
Summarize | 훌륭한 보고서의 효과와 보고 Skill 

 문서 작성을 완료하는 것이 보고의 준비라는 생각을 버려야 함 

 문서는 정리하는 것이 주 목적이라면 보고는 전달하는 것이 주 목적임 

 적절한 보고시점을 찾는 것, 상사의 입장에서 중요한 메시지를 설명하려는  
   전략적인 접근이 필요함   



Summarize | 보고 직전 준비와 보고 시 적절한 태도와 언어 

“좋은 문서는 좋은 보고를 통해  
더욱 빛이 나고 성과로 연결됨” 

 보고 시에는 상사를 충분히 존중하면서 자신을 표현하고,  
   자신감을 표출해 주는 것이 필요함 

 보고와 수명이 보통 동시에 일어나게 되므로 다음의 보고를 위해  
   상사의 의중을 깊게 파악하려는 노력도 필요함 

 직장생활에서는 일을 잘하는 것뿐만 아니라 커뮤니케이션 능력,  
 공감능력 등이 종합적으로 필요함 
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