Nguyén tiac 7C - Checklist hoan hao cho cudc giao tiép hiéu qua
Muc luc ndi dung:

1. Clear - RO rang

2. Concise - Ngan gon

3. Concrete - Cu thé

4. Correct - Chinh xac

5. Coherent - Mach lac, chat ché
6. Complete - Hoan chinh

7. Courteous - Lich su

LGi két

Ky ndng giao ti€p Ia mét k§ ndng quan trong. P& thanh cdng, ban phai la
mot ngudi giao ti€p hi€u qua. Khdong phai ai cling may man c6 dugc mot
kha nang giao ti€p nhanh nhay, linh hoat. Nguyén tic 7C dugc xem la quy
tdc vang gilp ban nhén biét va phat trién ky giao ti€p tiép chia ban than.
Chuing ta cung phén tich checklist sau ddy dé€ cdé cdi nhin sdu sac han vé
nguyén tac nay.

Du la dan lam tu do, lam viéc tUr xa hay truc tiép trai nghiém teamwork,
ban cling khdng can e ngai khi ndm bat tét nguyén téc 7C.

1. Clear — RO rang

Giao ti€p dudc thé hién dudi nhiéu hinh thic khac nhau. Mdt budi hop nhém,
budi phong van, viét email, bai thuyét trinh, bao cao,... Nhung du cho noi



dung 1a gi, ban can phai lam ré cho ngudi ti€p nhén théng diép hiéu nhitng
diéu ban dang ndi; muc tiéu cta noé ra sao. Néu khong, cudc giao ti€p ay
da that bai ngay tu nhitng budc di dau tién.

H&y ndi ngdn gon, trinh bay van dé ddng trong tdm. Noi dung can dugc cd
dong, suc tich, trdnh dan trai. Moi th( chi cdn cd diém nh&n (on-point). Pac
biét, néu la nhirng ndi dung vé khoa hoc chuyén nganh, ban can dam bao
cau truc ndi dung va tinh logic.

Tuy vay, tinh dé hiéu van 1a tiéu chi dau tién can dugdc dugc thda man. Né&u
di qua xa so vd@i gidi han pham vi/dinh hudng n6i dung ban dau, ban sé
danh mat su chd y cua ngudi nghe chi sau 2 phut hoac tham chi nhanh
hon.

2. Concise — Ngan gon

DE& dam bao cudc giao ti€p dién ra hiéu qua, hdy tap trung vao ndi dung
quan trong.

bung “chém gid” vai nhitng ngdn tur thura thai. Khi ban ¢é “cudn hut” ngudi
nghe bang nhiing IGi ndi dai dong, khdng cé ndi dung, ban cang ching to
ban than 1a ngudi thi€u kha ndng phan tich va danh gia. Chua k€&, viéc noi
qua nhiéu cling khién ban dé bi gan mac “ndi thi dé han lam” (easier said
than done). Bung dé€ su thi€u sot vé ky ndng (du ban khdng 8 tinh) khién
ban trd thanh tdm diém cua nhirng cudc ban ludn khéng tich cuc.

CONCISE »

M6t diém dang Iuu y ban can luu tdm, hdy han ché s dung céc nhiing tur
khong can thiét; thé hién su ma h6: coé vé nhu la, hinh nhu, y em la. Viéc



chu trong dén tinh ngan gon sé giup ban chon loc nhirng ndi dung hitu ich,
that su mang lai gia tri cho cudc hoéi thoai. Bong thai, ban sé tranh dudc
nhitng noi dung trung lap. TU dd, cudc giao ti€p dugc duy tri mot cach tot
hon.

3. Concrete — Cu thé

Tinh cu thé 1a mdt diéu quan trong khi giao tiép.

Ban khong thé ndi lién hoan cac cdu chuyén, dé la cach lién két thiéu hiéu
qua. Hon hét, dung ap dat tinh chung hda (hiéu &rhg dam dong tiéu cuc)

|én moi van dé. b6 la cam nhan chu quan cua chinh ban. N6 sé lam ban
mat diém doi véi ngudi ti€p nhan thong tin.

CONCRETE

2
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Luu y, ban nén s dung nhitng nguon di liéu cé d6 chinh xac cao. Cang cu
thé& hoéa, ndi dung clia ban cang dudc Iam rd va dé hiéu hon. Giao tiép hiéu
qua trudc tién phai ding, phai chuén, phai that gdy gon. DU cho ban noi,
ban viét, ban sir dung ngdn ngilr hinh thé (body language),... van phai dam
bao céc tiéu chi vé tinh cu thé.

