Algemene en Beroepsomgangsvormen :           Specifieke toepassingen in onthaal- en PR-beroepen



1.1 Voorstellen
Het mag geen corvee zijn mensen aan elkaar voor te stellen op correcte en vlotte manier. Het is ook niet nodig al bij voor​baat warm en rood, angstig te gaan hakkelen als men aan iemand voorgesteld wordt. Er zijn immers een aantal basisregels die deze voorstelling heel gemakkelijk maken.

1.1.1 Wie wordt aan wie voorgesteld
De algemene regel zegt dat 'de niet-voorranghebbende aan de voorranghebbende wordt voorgesteld'.

M.a.w., de man wordt voorgesteld aan de vrouw, de jongere aan de oudere, de mindere aan de meerdere.

Uitzonderingen bevestigen de regel:

een jong meisje wordt voorgesteld aan een bejaarde heer

vorstelijke personen worden nooit voorgesteld aan niet-vorste​lijke personen, wel omgekeerd.

1.1.2 Hoe stellen we iemand aan een ander voor

FAMILIELEDEN

Om een familielid voor te stellen, gebruik je volgende formulering: 'Mag ik u, gevolgd door de benaming van het familielid  en eventueel voornaam en familienaam, voorstellen'.

voorbeeld:
-
Mag ik u mijn man Roland voorstellen?




-
Mag ik u mijn moeder voorstellen?




-
Mag ik u mijn tante, mevrouw Degreef, voorstellen?

GEEN FAMILIELEDEN

Als degene aan wie je iemand voorstelt ons al kent, gaan we als volgt te werk:

"X, voorranghebbende, mag ik u Y, niet-voorranghebbende, voorstellen?"



Voorbeeld:
 - 
Mijnheer de Directeur, mag ik u mevrouw Claesen voorstellen?







- 
Mevrouw Vanlaer, mag ik u mijnheer Vermeulen voorstellen?




-
Professor Nelde, mag ik u juffrouw Smits voorstellen?

De voorranghebbende beslist of hij een hand geeft en/of een gesprek met de voorgestelde aanknoopt.

Indien de voorgestelde zelf iets te vertellen heeft, mag hij altijd met zijn verhaal voor de dag komen.

Vlot het niet, laat de voorgestelde dan niet aan zijn lot over en zoek zelf een aanknopings​punt.


Voorbeeld:
-
Mevrouw Smets, mag ik u meneer Snoeckx voorstellen, u hebt vroeger nog samen golf gespeeld.

Hoe zit het met de voornamen? Mogen ze bij de voorstelling gebruikt worden of laten we ze beter weg?

Dit hangt eigenlijk een beetje met de leeftijd van de personen samen.

Als jongeren zich aan elkaar voorstellen, zijn voornamen onvermijdelijk en familienamen niet verplicht.

Stellen ze zich aan ouderen voor, dan worden de voornamen door de familienamen gevolgd.

Oudere mensen laten hun voornaam weg en zetten in de plaats ervan 'mevrouw' of 'mijnheer'.

PERSONEN MET EEN TITEL

Moet je iemand met een titel voorstellen en is die titel jou bekend, aarzel dan niet om hem te gebruiken.



Voorbeeld:
-
Professor De Geest, mag ik u mevrouw Hamelincks voorstellen?







-
Minister Martens, mag ik u meneer Keunen voorstellen?




- 
Mevrouw dokter, mag ik u mijn broer voorstellen?

1.1.3 Wie stelt wie voor? 

Bij een bezoek ligt de taak van het voorstellen in handen van de gastvrouw of -heer (of de onthaalverantwoordelijke).

In een groot gezelschap moet niet iedereen aan elkaar voorgesteld worden.

Gastheer en -vrouw zorgen ervoor dat een 'vreemde eend in de bijt' aan een paar mensen voorgesteld wordt die de vreemde dan verder kunnen introduceren.

Wanneer men met iemand op straat loopt en wordt aangesproken door kennissen die uw gezel(lin) niet kennen, behoort u ze aan elkaar voor te stellen. Het is heel vervelend voor uw gezel(lin) er als een stuk bagage bij te staan, terwijl u vrolijk aan het babbelen gaat.

Wanneer u met een onbekende in contact komt voor een vrij uitvoerig gesprek stelt men zich voor (aan een dokter voor een consultatie, aan een zakenrelatie voor een onderhoud, aan leden van een gezelschap waarmee u op reis gaat).

