
Communication Techniques Course. 2024/2025.
Messaï Ahmed

1

Communication
Techniques
(English)



Communication Techniques Course. 2024/2025.
Messaï Ahmed

2

Introduction

Communication techniques are defined as the methods, strategies, and skills used to
effectively convey information, ideas, and emotions between individuals or groups. These techniques
help ensure that messages are understood clearly, reduce misunderstandings, and enhance interactions in
verbal, non-verbal, written, and digital forms of communication.

Les techniques de communication sont définies comme les méthodes, stratégies et
compétences utilisées pour transmettre efficacement des informations, des idées et des
émotions entre des individus ou des groupes. Ces techniques contribuent à garantir que
les messages sont clairement compris, à réduire les malentendus et à améliorer les
interactions sous forme de communication verbale, non verbale, écrite et numérique.

Effective communication techniques involve active listening, clear articulation, appropriate body
language, structured writing, and digital etiquette, all of which contribute to successful personal,
academic, and professional interactions.

Les techniques de communication efficaces impliquent une écoute active, une
articulation claire, un langage corporel approprié, une écriture structurée et de bonnes
actions numériques, qui contribuent tous à des interactions personnelles, académiques
et professionnelles réussies.

Effective communication is a vital skill for students, helping them express ideas clearly,
collaborate with peers, and succeed academically.

Une communication efficace est une compétence vitale pour les étudiants, car elle les
aide à exprimer clairement leurs idées, à collaborer avec leurs pairs (Personne de même

situation sociale, de même titre, de même fonction qu'une autre personne) et à réussir leurs études.

Here are some key communication techniques for students:

Voici quelques techniques de communication clés pour les étudiants :

1.Verbal Communication

Verbal communication is the use of spoken words to convey thoughts, idea, and emotions.

La communication verbale consiste à utiliser des mots parlés pour transmettre des pensées, des idées
et des émotions.
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It includes multiple techniques:

Ça inclut plusieurs techniques :

1.Active Listening: Pay full attention, avoid interrupting, and respond thoughtfully.

1. Écoute active : prêtez toute votre attention, évitez d’interrompre et répondez de manière réfléchie.

2.Clarity and Conciseness: Use simple and clear language, avoiding unnecessary details.

2.Clarté et concision : utilisez un langage simple et clair, en évitant les détails inutiles.

3.Confidence: Speak with a steady voice and maintain good posture.

Confiance : Parlez d’une voix calme et maintenez une bonne posture.

4.Tone and Pace:Adjust your voice tone and speed based on the audience and situation.

Ton et rythme : ajustez le ton et la vitesse de votre voix en fonction du public et de la situation.

5.Asking Questions: Show interest and seek clarification when needed.

Poser des questions : Montrez de l’intérêt et demandez des éclaircissements si nécessaire.

6.Summarizing: Repeat key points to confirm understanding.

6.Résumé : répétez les points clés pour confirmer la compréhension.

2.Non-Verbal Communication

Non-verbal communication is silent communication including kinesics, haptics, silence, paralanguage,
proxemics, and personal appearance.

La communication non verbale est une communication silencieuse comprenant la kinésique (gestes,
posture, expression du visage et regard), l'haptique (l’étude du toucher: saluer, réconforter, etc), le silence
(permet de ponctuer, de respirer ou de capter l'attention), le paralangage (le timbre et le volume de la voix, le
rythme des mots, les coupures d'une phrase), la proxémie (La distance que nous mettons entre nous et les autres
est donc un indicateur de nos relations avec eux) et l'apparence personnelle (transmet des informations
instantanées sur votre identité, votre personnalité et votre professionnalisme)
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It includes multiple techniques:

Ça inclut plusieurs techniques :

1.Eye Contact: Maintain appropriate eye contact to show confidence and engagement.

1. Contact visuel: Maintenez un contact visuel approprié pour montrer votre confiance et votre
engagement.

2.Body Language: Use open and positive gestures to support your message.

2.Langage corporel : utilisez des gestes ouverts et positifs pour soutenir votre message

3.Facial Expression: Express emotions appropriately to match your words.

