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본 교재는 통계보고서의 개요와 보고서 작성을 위한 기본지침을 제시하

고 대표적인 사례를 통하여 토의한다. 이를 통하여 연수생이 보고서를 작

성하는 업무를 수행할 때 보고서에 포함되어야 하는 기본적인 핵심 사항

을 이해하도록 하는 것을 기본 목표로 한다. 한편으로는 소속기관이 발행

하는 통계보고서를 창의적으로 만들 수 있는 전문성을 갖도록 만드는 것

과 다른 한편으로는 보고서를 이용하는 경우에 해당통계에 대한 상세 내

용을 파악할 수 있는 능력을 제고하는 것을 학습목표로 한다.

통계작성 과정이나 조사방법론의 초급과정을 학습한 분을 대상으로 하는

데 선수학습이 없는 경우에도 다소 어려운 부분은 있겠지만 수강이 가능

하다고 본다. 

조사통계, 표본설계, 보고통계, 통계 설계, 가공통계, 통계 품질

보고서 작성 개요는 3장으로 구성되어 있는데 1장에서 일반보고서 작성의 

기본원칙을 검토하여 통계 공표 시에 필요한 일반원칙을 세우는데 활용하

도록 하고 통계보고서의 유형을 설명한다. 2장에서는 통계보고서의 작성 

지침을 보고서 기술지침, 공표자료의 오류 점검, 통계정보 작성 지침으로 

나누어서 설명한다. 3장에서는 통계보고서의 구체적인 내용으로 조사통계

보고서와 보고통계보고서 가공통계 보고서 각각의 내용을 소개한다. 

보고서 작성 개요 과목의 개요

학습 목표 

선수학습

주요 용어

학습과목의 
내용요약





9보고서작성 개요

학습목표

•�행정자치부가�작성한�일반보고서�작성�기본원칙에�대하여�토의하면서�통계보

고서에서�준용할�수�있는�사항들을�숙지한다.

 들어가며

1. 본인이�관심�있게�작성하거나�이용하는�통계보고서에�대하여�아래�

사항을�기술하시오.

(1) 통계(조사)명

(2) 통계작성(조사)목적

(3) 통계조사대상

(4) 통계(조사)방법

(5) 본인이 생각할 때 가장 중요한 조사결과에 대하여 개요를 기술하시오.

(6) (1)의 보고서를 작성할 때 반드시 포함시켜야 한다고 생각되는 내용

을 이유와 함께 5가지 이상 기술하시오.

(7) (1)의 보고서에 수록될 대표적인 표를 제목, 표두, 표측, 단위 등을 포

함하여 나타내보시오.

제 1 장 보고서 작성 

1-1.
일반보고서 

작성 기본 

원칙
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 일반보고서 작성 기본원칙

행정자치부(자치행정팀)가 2007년에 작성한 “칭찬받는 보고서 작성법”

에서는 보고서 작성 능력을 효율적인 의사소통과 업무생산성 향상에 필

수적인 요소로 보며 좋은 보고서 작성을 위한 방안을 제안하였다. 

“칭찬받는 보고서 작성법”에서는 보고서 작성에서 나타나는 문제점을 네 

가지로 제시하였는데 이 내용 중에서 통계보고서 작성에 적용될 수 있는 

내용과 관련된 세 가지 문제점을 발췌하여 요약하면 다음과 같다.

1.�보고서의�기본적인�틀�미흡

보고서 기본 양식이 미흡

글자체, 글자 크기, 줄 간격, 제목 쓰는 법 등을 비롯한 이상적인 보고서의 형

식과 규칙에 대한 고민이 부족한 보고서 작성은 이용자에게 불편함을 준다.

 

제목이나 목차가 보고서 내용과 불일치

제목이 너무 포괄적이거나 목차가 보고서의 내용을 제대로 담고 있지 못한 경

우에는 이용자가 오판을 할 수밖에 없으며 보고서의 중요성에 대해서도 인식

하지 못하게 된다.

작성목적, 작성자, 작성 시기 등이 불명확

작성목적, 작성자, 작성 시기 등의 기본 정보가 없거나 인지가 힘들 경우 보고

서의 모든 내용이 왜곡 해석되거나 잘못 적용되어 심각한 결과를 초래 할 수 
있다.

