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CEI 7 C AI COMUNICARII

Indiferent dacd este vorba de scrierea unui e-mail, trimiterea unui raport, prezidarea unei intalniri sau
prezentarea unei informatii, cea mai mare parte a zilei dvs. de lucru va fi probabil petrecutéa comunicand.
Asadar, una dintre cele mai bune metode de a va spori productivitatea este sa comunicati in cel mai clar
mod, cel mai eficient posibil.

Acesta este motivul pentru cei 7 C ai comunicarii sunt extrem de utili. Cei 7 ofera o lista de verificare pentru
a va asigura ca intalnirile, e-mailurile, convorbirile, rapoartele si prezentarile sunt bine construite si clare,
astfel incat publicul dvs. primeste mesajul dvs.

Conform celor 7 C, comunicarea trebuie sa fie:
Clara,

Concisa.

Concreta.

Corecta.

Coerenta.

Completa.

Cuwviincioasa (amabild).

Primul dintre cei sapte C este clar. Cand scrieti sau vorbiti cu cineva, fiti clar cu privire la obiectivul sau
mesajul dvs. Care este scopul dvs. in comunicarea cu aceastd persoana? Daca nu sunteti sigur, atunci nici
publicul dvs. nu va fi.

in al doilea rand, fii concis. Cand esti concis in comunicarea ta, rdmai la subiect si pastrezi esentialul.
Publicul tau nu vrea sa citeasca/auda sase propozitii cand ai putea sa comunici mesajul in trei. Intreaba-te
pe tine Tnsuti:

- Exista adjective sau ,cuvinte de umplere” pe care le puteti sterge? De multe ori puteti elimina cuvinte
precum ,de exemplu”, ,vedeti”, ,cu sigurantd”, ,un fel de”, ,literalmente”, ,practic” sau ,vreau sa spun”.

- Existd propozitii inutile?

- Ati repetat punctul de mai multe ori, in moduri diferite?

Asadar, pdstrati comunicarea scurtd, evitati repetarea si stergeti adjectivele inutile si ,cuvintele de
umplere”, cum ar fi ,genul” sau ,practic”.

In al treilea rand, cand mesajul dvs. este concret, publicul dvs. va avea o imagine clard a ceea ce le
spuneti. Detaliile sunt importante, dar nu esentiale. Incercati sa includeti citeva date ,de exceptie” si
asigurati-va ca aveti o atentie focalizata pe mesajul dvs. cheie.

Al 4-lea C este corect - Cand comunicarea dvs. este corecta, publicul dvs. va putea sd o inteleagd. O
comunicare corectd este si 0 comunicare fard erori. Asigurati-va ca mesajul dvs. este corect, adresandu-va
urmatoarele intrebari:

- Termenii tehnici pe care i folositi se potrivesc nivelului de educatie sau cunostinte al audientei dvs.?

- Ti-ai verificat scrierea pentru erori gramaticale?

- Toate numele si titlurile sunt ortografiate corect?



Co-funded by the S,
“E+ got better - road to successful entrepreneur” Erasmus+ Programme I,
602510-EPP-1-2018-1-RS-EPPKA2-CBY-WB of the European Union s

society support
alliance

Coerenta este al 5-lea C. Atunci cand comunicarea dvs. este coerentd, va fi si logica. Toate punctele sunt
conectate si relevante pentru subiectul principal, iar tonul si fluxul textului este consecvent.

Al 6-lea C este complet. Intr-un mesaj complet, publicul detine tot ceea ce are nevoie pentru a fi informat
si, daca este cazul, pentru a lua masuri. Mesajul dvs. include un ,apel la actiune”, astfel incat publicul dvs.
sa stie clar ce doriti sa faca? Ati inclus toate informatiile relevante - nume de contact, date, ore, locatii, etc.

Al 7-lea C este cuviincios (amabil). Comunicarea amabild este prietenoasa, deschisa si cinstitd. Nu existd
insulte ascunse sau tonuri pasiv-agresive. Pastrati punctul de vedere al publicului dvs. si fiti empatici la
nevoile lor.



