
arrumadas (se
aplicavel).
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572 L% & (Midashinami)

APARENCIA

ARPVERE, I5ICE
[REDIFEL £,
Cuidado com mau

halito, odor corporal,
caspas.

fi’k/ PERFUMES
HRkOA—FaOQrEMHHBE
F. FYHMTETDE D8
., PEZSHICLEL £,

Caso opte por usar
perfumes ou colénia,
evitar os que possuem
cheiros muito fortes e
aplica-los com moderagao.

%% / POSTURA E
LINGUAGEM CORPORAL

ELWERERE, HEKCHBRERT —5 25—
VELHODTELED, ELWRE, 744972
b, MEAEH >3 22— a2 ELHT, &
LMITFry hOIV—=IVIZHED CEHBEETT,

Mantenha uma postura ereta e uma linguagem
corporal confiante. Seguir as regras de etiqueta
social, como cumprimentar corretamente,
fazer contato visual e manter uma
comunicagao de respeito.

{EbE / MAQUIAGEM

N=ZAL @ FFasNEEGVICL, ¥R
ASPDFHRDF, BOEO IO HIIFEA
=2 B

Bases em tom natural e i I'
sem exageros em mascaras e - =
cilios postigos. Evitar 1 % I
batons de cores fortes.

N / UNHAS

HRICEATHEIHRL £ 90 (RAILT— bk
F2ONKANGEYF—TIH, AL
TLWBEAIFOKTY)

As unhas devem estar limpas
e bem cuidadas.

(A etiqueta basica ¢ evitar
arte nas unhas, mas sea
empresa permitir, ¢ aceitavel)

Y bv—/ TATUAGENS

ZLOHAEARETIE, HICF, M. BEEDH
DEHBMICH DY by —FFELEZTFANSGATULE
A

Ainda nao sao aceitas na maioria
das empresas japonesas,
principalmente se estiverem em
local visivel (maos, bragos,

pescogo...)

BIfE. £2<OAETIEERICCOOLBIZ (F—IVEX) E#RALTVET, Cofhid. =7 "
FAPA—Y, ROV v VEEHETIC, BETOHBHED SNTVET, I :
Er. EVRZAVATILPA T 4 ZAAY 2 TIUA—RIICEY DB Y £T4. BEHNPL . . e
HOBICIE, &Y T4 —VIVEIRE (R—YDPRIFA, TLHF—/Tvrv ) HiRINE R

T, AUSAVARTH>TH. BICISATP Y MPRUAHRUADA L DBEIR. B LEH

ICHEBLTIESW,

Atualmente, a maioria das empresas adotam o sistema COOL BIZ durante o
. l .

verdo. Nesse periodo é possivel usar roupas mais leves, sem a necessidade de

usar gravatas, ternos e camisas de manga comprida. O business casual ou o
office casual também ¢ comum dentro das empresas, porém o traje mais formal
(terno e gravata/ blazer/jaquetas) prevalece em visitas ou reunides com clientes.
Mesmo em reunides online, tome cuidado com a aparéncia pessoal,
principalmente se for com clientes ou pessoas que ndo sejam da mesma empresa.

8
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R <¥ (Jikan genshu)

PONTUALIDADE

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

PONTUALIDADE

Respeitar os horarios ¢ umas das
regras mais importantes no Japao.
Chegar atrasado ao trabalho, a

uma reuniao ou uma visita ao
cliente pode ser considerado “falta
de respeito™, principalmente se a
contraparte for alguém importante.

* Procure chegar sempre ao local
de 5 a 10 min antes para nio se
afobar de tltima hora.

* Aproveite para checar se esta
tudo certo com a roupa, se nao
esqueceu de nada, etc.

* No inverno, caso esteja com
algum casaco ou paleto, ndo se
esquega de tira-lo antes.

»
POLLEEED T T T e T e T T T T
.

ATRASOS OU ALTERACOES

Chegar atrasado ou alterar
horario sem avisar pode nao so
prejudicar a propria imagem como
também comprometer a
credibilidade da empresa.

