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 أكثر من نصف وسائل التواصل البشرية تحدث بطريقة غير صوتية. فأنت ترسل باستمرار رسائل غير لفظية حتى عندما تقرأ هذه الكلمات. عندما تتحدث بشكل عام, فان مستمعيك يحكمون عليك وعلى رسالتك علي أساس ما يروه وما يسمعوه. هنا ستجد كيف تستخدم جسدك بشكل فعال لتعزيز رسالتك.
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الإيماءات:جسدك يتحدث
عندما تقدم خطاب، فانك ترسل نوعين من الرسائل لجمهورك. بينما ينقل صوتك رسالة لفظية، يم نقل كمية كبيرة من المعلومات من خلال رؤية مظهرك أو أسلوبك أو سلوكك الجسدى.
تُظهر الأبحاث أن أكثر من نصف وسائل التواصل الإنسانية تكون علي شكل غير لفظي. عندما تتحدث أمام مجموعة من الناس فان حكم مستمعيك عليك وعلي رسالتك يتوقف على ما سمعوه وما رأوه.
في الحديث العام، ربما يكون جسدك أداة فعالة لإضافة تأكيد أو توضيح لكلماتك. كما إنها تعد أقوى وسيلة يمكن استخدامها لإقناع جمهورك بصدقك وجديتك وحماستك.
ومع ذلك, إذا كانت حركاتك البدنية تشتت الانتباه أو تقود إلي فهم معني أخر لا يتوافق مع رسالتك اللفظية، فان جسدك قد يلغى كلماتك. لذا سواء كان غرضك هو الإبلاغ أو الإقناع أو التسلية أو التحفيز أو الإلهام، جسدك وشخصيتك لابد أن تكون ملائمة لم تقوله. 
لكي تصبح خطيب فعال لابد أن تفهم كيف يتحدث جسدك. فلا يمكنك إيقاف إرسال الرسائل الغير اللفظية لجمهورك ولكن يمكنك معالجتها والتحكم بها.
هذا هو الغرض من هذا الكتيب: مساعدتك في استخدام جسدك بالكامل كأداة فى الخطاب. من خلال قراءتك هذا الكتاب؛ ستتعلم كيف أن الرسائل الغير لفظية تؤثر علي الجمهور وما هي المعلومات التي تنقلها وكيف يمكن التغلب على التوتر بالتصرفات البدنية الهادفة وكيف تجعل جسدك يتحدث بفصاحة مماثلة لكلماتك. كما يشتمل الكتاب  على فصول تتحدث عن الوقفات والإيماءات والحركات الجسدية وتعبيرات الوجه والتواصل بالعين والانطباع الأول لدى الجمهور ومدى ملائمة تلك الأشياء للخطاب.
كما يتميز أيضا بنموذج تقييم خاص يساعدك فى التعرف علي صورة تحدث جسدك. والتى من خلالها تستطيع تحديد مواضع القوة والضعف فى رسائلك الغير لفظية وإزالة أي سلوك بدني يشتت الانتباه عما تقوله أثناء خطبتك. ثم تستطيع استخدام جسدك كوسيلة لتصبح خطيب أكثر فاعلية.
الحركات تتحدث بصوت أعلى من الكلمات

هدفك من الخطابة العامة هو التواصل مع الناس. لكى تصبح خطيب فعال لابد أن تظهر الجدية والحماسة والصدق من خلال جعل أسلوبك وسلوكك يؤكد ما تقوله. إذا لم يتلاءم السلوك والأسلوب مع ما تقوله ستكون النتيجة كارثية.
ذات مرة قال رالف وود ايمرسون," انك تتحدث بصوت عالي إلي درجة إنني لا أسمعك " عندما تتحدث؛ لا يحكم الناس فقط علي حديثك بل يحكمون علي شخصيك أيضا. إذا لم يقتنعوا بصدقك وجديتك فمن المحتمل أيضا ألا يتقبلوا رسالتك الشفهية 

يمكنك التواصل بوضوح من خلال سلوكك الغير لفظي أفضل من كلماتك. عند تقديم خطبة, سيستخدم الجمهور حاسة البصر لتحديد إذا ما كنت:

· صادق 

· سعيد بفرصة مخاطبتهم 
· تؤمن بصدق بما تقوله 
· تهتم وتعتنى بهم
· واثق من نفسك ومتحكم في زمام الأمور.
	تعلم أن تبحث عن لغة الجسد

من الاستحسان الغير مؤدب, أن يذهب الخطيب في اتجاه المنصة ويظهر علي وجهه نظرة شخص ما يقاد إلي المقصلة. عند وصوله؛ يضع رزمة الملاحظات التى بيده ويتنهد بصوت مسموع. وبعد أن يشد في ربطة عنقه ويعدل نظارته ويصفي حنجرته, يحدق ببصره بكآبة علي حائط الغرفة الخلفي.

ثم قال " إنها فرصة عظيمة أن أكون هنا اليوم". " لدي رسالة لكم شديدة الأهمية ". 

تململ العديد من الجمهور. كان من الواضح أن الآخرين ركزوا بأبصارهم في اتجاه أخر. بعد عشر ثوان من بدايته، انتهت الخطبة بالفعل. لماذا؟ 
للبداية بذلك وضع الخطيب نفسه في فخ الفشل وذلك بإرساله لجمهوره رسالة مزدوجة. فمما رأوه يتناقض مع ما سمعوه. وعندما يحدث ذلك, يثق الجمهور فقط في ما يراه!
بالرغم من أن كلمات الخطيب عبرت عن سروره بمخاطبة الجمهور إلا أن رسالته الغير لفظية قالت " إنني لا ارغب في التواجد هنا ". نفس هذه الكلمات أوضحت أهمية خطبته للجمهور – لكن جسده أشار إلي أن رسالته لم تكن تمثل أهمية لديه.وبالمثل أعطى تعبير وجهه انطباعا انه درجة اهتمامه بجمهوره قليلة.
لا يمكن القيام بهذه الرسائل المرئية عن قصد، حيث أنها تكون نتيجة للعصبية وعدم الخبرة. وتشير هذه الأشياء إلى أن هذا الخطيب يتسم بالنفاق وعدم المبالاة – بالرغم من انه لا يتصف بأي من هذه الأشياء.


مبدأ العاطفة
أحد عوامل تأثير سلوكك البدني علي الجمهور يمكن أن يندرج تفسيره تحت مبدأ العاطفة, وهى القدرة علي مشاركة شخص أخر مشاعره أو أحاسيسه، عندما تتحدث يميل جمهورك إلي عكس صورة وضعك الجسمانى. فهم يشعرون بدون وعي بما تشعر به وتأتى ردة فعلهم طبقا لذلك. لذا؛ فانه من الضرورى أن يصور جسدك بصدق مشاعرك الحقيقية. 
إذا بدا عليك الارتياح والثقة فان جمهورك بالتالي سيشعر بالارتياح والثقة. إذا ابتسمت لمستمعيك سيدركون انك شخص ودود ويبادلونك الابتسام، والأكثر أهمية؛ أنهم إذا اقتنعوا بصدقك وجديتك فسوف ينتبهون لما تقوله ويقيمونه حسب مميزاته الخاصة.
بالطبع؛ قد تعمل هذه العملية فى الاتجاه المعاكس. إذا بدا عليك الارتباك فبالطبع سيرتبك مستمعيك. إذا قطبت ما بين حاجبيك فغالبا ما سيقطب المستمعين ما بين حاجبهم أيضا. إذا لم تنظر إليهم سيشعرون بالنفور. وإذا تململت سيلاحظون انعدام التحكم بالنفس ويفقدون الثقة فيك وفيما تقوله.

