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이제 본격적으로 수업을들으면서 학습을하도록하겠습니다. 

제7장은 워크샾이나 미팅시 활용할 수 있는 토론 및 문제해결도구에 대하여
학습합니다



1. 토론시 자기소개 방법 및 토론방법에대하여 학습합니다.
2. 우선순위 결정방법을 학습합니다.
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1. 1. 개개 요요

기업및토론문화의혁신

Boundaryless

Speed Simplicity

Self-Competence

?속 도
?의사결정 과정의
신속성
?비전과 전략을
Action으로
신속하게 전환

?벽 없음
?참석자들 사이에는 수직·수평적 장벽이 존재하지
않아야 함
?이른바, WS 참석자들은 계급장(직위 및 직책) 떼
어 놓고 동등한 위치에서 토론에 임하여야 함

?자신감

?업무 전문성에 기초한 자신감
?고객가치 창출 및 Products/Services의 경쟁
우위력에 기초한 자신감

?단순성

?계층 구조의 단순화
?보고의 단순화



1. 1. 개개 요요

미팅 Best Practices 10 

1) 속어나 특수 용어의 사용을 최소화 하고 천천히 말한다

2) 토론 시작시에 목표, 시간 배분과 회의 프로세스 및 완료하여야 할 안건들에 관하여 설명한다

3) 토론 규칙을 공지한다(시간관리, 토론시 지켜야 할 사항 등/위반시 벌칙 또는 벌금 공지)

4) Flip Chart 나 White Board를 활용하여 참여자 전체가 제시된 의견들을 볼 수 있도록 한다

5) 참여자들이 적극적으로 참여하도록 프로세스 및 분위기를 점검한다

6) 개별 소주제에 대한 토론이 완료될 때마다 그 결과를 조장(Table Facilitator)이 발표하여 전원이

공유토록 한다

7) 참여자들 모두가 각 토론안건에 대하여 의견을 제시하도록 Table Facilitator는 유도한다

8) Table Facilitator는 토론과정에서 제시된 아이디어나 의견들을 바로 바로 플립차트나 화이트보드
에 기록·정리한다

9) 개별 소주제가 종료되는 경우 다름 토론안건에 대한 설명을 하고 휴식을 취하도록 하며,

Facilitator는 다음 토론을 준비한다

10)토론시에 사용할 토론 툴과 Ice Breaking를 확인하고 적절하게 활용하라

1) 속어나 특수 용어의 사용을 최소화 하고 천천히 말한다

2) 토론 시작시에 목표, 시간 배분과 회의 프로세스 및 완료하여야 할 안건들에 관하여 설명한다

3) 토론 규칙을 공지한다(시간관리, 토론시 지켜야 할 사항 등/위반시 벌칙 또는 벌금 공지)

4) Flip Chart 나 White Board를 활용하여 참여자 전체가 제시된 의견들을 볼 수 있도록 한다

5) 참여자들이 적극적으로 참여하도록 프로세스 및 분위기를 점검한다

6) 개별 소주제에 대한 토론이 완료될 때마다 그 결과를 조장(Table Facilitator)이 발표하여 전원이

공유토록 한다

7) 참여자들 모두가 각 토론안건에 대하여 의견을 제시하도록 Table Facilitator는 유도한다

8) Table Facilitator는 토론과정에서 제시된 아이디어나 의견들을 바로 바로 플립차트나 화이트보드
에 기록·정리한다

9) 개별 소주제가 종료되는 경우 다름 토론안건에 대한 설명을 하고 휴식을 취하도록 하며,

Facilitator는 다음 토론을 준비한다

10)토론시에 사용할 토론 툴과 Ice Breaking를 확인하고 적절하게 활용하라

※ Ice Breaking : 토론시 분위기 전환을 위하여 실시하는 간단한 게임 또는 퀴즈 등을 의미함
졸리운 시간이나 참석자들이 지루하게 느낄 경우 활용하면 매우 효과적이며, 
시간은 10∼30분 정도 소요되는 것이 일반적임



2. 2. 자기소개자기소개 방법방법

자기소개게임의목적

1) 참가자들이 새로운 환경에 편안하게 적응할 수 있도록 분위기 조성

2) 자연스럽게 대화할 수 있는 분위기 제공

3) 상대방이 느끼는 자신과 내가 느끼는 상대방에 대한 상호 이해

4) 토론 각 Session으로 들어가기 전에 참여자들의 긴장 완화

1) 참가자들이 새로운 환경에 편안하게 적응할 수 있도록 분위기 조성

2) 자연스럽게 대화할 수 있는 분위기 제공

3) 상대방이 느끼는 자신과 내가 느끼는 상대방에 대한 상호 이해

4) 토론 각 Session으로 들어가기 전에 참여자들의 긴장 완화

※ 1) 일정한 방법이 존재하는 것이 아니라 회사 문화와 참가자들의 성격을 파악하여 상황과
분위기에 맞게 FT가 창안하여 실시하면 더욱 좋을 것임.
2) 개인별로 자기 소개는 2분 이내로 하도록 시간 제한을 둔다.



