교육 영상 시연용 가상 자료 · 가상 기관·가상 고객사·가명 · 실제와 무관
신입사원 업무 글쓰기 실무 수업 설계안 초안
AI 초안 - 담당자 확인 전
대상: 입사 1년 차 사무직 신입사원 24명 · 하루 4차시 × 90분 = 360분 · 일정 09:30~16:50
1차시 (90분) 결론부터 쓰는 보고서
차시 목표: 보고서 첫 3줄에 결론·근거·요청을 순서대로 쓸 수 있다.
	구간
	활동
	시간(분)

	도입
	좋은 보고서와 아쉬운 보고서 비교
	10

	전개
	결론-근거-요청 구조 설명
	20

	전개
	내 보고서 첫 3줄 고쳐 쓰기(개인)
	30

	전개
	짝과 바꿔 읽고 피드백
	15

	정리
	체크리스트로 자기 점검
	15

	합계
	
	90


준비물: 보고서 예시 2종, 결론-근거-요청 틀(인쇄), 필기도구
평가 방법: 산출물 체크리스트 3항목(결론이 첫 문장 · 근거 1~2개 · 요청 명확)
2차시 (90분) 상황별 이메일 쓰기
차시 목표: 요청·거절·일정 조율 상황에서 용건과 예의를 모두 담은 이메일을 쓸 수 있다.
	구간
	활동
	시간(분)

	도입
	받은 메일 읽고 불편한 점 찾기
	10

	전개
	요청·거절·일정 조율 문장 틀 3가지
	20

	전개
	상황 카드로 이메일 쓰기(개인)
	30

	전개
	서로 읽고 어색한 곳 표시
	15

	정리
	고친 메일 1통 제출
	15

	합계
	
	90


준비물: 상황 카드 6장, 이메일 문장 틀, 개인 노트북
평가 방법: 루브릭 3단계(용건 명확 · 예의 표현 · 기한과 요청 명시)
3차시 (90분) 회의 메모 요약
차시 목표: 회의 메모에서 결정 사항·할 일·담당자를 뽑아 5줄 이내로 요약할 수 있다.
	구간
	활동
	시간(분)

	도입
	긴 회의 메모 읽고 핵심 찾기
	10

	전개
	결정·할 일·담당 뽑는 법
	20

	전개
	회의 메모 1쪽을 5줄로 요약(개인)
	30

	전개
	요약 비교하며 빠진 것 찾기
	15

	정리
	요약 틀로 다시 정리
	15

	합계
	
	90


준비물: 가상 회의 메모 1쪽(인쇄), 형광펜
평가 방법: 체크리스트(5줄 이내 · 결정/할 일/담당 포함 여부)
4차시 (90분) 고쳐 쓰기와 피드백
차시 목표: 받은 피드백을 반영해 오전 글 하나를 고쳐 쓰고 고친 이유를 설명할 수 있다.
	구간
	활동
	시간(분)

	도입
	피드백 문장 예시 읽기
	10

	전개
	피드백을 고칠 곳으로 바꾸는 법
	15

	전개
	오전에 쓴 글 하나 고쳐 쓰기(개인)
	35

	전개
	고친 이유 발표와 상호 평가
	15

	정리
	오늘 배운 점 정리
	15

	합계
	
	90


준비물: 오전 작성물, 피드백 카드, 수료 체크리스트
평가 방법: 고치기 전후 비교 + 고친 이유 2문장 설명
확인 필요
1. 교육 날짜 (확인 필요) - 일정표·안내문
2. 교육 장소 (확인 필요) - 준비물·안내문
3. 사전 과제 가능 여부 (확인 필요) - 1차시 도입
4. 수료 기준 (확인 필요) - 4차시 평가




