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% (Aisatsu)
CUMPRIMENTOS

BEIEIEIRATF—DREATE O cumprimento (aisatsu) ¢ muito
TEAUITY, EHEGEREL H— importante e € a regra basica da
BichyET, etiqueta corporativa.

HHHEOETIE, LohUEdbunad
D%TB5CET. HEOMEEL S
EZHPICRT CENATEET,

HEASDOHVWESDEHFODOTIE
H<. HahoimiicbnwEo%&
LU & 9.

LB ELLBVWEDETZZ &
. HAOHRZRL< T 3T TKH
<\ MFEDAZa=h—Ya %
RYRLH—XiIcL.ET,

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

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

Cumprimentar corretamente
melhora a sua imagem e ajuda na
comunicac¢do dentro da empresa.

RAREHVED / ALGUNS CUMPRIMENTOS BASICOS

HlREHITTVET
(Ohayou gozaimasu) BWH-SLpLEHE
 Bomdia (Irasshaimase)
EPR Seja bem-vindo(a)
Ao receber visita ou cliente
DUNEHITIVET
(Arigatou gozaimasu)
Muito obrigado (a) . ,
o hLIFUFRLE
(Kashikomarimashita)
Entendido

‘Forma polida de wakarimashita
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R (Aisatsu)
CUMPRIMENTOS

* No japonés romanizado,
Chi tem som de T7




HEHE (Ojigi)

REVERENCIA

BEARE T, HZE PITFTERETSC
ETHY, HEADEIRZAYF—ICH
WTRUIEHLETT, HRHEIZ, HE
B PIFTITO B 0L 6L FIFdE
DETSEFIETY,

FNFhDL—UICE B EHEE
F3CET. HTEICHT 3 RLEDIGE
ZLoMY EIEADZENRUITT,

EJRADETIE, FEIC 3 DOHEHE

MEDNE T,

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¢ao € uma maneira
importante de demonstrar
respeito e cordialidade

EYX 20 B#MEOME / TIPOS DE REVERENCIA NO TRABALHO

ZM (AL »X)

B S8 tHENTAETH
B LIPORVWEREET S
EE,

i : TRALWELET )
[HEO2INTEXTYT) KRE

m fE  R15E

mRA b B HZE T,
BB ELTHNT 3,

Yiitl (2N v)/ el
(Fuwhwy)

B HSBHE: EYXATIR
—F KD HEHE,
B, mEOAER, HE
DHENOBERE, HEHRD
HBZ DR E

m A K30

mRAbh I HhzEpELl T
Mo EET 5,

O
O

3

ESHAKU (Reveréncia leve)

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

Exemplos: MRILWEL &)
Shitsurei itashimasu,
EOHINTETT
Otsukaresamadesu

® Angulo: ~15 graus

B Dica: Incline levemente a cabega
para uma saudagao 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



HFHE (Ojigi)
REVERENCIA

AL (Sviruvwhwy) SAIKEIREI (Reveréncia polida)

B {8 —F I EaDRE ® Quando usar: Para pedir -
T BT, desculpas ou expressar gratidao

B R TR, BLE eEspeciai. |
[RA D, BT DR E, xemplos:

s R O S>TFVET ]
(!
HYMNEI SSVET Arigatougozaimasu,

LRSSt LRSIV EL AL
m N C 450 Moushiwake gozaimasen
mRA b RS IEESTY B Angulo: ~45 graus
249 E“&b "“‘: *Lf’-’-‘?_ Do B Dica: Incline-se profundamente
[ BYNEITTVET a partir da cintura e mantenha a
TRLURSTVERA posi¢iio por alguns segundos

FOhE

t PFESEOHIZY THERS
J REETAATHROMmICIRDE S

POSICAO DAS MAOS

Coloque as maos sobrepostas na altura do abdémen
Alinhe as pontas dos dedos e posicione as maos ao lado do corpo

0%,  OFKOME

S HONhEEDTREZSRS
S HODNEREBZBH, DFERFAL
 L5EAT B

.~ 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

6
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87 L%#& (Midashinami)

APARENCIA

BrELBHER, THOEFDYICD
WTOLAT) TY,

HEPRIEH, B2, KIREEZ,
HFICAREZ 523NV O IRAKR
DIYF—TY, HFHRELLT BH
RUGBHICIE, M, AT, B8,
ToEBU—GE, BRIEHHGDTY
HRMSNET,

Midashinami pode ser compreendida
como a sua "imagem profissional", que &

a combinagio da sua aparéncia visual e a
maneira como voce se comporta no
ambiente.

