Uiterlijkheden – uitstraling

(hagar iets deftigs voor hem)

1
Inleiding
1.2
Belang van kleding
'Alles kan en alles mag' is een veel gehoorde opmerking wanneer het over kleding gaat. Dat klinkt heel bevrijdend, maar wil niet zeggen dat er tegenwoordig geen kledingeisen meer zijn. 

Integendeel: bedrijfskleding is in opmars en in ons dagelijks leven zijn er veel situaties waar je verondersteld wordt je op een bepaalde manier te kleden.

1.3
Kleding en psychologie
Kleding gebruiken we onder meer om anderen te laten zien 'zo ben ik'. We willen graag dat anderen ons zo bekijken. Met onze kleding geven we ook aan tot welke groep we behoren of zouden willen behoren. 

Kleding heeft ook veel te maken met zelfvertrouwen: kijk maar naar de volgende situaties:

we voelen ons goed als iemand ons een compliment over onze kleding geeft,

negatieve opmerkingen over ons uiterlijk, onze kleding, zijn moeilijk te verteren,

we voelen ons ongemakkelijk wanneer we met onze kleding helemaal uit de toon vallen,

andere.

1.4
Wat wanneer aantrekken?
Algemene regel: de kledij moet aangepast zijn aan de gelegenheid.
Voorbeelden:

  Een persoon die een representatieve functie heeft (= in contact komen met buitenstaanders, bezoekers, die dus het bedrijf of de instelling vertegenwoordigt naar buiten toe), draagt correcte, meestal klassieke kledij (niet te sportief).

Een persoon met een meer interne functie, kan eventueel lossere kledij dragen, afhankelijk van wat wenselijk is in de organisatie. Nochtans draag je op je werk geen afgewassen jeans, evenmin als een diep uitgesneden bloes, zeer hoge hakken of zware laarzen (dus: niet de laatste modetrends volgen).

  Tijdens een sollicitatiegesprek kleed je je zo neutraal mogelijk, verzorgd, maar niet feestelijk. Je trekt beter geen jeans aan. Geen opvallende make-up en zuinig zijn met parfum.

Opdracht:

Bedenk een aantal situaties en ga voor elke situatie na wat kan en niet kan (kleding).

Zich kleden is een gedrag dat met verschillende factoren de maken heeft. Welke?
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1.5
Basisbeginselen van goed gekleed zijn
De kledingetiquette heeft in de loop der jaren grote veranderingen ondergaan. Met je kleding druk je echter nog altijd dezelfde elementen uit:

· Levensstijl

· Imago

· Levensomstandigheden

· Mode

· Schoonheidsidealen

Goed gekleed zijn blijft een zorg voor elke dag. Dit veronderstelt:

smetteloos (boven- en onderkleding!)

aangepast aan fysionomie (lichaamsbouw) en persoonlijkheid

correct

aangepast aan de situatie, de omgeving, het gezelschap
Dit hoeft niet te betekenen dat je duur, opvallend, de mode volgend, moet gekleed gaan. Het betekent wel dat men altijd en overal oordeelt naar uiterlijk (belang van de eerste indruk) en dat datzelfde uiterlijk imagobepalend is en blijft. Bijgevolg heeft goed gekleed zijn veel te maken met zelfrespect en respect van en voor en door de andere.

Bedenk: een slordig uiterlijk zal altijd en overal uitgelegd worden als een gebrek aan respect voor diegene die je ontmoet of bij wie je te gast bent. Dit geldt ook wanneer het jou niet kan schelen hoe jezelf of iemand anders erbij loopt. Het wil ook zeggen dat je eens aan de anderen en de situatie moet denken wanneer je je kleerkast open doet. 
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(denk in dit verband aan de jaarlijks terugkerende discussie over de lengte van de rokken van het stageuniform ().

1.6
Functies van kleding
functie
Voorbeelden
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Uiterlijke verzorging
2.1
Mentaliteit en voorkomen
Als je in een bedrijf werkt, maak je een bepaalde indruk op de klanten of bezoekers. Word jij niet graag geholpen door een net en vriendelijk iemand? Je voorkomen en manier van optreden zullen de reacties van de bezoekers in belangrijke mate mee bepalen. 

De persoonlijke verzorging heeft betrekking op de verzorging van je kleding en je uiterlijk. De belangrijkste eis die gesteld wordt, is dat je er verzorgd uitziet. 

Je kleding behoort aangepast te zijn aan je werkopdracht, maar je moet ook kleren dragen waarin jij je prettig voelt. Van een onthaalverantwoordelijke wordt verwacht dat zij kleren draagt die functioneel zijn en herkenbaar. Met je uniform beantwoord je dus aan dit verwachtingspatroon.

