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A Thiz iz Mr. Miller of 8BC Trading Company,

B How are you, Mr. Miller? &s a matter of fact, | was about o
get in touch with you, kr. Kirm told me a lot about you, What time
shall we meet?

A wWell, I'll arrange my schedule to fit yours, So, just tell me what
time of the day is good for you,
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Have you filed the documents?
FE il FaALR?

There are a few pending problems to be
S SAZEEH HES O F26tD A sUch
EZELCHL =Y 7‘U\I Moo ZHE AEHZUCH
A

discussed, & | want to order more products from your company.
St vsesmgee = o s ssenpeigosaclatek
B: At the end of this month.
L ‘ JbEalisLme
ol g 23 2 Euch

» Could you explain about your company?
» Our company is one of the emerging companies in my country.
. What's the main product of vour company?
» Semi conductor and passenger vehicles,
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	 직업생활에서 사용하는 문서는 업무와 관련된 타인의 의사를 우리에게 전달하고, 필요한 업무를 지시하며, 나아가 어떤 업무가 진행 중인지 기록으로 보존하는 역할을 한다. 따라서 문서이해능력이 부족하면 직업생활에서 본인의 업무를 이해하고 수행하는 데 막대한 지장을 끼치게 된다. 
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	 출장보고서 : 회사 업무로 출장을 다녀와 외부 업무나 그 결과를 보고하는 문서
	 회의 보고서 : 회의 결과를 정리해 보고하는 문서
	 상품소개서 : 일반인이 친근하게 읽고 내용을 쉽게 이해하도록 하는 문서. 소비자에게 상품의 특징을 잘 전달해 상품을 구입하도록 유도하는 것이 궁극적 목적
	 제품설명서 : 제품의 특징과 활용도에 대해 세부적으로 언급하는 문서. 제품 구입도 유도하지만 제품의 사용법에 대해 더 자세히 알려주는 것이 주목적
	 전화 메모 : 업무 내용부터 개인적인 전화의 전달사항 등을 간단히 작성하여 당사자에게 전달하는 메모, 휴대폰의 발달로 현저히 줄어듦.
	 회의 메모 : 회의에 참석하지 못한 상사나 동료에게 전달 사항이나 회의 내용에 대해 간략하게 적어 전달하는 메모. 또는 회의 내용을 기록하여 기록이나 참고자료로 남기기 위해 작성한 메모로써 월말이나 연말에 업무 상황을 파악하거나 업무 추진에 대한 궁금증이 있을 때 핵심적인 자료 역할을 함.
	 업무 메모 : 개인이 추진하는 업무나 상대의 업무 추진 상황을 적은 메모
	 직업생활에서 우리가 다루는 문서의 종류와 양은 다양하다. 설사 주어진 문서를 모두 이해했다 하더라도 그 내용을 전부 기억하기란 불가능하다. 따라서 문서이해를 위해선 꼭 알아야하는 중요한 내용만을 파악하여 필요한 정보를 획득하고, 종합하는 능력이 필요하다.
	 문서이해능력은 하루아침에 길러지는 능력이 아니다. 건강을 위해 꾸준한 운동이 필요하듯 다독과 다작을 통해 문서이해능력과 내용종합능력을 키워나가는 노력이 필요하다.
	 문서이해능력을 키우기 위해서는 문서에서 전달하는 정보를 나만의 방식으로 소화하여 작성할 수 있어야 한다. 많은 정보를 이해하고 기억하기 위해 누군가에게는 도표가, 누군가에게는 3~4개의 핵심 단어 요약이 더 적합한 방식일 수 있다. 평소에 다양한 종류의 문서를 읽고, 구체적인 절차에 따라 이해하고, 정리하는 습관을 들이되 본인에게 적합한 정리 방식을 찾는 노력이 필요하다.
	 문서의 의미
	 요청이나 확인을 부탁하는 경우
	 정보제공을 위한 경우
	 명령이나 지시가 필요한 경우
	 제안이나 기획을 할 경우 
	 약속이나 추천을 위한 경우
	 공문서 
	 설명서 
	 기획서 
	 보고서 
	 차트 시각화: 데이터 정보를 쉽게 이해할 수 있도록 시각적으로 표현. 주로 통계 수치 등을 도표(graph)나 차트(chart)를 통해 명확하고 효과적으로 전달
	 다이어그램 시각화: 개념이나 주제 등 중요한 정보를 도형, 선, 화살표 등 여러 상징을 사용하여 시각적으로 표현
	 이미지 시각화: 전달하고자 하는 내용을 관련 그림이나 사진 등으로 나타내는 것
	 소비자물가 상승률 12개월 연속 0%대
	 '내수 체온계' 근원물가도 저공비행 
	 적극적 경청
	 소극적 경청
	 상대를 정면으로 마주하는 자세는 그와 함께 의논할 준비가 되었음을 알리는 자세이다.
	 손이나 다리를 꼬지 않는 소위 개방적 자세를 취하는 것은 상대에게 마음을 열어 놓고 있다는 표시이다.
	 상대방을 향하여 상체를 기울여 다가앉은 자세는 자신이 열심히 듣고 있다는 사실을 강조하는 것이다.
	 우호적인 눈의 접촉을 통해 자신이 관심을 가지고 있다는 사실을 알리게 된다.
	 비교적 편안한 자세를 취하는 것은 전문가다운 자신만만함과 아울러 편안한 마음을 상대방에게 전하는 것이다.
	 설득력 있는 의사표현 지침
	 기초외국어능력은 크게
	 어조 : 높은 어조 - 적대감이나 대립감낮은 어조 - 만족이나 안심
	 어조 : 높은 어조 - 적대감이나 대립감낮은 어조 - 만족이나 안심
	 목소리 크기 : 큰 목소리 - 내용 강조, 흥분, 불만족작은 목소리 - 자신감 결여
	 말의 속도 : 빠른 속도 - 공포나 노여움느린 속도 - 긴장 또는 저항
	 상대를 볼 때 흘겨보거나, 아예 보지 않는 행동
	 팔이나 다리를 꼬는 행동
	 표정 없이 말하는 것
	 대화에 집중하지 않고 다리를 흔들거나 펜을 돌리는 행동
	 맞장구를 치지 않거나, 고개를 끄덕이지 않는 것
	 자료만 보는 행동
	 바르지 못한 자세로 앉는 행동
	 한숨, 하품을 하는 것
	 다른 일을 하면서 듣는 것
	 상대방에게 이름이나 호칭을 어떻게 할지 먼저 묻지 않고 마음대로 부르는 것