A imagem profissional influencia muito
na primeira impressao e reflete o cuidado
que voceé adota com sua aparéncia, desde
a roupa até a maquiagem, os cabelos, os
acessorios etc.

REE LTRMEZHA,

RRICAERDCEIZ. EVRACEH
WTIHERICRETDH Y., MHEEBR

TOMAR CUIDADO COM O VISUAL E IMPORTANTE
EM QUALQUER SITUACAO DE BUSINESS E PODE
FACILITAR AS SUAS RELACOES PROFISSIONAIS.

ﬁFL&bLﬁ?éEﬁﬁ&?bn%Z/

~ ALGUNS CUIDADOS SOBRE A APARENCIA

"M% / ROUPAS

BEICATOLWERFIRETEN P ‘@
LOHAGEVWEDZEEUHL £ D,
IRTFIR O, 8O &

M I=ZAh—b, 52T by,
a—bhN2Y) FEIFTIIESW,
Limpas e bem passadas, cores
neutras, sem muitas estampas.
Evitar pegas muito justas, curtas ou
decotadas, como mini-saias,
regatas, bermudas, etc.

7 2 +43 1) — / ACESSORIOS

E7ZPA VIV ITEEADDT I A 2 DED
EEUFL&D. BEHPANY, TSVRRT
Ho>TH, SYTFEVLWTHFAOEDERUFE
L&D,

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

#t / SAPATOS

HUZEWTIHREREBERS, SFYHEYB-T
WELWEDZEEUEL & D, HTFREHIZZZVLE
PHERVEL £9. KOS, Y240
DT T=VEFRIFTTLIEE N,

Limpos e em bom estado de conservagao.
Evitar também o uso de meias coloridas e com
estampas. No caso de sapatos

femininos, o uso de ~
sandalias abertas e
botas longas nao sao
muito adequadas durante o trabalho.

20E L/ CABELOS E BARBA

ZI3ERICES, BEICATDLLERCLEL
9. BWHARFEDDILIICLTLESTW,
MFI3EEZ, EBALEFANLELLD YT
258

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

Barbas feitas ou bem
aparadas e
arrumadas (se
aplicavel).

ABC JAPAN



572 L %#H (Midashinami)

APARENCIA

{bht / MAQUIAGEM

N—Z AL B3 FFashiragduvicl, ¥R
FASPOOFEDITF, BOEO SO IZEA
=S~ I

Bases em tom natural e i I'

ARPER, 7712
H[EDIFEL &I,

Cuidado com mau
halito, odor corporal,
caspas.

sem exageros em mascaras e
cilios postigos. Evitar
batons de cores fortes.

#i7k/ PERFUMES . JR/ UNHAS

KO A—FT IOV E{DSBG HRICBEATHEHRL & Do (RMIVT— b3t
I, HRUANBRT I B D38 FBONREANGEYF—TIA, 2AFTL

I, #EABHICLEL £, Z1IN CTLWBHAIROKTY)
Caso opte por usar o ' : As unhas devem estar limpas
perfumes ou coldnia, i ; : e bem cuidadas.
evitar os que possuem § (A etiqueta basica ¢ evitar
cheiros muito fortes e : arte nas unhas, mas se a
aplica-los com moderagao. empresa permitir, € aceitavel)
%% / POSTURA E % b»— / TATUAGENS
LINGUAGEM CORPORAL L ZLOAASETE. BICE, B, HEEOHN
ELWESAERS, BELEEEEF 1 —5 W — '315?)?&:3565’ b@—li%?‘:“?.lﬂ'ﬂh%h‘ﬂ\i
UELAFEL &I, ELVBRE, 7ravysy 1 Fho
b, BEZEH->7ZIIa=s—va2 &0AT, | Ainda ndo sdo aceitas na maioria
SMIFTy NOIL—=IVICHD CENBETT, . das empresas japonesas,

principalmente se estiverem em
local visivel (mdos, bragos,
pescogo...)