오탈자나 맞춤법 실수, 시제의 부정확

아울러, 사소한 오탈자나 맞춤법 실수, 부주의한 시제 사용은 보고서 전체의 신

뢰성을 떨어뜨릴 수 있다.
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2.�보고서�내용의�충실성�부족

3.�보고서의�완결성�문제

 보고서 작성의 기본원칙

문제점을 정리한 “칭찬받는 보고서 작성법”에서는 보고서 작성의 기본원

칙을 제시하였는데 이 내용을 통계보고서 작성에 유용하게 적용할 수 있

도록 다음과 같이 요약하였다.

모호한 설명

설명이 모호하게 기술되어 명확한 내용을 알 수 없는 것으로 이용자로 하여금 
보고서 이용에 대한 의욕을 떨어뜨려서 보고서 활용을 저하시킨다.

내용의 중요성에 대한 인식 부족

보고내용의 중요성에 대한 의식이 없이 모든 내용을 특별한 방향성 없이 상세

히 설명하거나, 유사한 내용을 반복 부연 기술하는 것으로  충분한 검토과정을 
통해 개념 및 내용을 정리하여야 하여 한다.   

지나친 압축 표현

지나치게 압축적으로 개조식으로 작성하거나 전문용어, 약어 등을 충분한 설

명 없이 쓰는 것인데 이는 보고서를 길게 쓰면 안 된다는 생각 때문에 간략하게 
정제된 언어로 압축하는 경향에서 나타나는 현상으로 본다. 그런데 이런 경우

에는 이용자의 이해하고 싶은 의욕을 저하시키거나 작성자의 작성의도를 파

악하지 못할 수가 있게 된다.

보고 배경, 목적 설명 미흡

보고 취지나 보고 배경, 추진 경위나 정책 이력을 제대로 안 쓰거나 출처가 불

분명한 자료를 인용하면 보고서 신뢰에 심각한 손상이 오고 후에 논쟁의 대상

이 될 경우에 어려움을 갖게 된다. 
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1.�보고서�작성�시�핵심�고려사항

•보고대상을 명확히 파악해야 한다. 

•보고내용의 핵심을 명확하게 해야 한다. 

•보고목적이 확실해야 한다. 

•보고시기를 엄수해야 한다. 

2.�보고서�작성�시�유의사항

•이용자 관점:보고서 이용자가 쉽게 이해할 수 있게 해야 한다.              

작성자의 이해관계나 주관이 배제된 객관성이 유지되어

야 한다.                                                                                          

이용자에게 가장 유용한 시기에 제공되어야 한다.

•완결성: 그 자체로 내용과 형식면에서 완성도가 있어야 한다. 

•표준화된 양식: 간결하고 명료하고 효율적인 양식을 갖추어야 한다. 

3.�보고서의�내용전개�요령

•자연스런 이해를 도울 수 있는 형식과 구조를 갖추어야 한다. 

                         기본방향은 제목 > 개요 > 본론 > 부록

• 관련부서 및 이해관계자의 다양한 의견, 유사 사례를 망라하여 이용자

가 실질적으로 활용하는데 도움이 되는 내용을 포함하여야 한다. 

4.�보고서의�서술방식

•간결한 문장, 필요시 접속사를 활용하여 문맥이 매끄럽게 한다.  

•단순한 문단구조, 능동형 표현, 애매한 수식어 사용은 자제해야 한다. 

•�내용이 압축적으로 기술되어야 하지만 정확한 전달이 되도록 하여야 

한다. 

•문단별로 하나의 초점만을 기술하도록 한다. 

5.�보고서의�표현방식

•과장되지 않고 객관성과 신뢰성을 유지해야 한다.

