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Principles of Communication

Communication is a two-way process 
of giving and receiving information 
through any number of channels. 

•Whether one is speaking informally to 
a colleague, addressing a conference or 
meeting, writing a newsletter article
or formal report.
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• Types of Communication:

On the basis of Organizational Structure:
•  (i) Formal Communication and
•  (ii) Informal Communication



• (i) Formal Communication: The Formal Communication is the 
exchange of official information that flows along the different 
levels of the organizational hierarchy and conforms to the 
prescribed professional rules, policy, standards, processes and 
regulations of the organization. The formal communication 
follows a proper predefined channel of communication and is 
deliberately controlled. It is governed by the chain of command 
and complies with all the organizational conventional rules.

•  (ii) Informal Communication: ‘Informal Communication’ is the 
communication among the people of an organisation not on the 
basis of formal relationship in the organisational structure but on 
the basis of informal relations and understanding. It may overlap 
routes, levels or positions. Informal communication creates a 
situation where the different workers communicate with each 
other, work side by side, hour after hour and day after day 
irrespective of their formal positions and relationships. It is 
referred to as the ‘grapevine’ which indicates informal means of 
circulating information or gossip. It is direct, spontaneous and 
flexible. It is personal, unofficial, and mostly verbal.



Communication skills allow you to:

1. Understand and be understood by others. 
2. Sharing ideas with others, 
3. Actively listening in conversations, 
4. Giving and receiving feedback 
5. communication skills can help you both 

advance in your career and be competitive
when searching for new jobs
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• Communication skills involve:
• listening, speaking, observing and 

empathizingالتعاطف

• Communicate will be through:
• face-to-face interactions,
• phone conversations 
• and digital communications,( like email and 

social media).
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• There are various different methods of 
communication. 

• This includes verbal communication, non-verbal 
communication, listening, written communication 
and visual communication. Research has shown 
that non-verbal cues اللفظیةغیرالإشارات  and body 
language, facial expressions and tone of voice 
account for almost 55% of all communication.
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Types of communication

• 1. Verbal: Communicating by way of a 
spoken language.
2. Written: Communicating by way of 
written language, symbols and numbers.
3. visual communication Communication by 
way of photography, art, drawings, sketches, 
charts and graphs.

• 4. Nonverbal Communication Non-Verbal communication 
refers to the communication and interpretation of information by any means other than 
language
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Types of Non-Verbal Communication:
• 1. Communication by Body Language 2. 

Communication by Gestures ایماءات 3. 
Communication by Posture4 وضع. Communication by 
Facial Expressions 5. Communication by Human 
Behaviour 6. Communication by Touch 7. 
Communication by Dress and Grooming8 الاستمالة. 
Communication by Proxemics9 التقریبیات. 
Communication Through, Maps and Graphs 11. 
Communication Signs and Symbols 10. 
Communication by Charts by Posters 12. 
Communication by Colors 13. Communication by 
Silence



How to improve your communication skills

1. Observe good communicators around 
you.

2. Ask a close friend or colleague for 
constructive criticism.

3. Practice improving communication habits.
4. Attend communication skills workshops or 

classes.
5. Seek opportunities to communicate.
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The main Form of communication is 
Conversation

•
• What is Conversation?

• Is a talk, especially an informal one, 
between two or more people, in which news 
and ideas are exchanged.



• Conversation is the exchange of words.
•  Communication, on the other hand, is the sum of 

several important parts. It includes the act of thinking 
about what we want to say, and basing our response on 
the behavior of the person(s) in front.

• The aim of communication is to conveyیوصل a message. 
The aim of conversation is to have a discussion.

 A conversation therefore explicitlyبوضوح solicits یحث 
feedback. A conversation is an exchange of ideas, thoughts, 
sentimentsاراء عواطف, observations, feelings, and opinions 
between two or more people.



