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7C OF COMMUNICATION - 7CJEV KOMUNIKACIJE

Naj gre za pisanje e-poste, posiljanje porocila, vodenje sestanka ali predstavitev, bo vecina vasega
delovnega dne verjetno porabljena za komunikacijo. Torej, eden najboljSih nacinov za povecanje
produktivnosti je komunikacija na najbolj jasen in najbolj ucinkovit nacin.

Zato so koristni 7 C-jev komunikacije. Sedem C-jev ponuja kontrolni seznam za zagotovitev, da so vasi
sestanki, e-postna sporocila, konferencni klici, porocila in predstavitve dobro izdelani in jasni - tako bo
vase obcinstvo prejelo vase sporocilo.

V skladu s sedmimi C-ji mora biti komunikacija:

Jasna.
Jedrnata.
Konkretna.
Pravilna.
Skladna.
Dokoncano.
Vljudna.

Prvi od sedmih C-jev mora biti jasen. Ko nekomu pisete ali govorite, bodite jasni glede svojega cilja ali
sporoCila. KakSen je vas namen pri komunikaciji s to osebo? Ce niste prepricani, potem tudi vase
obcinstvo ne bo.

Drugic¢, bodite jedrnati. Ko ste v svoji komunikaciji jedrnati, se drzite tocke in bodite kratki. Vasa publika
noce prebrati Sestih stavkov, ko bi lahko sporocilo sporocili v treh. Vprasajte se:

- Ali obstajajo pridevniki ali "masila", ki jih lahko izbriSete? Pogosto lahko izloCite besede, na primer "na
primer", "vidite", "vsekakor", "neke vrste", "dobesedno”, "v bistvu" ali "mislim."

- Ali obstajajo nepotrebni stavki?

- Ali ste to stvar Ze veckrat ponovili na razlicne nacine?

Torej, bodite kratki, izogibajte se ponavljanju in izbrisite nepotrebne pridevnike in "polnilne besede", kot

je "v bistvu."

Tretji¢, ko bo vase sporocilo konkretno, bo vase obcinstvo jasno razumelo, kaj jim govorite. Podrobnosti
so pomembne, vendar ne prevec. Poskusite vkljuciti nekaj "iziemnih" dejstev in se prepricajte, da se
osredotocite na svoje klju¢no sporocilo.

Stevilka 4 je rezervirana za Pravilno - Ko bo vasa komunikacija pravilna, jo bo lahko obcinstvo razumelo.
In pravilna komunikacija je tudi komunikacija brez napak. PrepriCajte se, da je vase sporocilo pravilno,
tako da si zastavite naslednja vprasanja:

- Ali tehnicni izrazi, ki jih uporabljate, ustrezajo stopnji izobrazbe ali znanja vase publike?

- Ali ste v pisanju preverili ali ima slovni¢ne napake?

- Ali so vsa imena in naslovi pravilno napisani?

Koherentna je 5C - Ko je vasa komunikacija skladna, je sporocilo logi¢no. Vse tocke so povezane in
povezane z glavno temo, ton in tok besedila pa sta skladna.
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Stevilka 6 - Dokonéano

V celotnem sporocilu ima obcinstvo vse, kar je potrebno, da se seznani in po potrebi ukrepa. Ali vase
sporocilo vkljucuje "poziv k dejanju", tako da vase obcinstvo jasno ve, kaj Zelite? Ste vkljucili vse ustrezne
podatke - imena stikov, datume, ure, lokacije in podobno?

Stevilka 7 - Vljudno
Vljudno komuniciranje je prijazno, odprto in iskreno. Ni skritih Zalitev ali pasivno-agresivnih tonov. Ne

pozabite na svoje bralceve vidike.