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

comunicagio de respeito. »—JVEZ/ COOL, BIZ -

BAE, Z<OMRETIEIEFICCOOLBIZ (V7—ILEX) ZHRHMLTVWET, CoMEPiE, x7
FAPZA—=Y, RO+ YEEHETIC, BETOHHEHNEDOONTVERT,

£, ESRZAATaTIOA T AT aTILHA—BRNICHEYDDOHY £IH, BRGHDE
HOBEICIE, &Y T+ —VIVEIRE (A—YPRXI5A1, TLY—/T+r v b)) HHEESIhF
To AVSTAVRETH->TH, HICISA T b PEUHUNDALDLEEF. BELEH
WCHEBL TS,

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

verdo. Nesse periodo ¢ possivel usar roupas mais leves, sem a necessidade de n
usar gravatas. ternos e camisas de manga comprida. O business casual ou o e
office casual também é 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.

L Gl ll
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R <¥ (Jikan genshu)

PONTUALIDADE

BRSSPI A A TREBEERIL—-ILD 1
DTY, HRDED R ZXILTIE, R
ISt TH B ENRBOSNFT,

e, &, BEHMICENTZC L
. FICHTPAHEBERAMTHIHE.
THEPRENMELTVE] EHERS
NnanfeEALHYET,
CEANCRTTESE LV D, Fhilk
DEHE DB EDEICIFLT5~105Hi1C
HELELLI, T2, REDENHH
GUHEEBHEEL TSV,
ABICO— MU vy FEETVDE
B, LIWOTHHAELEFL £,

« WEBZGRDY ST HailC R v FEREED
HEmEzHE L, BMEORBEEL>T
AELE LS D

BHDOF v 2 2IVOX I

o DLEBATEMNDF Y VISR
T BHAIR. FhilcL T lgE A
haZEAKRYITT,

RO MR T EE T T B &
X, HEOA A—VERRBETT
B AHOREECEEEESZ
ZHEEA DY £T,

BHOBIE., Bl HEO BN
ChmELL, Bhail)s
DI TLES L,
A

-

9

PONTUALIDADE

Respeitar os horarios é 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 ndo se
afobar de ultima 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 paletd, ndo se
esquega de tira-lo antes.

ATRASOS OU ALTERACOES

Chegar atrasado ou alterar
horario sem avisar pode nao so6
prejudicar a propria imagem como
também comprometer a
credibilidade da empresa.

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

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

ABC JAPAN



% W22 H#D T F— (Meishi koukan no manaa)

TROCA DE CARTOES

ESXZADH T B0 Db
WEDF, ARRBEASIFUR
UEY,

HROBNHVEDT, HFE
ICHABH—HRIKEELD
UEY.

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

A maneira como voce lida com seu
cartao de visita pode fazer uma grande
diferenga na primeira impressao que
voceé passa aos outros.

ZHZROWA, FLUXO DA TROCA DE CARTOES DE VISITA

ZEEaMANDST<HYEESLDIC
LTHEEL £,
Os cartOes de visita devem estar

prontamente disponiveis em um estojo de

cartdes de visita.

v

A L2 IAVEICEIZEELINT ORI F—
T,
Como regra basica, a entrega do cartdo de
visita comega pelo visitante

v

HEAERAWSE &L, B ESOADSIE
FICZRLET, ErlPEELRTLTVSE
&, LIRS EMERATRICITVET,
A ordem da troca de cartoes é por hierarquia.
Se estiver acompanhando um chefe, espere ele
entregar primeiro.

vV

LRIANO EICHREHRE ., W THFICHE
L %9, Coloque seu cartio de visita
em cima do porta-cartdo e entregue-o com

as duas maos.

\——/

———/

\—/

hd

RILROEEF, AFTHSOARZEE
L, EFTHFOLHEZTMY T,

Se a troca for feita ao mesmo tempo,
passe o cartdo com a mio direita e receba
o cartdo da outra pessoa com a mao
esquerda.

~N O O O O

10

T

HREETIRIE, B O HTCH
BMIICLTEL TS,

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

nome.

BIOFHEE L TENEEL, HEVHE,
HAORELEYFET,

Faga uma leve reveréncia (ojigi), apresente
o cartdo e informe o nome da empresa, o
departamento e o0 seu nome.

(ﬁtﬂlo FaEd<icLEDTIC, 7—T
WO EICEL DAY F—TT, 1HOBE
F. BHANO EICERZREBICLETAH,
HEHS B EEIIHTFOEFIEICEXTES

F9., allERyy MCLE-TEY, &l
HEESAALEVTIDIINGTT,

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

hierarquia
\ J

8
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B8V / WGE (Kotoba zukai / Keigo)

USO DE LINGUAGEM INFORMAL E POLIDA

AATHIZETBICIF, WHEEHE
BhakHERZLET,
HA LD h THGEIZ Y > —&
ADEWHADY, HATEL LT
A RIEAFIVTT,
ATDLWVLEEEBEL, TELAH
LAICE> T THMBEAII 2
Zh—varhhFEhFET,
WGEIZH I T 2 W &R
ZRITEDTHY., KO B%
PG RO ERFFBOR WL
d3Iaz=h—vay, 2lEE
DK EBRBZCENTEET,

WEEOFR / 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
comunicac¢ao harmoniosa no ambiente
de trabalho.