The Rules of Conversation

• 1. Conversation is a Two-Way Street
• 2. Be Friendly and Polite :  
• 3. Respond to what they are saying:
• 4. Use Signalling to Help the Other Person





:جۆرندوو ئەكاد�م�دا گفتوگۆیلەقسەكردنەكان•
•Constructive Speeches بن�اتنەرەكانقسە
•Rebuttal Speechesكانرە تكه رە وە( ل�دەرەكانتانەقسە(



•Constructive Speeches-بن�اتنەرەكانقسە
و ئەكاد��گفتوگۆیدەستپ��دەكەونەهەم�شەقسەكردنانەئەم•

نەر�ن�ەەقسو بن�اتنەرەكانئەر�ن�ەقسە:جۆرندوو گشیت بەشێوە�ە�
ئەكاد��ۆیگفتوگشێوازەیئەو سەر دەوەستێتەژمارە�انكەبن�اتنەرەكان

ێ كاریكە .پۆلدالەناو دەك��تێپ
ن�اتنەر بئەر�ئن قسەكردین �ەكەمبەئەكاد��گفتوگۆیگشیت بە•

.بەدوا�داد�تبن�اتنەر�شنەر�ین قسەی�ەكەمو دەستپ�دەكات
لەگەڵ��ت�ەكە�قسەكەریلا�ەنلەبن�اتنەر ئەر�ئن قسەكردین �ەكەم•

بەهەڵدەست�تقسەكەرەكەقسەكردنەدا لەم.دەك��تجەماوەر ئاراستەی
وكردن ناویتێ�دا ەكگفتوگ��ەكەلەسەر پ�شەكی�كپ�شكەشكردین و س�ڵ

ۆكارەهو دەردەب��تبابەتەكەبۆ خۆیپاڵپشیت و دێن�تبابەتەكە
كهەر�ەلەسەر دەداتڕونكردنەوەدواتر .د�اردەكاتخاڵبەسەرەك�ەكان

ن بەخاڵەكانلە .��ەكانزان�ار سەرچاوەبۆ گەڕانەوەبەبەڵگەو �شتبەسنت
ەمووانهس��ا�دەكاتەوەو دوو�ارەكورتە�ەكدا لەقسەكەیدا لەكۆتایی 

.لیێی گ��گرتنبۆ دەكات



نەر�ین قسەكردین �ەكەمڕاستەوخۆ قسەكردنە،ئەو كۆتاییهاتین دوایلە•
كەك��تدەجەماوەر ئاراستەیدژ ت���ەكە�قسەكەریلا�ەنلەبن�اتنەر 

م وەپ�كهاتەڕوویلەدەچ�تخۆیپ�شقسەكردنەكەیلەبەتەواوەیت  بە�ڵ
وانینەوەڕوویلەج�اوازەبەتەواوەیت  � ی

بەوەئەمەش.ەبابەتەكبۆ نەر�ین بەت�ێ
وكردنبەهەڵدەست�تدژ لا�ەین قسەكەرەكەیكەدەب�ت و س�ڵ

بابەتەكەیناو تێ�دا كەگفتوگ��ەكەلەسەر پ�شەكی�كپ�شكەشكردین 
خاڵبەكانسەرەك�ەهۆكارەو دەردەب��تبابەتەكەبۆ خۆیدژا�ەیت و دێن�ت

و�ۆچوونئەرگومێنتو بەڵگەبەد�اردەكات لەگەڵ�ەین لا ئەرگومێنئت و ب�ی
.دەكاتەوەڕەت



•Rebuttal Speeches- ڕەتكەرەوەكان(قسە تانە ل�دەرەكان (
ن بە پ�دا�ری ك• ردن لەم قسەكردنانەدا قسەكەرەكان هەڵدەسنت

ەكاین لەسەر ڕای خ��ان و دوو�اتكردنەوەی ڕاسئت ئەرگومێنت
ومێنتەكاین تانە لە ئەرگ. لاینەكان�ان و ڕەتكردنەوەی ڕای بەرامبەر

