
The Fastest Way of 

Speaking English

[영어자동흡수 톡픽 BIZ]
외국바이어도 반하는 톡픽 BIZ ①

TA?K P!C



과정소개

• 과정소개

• 학습목표

• 프로그램 소개

문장을 패턴부와 표현부 확장부 단 3개의 구조로 분리하여 문장 암기 없
이도 상황에 적합한 직반응 발화를 자연스럽게 끌어냅니다. 실생활에 가장
필요한 패턴들을 외우지 않고 자연스럽게 습득하여 능숙한 비즈니스 회화
를 가능하게 합니다.

 패턴/표현/확장의 3단계 훈련으로 긴 문장도 3~4개의 의미단위로 구
성하여 말할 수 있다

 상대방에게 상황에 적절한 영어표현으로 내 의사를 명확하게 전달할
수 있다.

 사무, 회의, 인사, PT에 관련된 디테일한 상황 표현들을 직반응으로 길
게 설명할 수 있다.

 특허 등록으로 차별화 된 직반응 영어 학습
 실제 외국 생활 이미지로 구성된 이미지 각인 훈련 방식
 문법을 몰라도 비즈니스 상황에 따라 자유롭게 영어 문장 완성
 패턴과 상황 표현들의 자유로운 조합 및 응용 방식



과정목차

차시

1 입사출퇴근

2 취준생시절

3 문장직반응 1

4 인사관리

5 사무1 

6 문장직반응 2

7 사무2

8 사무3

차시

9 문장직반응 3

10 연봉은중요해

11 PT의신

12 문장직반응 4

13 오늘도회의중

14
내가회의중
비난에대처하는방법

15 문장직반응 5

16 비즈표현완전정복

• 교안 사용 Tips

 1강 2강에서 공부한 내용을 3강에서 반복 훈련합니다.
 3강 6강 9강 12강 15강은 반복 및 응용을 위한 차시이므로

별도의 교안이 제공되지 않습니다.
 한국어를 보고 영어로 동시통역 해봅니다.
 초를 재면서 드릴 훈련을 하면 반응 속도를 더욱 빠르게 향상

시킬 수 있습니다. 
 동시통역이 원활해지면 빈 칸에 영어로 표현과 문장들을 적어

봅니다.



• 학습 미리보기

• 01차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

입사 출퇴근_01TEST

No. 패턴부 확장부

1
그가 ~ 하다니 참 부주의하군요. 
It is careless of him to

매일 같이
every single day

2
그가 ~ 하다니 참 무례하군요. 
It is impolite of him to

게다가
and moreover

3
당신이 ~ 하다니참 사려 깊군요. 
It is thoughtful of you to

언제든지우리가바쁠 때
whenever we are tied up

4
~할 시간이다.
It is time to

한 시간 일찍 와서
to clock in an hour earlier 

5
당신이 ~ 하다니참 지혜롭군요. 
It is wise of you to

6
친절한 / 무례한 / 잔혹한, 잔인한 / 후한, 넉넉한
kind / rude / cruel / generous 

No. 표현부

1
출근도장을찍다
clock in

2
퇴근도장을 찍다
clock out

3
정시에오다
be on time

4
하루를 빼먹다
skip a day

5
초과근무를 하다
work overtime

6
시간을 확인하다
check the time

7
퇴근하다
leave my office



• 학습 미리보기

• 01차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
매일 같이 출퇴근 기록을 찍지 않다니 그녀는 참 부주의하네요. 

2
그는 너무 자주 지각을 해서 매우 무례한데다 통보도 없이 하루를 빼먹기도 했어요. 

3
우리가 바쁠 때는 언제든지 한 시간 일찍 출근하고 초과근무 해주다니 당신은 참 사려 깊군요. 

4
우리가 초과 근무를 할 때마다시간을 확인해 놓았다니 당신은참 현명하네요. 

5
퇴근 기록을 찍고 퇴근할 시간이에요. 

_01TEST 입사 출퇴근



• 학습 미리보기

• 02차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

취준생 시절_02TEST

No. 패턴부 확장부

1
훨씬 더 높은 스펙이 요구된다 의심의 여지없이

2
내가 해고를 당하고서야, 통제불능의

3
더 어려워지고있다 월요일부터금요일까지

4
~할 시간이다. 전세계적으로

5
연말에

No. 표현부

1
면접을 보다

2
대기업에취직하다

3
채용되다

4
입사지원서를내다

5
해고당하다

6
일 자리를 구하다

7
취업준비를 하다

8
(내) 유니폼으로 갈아입다

9
회사를 안내하다



• 학습 미리보기

• 02차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1

의심의 여지 없이, 면접을 보고 주요 대기업 중 한 곳에 입사하기위해서는 훨씬 더 높은 스펙이요구된다. 