•화법이 통일되어야 하고 관련 사실은 가감 없이 기술해야 한다. 
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학습목표

•�통계를�공표할�때�갖추어야�할�일반지침과�특별히�공표절차의�공정성�관점을�

소개하여�보고서�작성의�기본지침을�습득하도록�한다.�

 통계공표에 관한 일반 지침

통계 자료를 수집하여 분석을 마친 후 이 모든 결과를 하나의 산출물로 보

고하는 것은 결과를 단순히 종합하여 제공하는 것 이상의 중요한 의미가 

있다. 왜냐하면 보고서의 양식에서부터 작성방법 등이 내용물에 대한 신

뢰정도에 영향을 주게 되기 때문이다. 따라서 설명내용, 설명방법, 제시순

서, 용어선택 등은 가급적 해당 통계의 주요 이용자의 입장과 수준에서 기

술되어야 한다.

때로는 과거 자료에 대한 제시가 있어야 하고, 유사통계나 관련통계가 어

디서, 어떻게, 어떠한 차이를 보이며 발표했는가도 보여야 하고, 현황파악

은 물론 객관적인 미래 예측도 필요한 경우가 있을 것이다. 통계자료 수집

과정이 철저히 관리되기 위하여 자료수집 지침이 필요하듯이, 수집과정

과 분석 결과를 종합하는 보고서의 작성에 있어서 그 결과를 필요로 하는 

이용자들이 잘 이해할 수 있도록 보고서를 만들기 위한 보고서 작성지침

이 필요하다. 이러한 작성지침은 또한 통계 작성자들의 사전 점검에 대한 

이해도를 높이고 업무 절차를 표준화하여 통계보고서의 신뢰도를 높여줄 

것으로 기대한다. 

통계청의 “통계자료 공표 매뉴얼(2007)”에서 국가통계를 공표할 때 지침

으로 다음과 같은 내용을 제시하였다. 지침 내용 중에 “보고”를 “공표” 라

고 기술하였는데 이는 국가통계의 특성을 고려할 때 공표가 좀 더 적절하

기 때문일 것으로 판단된다. 본 교재에서도 문맥에 따라 공표와 보고라는 

두 용어를 함께 사용한다.

1-2.
통계공표 

기본 지침

•통계는 모든 이용자에게 동시에 공평하게 공표되어야 한다.
•통계는 해당분야별로 적시에 제공되어야 한다.
•통계공표에 대한 일정과 절차는 사전에 공개되어야 한다.
•모든 이용자가 공표된 통계를 쉽고 편리하게 접근할 수 있어야 한다.
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국가통계는 대부분이 국가가 국민의 세금으로 생산하는 공공재이기 때문

에 가장 먼저 모든 이용자에게 동시에 공평하게 공표되어야 한다는 지침

을 제시하였다. 또한 공표일정과 과정에 대한 정보가 특정인이나 특정 집

단에게 유리하게 전달되어서는 안 되도록 사전에 공개되는 점 등 공평성

이 대단히 중요하게 다루어지고 있다. 적절한 매체를 통하여 엄격하고 신

뢰성 있게 적시에 발표되어야 한다. 여기서 적절한 매체란 모든 이용자가 

동일한 수준의 용이함과 편리함을 갖고 접근할 수 있는 매체를 의미한다. 

내용의 투명성이나 충실성 뿐 아니라 개인정보의 부분도 중요하게 언급

되어 있음을 확인 할 수 있다. 따라서 모든 통계보고서는 국가통계의 공표 

매뉴얼을 따를 필요가 있다.

 공표절차에 관한 핵심사항

통계교육원(2011)이 작성한 통계조사보고서 작성교재에서는 ‘국가통계

매뉴얼’이라는 제목으로 일반원칙을 제시하였는데 이를 요약하면 다음과 

같다. 통계공표 원칙은 공표절차, 공표내용, 공표방법 크게 세 분류로 나

누어 정리하였다. 공표절차는 공정성, 개인비밀보호, 적시성에 관한 사항

이며 공표내용은 정확성, 충실성, 전달의 효과성에 관련한 사항 그리고 공

표방법은 어떤 전달 수단을 활용하여 발표하느냐의 문제로 보았다. 특별

히 통계보고서의 작성에 필수적인 사항을 공표절차에서 공정성에 관련한 

일정 관리, 공표 전 보안, 공표(공표매체, 언론공표, 통계자료 제공)에 관

련한 사항으로 보고 이를 다음과 같은 내용으로 토의하면서 해외사례도 

함께 검토하였다.