A regra vale também para as
reunides online. Procure estar
pronto para entrar na reuniao
alguns minutos antes do horario de
inicio.

Se estiver atrasado ou tiver que
cancelar, sempre avise com
antecedéncia.

ABC JAPAN



% W2 DT F— (Meishi koukan no manaa)

TROCA DE CARTOES

© EVRZ0BUENNEDD
WwWEDF, AREBHASIEUF
UET,
AROR VSV EDT, HIT
CHABH—HREAE< LD
UES,

A primeira saudagdo comercial
comega com a troca de cartoes de
visita.

A maneira como vocg lida com seu
cartao de visita pode fazer uma grande
diferenca na primeira impressao que
vocé passa aos outros.

Z RO/ FLUXO DA TROCA DE CARTOES DE VISITA

ZiFEMANASTSMYHES LI
LTHEFEL LD,
Os cartdes de visita devem estar

prontamente disponiveis em um estojo de

cartdes de visita.

V

Aif] L efiiAseicameZL g oy —
T9,
Como regra basica, a entrega do cartdo de
visita comega pelo visitante

vV

HFEHVEEAVDEAZ, R sV AN SIE
FiogL £, kalPkiEERTTLTWDE
& EESEENRERATZRICTVET,
A ordem da troca de cartdes é por hierarquia.
Se estiver acompanhando um chefe, espere ele
entregar primeiro.

vV

HRAND EICHRERE, WP THFICHE
L#%d., Coloque seu cartio de visita
em cima do porta-cartdo e entregue-o com
as duas maos.

AN O
___/

——/

\——/

vV

R ZIRDOEEIE, AT THROLRE K
L. EFTHFOANEZITMY ET,

Se a troca for feita ao mesmo tempo,

passe o cartdo com a méo direita e receba
o cartdo da outra pessoa com a mao
esquerda.

N O O

—

10

ZHZEETIRIE. BAOAHIHHTFICE
SREICLTEL TSN,

Ao entregar um cartdo de visita, segure-o
de forma que a outra pessoa possa ler seu

nome.
< HEHEE L TRMEMEL, & PR,
HAOAMELREY £7,

Faga uma leve reveréncia (ojigi), apresente
o cartdo e informe o nome da empresa, o
departamento e o seu nome.

(&cﬂzotzﬁm‘ﬁ“t:b%b‘ﬁ; ?—7\
WO EICEL ORI F—TT, 1oBs
F, ZfANO RICESREICL £TH.
HEMS 5 G5 IHFOERBIBICENTES
Fd., GRERTyy MCLE-ZY, BRI
EHEESFAATZEVTBDIEINGTT,

Ao receber o cartdo de visitas, ndo faga
anotagdes no mesmo e jamais guarde no
bolso da calga ou paleto. Leia atentamente
o nome e cargo da pessoa. Colocar o cartio
sobre a mesa durante a reunido. Caso seja
apenas um, deixe-o sobre o porta-cartoes.
Caso tenha mais, posicione-os conforme a
hierarquia

\

O

J
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BB / HGE (Kotoba zukai / Keigo)

USO DE LINGUAGEM INFORMAL E POLIDA

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

No Japao, o uso da linguagem
polida (keigo) desempenha um papel
fundamental.

Dentro da cultura japonesa, o keigo
vai além das boas maneiras; ¢ uma
habilidade indispensavel para
trabalhar no pais. Uma linguagem
apropriada e uma forma educada de
falar ajudam a promover uma
comunicagao harmoniosa no ambiente
de trabalho.

A linguagem polida demonstra
respeito e consideragao pelo outro,
facilitando o relacionamento com os
colegas e chefes, uma comunicagao
agradavel com clientes e,
consequentemente, ajuda a conquistar
confianga e uma boa impressdo social.