لماذا تساعد الحركة الجسدية؟
 أثناء حديثك أمام الجمهور، عندما تظهر سلوك بدني فعال وهادف فانك تقدم مقياس حقيقي لمشاعرك وأحاسيسك. ولكن هناك فوائد أخري أيضا: 
1. الرسائل ستكون أكثر تذكرا.
يصاب الناس بالملل من التقديمات الجامدة. من اجل هذا فان نشرات الأخبار التليفزيونية تتضمن غالبا فيلم يعرض بعض الأحداث والحركات. إذا وجد حريق أو مظاهرة احتجاجية أو حدثت أى حركة بصرية مثيرة، فسوف تبدأ بها نشرة الأخبار حتى لو لم تكن الخبر الأهم بالنشرة. نشرة الأخبار تركز علي "الرؤوس المتكلمة" حيث يحصل المشاهد على معلومات أكثر من المذياع.
 ومن ناحية أخري، فانه من الصعب عدم النظر إلي الأشياء المتحركة.  في اجتماعات التوستماسترز ستلاحظ كيف يركز الناس الإلهاءات المرئية. فالوصول المتأخر أو الأضواء الضوئية الومضية غالبا ما تجذب الانتباه بعيدا عن الخطبة.
يتذكر الأشخاص عادة الرسالة التي توحى بعدد كبير من الأحاسيس. كم أننا نتذكر ما نراه أكثر مما نسمعه. مع ذلك, فإننا نتذكر أكثر عندما تشترك حواسنا البصرية والسمعية معا. 
كخطيب يمكنك الاستفادة من هذه النزعات عن طريق تقديم حافز بصري يخطف انتباه جمهورك ويعزز رسالتك الشفهية. الإيماءات وحركات الجسد وتعبيرات الوجه – ربما تكون أدوات قيمة عند توظيفها بمهارة. 
2. علامات الترقيم تضيف للمعنى. 

اللغة المكتوبة بها نظام كامل من الرموز لترقيم الرسائل: كالفواصل والمسافات وعلامات التوقف،علامات التعجب وغير ذلك. لكن عندما تتحدث، فانك تستخدم مجموعة مختلفة تماما من الرموز لتظهر للجمهور أهم أجزاء خطابك ولإضافة القوة والحيوية لكلماتك.
البعض من هذه الرموز يتم التعبير عنه صوتياً. وهناك طرق أخرى لها نفس التأثير كالإيماءات وحركات الجسد وتعبيرات الوجه. وعلى الرغم من ذلك؛ لكي تحقق أفضل تأثير محتمل يجب أن تنسق بين صوتك وجسدك ليعملا معا. كلما تستخدم أساليب تواصل أكثر كلما كان تواصلك مع الأخرين أكثر فاعلية وتأثيراً.
3. التوتر العصبي أمر محدد.
أن تكون متوتر قبل الخطبة فهذا أمر صحي إذا لم يتجاوز التوتر حد معين، فان ذلك يظهر اهتمامك بجودة أدائك. يعترف العديد من المضيفين (مقدمى البرامج) الأكفاء على مستوى العالم أنه يصيبهم التوتر قبل الأداء. لكن الخوف الحقيقي – نوع من التوتر الذي يفسد الخطبة – سوف يبعدك عن أن تصبح خطيب مؤثر وفعال. 
يعمل الخوف والتوتر العصبي في الخطبة العام علي ثلاث مستويات : المستوى العقلى والمستوى العاطفى والمستوى الجسدى. يمكن للخطيب التغلب على خوفه العقلي والعاطفي من خلال الثقة بالنفس – وهى ناتج ثانوى للإعداد المسبق والخبرة. بينما يمكنك التحكم في المظاهر الجسدية الدالة على الخوف والتوتر من خلال الاستخدام الواعى للإيماءات وحركات الجسد. 
مخاطبة العامة ينشط الغدة الكظرية، مما يزيد من ضربات قلبك. ويصبح تنفسك سريع ومتقطع. كما تتوتر عضلاتك. حتى يقوم جسدك يعمل أى شيء للتخلص من التوتر، ربما تأتى من غير قصد بعمل يشتت انتباه جمهورك –إلا إذا تغلبت علي التوتر. 
الإيماءات وحركات الجسد ربما تساعدك في تسخير الطاقة العصبية لديك وجعلها تعمل معك بدلا من أن تعمل ضدك. 
خمسة طرق تجعل جسدك يتحدث بفاعلية

كيف تنظم أدواتك الغير لفظية- الوقفة والإيماءات وحركات الجسد وتعبيرات الوجه والتواصل بالعين – واستخدامهم بفاعلية عندما تتحدث؟ في هذا القسم سوف تتعلم خمسة طرق عامة لتحسين الصورة الكلامية لجسدك.
1. التخلص من السلوكيات المشتتة للانتباه.
كتب د. رالف سي اسمدلي، مؤسس منظمة التوستماسترز العالمية قائلا "أن المتحدث الذي يقف ويتحدث بثقة ودون توتر هو الذي يستمع اليه دون ملل أو ضجر.إذا كانت وقفته وإيماءته حريصة وغير فضولية بحيث لا يلاحظها احد، قد يعتبر ناجح.
عندما تتلاءم حركاتك مع كلماتك ستزيد من تأثير خطبتك – حتى لو لم يلاحظها الجمهور. وإذا تضمن سلوكك علي المنصة أية أساليب ليس لها علاقة برسالتك اللفظية, فان هذه التصرفات ستجذب الانتباه لها وتبعد الجمهور عن خطبتك. في الحقيقة؛ وفضلا عن إضافة الميزات الجسدية ففي بعض الأحيان سيضطر الخطيب المقدام لإزالة المعوقات.
ما هي هذه المعوقات؟ في اجتماعك القادم فى التوستماسترز, راقب الخطباء عن قرب وستلاحظ عدد من الحركات التي تشتت الانتباه خلال إلقاء الخطبة. 
بعض التصرفات تشمل الجسد ككل، مثل 

· التأرجح
· التمايل 
· التقدم والتأخر 
وهناك تصرفات أخرى يأتى بها الخطيب الغير الفعال والذى لا يمتلك الخبرة الكافية. الخبرة  

