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보고와 결재
상사에게 일을 보고하고 승인받는 방식

Level Topic Focus

C1 · Advanced
TOPIK 5

Culture
Business Norms

보고와 결재
상사에게 일을 보고하고 승인받는 방식

Study Links
Open this lesson on Korean Ladder
https://www.koreanladder.com/lesson.html?id=KOR-C1-CULTURE-BIZ-002

Watch the full video on YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=JCgVHZFhCeU

Visit koreanladder.com for all free lessons
https://www.koreanladder.com

Core Idea
Okay, real talk — in a Korean office, when you tell your boss something matters as much as what you tell
them. Did I get that right?

네, 맞아요. 한국 회사에서는 보고의 타이밍과 방식이 정말 중요해요. In English — the timing and the way you report
matter as much as the content.

So finishing the work isn't enough — I have to report it the right way, at the right time?

그래서 오늘은 세 가지를 배워요. 중간보고, 두괄식 보고, 그리고 결재 라인. These are the three pillars of reporting to a
superior.

Conversation Snapshot
Speaker Korean Meaning

Junho 부장님, 결론부터 말씀드리면 납품은
문제없습니다.
—

Sir, to give the conclusion first —
delivery is on track.

https://www.koreanladder.com/lesson.html?id=KOR-C1-CULTURE-BIZ-002
https://www.youtube.com/watch?v=JCgVHZFhCeU
https://www.koreanladder.com
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Speaker Korean Meaning

Hana 좋아요. 그럼 지금 진행 상황은 어때요?
—

Good. So how's it going right now?

Junho 현재 80퍼센트 완료됐고, 금요일까지
마무리하겠습니다.
—

It's 80% done now; I'll wrap it up by
Friday.

Hana 네, 중간에 문제 생기면 바로 보고해 주세요.
—

Okay — if anything comes up midway,
report it right away.

Vocabulary & Useful Expressions
Word Meaning Example

중간보고 · 두괄식 보고
· 결재
junggan-bogo ·
dugwalsik bogo ·
gyeoljae

interim report · conclusion-first
report · approval

그래서 오늘은 세 가지를 배워요. 중간보고,
두괄식 보고, 그리고 결재 라인. These are the
three pillars of reporting to a superior.

중간보고
junggan-bogo

an interim / progress report 먼저 중간보고예요. 중간보고는 일이 끝나기
전에 진행 상황을 미리 알려 드리는 거예요. It
means giving your boss a progress
update before the work is done.

상사는 놀라는 걸
싫어해요
sangsa-neun
nollaneun geol
sireohaeyo

Bosses dislike surprises. 완벽해요. 상사는 놀라는 걸 싫어해요.
중간보고가 있으면 상사가 미리 방향을 잡아 줄
수 있어요. Bosses hate surprises — an
interim report lets them steer early.

두괄식 보고
dugwalsik bogo

conclusion-first reporting 이제 두 번째, 두괄식 보고예요. 두괄식은 결론을
먼저 말하는 방식이에요. Conclusion first —
say the result, then the details.

결론부터
gyeollon-buteo

conclusion first 네. 바쁜 상사는 시간이 없어요. 결론을 먼저
들으면 빠르게 판단할 수 있어요. A busy boss
can decide fast when the conclusion
comes first.

결론부터
말씀드리겠습니다
gyeollon-buteo mals
seumdeurigetseumn
ida

상사에게 일을 보고하고 승인받는
방식

이제 따라 해 볼까요? 스티븐, 이 문장을 읽어
보세요. 결론부터 말씀드리겠습니다.

말씀드리겠습니다
malsseumdeurigetse
umnida

상사에게 일을 보고하고 승인받는
방식

좋아요. 아주 자연스러워요. 말씀 부분만 조금 더
부드럽게. Just soften 말씀 a touch —
otherwise it's spot on.

중간보고 드리겠습니다
junggan-bogo
deurigetseumnida

상사에게 일을 보고하고 승인받는
방식

제 차례예요. 중간보고 드리겠습니다.
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Grammar / Structure Notes
중간보고 · 두괄식 보고 · 결재
중간보고 · 두괄식 보고 · 결재 — interim report · conclusion-first report · approval

Today's three pillars.

중간보고
중간보고 — an interim / progress report

Update before it's finished — don't wait for the end.

지금까지 30퍼센트 정도 진행됐습니다.
지금까지 + 30퍼센트 + 정도 + 진행됐습니다 + . — So far it's about 30 percent done.

예를 들면, 상사에게 이렇게 말해요. 부장님, 지금까지 30퍼센트 정도 진행됐습니다.

지난주에 이메일이 왔는데요.
지난주 + 에 + 이메일 + 이 + 왔는데요 + . — An email came in last week, so...

또 이렇게 시작할 수도 있어요. 지난주에 이메일이 왔는데요, 그 건에 대해 중간보고 드리겠습니다.

상사는 놀라는 걸 싫어해요
상사는 놀라는 걸 싫어해요 — Bosses dislike surprises.

중간보고 removes the surprise.

Pronunciation Loop
Phrase How to practice

결론부터 말씀드리겠습니다 gyeollon-buteo malsseumdeurigetseumnida

말씀드리겠습니다 malsseumdeurigetseumnida

중간보고 드리겠습니다 junggan-bogo deurigetseumnida

보고 드리겠습니다 bogo deurigetseumnida

Self-Check
1 Say 보고와 결재 three times: slow, natural, then inside a short sentence.

2 Write one original sentence that was not in the video.

3 Rewatch the YouTube lesson and pause when the same pattern appears.

Related / Subsequent Studies
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Lesson Why study it next Link

수고하셨습니다 / 회식
Korean Workplace Norms

C1 Culture: compare 수고하셨습니다 / 회식
with this lesson so the boundary becomes
clearer.

Open lesson
https://www.koreanlad
der.com/lesson.html?id
=KOR-C1-CULTURE-BIZ-
001

명함 주고받기
Exchanging Business
Cards the Korean Way

B2 Culture: compare 명함 주고받기 with this
lesson so the boundary becomes clearer.

Open lesson
https://www.koreanlad
der.com/lesson.html?id
=KOR-B2-CULTURE-BIZ-
002

비즈니스 이메일 예절
수신·참조부터 'OOO
드림'까지

B2 Culture: compare 비즈니스 이메일 예절 with
this lesson so the boundary becomes clearer.

Open lesson
https://www.koreanlad
der.com/lesson.html?id
=KOR-B2-CULTURE-BIZ-
001

눈치 / 정 / 체면
The Social Concepts
Behind Korean Behavior

C1 Culture: compare 눈치 / 정 / 체면 with this
lesson so the boundary becomes clearer.

Open lesson
https://www.koreanlad
der.com/lesson.html?id
=KOR-C1-CULTURE-ETQ
-001

My Notes

Your ladder to fluent Korean. This PDF, the website, and the video lessons are free for personal study.

https://www.koreanladder.com/lesson.html?id=KOR-C1-CULTURE-BIZ-001
https://www.koreanladder.com/lesson.html?id=KOR-B2-CULTURE-BIZ-002
https://www.koreanladder.com/lesson.html?id=KOR-B2-CULTURE-BIZ-001
https://www.koreanladder.com/lesson.html?id=KOR-C1-CULTURE-ETQ-001