1.�공표일정

1)통계공표의 주기와 시점이 이용자의 목적과 필요에 적합한지 점검한다. 

•통계의 공표는 투명하게 이루어져야 한다.
•공표되는 통계는 전문성을 갖춰 이용자가 신뢰할 수 있어야 한다.
•�통계공표 시 통계의 작성방법, 통계의 품질 수준 등에 대해 이용자들이 판단

할 수 있는 정보를 제공해야 한다.
•통계공표 시 응답자의 개인정보는 철저하게 보호되어야 한다.   
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특별히 환경과 수요변화에 따라 변경할 필요가 있으면 조정해야 한다.

2)공표일정과 절차는 미리 공개하고 알린다. 일정뿐만 아니라 어떤 매체

를 통해 어떤 방식으로 공표할 것인지를 명확하게 알려야 한다. 공표일

정과 절차의 공지는 가능한 한 많은 이용자가 인지할 수 있도록 매체를 

선택해야 한다.

3)공표일정은 가능한 한 상세하게 공개하는 것이 바람직하다. 특히 시장

과 경제에 민감하게 영향을 끼치게 될 통계의 경우에는 공표시각까지 

명확하게 지정하여 사전에 알려야 한다. 다음의 두 사례를 살펴보자. 

  

• 다음은 2015년 통계청이 발표한 연중 통계공표 일정중 일부로서 공표

일정, 보고서 발간일, KOSIS서비스 개시일을 담당과까지 함께 통계청 

홈페이지에 제공한 것이다.

공표자료명 통계조사명 담당국 담당과 공표
보고서 
발간일

KOSIS 
서비스

2015년 사회

조사결과
사회조사 사회통계국

사회통계기

획과
11월 12월

공표와 
동시

2014년 기
준 임금근로

일자리 행정

통계

임금근로

일자리행정

통계

통계데이터

허브국
행정통계과 11월 - 익년 3월

2014년 기준 
운수업조사 
잠정결과

운수업조사 경제통계국 산업통계과 11월 12월 12월

2014년 기
준 광업제조

업조사 잠정

결과

광업제조업

조사
경제통계국 산업통계과 11월 12월 12월

2014년 생
명표

생명표 사회통계국 인구동향과 12월 12월
공표와 
동시

한국의 사회

동향

 2015
- 통계개발원 동향분석실 12월 12월 -

2014년 기준 
개인별주택

소유통계

-
통계데이터

허브국
행정통계과 12월 - 익년 3월
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• 다음은 한국은행의 2015년 통계공표일정인데 2014년 12월 28일자 아시

아경제 신문에 공개한 것으로 발표 시각까지 제시한 사례의 일부이다. 

2014년 기
준 영리법인

기업체 행정

통계 
결과

영리법인

기업체행정

통계

통계데이터

허브국

행정자료관

리과
12월 - 익년 1월

2014년 지역

소득

(잠정)
지역소득 경제통계국 소득통계과 12월 -

공표 후 
1주이내

2015년 가을

배추·무, 
콩, 사과, 배 
생산량 조사

결과

농작물생산

조사
사회통계국

농어업통

계과
12월 익년 6월

공표와 
동시

국민대차대

조표 공동

개발 결과(
확정)

국민대차대

조표
경제통계국 소득통계과 12월 -

공표와 
동시

2015년 가계

금융·복지조

사 결과

가계금융·복
지조사

사회통계국 복지통계과 12월 익년 1월
공표와 
동시

2014년 기준 
기업생멸 행
정통계 결과

기업생멸행

정통계
경제통계국

경제통계기

획과
12월 -

공표 후 
1주이내

2014년 기준 
서비스업부

문조사 결과

도소매업

조사  
서비스업

조사  
전문과학기

술서비스업

조사

경제통계국 산업통계과 12월 익년 1월 익년 1월

한은, 내년 경제통계국 작성통계 공표 일정 발표

최종수정 2014.12.28 12:00 기사입력 2014.12.28 12:00 

[아시아경제 김철현 기자] 한국은행은 28일 '2015년중 경제통계국 작성통계 
공표 일정'을 발표했다. 오는 2015년 한은 경제통계국에서 작성되는 통계의 
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2.�공표�전�보안�

1)통계작성기관은 공표이전에 작성중인 자료의 보안과 관련된 규정을 제

정하여야 한다. 보안규정의 적용대상은 통계작성담당자를 포함한 작성

기관 내에서 해당 통계에 접근할 수 있는 권한을 가진 모든 사람이다.