�اخود /�ەك�ت دەدەن بە مەبەسیت ڕا��شاین سەرن�ب جەماوەر و
ای ئەمەش لە ڕ�گ. دەستەی دادوەری بە لای ت�مەكەی خ��اندا

و بردنەوەی تاوەك. هونەر و تا�ت�� قا�ل كردین ج�اوازەوە دەب�ت
.گفتوگ��ەكە بۆ ت�مەكەی خ��ان دەستەبەر بكەن



*شێوازەكافئ گفتوگۆی ئەكاد��•
�دەك��تپكار�انكەهەنزۆر ئەكاد��گفتوگۆیشێوازیڕاست�دا لە•

كار�ەكاندادامودەزگا لە ئەمژمارەینزۆرت��لەمامۆستا بووین شارەزا .ف�ێی
دین د�ار�كر لەمامۆستا بۆ دەڕەخسێن�تباش�ت بواریشێوازانە

م .پۆلەكەیبۆ شێواز گونجاوت��ن جاوت��نگونلە�ێ لەخوارەوەبە�ڵ
ن كەكراونباسئەكاد��گفتوگۆیشێوازەكاین  :شێوازەكاین لەب��تنی

•Karl Popper Debate،پ��ەركاڕلگفتوگۆی
س-لینكۆڵنگفتوگۆی• Lincoln-Douglasدۆگ�ڵ Debate Format

Policyپۆل��گفتوگۆی Debate



Lincoln-Douglasشێوازیلە• Debate وودنێوانلەتەنها گفتوگ��ەكەدا
لا�ەین �انئەوەی�ت و لەگەڵلا�ەین �ەك�ك�انكەدەب�تبەرجەستەكەس)2(

قسەیدوان�ان.دەگ��تلەخۆ قسەكردن)5(پێنجشێوازەئەم.دەب�تدژ
(Constructiveبن�اتنەر (Speeches ل�دەرنتانەسێ�انو(Rebuttal

Speeches))2(دووهەروەها .)ڕەتكەرەوەن(Cross-examinationلەم
لەگەڵەین لا�كەدەب�تشێوە�ەبەمگفتوگ��ەكە.هە�ەبوون�انشێوازەدا 

سەیق�ەكەم.پ�دێن�تكۆتای��ش لا�ەنهەمانهەر و پ�دەكاتدەسیت 
�ەكەمەیقستەواو�ووین دوایلە.ئاراستە�دەكاتلەگەڵلا�ەین بن�اتنەرە

�ان �دەب�تئەو�شو ئاراستەدەكاتپرس�اریئەوەی�ت دوایلە.ەوەبداتو�ڵ
م و پرس�ار تەواو�ووین  دژلا�ەین نێوان�ان،لەدا خولەك3تەنهاماوەیلەو�ڵ

-Crossشێوەهەمانبەوەئاراستەدەكاتدووەمبن�اتنەریقسەی
examinationتانە(ەڕەتكەرەو قسەیئەنجا .دەبێتەوەدوو�ارەپرس�اركردن

لەسەر پ�دا�ریهەرلا�ەنەو ت�ا�دا كەدەستپ�دەكاتلا�ەنەكانی)ل�دەر
لەمقسەكردنەكان.ڕەتدەكاتەوەبەرامبەرەكەیقسەیو دەكاتخۆیقسەی

