답: 
1. 경영진 대상 요약 보고서 작성
"다음 [사업 실적/프로젝트 진행 현황/시장 분석 자료]를 바탕으로 경영진 대상 한 페이지 요약 보고서를 작성해줘. 보고서에는 핵심 성과 및 이슈, 주요 데이터, 비즈니스 영향, 향후 추진 과제와 제안 사항을 포함해줘. 바쁜 경영진이 2분 이내에 핵심 내용을 파악하고 의사결정을 내릴 수 있도록 간결하고 명확한 문장으로 작성하며, 각 항목은 불릿 포인트와 표를 활용해 보기 쉽게 정리해줘."

2. 회의록 작성 및 액션 아이템 정리
"다음 [회의 내용/녹취록]을 바탕으로 체계적인 회의록을 작성해줘. 회의록은 1) 회의 개요(일시, 참석자, 안건), 2) 주요 논의 내용, 3) 결정 사항, 4) 액션 아이템(담당자, 마감일, 우선순위 포함), 5) 다음 회의 일정 및 준비 사항 순으로 작성해줘. 액션 아이템은 실행 가능하도록 구체적으로 정리하고, 표 형식으로 보기 쉽게 작성해줘."

3. 위기상황 대응 커뮤니케이션 이메일
"다음 [위기 상황 설명]을 바탕으로 고객에게 발송할 대응 이메일을 작성해줘. 이메일에는 1) 상황 설명, 2) 고객 불편에 대한 사과, 3) 현재 진행 중인 해결 조치, 4) 향후 재발 방지 대책, 5) 문의 및 지원 안내를 포함해줘. 신뢰감 있고 진정성 있는 톤으로 작성하되, 고객이 쉽게 이해할 수 있는 표현을 사용하고, 불필요한 오해를 일으키지 않도록 명확하게 작성해줘."