3. Expressions faciales: Exprimez vos émotions de manière appropriée en fonction de vos mots.

4.Personal Space: Be mindful of physical distance based on cultural and social norms.

4. Espace personnel: Soyez attentif à la distance physique en fonction des normes culturelles et
sociales.

3.Written Communication
Written communication is the development and expression of ideas in writing.

La communication écrite est le développement et l'expression d'idées par écrit.

It includes multiple techniques:

Ça inclut plusieurs techniques :

1.Proper Structure – Use clear introductions, main points, and conclusions.

1. Structure appropriée – Utilisez des introductions, des points principaux et des conclusions claires.

2.Grammar and Spelling – Proofread for errors to maintain professionalism.

2.Grammaire et orthographe – Relisez les erreurs afin de maintenir votre professionnalisme.

3.Concise Messaging – Avoid unnecessary details; be direct and to the point.

3.Messagerie concise – Évitez les détails inutiles ; soyez direct et précis.

4.Formal vs. InformalTone –Adapt your tone based on the recipient (e.g., teachers vs. friends).

4.Ton formel ou informel – Adaptez votre ton en fonction du destinataire (par exemple, enseignants
ou amis).
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5.Use ofVisuals – Enhance understanding with charts, diagrams, or bullet points.

5. Utilisation de visuels – Améliorez la compréhension avec des graphiques, des diagrammes ou des
puces.

4.Digital Communication
The traditional definition of digital communication refers to the exchange of information and knowledge

through any medium encoded in a format readable by an electronic device. However, over time, this concept has
evolved, driven by technological developments and the spread of the Internet. Social media is probably the best-known
example of digital communication, but corporate blogs and videos are also digital means of communication.

La définition traditionnelle de la communication numérique fait référence à l'échange d'informations
et de connaissances via tout support codé dans un format lisible par un appareil électronique.
Cependant, au fil du temps, ce concept a évolué, sous l’impulsion des évolutions technologiques et de
la diffusion d’Internet. Les médias sociaux sont probablement l'exemple le plus connu de
communication numérique, mais les blogs et les vidéos d'entreprise sont également des moyens de
communication numériques.

It includes multiple techniques:

Ça inclut plusieurs techniques :

1.Email Etiquette – Use a respectful tone, proper greetings, and clear subject lines.

1. Étiquette (convenance ou protocole) des e-mails – Utilisez un ton respectueux, des salutations
appropriées et des lignes d'objet claires.

2.Responsiveness – Reply promptly to messages when needed.

2.Réactivité – Répondez rapidement aux messages en cas de besoin.

3.Avoid Misinterpretation – Use emojis carefully and clarify tone when necessary.

3. Évitez les interprétations erronées – Utilisez les émojis avec précaution et clarifiez le ton si
nécessaire.

4.Privacy Awareness – Be mindful of what you share online.

4. Sensibilisation à la confidentialité – Soyez attentif à ce que vous partagez en ligne.
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5.Interpersonal Skills

Interpersonal skills are traits you rely on when you interact and communicate with others.They cover a variety of
scenarios where communication and cooperation are essential.These skills involve the ability to communicate and
build relationships with others.

Les compétences interpersonnelles sont des qualités sur lesquelles vous comptez lorsque vous
interagissez et communiquez avec les autres. Ils couvrent une variété de scénarios où la
communication et la coopération sont essentielles. Ces compétences impliquent la capacité de
communiquer et d’établir des relations avec les autres.

It includes multiple techniques:

Ça inclut plusieurs techniques :

1.Empathy – Understand others’ perspectives before responding.

1.Empathie – Comprenez le point de vue des autres avant de répondre.

2.Conflict Resolution – Use calm discussions and compromise instead of arguments.

2. Résolution des conflits – Utilisez des discussions calmes et des compromis plutôt que des
arguments.

3.Collaboration –Work well in groups, share ideas, and respect differing opinions.

3. Collaboration –Travaillez bien en groupe, partagez des idées et respectez les opinions divergentes.

4.Adaptability –Adjust communication styles based on the audience and setting.

4.Adaptabilité – Ajustez les styles de communication en fonction du public et du contexte.
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