A linguagem polida demonstra
respeito e consideragao pelo outro,
facilitando o relacionamento com o0s
colegas e chefes, uma comunicagao
agradavel com clientes e,
consequentemente, ajuda a conquistar
confianga e uma boa impressdo social.

AAGEOHGEEFIREIDIEMNET, RRICK>THWGITTILENDY X7,
O keigo ¢ dividido em trés categorias principais, que devem ser utilizadas conforme a

situacao.
BLAE

r "
SONKEIGO

Expressao honorifica

HTPEEBLES>CLE
AT HDFE, Lol
Balse,. HED AW
g?‘o

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

-

ER

AN

KENJOUGO

Linguagem humilde

HaPHAOITEIZEAY
7E3&Bl. HAMDC
EEEZDICKBLE

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

ﬁ\ TEGE

TEINEIGO

Linguagem educada

XEIC 1Ty TF£9 )
EZOIFBCEICE-TT
WRFELETY, HES
MTHEIRXRABETE
BLEHSINhET,

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

meiente de negécios)

Y,

11
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BHEL / HGE (Kotoba zukai / Keigo)

USO DE LINGUAGEM INFORMAL E POLIDA

&< S EED T L—X / FRASES COMUNS EM KEIGO

%iGE / SONKEIGO (Usado para acoes do interlocutor)
5292/ Iu—> H>Lv3 / Ossharu
W3/11< /%% / Iru, iku, —> W6 - L » % / Irassharu
kuru
9% / Suru ——> X% / Nasaru
B3 / Miru —> C%IlZ% 3% / Goran ni naru
1=\% / Taberu —> ¢ L kA% / Meshi agaru
HHE (AZ2OTEICHS 5%) / KENJOUGO (Usado para as proprias acoes)
52 /Iu —> WL LiF% / Moushiageru
1< /Iku — > i / Ukagau
9%/ Suru —> WY / Itasu
5% / Miru —— 5.9 % / Haiken suru
£59 / Morau ——> Wz/Z< / Itadaku

A0 T %% / TEINEIGO BASICO
CAICBIX / Konnitiwa — > HIENBETY / Otsukaresamadesu
HYNED / Arigatou ——> HYUYHE D TIWVWET / Arigatou gozaimasu
FHEFHA / Sumimasen —> HLRDH Y FtHA / Moushiwake arimasen
SKDEHE / Sayonara —> RALLF T, HIEICKAL F T / Shitsurei shimasu,
Osakini shitsurei shimasu
KL/ Yomu ——> KA FT / Yomimasu
71=\% / Taberu — > fzN%XTJ / Tabemasu

& =

12
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BEE Y / GE (Kotoba zukai / Keigo)
USO DE LINGUAGEM INFORMAL E POLIDA

di

i ..

HOHAOE, BEUHTERNETS ICHEEDORELCOVTERTDES, M
bl » ™7z Ul APk, tt (BALp)) &2,
sy, ES) TUakl & Him (A-Jb) TR THEHE (Ele)) &

T+ =V NEE TR EDEL f#5
Na apresentagao pessoal, tanto Ao mencionar a empresa onde vocé
homens quanto mulheres devem usar esta se candidatando, use onsha.
watashi ou watakushi Em comunicagoes escritas (e-mails),
Evitar expressdes como ore, boku ou use kisha.

Jjibun em situagdes formais.

RFPBETEZESE, TLedBVWEELELEL, TLIFYELES

% ThhUFELE KYTHT, MEERT

MHET TRLERTT . THRBIEE) THEMT) EVWHRBAZBITZENEN,
MEbYEHAI. BoLed8Y) ZHESELICLEFL £

Para aceitar ou responder, use expressoes como: shouchi itashimashita,
kashikomarimashita
(*) Essas formas sdo mais educadas e respeitosas do que wakarimashita.
(*) Evitar expressdes como:
- daijoubu desu (esta tudo bem), pois € uma expressao ambigua.
Substitua por mondai arimasen
- naruhodo (entendi), tashikani (de fato), pois normalmente nao sao 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

