
April – Wage & Hour

CONDUCTING YOUR MEETING 

Our employees are our most valuable asset, and we are 
committed to paying them for every hour they work. We need 
their help to make sure that happens – by recording their time 
honestly and accurately and taking every required break.  

1.  Start your meeting by reading the Scenario and ask 
employees what they would do differently.

2.  Remind employees that McDonald’s follows all employment 
laws, including those involving working hours and wages.

3.  Employees can help us uphold these laws by following  
these guidelines:

• Don’t work off the clock:

-  Record the time you start and stop work, including 
breaks.

- Don’t start early or stay late without recording it.

- When it’s time for a break, take it! 

-  Don’t skip breaks. You may not skip a break in order to 
leave early.

• Record time responsibly:

- Accurately record the time you start and stop work.

-  Submit a punch correction if you haven’t yet recorded time.

-  Only record your own time – never record a coworker’s time in 
or out.

-  If you see an error on your paycheck, talk to your manager 
right away.

Scenario: Brianna had to leave work early, so she packed up her things and started out the door. She realized 
she hadn’t clocked out, so she called over to a coworker and asked him to do it for her. Should she do that?

Guión: Brianna tuvo que salir temprano del trabajo, así que empacó sus cosas y salió por la puerta. Se dio cuenta de 
que no había marcado la salida, así que decidió llamar a un compañero de trabajo y le pidió que lo hiciera por ella. 
¿Debería hacer eso? 

CLOSING YOUR MEETING

1.  Give employees a chance to ask any questions they 
may have.

2. Review any recent safety issues and actions taken.

3.  Make sure every employee signs in the signature 
section on the back of this discussion guide.

Abril – Salario y horas

CÓMO DIRIGIR SU REUNIÓN 

Nuestros empleados son nuestro activo más valioso, y estamos 
comprometidos a pagarles por cada hora que trabajan. 
Necesitamos su ayuda para asegurarnos de que eso suceda, 
al registrar su tiempo con honestidad y precisión y tomar cada 
descanso necesario.  

1.   Empiece la reunión al leer el guion y preguntar a los empleados 
qué harían de una forma diferente.

2.  Recuerde a los empleados que McDonald’s cumple con todas 
las leyes laborales, incluyendo las relacionadas con las horas 
de trabajo y los salarios.

3.  Los empleados pueden ayudarnos a cumplir con estas leyes 
al seguir estas pautas:

• No trabaje fuera de su horario:

-  Registre la hora en que empieza y termina el trabajo, 
incluyendo los descansos.

-  No empiece temprano ni se quede hasta tarde sin 
registrarlo.

-  Cuando llegue la hora de un descanso, ¡tómelo!

-  No deje de tomar sus descansos. No puede dejar de tomar 
un descanso para salir temprano.

CÓMO CERRAR SU REUNIÓN

1.  Permita que los empleados hagan las preguntas que 
puedan tener.

2.  Revise cualquier problema reciente de seguridad y las 
medidas tomadas.

3.  Asegúrese de que cada empleado firme la sección 
correspondiente al dorso de esta guía de discusión.

PreParing for Your MeetingEmployees need to follow safety precautions and procedures to avoid 
serious injury from a shock, burn or electrocution. At this month’s meeting 
emphasize the importance of using electricity and equipment safely and 
knowing proper lockout/tagout procedures. ConduCting Your Meeting 1.   Start your meeting by reading the life lesson and asking employees 

what they think.2.  Employees need to know:	 •	The	locations	of	every	start/stop	switch	on	electrical	equipment.
	 •		The	location	of	the	electrical	breaker	box	and	how	to	shut	off	the	

breakers.
	 •		The	manager	should	be	notified	anytime	there	are	worn,	torn,	

broken	or	missing	electrical	switches,	covers,	boxes,	conduits,	
receptacles, plugs, cords or appliance sections containing electricity. 

	 •		Keep	areas	around	electrical	equipment	dry	and	take	extra	care	
when	working	or	mopping	around	floor-mounted	electrical	boxes.	

	 •		All	items	should	be	kept	at	least	three	feet	from	electrical	panels	and	
switches.

	 •		Lockout	is	necessary	before	equipment	is	to	be	serviced	or	
maintained (including repairs, adjustments, lubrications and cleaning) 
to block the flow of potentially hazardous energy.

	 •		Procedure	for	lockout/tagout:		 	 1.		Turn	equipment	controls	to	off	position.  2.   Notify personnel that equipment will be out of service.
  3.  Check for all power sources.  4.  Shut down machinery or equipment.  5.  Disconnect power source.  6.  Unplug machinery or equipment.	 	 7.			Lockout	or	tagout	the	machinery	or	equipment.	For	electrical	

systems, attach locks or tags to electrical controls and the means 
used to disconnect electrical circuits and equipment. Each person 
performing the activity must apply a tag with a non-reusable cable 
tie	to	the	lock	or	control.	The	tag	should	identify	the	person	
applying the lock and tag. Do not remove a lock or tag unless 
you’re the person who attached it.  8.   Neutralize sources of stored energy. Stored energy in other 
power sources that has not been neutralized could set equipment 
in motion.  9.   Identify other sources of power. Determine if any other power 
sources are associated with the equipment, such as natural gas.

  10.   If natural gas is supplied to the equipment, identify and close the 
natural gas line at the main or equipment shut-off.

  11.   Secure valve in closed position. Attach a ball valve cover to the 
shut-off to secure the valve in the closed position.

  12.   Apply lock and tag. Each person performing the activity should 
apply a lock and tag as described in steps 6. and 7.

  13.  Verify that machine or equipment cannot be turned on.Closing Your Meeting1.   Give employees a chance to ask any questions they may have.
2.  Review any recent safety issues and actions taken.
3.   Make sure every employee signs in the signature section on the back of 

this discussion guide.

