
활용 sheet 

문서의 종류별 강조점 

구분 

◀ 처음                                          문서구성의 흐름                             끝  ▶ 

진행 

목적 

(배경) 

현재 

상황 

개선 

방향 

추진 

(접근) 

전략 

실행계획 

(대안 

/장단점) 

실행 

결과 

예상 

(집행) 

비용 

기타 

품의서 

(기안서) ◑ ◑ 
대안/ 

장단점 

결과 

보고서 ◑ ◑ 
개선 

결과 

분석 

보고서 ◑ ◑ 
 

 

업무연락/ 

협조전 

(대내외공문) 
◑ 

요청 

사항 

기획서 ◑ 
Financial  

Impact 

高 

◑ 中 

崔高 



활용 sheet 

3단 목차구성 조견표 

구분   Choice 

Why 

□ 목적, 취지 

□ 진행 배경    

□ (경영진, 사회적, 조직적)요구사항 

□ 문제상황(주요현상, Issue)  

What 

□ 접근전략  

□ 추진/실행/개선 방향    

□ 실행(집행) 개요 

□ 상황분석 개요 

How 

□ 세부 실행계획, 세부 내역    

□ 대안(3개정도) 및 장단점 

□ 주요 시사점 

□ 실행결과  

□ 개선효과 

별첨 
대상인원/세부 예상(사용) 경비/ 향후 일정(추진계획)/R&R/  
세부프로그램/세부 프로세스/Data분석결과 등 