SR & DT F—/

r—.Eﬁbﬁﬁwﬁﬁ(EETE%%@&#&vF&%%LiL;ﬁ) B
@ 2RI HE
@O BRI O (WEICIEUT)
OB (5~104<HVEICAELSEIICLEL &£9) #ELITET IR - BHREE
@FE LB, EEF (O—18)., ¥I75—2B0THL (BIIFENAFEETHREELLD)
OAV—hTA2EHAL Y ME—FRICT D

B Verifique sua aparéncia (Mesmo no verao, use um blazer ou paleté de textura mais leve.)
M Prepare seus cartoes de visita
B Confira os documentos ou materiais necessarios (caso haja).
B Scja pontual: chegue 5 a 10 minutos antes do horario combinado.
(*) Evite chegar muitocedo ou se atrasar.
B Ao chegar, tire o casaco, cachecol ou jaqueta antes de entrar
(No verao, use um lengo ou toalha para secar o suor)
- M Coloque seu smartphone no modo silencioso.

20 y

£#%1CT/ NA SALA DE REUNIAO

L IC ABW / Ao entrar na sala de reuniao
AERHE (AW LET) E5VWEHNGRL BRHRE T 3,

Ao entrar, diga: Shitsurei itashimasu (Com licenga) e faga uma leve reveréncia.

W3 859 / Onde se sentar

QiR B B5G | BASNEICHDS,

OF D EVLES L AMICAY ONGEWE (RO A LE HEOR).
HAMEAY LISHE FREEICHE S,

MHTD [TBEONESZF ERZNL T NEEAIR. TOWRICHED CEHKYL,

MRTICHES LS EHEMIILTEBEISLELLD.

HERASKYMDSEL, FEICESRWL, BOHE# ERE,

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 posicao inferior).
(*) Se o cliente disser: "Por favor, sente-se aqui”, siga as instrugoes.
(*) 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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il ¥ F— (Houmon no manaa)

ETIQUETA DE VISITAS A CLIENTES

OEHIHMSNTZEE / Se for servido eha

OHIEIEAD : THYHEHDTIVET ) &85> TR BHHEET D,

@I <ITHRERW
FTIHFHRAEDDDERFD, FllE, [EHF L5DONDIETHD.
HEFRFEVEATE, —OEFHROC ETURERT CENTES,
iR eEd) gl B aEwlLEd) ESsTREEOICLELED.

®dLE !
kB ENHELS TERLICEESTHEWA, bl EIZfA TE K OO FHIZ,
Ny bR MU TELZL AR, RENMTIN Y MR LR BR > TOK,
L. ANVICANBGEIS, TEELET) EUOEBEHRATLEVWELL D,

W Agradega, dizendo: Arigatou gozaimasu (Muito obrigado/a) e faga uma leve reveréncia.
BINio 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.
MNa 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 licenga, vou levar) para demonstrar
educacdo.

* No japonés romanizado,
Chou tem som de Tyou
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i$% D ¥ F— (Mensetsu no manaa)

ETIQUETA PARA ENTREVISTA DE EMPREGO

JIR %

Q@ HREDHIEDRAA—YEEHT D,
-BEE R F A, TIFIRTFTERVALTRT I EH Y —DUFELL,
- HEHEEIhVICEL,

fF55M:

@)L (FhREEFRIEIMMESNIZED), FidHE, AEERKRE,
HEEREOR S HPEAEICER

@I EVWLIICZU T I 7 A IVICANS,

A HS R

@ LB IFR R DI DO5~104 11 RIS T 5, KHOSRBES > TIHEIT 3.

AN— b2

@ EHiICERZYSH, YAL Y hE—FICT 3,

Vestuario:

B 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:

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

B Coloque os documentos em uma pasta para evitar amassa-los.

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
Il
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%D Y F— (Mensetsu no manaa)
ETIQUETA PARA ENTREVISTA DE EMPREGO

9 A% / AO ENTRAR NA SALA

A% / Entrada

OF7ERS /v I L, TRILWIELET) &8,

ORI FOMNLE, HEEICHN->T, (&AL
SRVLET) LRELTHAL AT B,
FHEENSEDRIICEDNTHOERT B,

@I FOMPIETICES, HHEMIL THES,

% L5 / Como se comunicar

B Bata levemente na porta e diga: Shitsurei
itashimasu (Com licenga).

B Se posicione ao lado da cadeira e diga
Yoroshiku onegai shimasu e faga uma
reveréncia. Sente-se somente apos receber
permissao do entrevistador.