2)특별한 경우에 해당하는 공개 대상자에게 통계자료를 제공할 때는 공

날짜별 공표일정 및 시각, 통계 종류 등은 다음과 같다.

2015.1.13(화) 06:00 2014년 12월 수출입물가지수

2015.1.13(화) 12:00 2014년 11월중 예금취급기관 가계대출

2015.1.14(수) 12:00 2014년 11월중 통화 및 유동성.

.

.

2015.11.30(월) 06:00 2015년 11월 기업경기실사지수(BSI) 및 경제심리지수

(ESI)

2015.12.2(수) 08:00 2015년 10월 국제수지(잠정)

2015.12.3(목) 08:00 2015년 3/4분기 국민소득(잠정)

2015.12.7(월) 08:00 2015년 9월말 국제투자대조표(대외채권·채무통계)

2015.12.8(화) 12:00 2015년 10월중 예금취급기관 가계대출

2015.12.9(수) 12:00 2015년 10월중 통화 및 유동성

2015.12.11(금) 06:00 2015년 11월 수출입물가지수

2015.12.18(금) 06:00 2015년 11월 생산자물가지수

2015.12.23(수) 12:00 2015년 3/4분기 중 자금순환(잠정)

2015.12.24(목) 06:00 2015년 12월 소비자동향조사

2015.12.24(목) 12:00 2015년 11월 무역지수 및 교역조건

2015.12.28(월) 12:00 2015년 3/4분기 상장기업 경영분석

2015.12.30(수) 06:00 2015년 12월 기업경기실사지수(BSI) 및 경제심리지수

(ESI)

2015.12.30(수) 12:00 2015년 11월중 금융기관 가중평균금리
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표 전 보안 의무를 고지한다. 보고의 경우에는 보고서 표지 앞 혹은 보

고 원고 첫 장에 공표일시와 공표 전 보안의무 문안을 넣는다.

3)공표이전에 통계자료에 접근할 수 있는 사람의 명단을 기록하여 해당 

통계의 관리 자료로 보관한다. 원칙적으로 모든 통계에 대하여 위의 공

표 전 보안지침이 적용되어야 한다. 다만, 모든 통계에 일률적으로 적용

하기가 어렵기 때문에 보안규정작성과 엄격한 적용이 필요한 통계의 

지정은 작성기관의 장과 통계작성 책임자가 심의하여 결정한다.

3.�공표

1)통계자료를 불특정 다수의 이용자에게 최초로 공개(발표)할 때는 가능

한 많은 사람들이 그 사실을 알 수 있도록 공표매체 계획을 수립하는데 

동시에 모든 이용자가 통계자료에 쉽게 접근하기 위해서는 인터넷을 

통한 게시가 바람직하다. 따라서 인터넷을 통한 게시는 공표시점에 이

루어질 수 있도록 하는 것이 중요하다.

2)언론을 통한 공표는 기본적으로 보도자료(news release)를 언론사에 배

포하고 통계의 사회적 중요도에 따라 기자회견(news conference)을 개

최하도록 한다.

3)마이크로 데이터는 청구하는 개인 또는 법인이나 단체의 이용목적, 이

용방법 등에 제한 없이 제공함을 원칙으로 하지만 개인이나 사업체의 내

용이 실질적으로 식별되지 않도록 하여 제공한다. 작성기관의 장은 통계

목적 이외에 사용될 수 있는 가능성이 있거나 개인 또는 사업체의 비밀보

호 침해 가능성 및 정도를 검토하여 자료의 제공을 제한할 수 있다.