· الشد أو الاتكاء علي المنصة.
· النقر بالأصابع.
· عض أو لعق الشفاه. 
· جلجلة النقود المعدنية التي في الجيب.
· قطب الحواجب
· تعديل الشعر أو هندمة الملابس. 
· تحرك الرأس والعينين من جهة لآخري مثل المروحة المتقلبة. 
اغلب هذه التصرفات لديها شيئين مشتركين : أولا: أنها إظهار بدني للعصبية ثانيا: أنها تكون من غير وعي – الخطيب لا يدرك انه يأتي بهذه الحركات.
يدرك معظمنا الأخطاء اللفظية التى نقع فيها. ولكن اذا لم تكن أشرطة الفيديو مستخدمه ولم نتمكن من تسجيل هذه الحركات، فان العديد من هذه الحركات اللاهية كانت ستمر مرور الكرام دون اعتراض أو إيقاف. الخطوة الأولي للقضاء علي هذه التصرفات الزائدة هى امتلاك إدراك حسي دقيق للصورة المتحدثة لجسدك. ولكى تفعل ذلك فانك تحتاج المساعدة. 
فى صفحة 23 يوجد نموذج صمم خصيصا ليعطيك تقيم لكيفية ظهورك كخطيب. بمساعدة هذا النموذج وعضو زميل من النادي ستكتشف إذا كانت لديك عادات سيئة. 
ستكون خطوتك الثانية هى القضاء علي أي سلوك بدني لا يضيف إلي خطبتك. ويمكنك تحقيق ذلك من خلال معرفة وتحديد نقاط الضعف لديك, ومن خلال المراقبة الذاتية الدقيقة في المستقبل. إذا كانت لديك نقاط ضعف متعددة, فعالج واحدة تلو الأخرى. وكلما تقضي عل واحدة انتقل إلى الأخرى.
2. كن طبيعيا وتلقائي وتحادثي.
من أهم القواعد التي تمكنك من جعل جسدك يتحدث بفاعلية هي أن تكون على طبيعتك. 
نموذج الخطابة المفضل اليوم يمكن وصفه بـ" الحديث المسهب " فهي أكثر عامية من النموذج المتكلف الذي تميز به عامة الخطباء في الأعوام السابقة. فيقع التركيز على التواصل ومشاركة الأفكار- ليس على الأداء أو الموعظة. 
لا تحاول تقليد خطيب أخر. بدلا من ذلك، دع نفسك تستجيب بطبيعية وتلقائية لما تعتقده وتشعر به وتقوله. حاول أن تكون حقيقي وطبيعي كما لو كنت تتحدث مع صديقك أو احد أفراد أسرتك.
3. اجعل جسدك مرآة لمشاعرك 
كتب دال كارينج -الأب الروحى للخطابة العامية الحديثة- قائلا, الإنسان الذى يقع تحت تأثير مشاعره يظهر شخصيته الحقيقة ويتصرف بطبيعية وتلقائية. الخطيب الذى يستمتع بما يقدمه غالبا ما يكون ممتع.
إذا كنت مهتم بموضوعك، لابد أن تؤمن بما تقوله وأن ترغب فى مشاركة رسالتك مع الآخرين ولابد أن تنبع حركات جسدك من داخلك وتكون ملائمة لما تتحدث عنه. بإشراك شخصيتك في رسالتك سوف تكون طبيعي وتلقائي دون أن تحتاج إلي التفكير في ذلك علي نحو مقصود. 
4. بناء ثقة بالنفس من خلال الإعداد المسبق.
لا شيء يوثر السلوك العقلي للخطيب أكثر من المعرفة التى يعدها مسبقا عن الخطاب. هذه المعرفة تزيد من ثقته بنفسه-  والتى تعد أحو المقومات الحيوية للخطابة العامة الفعالة.
عندما تستعد جيداً، يمكن توجيه سلوكك للخارج نحو الجمهور بدلا من توجيهه  للداخل نحو توترك. وبذلك تقل إمكانية إرسال رسائل مرئية تناقض ما تقوله, وستجد انه من السهولة أن تكون طبيعيا وتلقائيا. وبقليل من الجهد يمكنك إظهار الإمكانيات السحرية للصدق والجدية والحماسة. 
تمرن وتدرب علي مادتك إلي أن تصبح جزء منك ولكن لا تحاول أن تحفظ خطبتك حرفيا. هذا قد يؤثر علي إعدادك. لان الجهد الكبير المطلوب لتذكر كل كلمة سوف يجعلك عصبي ومتوتر. بدلا من ذلك، اعرف مادتك جيدا بحيث لا تحتاج إلا إلي تذكر تتابع الأفكار وستجد الكلمات تتدفق بتلقائية.
5. استخدم ناديك كمعمل تعليمي 
التدريب هو العامل الرئيسى لتحسين أداءك في أي محاولة تقوم بها. نادي التوستماسترز الخاص بك يقدم لك ورشة عمل تحت مسمى " hands-on " حيث يمكنك اكتساب الخبرة. وهى عبارة عن مكان لا تحاسب فيه على الأخطاء والجمهور عادة ما يكون صابر وداعم ومساعد. 
احضر الاجتماعات بأمانة وتحدث كلما سنحت لك الفرصة. تقبل التعقيبات التى يقدمها المقيمين لك واستمع عن قرب للملاحظات المتعلقة بسلوكك البدني على المنصة. بدمج ما تعلمته من هذا الكتيب في مهامك العادية ستصبح خبيرا بجميع حقائق الخطابة العامة.
وقفتك عند إلقاء خطبتك:

كيف تتخذ وضع لجسدك عندما تتحدث بحيث تنقل رسائله المرئية إلى الجمهور. أكثر من أي شيء آخر, فهل تعكس هذه الوقفة تصرفك وهل تخبر مستمعيك ما إذا كنت واثق ومتيقظ ومسيطر على نفسك ومسار الحديث. 

الوقفة الجيدة أثناء إلقاء الخطبة لها فوائد أخرى للخطيب. فهي تساعدك على التنفس بهدوء وإخراج صوتك بفاعلية. كما توفر نقطة بداية جيدة منها تستطيع عمل إيماءة أو تحريك جسدك في أي اتجاه تريد. ومن خلال شعورك باليقظة والارتياح، فإنها تساعدك في إنقاص العصبية والتوتر والحركات العشوائية المشتتة للانتباه.
ما الذي يشكل الوقفة المناسبة لإلقاء الخطبة؟ اسأل شخص آخر لكي يقرأ لك الفقرتين التاليتين بصوت عالي واتبع التعليمات:
قف معتدلا ولكن ليس متصلبا مبعدا بين قدميك بمسافة تتراوح بين 6 و 12 قدم على أن تسبق احدهما الأخرى بمقدار ضئيل. وازن وزنك على كعوب قدميك. ميل للإمام قليلا. يجب أن تكون ركبتيك مستقيمتين وليست مقلقتين, أرخى كتفيك ولكن لا تدعهما ينحنيان للامام، ارفع صدرك واخفض بطنك للداخل. يجب أن يكون راسك مرفوعا وذقنك لأعلى. دع يديك فى جانبيك على طبيعتهما مع إرخاء أصابعك بعض الشىء. 
الآن خذ نفسا عميقا. هل تشعر بارتياح؟ يجب ان تكون وقفتك يقظة ولكن ليست متصلبة، متراخية ولكن ليست بميوعه. إذا لم تحس بأنك طبيعي بهذه الوقفة حاول تغيير موضع قدميك قليلا إلى أن يشعر جسدك بالتوازن. 
لا تقف على وقفة واحدة طوال تقديمك. لكن عندما تتحرك من وضع إلى أخر استخدم إيماءة أو غير من وقفتك ونوعها, وتأكد من توازن جسدك بمجرد انتهاء حركتك.
الإيماءات
الإيماءة هى حركة جسدية خاصة تعزز الرسالة اللفظية أو ينقل فكرة أو مشاعر خاصة. على الرغم من أن الإيماءة يمكن أن تكون بالرأس أو الأكتاف أو الأرجل أو الأقدام, إلا أن معظمها يكون بالأيدي والذراعين. 
عندما تتحدث ربما تكون يديك أداة مذهلة من أدوات التواصل. ولكن العديد من الخطباء الغير المتمرسين لا يركز على كيفية استخدام أيديهم. البعض يحاول ان يبعدهم بعيدا عن طريقه بوضعهم فى جيوبه أو خلف ظهره. يتخلص البعض وبدون وعى من التوتر العصبي بعمل حركات محرجة أو مشتتة للانتباه. القليل من المتحدثين يكثر من استخدام الإيماءات بسبب التوتر فيلوح بيده وذراعه كثيرا. 
الإيماءات التى يستخدمها الخطيب ربما تقترح معانى دقيقة للجمهور. ابتكر هنود أمريكا الشمالية لغة إشارة مكنت شعوب العالم من التحدث على الرغم من اختلاف لغاتهم. كما ساعدت لغة الإشارة الصم على التواصل مع الأخرين بدون حديث. 
تختلف الإيماءات المستخدمة من ثقافة لاخرى. فى بعض الثقافات مثل جنوب أوروبا والشرق الأوسط يستخدمون أيديهم بحرية. فى ثقافات أخرى، لا يستخدم الناس الإيماءات بكثرة  وبطريقة أكثر خفة. 
الإيماءات المحددة التي نقوم بها والمعاني التي ترافق تلك الإيماءات هى نواتج لثقافتنا. فكما تختلف الثقافات تختلف أيضا المعانى التى نتلاقها من الإيماءات. على سبيل المثال؛ فان تحريك الرأس لأعلى وأسفل يدل على الموافقة في الثقافة الغربية ولكن في بعض أجزاء الهند هذه الإيماءة تعنى العكس تماما. الإيماءة الشائعة الاستخدام فى الولايات المتحدة-عمل دائرة بالإبهام والسبابة كإشارة إلى الاستحسان – تعتبر اهانة أو فحش في مناطق عديدة من العالم. 
كي يصبح خطيب فعال لابد أن تكون إيماءاته هادفة حتى إذا كان أداءها غير إرادي. كما يجب أن تكون مرئية للجمهور. لابد أن تحمل للجمهور نفس المعنى الذى يريده المتحدث. ولابد أن تعكس ما يقال بالإضافة إلى الشخصية الكاملة الكامنة خلف الرسالة.