2.2
Het belang van de eerste indruk
De eerste indruk wordt vaak/meestal door uiterlijkheden bepaald, hoe sterk je je daar ook tegen wil verzetten. Hoewel iedereen weet dat het de bedoeling is deze eerste indruk later bij te schaven, blijft de indruk toch wel ergens hangen.

De volgende situaties zijn mogelijk. Oordeel zelf maar welke de beste is, en wat je daarvoor behoort te doen i.v.m. je kleding …

Positieve eerste indruk – afbraak van die indruk.

Positieve eerste indruk – bevestiging van die indruk.

Negatieve eerste indruk – afbraak van die indruk.

Negatieve eerste indruk - bevestiging van die indruk.

Zie in dit verband ook de tekst uit Secretaresse (mei 1998, p. 37). 

2.2
Aandachtspunten
Transpiratie


We transpireren allemaal. De ene echter meer dan de andere. Vaak douchen, schoon ondergoed en gewassen of gestoomde kleding kunnen transpiratiegeuren tegengaan. Ook een goede deodorant of een aangepaste zeep kan je helpen zo'n transpiratiegeur te verdrijven.

Make up


Met het gebruik van make-up moet je erg kritisch zijn. Het is geen kunst er wat op te smeren, maar ... staat het je echt, en zit er niet teveel op? Gebruik daarom make-up die bij je gezicht past en waardoor je er mooier uitzien (vraag eventueel advies bij derden/vrienden). Voor je uiterlijke verzorging zijn er vele artikele te koop: verschillende merken crèmes, lipsticks, deodorants, enz. Wel: eenvoud siert!!

Haarverzorging


Een goede verzorging vraagt dat je je haar regelmatig wast, zodat het niet vet is. Een juiste shampoo voorkomt roos en geeft je haar een mooie glans en een frisse geur. Laat je haar regelmatig bijknippen zodat het een goed model heeft. Belangrijk is ook dat het niet in je ogen of mond hangt. Zorg er zeker voor dat men je aangezicht ziet.

Mondverzorging


Bij de gezichtsverzorging hoort ook de verzorging van je gebit. Een goed verzorgd gebit bespaart je (bij regelmatig tandartsbezoek) veel narigheid. Vaak en goed poetsen zorgt voor schone tanden en sterk tandvlees. Je vrienden, maar ook je klanten, stellen een frisse adem zeer sterk op prijs. Slechte adem kun je voorkomen door rekening te houden met de voeding die je gebruikt. Vermijd sterk gekruide gerechten. Een mondspray of tabletjes kan je hierbij ook van dienst zijn. Ligt de oorzaak in een slecht onderhouden gebit, dan zal een bezoek aan de tandarts nodig zijn.

Handverzorging


Goed verzorgde, dus schone handen zijn heel belangrijk. Verzorgde nagels houdt in: niet afgebeten, niet te lang (typen), eventueel beschermd door een laagje heel onopvallende nagellak.

Voetverzorging
Hoewel de klant niet altijd je schoenen zal zien, kies je toch een schoeisel waarmee je gemakkelijk loopt en dat steun geeft. Modieuze schoenen zijn wel mooi, maar dikwijls niet gemakkelijk. Door goed schoeisel voorkom je onnodige vermoeidheid en rugpijn.

Persoonlijke verzorging voorkomt dat de klant zich aan jou stoort. Omdat je dienstbaar wilt zijn, is het belangrijk hoe de klant over je denkt. Met weinig moeite kun je ervoor zorgen dat je er goed verzorgd uitziet, waardoor de eerste indruk al positief is.
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Excursies:

bezoek aan het Dénise Grésiac instituut: maquillage en handverzorging: elementen van de eerste indruk in dienstverlenende beroepen

gastcollege i.v.m. voetverzorging als basis voor een vlotte 'staande' onthaalwerking.
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Bedrijfskleding

Het beroep van onthaal- of PR-medewerkers stelt ongetwijfeld speciale eisen inzake kleding:

· altijd goed gekleed zijn,

· kleding aangepast aan de huisstijl (vaak: uniform),

· visitekaartje,

· uniform = herkenbaarheid,

· essentie: eenvoudig, smaakvol en verzorgd, praktisch en functioneel.

Daarnaast moet je rekening houden met de keuze van de kleding, reservekleding bijhebben, het tijdstip van de dag, de fysiologische omstandigheden (lichaamsbouw, haarkleur, .…), plaats en gelegenheid, kleding van anderen (gastheer, gastvrouw, partner, (.), uitnodiging (stijl, karakter, terminologie, ….), en andere.

