
조앤박의 비즈니스 실무영작 무작정 따라하기

3강. [준비마당] 03 항상 용건을 먼저 말하라

상대방이 글을 읽기 시작한 지 1∼2분 내에 글의 핵심을 파악할 수 있도록 쓰자 서론 부분에서 글의

요지를 제시

업무상 보고서나 이메일을 쓰는 경우 글의 구조를 미리 생각하고 아이디어를 정리하면 핵심내용을 좀

더 효과적으로 전달할 수 있습니다.

1. 역피라미드 구조

읽는 사람의 관심을 첫 번째 문장이나 문단에 집중 가장 중요한 내용을 먼저 언급

핵심을 빨리 알려야 하는 공지사항이나 중요한 소식에 관한 보고서를 쓸 때 효율적

2. 다이아몬드 구조

읽는 사람이 중요한 내용을 접하기 전에 마음의 준비를 하게 해주는 구조

어려운 내용을 전달하거나 부탁을 할 때 효과적 거절할 때 이런 다이아몬드 구조를 활용
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3. 문제 해결 구조

문제를 제시하고 설명한 다음 토론으로 끝내는 형식

계약이나 협상, 상품배송 등에 관련된 문제사항에 관한 글을 쓸 때 효과적

4. 시간 순 구조

업무의 순서나 진행사항을 설명할 때 효율적 첫 단계부터 시간 순으로 시작하거나, 또는 결과를 먼저

설명한 후에 첫 단계부터 전개된 사항을 시간 순으로 제시

5. 질문–답 구조

질문–답 구조 어떤 사항을 단계적으로 설명할 때 효과적 단계별로 하나씩 설명해야 하는 글


