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Inleiding

Het zal jou ook overkomen. Wanneer je er helemaal niet 
op rekent, krijg je een uitnodiging voor een banket waar 

bij elk bord meer bestek te vinden is dan bij jou in de keukenla. 
Het jaarlijkse feestdiner van je bedrijf krijgt deze keer een for-
meel tintje en dan zul je net zien dat je geen nette das meer 
in de kast hebt hangen. Of je hebt precies vier mooie steaks 
in huis gehaald voor het etentje met je schoonouders en dan 
verschijnen die in het gezelschap van twee verre neven van 
wie je niet eens wist dat je die had. Het leven zit vol momenten 
waarop je niet precies weet wat je moet doen.

Zelfs de meest welgemanierde mensen hebben momenten 
van onzekerheid. Bijvoorbeeld toen de Amerikaanse president 
Bush sr. tijdens een staatsdiner in Japan onwel werd en zijn 
maaginhoud verloor voor het oog van de camera. Hopelijk 
kende hij het Japanse equivalent voor ‘oeps, sorry’.

Ik onderwijs etiquette voor mijn beroep, maar zelfs ik kan 
niet aan ongemakkelijke situaties ontsnappen. Jaren geleden, 
toen ik nog voor een computerfabrikant werkte, moest ik een 
formele presentatie houden voor vertegenwoordigers en detail-
handelaren. Ik had een splinternieuwe sweater en rok aan om 
zo goed mogelijk voor de dag te komen. Na afl oop van de pre-
sentatie boog een collega zich naar me toe en wees me op het 
prijskaartje dat nog aan een mouw van de trui hing. O nee! Bij 
elke armbeweging was dat prijskaartje dus duidelijk zichtbaar 
geweest.

Hoe ik me daar uit heb gered? Tijdens de lunchpauze maakte 
ik enkele grappen over het prijskaartje. Ik zei dat ik blij was dat 
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het geen prijskaartje met een rode stip was. Iedereen lachte en 
de spanning was gebroken. Ik weet zeker dat mijn  tafelgenoten 
dankbaar waren voor de gelegenheid om hardop te lachen na-
dat ze zich tijdens de presentatie in hadden moeten houden! 
Waar het om gaat, is dat ik mijn best heb gedaan om de ande-
ren op hun gemak te stellen. Dat is een kernthema dat in dit 
boek keer op keer aan de orde zal komen. De kleine Etiquette 
voor Dummies kan je helpen een manier te vinden om anderen 
op hun gemak te stellen in bijna elke situatie.

Etiquette: een mooi woord voor de 
omgang met anderen

Etiquette is zo’n chic woord dat veel mensen denken dat het al-
leen betrekking heeft op chique situaties, zoals formele diners 
en trouwrecepties. Andere mensen denken weer dat etiquette 
alleen betrekking heeft op de kleinst mogelijke details, zoals 
de correcte manier om een theekopje op te pakken tijdens de 
theevisite.

Jawel, etiquette heeft ook te maken met welke vork je moet 
gebruiken voor het voorafj e en met hoe je je dient te gedragen 
tijdens een staande receptie, maar het is in werkelijkheid een 
veel breder begrip. Etiquette is de sleutel tot het overleven van 
elk menselijk contact, zonder dat je gevoel voor humor en je 
gevoel van eigenwaarde eronder lijden, terwijl je reputatie er-
door verbetert. Etiquette werkt in de rij vóór de kassa bij de 
supermarkt, tijdens familie-uitjes en bedrijfsuitstapjes, bij het 
telefoneren en internetten en jawel, ook tijdens trouwrecepties.

Hier draait het bij beleefdheid om: het voortouw nemen, gasten 
een welkom gevoel geven, de tijd nemen om de behoeften en 
bedoelingen van anderen te leren kennen en gedrag vertonen 
dat tot een prettige uitkomst leidt. Het werkt bij formele diners 
evenals tijdens gespannen vergaderingen op kantoor. Beleefd-
heid werkt altijd en overal.
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Onthoud dat er geen excuus is om je goede manieren met va-
kantie te sturen. Th uis helpt je beleefde gedrag iedereen in het 
gezin bij het ontwikkelen van een gevoel van eigenwaarde. Op 
het werk zet je beleefdheid anderen aan om goed met je samen 
te werken. Bij al je bezigheden leiden beleefde contacten met 
anderen tot plezierige en behulpzame reacties. Je wordt voor-
durend en ongemerkt op je manieren beoordeeld, hetgeen je, 
al dan niet, grote beloningen kan opleveren wanneer je die het 
minst verwacht.

Over dit boek
Er is bepaald geen gebrek aan boeken over de regels van de 
etiquette. Ook dit boek bevat regels, maar ik benader het on-
derwerp vanuit het perspectief van een gewone persoon die in 
sociale situaties terechtkomt die een bepaald optreden verei-
sen. Als je er eens rustig de tijd voor kunt nemen om dit boek 
van voor naar achter door te lezen, doe je praktische kennis op 
van alle facetten van de etiquette. Maar als je net een uitnodi-
ging voor een bepaald feest hebt ontvangen en niet goed weet 
wat aan te trekken of hoe je te gedragen, dan kun je gewoon het 
desbetreff ende gedeelte van het boek openslaan, de gezochte 
informatie opzoeken en vol zelfvertrouwen op weg gaan naar 
het feest.

Pictogrammen in dit boek
Elk Voor Dummies-boek gebruikt pictogrammen om je te hel-
pen bij het doornemen van de tekst en om je te wijzen op spe-
cifi ek noemenswaardige informatie. Het gaat om de volgende 
pictogrammen:

Dit pictogram verwijst naar etiquettetips die je kun-
nen helpen om je met groot gemak staande te houden 
in een bepaalde situatie.
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Dit pictogram verwijst naar informatie die je zeker 
moet onthouden.

Dit pictogram waarschuwt je voor bekende valkuilen.

Dit pictogram wijst op een ‘faux pas’ of misstap die je 
te allen tijde dient te vermijden.
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