
긴 PDF 보고서 요약 연습 자료

목적: 아래 가상 프로젝트 기록을 핵심·근거·할 일 세 부분으로 요약합니다.

[가상 기록] 8월 서비스 개선 회의에서는 문의 답변 시간을 줄이는 일을 우선으로 정했습니다.

근거: 지난주 문의 20건 중 7건이 같은 안내를 다시 요청한 사례였습니다.

결정: 자주 묻는 질문 초안을 이번 주 금요일까지 작성합니다.

담당: 민지. 검토: 준호. 미결: 고객 공지 시점은 다음 회의에서 결정합니다.

성공 기준: 원문에 없는 숫자·담당자·결정을 만들지 않고, 미결은 미결로 남깁니다.

정답 확인: 핵심=문의 답변 시간 단축 / 근거=20건 중 7건 / 할 일=FAQ 초안 작성.