2
내가해고 당하고난 후에야, 월요일부터금요일까지일자리를구해야 하는것이 진짜불행임을 깨달았다. 

3

전세계적으로, 많은 사람들이 취업준비 중이고, 대기업에 입사하는 것은 점점 더 힘들어 지고 있다. 

4
매년 연말에, 난 가장 좋은 유니폼으로 갈아입고, 우리의 최상위바이어들에게 회사를 안내합니다.

_02TEST 취준생 시절



• 학습 미리보기

• 04차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

인사관리_04TEST

No. 패턴부 확장부

1
단지 ~하다 아무런 미련 없이

2
~할만큼 어리석지 않다. 빨리

3
~할 수있도록 ~하다 사람들이있다

4
~하도록 …하다

5
~하기위해서

No. 표현부

1
직업을 바꾸다

2
해고당하다

3
(내) 사직서를 내다

4
공무원으로일하다

5
(그에게) 작별 파티를 해주다

6
회사를 그만두다

7
부업을 하다

8
비즈니스를 시작하다

9
(내게) 명성을 가져다 주다



• 학습 미리보기

• 04차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
내 사촌 Anthony는 직업을 바꾸자 마자 해고당했어요.

2
사실, 그는 공무원으로 일하는동안 사직서를 낼 만큼 어리석지는 않아요.

3
그녀가 아무런 미련 없이 회사를 그만두도록 멋진 송별회를 해줍시다.

4
그는 빨리 새로운 사업을 시작할 수 있도록 부업을 시작했다. 

5
그들 자신의 명성을 위해 정부를 위해 일하는 사람들도 있다. 

_04TEST 인사관리



TEST

• 학습 미리보기

• 05차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

사무1 _05

No. 패턴부 확장부

1
~하는 것은 …이다. 나에겐 너무 지루해요.

2
~는 …이다 하루 종일

3
~하기에충분하다 그녀가당신에게전화하도록

4
너무 ~해서 …하다. 그녀가 당신에게 전화하도록

No. 표현부

1
사무를 보다

2
복사하다

3
팩스를보내다

4
메시지를 남기다

5
그녀가너에게 전화하도록 하다

6
서류에 구멍을 내다

7
스테이플러로 박다

8
메시지를 남기다



TEST

• 학습 미리보기

• 05차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

_05

No. 완성 문장

1
하루 종일 복사를 하는 것과 같이 사무 보는 일은 나에게 너무나지루해요. 

2
내 첫 업무는 하루 종일 복사하고팩스를 보내거나 받는 일이었죠. 

3
그녀가 전화 하도록 메시지를 남길만큼 난 충분히 센스 있는 사람이에요.

4
처음에난 너무서툴러서 서류에구멍을내거나 스테이플로박는것 조차제대로 하지못했어요.

사무1 



• 학습 미리보기

• 07차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 2_07TEST

No. 패턴부 확장부

1
그는~해오지 않았어요. 대강 말하자면

2
일부 직원들은 하루 종일 시간을 보내요 솔직히 말하자면

3
일일 업무의 한부분에요 일반적으로말하자면

4
우리는 여전히 누군가 필요해 간략하게 말해서

5
엄격하게말해서 ~한다하더라도

6
그가 아마 보스에게 전달했나 봐요. 그것으로 판단해 보건데

7
엄밀히 말해서

No. 표현부

1
계산서를 쓰다

2
전표를정리하다

3
인터넷을 검색하다

4
이메일을 확인하다

5
파일을 만들다

6
그녀에게 메시지를 전해주다

7
전화 회신하다

8
결제를 받다

9
비밀번호를 만들다

10
너를 잠깐 기다리게 하다



• 학습 미리보기

• 07차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 2_07

No. 완성 문장

1
대강 말하자면, 그는 계산서를 써오지도 않았고, 전표도 정리 해오지 않은 거죠. 

2
솔직히 말해서, 일부 직원들은 하루 종일 인터넷 서핑을 하거나이 메일 체크만 하고 있어요. 

3
일반적으로 말해서, 이 메일을확인하고 파일을 만드는 것도 당신의 일일 업무의 한 부분에요.

4
간략히 말하자면, 난 당신에게 전화 회신하라고 그녀에게 메시지를 전해줬어요. 

5
당신이 계산서를 쓰는 일을 맡더라도, 우리는 여전히 전표를 정리해 줄 누군가 필요해요.

6
그가 당신을 기다리게 했던 사실로 판단해 보건 데, 그가 아마 보스에게 그 메시지를 전달했나 봐요. 

7
엄밀히 말해서, 당신은 새로운비밀번호를 만들기 위해 그의 결제를 받았어야 했어요. 

