
분  야 경영

기타
과정명 상사를 움직이는 보고서 작성법 강의시간 7시간

일  시장  소
❍ 2026.� 6.� 23.(화)� 09:30� ~� 17:30(7H)� *5분�전�도착�부탁드립니다.

❍ 부산상공회의소�중회의실
� � ※�상황에�따라�교육일정�변경�및�폐강될�수�있습니다.

강  사 ❍ 윤재현�대표� �

� � -� 실무�중심형�보고서�작성�교육�강사�

대  상 ❍ 주니어�직급의�실무자

특  징
목  표 ❍ 구조적�사고와�논리�구성을�바탕으로�보고서�작성�전반의�사고력과�표현력을�키운다.

주요
내용

진행

시간
주 제 세부사항

7H

보고서 기획

(보고서를 위한 
생각정리)

Ÿ 직장인들이 보고서 작성을 어려워하는 이유

Ÿ MECE와 Logic Tree로 알아보는 보고서의 핵심 요소 

  - 문제 정의 (Problem Statement)

  - 분석 및 원인 파악 (Analysis & Root Cause)

  - 해결방안 및 실행 계획 (Solution & Action Plan)

Ÿ 상급자가 원하는 보고 방식과 정보 구조

보고서 작성

Ÿ 핵심 메시지를 효과적으로 정리하는 방법 

Ÿ 5W2H1T: Reader 분석을 통한 보고서 개요 작성

Ÿ 강력한 제목을 작성하는 3가지 방법

Ÿ 보고서 작성 원칙

  - 장황한 문장을 간결하게 정리하기

  - 보고서에 논리를 더해주는 사실과 의견 배치 

  - 도해를 활용하여 메시지를 한눈에 직관적으로 전달하는 방법

Ÿ 실전 보고서 케이스 스터디: 한 장 보고서 사례 연구를 통해 

보고서 디테일 익히기

보고서 실습

Ÿ Logic Structure 기반 보고서 작성하기

 - 아이디어를 문서화 하는 방법

 - 우수사례 공유 및 강사 코멘트

수 강 료 회원사(50%�할인) 비회원사 공통

88,000 176,000 교재,� 다과,� 주차할인권,� 수료증

신  청
안  내

❍ 계좌입금:�부산은행�031-01-030154-3(예금주:�부산상공회의소)� /�교육당일�세금계산서�발행

❍ 카드결제:�현장결제

❍ 문의:� 051-990-7067(부산상공회의소�교육담당)