4. Correct - Chinh xac

Giao tiép chuyén nghiép khéng cho phép ndéi nhitng gi sai su that.



CORRECT

Vi thé, trudc khi quyét dinh truy@n tai mot diéu gi dd, ban can ghi nhd: Kiém
tra, ki€m tra va kiém tra... théng tin 8y co chinh xac hay chua. Hodc néu
trong trudng hgp khdng chdc chan vé nd, ban khdong nén ndi ra.

Tat nhién, tinh chinh xac rat quan trong. Tuy vay, hdy Ung bién linh hoat
trong mot vai trudng hdp. NéEu mot tr chuyén nganh d6i v@i déi phudng
qud kho hiéu, ban cé thé giai thich cho ho. S dung céc tir nglr ddng nghia,
tlr toan dén; cac vi du nham md ta sinh déng, truc quan dé ngudi nghe cé
thé ndm bat ndi dung ban mudn dé cip. D4 la trudng hdp ban hiéu vé thuét
nglr. Con néu khong hdy can nhac trudc khi giao ti€p bat cl diéu gi.

5. Coherent — Mach lac, chat ché
Thiéu tinh lién ké&t, khdng chat ché& vé ndi dung; thdm chi td chlc ndi dung

cling khdng ¢6 su logic, day la nhitng biéu hién cta su thi€u mach lac, chat
ché.



COHERENT

Tinh mach lac that su rdt quan trong. Va su logic chinh I3 bi€u hién phan
anh tinh mach lac ré rang nhat. Cu6c hoi thoai sé vd6 nghia néu ban ndi
nhitng thr khong lién dén nhau. Hoac ddon gian, nhitrng gi ban ndi sé trd
nén I6n x6n, khong cé dinh hudng. NguGi nghe sé danh gia khong tét vé ky
nang cua ban. Do vay, hay that su tinh tdo trong viéc xac dinh ndi dung,
s&p x&p cac y tudng dé viéc fiao ti€p khéng bi can tré.

6. Complete — Hoan chinh

COMPLETE




Li€éu rang cac théng tin ban cung cdp, muc dich ban giao ti€p; nhitng phan
'ng hay hanh dong ban mong mudn tUr ngudi nghe la gi (call-to-action) da
day du chua?

bung giao ti€p nlra vai, lung lIirng, hdi hat,... Hay ndi hét ndi dung ban mudn
truyén tai dé€ ngudi nghe nhén biét cac thdéng tin. Dé Ia cg sé dit liéu quan
trong dé ho biét cadch phan héi va thuc hién nhirng gi ti€p theo. Cung cap
cho ngudi nghe day du cac thdng tin d&€ ho dé dang ndm bat thdong diép cua
ban.

C6 nhu thé, cudc giao ti€p mdi that su thanh céng khi tinh da chiéu thé
hién qua cac phan hoi hgp tac dugc thuc hién.

7. Courteous - Lich su

Pay la meo cubi trong 7 diéu quan trong hinh thanh nén nguyén tac 7C.
Giao tiép khdng thé hiéu qua néu ban chi quan tdm dén ndi dung va céch
thic truyén tai.

COURTEOUS

v -
Tinh lich su' la mot yéu td can thiét giup cho cudc giao ti€p cua ban trd nén
chuyén nghiép. Cé thé ban cé nhitng thi€u sét trong cach thirc truyén tai
ndi dung. Nhung déi lai, ban cé mét thai dd chén thanh, giong diéu hay khi

giao ti€p, cach dung tir ngl rat khéo Iéo, phu hgp véi tung cha dé, déi tugng
giao ti€p thi ban van dugc danh gia toét.

DlUng dung nhitng tir ngir thi€u tinh té, sédc thai tiéu cuc,... diéu d6 anh
hudng dén chat lugng cubc giao ti€p cua ban.



Lai két

M&i ngay ban d&u giao ti€p! Thdong qua bai viét phan tich vé nguyén téc 7C,
chdng téi hi vong ban cé thé danh gid dugc mic dd giao tiép thanh cong cua
ban théan. TUr do lap k& hoach rén luyén dé viéc giao tiép trd nén t6t haon.
Hay dé giao ti€p khdng con la ndi lo! Chu dbng, tu tin va kién tri cac ban
nhé!

(Ngudn: TopDev.vn; Téng hgp: Hiéu L&, 03/05/2021)