TEST



• 학습 미리보기

• 08차시 과정 요약 및 목표

사무에서 데이터 관리에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 3_08TEST

No. 패턴부 확장부

1
~에도 불구하고 끊임없는 데이터를

2
특히 아주 조심스럽게

3
규제에따라 오직당신이 해야할 일은

4
아주 조심스럽게

No. 표현부

1
데이터를 입력하다

2
데이터를 인쇄하다

3
서류를정리하다

4
오래된 서류를 제거하다

5
파일을복사하다

6
데이터를 저장하다

7
데이터를 삭제하다

8
데이터 베이스에 접속하다



• 학습 미리보기

• 08차시 과정 요약 및 목표

사무에서 데이터 관리에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 3

No. 완성 문장

1
당신의 큰 성공에도 불구하고, 당신의 일은 여전히 끊임없는 데이터를 입력하거나 프린트 하는 것이네요. 

2
특히, 서류를 정리할 때, 당신은 아주 조심스럽게 오래된 서류를삭제하는 편이 좋을 거에요. 

3
우리 모두는 규제에 따라 파일을 복사하거나 우리가 생산한 데이터를 저장해요.

4
오직 당신이 해야 할 일은 데이터 베이스에 아주 조심스럽게 접속해서 그 데이터를 삭제하는 거에요. 

_08TEST



• 학습 미리보기

• 10차시 과정 요약 및 목표

임금, 매출에 관련된 표현들을 익히고 수동태, 접속사와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을
해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에
적용할 수 있는 응용력을 기른다.

연봉은 중요해_10TEST

No. 패턴부 확장부

1
언제든지 피할 수는 없어요

2
얼마나 ~하든지 이번 분기에

3
무엇이든지 우리가 ~할 때까지는불가능해요

4
누가~하던지 아무 이유 없이

5
~일지라도 / ~에도 불구하고

No. 표현부

1
판매량을 늘리다

2
임금협상을하다

3
불경기를 극복하다

4
손해를보다

5
파산하다

6
봉급인상을 요구하다

7
수지가 맞다

8
적자가 나다

9
보너스를 받다



• 학습 미리보기

• 10차시 과정 요약 및 목표

임금, 매출에 관련된 표현들을 익히고 수동태, 접속사와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을
해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에
적용할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
판매량이 늘 때마다, 우리 매니저는 월급 협상을 하려고 해요.

2
당신이 얼마나 불경기를 극복하려 노력 하던지, 손해 보는 것을 피할 수는 없어요. 

3
무슨 일이 있어도, 우리는 파산하지 않도록 이번 분기에 판매량을늘여야 해요. 

4
누가 봉급인상을 요구하던지, 우리가 수지가 맞을 때까지 불가능 해요. 

5
지난달 판매량이 감소했음에도 불구하고, 그는 아무 이유 없이 보너스를 받았어요.

_10TEST 연봉은 중요해



• 학습 미리보기

• 11차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 가정법관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패
턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수
있는 응용력을 기른다.

PT의 신_11TEST

No. 패턴부 확장부

1
언제든지 예상외로

2
얼마나 ~하든지 추가 비용 없이

3
무엇이든지 최소한

4
누가~하던지 임의로

5
~일지라도 / ~에도 불구하고 예외없이

No. 표현부

1
프리젠테이션을 준비하다

2
프리젠테이션을하다

3
자리를 제공하다

4
회의를열다

5
날짜를 고르다

6
회의를 재개하다

7
회의를 미루다

8
날짜를 앞당기다

9
회의에 참석하다



• 학습 미리보기

• 11차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 가정법관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패
턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수
있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
그 신입 사원은 열심히 프레젠테이션을준비해서 예상외로 그것을 잘해냈어요. 

2
우리가 회의를 여는 동안 몇 개의 좌석만 추가비용 없이 마련해주신다면 감사하겠습니다.

3
우리는최소한 회의를재개하기위해 가능하면빨리날짜를 골라야해요. 

4
개발팀에서는 때때로 미팅을 미루거나, 예정된 날짜를 임의로 앞당기기도 해요. 

5
회의가 열릴 때, 모든 직원들은 모두 예외 없이 회의에 참석해야 한다.

_11TEST PT의 신



• 학습 미리보기

• 13차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 if 관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패턴들
을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수 있는
응용력을 기른다.

_13TEST

No. 패턴부 확장부

1
우리가 ~해도 괜찮을까요? 세부적으로

2
내가 경고해 두는 게 낫겠군요 다시 말해

3
내 생각엔그가어쩌다 간단히말하면

4
그건 우리 일이에요 말할 필요도 없이

5
그들은 ~할 수가없다 말하기는이상하지만

No. 표현부

1
프리젠테이션을 준비하다

2
프리젠테이션을하다

3
자리를 제공하다

4
회의를열다

5
날짜를 고르다

6
회의를 재개하다

7
회의를 미루다

8
날짜를 앞당기다

9
회의에 참석하다

오늘도 회의 중



• 학습 미리보기

• 13차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 if 관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패턴들
을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수 있는
응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
저희가 자료를 배부하고 새 제품에 대해 방문객들에게 세부적으로 설명해도 괜찮을까요?