HAEDOHGERIRE3IDIEAHMNET, RRICK > THVLWAHITT IR EADYFT,

O keigo ¢ dividido em trés categorias principais, que devem ser utilizadas conforme a
situacao.

L e
SONKEIGO

Expressdo honorifica

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

Usado para expressar
respeito e reveréncia ao
interlocutor. E  usado
ao falar com superiores,
clientes e pessoas
hierarquicamente
acima.

J

A
KENJOUGO
Linguagem humilde

HAPAZOTEIEANY
IE3%BL, AZMDC
EEEZADICKBLE
ER

Utilizado para rebaixar
a sl mesmo ou suas
proprias agoes,
mostrando humildade
ao se referir a si mesmo
ou a sua equipe.

-

Tk
TEINEIGO
Linguagem educada

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

Forma de falar educada
que termina com “desu”
ou “masu”. E
amplamente usada
tanto em conversas
cotidianas quanto no

J

11

thiente de negocios.
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BBV / HGE (Kotoba zukai / Keigo)

USO DE LINGUAGEM INFORMAL E POLIDA

&< 5 WD 7 L—Z / FRASES COMUNS EM KEIGO

Bk / SONKEIGO (Usado para acoes do interlocutor)
52/ Iu—> $-L 3 / Ossharu
W3a/45< /%3 / Iru, iku, —> \W6H- L 3 / Irassharu
kuru
93 / Suru —> &% / Nasaru
B3/ Miru —> C%I27% % / Goran ni naru
7=\% / Taberu —> L LA'% / Meshi agaru

diafE (Ao HICH > S3E) / KENJOUGO (Usado para as proprias acoes)
572 /Iu ——> WL kiF% / Moushiageru
1< / Iku ——> fdD / Ukagau
9% /Suru —> WY / Itasu
% / Miru ——> #£5.9 % / Haiken suru
£59 / Morau —> W/E/Z< / Itadaku
JEAO T8 / TEINEIGO BASICO
CAICBEIE / Konnitiwa ——> HIENERTYT / Otsukaresamadesu
HYHED / Arigatou ——> HYUHEHTTVET / Arigatou gozaimasu
IHFHA / Sumimasen ——> HLRDHY FHA / Moushiwake arimasen
S&LH%EHS / Sayonara —> KALLF T, HEICKLLL £29 / Shitsurei shimasu,
Osakini shitsurei shimasu

KL/ Yomu — £HFXT / Yomimasu
7=\% / Taberu ——> =NX 79 / Tabemasu

12
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BBV / AGE (Kotoba zukai / Keigo)
USO DE LINGUAGEM INFORMAL E POLIDA

i

il

Ao DR E, BUHETELNETE IEEEEDMEEICOVWTERTBESE, [l
bzl & Toiz< L1 Bk, t (BALp)1 26D,

Bshy, TES) TUaA & #mE (A—)) TR THEEE (FLe) &

T 4 =V TR EDE W {49
Na apresentacdo pessoal, tanto Ao mencionar a empresa onde vocé
homens quanto mulheres devem usar esta se candidatando, use onsha.
watashi ou watakushi Em comunicagdes escritas (e-mails),
Evitar expressdes como ore, boku ou use kisha.

Jibun em situagdes formais.

REPEHRHITDHIEEE, TLedIBVWLELERL ThLCFYELE

bV LR KYTHET, HEERT

KT TRLRTT ), 53EFEE) THEMS) WO RBIFEITIZHAKRL,
EBHYXEAI. BoLedlY) ZHEILICLEL &I,

Para aceitar ou responder, use expressdes como: shouchi itashimashita,
kashikomarimashita
(*) Essas formas sdo mais educadas e respeitosas do que wakarimashita.
(*) Evitar expressoes como:
- daijoubu desu (esta tudo bem), pois ¢ uma expressao ambigua.
Substitua por mondai arimasen
- naruhodo (entendi), tashikani (de fato), pois normalmente ndo sdo usadas para
pessoas de nivel hierarquico mais alto.
Substitua por ossharu toori.