Teksten

· 'de kleren maken het bedrijf' over de functie van het uniform (Weekend Knack 1994-03-02)

· 'bedrijfskleding, de uitstraling van uw bedrijf' (Secretaresse, maart 1998, p. 30)

· 'gaan Belgen trendy gekleed naar het werk?' (Vacature, 1999-07-24)

· 'zakenreizen, wat moet je aantrekken?' (Secretaresse, mei 1996, p.?) 

Uit de teksten:

1. Bedrijfskleding heeft te maken met ….

2. Leg uit: (a) 'het uniform is een stuk van de boodschap', (b) een uniform maakt de drager 'part of the team', (c) een uniform zorgt voor een vertrouwenwekkend imago.

3. Waarom kan een uniform een grote rol spelen in het creëren van een positieve identiteit van een organisatie?

4. Geef zoveel mogelijk voorbeelden van bedrijfskleding. 

5. Wat heeft bedrijfskleding te maken met het bevorderen van de (verbale of niet-verbale) communicatie?

6. Imageconsulting gaat ver in het adviezen geven i.v.m. bedrijfskleding. Ook accessoires, tassen, (. horen erbij. Wat vind je hiervan? Nuanceer je antwoord. 

7. Waarom is het belangrijk vooraf even te informeren naar kledinggewoonten voor je op reis vertrekt? Bedenk/zoek minstens 2 redenen. 
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Kledingetiquette
De onthaaldame moet correct en verzorgd gekleed zijn. Het gaat er niet om 'duur' gekleed te gaan, maar verzorgd en net. Vermijd extremen, kleed je neutraal.

3.1
Algemeen

Hoe komt het toch dat de vraag 'wat moet ik in 's hemelsnaam aantrekken?' niet alleen de dames zo vaak tot vertwijfeling brengt? 

Met kledingvoorschriften neemt men het tegenwoordig toch bepaald niet nauw.Anything goes, lijkt de nieuwe stelregel. Toch kunnen velen meepraten over het ongemakkelijke gevoel dat je kan bekruipen als je overdressed (opgekleed naar een barbecue) of underdressed (jeans tussen galakleding) ergens terechtkomt.

Misschien moeten we zeggen dat door de lossere omgangsvormen (zie: lifestyle) en minder strikte kledingvoorschriften het probleem is verschoven: meer dan ooit moet je zelf het juiste gevoel zien te ontwikkelen voor het soort bijeenkomst en de gasten die je daar treft. Vaak helpt de uitnodiging je al een eind op weg. Je kan het ook altijd aan de gastheer vragen, als je niet zeker bent.

Hoe u ook ten tonele verschijnt, verzorgd moet je kleding er altijd uitzien. In ongepoetste schoenen, afgelopen hakken, kousen met ladders, smoezelige of naar zweet ruikende kleren maak je beslist een slechte beurt!

3.2 Kleding bij officiële gelegenheden

3.2.1 Dresscode in uitnodiging

Op de uitnodiging voor officiële gelegenheden vind je meestal wel een verwijzing naar de kleding. Meestal verwijst dit naar de kleding voor deh eren, de dames moeten daaruit maar zien af te leiden wat dat voor hen betekent.

Uitzondering: als de dames in het lang, in avondtoilet of aan een bijzondere gelegenheid aangepast verwacht worden, staat dat meestal wel vermeld. Zowiezo heeft een dame meer garderobekeuzemogelijkheden dan een heer.

Hoe plechtiger de gelegenheid, des te gedekter ('donkerder') zijn doorgaans de kleuren die hij draagt. Voor haar geldt in principe hetzelfde, zij het wat minder streng. 

Een donker pak  of een smoking voor een heer geeft aan dat het er vormelijker aan toe gaat, zoals bij een officieel banket, een operapremière, een bal, bruifolt of een ander groot feest. Op zulke bijeenkomsten houdt de heer zijn 'vest' aan en dragen de dames altijd panty's. Ben je onder vrienden, dan is dit geen ijzeren wet meer: bij tropische temperaturen kan het vest uit, helemaal als de gastheer zelf het voorbeeld geeft.

3.2.2 Gelegenheidskleding voor heren en dames – fomele kleding

Bij een informele gelegenheid draag je uiteraard wat je wil (wel: algemene regel respecteren!).

Gelegenheidskledij is kledij die enkel bij uitzonderlijke gelegenheden, meestal plechtige gebeurtenissen zoals een huwelijk, een voorname begrafenis, een galabal, een ceremonie, … gedragen wordt. Op de officiêle uitnodiging staat vaak aangeduid welke soort kledij vereist is.

Welke soorten gelegenheidskledij bestaan er? Het onderstaande schema geeft een overzicht.

Wandeltoilet = stadskledij = tenue de ville = wordt overdag gedragen.