2
내가 당신에게 이것에 대해 경고하는 게 낫겠군요, 다시 말해, 비난 받을 제안은 하지 말라는 거에요.

3
간단히 말하면, 내 생각에는 어쩌다 그가 컨셉을 잘못 이해하고 다음 주제로 넘어간 것 같군요. 

4
말할 필요도 없이, 의견을 말하고, 제안하는 것은 어떠한 개발 업무과정에서든 우리의 일이에요.

5
말하기는 이상하지만, 그들은개발 평가 기간에는 누구에게도 조언을 구하거나 조언해 줄 수가 없어요.

_13TEST 오늘도 회의 중



• 학습 미리보기

• 14차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 불확실한 상황과 유감을 나타내는 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

내가 회의 중 비난에
대처하는 방법

_14TEST

No. 패턴부 확장부

1
우리가 ~해도 괜찮을까요? 사실을 말하자면

2
내가 경고해 두는 게 낫겠군요 우선 , 무엇보다도

3
내 생각엔그가어쩌다 ~은 말할것도 없고

4
그건 우리 일이에요 설상가상으로

5
그들은 ~할 수가없다 더 좋은것은

6
확실히

No. 표현부

1
그것을너의 판단에맡기다

2
의견을 나누다

3
문제를지적하다

4
문제에 대해 언쟁하다

5
쓴 소리를 하다

6
비판을 받아 치다

7
솔직히 말하다

8
정곡을 찌르다

9
질문에 답변하다

10
비난을 받아들이다



• 학습 미리보기

• 14차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 불확실한 상황과 유감을 나타내는 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
사실을 말하자면, 난 의견을 나누기 보다는 당신의 판단에 그것을 맡겨놓고 싶어요.

2
우선, 우리는 문제를 지적할 수 있어야 하고, 그 부분을 맹렬하게논쟁할 수 있어야 한다. 

3
그는 비판을 받아 치는 것은 말할 것도 없고, 계속해서 쓴 소리를 해댔어요.

4
설상가상으로, 그녀는 솔직히말했고 정곡을 찔렀어요. 

5

확실히 해두건대, 그의 질문에대답조차 하지 마세요. 
그렇지 않으면 당신은 이번 실수에 대해 비난을 받아들일 수 밖에 없을 거에요.

_14TEST 내가 회의 중 비난에
대처하는 방법



The Fastest Way of 

Speaking English

답안지

TA?K P!C



• 학습 미리보기

• 01차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

_01TEST

No. 패턴부 확장부

1
그가 ~ 하다니 참 부주의하군요. 
It is careless of him to

매일 같이
every single day

2
그가 ~ 하다니 참 무례하군요. 
It is impolite of him to

게다가
and moreover

3
당신이 ~ 하다니참 사려 깊군요. 
It is thoughtful of you to

언제든지우리가바쁠 때
whenever we are tied up

4
~할 시간이다.
It is time to

한 시간 일찍 와서
to clock in an hour earlier 

5
당신이 ~ 하다니참 지혜롭군요. 
It is wise of you to

6
친절한 / 무례한 / 잔혹한, 잔인한 / 후한, 넉넉한
kind / rude / cruel / generous 

No. 표현부

1
출근도장을찍다
clock in

2
퇴근도장을 찍다
clock out

3
정시에오다
be on time

4
하루를 빼먹다
skip a day

5
초과근무를 하다
work overtime

6
시간을 확인하다
check the time

7
퇴근하다
leave my office

입사 출퇴근



• 학습 미리보기

• 01차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
매일 같이 출퇴근 기록을 찍지 않다니 그녀는 참 부주의하네요. 
It is so careless of her not to clock in and out every single day. 

2
그는 너무 자주 지각을 해서 매우 무례한데다 통보도 없이 하루를 빼먹기도 했어요. 
It is very impolite of him not to be on time so often and moreover he skipped a day without any notice.

3
우리가 바쁠 때는 언제든지 한 시간 일찍 출근하고 초과근무 해주다니 당신은 참 사려 깊군요. 
It is very thoughtful of you to clock in an hour earlier and work overtime whenever we are tied up.

4
우리가 초과 근무를 할 때마다시간을 확인해 놓았다니 당신은참 현명하네요. 
It is very wise of you to have checked the time whenever we worked overtime. 

5
퇴근 기록을 찍고 퇴근할 시간이에요. 
It is time to clock out and leave the office.

