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DİNLEME, KONUŞMA,
OKUMA VE YAZMA

HARF, ALFABE, HECE, KELİME

İyi Bir Dinleyicinin Özellikleri

• Dikkatini karşısındaki  
kişiye verir.

• Konuşmacının sözünü 
kesmeden dinler.

• Göz teması kurar.
• Dinleyeceği konuyla ilgili ön ha-

zırlık yapar.
• Yargılamadan, suçlamadan din-

ler.
• Dinlerken başka bir işle meşgul 

olmaz.
• Konuşmada gerekli ve önemli 

gördüklerini not alır.
• Konuşmacının ve dinleyenlerin 

dikkatini dağıtacak davranışlarda 
bulunmaz.

• Söz alarak soru sorar veya dü-
şüncelerini açıklar.

İyi Bir Konuşmacının Özellikleri

• Bağırarak ya da kısık bir  
sesle konuşmaz. Ses to-
nunu dinleyenlerin sayısı-
na göre ayarlar.

• Üzüntü, sevinç ve heye-
can gibi duygularını ses tonuna 
yansıtır.

• Kelimeleri doğru telaffuz eder. 
Uzun ve anlaşılmaz cümleler kur-
maz.

• Konuşurken el, yüz ve kollarını 
(jest ve mimik) kullanır.

• Abartılı hareketler yaparak konu 
dışına çıkmaz.

• Konuşurken karşısındakinin gözü-
nün içine bakar. Konuya uygun 
duygu ve durumunu yüz ve vücut 
diline yansıtır.

• Giyimine ve duruşuna özen gös-
terir.


