
PERSONAL GROOMING

1. Kesan Pertama

2. Etiket dan Etika

3. Penampilan Menarik



FIRST IMPRESSION

Apa yang ditangkap  oleh 

customer,adalah sebuah 

persepsi yang ia anggap adalah 

benar dan akan melekat di 

benaknya kemudian 

mempengaruhi tingkah lakunya 

terhadap anda dan perusahaan 

anda. Itulah sebabnya First 

Impression atau First Moment of 

Truth menjadi sangat penting 

dalam Business Communication.



I. KESAN PERTAMA

1. Penampilan/Pakaian

2. Tatapan Mata/Pandangan 
Mata

3. Ekspresi Wajah (Senyum)

4. Jabat Tangan

5. Sikap Tubuh 
(Tegak/Bersandar)

6. Suara saat bicara



Cara Jabatan Tangan

1. Tegas, hormat (jangan dibuat -buat) Netral, 
bersahabat dan simpatik

2. Tangan jangan lurus, agak bersiku/agak 
berdekatan

3. Badan agak bungkuk sedikit

4. Jabatan kira-kira 4-5 detik

Cara Melepas Jabatan Tangan
1. Mundur  1 langkah
2. Buat jarak dengan lawan Bicara



II. ETIKET DAN ETIKA

Etiket Ą Etiquette (Perancis)

Tata cara pergaulan yang baik 

antar sesama manusia

Etika Ą Ethica (Latin)

Pedoman cara hidup yang benar 

dilihat dari sudut budaya, sosial 

dan agama (falsafah moral)



Manfaat Etiket

ÅMeningkatkan citra pribadi

ÅMemberi kepercayaan diri

ÅMembuat seseorang disenangi

ÅMemudahkan hubungan dengan orang lain

ÅLebih mapan dan mantap dalam hidup 

bermasyarakat



Etiket Berkenalan

ÅDalam berkenalan di Indonesia didahului oleh Pria.

ÅEkspresi muka, pandangan mata, sikap kepala

ÅSikap simpatik, hormat dan bersahabat

ÅDalam Lingkungan kerja status Pria dan Wanita sama, 
yang dilihat adalah pangkat dan kedudukan, maka 
memperkenalkannya yang lebih tinggi dulu baru 
bawahannya.

ÅBawahan dapat mengucapkan salam duluan jika 
dalam acara :
1. Ulang tahun
2. Hari Raya
3. Kenaikan Pangkat
4. Acara-acara non formal lainnya



Kiat Etika Pergaulan

ÅSenyum

ÅKebersihan

ÅJauhi sikap mementingkan diri sendiri

ÅPenggunaan bahasa Indonesia yang baik dan benar

ÅMenyenangkan hati orang lain

ÅMenjadi pendengar yang baik

ÅUcapkan kata terima kasih dengan tulus

ÅToleran

ÅDapat menahan diri dari emosi

ÅTidak memotong pembicaraan orang lain

ÅTidak cepat tersinggung

ÅTidak menyalahgunakan kedudukan

ÅTidak menyalahgunakan kekayaan



III. PENAMPILAN MENARIK

ÅPenampilan merupakan bentuk citra 
diri yang terpancar dari diri 
seseorang

ÅPenampilan dapat menjadi salah 
satu sarana komunikasi antar 
individu

ÅPenampilan menarik bukan berarti 
mewah dan hanya dimonopoli 
mereka yang cantik atau keren saja, 
karena setiap individu mempunyai 
sisi yang menarik tergantung 
pengembangan dirinya



Kesan Positif

Kesan Positif yang ditimbulkan
a. Bersahabat
b. Rendah hati

c. Berwibawa
d. Sopan dll

Kesan Positif yang dihindari :
a. Sombong
b. Acuh tak acuh
c. Malu
d. Meremehkan
e. Kekanak-kanakan
f. Ketakutan, gelisah, panik

g. Menantang dll



Menghindari kesan negatif dengan 

cara latihan diri seperti :

- Self control

Mengontrol diri dari rasa marah, tidak sabar, tidak 
puas, iri dan dengki.

- Body Language

Mengontrol bahasa tubuh

- First Impresssion

Memberi kesan baik saat bertemu dengan orang 
yang baru.



1. Sikap atau Pembawaan

a. Cara Berjalan

b. Cara Berbicara

c. Cara Makan

d. Cara Duduk

e. Cara Berdiri

2. Ekspresi Wajah dan Bahasa Tubuh
a. Cara memandang, pandangan mata ketika melihat atau   

berbicara dengan lawan bicara
b. Sikap tubuh, yang banyak dipengaruhi oleh sikap 

kepala, tegak, sikap wajah, alis mata, bibir dll.

3. Berbicara
Untuk berbicara dengan baik dituntut bahasa tubuh 

(gerak-gerik), intonasi suara sedang dll.



Å4. Tata rambut, tata rias dan tata busana

a. Tata rambut

b. Tata rias

c. Tata busana



Standard Grooming untuk Pria

Å Gigi bersih dan tidak berbau

Å Kumis rapi, bila memungkinkan  
sebaiknya tidak berjanggut

Å Rambut rapi dan tidak menutupi  
mata, bagian belakang rambut 
tidak menyentuh kerah baju

Å Kuku pendek dan bersih

Å Menggunakan seragam dengan rapi 
dan bersih

Å Menggunakan sepatu bukan sandal