.ڕوونكرانەتەوكاتەكان�انو ڕ���ەند خوارەوەدا خشتە�ەی



كراوتەرخانكایت  ئاخاوتنەكانڕ���ەندی

8خولەك لەگەڵلا�ەین بن�اتنەریقسەی

خولەك3 Cross-examination پرس�ار كردن

12خولەك دژلا�ەین بن�اتنەریقسەی

خولەك3 Cross-examination پرس�ار كردن

خولەك6 لەگەڵلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەی

خولەك6 دژلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەی

خولەك4 لەگەڵلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەی



ب-شێوازی گفتوگۆی پۆل�•

Policyشێوازیلە• Debate 4(چوارنێوانلەگفتوگ��ەكەدا(
ەیدووانەكو لەگەڵ)لا�ەین (ت��دووان�انكەدەب�تكەس
قسەكردن)8(هەشتشێوازەئەم.دەبندژ )لا�ەین (ت��ت��ان
.Cross-examination)4(چواربووین لەگەڵدەگ��تلەخۆ 

وار�انچو بن�اتنەر قسەیچوار�انشێوازەدا لەمقسەكردنەكان
Cross-examinationلەمەبەست.)ڕەتكەرەوەن(ل�دەرنتانە

لەكەاتككوریت لەماوە�ە�ب��ت�ەئەكاد��گفتوگۆیلە
پرس�ار و تاوەكلا�ەن�كبەدەدر�تبن�اتنەرەكانقسەكۆتایی 

نی�ەردنكمشتومڕ بۆ ئەمەش.بكاتبەرامبەر لا�ەین ئاراستەی
كە�سەكەیەلكردنپار�زگاریبۆ زان�ار��ەكۆكردنەوەیبۆ بەڵ�و 
.خۆت



كە�ەكەمبن�اتنەریقسەیتەواو�ووین دوایلە)پۆل��گفتوگۆی(شێوازەدالەم•
��تل�دەكپرس�اریڕاستەوخۆ ئاراستە�دەكاتلەگەڵت��لە�ەكەمقسەكەری

لا�ەنلەئاراستەدەك��تبن�اتنەر قسەیدووەم.دژت��لەدووەمقسەكەریلەلا�ەن
یپرس�ار قسەكەیتەواوكردین دوایڕاستەوخۆ وەدژ ت��لە�ەكەمقسەكەری
لەلا�ەنەر بن�اتنقسەیسێ�ەم.لەگەڵت��لە�ەكەمقسەكەریلەلا�ەنل�دەك��ت
سەكەریقلا�ەنلەپرس�اریدواتر و ئاراستەدەك��تلەگەڵت��دووە�قسەكەری

دووە�ریقسەكەلەلا�ەنبن�اتنەر قسەیچوارەم.ئاراستەدەك��تدژ ت��لە�ەكەم
لەگەڵت��دووە�قسەكەریلا�ەنلەپرس�اریدواتر و ئاراستەدەك��تدژ ت��

-Crossهەرچوارو بن�اتنەر قسەیهەرچوار تەواو�ووین دوایلە.ئاراستەدەك��ت
examination،ن قسەكەرەكان .كانل�دەرەتانەقسەپ�شكەشكردین بەهەڵدەسنت

دووەم.تئاراستەدەك��دژ ت��لە�ەكەمقسەكەریلا�ەنلەل�دەر تانەقسەی�كەم
سێ�ەم.ئاراستەدەك��تلەگەڵت��لە�ەكەمقسەكەریلا�ەنلەل�دەر تانەقسەی
ەمچوار .ئاراستەدەك��تدژ ت��لەدووەمقسەكەریلا�ەنلەل�دەر تانەقسەی
و ئاراستەدەك��تلەگەڵت��لەدووەمقسەكەریلا�ەنلەل�دەر تانەقسەی

قسەكردنكاتەكاین و ڕ���ەند خوارەوەدا خشتە�ەیلەم.پ�د�تكۆتایی گفتوگ��ەك
تەواویلەپ�دەدر�تخولە�)10(دەت�م�كهەر شێوازەدا لەم.ڕوونكرانەتەوە
.ئامادەكردنخۆ كایت دەگوت��تپیێی كەگفتوگ��ەكەدا 