لماذا الإيماءات؟

كل خطيب جيد يستخدم الإيماءات. لماذا؟ الإيماءات هى أكثر وسائل التواصل الغير لفظية من حيث الفاعلية التى يمكن ان يؤديها المتحدث. ليس هناك أى نوع أخر من الحركات الجسدية يمكنه تعزيز الخطاب بنفس الطريقة التى تقوم بها الإيماءات. فهى:
* توضح وتدعم كلماتك.
الإيماءات تقوى من فهم الجمهور لرسالتك اللفظية. 

* تعبر عن أفكارك بشكل درامى. 

عند ملائمة الإيماءات لما تقوله فإنها تساعد فى رسم صورة حية فى عقول مستمعيك.

* إضفاء الحيوية والتركيز على كلمات المتحدث.

تنقل الإيماءات مشاعرك وأحاسيسك بطريقة أكثر وضوحا من الكلمات.

* تساعد فى التغلب على التوتر العصبى.

تعد الإيماءات الهادفة متنفس جيد للطاقة العصبية المتولدة في موقف التحدث.

* تعمل كمساعدات مرئية.

تعزز الإيماءات انتباه الجمهور وذاكرتهم.

* تحفز مشاركة الجمهور.

الإيماءات تساعدك فى الحصول على ردة الفعل التى ترغبها من الجمهور.

* واضحة الرؤية.
توفر الإيماءات دعم للرؤية فى حالة مخاطبة عدد كبير من الناس ولا يستطيع الجمهور ككل رؤية عينيك.

أنواع الإيماءات

بغض النظر عن العدد الهائل من الحركات التى يمكن تصنيفها كإيماءات، كل الإيماءات يمكن إدراجها فى إحدى المجموعات الرئيسية التالية.
الإيماءات الوصفية: توضح وتعزز الرسالة اللفظية. فهى تساعد الجمهور على فهم المقارنات وتصور الحجم  والشكل والحركة  والموقع  والوظيفة وعدد الأشياء.
الإيماءات التأكيدية: تؤكد ما قيل. وتشير إلى الجدية والاقتناع. على سبيل المثال؛ القبضة المغلقة تقترح شعور قوى مثل الغضب أو الإصرار.
الإيماءات الاقتراحية: هى رموز للأفكار والمشاعر. تساعد المتحدث فى خلق حالة مزاجية مرغوبة أو فى التعبير عن فكرة معينة. راحة اليد المفتوحة تشير إلى عرض أو تلقي فكرة بينما هز الكتفين بلا مبالاة يشير إلى التجاهل أو الحيرة أو السخرية.
الإيماءات الحثية: تستخدم للحث على إطلاق ردة فعل المرغوبة من الجمهور. إذا كنت ترغب في أن يرفع المستمعين أيديهم, صفق أو قم بأى حركة معينة, فانك ستعزز إمكانية حدوث ردة الفعل إذا قمت بعمل مثال لها بنفسك. 
الإيماءات التى تكون فوق مستوى الأكتاف تشير إلى التعالى أو الهام أو الابتهاج العاطفى.  والإيماءات التي تكون أسفل الأكتاف تشير إلى الرفض أو الامبالاة أو الاعتراض. تلك التى تكون بالقرب من مستوى الأكتاف تشير إلى الهدوء والصفاء. 
الإيماءات الأكثر استخداما تتضمن بسط راحة اليد للخارج فى اتجاه الجمهور. ومعنى هذه الإيماءة يتوقف على وضع راحة اليد. فرفعها لأعلى يشير إلى عرض أو تلقي فكرة على الرغم من أنها قد تستخدم فى بعض الاحيان كحركة غير إرادية – وبدون أي معنى محدد. وبسطها لأسفل يدل على  القمع أو السرية أو الإنجاز أو الثبات. وبسطها للخارج فى اتجاه الجمهور تشير إلى التوقف أو الاشمئزاز أو النفي أو الإنكار.
إذا كانت راحة اليد عمودية على جسد المتحدث فإنها تشير إلى قياس أو حدود المسافة والوقت أو المقارنة.
كيف تؤمي بفاعلية 
تعكس الإيماءات شخصية كل خطيب. فما يناسب أحد الخطباء قد لا يتناسب معك. وعلى الرغم من ذلك, فان القواعد الست التالية تنطبق على كل شخص يسعى لان يكون متحدث مؤثر وفعال.
1. استجيب بشكل طبيعى لما تعتقده وتشعر به وتقوله.
عندما تقدم خطبة، فانك تعبر عن نفسك بشكل طبيعى من خلال الإيماءات. بغض النظر عن شخصيتنا أو خلفيتنا الثقافية، فلكل فرد منا لديه حافز طبيعي لتزويد وتقوية كلماته باستخدام الإيماءات.

لا تكمن السمة فى قمع هذا الحافز خلف قناع من السلبية, فهذا قد يؤدي فقط إلي تعاظم التوتر. وفي نفس الوقت لا تقتبس الإيماءات من كتاب أو من خطيب أخر. كن تلقائى وعلي حقيقتك. إذا أدخلت إيماءات زائفة علي أسلوبك الطبيعى سيحس بها جمهورك ويصنفوك بالزيف. 
بعض الأشخاص مفعم حيوية بطبيعته بينما البعض الأخر متحفظ بطبيعته. إذا كنت تستخدم يداك بحرية فى حديثك العام فاستخدمها أيضا بحرية عند إلقاء خطبة. إذا كنت شخص متحفظ بطبيعتك –شخص منغلق على نفسه- لا تغير شخصيتك لمجرد ملائمة مواقف الخطابة العامة.
2. اخلق مواقف تستدعى تقديم إيماءة وليس الإيماءة

لابد أن تكون إيماءتك طبيعية وناتجة عن أفكارك ومشاعرك الخاصة. لابد أن تنطلق هذه الإيماءات بطبيعية وبشكل فطري من موقفك تجاه الرسالة التي تقدمها. 
عندما تتحدث، لابد أن تكون منشغل كليا في كيفية التواصل- وليس في التفكير في يديك. تحتاج إيماءاتك إلى التحفيز من خلال مضمون ما تقدمه. عن طريق غمر نفسك في موضوعك الرئيسي، ستخلق الظروف التي تمكنك من الاستجابة بطبيعية إلى إيماءات ملائمة.
3. اجعل الحركة ملائمة للكلمة والمناسبة. 

لابد أن تعمل رسائلك اللفظية والمرئية معا كشركاء لتوصيل نفس الأفكار أو المشاعر. عندما يفشل الخطيب في ملائمة الإيماءات بالكلمات فان الحصيلة ستكون خرقاء وزائفة وهزلية في بعض الأحيان. كل إيماءة تقوم بها لابد أن تكون هادفة وتعكس كلماتك. بهذه الطريقة سيلاحظ المستمعين التأثير وليس الإيماءات.

