
Summarize | 비즈니스 문서의 대표적인 유형 및 특징 

 목차 구성이 중요한 이유 

 문서의 종류에는 정보정리, 상황개선형 품의서, 결과보고서, 기획서 등이 있음 

 각 문서가 추구하는 바에 따라서 문서의 목차들이 달라지는 것이 당연함 
(스토리의 흐름,  다루는 비중의 차이) 

 문서의 뼈대로서 중심을 잡아줌 

 문서에 스토리를 부여해 줌 

 문서를 짧게 만들어 줌  



Summarize | 간결한 문서흐름 구성 방법 

“강한 문서는 목차부터 간결하고 강함” 

 목차구성은 3단 구성으로 진행  

 Why – What – How 
(CEO가 선호하는 보고의 순서) 
(CEO가 가지게 되는 질문의 순서 – 답변의 순서) 

 문서 유형별로 제시된 목차구성 조견표를 활용하여,  
메시지의 순서와 비중을 가늠할 수 있음 
(90% 이상의 문서에 적용가능) 
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