	لتكوين المهارة نحتاج الى 4 اشياء
· رغبة 
· تخطيط مسبق
·  محاولات متكررة
·  ممارسة في النشاط اليومي
اداب الاستماع
· استمع بانصات حتى ولو كنت تعرف ماسيقول محدثك
· لا تفكرفي الرد وانت تستمع واحذر من المقاطعة
· احذر من الحورا غير منظم فانه  مظنة اختلاص المعاني
· ابتعد عن العشئوائية فلا تستمع الى مصادر امتعدد معاً
· احذر من التكبر ، سواء بتعبيرات وجهك او اعراضك
· اشعر الشخص الذي يحدثك انك تصغي الية
صفات الخطيب
· الثقافة العالية
· الاعداد الجيد
· التمكن من علوم اللغة
· ان يكون له هدف
· الثقة في النفس
· الصدق والامانة العلمية
امران لابد من الخطيب ان يعرفها قبل البدء في الاعداد للكلام
· الجمهور و الهدف
نموذج تشكيل الكلام حسب الجمهور – شعار فوفلو
· في امريكا – الاقتصاد  والدائمية
· في فرنسا – المظهر والفخامة
· في المانيا- الجودة والاداء
· في سويسرا – السلامة والامان 
للاعداد للكلام :
· حدد الموضوع
· حلل الجمهور
· حددد الهدف
· ابداع أفكاراً
عواد لاختيار العنوان
· اختر عنوانا يحدد الفكرة الرئيسية دون فرعيات
· اختر عنوانا فيه ابداع
· اختصر في العنوان بحيث لايزيد عن 3 كلمات
· اختر عنوان غير مكرر ولا مشهور فيه ابداع وحداثة
· اختر عنوانا مناسبا للجمهور 
· اجعل العنوان اخر ماتكتبة 
· جرب ان تضع عناوين عناوين جذابة لمجموعة من افكارك


	الصوت ، التنوع ، الوقفات 
الاسلوب الصوت 
· يمكن تحدد شخصية المتكالم
· ندرك مزاجية المتكالم ومزاجيته
الرتابة الصوتية : 
هو الاستمرار على نبرة واحد لايغيرها الا في النادر
الاسلوب التنوع 
· الفكاهة – الجدية – العامية 
الاسلوب الوقفات : هو تقليل السرعة الكلام على الكلمات المهمة رغباً لتوصيلها للجمهور 
الوقفات السحرية : هو الصمت لمدة 5 ثواني بعد الشرح بجهد في موضوع معين لكي يجعل المتحدث الجمهور ينظرون اليه .

مواضع الوقفات :
بعد البدء – قبل الكلام – قبل ان تسأل – قبل العنصر الجديد – قبل وبعد كل ترقيم جديد – عن التصفيق – بعد الكلمة الاخيرة – قبل قولك شكراً
من وسائل الجذب والاثارة 
· اشعر الجمهور بالثقة
· كن المستمع المتفائل 
· تفنن في توزيع النظرات 
· استخدام وسائل الايضاح
· لاتبداء بمقدمة سوداوية (الاعتذار في المقدمة بانه ليس بالخطيب البارع)
· احذر من هذة الكلمات : اه ..امم .
· لاتقلد في صوت او نظرات احد اخر
· لاتقعر الكلام باستخدام كلمات صعبة 
ماذا تعمل عند الخوف :
في استبيان ان 70% من الناس يخافون عند مواجة الجمهور 
علاج د الحمادي : اذا كنت خائفا لسبب او لاخر فخذ نفسا عميقا واخرجة ببطء ثم وجه نظرك لبعض الوقف فوق رؤوس الجمهور 
· افرد يديك قبل دخولك للجمهور لتخرج الطاقة التي لديك 
مقتطفات عن القراءة :
· حسب احصائية اليونسكو ان المواطن العربي يقراء 6 دقائق يوميا وان ثلث الرجال ونصف النساء لايقراون
· 90-80% مانتعلمة نحصلها عن طريق القراءة 
طرق ايجاد الافة :
· التوافق مع النفس
· التوافق مع الصوت وطريقة الكلام
· التوافق في الحركات والشكل
· توافق تغييرات الجسم 






	انواع القراءة 
·  قراءة صامته : هي تكوين جبرات جديدة وفهمها دون استخدام اعضاء النطق 
مزايا القراءة الصامته : تعطي للقارى حرية شخصية – اسرع في القراءة – تساعد على الفهم لتفرغ الذه للفهم – توفر الوقت والجهد- يمكن استعمالها في اي مكان 
· قراءة جهرية : هي تكوين خبرات جديدة وفهمها بالجمع بين اعضاء الفهم والنطق 
مزايا القراءة الجهرية : 
· احسن وسيلة لاتقان النطق
· فيها تدريب عملي على موجهة الجمهور
· تساعد على زرع الثقة في النفس
· تساعد على توصيل المعاني للاخرين 
انواع القراءة من حيث غايتها :
القراءة الاستكشافية :
· قراءة الغلاف الداخلي والخارجي ومعرفة الناشر
· قراءة  مقدمة الكتاب وخاتمتة
· قراءة فهرس الموضوعات والمصادر والمراجع
· قراءة المخلصخات المصاحبة واهم الافكار الاساسية
· قراءة العناوين الرئيسية
· تصفح السريع
القراءة السريعة
· ميزان السرعة في القراءة يعود الى نوع الكتاب
· تحتاج لها في حال تكوين فكره عامة عن الكتاب
· لاتسمح لنفسك بالتوقف عند الافكار السابقة 
· وسع مجال العين بحث تقع عيناك على اكبر عدد ممكنمن الكلمات
· استخدام اسلوب القراءة الصامته
· تدرج في تعويد نفسك ولا تستعجل
القراءة التحليلية 
· كتابة المخلصات وتدوين المهمات
· ترقيم الفقرات والافكار 
· عمل حوار ومناقشات 
· اختيار المعلومات ومحاولة تصنيف وتمحيص المحتوى
· الربط بين هذة المعلومات والمعلومات المخزنة في عقل القارى
القراءة الانتقائية 
· تحديد الهدف وبدقة من القراءة
· قراءة الحقائق والافكار 
· السعي الى استخراج مايخدم موضوع ا بحث او تخصص معين
· تصلح عند عمل بحثو علمية او التليف
· نظرة سريعة على كامل النصف ووضع اشارات على المطلوب

	القراءة الترويحية
· الهدف هو تطوير المهارات الفردية في القراءة
· القراء للاستمتاع وتطوير مهارات الخيال
· القراءة مبنية على رغبة نفسية او الابتعاد عن الواقع
· مرتبطة باوقات الفراغ 
· يكثر فيها القراءة في القصص
القراءة النقدية 
· القراءة للحكم على النص
· قراءة ماورى الالفاظ وعدم الوقوف على ظواهرها
· القراءة بعقل منفتخ وجاد يناقش ويفكر ولايستسلم
· الحذر من الاستنتاجات والحقائق المغلوطة 
· القارى له راي شخصي منذ البداية ،ولايقفز للخاتمة مباشرة
· في النهاية وبعد التاك يصدر القارى قرارة الشخصي وانطباعة