تأكد أن قوة وتتابع إيماءاتك تتلاءم مع كلماتك. استخدم إيماءات قوية وتأكيدية عندما تشعر فقط أن الرسالة في حاجة إليها. في بعض الأحيان قد تحتاج إلي تكيف إيماءاتك لكي تتناسب مع حجم وطبيعة جمهورك. فى الخطابة العامةً، كلما زاد عدد الجمهور, كلما زادت إيماءتك وكانت أبطىء. ضع في ذهنك أن الجماهير الشابة دائما ما ينجذبون للمتحدث الذي يستخدم إيماءات قوية ونشيطة، أما الجماهير الكبيرة السن والأكثر تحفظا قد يشعر بالسخط أو الخوف من المتحدث الذي تتسم حركات جسده بالقوة. 
كما تتأثر إيماءاتك خلال الحديث بموقف الحديث. عندما تتحدث بموقف مقيد بدنيا، ربما تحرم من استخدام الإيماءات الجارفة. مثال عام لحالة الحديث المقيد هو تترأس طاولة الاجتماع حيث يجلس الناس بالقرب من المتحدث.
4. اجعل إيماءاتك مقنعة 
لابد أن تكون إيماءاتك حية وواضحة لكى تنقل الانطباع المطلوب. فالإيماءة التي تؤدي بأسلوب يفتقد الحماسة تبين أن المتحدث يفتقد الإقتناع والجدية. 
كل إيماءة باليد يجب أن تكون حركة كاملة للجسم تبدأ من الكتف – ليس من المرفق. حرك زراعك بالكامل بعيدا عن جسدك بحرية وسهولة. حافظ علي ليونة مرفقيك وأصابعك بدلا من التعصب والتصلب. 
الإيماءات الفعالة قوية بما يكفى لكي تكون مقنعة، وبطيئة وواضحة بما يكفى لكي تري بوضوح. يجب أن تكون إيماءاتك بارزة وغير متشنجة ولا يجب أبدا أن تتبع نمط معين. 

5- اجعل إيماءتك سلسة وفي الوقت المناسب.
كل إيماءة مكونة من أجزاء ثلاثة: المقدمة والحركة والعودة. خلال المقدمة, يبدأ جسدك بالحركة عند توقع إيماءة. الحركة هي الإيماءة نفسها، والعودة تعيد جسدك إلي وقفة الحديث المتوازنة.
تسلسل الإيماءة – التوازن, المقدمة, الحركة, العودة, التوازن – لابد أن ينفذ بسلاسة بطريقة تجعل الضربة هي الواضحة بالنسبة للجمهور. 
كما أن التوقيت عنصر جوهري للكوميديا، فان توقيت الإيماءة بنفس الأهمية. فلابد أن تأتى الحركة مع الكلمة الصحيحة - ليس بعدها أو قبلها. على الرغم من ذلك؛  يمكن بدأ المقدمة قبل الحركة, ففي الحقيقة؛ يمكنك الحصول على تأثير قوى من خلال عمل المقدمة مسبقا, ثم تثبت على المقدمة حتى تأتى اللحظة الملائمة للحركة. العودة عبارة عن إنزال اليدين بسلاسة إلى جانبيك- لا يجب أن تكون بسرعة. 
لا تحاول حفظ الإيماءات ودمجها في الخطبة. الإيماءات المحفوظة عادة ما تؤدى إلى الفشل, لان المتحدث سيظل يلقن نفسه بالكلمة التى وضعت الإيماءة لها. هذه يؤدى إلى مجىء الإيماءة بعد الكلمة, مما يبدو عمل زائف وأحمق. 
6- اجعل الإيماء التلقائي والطبيعي عادة. 

الخطوة الأولي لتصبح خبير في إصدار الإيماءات هو أن تحدد ما تفعله الأن. استخدم نموذج التقييم الموجود بصفحة 23 ومساعدة عضو زميل فى نادى التوستماسترز لمعرفة إذا ما كان لديك عادات سيئة. إذا كانت لديك, اعمل جاهد لإقصائها من الصورة المتحدثة لجسدك. 
لتحسين إيماءاتك تمرن عليها -ولكن لا تنظر حتى يوم خطبتك! اعمل علي تعزيز قدرتك لإصدار الإيماءات أمام أصدقائك وأفراد أسرتك وزملائك فى العمل. تغلب على موانعك، استخدم الإيماءة عندما تشعر بالحاجة إليها واستجيب بطبيعتك لما تعتقده وتشعر به وتقوله. من خلال المعرفة والتمرين يمكنك أن تجعل الإيماءات المناسبة جزء من سلوكك المعتاد.

حركة الجسد

تعد حركة الجسد – تغيير موضعك أو مكانك أثناء الخطبة – هى النوع  الأكثر انتشارا ورؤية من الحركات البدنية التى يمكن للخطيب أدائها. بسبب هذا ربما تكون اصل ضخم أو خصم ضخم لنظام تقديمك.
عندما تحرك جسدك بالكامل بطريقة محكومة وهادفة أثناء الحديث، يمكنك الاستفادة من هذه الحركات بثلاثة طرق. بداية: فان حركة الجسم بإمكانها أن تدعم وتعزز ما تقوله. وبالطبع، فان الحركة دائما ما تجذب انتباه الجمهور. أخيرا، استخدام حركات الجسم هي الوسيلة الأسرع والأكثر تأثيرا لحرق الطاقة العصبية والتخلص من التوتر الجسدي. 
وعلى الرغم من ذلك, يحتمل أن تعمل كل هذه المميزات ضدك أيضا. هناك قاعدة واحدة ستجعل من حركات الجسد حليفا لك وليست عدوا ألا وهي : لا تتحرك أبدا من غير سبب. 
غالبا ما تنجذب الأعين بطريقة لاإرادية لأي شىء متحرك، لذا فان أى حركة جسدية تقوم بها أثناء خطابك ستجذب الانتباه. التحرك لسبب متعلق برسالتك اللفظية يحث يقظة وانتباه جمهورك ويعزز ما تقوله فى نفس الوقت.
مشاهدة شيء ثابت أمر ممل ولذلك لا تلزم نفسك بوضع واحد أثناء حديثك. من ناحية أخري لابد من التحكم فى حركات جسدك بهدوء. حركات الجسد الكثيرة – حتى إذا كانت صحيحة- قد تصبح مصدر تشتيت لانتباه الجمهور. لكى تكون مثاليا؛ لابد أن تجد حالة وسط تتكون من حركات تكفى للحفاظ على انتباه مستمعيك، وليست كافية لانحراف الانتباه بعيدا عما تقوله. 
كما أن الحركات الهادفة تجذب الانتباه فالحركات العشوائية أيضا تجذب الانتباه. سيقوم الجسد بأى شئ للتخلص من التوتر. فالخطباء الذين لا يملكون الخبرة عادة ما يأتون بحركات جسدية مثل الاهتزاز والتمايل والتحرك للخلف والأمام دون أن يشعر بما يفعله. إذا كان الحديث العام يصيبك بالتوتر والعصبية, حاول أن تدمج حركات جسدية هادفة في خطابك بحيث لا يصدر جسدك بدون وعى أى سلوك مشتت للانتباه.
هناك سبب أخر شرعى لتحريك الجسد هو تعزيز فهم رسالتك. المعانى المقترحة من أغلب أنواع الحركات اقل دقة من تلك المعانى التى تشير إليها الإيماءات المنفردة، ولكن حركات الجسد مازالت مكمل مرئي فعال لحديثك.
الخطوة إلى الأمام أثناء الخطاب تعن الوصول إلي نقطة مهمة. الخطوة أو الاثنين إلي الخلف توحي إلي انك أنهيت فكرة وترغب في أن يسترخي الجمهور للحظة، ويستوعب ما قلته للتو. الحركة جانبية تعنى التنقل- أى انك تترك فكرة وتأخذ أخري.
في بعض المواقف, يمكنك استخدام حركات الجسد لتوضح نقطة معينة أو تصورها بطريقة درامية. على سبيل المثال؛ إذا كنت تصف حركة جسدية- مثل قذف الكرة أو الجري لقطع شريط النهاية والفوز بالسباق – فيمكنك مساعدة مستمعيك لإدراك ما تقوله بوضوح من خلال تمثيل ما تصفه.
السبب الأخير لاستخدام حركات الجسد ربما يكون هو الأسهل وهو: الانتقال من مكان لأخر. فى معظم مواقف الخطابة؛ لا بد أن تتحرك إلى ومن المكان الذى تلقى منه الخطبة. وإذا قمت بدمج بعض المساعدات المرئية فى تقديمك, ستتحرك وفقا لاستخدام تلك المساعدات. يكمن السبيل للحصول على حركات الفعالة فى أن تكون هذه الحرات بسيطة وطبيعية وسلسة.
عندما تقوم بتغيير موقعك أثناء الخطبة, لابد أن تبدأ هذه الحركة بالقدم القريبة من المكان المقصود التحرك إليه. فإذا كنت تريد أن تخطو إلى اليسار لابد أن تبدأ حركتك بقدمك اليسرى. وعند بداية الحركة لا تتجاوز بقدم القدم الأخرى.
	تعلم البحث عن لغة الجسد 