2. 2. 자기소개자기소개 방법방법

자기소개게임사례

•먼저 조장의 인도에 따라 조원 상호간 명함을 돌린다.
•명함 교환이 끝나면, 조장을 1번?오른쪽 방향으로 앉은 순서대로 번호를 붙인다.
•자신을 포함하여, 조원수 만큼 번호를 차례대로 적고 첫인상 중 긍정적인 점을
기록한다.  자신에 관하여도 기록한다. 

•조원 전체에 대하여 첫인상을 기록한 조원은 포스트잇을 반으로 접어서 조장에게
제출한다.

•조장은 조원들이 제출한 포스트잇을 섞은 다음 다시 조원들에게 1장씩 배포한다.
•조장부터 다음과 같이 진행한다
-자신의 소속/직위/담당업무를 소개한다
-포스트잇에 기록된 번호를 먼저 읽고, 번호별로 첫인상을 순번대로 읽는다.

※전체 조원들이 빠른 속도로 읽도록 조장은 유도한다.
※조원들의 단점이나 부정적인 측면을 기록하지 않도록 주의한다. 

진행
절차

포스트 잇(또는 A4용지 ¼ ), 필기구준비물

※포스트잇에 기록하는 내용의 다른 사례
-연예인에 비교한다면 누구와 첫인상이 가장 닮았는가를 기록하고, 그 이유를 한 줄로
기록해 주십시요
-정치인에…
-스포츠 선수에…
-재벌 회장이나 성공한 기업인에…



2. 2. 자기소개자기소개 방법방법

자기소개게임사례

•먼저 조장의 인도에 따라 조원 상호간 명함을 돌린다.
•명함 교환이 끝나면, 조장은 다음과 같이 자기소개를 하도록 한다.
-먼저 소속/직위/담당업무를 소개한다.
-10년후(또는 5년후) 직장인으로서 자신의 미래모습을 이야기 하도록 한다.  

•발표시간은 개인별로 2분 이내로 한다.

진행
절차

없음준비물

•먼저 조장의 인도에 따라 조원 상호간 명함을 돌린다.
•명함 교환이 끝나면, 조장은 다음과 같이 자기소개를 하도록 한다.
-먼저 소속/직위/담당업무를 소개한다.
-정년 퇴임후 내가 책을 저술할 경우 제목과 표지에 꼭 쓰고 싶은 말은 무엇이며, 
그 이유를 간단하게 이야기 하도록 한다.   

•발표시간은 개인별로 2분 이내로 한다.

진행
절차

없음준비물

•먼저 조장의 인도에 따라 조원 상호간 명함을 돌린다.
•명함 교환이 끝나면, 조장은 다음과 같이 자기소개를 하도록 한다.
-먼저 소속/직위/담당업무를 소개한다.
-만약, 여러분에게 1억원이 생긴겼다면 무엇을 하시겠습니까?

•발표시간은 개인별로 2분 이내로 한다.

진행
절차

없음준비물



2. 2. 자기소개자기소개 방법방법

자기소개게임사례

•먼저 조장의 인도에 따라 조원 상호간 명함을 돌린다.
•명함 교환이 끝나면, 조장은 다음과 같이 자기소개를 하도록 한다.
-먼저 소속/직위/담당업무를 소개한다.
-여러분의 집에 불이 났습니다. 물건(사람이 아님)을 2개만 가져 나올 수 있다고
한다면 무엇을 가지고 나오겠습니까? 그리고 그 이유는?  

•발표시간은 개인별로 2분 이내로 한다.

진행
절차

없음준비물

•먼저 조장의 인도에 따라 조원 상호간 명함을 돌린다.
•명함 교환이 끝나면, 조장은 다음과 같이 자기소개를 하도록 한다.
-먼저 소속/직위/담당업무를 소개한다.
-만약, 여러분이 CEO가 된다면 가장 먼저 하고 싶은 일 3가지를 말씀해 보십시요

•발표시간은 개인별로 2분 이내로 한다.