B Coloque sua bolsa ao lado ou aos pés ¢ sente-se
com as costas retas.

O3<IF->FY LT, ALHNOBEEL THL,
@ I HEFETHET,
B TR, RFIWELELE © TH-LvD
MY TY ),
QHIA O HEVWEGIE. THURIITVEEAL,
EI)—EHMWTEXRTH & TRICHET 3.

2R (BBEES) / Troca de cartoes de visita (se aplicavel)

QiEENOH/HEL 5126, T TRZITIY,
(BUHEITTVET ) LEHMHEEAD,
OL 5 - LARFHD EICELS A KUNCIRET B,

7 BB / AO SAIR DA SALA

O rEit<REL. 15 A>T TRKHIZHRHRHZE
WelEEhUHEHITInELE ESVENANS
HiHRET 3,

@ F7EHTDHICHE RALWELET)

_‘gﬁi 60
No Japio, as boas maneiras , aparéncia
limpa e pontualidade sdo altamente
valorizadas em entrevistas. Seguindo essas

orientagdes, vocé podera causar uma
excelente impressao no recrutador.

M Fale com clareza. Treine a sua auto-
apresentacgao

M Use uma linguagem formal.

Exemplo: Hai, shouchi itashimashita (Sim,
estou ciente) ou Ossharu tooridessu
(Concordo plenamente)

MSe nio entender uma pergunta, diga
educadamente: Moushiwake gozaimasennga
mou ichido onegai dekimasuka?
(Desculpe-me, mas poderia repetir?).

B Caso receba um cartio de visita, segure-o com
as duas maos e diga Arigatou gozaimasu
(Obrigado).

B Coloque o cartdo cuidadosamente sobre a

mesa ou guarde-o €m um porta-cartc”)es.

B Antes de sair, coloque a cadeira no lugar e
diga: Honjitsu wa ojikan wo itadaki arigatou
gozaimashita (Muito obrigado pelo seu
tempo hoje) enquanto faz uma leve reveréncia.

M Antes de abrir a porta para sair, diga
novamente: Shitsurei itashimasu (Com
licenga).

AAOEHETIE L TEER MRS A
WETT, ChOOVF—EFEET.
RASECRVEHISE 52 B EHTEET,
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HATOAIED Y F— (Nihon de no seikatsu no manaa)

ETIQUETA DE VIDA NO JAPAO

NF—%852&ET, HATO Seguir as boas maneiras ajuda a

BN A L—Z Y . AFOA : viver de forma harmoniosa no
HOOEEEBSNET | : Japdo e a ganhar a confianga das

pessoas ao seu redor!

1 #Hi- /N2 / Dentro de trens e 6nibus

@ LNETHSIEW, HEaEE BNio fale alto e evite usar o telefone

=LKW, celular.

QLY HPOWoRs IC BNio sente de forma que atrapalhe os ﬁ
HRESOFB, BalE. outros e cuidado em como carregar K
BHEREIZY 2w ZEFIC seus pertences. Por exemplo, em horarios PR =
B, de pico, carregue a mochila na frente.

QDI ICE D .Use.: mé'lSCﬂI'E.I se esti\:rer com tosse ou
S LodPEADENE S espirros devido a gripe ou alergia
BRI 2O EHNT B, (kafunshou).

7  d3 05 / Separaciio de lixo

@B &I, feeans= MSepare o lixo por tipo e descarte apenas
AIcT3, RAMICHKZZIS - nos dias e horarios designados. Ex.: lixo

MAGWTI «BEII (Ny b incineravel, ndo incineravel e reciclavel
BRI, A, EX. BE—IL) (garrafas PET, latas, vidros, caixas de
A3, papeldo). . - )
@l I- & > TIL— LAk S Ty WAs regras variam por cidade, entdo,
HELEL LS ! verlﬁgue as instrugoes locais!
@ hTuwix L.\ L. IIHEI M Se o lixo néo for separado corretamente,
AhBELEALD %’,: b pode nao ser recolhido.

