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C  vào tháng t  hàng năm, các công ty l i ti p nh n nhi u nhân viên m i, sau ứ ư ạ ế ậ ề ớ
đó giáo d c h , ti n hành b c đ u tiên cho vi c đào t o thành nhân viên th t ụ ọ ế ướ ầ ệ ạ ậ
s  c a công ty. H u h t nhân viên m i vào, v a t t nghi p vào tháng ba năm ự ủ ầ ế ớ ừ ố ệ
đó, còn ch a h  có kinh nghi m. Chính vì th  vi c giáo d c nhân viên càng ư ề ệ ế ệ ụ
đ c ti n hành m t cách tri t đ  kèm theo nhi u quy đ nh ch t ch , nh t là   ượ ế ộ ệ ể ề ị ặ ẽ ấ ở
nh ng công ty l n có truy n th ng lâu đ i. Tuy nhiên, t ng công ty có th  có ữ ớ ề ố ờ ừ ể
cách giáo d c riêng mang s c thái c a công ty đó. ụ ắ ủ

Trong n n kinh t  Th  tr ng, các công ty ho t đ ng v i m c đích sinh l i và ề ế ị ườ ạ ộ ớ ụ ợ
thông qua l i nhu n thu đ c đó c ng hi n cho toàn xã h i. Đ  duy trì m t ợ ậ ượ ố ế ộ ể ặ
th ng nh t c a t  ch c, có ý th c vì m c đích chung và ti n hành hi u qu  ố ấ ủ ổ ứ ứ ụ ế ệ ả
các ho t đ ng kinh doanh, các công ty dù l n hay nh  cũng ban hành r t nhi u ạ ộ ớ ỏ ấ ề
quy đ nh c  th  t  cách quy t đ nh v n đ , ph m vi trách nhi m,quy n h n, ị ụ ể ừ ế ị ấ ề ạ ệ ề ạ
cách th c thi cho đ n đ o đ c c a m t nhân viên, gi  làm vi c, trang ph c, ự ế ạ ứ ủ ộ ờ ệ ụ
cách  ng x  giao ti p v i khách, v.v. ứ ử ế ớ

Trong ngành s n xu t, vì ph ng pháp qu n lý ch t l ng là y u t  quy t ả ấ ươ ả ấ ượ ế ố ế
đ nh uy tín đ i v i khách hàng nên nó đ c quy đ nh đ n t ng chi ti t v  tiêu ị ố ớ ượ ị ế ừ ế ề
chu n. Đ ng nhiên theo th i gian và s  thay đ i môi tr ng nh  khi phát ẩ ươ ờ ự ổ ườ ư
tri n ra n c ngoài ch ng h n, c n có s  đi u ch nh cho phù h p nh ng ể ướ ẳ ạ ầ ự ề ỉ ợ ư
ph ng phap kinh doanh và s n xu t là v n kinh nghi m và trí tu  quý báo ươ ả ấ ố ệ ệ
đ c đúc k t qua quá trình l ch s    t ng công ty. ượ ế ị ử ở ừ

Trong th i gian th c t p   b  ph n chuyên trách, nhân viên m i vào đ c giáoờ ự ậ ở ộ ậ ớ ượ  
d c ý t ng và ph ng châm c a công ty, đ ng th i đ c ch  b o nh ng quy ụ ưở ươ ủ ồ ờ ượ ỉ ả ữ
đ nh đ i v i m t nhân viên. Sau th i k  sinh viên t  do, đây là giai đo n giúp ị ố ớ ộ ờ ỳ ự ạ
h  làm quen và có nh n th c m i nh  m t thành viên c a t  ch c theo chi u ọ ậ ứ ớ ư ộ ủ ổ ứ ề
d c trong công ty. ọ

Gi  đúng h nữ ẹ

Nhân viên công ty luôn đ c yêu c u ph i gi  đúng h n, tuy t đ i không đ  ượ ầ ả ữ ẹ ệ ố ể
khách ch . Vi c đ n tr c gi  h n ít nh t 5 phút đ c coi là ý th c c  b n ờ ệ ế ướ ờ ẹ ấ ượ ứ ơ ả
đ i v i ng i đã đi làm. Có l  vì lý do này mà có ng i c  tình v n nhanh ố ớ ườ ẽ ườ ố ặ
đ ng h  đeo tay c a mình kho ng 3 hay 5 phút. ồ ồ ủ ả



H n qua đi n tho i tr c khi đ n thăm m t công ty đ c coi là phép l ch s . ẹ ệ ạ ướ ế ộ ượ ị ự
N u vì lý do gì đó không th  đ n đúng gi  h n thì ph i g i đi n tho i tr c. ế ể ế ờ ẹ ả ọ ệ ạ ướ

T t nhiên, vi c đ n công ty đúng gi  là m t nguyên t c. Các nhân viên s  b  ấ ệ ế ờ ộ ắ ợ ị
coi là ng i không nghiêm túc v  th i gian nên nhi u khi th m chí ph i ch y ườ ề ờ ề ậ ả ạ
cho k p gi  làm vi c. ị ờ ệ

Giao hàng cho khách theo đúng th i gian quy đ nh cũng là m t nguyên t c b t ờ ị ộ ắ ấ
di b t d ch. Công ty nào không k p giao hàng đúng ngày quy đ nh thì s  gây tr  ấ ị ị ị ẽ ở
ng i cho khách hàng, đánh m t s  tín nhi m và s  khó nh n đ c các đ n đ tạ ấ ự ệ ẽ ậ ượ ơ ặ  
hàng ti p theo. Vì v y, các công ty Nh t ph i tìm cách kh c ph c t t c  m i ế ậ ậ ả ắ ụ ấ ả ọ
khó khăn đ  gi  đúng h n. ể ữ ẹ