진행절
차

없음준비물

•먼저 조장의 인도에 따라 조원 상호간 명함을 돌린다.
•명함 교환이 끝나면, 조장은 다음과 같이 자기소개를 하도록 한다.
-먼저 소속/직위/담당업무를 소개한다.
-직장 생활 중 만났던 분들 중 자신에게 가장 큰 영향을 주었던 분이나, 또는 존경
했던 분의 장점에 대해 이야기한다.  

•발표시간은 개인별로 2분 이내로 한다.

진행절
차

없음준비물



3. 3. Brainstorming  Brainstorming  

1) 1) 목적목적

브레인스토밍의 목적은 아이디어를 이끌어 내는 데 있음

2) 2) 기본절차기본절차 : : FT(Facilitator)FT(Facilitator)가가 주관주관

(1) Session 소개

.목적·토론규칙·절차 등을 설명

(2) Warm-up

.5∼10분간 자유스러운 분위기 조성을 위한 대화 및 아이디어 교환

(3) Brainstorming

.조장이 서기를 겸하여도 무방함

.가능한 한 많은 아이디어가 도출되도록 유도

.제안된 아이디어의 내용이 지나치게 긴 경우에는 제안자의 확인하에 간단하게 요약

(4) 아이디어 도출 프로세스

.아이디어를 분명하게 하기 위하여 다시 확인

.주제와 도출된 아이디어를 참여자가 이해하고 있는 지를 확인

.비슷한 아이디어는 통합

(5) Consensus 형성

.주제당 15∼20개의 아이디어 도출 후 우선순위 결정



3. 3. Brainstorming  Brainstorming  

3) 3) 기본기본 규칙규칙 : : 이규칙들은 반드시 준수되어야 함

(1) 상호비방금지
.다른 사람의 아이디어가 자신과 다르다 하여 공격하거나 논쟁을 일으키지 않는다
(갑론을박 절대 금지).

(2) 자유로운 분위기
.조직내 상하간 계층적 분위기가 해소되도록 FT/조장의 역할이 중요하다.    
.참여자는 모두 동등한 위치에서 아이디어를 발표한다.(직급/직위에 의한 상호 계층의 벽이
없어야 하며, 이를 의식적으로 무시하고 자유스런 분위기를 조성하도록 FT의 역할이 중요함)   

(3) 質 보다 量 중심의 아이디어 도출
.전문가적 高見뿐만 아니라 즉석에서 생각나는 대로 아이디어를 발표한다.
.아이디어를 제시하지 않는 참여자가 있을 경우 조장은 그가 아이디어를 발표할 수 있도록
기회를 주거나 유도한다.
그리하여 참여자는 全라운드에서 한번이라도 아이디어를 제시하도록 한다. 

(4) 아이디어의 결합 또는 통합
.비슷한 아이디어는 발표자의 동의를 얻어 유사의견을 통합 조정한다.
.아이디어에 대하여 긴 설명을 하지 않도록 하며, 간단하게 한 줄로 표현하도록 유도한다.

(5) 아이디어 발표 독점 금지
.토론 주제에 대하여 자신이 전문가라 할 지라도 한번의 기회에 한가지의 아이디어만 발표함.  
.직급/직위가 높은 참석자들이 의견을 독점하지 않도록 FT는 주의를 주어야 함

(6) 도출된 아이디어의 우선순위 결정에 있어서 거수 또는 (○) (×)와 같은 공개적 방법은 사용
하지 않는다. (우선순위 결정방법 : Pay-off Matrix, Dotting) 



3. 3. Brainstorming  Brainstorming  

4) 4) 유유 형형

(1) Free Wheeling 
.앉은 위치에서 순서에 관계없이 자유롭게 자신의 아이디어를 발표하는 방법

(2) Round Robin
.원탁 형태로 돌아가면서 앉은 차례대로 아이디어를 발표하는 방법

(3) Slip Method
.처음 만나 조원 상호간 서먹 서먹한 경우, 또는 주제가 민감하여 공개적으로 할
경우 어딘가 모르게 관련자들의 시선이 따갑게 느껴지는 경우에 많이 활용
.쪽지나 [post it] 등을 사용하여 아이디어를 무기명으로 기록하여 제출하는 방법

5) 5) RoundRound

핵심 근본원인(1∼3개)에 대한

해결방안 도출

핵심 문제점(1개)에 대한

근본원인 분석(15∼30개) 
및

핵심 근본원인(1∼3개) 선정

문제점 도출(15∼30개) 및

핵심 문제점(1-3개) 선정

Round 3Round 2Round 1

※ Brainwriting : 개인의 아이디어를 쉬트(전지)나 화이트보드 등에 에 직접 기록하여, 
의견을 제시하는 방법. Slip Method도 이에 포함될 수 있음