في بعض الأحيان نتعلم بطريقة أفضل عن طريق مشاهدة الآخرين وانتقاء تلميحاتنا منهم. إذا لم تكن متأكدا من أنواع الإيماءات والتعبيرات وحركات الجسد الأخرى التى تحتاج دمجها في أسلوب تحدثك، فربما تكون مراقبة أساليب الآخرين أمرا جيد كخطوة أولي، على سبيل المثال:

كن مراقب للناس: المرة القادمة عندما تكون في مول تجاري أو فى حديقة عامة أو فى أى مكان أخر مكتظ بالسكان, ادخر بعض من وقتك لمراقبة الآخرين. ليس فقط السلوك الإنساني ولكن راقب أيضا تصرفات الآخرين وردة فعلهم فربما يكون ذلك أمر ثمين للمتحدث الذي يدرس السلوك المرئي.
شاهد التلفزيون: تكمن الصعوبة هنا: يجب خفض الصوت ! إعلانات الخمور مثل " I love Lucy " تكون هادفة خاصة عند مشاهدة الإشارات البدنية. حتى نشرات الأخبار المستقيمة تتم بطرق غير لفظي : استعرض الأساليب الحذقة فى مثل هذا النوع من التواصل في فى النموذج المبالغ فيه في الكوميديا البدنية.
تأمل الصور: دائما ما نتسأل لماذا يلقى القول المأثور, "الصورة تساوي الألف الكلمات " كل هذا الانتشار؟ بمجرد تأملك لصورة عائلية قديمة سيكون السبب واضح. على الرغم من إن العرف الاجتماعي للزمن قد يكون سبب في وقفة الأشخاص فى الصورة، فيمكن استنتاج الكثير من تقارب أماكن الأشخاص؛ مثل كيفية/هل تواصل بدنى بينهم، وما طبيعة تعبيرات وجوههم. 


تعبيرات الوجه

ربما يكون تعبير الوجه الجامد أحد مصادر قوة لاعب البوكر, ولكنه يعد أحد عوائق التواصل الفعال بالنسبة للخطيب.
يشاهد الناس وجه الخطيب أثناء عرض خطبته. وبالطبع فان السبب فى ذلك هو إظهار الأدب والاحترام ولكن هناك سبب أخر على نفس القدر من الأهمية ألا وهو الحصول على بيانات مرئية تزيد من وضوح رسالة الخطيب.
فغالبا ما تعد تعبيرات الوجه هى المحدد الرئيسى للمعنى الكامن وراء الرسالة. فعلى سبيل المثال "إذا ابتسم إليك صديق بدفء قائلا (أنت مجنون) هل ستشعر بالإهانة؟ بالطبع لا؛ بل فى الحقيقة ستنظر إلى الموقف على انه لفتة من الود. وعلى الوجه الأخر؛ كيف سيكون الوضع إذا قيلت لك هذه العبارة بشيء من السخرية؟ ستكون الرسالة اللفظية بنفس الكلمات ولكن مما لاشك فيه انه ستتغير ردة فعلك كليا.

عندما تتحدث؛ ينقل وجهك مواقفك ومشاعرك وأحاسيسك بصورة أكثر وضوحا من أى جزء أخر فى جسدك.وكما يقول علماء النفس السلوكى؛ انه عن طريق تعبيرات وجه الخطيب يمكن للناس بسهولة التعرف على مشاعر ظاهرة مثل المفاجئة والخوف والسعادة والارتباك والاشمئزاز والاهتمام والكره والغضب والحزن.
بالنسبة للجمهور يعمل وجهك كمقياس لما بداخلك. فسيراقب المستمعين وجهك للعثور على علامات لصدقك أو عن موقفك تجاه الرسالة التى تقدمها أو  جديتك ف تبادل الأفكار معهم.
ابتعد عن التعبيرات التى لا تتلاءم مع وجهك. والتى تشمل أساليب تشتيت الانتباه والتعبيرات الغير مقصودة والتى لا تتعلق بمشاعرك ومواقفك وأحاسيسك. فكلا النوعين من التعبيرات الغير مقصودة؛ غالبا ما يعدا علامات للتوتر.

كما يطلق الخطيب المتوتر إيماءات وحركات جسدية مشتتة للانتباه, فانه يطلق أيضا طاقة زائدة وتوتر نتيجة للحركات الغير مقصودة لعضلات الوجه. وتشتمل تعبيرات الوجه العشوائية على لعق أو عض الشفاه وشد الفك ورفع جانبى الفم وعمل أى حركة انتفاضية/ارتعاشية بأى جزء من أجزاء الوجه.

يعتبر الجمهور هذه التعبيرات علامات للتوتر وقلة الثقة والخبرة والإعداد. كما تؤدى هذه التعبيرات إلى توتر الجمهور وتقلل من قابليته لتلقى الرسالة اللفظية للخطيب.
بمجرد أن تدرك انك تقوم بتعبيرات ملهية؛ اعمل على التحكم فى مخاوفك من التحدث. سيساعدك الإعداد الشامل والاهتمام بالموضوع على زيادة الثقة والتحكم بالنفس.

تذكر الابتسامة هو العامل الرئيسى لنقل الود والحب. ولكن الابتسام باستمرار أمر غير مرغوب فيه – حيث يجب عليك أن تكون خفيف الظل, ولكن الابتسام المستمر ليس ملائما خلال تقديم الأفكار الجادة. ولكن ابتسم عندما تجد الموقف المناسب.اظهر لجمهورك سعادتك بفرصة تبادل الأفكار معهم وانك تقضى معهم وقتا ممتعا وانك مهتم بهم.
لا توجد قواعد تحكم عملية استخدام تعبيرات معينة. من خلال التحكم فى موانعك والاستجابة الطبيعية لأفكارك ومواقفك وأحاسيسك, ستكون تعبيرات وجهك ملائمة وستظهر الصدق والإقناع والمصداقية. 
التواصل بالعين

كل صنف من الأصناف التى ناقشناها مسبقا – المظهر البدنى والقفة والإيماءات وحركات الجسد وتعبيرات الوجه- كل هذا يقدم عناصر غير لفظية لخطابك. ولكن بعد صوتك, ستكون عينيك هى أقوى وسائل التواصل مع الأخرين.
لماذا التواصل بالعين أمر أساسي؟ 
عندما تتحدث؛ لابد أن تنظر بعينيك إلى مستمعيك وان تجعل تقديمك مباشر وشخصى وتحاورى. عدم القدرة على النظر إلى الجمهور هى أحد الطرق الأكيدة لكسر روابط التواصل.
بغض النظر عن عدد الجمهور, فان كل مستمع يريد أن يشعر بالاهتمام والتواصل الشخصى مع المتحدث وان المتحدث يتواصل مباشرة معه أو معها. تذكر أن الخطاب العام عبارة عن محادثة مسهبة. كما يشعر العضو فى مجموعة صغيرة غير رسمية بالاستعباد عند فشل المتحدث فى النظر إلى عينيه, فكذلك الجمهور يشعر بالاستعباد عندما تفشل فى التواصل معه بالعين.