_01TEST 입사 출퇴근



• 학습 미리보기

• 02차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

_02TEST

No. 패턴부 확장부

1
훨씬 더 높은 스펙이 요구된다
much higher spec is required

의심의 여지없이
beyond any doubt

2
내가 해고를 당하고서야,
Only after I got fired

통제불능의
beyond control

3
더 어려워지고있다
and it is getting more difficult

월요일부터금요일까지
Monday through Friday

4
~할 시간이다.
It is time to

전세계적으로
all over the world

5
연말에
at the end of the year

No. 표현부

1
면접을 보다
have a job interview

2
대기업에취직하다
join the major company

3
채용되다
get hired

4
입사지원서를내다
send in an application

5
해고당하다
get fired

6
일 자리를 구하다
look for a job

7
취업준비를 하다
be in between jobs

8
(내) 유니폼으로 갈아입다
change into my uniform

9
회사를 안내하다
show around the company

취준생 시절



• 학습 미리보기

• 02차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
의심의 여지 없이, 면접을 보고 주요 대기업 중 한 곳에 입사하기위해서는 훨씬 더 높은 스펙이요구된다. 
Beyond any doubt, much higher spec is required to have a job interview and join one of the top major 
companies.

2
내가 해고 당하고 난 후에야, 월요일부터 금요일까지 일자리를 구해야 하는 것이 진짜 불행임을 깨달았다. 
Only after I got fired, I realized that looking for a job Monday through Friday is a real disaster. 

3
전세계적으로, 많은 사람들이 취업준비 중이고, 대기업에 입사하는 것은 점점 더 힘들어 지고 있다. 
All over the world, many people are in between their jobs and it is getting more difficult to join the major 
companies.

4
매년 연말에, 난 가장 좋은 유니폼으로 갈아입고, 우리의 최상위바이어들에게 회사를 안내합니다.
At the end of every year, I change into my finest uniform and show around the company to our best buyers. 

_02TEST 취준생 시절



• 학습 미리보기

• 04차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

_04TEST

No. 패턴부 확장부

1
단지 ~하다
only to ~

아무런 미련 없이
without any frustration

2
~할만큼 어리석지 않다.
know better than to~

빨리
some time soon

3
~할 수있도록 ~하다
so that may

사람들이있다
There are some people 

4
~하도록 …하다
so that

5
~하기위해서
in order to

No. 표현부

1
직업을 바꾸다
change my job

2
해고당하다
get fired

3
(내) 사직서를 내다
hand in my resignation

4
공무원으로일하다
work for the government

5
(그에게) 작별 파티를 해주다
give him a farewell party

6
회사를 그만두다
leave the company

7
부업을 하다
take a side job

8
비즈니스를 시작하다
start a business

9
(내게) 명성을 가져다 주다
bring me fame

인사관리



• 학습 미리보기

• 04차시 과정 요약 및 목표

입사 및 출퇴근에 관련된 표현들을 익히고 would가 사용된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
내 사촌 Anthony는 직업을 바꾸자 마자 해고당했어요.
My cousin Anthony, changed his job only to get fired.

2
사실, 그는 공무원으로 일하는동안 사직서를 낼 만큼 어리석지는 않아요.
Actually, he knows better than to hand in his resignation while he works for the government.

3
그녀가아무런 미련없이 회사를그만두도록멋진 송별회를해줍시다.
Let's give her a nice farewell party so that she may leave the company without any frustration.

4
그는 빨리 새로운 사업을 시작할 수 있도록 부업을 시작했다. 
He took a side job so that he could start a business any soon.

5
그들 자신의 명성을 위해 정부를 위해 일하는 사람들도 있다. 
There are some people who work for the government in order to bring themselves fame.

_04TEST 인사관리



TEST

• 학습 미리보기

• 05차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

_05

No. 패턴부 확장부

1
~하는 것은 …이다.
to ~ is …

나에겐 너무 지루해요.
is too boring for me

2
~는 …이다
~ is  to …

하루 종일
all day long

3
~하기에충분하다
enough to

그녀가당신에게전화하도록
to have her call you

4
너무 ~해서 …하다.
too ~ to …

그녀가 당신에게 전화하도록
to have her call you

No. 표현부

1
사무를 보다
do the office work

2
복사하다
make a copy

3
팩스를보내다
send a fax

4
메시지를 남기다
leave a message

5
그녀가너에게 전화하도록 하다
have her call you

6
서류에 구멍을 내다
punch the papers

7
스테이플러로 박다
staple the paper together

8
메시지를 남기다
leave a message

사무1 



TEST

• 학습 미리보기

• 05차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

_05

No. 완성 문장

1
하루 종일 복사를 하는 것과 같이 사무 보는 일은 나에게 너무나지루해요. 
To do the office work such as making copies all day is too boring for me.

2
내 첫 업무는 하루 종일 복사하고팩스를 보내거나 받는 일이었죠. 
My first job was to make copies, send or receive a fax all day long.