Coi tr ng hình th cọ ứ

S  coi tr ng hình th c đ cxem là m t đ c đi m th  hi n văn hoá Nh t B n.ự ọ ứ ượ ộ ặ ể ể ệ ậ ả  
Chú ý đ n hình th c bên ngoài là phép l ch s  th  hi n vi c gi  gìn ph m ch tế ứ ị ự ể ệ ệ ữ ẩ ấ  
con ng i và đ ng nhiên đ c coi tr ng trong môi tr ng kinh doanh. Trang ườ ươ ượ ọ ườ
ph c yêu c u có ph n khác nhau tu  theo t ng ngành và t ng lo i công vi c ụ ầ ầ ỳ ừ ừ ạ ệ
nh ng th ng thì nh ng ng i làm công vi c giao d ch c n ph i đ c bi t l u ư ườ ữ ườ ệ ị ầ ả ặ ệ ư
ý. Vi c gây  n t ng g n gàng và c m giác s ch s  b ng trang ph c phù h p ệ ấ ượ ọ ả ạ ẽ ằ ụ ợ
v i hoàn c nh công vi c đ c cho là có  nh h ng quan tr ng đ n uy tín c a ớ ả ệ ượ ả ưở ọ ế ủ
cá nhân và sau đó là uy tín c a công ty. ủ

Trong giáo d c và đào t o nhân viên, không ít công ty, ngay c  công ty không ụ ạ ả
thu c ngành d ch v  còn h ng d n chi ti t t  trang ph c đ n c  cách đ  đ uộ ị ụ ướ ẫ ế ừ ụ ế ả ể ầ  
tóc, móng tay. 

M t đ c đi m c a xã h i Nh t B n là vi c s  d ng ph  bi n com­lê và cà ộ ặ ể ủ ộ ậ ả ệ ử ụ ổ ế
v t. Ngay c  đ n nh ng ng i lao đ ng không làm vi c trong văn phòng hay ạ ả ế ữ ườ ộ ệ
kinh doanh cũng m c com­lê, th t cà v t đi làm. Sau khi đ n ch  làm, h  thay ặ ắ ạ ế ỗ ọ
trang ph c, m c qu n áo lao đ ng và khi công vi c k t thúc, h  l i m c com­ụ ặ ầ ộ ệ ế ọ ạ ặ
lê tr  v  nhà. ở ề

Tuy v y, hi n nay   m t s  công ty và c  quan hành chính đ a ph ng có đ a ậ ệ ở ộ ố ơ ị ươ ư
vào ch  đ  đ c phép m c qu n áo th i mái h n bình th ng đ n n i làm ế ộ ượ ặ ầ ả ơ ườ ế ơ
vi c vào m t gày quy đ nh trong tu n g i là “ngày ăn m c tu  ý” hay “ngày ệ ộ ị ầ ọ ặ ỳ
không th t cà v t”. Ngay c    nh ng gian hàng qu n áo đàn ông trong c a ắ ạ ả ở ữ ầ ử
hàng bách hoá cũng có bày bán “trang ph c th  sáu” ph c v  cho nh ng nhân ụ ứ ụ ụ ữ
viên cao tu i v n không quen m c th ng ph c t i n i làm vi c. ổ ố ặ ườ ụ ạ ơ ệ



Cách làm c a ng i Nh t là “xu t phát t  hình th c”, có nghĩa là [b t đ u t  ủ ườ ậ ấ ừ ứ ắ ầ ừ
vi c hoàn thi n hình th c sau đó ti p t c c  th  hoá d n n i dung. Ng i ệ ệ ứ ế ụ ụ ể ầ ộ ườ
Nh  “c t” công vi c trong ngăn kéo cho đ n khi đ t đ c hình th c   m c ậ ấ ệ ế ạ ượ ứ ở ứ
mong mu n m i ti n hành, có l  vì th  mà có ý ki n đánh giá ng i Nh t  ngố ớ ế ẽ ế ế ườ ậ ứ  
phó ch m. Nh ng th c ra có khi bên trong công vi c đang đ c ti n hành t ngậ ư ự ệ ượ ế ừ  
b c . Tr c m t cu c h p, b n tóm t t v  n i dung cu c h p ph i đ c ướ ướ ộ ộ ọ ả ắ ề ộ ộ ọ ả ượ
phát. Đ c tr c b n tóm t t, n m b t n i dung chính c a cu c h p và chu n ọ ướ ả ắ ắ ắ ộ ủ ộ ọ ẩ
b  ý ki n c a mình đ c coi là vi c làm không ch  cho ng i phát bi u mà choị ế ủ ượ ệ ỉ ườ ể  
t t c  m i ng i tham gia. ấ ả ọ ườ

S  coi tr ng hình th c không ch  đ c th  hi n qua các tài li u gi y t  nh  ự ọ ứ ỉ ượ ể ệ ệ ấ ờ ư
văn th , s  k  toán c a công ty mà nhi u y u t  khác cũng đ c thi t l p ư ổ ế ủ ề ế ố ượ ế ậ
d i nh ng hình th c th ng nh t.ướ ữ ứ ố ấ

  