فى بعض الثقافات تعد النظر المباشر إلى العين أحد علامات الصدق. بينما عدم القدرة على النظر إلى عين الأخر مباشرة أثناء الحديث تشير إلى عدم الاهتمام وقلة الثقة وعدم الصدق. ذكرت إحدى الدراسات أن المتحدث الذى يمكنه التواصل بالعين مع يمكن الحكم عليه بأنه أكثر صدقا وأمانة ومصداقية وأفضل مهارة من الذى لا يمكنه التواصل بالعين مع الأخرين. فقط من خلال النظر إلى المستمعين يمكنك إقناعهم بأنك صادق وانك مهتم بهم وانك تهتم إذا ما وصلت إليهم رسالتك أم لا.
عندما تتحدث تعمل عينيك أيضا كأداة تحكم. فبمجرد النظر إلى المستمعين يمكنك التأثير على انتباههم وتركيزهم.وعلى الناحية الأخرى؛ إذا لم تنظر إليهم, فلن ينظروا إليك ولن ينتبهوا إلى رسالتك. ومن ثم يتبين ان الانتباه الناتج عن تواصلك الفعال بالعين مصدر من مصادر قوتك وشجاعتك. عندما ترى أن الجمهور مهتم برسالتك, سوف تحصل على الثقة وتصبح أكثر ارتياحا.
يساعدك التواصل بالعين فى التغلب على التوتر العصبى أيضا. الخوف هو أشهر مسببات التوتر فى الحديث والخوف يسببه عدم معرفة الأشخاص الموجودين. التواصل بالعين مع الجمهور يساعدك فى معرفتهم. فعندما تنظر إلى مستمعيك وتدرك أن معظمهم مهتم برسالتك ستتبخر مخاوفك ويقل توترك العصبى.
عندما تتحدث؛ لا تدع عينيك مجرد وسيلة لإرسال الرسائل الحيوية فقط بل يجب أن تتلقى العين هذه الرسائل أيضا. فالتواصل الفعال بالعين يعتبر أداة تعقيب تساعد على جعل موقف التحدث عبارة عن عملية تواصل مزدوجة الاتجاه. فبمجرد النظر إلى مستمعيك مكنك تحديد كيف ستكون ردة فعلهم. هل انك تؤدى بطريقة جيدة؟ هل يفهم جمهورك ما تقوله؟ هل استحوذت على انتباه الجمهور؟ هل قبل الجمهور رسالتك؟
بمشاهدة ردود فعل الجمهور يمكنك عمل تعديلات فورية على طريقة عرضك للخطاب. حيث يعتبر الخطيب الخبير أن هذه التعقيبات المرئية هى أهم فوائد التواصل بالعين. وبذلك يمكن تطوير قدرتك على قياس ردة فعل الجمهور ومن ثم تكييف كلماتك وفقا لذلك. ومتى قمت بذلك ستصبح خطيب أكثر فاعلية.
كيف تستخدم عينيك بفاعلية؟
1. اعرف مادتك.
الإعداد المسبق –التحكم فى رسالتك اللفظية- هو أحد المطالب الرئيسية لتكوين تواصل فعال بالعين مع الجمهور. يجب علك معرفة خطابك جيدا بحيث لا تبذل كثيرا من الجهد الذهنى فى تذكر تتابع الأفكار والكلمات. فلابد أن يكون عرضك للموضوع موجه للخارج إلى الجمهور بدلا من توجيه للداخل إلى الاضطرابات الذهنية.
إذا تمكنت التحدث بفاعلية بدون أى مذكرات يجب عليك القيام بذلك بكل الطرق الممكنة. ولكن إذا كان لابد من استخدام ملخص أو أى ملاحظات مكتوبة , اعل ذلك ولكن تذك أنها لابد أن تكون أمر ثانوى بعد الإعداد والتمرين.
يمكن استخدام العين جيدا أثناء القراءة من الملاحظات ولكن يتطلب ذلك مزيد من الجهد والتمرين. فالعديد من الخطباء الماهرة لديهم باع كبير فى هذه المهارة, حيث أنهم يستغلوا بعض التوقفات الطبيعية مثل -ضحك أحد الجماهير أو الانشغال بنتائج نقطة هامة- لإلقاء النظر على الملاحظات التى بحوزتهم. للاستفادة من هذا الأسلوب لابد أن تكون ملاحظاتك مختصرة بحيث تكون عبارة عن كلمات بسيطة أو رموز لحل تتابع الرسالة. إذا عرفت مادتك وأعددت لها جيدا, ستكون هذه المفاتيح جيدة للحفاظ على تركيزك وتجنب خسارة تأثير مهارة التواصل بالعين مع الجمهور.
2. تأسيس روابط.
عندما تتحدث؛ فانك تتعامل مع مجموعة من الأشخاص المختلفين ولست تؤدى أمام وحدة مفردة.ومن ثم فان التوصل الفعال بالعين لا يعنى مجرد إلقاء النظرات عبر الغرفة؛ فانه يعنى التركيز على كل مستمع بمفرده وتكوين روابط شخصية معه.
كيف تقوم بذلك؟ ابدأ باختيار شخص ما والحديث إليه أو إليها شخصيا. اجذب نظر هذا الشخص إليك فترة كافية- من 5 إلى 10 دقائق- لتكوين رابطة مرئية أو للوقت الكافى لقول الجملة أو نقل فكرتك. ثم انقل نظرك بعد ذلك إلى شخص أخر.
ربما تلاحظ الخطيب الذى يحرك رأسه من هذا الجنب إلى ذاك أو يتنقل ببصره من اليمين إلى اليسار والعكس مثل المروحة الدوارة.تذكر دائما؛ انه على الرغم من ضرورة تنقل عينك من شخص إلى الذى يليه, فانه لا يجب أن يتبع هذا التنقل أى أسلوب معين.