3. 3. Brainstorming  Brainstorming  

5) 5) RoundRound…… 계속계속

핵심 근본원인(1∼3개)에 대한

해결방안 도출

핵심 문제점(1-3개)에 대한

근본원인 분석(15∼30개) 및

핵심 근본원인(1∼3개) 선정

문제점 도출(15∼30개) 및

핵심 문제점(1-3개) 선정

Round 3Round 2Round 1

(화이트 보드)

(플립 차트)

제0조

주 제 : 평가·보상시스템 …

핵심문제 :                000 
근본원인근본원인 분석분석

①
②
③
④
⑤
.
.
.
.
⑮
.

(전 지)

제0조

주 제 : 평가·보상시스템 ..

핵심문제 :                000

핵심 근본원인 :         000 
해결방안해결방안

①
②
③
④
⑤
.
.
.
⑮
.

(전 지)

제0조

주 제 : 평가·보상시스템 …
문제점문제점 도출도출

①
②
③
④
⑤
.
.
.
.
⑮
.

(전 지)



4. 4. 우선순위우선순위 결정결정 방법방법

1) Dotting
?브레인스토밍 결과 도출된 다수의 아이디어에 대하여 우선순위를 결정함에 있어 Dot(점/    )를
사용 투표
?전지나 회이트보드 등에 기록한 아이디어에 번호를 붙이고, 각 아이디어에 대하여 Dot를 사용
하여 투표함
?1인당 4∼5개의 Dot를 사용할 수 있으며, 하나의 아이디어에 대하여 자신의 판단에 매우 중요
하다고 생각될 경우 최대 2개의 Dot를 투표할 수 있음. 모든 참여자가 직접 화이트보드나 플립
챠트 앞으로 나와 Dotting을 한다. 

?다트의 빈도수를 기준으로 우선 순위를 결정함
(최대 빈도수 아이디어가 핵심 문제점/핵심 근본원인이 됨) 

1) Dotting
?브레인스토밍 결과 도출된 다수의 아이디어에 대하여 우선순위를 결정함에 있어 Dot(점/    )를
사용 투표
?전지나 회이트보드 등에 기록한 아이디어에 번호를 붙이고, 각 아이디어에 대하여 Dot를 사용
하여 투표함
?1인당 4∼5개의 Dot를 사용할 수 있으며, 하나의 아이디어에 대하여 자신의 판단에 매우 중요
하다고 생각될 경우 최대 2개의 Dot를 투표할 수 있음. 모든 참여자가 직접 화이트보드나 플립
챠트 앞으로 나와 Dotting을 한다. 

?다트의 빈도수를 기준으로 우선 순위를 결정함
(최대 빈도수 아이디어가 핵심 문제점/핵심 근본원인이 됨) 

제0조

주 제 : 평가·보상시스템 구축

핵심문제 :                    000 
근본원인근본원인 분석분석

①

②

③

④

⑤
.
.
.
⑮ .

※다트의 색깔은 의미가 있는 것이 아님. 동일 색만 있을 경우
단조로와 3가지 색을 사용하는 것임
※조원 상호간 다트를 활용 투표함에 있어서 상대방 의견을
묻거나, 동조를 유도하여서는 아니됨
※오직 자신의 판단하에 투표함
※ Dotting 방법은 가장 쉽게 활용할 수 있는 방법이며, Round
1,2,3에 관계없이 활용 가능함

Dotting



4. 4. 우선순위우선순위 결정결정 방법방법

제0조

주 제 : 평가·보상시스템 구축

핵심문제 :                    000 
근본원인근본원인 분석분석

①

②

③

④
.
.
⑮ .

Effort(노력)

P
a
y-
o
ff
 (
성
과
)

SO
(Strike-out)

큰노력/적은성과

SB
(Stolen Base)

적은노력/적은성과

EI
(Extra Inning)

큰노력/큰성과

GS
(Grand Slam)

적은노력/큰성과

Low 

Low 

High  

High  

•Pay-Off Matrix는 야구경기에서
용어를 원용한 것임

•브레인스토밍 결과 도출된 20∼30 여
개의 아이디어 번호를 Pay-off Matrix 
상에 표시함

•초기에는 작은 성공의 경험을 조직 구
성원들이 공유함으로써 자신감을 얻도
록 하기 위하여 SB에 해당하는 아이디
어를, 경험이 축적됨에 따라 GS에 해당
하는 아이디어를 우선 선택함