    

4.�해외사례

미국 OMB(Office of Management and Budget)가  “Standards and 

Guidelines for statistical surveys”의 7장 “Dissemination of Information 

Products”에 기술한 4가지 기준은 다음과 같은데 앞에서 토의한 내용과 

대부분 일치하는 것을 확인할 수 있다.

(1) Section 7.1 정보의 공개(Releasing Information) 
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• 통계기관은 모든 이용자에게 동시에 동등하게 공표하도록 규정된 계획

에 따라 일반 공중에게 정보를 공개해야 한다.  

• 통계기관의 공표 정책과 절차에 대한 정보도 제공해야 하며 여기에는 

예정된 것이든 예기치 못한 것이든 데이터를 수정했을 경우 이에 관한 

정보도 포함되어야 한다.

(2) Section 7.2 개인정보의 보안(Data Protection and Disclosure Avoidance 

for Dissemination) 

• 정보를 공개할 때는 응답자 비밀보장 서약을 엄격히 준수해야 하며 이

와 관련해서는 연방법과 규칙이 적용된다.

(3) Section 7.3 조사정보의 제공(Survey Documentation) 

• 통계기관은 조사결과를 인용하고 평가할 때 필요한 정보뿐만 아니라 

조사 자료가 적절하게 분석되었는지 이해할 수 있는 관련 자료가 제시

되어야 한다. 이러한 정보는 개인정보를 보호 대상이 아닌 한 이용자들

이 접근할 수 있도록 해야 한다. 

(4) Section 7.4 마이크로 자료의 공개와 관련 정보의 제공(Documentation 

and Release of Public-Use microdata)

• 마이크로 자료를 공개할 때는 이용자가 그 자료에 접근하고 분석할 때 필

요한 메타데이터를 함께 제공해야 하며, 마이크로 자료가 어떻게 구성되

어 있는지에 관한 명확한 기록도 함께 제공해야 한다. 그리고 마이크로 

자료에 대한 기록과 메타데이터에 이용자가 접근할 수 있어야 한다.

(5) OMB ‘Statistical Policy Directive No.3’의 세부규정

① 통계공표일자는 사전에 공개해야 한다.

②통계작성기관은 작성 중인 자료의 보안과 관련된 규정을 제정해야 한다.

③공표시점 이전에 자료를 공개할 수 없으나 특별한 경우는 자료의 사전

제공이 허용된다(특별한 경우란 대통령에게 보고하는 것과 언론보도

를 위해 사전에 제공되는 경우).

④ 언론에 사전 배포할 때는 공표시간 전 30분 이내여야 한다.
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학습목표

•�통계보고서의�유형을�소개하여�연수생들이�현재�알고�있는�보고서�이외의�보

고서에�대한�지식을�확장한다.

이 절의 대부분의 내용은 CANADA 통계청이 2003년에 제작한 Survey 

Methods and Practices에 기술된 내용을 요약한 것이다. 따라서 현재 우리

나라 통계작성기관에서 작성되는 보고서와 이름이 다를 수 있으나 그 내

용 중심으로 본다면 도움이 될 것이라고 본다. 

 주 통계보고서

주 통계보고서는 조사의 가장 중요한 결과물 가운데 하나이다. 이것은 통

상 제일 먼저 만들어져 이용자들에게 공개되는 보고서로 통계작성의 목

적과 작성방법에 관한 정보, 개념과 정의에 관한 문건, 주요 결과 및 조사

표를 담고 있다. 통계보고서의 구조적 일관성은 통계와 관련된 특정 정보

를 찾는데 도움이 된다. 통계작성기관은 통계보고서에 들어가는 내용, 구

성과 모양새에 대해 특별한 정책, 기준, 지침을 가지기 마련이다. 이러한 

정책, 기준, 지침을 전제로 대부분의 통계보고서에서 사용할 수 있는 구조

적인 구성 체계를 제시한다. 