1.1.4 Zichzelf voorstellen

Is er niemand bij de hand om u voor te stellen aan een onbekende, dan kunt u dat zelf doen. U gaat naar de onbekende toe en zegt bijv. 'Mag ik mij aan u voorstellen, ik ben Mieke Janssens'.

Een getrouwde vrouw kan daar voor de duidelijkheid aan toevoegen:

'Ik ben getrouwd met Jan Devies'

Men zegt niet van zichzelf: 'Ik ben juffrouw Janssens'.

Of u zich 'Mevrouw' wilt noemen, hangt volledig af van uw persoonlijke motivatie.

1.1.5 houding (Lopen, Zitten, Staan)

Als je goed om je heen kijkt, zie je dat mensen steeds op een bepaalde manier zitten, staan, liggen. We nemen met ons lichaam een bepaalde houding aan en deze houding kan vertellen hoe wij ons op dat moment voelen.

Een goede lichaamshouding en een soepele lichaamsbeheersing behoren tot de goede manieren.

De lichaamshouding geeft gevoelens weer op een bepaald aantal gebieden: genegenheid-afkeer, gespannenheid-ontspannenheid, dominantie-onderdanigheid.

Een dominerende houding is gemakkelijk te herkennen: hoofd achterover, lichaam (kaars)recht.

Ontspannenheid is zichtbaar aan de mate waarin ledematen en romp worden 'losgelaten': afhangende schouders, bengelende armen en open handen.

Mensen zijn zich doorgaans niet bewust van hun lichaamshouding. Dit bewustzijn kan je door oefening vergroten. Hierdoor zal je in staat zijn de andere beter te begrijpen en te helpen; kortom beter om te gaan met elkaar.

1.1.6 Mimiek - Gelaatsuitdrukking

Van het lichaam is het gelaat het meest zichtbaar. Als we een echt persoonlijk gesprek aangaan, doen we dat onder "4 ogen" of "van aangezicht tot aangezicht".

Gelaatsuitdrukkingen die basisemoties begeleiden (vertolken) zijn aangeboren.

(Ze blijken ook te worden vertoond door kinderen die door een combinatie van handicaps op geen enkele manier in staat waren deze aan te leren.)

Toch speelt de cultuur een belangrijke rol. Die cultuur bepaalt door wie, hoe sterk en bij welke gelegenheid emoties mogen getoond worden.

Elkaar recht in de ogen kijken, is één van de meest indringende vormen van menselijk contact. Ogen spreken boekdelen. Spreekwoorden als "oog in oog staan" en "de ogen zijn de spiegels van de ziel" spreken voor zich. Verlegen mensen wenden hun blik af. Iemand die liegt, durft de ander niet aan te kijken. en als men verliefd is, kijkt men elkaar diep in de ogen.

spelregels
-
bekijk de mensen met wie je spreekt, maar fixeer ze niet

-
rondkijken in gezelschap verraadt gemis aan belangstelling

-
op het uurwerk kijken of friemelen getuigt van verveling

-
hou je mond gesloten als je niet spreekt

-
geeuwen tracht je in gezelschap te onderdrukken

-
gebruik je zakdoek onopvallend

-
wend je af bij het niezen of hoesten

-
praten met voedsel, sigaret of pijp in de mond geldt als zeer onopgevoed

Aanraken - Nabijheidsgedrag

De meest primitieve vorm van communicatie is de aanraking. We willen niet alleen zelf aanraken, maar ook aangeraakt worden. Als kinderen weinig of niet aangeraakt worden ontwikkelen ze stoornissen.

We ontmoeten elke dag veel mensen. Sommige raken we aan, anderen houden we op afstand.

Wie mag wie aanraken, waar, wanneer?

Voor al dit aanraakgedrag werkt iedere samenleving spelregels uit. Regels die we in onze opvoeding leren.

In onze cultuur wordt aanraken snel verward met erotiek, hoewel dit taboe de laatste 20 jaar aan het wankelen gebracht is. Misschien is dit wel een reactie op een steeds zakelij​ker wordende maatschappij.

Wanneer mensen met elkaar omgaan, is er altijd een afstand tussen beiden. Elke mens wil onbewust een bepaald gebied (territorium) voor zich hebben.

Binnendringen in die zone wordt als opdringerig beschouwd. Van anderen wordt verwacht dat men deze zone respecteert.

1.2 Groeten en begroeten

1.2.1 Wie groeten we? 

In het algemeen groet men alleen bekenden. Een groet kan gezien worden als een erkenningsmiddel tussen 2 of meerdere mensen.