13
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Wi D ¥ F— (Houmon no manaa)

ETIQUETA DE VISITAS A CLIENTES

F RN & SRR DY F—/
PREPARATIVOS E ETIQUETA DURANTE A VISITA

7
QL L GHDMEE HATEHFOY vy hEEMLEL &) 1

@4 RS

@ LA EROTRENER (LEICIELUT)

OEEF (5~1 04 <HOVEICESEDICLEL &£9) HEGTEI SR « BAIHEE
@FE LK, B (O—F). ¥I75—Z2RUTH ERITFENAFRETHEXL &)
OAV—h T4 2EHAL Y ME—RICTS

M Verifique sua aparéncia (Mesmo no verdo, use um blazer ou paleto de textura mais leve.)
B Prepare seus cartoes de visita
R SR M Confira os documentos ou materiais necessarios (caso haja).

"""" BScja pontual: chegue 5a 10 minutos antes do horéario combinado.

------ *. (*) Evite chegar muitocedo ou se atrasar.

'''''''''''' _' % .Ao chegar, tire o casaco, cachecol ou jaqueta antes de entrar

------- ; (No verdo, use um lengo ou toalha para secar o suor)

'''''''''''' : .Coloq ue seu smartphone no modo silencioso.

.'-f'f-.'-_'-j-L' J

= e+ ¥ @
.....

£:3#%12T/ NA SALA DE REUNIAO

£BEICADN / Ao entrar na sala de reunido
AZRRHE "RILWELET) EFVEANLR BHEET S,
Ao entrar, diga: Shitsurei itashimasu (Com licenga) e faga uma leve reveréncia.

Vi35 / Onde se sentar

@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,

B Se receber instrugdes: sente-se no lugar que lhe foi indicado.
B Se nio houver nenhuma indicagio:
- Normalmente, o assento mais distante da porta (o assento de honra)
¢ reservado para o cliente.
- Sente-se no lugar proximo a porta (assento de posic¢ao inferior).
(*) Se o cliente disser: "Por favor, sente-se aqui", siga as instrugdes.
(*) Ao sentar, mantenha a postura ereta. Evite se apoiar no encosto da
cadeira, curvar-se, cruzar os bragos ou as pernas.

14
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Wi ¥ 3-— (Houmon no manaa)
ETIQUETA DE VISITAS A CLIENTES

BEHMEINE=E / Se for servidoecha L.t

L
. -
* »
. 9

OHBIELEAS | (BUNEITEVET) &F-> TR BHIET 3, e i
@I <ichkEHV: e e
ETIHFHRAUEDBOEND, Fid, T LADNBETH, e
HFARERVEATE, ~ALTHRES ETRERT S ENTES, ‘
WREERT) &R (5EORVLET) EEoTREKIICLEL 2,
®hidLE:

RHBENGE THRILICIESTVA, E4 L LIZRA TE S DAL,

Ny MR MUAHTEBEE, BTNy MR MUEHSH > TOK,

REL, ANVICANSHNC, THRLET) LOLFRATLEVEL &,

W Agradega, dizendo: Arigatou gozaimasu (Muito obrigado/a) e faga uma leve reveréncia.
MNio beba imediatamente:
- Aguarde o cliente comegar a beber ou espere que ele diga algo como: Douzo (Sirva-se, por favor).
- Mesmo que o cliente ndo beba, tomar um gole pode demonstrar educagao.
- Diga: Itadakimasu (Obrigado/a) ou Choudai shimasu™ (Com licenga vou me servir) antes de beber.
B Na hora de ir embora
- Nao ¢ necessario beber todo o cha, mas procure tomar mais da metade
- Se for servido em uma garrafa PET, vocé pode leva-la ao sair.
Antes de coloca-la na bolsa, diga: Choudai shimasu® (Com licenca, vou levar) para demonstrar
educacao.

