
협업하는몸 
 윤혜원 

절대 그냥 만들어지지 않는



일을 한다는 것



일을 한다는 것 혼자가지 않는다는 것



혼자가 아니라 지켜야 할 것

1. 일상적 소통

3. 자료 아카이빙

4. 다양한 도구

2. 공유와 기록



1. 일상적 소통

땡큐와 익스큐즈 

내 소개, 서로 소개 

어려워 말자 | ‘고맙습니다’ 와 ‘미안합니다’

명함을 소지하자. 그리고 기록하자.
처음 만난 사람들 간 소개가 내 일이 될 수도 있다. 



1. 일상적 소통

메일

제목이 태도 

첨부파일

안녕하세요. OO의 윤금홍이라고 합니다.  다름이 ...

[교육사업] 일머리워크숍 PT 자료 공유

파일첨부 - 제목 - 본문 - 받는 사람 - 참조 

파일첨부 내용 요약은 본문에 필수

메일 제목처럼 첨부파일 제목도 중요



1. 일상적 소통

메일

서명

참조

구글 환경설정 하단에 서명 필수 

자신이 누구인지 알 수 있도록 주소 설정 

수신자 - 업무 담당자, 주요 소통 채널

참조 - 공유 채널, 협력자 

숨은참조 - 배후세력



2. 공유와 기록

회의록 인터뷰 기록 행사 기록

모든 기록, 페이퍼 작업의 기본은 육하원칙

  |  누가 : 회의 참석자, 인터뷰어, 주관과 주최  | 
 |  언제, 어디서 : 회의 일시 및 장소, 행사 진행 장소와 시간 
 | 무엇을 : 회의 주제나 안건, 인터뷰 주제나 인터뷰이 설명  |

 |  어떻게 : O.S.T, 만장 일치, 장터 혹은 워크숍 형태  |



2. 공유와 기록

정리한다, 간결하게

공유한다, 실시간으로

공유받은 사람은, 피드백한다 



3. 자료 아카이빙

 너, 친구 없지? 



3. 자료 아카이빙



3. 자료 아카이빙

우선순으로 가시화 하기
업데이트되는 정보 경로는 수시 체크 

ALT+S 는 생명 
일시가 중요한 파일 | 대분류가 중요한 파일 |

자료 폴더 트리는 함께 보는 것



4. 일을 위한 도구

체크리스트

데일리 체크리스트

당일 현장 큐시트 

업무분장표

참여현황 리스트



4. 일을 위한 도구



잘 하는 것보다 중요한 것, 모든 일은 결국 자기 반영 
내 생각과 소신을 표현하는 것이 일의 시작이며 끝

“잘 할라 하지마” = “혼자 가지마” 