In realiteit zal het al of niet groeten echter nog van andere factoren afhankelijk zijn.

voorbeeld:

Op een zomerse namiddag kom je gepakt met allerlei strandspullen op het strand, je 
kiest een mooi plekje uit en algauw ben je geïnstalleerd.

Rondom je zitten een 5-tal mensen die eveneens van de bruinende zonnestralen genieten. Ze kijken je vriendelijk aan.

Gevolg:

Rondom je zitten minstens 100 mensen. Ze kijken je allemaal aan, sommige vriendelijk, andere nijdig daar hun territorium krimpt.

Gevolg:





Besluit:

-




-
groeten komt veelvuldig voor in een omgeving met een beperkt aantal mensen en neemt af in een omgeving waar het aantal mensen toeneemt.

Een algemeen gekend en geëerbiedigd personage kunt u, hoewel u hem of haar niet persoonlijk kent, altijd groeten als u dat wenst.

bv. een burgemeester, een minister, een prinses.

1.2.2 Wie neemt het initiatief om te groeten

Laat ons ook hier duidelijk zijn en uitgaan van volgende regels:

-
de jongere groet de oudere

-
de ondergeschikte groet de meerdere

-
de heer groet de dame

1.2.3 Wat zeggen we als we iemand groeten

Een spontaan, open antwoord mag als groet voor bekende leeftijdsgenoten of jongeren gebruikt worden.

voorbeeld:
dag Mieke

In al de andere gevallen gebruiken we de woorden meneer/mevrouw, voorafgegaan door 'dag' en gevolgd door de familienaam (mag bij vrouwen ook weggelaten worden).

voorbeeld: 
dag mijnheer Verdonckt



dag mevrouw Peeters/dag mevrouw

Het woord 'juffrouw' gebruiken we, omwille van het pejoratieve karakter, beter niet.

1.2.4 Begroetingsvormen

Voor we ingaan op de verschillende begroetingsvormen nog even dit: een man staat recht als hij groet, of begroet wordt; een vrouw mag blijven zitten, behalve: 

-
als ze gastvrouw is

-
als ze een bejaarde of belangrijke persoon begroet

De hoofdknik
Dit begroetingsmiddel wordt meestal gebruikt om snel te laten zien dat je er was, om je uit een groot gezelschap te verwijderen.

De hoofdknik kan, afhankelijk van de personen en de situatie, gevolgd worden door een handdruk.

De handdruk
a) Wanneer?

Als mensen elkaar (goed) kennen, wordt de handdruk gebruikt.

Gasten en bezoekers geven hun gastheer en gastvrouw een hand bij het komen en gaan. 

In een klein gezelschap geeft men ook de andere aanwezigen een hand.

In een groot gezelschap niet.

Gelukwensen en condoléances gaan altijd gepaard met een handdruk.


b) Wie biedt de hand aan?

De algemene regel zegt dat het initiatief aan de belangrijkste wordt overgelaten.

Meer specifiek:

-
de oudere geeft de hand aan de jongere

-
de meerdere geeft de hand aan de mindere

-
de vrouw geeft de hand aan de heer

c) Hoe geef je elkaar de hand?

  Een handdruk moet kort en krachtig zijn; zorg er wel voor dat de vingers van de andere in ere blijven.

Vermijd een slappe handdruk en reik nooit alleen de vingertoppen.

Weiger nooit een uitgestoken hand.

andere kenmerken:

-

-

-

d) Wat als men handschoenen draagt?                                                             

Een heer trekt zijn rechterhandschoen uit, wanneer hij iemand de hand geeft;

een dame mag haar handschoenen aanhouden.

OPGELET:
Bij officiële gelegenheden mag de dame haar handschoenen eveneens aanhouden.

Wordt haar iets aangeboden, dan trekt ze, vooraleer ze iets neemt, haar hand​schoenen uit.

De lichte buiging

Deze begroetingsvorm wordt enkel nog gebruikt wanneer een oudere heer een dame bij een officiële gelegenheid voor een dans uitnodigt

De Revérence
Dit is een diepe kniebuiging waarmee alleen vorstelijke personen begroet worden.

De handkus
Deze vorm is sterk verouderd, maar kan nog voorkomen. De heer kust de rechterhand van de vrouw (lippen mogen de rug van de hand niet of nauwelijks aanraken); de vrouw mag bij dit gebeuren blijven zitten.

Opgelet: weiger nooit een handkus!

De kus

Dit is een spontane begroeting voor mensen die elkaar goed kennen.

1.2.5 Begroeten aan het onthaal

Ook een belangrijke zakenrelatie of klant begroeten we op deze manier, ook al komt hij/zij onaangekondigd even aanlopen.

