
  ارتباط مؤثر  در C یا هفت "Seven C's" مدل

(Seven C’s of Effective Communication) 

 مقدمه

ــتاب ام�وز، توانای� برقرا�ی ارتباط مؤثر یکی از مهارت های کلیدی برای موفقیت در در دنیای پ�چیده و پرشـ
ای اسـت که مخاطب پ�ام را گونه. ارتباط مؤثر، انتقال پ�ام بهآیدشـمار میفردی بهای و ب�نهای حرفهمحیط

افـت کنـد. مـدل ام در�ـ امـل و بـدون ابهـ ا "هفـت اصـــــل ارتبـاط مؤثر" چـارچوب�   "Seven C's" دقیق، کـ یـ
، ســــبوکارهـا از جملـه کـکنـد کـه در تمـامی زمینـهکـار�ردی و جـامع برای بهبود کیفیـت ارتبـاطـات فراهم می

  .، �وابط عمومی و مدیر�ت قابل استفاده استآموزش

 

 

۱. Clear )شفاف ( 

 :تعر�ف
های  کا�رفته فاقد پ�چیدگیدرک باشد. هدف از ارتباط باید مشخص بوده و ز�ان بهپ�ام باید �وشن و قابل 

 .غیرض�و�ی باشد

 :نکات کلیدی

 .از اصطلاحات تخصصی بدون توضیح اجتناب کنید •
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 .تنها بر یک ایده در هر پ�ام تمرکز کنید •
 .از جملات کوتاه و مشخص استفاده کنید •

 :مثال
 ".های منسجم برسیمKPI کار بگیر�م تا بههای تعامل داینامیک را بهما باید استرات�ی" نمونه اشتباه:
 ".های بهت�ی برای افزایش ف�وش در ماه آینده طراحی کنیمب�ای�د �وش"  نمونه صحیح:

 

۲. Concise )مختصر ( 

 :تعر�ف
 .گوی�، تکرار یا اطلاعات غیرض�و�ی پرهیز شودپ�ام باید کوتاه و در عین حال کامل باشد؛ از ز�اده

 :نکات کلیدی

 .از کلمات اضافی یا حشو اجتناب کنید •
 .مستقیماً به اصل مطلب ب�رداز�د •
 .پ�ام را در کمتر�ن حجم ممکن ب�ان کنید •

 :مثال
در صورتی که بتوانید لطف کنید و گزارشی در مورد عملکرد هفتگی تیم تهیه بفرمای�د،  "  نمونه اشتباه:

 ".شومممنون می 
 ".لطفاً گزارش عملکرد هفتگی تیم را ارسال کنید"نمونه صحیح:

 

۳. Concrete )ملموس و دقیق ( 

 :تعر�ف
 .های مشخص باشد تا ابهام نداشته باشدپ�ام باید مبتنی بر واقعیت، داده یا مثال 

 :کلیدینکات 

 .های واقعی استفاده کنیدها، آمار یا مثالاز داده •
 .گوی�، جز��ات معنادار بدهیدبه جای کلی •
 .مخاطب باید بتواند تصویر واضحی از منظور شما داشته باشد •
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 :مثال
 ".باید کیفیت خدمات را بهتر کنیم"  نمونه اشتباه:
 ".در سه ماه آینده افزایش دهیم ٪۹۰به  ٪۷۵خواهیم نرخ رضایت مشت�ی را از  می" نمونه صحیح:

 

۴. Correct )صحیح و درست( 

 :تعر�ف
 .شده باید از نظر دستور ز�ان، واژگان و محتوای تخصصی صحیح باشنداطلاعات ارائه

 :نکات کلیدی

 .از صحت نگارشی، دستو�ی و فنی مطمئن شوید •
 .از کلمات مناسب برای مخاطب و زمینه استفاده کنید •
 .پ�ام را پ�ش از ارسال باز�ینی کنید •

 :مثال
 ".بفرستی ASAP ما نیاز دار�م تا اون داکیومنت �و"  نمونه اشتباه:
 ".لطفاً سند را در اس�ع وقت ارسال کنید" نمونه صحیح:

 

۵. Coherent )منسجم( 

 :تعر�ف
 .یکدیگر مرتبط باشندخوب� به های مختلف پ�ام باید بهپ�ام باید ساختار�افته و منطقی باشد؛ بخش

 :نکات کلیدی

 .ها را با نظم و ترتیب ارائه کنیدایده •
 .از جملات پ�وسته و مرتبط استفاده کنید •
 .از کلمات ر�ط برای انتقال �وان استفاده کنید •

 :مثال
بازار �و هم   ما جلسه دار�م. گزارش ف�وش هم باید آماده بشه. حتما این هفته تحلیل"  نمونه اشتباه:

 ".ب�رسی کن
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برای جلسه این هفته، لطفاً گزارش ف�وش را آماده کنید و تحلیل بازار را هم م�ور  " نمونه صحیح:
 ".نمای�د

 

۶. Complete )کامل ( 

 :تعر�ف
 .گی�ی یا اقدام باشدپ�ام باید حاوی تمام اطلاعات لازم برای تصمیم

 :نکات کلیدی

 .پاسخ دهیدبه سؤالات احتمالی مخاطب  •
 .اطلاعات مورد نیاز (تار�خ، مکان، مهلت، شخص مسئول) را ذکر کنید •
 .هیچ بخش مهمی را حذف نکنید •

 :مثال
 ".شودجلسه فردا برگزار می" نمونه اشتباه:
 ".شودصبح در سالن کنفرانس طبقه دوم برگزار می ۱۰شنبه ساعت جلسه فردا، پنج" نمونه صحیح:

 

۷. Courteous )مودبانه و محترمانه ( 

 :تعر�ف
 .پ�ام باید با احترام، حسن نیت و بدون تحقیر یا قضاوت نوشته شود

 :نکات کلیدی

 .ای استفاده کنیداز ز�ان مثبت و حرفه •
 .نظرها با احترام پاسخ دهیدبه اختلاف •
 .لحن خود را متناسب با مخاطب تنظیم کنید •

 :مثال
 "!اومدکردی این اشتباه پ�ش نمیاگه دقت می" نمونه اشتباه:
 ".شوم با هم م�ور کنیماگر نیاز به ب�رسی مجدد هست، خوشحال می" نمونه صحیح:
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 گی�ی نتیجه

شـفافیت، اختصـار، دقت، ابزا�ی قدرتمند برای بهبود ارتباطات اسـت. با رعایت اصـول   Seven C’sمدل  
تر ایتر، تأثیرگذارتر و حرفههای� اثر�خشتوان پ�ام، میآمیز بودنبودن و احترامصـحت، انسـجام، کامل
ها و مکالمات �وزمره نیز های مک�وب، بلکه در جلســــات، ارائهتنها در نگارش پ�امارائه کرد. این اصــــول، نه

 .کار�رد دارند
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