
역량기반 교과목 강의계획서
2025 학년도 1학기

교과목명 실무에 강한 문서작성 학년-학기 1 - 1 담당교수 노은희

학과 교양과(주) 교육장소 182 분반 1

이수구분 교양 학점 2 시수(이론/실습) 2(1/1)

교과목 개요 자율교양 교과목

교육목표 담당교원이 입력

전년도

강의결과

분석에 따른

개선사항

교육내용

실무 중심으로 문서 작성 시 문장을 강화하는 방법을 공부한다.

이력서를 중심으로 면접관의 질문을 끌어내고,

자기 소개서에 자신의 강점을 기술하는 법, 국가지원사업의 경우

자신이 하고자 하는 일이 무엇인지 뚜렷하게 기술하는 법

보고서, 기획서, 설명서의 구체적인 문장 작성법 등 실용적인 글쓰기 위주의 강의를 제공한다.

구분 역량(코드) 하위역량 배점

출석 - - 20

핵심역량 창의적사고(9501010102_23v1) 능동적 탐구 20

직업기초역량 의사소통능력(9601010106_23v1)

문해력 10

논리성 10

경청 20

의사표현 20

핵심자격증

(면허증) 연계

교수학습방법 이론강의,토론,기타

Shift N+1

혁신교수법방법
미설정

교육환경 및 기자재

교재

주교재
교재명 : 개발자를 위한 생각의 정리, 문서 작성법

(출판사: 프리렉   저자: 카이마이 미즈히로    출판연도: 2024 )

부교재
교재명 :                              (출판사:            저자:

출판연도:      )

참조교재 필요 시 유인물 대체



평가방법 서술형 시험,과제

구분 평가방법 배점 주차

평가기준

역량평가 1차 서술형 시험 40 8주차

역량평가 2차 서술형 시험 40 16주차

출석 출석횟수 20 All

세부

평가기준

역량평가 1차

평가내용 : 주어진 조건에 맞게 답안을 서술한다.

평가시기 : 8주차

평가방법 : 서술형 시험

영역별 평가내용

하위역량 행동지표 배점

능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가지고 관련 자료를 스스로

탐색한다.

10

기존에 보유하고 있는 경험적 지식에서 벗어나 새로운 지식을

찾으려고 노력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다양한 접근방법으로 자료를

탐색한다.

자신이 소속된 조직의 새로운 활동에 유연하고 적극적으로 참

여한다.

문해력 5

논리성 5

경청 10

의사표현 10

세부

평가기준

역량평가 2차

평가내용 : 주어진 조건에 맞게 답안을 서술한다.

평가시기 : 16주차

평가방법 : 서술형 시험

영역별 평가내용

하위역량 행동지표 배점

능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가지고 관련 자료를 스스로

탐색한다.

10기존에 보유하고 있는 경험적 지식에서 벗어나 새로운 지식을

찾으려고 노력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다양한 접근방법으로 자료를



하위역량 행동지표 배점

능동적 탐구

탐색한다.

10
자신이 소속된 조직의 새로운 활동에 유연하고 적극적으로 참

여한다.

문해력 5

논리성 5

경청 10

의사표현 10

No data have been found.

장애학생 지원
장애학생을 위해 학과 조교 및 근로장학생을 통해 수강신청 및 수업관리에 대한 지원과 교내시설

및 캠퍼스 안내

기타사항

관련 역량정보

핵심역량

역량(코드) 하위역량 행동지표 지식/기술/태도

창의적사고

(9501010102_23v1)
능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가

지고 관련 자료를 스스로 탐색한다

.

기존에 보유하고 있는 경험적 지식

에서 벗어나 새로운 지식을 찾으려

고 노력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다

양한 접근방법으로 자료를 탐색한

다.

자신이 소속된 조직의 새로운 활동

에 유연하고 적극적으로 참여한다.

직업기초역량

역량(코드) 하위역량 행동지표 지식/기술/태도

의사소통능력

(9601010106_23v1)

문해력

논리성

경청

의사표현



주차별 강의계획

( 1 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

핵심역량 능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가지고 관련 자료를 스스로 탐색한다.

기존에 보유하고 있는 경험적 지식에서 벗어나 새로운 지식을 찾으려고 노

력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다양한 접근방법으로 자료를 탐색한다.

자신이 소속된 조직의 새로운 활동에 유연하고 적극적으로 참여한다.

수업주제

(키워드)

자기소개서 작성

자신을 키워드로 설명하기

#성실 #자존감 #부지런함 #인내 #노련함

수업내용 자신을 키워드로 설명하며 자신만의 삶의 궤적을 돌아본다.