Het is natuurlijk niet de bedoeling dat u voor iedereen die uw kantoor binnenkomt, opstaat. Dat zou te ver voeren. Stel u maar eens een secretaresse van een druk bezette directeur voor. Als zij voor iedere klant of zakenrelatie die door haar kantoor moet om naar de directeur te gaan, zou opstaan, zou ze haar eigenlijke werk beslist niet meer klaar krijgen.
Aanspreken – naamgeving - titels

1.2.6 Wie spreekt wie aan

Het initiatief tot aanspreken laat men over aan de voorranghebbende (= oudere, meerde​re, vrouw). Doch de niet-voorranghebbende mag in sommige gevallen de touwtjes ook zelf in handen nemen:


- eer bewijzen


- aandacht van voorranghebbende trekkende

1.2.7 Hoe spreek je iemand aan

Het gebruik van de U-vorm is nog steeds in trek. Het gebruik van voornamen of het gebruik van de je-vorm mag, mits toestemming van de tegenpartij.

Houd ook de aanspreektitel goed in het oog. Omgangsvormen eisen namelijk dat je elke persoon de juiste naam en titel geeft. Probeer beide ook correct uit te spreken.

Heb je iemands naam niet goed verstaan, dan zijn er 2 mogelijkheden:

a) je vraagt de gastvrouw of -heer om raad

b) je geeft toe dat je de naam niet verstaan hebt, je verontschuldigt je en vraagt om herhaling.

- Onbekende mensen spreek je als volgt aan:


- Mijnheer


- Mevrouw


- (Juffrouw(voor een jong meisje))

- Voor bekenden hanteer je de volgende regels:


- Mijnheer Stegers


- Mevrouw Stegers


- (Juffrouw Sneiders)

- Een heer met een bepaalde titel spreek je aan met titel, niet met naam.

Een dame die in het bezit is van een titel, spreekt men eenvoudigweg aan met 'Mevrouw'of 'Mevrouw + titel'.

- Spreek nooit iemand als volgt aan:


- Juffrouw Ann,


- Mijnheer David,


- Mevrouw Paula.

- Hebben jullie een vertrouwelijke relatie, dan beperk je je tot de voornamen. Heb je te maken met een oudere ongehuwde dame, dan gebruik je 'Mevrouw'. Dit laatste geldt tevens voor een weduwe of een gescheiden dame.

1.2.8 Hoe spreek je over iemand

Als je over iemand spreekt, maak je best gebruik van de volgende regels:

-
Juffrouw + familienaam

-
Mijnheer + naam

-
Mevrouw + naam van echtgenoot (burgerlijk leven): voor gehuwde vrouw en weduwe,

-
Mevrouw + eigen familienaam (beroepsleven): ook voor gescheiden vrouwen

1.2.9 Hoe noem je jezelf?

 Wil je je identiteit bekend maken, houd dan rekening met de volgende richtlijnen:

-
jong meisje/jonge heer : voornaam + familienaam

-
gehuwde dame:



- Mevrouw + familienaam van de echtgenoot (burgerlijk leven)



- Mevrouw + eigen familienaam (beroep)



- Voornaam + naam

-
gescheiden dame:



Mevrouw + eigen naam

-
heer:



- functie



- mijnheer + familienaam



- voornaam + familienaam

1.2.10 Voorstellen

Voor het voorstellen gelden ook algemeen bekende regels. Vermoedelijk hoef ik u die niet eens uit te leggen, maar voor de goede orde en omdat het er hier bij hoort, zal ik het toch nog even in het kort doen.

1. Hebt u zelf iemand uitgenodigd voor een gesprek, dan stelt u zich bij zijn binnenkomst zelf aan hem voor.

2. Heeft de ander zelf een afspraak gemaakt (bijvoorbeeld telefonisch voor bij u op kantoor), dan stelt hij zich het eerst aan u voor en pas daarna noemt u uw naam.

3. Zijn er meer personen bij u die wel u maar niet elkaar kennen, dan behoort u hen aan elkaar voor te stellen en wel in deze volgorde:

a. De laagste in rang wordt het eerste voorgesteld aan degene die hoger in rang is. Meestal gaat de rest dan vanzelf.

b. Mocht dat niet het geval zijn, dan stelt u daarna de hogere in rang voor aan de lagere.

c. Is er een vrouw in het gezelschap en is het gezelschap erg groot, dan stellen de heren zich vaak zelf al aan de dame voor. Gebeurt dat echter niet vanzelf dan stelt u eerst de heer aan de dame voor en daarna omgekeerd.

