
조앤박의 비즈니스 실무영작 무작정 따라하기

4강. [준비마당] 04 감정을 배제하라 /

     05 강조할 부분을 첫머리에 두어라

✽ 감정을 배제하라

‘느낌’을 묘사하는 표현 NO. NEVER.

‘상태’나 ‘기분’보다는 ‘행동’ 기분이란 것은 중립적인 태도나 프로다운 자세를 요구하는 업무 영역에서는

금지되어야 할 요소

It was marvelous to see you! I can’t tell you how fantastic it was to spend an evening with you.

만나서 정말 황홀했어요! 당신과 저녁시간을 같이 보냈다니 얼마나 환상적인지 이루 말할 수가 없군요.

•marvelous 놀라운, 멋진 •fantastic 환상적인, 굉장한

è Thanks so much for treating us to dinner last night. Your pick of a Thai restaurant was 

perfect. I only wish we had had more time to talk. Thank you again for your thoughtfulness 

and generosity.

어젯밤 저녁식사를 대접해 주셔서 정말 감사합니다. 타이음식점으로 결정하신 것은 대단한 안목이었습

니다. 좀 더 많은 대화의 시간이 있었다면 좋았겠습니다. 배려와 아량에 다시 한 번 감사드립니다.

•treat 대접하다 •thoughtfulness 사려 깊음 •generosity 관대, 아량

✽ 강조할 부분을 첫머리에 두어라

가장 중요한 핵심 단어를 주어 자리에 넣어 영작하는 습관

It is important that outsourced projects meet deadlines.

외주를 낸 프로젝트는 마감일을 맞추는 것이 중요합니다.

•outsource 외주를 내다

è Outsourced projects should be finished on time.

  외주를 낸 프로젝트는 제시간에 완성되어야 합니다.

è Deadlines are important for outsourced projects.

  외주를 낸 프로젝트는 마감일이 중요합니다.



조앤박의 비즈니스 실무영작 무작정 따라하기

이 문장 속에서 강조되어야 하는 단어가 무엇인지를 먼저 생각하는 습관 핵심 단어를 가능하면 주어 자

리 그 주어에 맞춰 능동태 또는 수동태를 사용

능동태는 동작의 주체가 되는 주어가 확실하고, 그 주어를 강조할 필요가 있을 때 사용

The money can be paid directly to the manufacturer. (수동)

돈은 제조업자에게 직접 지불될 수 있습니다.

•manufacturer 제조업자, 제조업체, 제작자

è You can pay the manufacturer directly. (능동)

  제조업자에게 직접 지불하실 수 있습니다.

수동태는 동작의 주체가 모호하거나 예의상 주체를 단도직입적으로 밝히지 않는 것이 좋을 때 사용 업

무상 잘 이행되지 못한 일을 설명할 때

You broke the contract. 

당신이 그 계약을 파기했습니다.

è The contract has been broken for several reasons.

  그 계약은 여러 가지 이유로 파기됐습니다.