 자료품질 보고서(data quality report)

자료품질평가는 모든 조사에서 중요한 과정이며, 주 통계보고서에서 다

루거나 독립된 자료품질보고서에서 다루어야 한다. 자료품질평가는 통계

분석의 본래 목적에 비추어 정확도와 신뢰도의 측면에서 최종 생산물을 

평가하는 과정을 일컫는다. 이러한 정보를 바탕으로 통계작성 결과를 좀 

더 잘 이용할 수 있고, 더 정확하게 해석할 수 있다. 이용자들은 자료에 있

는 오류로 말미암아 어느 정도까지 자료 사용이 제약되는지를 평가할 수 

있어야 한다. 그렇지만 소수의 이용자들만이 통계 자료의 정확성을 평가

할 수 있다. 따라서 반드시 해야 할 자료품질평가와 그러한 평가결과를 이

용자들에게 알리는 책임은 통계작성기관에 있다. 또한 품질평가결과를 

1-3.
통계보고서 
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보고하는 적절한 시기와 사용자의 편의에 대한 고려도 통계작성기관의 

책임에 포함된다. 자료품질평가는 통계작성기관에도 도움이 된다. 오류

가 발생할 것으로 예상되는 부분에 대한 품질평가는 다음에 작성되는 통

계의 품질을 높이는데 활용될 수 있다. 분석하는 사람은 품질보증 방법에 

대한 정보도 알아야 한다. 품질보증은 자료품질지표들에 대한 면밀한 재

검토, 여러 가지 일변량분석과 다변량분석, 다양한 비교연구, 이 조사 전

후의 조사나 시계열 조사 결과 비교와 같은 것들을 포함하고 있다. 예를 

들면, 모든 캐나다의 센서스 자료는 엄격한 품질평가를 거치고, 특정지역 

수준에서 자료 공개의 적절성과 신뢰성을 심도 있게 검토한다. 여기서 적

절성이란 자료가 특정 품질과 개인비밀보호의 기준에 적합하다는 것을 

의미한다. 

 통계정보 보고서

통계작성기관의 일반적인 설명 자료는 대부분 양적인 내용으로 질적인 

정보가 부족한 문제를 해결하기 위하여 통계작성의 제반과정 및 산출물

을 세부적으로 기술하여 양적·질적 정보를 모두 수록하는 「통계정보 보고

서」를 작성한다. 통계청(2015)이 발간한 “2015 국가통계 품질관리 매뉴

얼”에서는 통계이용자는 통계의 강점과 한계점을 이해하고 어떻게 하면 

적절히 사용할 수 있는지를 알기 위해 통계 정보에 접근할 필요가 있고 생

산자는 작성하는 통계의 장·단점을 파악하고 개선할 사항이 무엇인지를 

알아내기 위해 통계정보를 갖고 있어야 하는 점을 고려할 때 통계정보 보

고서가 이용자용 가이드이자 생산자용 편람으로 이해관계자 모두에게 중

요한 보고서임을 강조한다. 이와 함께 통계품질진단을 위한 기초자료이

자 근거자료로 활용되어 품질수준을 측정하고 향상시키기 위한 통계정보

로서의 역할도 있음을 말하고 있다. 

 비밀보호와 보안유지(confidentiality and disclosure 

control)에 관한 특별 보고서 

대부분의 통계작성기관에서 응답자의 개인정보 보안유지는 법으로 정하

고 있다. 보안유지는 다음과 같은 방법으로 보장받을 수 있다. 

•자료수집과 옮기는 과정에서 조사표 보호
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•개인정보를 유출하지 않겠다는 모든 직원들의 명세와 서약 의무

•개인비밀이 담겨 있는 서버나 건물에 대한 접근 제한

1.�보안유지방법

응답자의 개인정보를 보호하는 것은 통계작성기관이 일반 사람들의 신뢰

를 유지하고, 더 나아가 좋은 품질의 자료와 높은 응답률을 확보하기 위한 

필수 요소다. 

보안유지는 응답자 개인에 관한 정보가 알려지지 않도록 보고서를 비롯

한 모든 배포되는 자료에 취해지는 모든 조치를 일컫는다. 여기에는, 예를 

들면, 특정 응답자의 개인정보가 알려질 수도 있는 칸을 지우는 것도 포함

된다. 때로는 보안유지를 위해서 일부 자료가 삭제 또는 수정되는 경우도 

있기 때문에 자료의 품질이 떨어질 수도 있다. 보안유지의 목표는 가능한 

자료의 유용성을 최대화하면서 응답자의 개인정보 보호를 보장하는 것이

다. 관련 보고서에는 통계표의 개인정보 유출을 방지하기 위한 조치 방법

을 비롯하여 마이크로데이터 공개 이용 시에 필요한 보호에 관한 사항이 

포함되어야 한다. 