Tegenwoordig wordt met al deze regels wel eens een loopje genomen. Het is geen bijzonderheid meer, als bijvoorbeeld op een receptie een dame zich aan een heer voorstelt. Vooral wanneer beiden in het zakenleven in dezelfde branche zitten en bovendien ongeveer op hetzelfde vlak zaken doen, is dit een vrij redelijke zaak. Het zou niet goed voor het bedrijf van de vrouw zijn, als zij steeds moest wachten totdat zij aan een andere zakenrelatie werd voorgesteld.

1.2.11 Tutoyeren

Ook het tutoyeren zullen we hier nog eens behandelen. We hebben het hier al even over gehad in de vorige les over het telefoongesprek, maar in een gesprek van man tot man is dat toch nog even iets anders.

In principe gaan we ervan uit dat we “u” zeggen tegen iedereen die niet tot onze familie- en vriendenkring behoort. Bovendien zeggen we normaal gesproken “u” tegen hen die ouder zijn dan wijzelf, of deze mensen moeten ons uitdrukkelijk gevraagd hebben hen te tutoyeren. Dan is het wat anders!

Dit houdt dus in dat we in het zakenleven vooral met de “u-vorm” te maken hebben. De enige uitzondering hierop kunnen onze collega’s zijn. Vaak wordt onder collega’s al gauw “jij” en “jou” gezegd, tenminste wanneer ze van dezelfde “rang” zijn. Het is wat gemakkelijker in het werkverkeer onderling.

1.2.12 Gesprekken

In principe behoren we ook ieder gesprekspartner te laten uitspreken en er bovendien naar te luisteren, ook al zijn we het met zijn woorden helemaal niet eens. Pas nadat hij uitgesproken is, kunnen wij onze zienswijze uit de doeken doen. Dit moeten we natuurlijk niet tot in het extreme doorvoeren. Wanneer iemand echt onze tijd staat te verknoeien en er maar geen eind aan kan maken, mogen we gerust op een adempauze wachten om dan snel een einde aan het gesprek te maken.

Het is echter een onvergeeflijke fout tegen de etiquette om iemand zo maar in de rede te vallen. Er zijn mensen die dat regelmatig doen. Het zijn niet de ideale gesprekspartners. Vaak zijn die mensen wat egoïstisch ingesteld. Dat verklaart ook de neiging om doorlopend de eigen opinie aan de ander op te dringen zonder fatsoenlijk de zienswijze van de ander aan te horen.

Die wordt moe van het steeds weer opnieuw beginnen en zal het er op een gegeven moment maar bij laten zitten en zich van zijn gesprekspartner afkeren, wat niemand hem in dat geval kwalijk kan nemen.

1.3 Voorgaan

Wie dient u voor te laten gaan door een deur, door een smalle gang e.d.

Wanneer mag u zelf de spits afbijten en onverschrokken voorop gaan?

Algemene regel:



- de man laat de vrouw voorbij gaan



- de jongere laat de oudere voorgaan

- de maatschappelijk lager geplaatste laat de maatschappelijk hoger geplaatste voorgaan

Het laten voorgaan van de vrouw, de oudere of de meerdere geldt ook tegenover collega's in een bedrijf of op een kantoor, en evenzeer tegenover familieleden, goede vrienden en bekenden.

Uitzonderingen:

· Het moderne leven dwingt in de praktijk bij het in- of uitstappen van tram, bus of trein de regel van het voorlaten niet toe te passen tegenover onbekenden. Het is jammer, maar het is ondoenlijk op de tramhalte iedere vrouw en iedere oudere te laten voorgaan. Toch is het een prettig bewijs van wellevendheid wanneer een man zich niet voor een vrouw dringt, maar even voorrang geeft (al verwacht niemand van hem dat hij een reeks vrouwen zal laten voorgaan). En vanzelfsprekend dienen bejaarde mensen en hulpbehoe​venden even geholpen te worden. dring hen niet opzij, maar laat hen even voorgaan.

· Bij het binnengaan in een restaurant(café) gaat de man de vrouw voor. hij baant als het ware de weg en zoekt een geschikte plaats. 



Gaan twee mannen of twee vrouwen​ een restaurant of café binnen, dan geldt weer de regel dat de oudste of belangrijkste voorgaat.



Gaat een man met gasten naar een restaurant of een café, dan gaat hij als gastheer voor en zoekt een plaats uit of laat zich de besproken tafel aanwijzen.