J  HEWTHL / Evite fazer barulho

Q@ Z D P KM ITFHFMNICT B, B Em casa ou a noite, mantenha o siléncio.

s HEOZEIZAENICH A TR < | * As casas japonesas geralmente tém
ThRhPTVESbhTna, paredes mais finas, € o som se propaga facilmente.
cFLEDTBOE R, WIS + Cuidado com o volume da TV ou musica e evite
BRI S LI L—AICHEY DT, usar maquina de lavar ou aspirador tarde da noite.

i F—f = PROBLEMAS COM BARULHO E SEPARACAO
Eﬁ 1 < :_r < i L oy INADEQUEDA DE LIXO SAO AS PRINCIPAIS
133 B c!: D l‘_7 TUHHEE  RECLAMACOES DOS VIZINHOS E PODEM CAUSAR
WO THEENLE ! TRANSTORNOS POSTERIORES.
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HATOEIRD Y F— (Nihon de no seikatsu no manaa)

ETIQUETA DE VIDA NO JAPAO

[ ##8 / Cumprimentos

@ HRIKXHITITVERT, B Tome a iniciativa em cumprimentar vizinhos, colegas e
TChiCBI) BE, BRDED conhecidos com saudagdes simples como
EROBETCRERNICEVEDE Ohayou gozaimasu (Bom dia) ou Konnichiwa (Boa
LEL&D, tarde).

5 #EBi< XL / Costume de tirar os sapatos

O EVLREDLT (AL A NS 2P M Tire os sapatos ao entrar em casa ou em lugares
ik - BFoOBRHOR, HREE) especificos, como restaurantes tradicionais,
T3 EB<, templos e casas de banho. Ordene os sapatos com as

@) ynhbhiFFhICEBSISEALZS, pontas voltadas para fora.
MERWES. fizTth=xL s>, MUsechinelos (surippa), se estiverem disponiveis.

b AEZN—ZESFHWVICHED / Mantenha os espacos phblicos limpos

@ik, ARPBCtTII&2#ETHYL,  MN3o jogue lixo nas ruas, parques ou pontos turisticos.
bR HHEE TS, Leve seu lixo para casa.

[/ BICIS / Respeite a fila

QBRPHIETHEZFY . FIICHES, B Respeite sua vez e ndo fure filas.
A (TR, (*) Nas estacoes, espere as pessoas sairem
IR TIEBY BAEE->THOEHICEY AT, do trem antes de embarcar.

8 2RI LW / Nao faca visitas sem avisar

QFHICHEEDHEETION AL, B Agende previamente ou avise antes de visitar alguém.
QT aELE=F., hehdtLiE (BET B 1ecve um pequeno presente, como doces ou frutas,
DEMRE) RT3, ao fazer uma visita.

9 IR LIV / Cumprimente os vizinhos ao mudar-se
@il-oBLES, ERMERICREZT B, B Apresente-se aos vizinhos levando um pequeno

—HFRICIZELR (ZANPBETFEE) &£  presente, como uma toalha ou um caixa de doces/
ELBEASHCHMAET B, bolachas

10 W§REESY / Seja pontual

@il E T3 & (fK., B9, Bkt MSeja pontual para compromissos na escola, trabalho. - ]
ERIFERE), ou encontro com amigos. .

QO ENZILIEIILTHKET D, B Caso se atrase, ndo esquega de avisar .
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MEICFARMFOYF—N
<. HOTOLERERWVWEFES CLH
L<ShBYET, VW<DI2HD
RAPEHIATHEXL & D,

oﬁ LIZYRFEH<UARMEDEL
Uso do oshibori (toalha amida)

QOB LEIFYPMHDOLEIFEYRIFZEShVICT D
EOHTHY., OPE., F—TIhERkhrEw

B Use-o apenas para limpar as maos.
Nao limpe o rosto, a boca ou a
mesa com ele.

oa?smﬁsﬂfa

Levantar a tigela com as maos

OVHETIIHMZEFICHE D LIFFLEALERVA,
HARTIE, THOHTIHDA>LABiZ Fi5 L
FTREXDOH iR,

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

oa« T 79 3REN D 3 8E
Pratos compartilhados

QiU E GLHDOE) Zu,
WSTR,

M Para se servir de
alimentos em pratos
compartilhados, utilize o
hashi destinado a este

proposito (toribashi). _+*
&

B2 OF T

HAfxD fx 30 ¥ 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 estdo
alguns pontos importantes

oﬁﬁiﬁm&b ERDYICHRET S

Cumprimentos antes e apés a refeicio

QL FHDiIE TWEEEXRT). AFORIE
[TB5EHISEXTLER LFEabETREZT D,

OaHZ/F- UL, AMERTIEAGENDKSE
(EADEUND D,

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

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

oﬁ"% MTTRND

Ao comer macarrao japonés

ONENICHIBELGABEEH DN, HAT
(3 (HEE, 2EA) BHEILTTIILT
BNDONEET, VF—ERLTIEE,

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

oﬁ!ﬁ'ﬂ)ﬁ

Recipientes individuais

OSHETII— DD SN HEBOREIZ Y I TRELD
AT AWHZVA, HATIENETNOREICHHO
Weftd, (Bl EhiTHEHOMILCESRE,)