* No japonés romanizado,
Chou tem som de Tyou
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$%D ¥ F— (Mensetsu no manaa)
ETIQUETA PARA ENTREVISTA DE EMPREGO

1 WITOWH / PREPARACAG

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,

Vestuario:

M Use um terno limpo e adequado para negocios. Para os homens, gravata; para as
mulheres, maquiagem e acessorios discretos.

B Certifique-se de que os sapatos estejam limpos e bem cuidados.

O que levar :

M Curriculo (escrito & mao ou impresso), caneta e bloco de anotagdes.
(Cuidado com o modo de preencher o curriculo e com a foto)

M Coloque os documentos em uma pasta para evitar amassa-1os.

Pontualidade:

B Chegue ao local da entrevista cerca de 5 a 10 minutos antes do horario marcado.
Evite chegar muito cedo ou se atrasar.

Smartphone:

B Desligue o celular ou coloque no modo silencioso antes da entrevista.

-

Co
1]
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f#%0D Y F— (Mensetsu no manaa)
ETIQUETA PARA ENTREVISTA DE EMPREGO

9 A% / AO ENTRAR NA SALA

K3 7 Enlrail e rm— I L
@ KR7ERS Ju L, FLWELET) 55, B Bata levemente na porta e diga: Shitsurei
O T OB, TN ->T. £BLL itashimasu (Com licenga).

BEOLET, SHRIBLTHE T3, Wse posicione ao lfu'io. dg cadeira e diga
Yoroshiku onegai shimasu e faga uma

FHEEMORBS I ICEDNTASHRT Do reveréncia. Sente-se somente apds receber
@Ik FORPEICICES. HilhEhE L THES, permjssao do entrevistador.

B Coloque sua bolsa ao lado ou aos pés e sente-se
com as costas retas.
B LT/ GOm0 S8 QO IR i e

O3 3o =Y &iEd. ACHMTOEEELTH<, M Fale com clareza. Treine a sua auto-

O K SHETHET, apresentacio
B2 T3, REVELE LR D (BoLe3 BUse uma linguagem formal.
iy Exemplo: Hai, shouchi itashimashita (Sim,
= X o N i o i estou ciente) ou Ossharu tooridessu
QLA oEVEGIE, THLRS ék_‘gﬁ'/uﬁ‘\ (Concordo plenamente)
) ESHOTEETH ETHICHET S, M Se nio entender uma pergunta, diga

educadamente: Moushiwake gozaimasennga
mou ichido onegai dekimasuka?
(Desculpe-me, mas poderia repetir?).

LR (BEEEE) / Troca de cartdes de visita (se aplicavel)

QEENSLZHEL 5526, MTETEZITMY., B Caso receba um cartao de visita, segure-o com
[HUNEITINET| EEMEERD. as duas maos e diga Arigatou gozaimasu
0L 5 R AMIHLO LIS h, KYICIRET 2. (Unngado).

B Coloque o cartdo cuidadosamente sobre a
mesa ou guarde-o em um porta-cartoes.

3 B / AO SAIR DA SALA

@V FER< L., B IH->T "RHIZHHHEZE M Antes de sair, coloque a cadeira no lugar e
WEESBUAEICIVELE ESVEHAS diga: Honjitsu wa ojikan wo itadaki arigatou
BEEET S gozaimashita (Muito obrigado pelo seu

. . tempo hoje) enquanto faz uma leve reveréncia.
- I =
O K7 ERTBANCHHE RV ZLET) M Antes de abrir a porta para sair, diga

E—HRAD, novamente: Shitsurel itashimasu (Com
. ) - licenga).
No Japdo, as boas maneiras , aparéncia
limpa e pontualidade sdo altamente __ o .
‘excelente impressdo no recrutador. RN FICROHIRESZ 5 EATEXT,
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HATOAIED Y F— (Nihon de no seikatsu no manaa)

ETIQUETA DE VIDA NO JAPAO

YF—%FB52&ET. HATOD Seguir as boas maneiras ajuda a

HEDNZLA—ZICHEY ., BEOA : viver de forma harmoniosa no
HSDEHMEBONET ! : Japéo e a ganhar a confianca das

pessoas ao seu redor!