-
Schouwburg-, concert-, bioscoopzaal: 


De man gaat voor om de plaatsen op te zoeken of zich te laten aanwijzen, evenals de gastheer. In de pauze en bij het weggaan laat hij echter zo nodig de vrouw voorgaan (in de meeste gevallen echter is er voldoende ruimte om naast elkaar te lopen en dan is er geen probleem).

· Bij het opgaan van de trap eist de etiquette in Nederland en België dat de man voorgaat. Deze regel stamt uit de tijd dat het onwelvoeglijk werd geacht wanneer een man ook maar een tipje van een vrouwenenkel of -been te zien kreeg. 

Bij het afgaan van de trap laat de man de vrouw voorgaan. Maar als de trap erg steil of moeilijk begaanbaar is, kan hij voorgaan om haar te kunnen opvangen als zij mocht struikelen. Dit hangt dus af van de omstandigheden. In België is het gebruikelijk dat de man ook bij het afgaan van de trap voorgaat.



Het spreekt vanzelf dat men op een zeer brede trap naast elkaar gaat lopen.

1.4 Aankloppen en op antwoord wachten

Dat we op de deur moeten kloppen voordat we het kantoor van iemand anders binnengaan, weet iedereen. Dat we ook nog moeten wachten tot degene binnen “ja” zegt, wil nog wel eens iemand vergeten.

Toch is dat nodig. Het kan toch zijn dat iemand net bezig is met een belangrijke klant en niet gestoord wenst te worden. Wanneer er dan zomaar iemand binnen valt, kan het zijn dat de concentratie weg is en het gesprek niet die afloop heeft die men gewenst had.

U ziet het: van de goede omgangsvormen en het goede gebruik van de etiquette kan veel afhangen. Het is even een kwestie van oefenen, zoals ik al vaker opgemerkt heb, maar uiteindelijk worden deze vormen een deel van uzelf en hoeft u er niet eens meer zo vaak bij na te denken.

1.5 GSM-etiquette

Noteer zelf een aantal gedragsregels die men dient te respecteren in functie van het omgaan met een GSM:

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

Toen de man aan de tafel tegenover ons begon te praten tegen zijn gsm over zijn "darm probleempje" vonden Paul Benjamin en zijn vrouw het tijd worden er iets van te zeggen tegen de ober. De praatzieke kerel, duidelijk een dokter, "zat daar een waslijst aan "klanten" te bellen alsof hij op zijn praktijk aan het werk was", zei Benjamin, een software ontwikkelaar uit Amsterdam. "In het begin was het leuk om naar te luisteren, na een tijdje wordt je er moe van om naar te luisteren". 
Of er nu iemand naast je zit die zijn gsm gebruikt voor medische peptalk of iemand die probeert zijn inkomend gesprek te beantwoorden in een theater, gsm's kunnen behoorlijk storend zijn voor de omgeving. 

Maar het hoeft niet zo te zijn, zegt Peter Laufer, auteur van "Wireless Etiquette": A Guide to the Changing World of Instant Communication." Mensen moeten de technologie beheersen en zich niet laten beheersen door de technologie. Laufer zegt in een interview "Hanteer hetgeen wat maatschappelijk aanvaardbaar is wanneer je een gsm gebruikt." 

1.5.1 Maatschappelijk aanvaardbaar en beleefdheid

Het gebruik van een mobiele telefoon in klaslokalen, concert hallen en bioscoop zalen is absoluut niet aanvaardbaar, zegt Laufer. Voor diegene die absoluut gesprekken moeten ontvangen in zulke situaties, die adviseert hij de telefoon te gebruiken waarop een vibra-alarm aanwezig is in plaats van de gebruikelijke melodietjes. Ook zegt hij dat als je een telefoontje krijgt snel in een andere omgeving moet begeven. 

Mobiele telefoons worden steeds meer geaccepteerd in vele publieke plaatsen, maar er zijn grenzen, zeker in een gesloten omgeving, zegt Laufer. Voor dat je een telefoontje beantwoord, in een restaurant bijvoorbeeld, overweeg dan dat dat onbeleefd is ten opzichte van je partner. Je zegt inweze "Ik ben meer geïnteresseerd in degene die belt dan de realiteit van jouw aanwezigheid", zegt Laufer.
Toch voelen veel mensen zich verplicht om een telefoontje te beantwoorden. "Het feit dat iemand niet opspringt wanneer zijn telefoon gaat betekent niet dat iemand zijn telefoon niet opneemt," zegt Laufer. "We moeten dat accepteren." Als je de telefoon beantwoord in een restaurant en je verwacht een lang gesprek, dan adviseert Laufer dat je je excuseert en je telefoongesprek afmaakt in de foyer of zo. 

