
조앤박의 비즈니스 실무영작 무작정 따라하기

5강. [준비마당] 06 긍정적인 어조를 사용하라 / 

07 아이디어 맵을 활용해 주제에 집중하라

✽ 긍정적인 어조를 사용하라

어투가 자신의 얼굴 표정이라고 생각하고 주의

If I don’t hear from you before then, I will call you on Friday.

그 전까지 연락이 없으시면 제가 금요일에 전화를 드리지요.

è I look forward to talking with you. I will call you on Friday.

  대화 나누길 고대합니다. 금요일에 전화 드리지요.

  

è I will call you on Friday unless we talk before then.

그 전까지 통화를 못 한다면 제가 금요일에 전화 드릴게요.  

•unless ~이 아니면

è Call me if you have a moment, otherwise I will follow up on Friday. 

시간 나시면 전화 주세요. 아니면 제가 금요일에 전화 드리지요.  

•otherwise 만약 그렇지 않으면

è If you have a chance to call me before Friday, great! Otherwise, I will call you then. 

금요일 전에 제게 연락을 주실 기회가 있으시다면 정말 좋죠! 아니면 제가 그때 전화 드리겠습니다.



조앤박의 비즈니스 실무영작 무작정 따라하기

✽ 아이디어 맵을 활용해 주제에 집중하라

글을 쓰기 전에 아이디어 맵을 그려보거나 브레인스토밍을 하는 것이 좋습니다. 

clustering mind mapping

1 먼저 쓰려는 글의 핵심이 무엇인지 주제를 정해 종이의 중간에 적습니다.  

2 주제에 동그라미나 네모를 친 후 관련 사항을 여러 갈래로 그립니다.

3 떠오르는 단어나 표현 등을 자유롭게 가지에 채워 넣습니다.

4 다른 색 펜을 사용하거나 표시를 달리 해서 연관된 아이디어끼리 묶어서 정리합니다. 

•lower 낮추다 •dominance 지배, 우세 •competitor 경쟁자 •initial 처음의, 시초의

•setup (기계 등의) 설치 •pilot 파일럿  (실제 운용하기 전에 시험 가동하는 행위)

PBC 

Project

First launch date 1 차 출시일

Initial setup period 초기 설치 기간

Testing & pilot 테스팅 & 파일럿

Customer satisfaction level 고객 만족 지수

Market dominance 시장 지배

Competitors 경쟁사

Outsourcing workers 근로자 외주

How to lower costs while improving quality?

품질을 개선하면서 비용을 줄이는 방법은?

Cost-benefit analysis 비용 편의 분석