1 #¥i- )NZP / Dentro de trens e 6nibus

@ KFETHIFE W, HEES B Nio fale alto e evite usar o telefone

ZLEW, celular.
@Y OO HIC BNao sente de forma que atrapalhe os
HEDOT3, WA, outros e cuidado em como carregar o
BEEMEITY 2 v T ERTIC seus pertences. Por exemplo, em horarios "N A
o, de pico, carregue a mochila na frente. B | .
@A OIERIEICL B .Usg méscarz_l se esti\_rer com tosse ou =
SLpHBOEADELE S espirros devido a gripe ou alergia
Y RIEHNT B, (bapihon)

) I3IDs % / Separacio de lixo

@3 Lo, sEany= MSepare o lixo por tipo e descarte apenas
HiclET3, RAMICHABZTSI - nos dias e horarios designados. Ex.: lixo

MAGWITI «BEITI (Ny b incineravel, ndo incineravel e reciclavel
KR D EX. BFE—I) (garrafas PET, latas, vidros, caixas de
C3 T3, papelao).

Qi & > TIL—ILHED DTHT B As regras variam por cidade, entdo,
WRLELES ! verifique as instrugoes locais!
20 .

-3 Ay M Se o lixo nao for separado corretamente,
.gﬂgﬁéiggg‘ SR pode nao ser recolhido.
= o

3  #wETHE\ / Evite fazer barulho

QXD P OEMITHMNCT B, B Em casa ou a noite, mantenha o siléncio.
s HROZFIZAEICH AN TREAH < | * As casas japonesas geralmente tém il PP
HEhRhPTVESbhTLa, paredes mais finas, e 0 som se propaga facilmente. - . = . |

cFLEDE RO R, B * Cuidado com o volume da TV ou musica e evite

REERMIBZETL—AICEYDT L, usar maquina de lavar ou aspirador tarde da noite. - . ¥

TR r= 3 PROBLEMAS COM BARULHO E SEPARACAO
Hg;z < :_f ;?&;% Eg INADEQUEDA DE LIXO SAO AS PRINCIPAIS
D 'j’ RECLAMACOES DOS VIZINHOS E PODEM CAUSAR
VWOTIEED L% ! TRANSTORNOS POSTERIORES.
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HATOAKED Y F— (Nihon de no seikatsu no manaa)

ETIQUETA DE VIDA NO JAPAO

[ $# / Cumprimentos

@ 'HEKXHITIVERT . B Tome a iniciativa em cumprimentar vizinhos, colegas e
r(ChlcBlZ) BE, BEFOEFD conhecidos com saudagdes simples como
OB CIIREBIICEVWEOE Ohayou gozaimasu (Bom dia) ou Konnichiwa (Boa
LEL &I, tarde).

5 $ZEBi< XL / Costume de tirar os sapatos

OEVIEDET (MALZAMS P B Tire os sapatos ao entrar em casa ou em lugares
ik - BFOEBOp, HREE) especificos, como restaurantes tradicionais,
TlEHER <, templos e casas de banho. Ordene os sapatos com as

O vy hdbhEFFhICBEHA 3, pontas voltadas para fora.
MEBRWES, iaThsxzL s, B Use chinelos (surippa), se estiverem disponiveis.

6§ BEZN—ZEZHWVICHED / Mantenha os espacos piiblicos limpos

@ik, AEvEcTcIIE®THEYL,  MNio jogue lixo nas ruas, parques ou pontos turisticos.
B2 BRHET S, Leve seu lixo para casa.

/' BICA S / Respeite a fila
OO H)ETIHFEZT Y. FICH S, B Respeite sua vez e ndo fure filas.

BEA Y IS REEE, (*) Nas estacdes, espere as pessoas sairem
MERTIIBY BAEHE->THSEBEHICEY AL, do trem antes de embarcar.