1.5.2 Zet het volume zacht

Donna LeBlanc, bedrijfsleider bij een top restaurant, is het daarmee eens. Ze demotiveert de klanten niet om de mobiele telefoon te gebruiken, maar adviseert haar klanten de lange gesprekken buiten de eetzaal te voeren.
"Als je je gesprek tot een minuut of zo weet te limiteren en je bent met mensen die je zaken kennen - en weten dat je je telefoon daar bij moet gebruiken - dan denk ik dat het accoord is," zegt LeBlanc.

Het probleem is vaak het volume. Mensen praten harder dan normaal met een mobiele telefoon, zegt ze. "Ik denk dat ze denken dat het een klein telefoontje is dus ik moet hard praten." LeBlanc heeft nooit iemand verzocht de tafel te verlaten of om zachter te praten. De meeste van de "business lunch" klanten bij haar restaurant zijn vaste klanten die het met een korreltje zout nemen, zegt LeBlanc. 

1.6 Kledingetiquette (zie verder)

1.6.1 Correcte kleding en make-up

Wat verstaan we eigenlijk onder “correcte kleding en make-up”?

Kort gezegd: die kleding en make-up die passend is op dit moment voor deze gelegenheid en die tot in de puntjes verzorgd is.

1.6.2 Verzorging

In de eerste instantie geldt voor de kleding dan ook, dat ze schoon en heel is. Eigenlijk een kleine moeite. Wanneer de kleding elke dag verschoond wordt, kan ze niet overmatig vuil worden en de eventuele vlekken zijn nog vers genoeg om er met het grootste gemak weer uit te gaan. Wanneer we er bovendien een gewoonte van maken de schone kleding na te kijken, voordat die weer in de kast gaat, lopen we ook niet het risico met kapotte kleding op ons werk te verschijnen.

Pakken en mantelpakjes horen natuurlijk op tijd bij de stomerij ingeleverd te worden voor een grondige beurt indien ze niet zelfwasbaar zijn.

1.6.3 Mode en persoonlijkheid

Iets anders wordt het zodra we het over de snit van de kleding hebben. Iedereen heeft een eigen smaak en het is juist de kunst om die smaak te combineren met het huidige modebeeld en de gelegenheden waarvoor de kleding bedoeld is.

Bovendien moet de kleding prettig zitten en ook bij onze persoonlijkheid passen. We moeten ons er prettig in voelen. Er moet dus sprake zijn van een goede combinatie van mode en persoonlijkheid.

Modern is niet hetzelfde als modieus!

Een slobbertrui met een spijkerbroek kan heel modern zijn, maar is beslist niet modieus. Zo’n stel zal misschien heerlijk zijn als vrijetijdskleding, maar als men in deze uitrusting op kantoor zit en een stel zakenrelaties op bezoek krijgt, voelt men er zich vermoedelijk toch niet zo prettig in. Vooral niet als die zakenrelaties allemaal correct in het pak zitten.

1.6.4 Geschiktheid

Er is trouwens moderne kleding genoeg die en modern en geschikt is voor kantoorwerkzaamheden. U moet niet vergeten dat het niet alleen voor uzelf prettig moet zitten, maar dat er een heleboel collega’s tegenaan moeten kijken en zoals gezegd moet het ook geschikt zijn om mensen te ontvangen.

1.6.5 Kleuren

Let daarom ook op de kleur van bijpassende accessoires als schoenen, sokken of kousen, das of sjaaltje, tas en jas.

Nu zijn de kleurencombinaties in de mode wel wat veranderlijk. Kijk maar eens naar de kleuren groen en blauw! Twintig jaar geleden konden ze onmogelijk gecombineerd worden terwijl het in het huidige modebeeld juist wel past.

Het staat natuurlijk iedereen vrij om als een clown gekleed naar het werk te gaan. Er zal beslist om gelachen worden en lachen is gezond, maar toch! Als het elke dag gebeurt, is het al niet meer zo leuk en het is nu eenmaal prettiger om naar een smaakvol gekleed iemand te kijken. Dat “oogt” voor iedereen beter en het dwingt ergens respect af.

Er zijn vanzelfsprekend ook mensen, die weinig of geen gevoel voor kleuren hebben, maar naar mijn ervaring is dat echt wel aan te leren. Het is in dat geval wel verstandig om in het begin iemand die er verstand van heeft, mee te nemen als men kleding gaat uitzoeken. Na verloop van tijd ziet men zelf wel in de spiegel wat goed staat en wat niet, welke kleuren bij elkaar “kunnen” en welke weer niet.