3
그녀가 전화 하도록 메시지를 남길만큼 난 충분히 센스 있는 사람이에요.
I'm sensible enough to leave her a message to have her call you.

4
처음에 난 너무 서툴러서 서류에 구멍을 내거나 스테이플로 박는 것 조차 제대로 하지 못했어요.
I was too clumsy to punch or staple the papers together properly in the beginning.

사무1 



• 학습 미리보기

• 07차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 2_07TEST

No. 패턴부 확장부

1
그는~해오지 않았어요.
he hasn't been

대강 말하자면
Roughly speaking

2
일부 직원들은 하루 종일 시간을 보내요
some spend the whole day 

솔직히 말하자면
Frankly speaking

3
일일 업무의 한부분에요
parts of your daily job

일반적으로말하자면
Generally speaking

4
우리는 여전히 누군가 필요해
we still need someone

간략하게 말해서
Briefly speaking

5
엄격하게말해서
Strictly speaking

~한다하더라도
Granting that

6
그가 아마 보스에게 전달했나 봐요. 
he might have given his boss

그것으로 판단해 보건데
Judging from that

7
엄밀히 말해서
Strictly speaking

No. 표현부

1
계산서를 쓰다
write a bill

2
전표를정리하다
arrange the records

3
인터넷을 검색하다
surf the internet

4
이메일을 확인하다
check the e-mail

5
파일을 만들다
create a file

6
그녀에게 메시지를 전해주다
give her the message

7
전화 회신하다
return your call

8
결제를 받다
obtain an approval

9
비밀번호를 만들다
create(put) a password

10
너를 잠깐 기다리게 하다
put you on hold



• 학습 미리보기

• 07차시 과정 요약 및 목표

사무에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본
다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용
할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 2_07

No. 완성 문장

1
대강 말하자면, 그는 계산서를 써오지도 않았고, 전표도 정리 해오지 않은 거죠. 
Roughly speaking, he hasn't been writing the bills and arranging the records. 

2
솔직히 말해서, 일부 직원들은 하루 종일 인터넷 서핑을 하거나이 메일 체크만 하고 있어요. 
Frankly speaking, some spend whole day surfing the internet or checking their e-mails.

3
일반적으로 말해서, 이 메일을확인하고 파일을 만드는 것도 당신의 일일 업무의 한 부분에요.
Generally speaking, checking the e-mail and creating files are parts of your daily job.

4
간략히 말하자면, 난 당신에게 전화 회신하라고 그녀에게 메시지를 전해줬어요. 
Briefly speaking, I gave her your message to return your call.

5
당신이 계산서를 쓰는 일을 맡더라도, 우리는 여전히 전표를 정리해 줄 누군가 필요해요.
Granting that you will take care of writing a bill, we still need someone to arrange the records.

6
그가 당신을 기다리게 했던 사실로 판단해 보건 데, 그가 아마 보스에게 그 메시지를 전달했나 봐요. 
Judging from that he put you on hold, he might have given his boss the message.

7
엄밀히 말해서, 당신은 새로운비밀번호를 만들기 위해 그의 결제를 받았어야 했어요. 
Strictly speaking, you should have obtained his approval to create a new password.

TEST



• 학습 미리보기

• 08차시 과정 요약 및 목표

사무에서 데이터 관리에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 3_08TEST

No. 패턴부 확장부

1
~에도 불구하고
in spite of

끊임없는 데이터를
the endless data

2
특히
in particular

아주 조심스럽게
with extreme caution

3
규제에따라
under regulations

오직당신이 해야할 일은
All you have to do is 

4
아주 조심스럽게
with extreme caution

No. 표현부

1
데이터를 입력하다
input the data

2
데이터를 인쇄하다
print out the data

3
서류를정리하다
organize the documents

4
오래된 서류를 제거하다
delete an old document

5
파일을복사하다
copy a file

6
데이터를 저장하다
save the data

7
데이터를 삭제하다
leave out the data

8
데이터 베이스에 접속하다
connect to a database



• 학습 미리보기

• 08차시 과정 요약 및 목표

사무에서 데이터 관리에 필요한 표현들을 익히고 현재 완료 시제와 관련된 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

사무 3

No. 완성 문장

1
당신의 큰 성공에도 불구하고, 당신의 일은 여전히 끊임없는 데이터를 입력하거나 프린트 하는 것이네요. 
In spite of your huge success, your job is still inputting or printing the endless data.

2
특히, 서류를 정리할 때, 당신은 아주 조심스럽게 오래된 서류를삭제하는 편이 좋을 거에요. 
In particular, when you organize the documents,  you'd better delete an old one with extreme caution.

3
우리 모두는 규제에 따라 파일을 복사하거나 우리가 생산한 데이터를 저장해요.
We all copy a file or save the data that we produce under regulations.