§  EBRIMILBRL / Nao faca visitas sem avisar

@i ICH A LERET ION K, B Agende previamente ou avise antes de visitar alguém.
QiilTzL=d, hatmbti (5%  MLeve um pequeno presente, como doces ou frutas,
DEYERE) EHRT S, ao fazer uma visita.

9 Blo8BLES, EFHICHKEET S / Cumprimente os vizinhos ao mudar-se
@3- LIS, EMERICREEZT S, B Apresente-se aos vizinhos levando um pequeno

—IICITHS (I FINDPIETLRE) & presente, como uma toalha ou um caixa de doces/
ELEASHLHMANZT S, bolachas

10  WspEESF / Seja pontual

QU ESFA L& (EH., BiH., dKiE B Seja pontual para compromissos na escola, trabalho g _' . _' = ]
ERHEERE), Ou encontro com amigos. R

QO ENZBESIFILTHKET S, B Caso se atrase, ndo esquega de avisar. - e
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MEICIEHA MOV F—H
Z<, BN TULWEREWERKS C &N
E<EABYET, W<I2HD
RAPEHIZATHEEFL £,

033 LIZYRBRFERHSUAZMEDEL
Uso do oshibori (toalha amida)

. @EBLEULHOLEVERTESAVKLTS
L R®THY, OPE, T—TLERAGL

- . Use-o apenas para limpar as maos.

... ! 'Nao limpe o rosto, a boca ou a

[ - mesa com ele.

i ‘-%ﬁ’éﬁ*ﬁhﬁz;

Levantar a tigela com as maos

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

M Diferente de muitos paises onde ndo se segura
0 prato com a mao, no Japao, ao comer arroz
ou tomar a sopa, € comum segurar e levantar
a tigela nas maos.

o“:) I 7 T3NS ZEE
Pratos compartilhados

OV (tHDE) =i,
HRSTRY,

B Para se servir de
alimentos em pratos
compartilhados, utilize o
hashi destinado a este
proposito (toribashi).

o _

&

ERAOE Q=R A

HA DO 30D F— (Nihon shoku no shokuji no manaa)
ETIQUETA NA COMIDA JAPONESA

A culinaria japonesa possui muitas
normas especificas que podem
causar estranhamento para quem
ndo esta acostumado. Aqui estao
alguns pontos importantes

oﬁ&!ﬂ&) EBRDYICKRET S

Cumprimentos antes e ap6s a refeicio

@ FDiijlE TWELEEXRT ). AFDRIT
[CTHBZHISFETLE EFEADETUHREZT S,

ORHE-1Z0E, BHEBTEAGENDKHE
EABEUN DB,

M Antes de comer, diga Itadakimasu (com as
maos juntas).

B Apos a refeigao, diga Gochisousama deshita
como forma de agradecimento.

oﬁ%ﬂffﬁ"\’é

Ao comer macarrdo japonés

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

B Fazer barulho ao comer macarrio (soba,
udon) é comum no Japao e demonstra
apreciagdo ao sabor, apesar de causar ma
impressao para os estrangeiros.

oﬁ]ﬁ D
Recipientes individuais

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

M Na culinaria japonesa, cada tipo de comida
tem seu proprio recipiente ou tigela.
Por exemplo, o shoyu ¢ colocado em um pires
proprio e nao se deve misturar com outros
alimentos.
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10 HA D f40 Y F— (Nihon shoku no shokuji no manaa)

ETIQUETA NA COMIDA JAPONESA

o%ﬂ)&ﬁhw / Uso correto do hashi (palitinhos)

QOZDEWHEREAZSZE. MEALRICKEUEY. B Utilizar o hashi de forma incorreta
IBREARELERZCEABEIDOT, EEHBE, pode causar ma impressao, entdo ¢
@LEL, BEHFYM-LCEABTVLAREHTINE preciso ter cuidado.

