
Summarize | 문서작성의 의의와 중요성 및 좋은 문서의 필요성 

 문서는 비즈니스 상황에서 개인의 성공을 보장하는 동시에 조직의 성공을 이끌어 냄 

 문서를 잘 쓰면 의사소통의 속도가 더 빨라지고 정확성이 더 높아짐 

 모든 비즈니스 활동의 기본인 동시에 능력을 표출할 수 있는 기본임 



Summarize | 상사가 원하는 문서의 특징 / 좋은 문서작성 방법 

 상사의 입장(관심사/지식수준 등)을 고려하여 작성된 문서  

 간결하면서도 강한 전달력 있는 문서 

 문서를 잘 쓰기 위해서는 다독/다작/다상량의 접근을 해야 함 
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