PreParaCiÓn Para la reuniÓnLos	empleados	deben	observar	precauciones	y	procedimientos	de	seguridad	

para prevenir lesiones graves causadas por choque eléctrico, quemaduras o 
electrocución. En la reunión de este mes enfatiza la importancia de utilizar la 

electricidad y los equipos en forma segura y de conocer los procedimientos de 

bloqueo e identificación apropiados.
CÓMo dirigir la reuniÓn 1.		Lee	la	lección	vital	al	comienzo	de	la	reunión	y	solicita	las	opiniones	de	los	

empleados.
2.	Los	empleados	deben	saber:	 •	 	La	ubicación	de	cada	interruptor	de	encendido/apagado	en	los	equipos	

eléctricos.
	 •	 	La	ubicación	de	la	caja	de	disyuntores	y	cómo	apagar	los	disyuntores.
	 •	 	Notificar	al	supervisor	cada	vez	que	se	observen	interruptores	eléctricos,	

cubiertas, cajas, conductos, tomacorrientes, enchufes, cables o partes de 
aparatos eléctricos que tengan electricidad y estén gastados, dañados, rotos 
o perdidos.

	 •	 	Conservar	las	áreas	alrededor	de	los	equipos	eléctricos	secas	y	tomar	
extrema	precaución	cuando	esten	fregando	o	limpiando	alrededor	de	las	
cajas eléctricas que se encuentran montadas en el suelo.

	 •	 	Todos	los	artículos	deben	mantenerse	a	por	lo	menos	tres	pies	de	distancia	
de	páneles	eléctricos	e	interruptores	 •	 	Es	necesario	cerrar		antes	de	que	el	equipo	reciba	servicio	o	mantenimiento	
(incluyendo reparaciones, ajustes, lubricación y limpieza) para bloquear el 
flujo	de	energía	potencialmente	peligrosa.	 •			Procedimiento	de	bloqueo	e	identificación:	 	 	1.		Pon	los	controles	de	los	equipos	en	la	posición	apagada.

   2.  Notifica al personal acerca de equipo que va a estar fuera de servicio.

   3. Verifica todas las fuentes de alimentación eléctrica.
   4. Apaga la maquinaria o el equipo.   5. Desconecta la fuente de alimentación eléctrica.
   6. Desenchufa la maquinaria o el equipo.   7.  Coloca seguros o etiquetas en la maquinaria o el equipo. Si se trata 

de sistemas eléctricos, coloca candados o etiquetas en los controles 
eléctricos y los medios utilizados para desconectar circuitos eléctricos y 
equipo. Cada persona que realice la actividad debe colocar una etiqueta 
con	un	alambre	desechable	en	el	candado	o	el	control.	La	etiqueta	
debe identificar a la persona que ha colocado el candado o la etiqueta. 
No retires un candado o etiqueta a menos que seas la persona que lo 
colocó.

	 	 	8.		Neutraliza	cualquier	fuente	de	energía	almacenada.		La	energía	
almacenada	en	otras	fuentes	de	energía	que	no	han	sido	neutralizadas	
podría	activar	al	equipo.	 	 	9.		Busca	otras	fuentes	de	energía.	Determina	si	hay	otras	fuentes	de	energía	
asociadas con el equipo, como gas natural.

	 	 10.		Si	el	equipo	recibe	gas	natural,	busca	la	línea	de	gas	natural	principal	o	la	
válvula	de	cierre	en	el	equipo	y	bloquea	el	suministro.

	 	 11.		Asegura	la	válvula	en	posición	cerrada.	Conecta	una	cubierta	para	válvula	
de	bola	para	bloquear	la	válvula	en	posición	cerrada.

  12.  Coloca un candado y una etiqueta. Cada persona que realiza el trabajo 
debe colocar un candado y una etiqueta tal como se describe en los 
pasos 6 y 7.	 	 13.	Asegúrate	de	que	no	sea	posible	encender	la	máquina	o	el	equipo.CÓMo Cerrar la reuniÓn1.		Permite	que	los	empleados	hagan	preguntas.2.   Analiza cualquier problema de seguridad que haya ocurrido recientemente y 

las acciones que se tomaron al respecto.3.   Asegúrate de que cada empleado firme la sección correspondiente al dorso de 

la	guía	de	discusión.	

april
electrical safety abril

seguridad eléctricaLife Lesson:  John was mopping up a spill in the back-
room when he noticed a frayed wire. He was careful to 
mop around the cord. although he wanted to tell his manager about it, he was busy. so instead,  he decided to finish what he was doing and tell  him about it later. What do you think?

Lección para la vida: Juan estaba limpiando un  
derrame en la parte trasera de la tienda cuando observó 

un cable pelado. tuvo cuidado al limpiar alrededor del cable. 
aunque quiso informarle a su supervisor acerca de esto, 

el supervisor estaba ocupado. así que, en lugar de hacerlo, 
decidió terminar lo que estaba haciendo y decírselo más tarde. ¿Qué piensas al respecto?

SAFETY CAM
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	 •		Keep	areas	around	electrical	equipment	dry	and	take	extra	care	
when	working	or	mopping	around	floor-mounted	electrical	boxes.	
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SAFETY CAM

• Registre sus horas de trabajo de forma responsable:

-  Registre de manera precisa la hora desde que inicia 
hasta que termina su trabajo.

-   Envíe una corrección de marcación si todavía no ha 
registrado la hora.

-  Solo registre su propia hora, es decir, nunca registre el 
ingreso o salida de un compañero de trabajo.

-  Si ve un error en su cheque de pago, hable con su 
gerente de inmediato.
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