( 2 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

핵심역량 능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가지고 관련 자료를 스스로 탐색한다.

기존에 보유하고 있는 경험적 지식에서 벗어나 새로운 지식을 찾으려고 노

력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다양한 접근방법으로 자료를 탐색한다.

자신이 소속된 조직의 새로운 활동에 유연하고 적극적으로 참여한다.

수업주제

(키워드)
국가지원사업

수업내용
실제 국가지원사업을 찾아 사업비를 청구해 본다.

자신의 주관적 의견이 설득력 있게 전달되도록 노력한다.

( 3 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

직업기초역량

문해력

논리성

경청

의사표현

수업주제

(키워드)
보고서 작성하기

수업내용 보고서를 쓰기 위해 어떤 점을 유의해야 하는지 공부한다.



보고서 양식을 익히는 활동을 한다.

( 4 ) 주차 강의계획

수업주제

(키워드)
기획서 작성하기

수업내용
기획서를 제출해 본다.

기획서를 쓰는 문장을 연습한다.

( 5 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

직업기초역량

문해력

논리성

경청

의사표현

수업주제

(키워드)
설명서 쓰기

수업내용
설명서 쓰는 방법을 배운다.

세세하게 설명하는 방법을 익힌다.

( 6 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

핵심역량 능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가지고 관련 자료를 스스로 탐색한다.

기존에 보유하고 있는 경험적 지식에서 벗어나 새로운 지식을 찾으려고 노

력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다양한 접근방법으로 자료를 탐색한다.

자신이 소속된 조직의 새로운 활동에 유연하고 적극적으로 참여한다.

수업주제

(키워드)
여행 기획서 써보기

수업내용
지자체 지원금을 받을 수 있는

여행 기획서를 작성해 본다.

( 7 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

직업기초역량

문해력

논리성

경청



구분 하위역량 행동지표

직업기초역량 의사표현

수업주제

(키워드)
도서 소개하는 글 써보기

수업내용
책을 읽고 감상을 나누는 글을 작성한다.

서평 쓰는 방법을 배운다.

( 8 ) 주차 강의계획

수업주제

(키워드)
중간고사

수업내용 중간고사 평가

학습활동 중간평가

( 9 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

핵심역량 능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가지고 관련 자료를 스스로 탐색한다.

기존에 보유하고 있는 경험적 지식에서 벗어나 새로운 지식을 찾으려고 노

력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다양한 접근방법으로 자료를 탐색한다.

자신이 소속된 조직의 새로운 활동에 유연하고 적극적으로 참여한다.

수업주제

(키워드)
자신이 담당하게 될 업무의 특징을 파악하고 글을 쓴다.

수업내용 자신의 업무를 키워드로 요약해보고 업무의 특징을 소개하는 글을 쓴다.

( 10 ) 주차 강의계획

수업주제

(키워드)
글쓰기 테크닉을 학습한다.

수업내용 테크니컬 라이팅 1

( 11 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

핵심역량 능동적 탐구

다양한 학문분야에 대한 관심을 가지고 관련 자료를 스스로 탐색한다.

기존에 보유하고 있는 경험적 지식에서 벗어나 새로운 지식을 찾으려고 노

력한다.

주어진 문제를 새롭게 인식하고 다양한 접근방법으로 자료를 탐색한다.

자신이 소속된 조직의 새로운 활동에 유연하고 적극적으로 참여한다.



수업주제

(키워드)
글쓰기 테크닉을 학습한다.

수업내용 테크닉컬 라이팅 2

( 12 ) 주차 강의계획

수업주제

(키워드)
같은 주제로 기획서 쓰기

수업내용 조별로 기획안을 구성한다.

( 13 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

직업기초역량

문해력

논리성

경청

의사표현

수업주제

(키워드)
기획서 발표하기

수업내용 조별 기획서를 발표한다.

( 14 ) 주차 강의계획

구분 하위역량 행동지표

직업기초역량

문해력

논리성

경청

의사표현

수업주제

(키워드)
자신만의 생각을 정리하는 법

수업내용
자신만의 생각을 정리하는 법

발표하기

( 15 ) 주차 강의계획

수업주제

(키워드)
체계적인 정보 정리

수업내용 자신만의 체계적인 정보 정리 방법 공유하기

( 16 ) 주차 강의계획



수업주제

(키워드)
기말고사

수업내용 기말고사 시험

학습활동 기말평가