•도출된 아이디어를 실천함에 있어서
투입되는 노력에 비하여 성과가 어느
정도인가를 기준으로 Matrix상에서의
아이디어의 위치를 결정함

•개인별로 작성한 후 팀별 종합

•Pay-Off Matrix는 야구경기에서
용어를 원용한 것임

•브레인스토밍 결과 도출된 20∼30 여
개의 아이디어 번호를 Pay-off Matrix 
상에 표시함

•초기에는 작은 성공의 경험을 조직 구
성원들이 공유함으로써 자신감을 얻도
록 하기 위하여 SB에 해당하는 아이디
어를, 경험이 축적됨에 따라 GS에 해당
하는 아이디어를 우선 선택함

•도출된 아이디어를 실천함에 있어서
투입되는 노력에 비하여 성과가 어느
정도인가를 기준으로 Matrix상에서의
아이디어의 위치를 결정함

•개인별로 작성한 후 팀별 종합

2) 2) PayPay--Off MatrixOff Matrix

① ②

③

④

⑮

※ 문제점이나 근본원인을 해결하는 데 있어서 노력 대비 성과(결과)가
어떠 하느냐에 따라 그 위치를 결정함(조원 각자의 주관적 판단에 의함)
※ 예컨데, ①의 근본원인을 해결하는데 적은 노력으로 큰 성과를 가져올
수 있다고 판단되는 경우 GS에 해당함

※ 각 상한을 4등분으로
세분화하여 각 아이디어의
위치를 정할 수도 있음

SB④

⑮
⑥

⑥
⑪

⑪



5. 5. 분석분석 Tools  Tools  

1) 1) Storyboarding  Storyboarding  

▣ 개 념

브레인스토밍을 활용하여, 세부사항을 먼저 토의한 후 일반적인 범주로 묶어서 쉽게 볼 수
있도록 함

▣ 활 용
?주제 또는 문제의 선정 및 확인
?해결방안 도출

▣ 절 차
?준비물 : 전지, Post-it, 유성펜
?브레인스토밍을 통하여 주제와 관련된 특정한 아이디어를 Post-it 한장 당 /하나씩 기록한
후 전지에 붙인다.
?아이디어의 도출이 완료되면, 아이디어를 다음과 같이 3개의 그룹으로 평가하여 정리한다
① 버릴 것 : 여기에 속한 아이디어의 Post-it은 바닥에 떨어뜨린다
② 재정리할 것 : 버릴 것은 아니면서 상호 유사하거나, 명확히 하여야 할 아이디어를
재정리(통합) 한다. 재정리한 Post-it은 남기고 그 이전 것은 바닥에 떨어뜨린다. 

③ 남길 것 : Post-it을 그대로 전지에 남긴다
?전지에 남은 아이디어를 몇개의 범주별로 묶는다(그룹핑).
-이때 ‘어떤 아이디어가 유사한가?’, ‘이 아이디어가 다른 아이디어와 어떤 관계가 있는가?’
등의 질문을 하여 그룹핑한다.

?별도의 Post-it에 각 범주를 대표하는 제목을 기록하여 전지에 붙이고(이때 서로 다른
색깔의 Post-it을 활용하면 구분이 용이 할 것임), 
그 하단에 이미 도출되어 범주화된(그룹핑한) 아이디어를 붙인다. 

※범주화 방법 사례 ? 주제 : 프로세스 개선시 장애 요인
-범주1 : 관리상의 장애 요인
-범주2 : 커뮤니케이션 상의 장애요인
-범주3 : 시간 사의 장애요인
-범주4 : 교육훈련 상의 장애요인



5. 5. 분석분석 Tools  Tools  

1) 1) Storyboarding  Storyboarding  

(storyboarding 前)

(전 지)

•Structurizing ideas 
•도출된 아이디어의 체계화

(storyboarding 後)

(전 지)

•Collecting ideas
•주제와 관련된 아이디어를 도출

제00조
주 제 :… … … … … … … … …

제00조
주 제 :… … … … … … … …

제00조
주 제 :… … … … … … … …
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Idea

IdeaIdea
Idea

Idea

Idea

Idea

Idea

Idea

Idea

그룹제목그룹제목 그룹제목

Idea

Idea

IdeaIdea

Idea

Idea

Idea

Idea

Idea

Idea

IdeaIdea

Idea Idea

IdeaIdea

IdeaIdea

Idea

Idea

Idea

(전 지)

버림 버림

통합