Ik heb een typiste gekend die zo bont als een paasei naar kantoor ging: rode muts, groene sjaal, blauwe jas, gele handschoenen, grijze rok, paarse nylons en zwarte laarzen. Kunt u het zich voorstellen?

Toen ze haar huis ging inrichten zat ze met de handen in het haar, want ze wilde een rustige, prettig aandoende inrichting en daar heb je nu eenmaal een goed kleurgevoel voor nodig. Ze haalde in een verfwinkel een kleurenschijf en met behulp van een paar vriendinnen en een zus kreeg ze het goed voor elkaar. Zelfs zo dat ze er plezier in kreeg en binnenhuisarchitectuur ging studeren. Ze is nu binnenhuisarchitecte en doet haar werk zo goed dat het iedereen verbaast die haar vroeger gekend heeft.

Waarmee ik maar wil zeggen dat niets onmogelijk is. Wanneer u er werkelijk geen raad mee weet en u hebt niemand die u zou kunnen helpen, zoek dan een goede schoonheidsspecialiste op. Zij heeft in haar opleiding ook kleurenleer gehad en kan u dus prima van advies dienen. Dit is niet alleen bedoeld voor de dames, want heus, ook de heren zijn in de schoonheidssalons geen zeldzame bezoeker meer.

1.6.6 Adviezen

Ook voor adviezen over make-up (dit natuurlijk voor de dames onder u) kunt u goed in de schoonheidssalons terecht.

Make-up, parfum (en voor de heren aftershave) zijn heel persoonlijke dingen, dus een goed advies is nooit weg. Vooral voor deze laatste drie geldt: overdaad schaadt.

1.6.7 Make-up en parfum

Make-up mag niet opvallend gebruikt worden en is het mooiste als u er wel beter door uit ziet, maar het niemand opvalt, wat u er aan gedaan hebt.

Zware make-up verbergt de persoonlijke trekken en is een soort masker, waarachter men zich verstopt.

Lichte make-up benadrukt de persoonlijke trekken.

Voor parfum en aftershave geldt hetzelfde. Ze moeten licht zijn en passen bij uw persoonlijkheid.

Zware parfum en aftershave is vooral hinderlijk in ruimtes waar diverse mensen bij elkaar zijn. Denk maar eens aan een vergadering.

Wanneer er van de tien mensen vier zware parfum of aftershave gebruiken, is de lucht al gauw niet meer te harden, vooral, omdat men dan een mengeling hiervan krijgt, die dan beslist niet door de industrie uitgezocht is. Als er dan ook nog gerookt wordt is de kans groot dat verschillende mensen met hoofdpijn naar buiten komen. Het getuigt dus van smaak en sociaal gevoel om deze geuren met overleg en matig te gebruiken.

Houd hierbij ook rekening met het weer. Als het warm weer is hebben sommige mensen de neiging om meer kunstmatige geurtjes te gebruiken, met de bedoeling eventuele transpiratiegeuren te overstemmen.

Dit is natuurlijk nooit goed, want in plaats daarvan krijgt men dan een hinderlijke mengeling van beide. Het is vele beter even naar het toilet te gaan en zich te verfrissen met water en zeep.

Tot slot van dit derde onderwerp nog een komische noot. Hebt u wel eens iemand gezien met een “kledingtic”? Ik wel!

Hij was docent aan een hogere school en gaf gezondheidszorg. Steeds correct gekleed in pak, overhemd en das. Blijkbaar in de veronderstelling dat zijn ophangend jasje van zijn schouders afzakte, maakte hij een opwaartse, draaiende beweging: zo te zien om dat jasje weer op de goede plek te krijgen. Het gekke was dat hij het zich maar verbeeldde en zijn leerlingen, die er lol in kregen, telden elke les het aantal bewegingen dat hij op die manier maakte. Ze kwamen iedere keer tussen de 50 en 60 uit. U begrijpt wat dát een stiekem gegrinnik gaf. De leraar merkte het wel, maar kwam er niet achter waarom er gelachen werd.

Er zijn zo van die kleine eigenaardigheden, die we onszelf aanwennen. Iedereen heeft wel eens iets, waarvan hij denkt: daar moet ik toch eens op letten. Zolang u dat nog hebt, is er niets aan de hand. Het wordt pas vreemd, wanneer men de “tic” van een ander herkent en er om lacht, terwijl men die van zichzelf uit het oog verliest. Dan wordt het echt lachwekkend voor de mensen die met zo iemand te doen hebben. Zelfkritiek blijft nodig!
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