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상태
대화 전 준비지 · 완성 예시 · 미합의. 기준일 2026-11-03. 회사·인물 가명. 외부 공유 금지의 실제 사내 규정 여부는 별도 확인한다.
공통으로 볼 사실
2026-10-26~10-31 원기록 7행에서 중복 C02 1행을 제외하면 고유 6건이다. 지연 4건의 합은 100분, 관련자 2명 누적은 200분이다. 지연이 모두 갈등 때문인지는 확인되지 않았다. C04 담당자 빈칸은 확인 필요다.
각자에게 따로 물을 것
박 주임: 어떤 변경 정보를 언제까지 받아야 다음 일을 할 수 있나요? 최 대리: 어떤 확인 표시가 있어야 최종본으로 알 수 있나요? 공통: 지금 기록과 다른 점이 있나요? 함께 이야기해도 괜찮을까요? 개별로 들은 말을 어떻게 공동 대화에 가져가도 될까요?
공동 목적과 진행안
목적은 변경 인계 때 두 사람이 같은 기준을 쓰게 하는 것이다. 2026-11-04 10:00, 15분을 제안한다. 2분 목적 확인→4분 각자 설명(각 2분)→3분 서로 요약→4분 다음 행동 초안→2분 확인. 아직 참석·시간에 합의하지 않았다.
첫 말 예시
“출고 변경을 확인하는 과정에서 기다림이 반복된 기록이 있어요. 오늘은 누구 잘못인지 결론 내리기보다, 어떤 정보와 확인이 있어야 다음 일을 할 수 있는지 맞춰 보고 싶어요. 기록부터 함께 봐도 괜찮을까요?”
질문 뒤 기다릴 것
상대가 답할 때 끼어들지 않는다. 서로 들은 내용을 한 번씩 바꾸어 말한다. 개별 의견을 사실처럼 상대에게 옮기지 않는다. 대답이 없으면 선택을 강요하지 말고 따로 이야기할 수 있는지 묻는다.
다음 행동 초안
당일 확인 담당은 팀장이 시작 전에 지정하는 잠정안이다. 변경 전달자는 바뀐 곳·전달 시각을 남긴다. 당일 담당자는 10분 내 수신 여부 답변, 불가 시 예상 시각과 이유 전달. 14:00 전달 예시는 14:10까지 수신 여부 답변이다. 수신 확인과 작업 완료를 구별한다. 답변이 없으면 전달자가 팀장에게 연락한다. 각자의 실행 가능 여부는 확인 필요.
중단·추후 확인
모욕·위협·괴롭힘이 제기되거나 공동 대화에 동의하지 않으면 함께 말하기를 강행하지 않는다. 사내 담당 절차로 별도 확인한다. 사과나 잘못 인정은 강제하지 않는다. 이 문서는 책임 판정이나 인사평가 문서가 아니다.
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