4
오직 당신이 해야 할 일은 데이터 베이스에 아주 조심스럽게 접속해서 그 데이터를 삭제하는 거에요. 
All you have to do is connect to the database with extreme caution and leave out the data.

_08TEST



• 학습 미리보기

• 10차시 과정 요약 및 목표

임금, 매출에 관련된 표현들을 익히고 수동태, 접속사와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을
해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에
적용할 수 있는 응용력을 기른다.

_10TEST

No. 패턴부 확장부

1
언제든지
whenever

피할 수는 없어요
it is inevitable 

2
얼마나 ~하든지
however

이번 분기에
for this quarter 

3
무엇이든지
whatever

우리가 ~할 때까지는불가능해요
it is not available until we

4
누가~하던지
no matter who

아무 이유 없이
for nothing

5
~일지라도 / ~에도 불구하고
even though

No. 표현부

1
판매량을 늘리다
increase sales

2
임금협상을하다
negotiate on wage

3
불경기를 극복하다
overcome the depression

4
손해를보다
sustain a damage

5
파산하다
go bankrupt

6
봉급인상을 요구하다
ask for a raise

7
수지가 맞다
make balanced income and outcome

8
적자가 나다
show a deficit

9
보너스를 받다
receive a bonus

연봉은 중요해



• 학습 미리보기

• 10차시 과정 요약 및 목표

임금, 매출에 관련된 표현들을 익히고 수동태, 접속사와 관련된 패턴들과 함께 조합하는 훈련을
해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에
적용할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
판매량이 늘 때마다, 우리 매니저는 월급 협상을 하려고 해요.
Whenever it shows an increase in sales, our manager tries to negotiate on her wage.

2
당신이 얼마나 불경기를 극복하려 노력 하던지, 손해 보는 것을 피할 수는 없어요. 
However hard you try to overcome the depression, it is inevitable to sustain the damage.

3
무슨 일이 있어도, 우리는 파산하지 않도록 이번 분기에 판매량을늘여야 해요. 
Whatever it takes, we must increase our sales for this quarter not to go bankrupt.

4
누가 봉급인상을요구하던지, 우리가 수지가맞을 때까지불가능해요. 
No matter who asks for a raise, it is not available until we make balanced income and outcome.

5
지난달 판매량이 감소했음에도 불구하고, 그는 아무 이유 없이 보너스를 받았어요.
Even though our sales showed a deficit last month, he received the bonus for nothing.

_10TEST 연봉은 중요해



• 학습 미리보기

• 11차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 가정법관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패
턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수
있는 응용력을 기른다.

_11TEST

No. 패턴부 확장부

1
언제든지
whenever

예상외로
above expectations

2
얼마나 ~하든지
however

추가 비용 없이
at no extra charge

3
무엇이든지
whatever

최소한
at least

4
누가~하던지
no matter who

임의로
at random

5
~일지라도 / ~에도 불구하고
even though

예외없이
with no exceptions

No. 표현부

1
프리젠테이션을 준비하다
prepare for the presentation

2
프리젠테이션을하다
make(give) a presentation

3
자리를 제공하다
offer a seat

4
회의를열다
hold a conference

5
날짜를 고르다
pick a date

6
회의를 재개하다
reconvene the meeting

7
회의를 미루다
delay the meeting

8
날짜를 앞당기다
move up the date

9
회의에 참석하다
attend the meeting

PT의 신



• 학습 미리보기

• 11차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 가정법관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패
턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수
있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
그 신입 사원은 열심히 프레젠테이션을준비해서 예상외로 그것을 잘해냈어요. 
The new comer prepared for the presentation hard and made it above expectations.

2
우리가 회의를 여는 동안 몇 개의 좌석만 추가비용 없이 마련해주신다면 감사하겠습니다.
We'd appreciate if you offer several seats at no extra charge while we hold the conference.

3
우리는 최소한 회의를 재개하기위해 가능하면 빨리 날짜를 골라야 해요. 
We should pick a date as soon as possible to reconvene the meeting at least.

4
개발팀에서는 때때로 미팅을 미루거나, 예정된 날짜를 임의로 앞당기기도 해요. 
The R&D team sometimes delays the meeting or move up the scheduled date at random.

5
회의가 열릴 때, 모든 직원들은 모두 예외 없이 회의에 참석해야 한다.
When a conference is held, all the employees are required to attend the meeting with no exceptions.

_11TEST PT의 신



• 학습 미리보기

• 13차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 if 관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패턴들
을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수 있는
응용력을 기른다.