BNa 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 fr 40 ¥ F— (Nihon shoku no shokuji no manaa)

ETIQUETA NA COMIDA JAPONESA

OFZEDHVHEMEZZE, HEHNLRICEUEY, M Evite usar e~
FREHRESABCENHDIDOT, IEEHBE, 0 hashi de
@il BESF UM - EABVAREHTENE forma

LhEHAN., RIEBOTF—ZHERALTHESEL &9, inadequada.

NGOVl / Exemplos de uso incorreto

1 HLE RLEL) : RNBICEEREHLTANS S &
(Sashibashi): Espetar os alimentos com o hashi.

FHEL FLDEL) ( EHOOENHEAXYEETC &,
(Hashiwatashi): Passar comida diretamente de um hashi para outro.

3 MTHE (ETiEL) : THOLEICEEYTHIE,
(Tatebashi): Deixar os hashis espetados no arroz.

¥ ERHOQBREETORAEHHMSIEZO#ITEINETT,
FI2HBZIHLATORRVWEER T IO T—LTNTVLET,
(*) As 3 formas acima devem ser evitadas, pois remetem a rituais funerarios, principalmente a

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

g EUE DRELEL)  AhiReBo LB L,

(Watashibashi): Deixar os hashis sobre a tigela durante a refei¢ao.
MEERLESh, MENEHZZESAFET, BESEMEO A, BHAERVIELOREN > THES
DRDYUICTBEHLE,
(*) E considerado desrespeitoso e inapropriado. Use um apoio para hashis ou, se niio tiver um,
: dobre a embalagem dos hashis descartaveis e use-a para apoiar.
5 BAUE BISUEL)  BENCANTRSERNHERD ST &,

(Neburibashi): Lamber os hashis para limpar a comida.
6 EVE (FXOVEFL)  EORMEMSHE-> TEEREO LTHHT &,
(Mayoibashi): Mover os hashis sobre os pratos indecisamente .

*7‘@u%(5omiu:—amaaautﬁd%&b®r\wmﬁawﬁma:ao
(Utsuribashi): Mudar de ideia ao pegar um alimento e pegar outro.

BUE E<YEL)  BOMEBETRESC L,
(Saguribashi): Remexer os alimentos do prato com os hashis.

8

9 HRYUE BWIEL)  BERYELTELENSET S &,
‘ (Furibashi): Gesticular com os hashis na mao.

HEE (EEEL)  REM- THEPSIES SHESI L,
(Yosebashi): Usar os hashis para puxar tigelas ou pratos.

10
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D HBETENTEFTAENTEOK,

HA D 90 ¥ F— (Nihon shoku no shokuji no manaa)
ETIQUETA NA COMIDA JAPONESA

O sushi pode ser pego com as maos ou com hashi.
2 L&oRiExsy (MOES) MO 20HER, v+ (TRA) KDTBLEHNPTL<ED,

Fle. REIOTHRWI E,

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

3 FHFallE— O TRNDDOHEEN,

Coma o sushi de uma so vez, se possivel.

@AY (L&DH) BOBELELTEND, RYTEILKZV Y FTB3RDPLTDENSD,
Coma o gengibre (gari) entre um sushi e outro, para limpar o paladar.

G L&IWIICL 20 ZEANT EFEL,

Nao exagere na quantidade de shoyu no pratinho.

o —

Etiqueta ao beber em encontros
OISR ETIE, BHERTE, mAIC WM
&L, 2EH—HICIRAED 2 DH L,

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

Qﬁ&tﬁmvﬁ

22

Evite desperdicio de alimentos

@ HATIE, ENPORAMEMRIKIC LGN EA
RUEYF—ELdhTnwd, REEHIETE-T,
RS RND,

B Pegue ou peca apenas a quantidade que vai
consumir e procure ndo deixar sobras de
comida no prato.

CNoovF—{F, AR LEE
E L. BrEEPEEOA % Ok
BERTEDTT,

Essas normas ajudam a respeitar a
cultura local e demonstram
consideracdo pelos anfitrides e
pelas pessoas ao redor.
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