LhEtAn, RIEROVF—FHALTEEEL &>, WAqueles que nunca utilizaram,
podem ter dificuldades, entdo vamos

NGO / Exemplos de uso incorreto cenlerr asesrashsicas. =

1 HMLE (GLEL)  AXHICEEESRHLTANS L,
(Sashibashi): Espetar os alimentos com o hashi.
FEL (FLbRL)  EHhoBENHEAMEET &,
(Hashiwatashi): Passar comida diretamente de um hashi para outro.

3 MTHE (TEL) [ THORICEENTBRI &,
(Tatebashi): Deixar os hashis espetados no arroz.
# LD RFHERTORAZEASEI1ZDBITINETT,
FI2HRBHELATORRVWEERT IO T—LThTVET,
(*) As 3 formas acima devem ser evitadas, pois remetem a rituais funerarios, principalmente a

segunda, pois no culto de cremag@o os 0ssos sao recolhidos passando de um hashi para outro.

4 HLE OELEL)  gFPICEZRO LICES &,
(Watashibashi): Deixar os hashis sobre a tigela durante a refeigao.
LT, AEYEHEZS5AFT, BESZMEOH, TUHNEHVIELORENT >THES
DROYICT BHE,
(*) E considerado desrespeitoso e inapropriado. Use um apoio para hashis ou, se nio tiver um,

dobre a embalagem dos hashis descartaveis e use-a para apoiar.

B VE (RAVIEL) i FEOICANTER LAY ERDDC &,
5
(Neburibashi): Lamber os hashis para limpar a comida.

BOE (FXOVEL) [ EORXPZNZNE>TEEREO LTENT C &,
(Mayoibashi): Mover os hashis sobre os pratos indecisamente .

BUE ODUEFL)  —ERADELEEXDZLHT, NOB\HZEMBZC &,
(Utsuribashi): Mudar de ideia ao pegar um alimento e pegar outro.

BUE (S<YIEL)  HohEE TR &,

(Saguribashi): Remexer os alimentos do prato com os hashis.
9 wUE GWWIEFL) : BERYBLTIHELEN ST C &,
(Furibashi): Gesticular com os hashis na mao.

FHEE (KBIEL) ( BEi->-THPOHINEFISHFEDZ &,
(Yosebashi): Usar os hashis para puxar tigelas ou pratos.

10
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HAfD 290D ¥ F— (Nihon shoku no shokuji no manaa)

ETIQUETA NA COMIDA JAPONESA

oaﬁﬁ]&ﬁmaagmﬂhquetaao comer sushi

D BETENTEFTANTEOK,

O sushi pode ser pego com as maos ou com hashi.
2 L&owiExsy (Aoffs) O3 30H0ELR, v U (JTRRA) KDOPB3EHNPT<ED,

Fh, REICODTGHWVWI &,

Molhe o lado do peixe no shoyu e ndo o arroz, para evitar que desmanche.

@ Folld—OTHENDZON RN,

Coma o sushi de uma so vez, se possivel.

@WAHY (L&A BOBELELTANS, RITEICKZY Y FIBLEHPLTDAND,
Coma o gengibre (gari) entre um sushi e outro, para limpar o paladar.

G L&IVILICL £ EANT EREL,

Nao exagere na quantidade de shoyu no pratinho.

s
Etiqueta ao beber em encontros

OaHRBETIE, BHERTER, RIS M)
L. 2D —#HICRAHIED D DOHILE,

B No inicio,é feito um Kanpai (satde) e
espere todos para comegar a beber.

om-amm@%

22

Evite desperdicio de alimentos

O HATIE, A \YORAMEMENICLEVI EN
RKEvF—EanTnd, BEEHIZTEST,
FRSTRAND,

M Pegue ou pega apenas a quantidade que vai
consumir e procure nao deixar sobras de
comida no prato.

Choovr—IiF, HAXLEY
HL, HESPRHOA%Z O/
HERTEDTT .,
s ajudam a respeitar a
L Dl_]Sll'ilI'll
consideragio s anfitrides e
pelas pessoas ao redor.
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