Dames
Geklede jurk of mantelpak, gekleed broekpak, kousen, geen sportieve schoenen

Heren
Minder formele situatie: donker kostuum

Officiële situatie: jacquet (nooit 's avonds!)

Jacquet (frans) = morning-dress (engels), cut-away (amerikaans, duits)

Avondtoilet = tenue de soirée = toilette de soirée = wordt 's avonds gedragen


Klein avondtoilet
Groot avondtoilet

Dames
Korte of lange cocktailjurk
Altijd lange, stijlvolle jurk in kostbare stof (bijvoorbeeld satijn) met decolleté en handschoenen (geen blouse met lange rok)

Heren
Smoking
Rok of rokkostuum

Smoking = dinner-jacket (engels), tuxedo (amerikaans), black tie (zwarte das)

Rokkostuum = tail)coat (amerikaans), white tie (witte das), frack (duits), dresscoat (engels), habit (frans).

kledingschetsen

Beschrijf de kledingschetsen hieronder:

Nr.
Naam
bijzonderheden
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Bemerkingen:

De laatste jaren is het voor heren vrij ingeburgerd geraakt dat zij hun kleding huren wanneer er specifieke eisen gesteld worden. Voor dames kan dit ook, maar dit wordt minder geapprecieerd (door de dragende dames zelf!).

We spreken bij gelegenheidskledij uiteraard ook over mode: deze bepaalt de details van de kleding, zonder afbreuk te doen aan bovenvermelde kledingvoorschriften.

3.2.3 De corsage

Bij bruiloften, bals (zeer uitzonderlijk) en andere zeer feestelijke, min of meer officiële gelegenheden worden corsages gedragen.

Een damescorsage bestaat uit een klein boeketje bloemen en wordt naar beneden gedragen, links onder het sleutelbeen. Zijn de schouderbandjes van de jurk daarvoor te smal, dan speldt ze de corsage vast op een andere plaats, waar hij zo goed mogelijk tot zijn recht komt.

De herencorsage telt slechts één bloem, ook links op de revers gedragen, maar bij hem rechtop.

Minder in gebruik maar toch nog steeds attent en charmant: de heer die de dame vergezelt, laat bij haar een corsage bezorgen, nadat hij zich eerst geïnformeerd heeft over de kleur van haar jurk en over haar lievelingsbloemen.

3.2.4 Kleding afleiden uit de uitnodiging

Dit betekenen de schriftelijk geuite wensen:

· casual

· informal

· tenue de ville

· black tie

3.3
Achtergrondinformatie

· Laat je niet strikken: beheers de das-knopen-kunst: 'de kunst van het knopen'.

· Bruidsmagazines geven vaak een goed overzicht van de te dragen kleding: 'wat moet ik aan vandaag?'

[image: image1.wmf]
3.3 Accessoires en juwelen

· Bij het groot avondtoilet horen lange handschoenen bij het ensemble. Zij worden meestal aangehouden, behalve voor het eten.

· Een vrouwelijke onthaalverantwoordelijke behoort een eventuele handtals over de linkerschouder te hangen. Op die manier houdt zij steeds haar rechterarm en beide handen vrij (uiteraard: dit is voor rechtshandigen).

· Juwelen: 

· bij een begrafenis horen enkel parels, goud, diamant,

· bij een huwelijk draagt de bruid enkel haar velovingsring en trouwring, eventueel      parels, geen horloge,

· echte juwelen worden niet gemengd met namaak,

· bij een rokkostuum of smoking wordt strikt genomen geen polshorloge gedragen

· ringen worden niet aan de wijsvinger of duim gedragen (dames)

· wees op je hoede voor het dragen van religieuze, politieke e.a. symbolen op kleding en juwelen.

· Parfum: zuinig in gebruik zijn, stem douchecrèmes en parfums en equ-de-toilettes zoveel mogelijk op elkaar af (setje??!!)

· Dagelijkse hygiene: iemand die een lange dagtaak heeft en 's avonds ook nog netjes voor de dag wil komen, heeft alles bij zich om zich te kunnen opfrissen. Voor een heer hoort daar zeker een extra hemd bij. Een dame heeft uiteraard extra kousen en een reserveblouse bij. Draad en naald komt ook wel eens van pas, of een veiligheidsspeld.

3.4
Kleding bij verschillende gelegenheden

Gebruik je etiquetteboeken uit bovenstaande opdracht om voor volgende gelegenheden te bepalen wat je moet dragen:

· toneel

· dancing, nachtclub of casino

· vernissage

· restaurant

· bal

· ontvangen van bezoek (thuis)

· eventuele eigen keuze
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A.G.
beroepsomgangsvormen: uitstraling
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