كایت تەرخان كراو ئاخاوتنەكانڕ���ەندی

9خولەك  لەگەڵلا�ەین بن�اتنەریقسەی�ەكەم

3خولەك  Cross-examination by second negative speaker

9خولەك  دژلا�ەین بن�اتنەریقسەی�ەكەم

3خولەك  Cross-examination by first affirmative speaker

9خولەك  لەگەڵلا�ەین بن�اتنەریقسەیدووەم
Second affirmative constructive speech

3خولەك  Cross-examination by first negative speaker

9خولەك  دژلا�ەین بن�اتنەریقسەیدووەم

3خولەك  Cross-examination by second affirmative speaker

6خولەك  دژلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەی�ەكەم
First negative rebuttal speech

6خولەك  لەگەڵلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەی�ەكەم
First affirmative rebuttal speech

6خولەك  دژلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەیدووەم
Second negative rebuttal speech

6خولەك  لەگەڵلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەیدووەم
Second affirmative rebuttal speech

10خولەك بۆ هەر ت�م�ك  Preparation time كائت خۆ ئامادە كردن



Karlپ��ەركارلگفتوگۆیشێوازی• Popper Debate Format
Karlشێوازیلە• Popper Debate 6(شەشنێوانلەگفتوگ��ەكەدا(

ت����انتس�انەكەیو لەگەڵ)لا�ەین (ت��س�ان�انكەدەب�تكەس
كەدەگ��تلەخۆ قسەكردن)6(شەششێوازەئەم.دەبندژ)لا�ەین (

وە)Constructive(بن�اتنەرنقسەیدووەمو �ەكەمقسەكردین دوو 
-Cross)4(چوارهەروەها .)Rebuttals(ل�دەرنتانەتر قسەكاین چوار 

examinationتەواو�ووین دوایلەهەر�ەك�ك�انكەهە�ەبوون�ان
ێ قسەكردن�ك ێ �� ��ەند ڕ�خوارەوەدا خشتە�ەیلەمكە.دەك��تبە�ب

جار �ەكها تەنقوتابی�كهەر شێوازەدا لەم.ڕوونكرانەتەوەكاتەكان�انو 
مئەقوتایب كەوادەكاتئەمەش.گفتوگ��ەكەدالەدەكاتقسە

لەمەش،گەج.پێبكاتحەزیو پەسەندب�تلەلا گفتوگ��ەیشێوازەی
ەم�ش�انئكەهە�ەئەر�نئی تریلا�ەن��گفتوگ��ەشێوازەیئەم

ناو فتوگۆیگلەپ�دەكاتشداریةبایب وتقزۆرتر ژمارە�ە�كەئەوە�ە
خۆ كایت خولەك)8(هەشتت�م�كهەر شێوازەدا لەم.پۆلدا

تەواویلەقسەكردنەكاننێوانلەپ�دەدر�تئامادەكردئن 
گفتوگ��ەكەدا



كایت تەرخان كراو ئاخاوتنەكانڕ���ەندی

6خولەك  Affirmative Constructive Speech
ن  لەگەڵلا�ەین بن�اتنەریقسەی�ەكەمنی

3خولەك  First Negative Cross-Examination

6خولەك  Negative Constructive Speech
ن  بابەتەكەلەسەر دژ لا�ەین بن�اتنەریقسەی�ەكەمنی

3خولەك  First Affirmative Cross-Examination

5خولەك  First Affirmative Rebuttal Speech
ن  لەگەڵلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەی�ەكەمنی

3خولەك  Second Negative Cross-Examination

5خولەك  First Negative Rebuttal Speech
ن  دژلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەی�ەكەمنی

3خولەك  Second Affirmative Cross-Examination

5خولەك  Second Affirmative Rebuttal Speech
ن  لەگەڵلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەیدووەمنی

5خولەك  Second Negative Rebuttal Speech
ن  دژلا�ەین ی)ل�دەرتانە(ڕەتكەرەوەقسەیدووەمنی
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