_13TEST

No. 패턴부 확장부

1
우리가 ~해도 괜찮을까요?
Would you mind us 

세부적으로
in detail

2
내가 경고해 두는 게 낫겠군요
I'd better give you a warning 

다시 말해
in other words (so to speak)

3
내 생각엔그가어쩌다
I think somehow he 

간단히말하면
in brief / in a word

4
그건 우리 일이에요
it is our job 

말할 필요도 없이
needless to say

5
그들은 ~할 수가없다
they're never allowed to 

말하기는이상하지만
strange to say

No. 표현부

1
프리젠테이션을 준비하다
prepare for the presentation

2
프리젠테이션을하다
make(give) a presentation

3
자리를 제공하다
offer a seat

4
회의를열다
hold a conference

5
날짜를 고르다
pick a date

6
회의를 재개하다
reconvene the meeting

7
회의를 미루다
delay the meeting

8
날짜를 앞당기다
move up the date

9
회의에 참석하다
attend the meeting

오늘도 회의 중



• 학습 미리보기

• 13차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 if 관련 패턴들과 함께 조합하는 훈련을 해본다. 패턴들
을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합하여 문장에 적용할 수 있는
응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
저희가 자료를 배부하고 새 제품에 대해 방문객들에게 세부적으로 설명해도 괜찮을까요?
Would you mind distributing the handouts and explaining the new product in detail to the visitors?

2
내가 당신에게 이것에 대해 경고하는 게 낫겠군요, 다시 말해, 비난 받을 제안은 하지 말라는 거에요.
I'd better give you a warning for this, in other words, do not make a suggestion only to be blamed.

3
간단히 말하면, 내 생각에는 어쩌다 그가 컨셉을 잘못 이해하고 다음 주제로 넘어간 것 같군요. 
I think somehow he misunderstood the concept and moved on to the next subject, in brief. 

4
말할 필요도 없이, 의견을 말하고, 제안하는 것은 어떠한 개발 업무과정에서든 우리의 일이에요.
Needless to say, it is our job to make a comment and suggestion in any R&D process.

5
말하기는 이상하지만, 그들은개발 평가 기간에는 누구에게도 조언을 구하거나 조언해 줄 수가 없어요.
Strange to say, they're never allowed to ask for or give advice to anyone during an R&D evaluation period.

_13TEST 오늘도 회의 중



• 학습 미리보기

• 14차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 불확실한 상황과 유감을 나타내는 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

내가 회의 중 비난에
대처하는 방법

_14TEST

No. 패턴부 확장부

1
우리가 ~해도 괜찮을까요?
Would you mind us 

사실을 말하자면
to be honest with you / to tell the truth

2
내가 경고해 두는 게 낫겠군요
I'd better give you a warning 

우선 , 무엇보다도
to begin with / first of all

3
내 생각엔그가어쩌다
I think somehow he 

~은 말할것도 없고
to say nothing of / not to mention

4
그건 우리 일이에요
it is our job 

설상가상으로
to make matters worse 

5
그들은 ~할 수가없다
they're never allowed to 

더 좋은것은
to make matters better

6
확실히
to be sure 

No. 표현부

1
그것을너의 판단에맡기다
leave it to your judgment

2
의견을 나누다
share an opinion

3
문제를지적하다
point out a problem

4
문제에 대해 언쟁하다
argue a point

5
쓴 소리를 하다
give unpleasant advice

6
비판을 받아 치다
hit back at the criticism

7
솔직히 말하다
speak frankly

8
정곡을 찌르다
hit the nail on the head

9
질문에 답변하다
reply to the question

10
비난을 받아들이다
take the blame



• 학습 미리보기

• 14차시 과정 요약 및 목표

프레젠테이션에 관련된 표현들을 익히고 불확실한 상황과 유감을 나타내는 패턴들과 함께 조합
하는 훈련을 해본다. 패턴들을 습득한 후에는 다른 차시 강의에서 배우는 표현부와 적절히 조합
하여 문장에 적용할 수 있는 응용력을 기른다.

No. 완성 문장

1
사실을 말하자면, 난 의견을 나누기 보다는 당신의 판단에 그것을 맡겨놓고 싶어요.
To be honest with you, I'd rather like to leave it to your judgement than share an opinion.

2
우선, 우리는 문제를지적할 수 있어야하고, 그 부분을맹렬하게논쟁할수 있어야한다. 
First of all, we should be able to point out a problem and argue the point fiercely.

3
그는 비판을 받아 치는 것은 말할 것도 없고, 계속해서 쓴 소리를 해댔어요.
He kept giving unpleasant advice, to say nothing of hitting back at the criticism. 

4
설상가상으로, 그녀는 솔직히말했고 정곡을 찔렀어요. 
To make matters worse, she spoke frankly and hit the nail on the head.

5

확실히 해두건대, 그의 질문에대답조차 하지 마세요. 
그렇지 않으면 당신은 이번 실수에 대해 비난을 받아들일 수 밖에 없을 거에요.
To be sure, don't even try to reply to his question, 
otherwise, you can't help but taking the blame for this mistake.

_14TEST 내가 회의 중 비난에
대처하는 방법