من السهل نسبيا القيام بذلك وفقا للعدد المثالى للجمهور الحاضر بنادى التوستماسترز. ولكنه بعد أمرا مستحيلا! إذا كنت تخاطب مئات أو ألاف من الناس. ومع ذلك يمكنك اختيار شخص أو اثنين من كل مجموعة وتكوين روابط معه ومن ثم يتكون لدى جميع المستمعين انطباع انك تتحدث إليهم مباشرة.
3. راقب التعقيبات المرئية.
بينما تلقى خطابك, يستجيب المستمعين الى الرسائل الغير لفظية. فاستخدم عينيك للبحث عن هذه التعقيبات القيمة. بمراقبة هذه الرسائل المرئية يمكنك قياس ردة فعل الجمهور تجاه ما تقوله ومن ثم ضبط طريقة الإلقاء وفقا لهذه الردود.
إذا كان هناك البعض من الجمهور لا ينظر إليك, فهذا يدل أنهم لا يستمعون إليك أيضا. فى بعض الأحيان يكون السبب عدم قدرتهم على سماعك. إذا كنت لا تستخدم ميكرفون تكلم بصوت وراقب إذا كان لذلك ردة فعل ايجابية. وربما يكون السبب هو مجرد الشعور بالملل. وإذا كان كذلك؛ فستحتاج إلى أن تستعيد الاستحواذ على انتباههم عن طريق استخدم الفكاهة الملائمة وزيادة التغييرات الصوتية أو إضافة بعض الإيماءات أو حركات الجسد الهادفة.
هل يظهر على مستمعيك الحيرة؟ إذا كان الأمر كذلك يجب عليك شرح شىء ما قمت بقوله. راقبهم عند قيامك بالشرح وعندما ترى على وجوههم علامات الفهم انتقل إلى النقطة أو الفكرة التالية.
هل يقطب المستمع فى وجهك؟ تذكر أن الجمهور يعد مرآة للمتحدث. وانك ربما تقطب فى وجوههم بدون قصد. ابتسم لهم وراقب التغيير فى تعبيراتهم. وقم بنفس الشىء مع الجمهور الذى يتململ بعصبية: فربما انك قمت بعض الحركات المشتتة للانتباه. ومن ناحية أخرى إذا بدا على وجوههم السعادة والاهتمام والتركيز التام فلا تغير من أسلوبك حيث أنك تقوم بعمل جيد.
كيف تترك انطباع أولى جيد
الانطباعات الأولى من الأشياء الهامة. فالأشخاص الذين يجتمعون للمرة الأولى يكونون أحكام فورية عن بعضهم البعض والتى تحدد شكل علاقاتهم للأبد. عندما تلقى خطاب, سيقوم الجمهور بالحكم عليك والانطباع الأول الذى ستتركه عليهم سيؤثر مباشرة على نجاح إلقائك.
أحد أهدافك كخصيب أنه لابد أن تقدم صورة مرئية تكمل وتعزز رسالتك اللفظية. فأنت تريد من المستمعين أن يظهروا لك الحب والثقة وأن يستمعوا الى ما تقوله.
وإذا كنت عضو من أعضاء التوستماسترز فانك قمت بالفعل بترك الانطباع الأول على زميلك العضو. ولكن تذكر أن ناديك عبارة عن مؤسسة تعليمية تعدك لإلقاء الخطب فى الخارج أمام جمهور أخر, وفى المستقبل ربما تتحدث إلى مجموعة من رجال الأعمال فى مجتمعك. وستكون غريبا على العديد من هؤلاء الجماهير وسيصعب عليك ترك انطباع أولى جيد.
مظهرك 
رضيت أم أبيت؛ فان مظهرك البدنى يؤثر بقوة على كيفية حكم الأخرين عليك. عندما تلقى الخطاب, ينقل مظهرك البدنى رسالة مرئية قوية للجمهور- وهذه الرسالة مهمة لك كمتواصل.
لا يمكنك التغيير من سنك أو طولك أو خصائص وجهك, ولكن يمكنك تعزيز ظهورك من الملابس الملائمة والتهيئة ووضع الجسد. لا يستطع هذا الكتاب تقديم معلومات مفصلة عن هذه الأمور؛ فالأساليب والتفضيل بينهم يختلف باختلاف الزمان والمكان والعوامل الاقتصادية والاجتماعية. ومع ذلك هناك بعض التعليقات العامة التى يمكن تطبيقها على كل الخطباء.
القانون الجيد للملبس هو أن ترتدى ملابس جيدة مثلك مثل أفضل شخص فى الجمهور على الأقل. إذا ارتدى الجمهور بدلة أو فستان سهرة يجب عليك ارتداء أفضل بدلة أو فستان سهرة. تأكد باستمرار من نظافة ملابسك وأنها جيدة الحياكة وأنها ملائمة لك.
لا ترتدى المجوهرات التى تلمع أو تصدر ضجيج أثناء عمل حركة أو إيماءة- فربما تجذب الانتباه بعيدا عن الخطاب. ولنفس السبب اجعل محفظتك خالية من الأشياء الضخمة أو النقود المعدنية أو المفاتيح التى تصدر أصوات مرتفعة عند الحركة.
يحب الجمهور الخطيب الذى يظهر الصحة الجيدة والنشاط البدنى. توضح الأبحاث أن الجمهور يربط بين الأداء الجيد للخطيب وصحة رسالته اللفظية. ولذلك حافظ على نظامك الغذائي وتمارينك بانتظام. 
قبل أن تتحدث 
يظهر جزء من انطباعك الأول قبل تقديمك لبدء الخطاب. بمجرد وصول الجمهور, لابد من انتهاء تحضيراتك- فلا تقوم بمراجعة الخطاب أمامهم. وبدلا من ذلك؛ اختلط مع الجمهور واظهر الجانب الودود الواثق الذى سيؤدى إلى إنجاح خطابك.
عند بداية الاجتماع أو البرنامج, لابد أن تكون منتبه وكيس. إذا أحسست بالتوتر, تنفس بهدوء. كما يوصى الخطيب بالقيام ببعض الحركات الأيسومترية, هذه الحركات التدريبية التى لا يلاحظها الأخرين وتساعد فى التغلب على التوتر العصبى. 
الدقيقة الأولي
عندما تتحدث إلى جمهور لا تعرفه جيدا, تكون الدقيقة الأولى هى أحرج لحظات العرض. فخلال هذه الثوانى القليلة يقوم الجمهور بالحكم عليك. ومن ثم يمكنهم تحديد إذا ما كنت وثق وصادق ومحب وراغب فى مخاطبتهم وإذا ما كنت تستحق اهتمامهم أم لا. وسوف يعتمدون إلى حد كبير فى هذا القرار على ما تقوله.
بعد تقديمك, سر بهدوء وثقة إلى مكان الإلقاء. اجعل جسدك متوازن كم لو تتخذ وقفة الإلقاء. قم بالترابط الفورى مع الجمهور من خلال من خلال التواصل المباشر بالعين والابتسامة الدافئة. خلال اللحظات الأولى من الخطاب؛ حافظ على الا تتجاوز حركاتك وإيماءتك الحد الأدنى – دع الجمهور يتعود عليك أولا.
رفع أصابع الإبهام عند الإيماء

كخطباء؛ نحتاج إلى أن نتذكر أن معظم رسائلنا لا تكون فى الكلمات وإنما تكون فى عرضنا المرئى أيضا. وهذا يعنى للبعض؛ الإكثار من الإيماءات وتعبيرات الوجه و تطوير حاسة التواصل بالعين. ويعنى للبعض الأخر؛ تعديل أو تغيير بعض تلك الصفات المتشابهة لحد كبير.
مهما كانت قوة صوتك ومهارات التحدث لديك, فان قدرتك على نقل أفكارك بصورة مرئية عن طريق الإيماءات أو التعبيرات الجسدية الأخرى سيعزز ليس فقط طريقة عرضك وإنما فاعليتك كخطيب.
	تعليمات لتقييم الصورة المتحدثة لجسدك

فى صفحة 23 يوجد نموذج تقييم خاص يساعدك فى التعرف على نقاط قوتك وضعفك الغير اللفظية. 
ابدأ باختيار عضو من أعضاء التوستماسترز أكثر خبرة من المقيم المعين لك. اطلب منه أو منها أن يقرا التعليمات التالية ثم يكمل النموذج بينما أنت تقوم بإلقاء خطابك أمام النادى. بعد نهاية خطابك, تحدث مع العضو وناقش معه النتائج مع التأكيد على فهمك التام للمعدلات والتعليقات التى كتبها.

ثم استعرض أجزاء الكتاب "الإيماءات؛ جسدك يتحدث" والتى تتعامل مع أى مشكلة من المشاكل. كرس اولوياتك لإزالة الأساليب العشوائية والمشتتة للانتباه من طريقتك لإلقاء الخطاب. اعمل على تحسين المواطن التى حصلت فيها على معدلات ضعيفة والتحسينات الموصى بها؛ إذا تعددت هذه التحسينات, ركز على واحدة تلو الأخرى. يمكنك قياس تقدمك عن طريق القيام بتقييمات دورية متتابعة لصورة جسدك المتحدثة. يمكنك طلب 20 نموذج تقييم اضافى (كتالوج رقم A 201) من منظمة التوستماسترز الدولية.
تعليمات المقيم

لقد طلب منك مساعدة زميل لك فى التوستماسترز عن طريق تقييم النواحى الغير اللفظية فى خطابه/خطابها. النموذج الموجود فى صفحة 23 به خمسة أنواع الوقفة والإيماءات وحركات الجسد وتعبيرات الوجه والتواصل بالعين. يندرج تحت كل نوع مجموعتين من الخصائص المتضادة يفصل بينهما بمقياس من خمس نقاط.
أثناء عرض الخطيب لخطابه, اختار المعدل الملائم لكل خاصية بوضع دائرة حول احد المعدلات من 1 إلى 5 -1 تكون النتيجة سلبية و5 تكون النتيجة ايجابية. وبعد ذلك اعرض التعليقات وتوصيات التحسين فى المكان الخاص بذلك فى الهامش الأيسر.
ضع فى اعتبارك أثناء إكمال هذا النموذج أنك تقوم بعمل حكم هام. يجب أن تكون موضوعيا بقدر الامكان. المعدل الرقمى الذى تختاره لا يعتبر نقاط. " هدفهم الرئيسى هى مساعدة الخطيب فى التعرف على نقاط القوة والضعف فى الرسائل الغير لفظية. تأكد من تقديمك توصيان ايجابية وداعمة للنقاط التى تحتاج الى تحسين. كما يجب عليك كمقيم مناقشة المعدلات مع الخطيب عندما تعيد إليه نموذج التقييم. 
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