 자료분석 보고서(data analysis report)

주 통계보고서는 기초적인 결과들과 연구 성과들을 포함한다. 그러나 더 

깊고 상세한 분석이 계획되었다면, 자료분석 보고서나 다른 보고서들이 

작성되어야 하는데 이 보고서에는 조사를 할 때 제기된 질문에 대한 명료

한 해답을 포함하여야 한다. 자료분석 보고서는 분석 방법론에 대한 정리

가 있어야 하고, 표본추출오차와 비표본추출오차의 가능성과 우려에 대

한 논의와 기술이 있어야 한다. 또한 결과를 만들어 낸 가정들에 대한 설

명과 드러난 결과의 통계학적 중요성도 포함되어야 한다. 
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학습목표

•�이�절에서는�캐나다�통계청(2003)에서�제시한�통계보고서의�기술지침과�표�

작성지침을�검토하며�이를�보고서�작성에�활용하도록�하는�것을�목표로�한다.�

 보고서 작성 기술지침

보고서 형태와 스타일의 선택은 예상되는 독자와 목적에 따라 다르다. 보

고서는 현 조사를 담당한 사람이나 다른 조사를 수행하는 사람을 위한 것

일 수도 있고, 정책분석가나 정치적 리더를 위한 것일 수도 있으며 일반 

이용자들을 위한 것일 수도 있다.

1.�간단명료한�표현

좋은 보고서는 몇 가지 특별한 내용을 독자에게 전달하지만 불필요하게 

상세한 내용을 포함하지는 않는다. 간결한 표현이 바람직하기는 하지만 

짧은 것이 항상 좋은 것은 아니며 무엇보다 명료성이 우선한다. 예를 들

어, ‘…생활비 원천별 고령자’는 짧은 표현이지만, ‘…생활비 마련방법 및 

고령자’가 더 명료하다.

2.�능동태와�수동태

일반적으로 동사에 의해 표현되는 행위의 주체는 문장 안에서 첫 번째로 

언급된다. 예를 들어 ‘대전광역시와 광주광역시는 그 기간 동안 현금 수령

제 2 장 통계보고서 
작성 지침

2-1.
통계보고서 

기술 지침 
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에 한하여 가장 큰 지방세 증가를 기록했다.’ 이 표현은 능동태 표현이다. 

또한 수동태 표현을 하지 않음으로써 문장에 생동감과 확신, 그리고 자신

감을 준다. 똑같은 문장을 수동태로 표현해보면 ‘그 기간 동안 현금 수령

에 한하여 가장 큰 증가가 대전광역시와 광주광역시에 기록되어졌다.’가 

된다.

3.�생략과�약자

생략과 약자는 사용을 삼가야 한다. 만약 불확실하다면 모든 글자를 적어

야 한다. 독자가 축약된 것들의 의미를 안다고 가정하지 말아야 한다. 우

선 단어의 글자를 모두 기입하고 괄호에 생략된 형태를 기입한다. 예를 들

어, 경제활동인구조사(경활조사)로 표기하고 생략이나 약자는 그 이후의 

본문에서 사용될 수 있을 것이다. 

4.�일관된�용어

보고서의 다양한 부분에서 사용되는 용어는 일관성을 가져야 한다. 예를 

들어, 만약 제목과 내용에서 ‘자산과 부채’라고 언급한다면, 표와 차트에 ‘

대차대조표’라고 표기하면 안 된다. 그리고 용어사용이 다른 조사연구와 

일관성이 있다면 도움이 된다.

5.�나머지�범주

비록 나머지 범주들이 넓고 주목할 가치가 없더라도, ‘기타(other)’란 용어

는 애매모호하다. 단순히 기타라고 언급하기 보다는 범주를 한정하고 그 

구성요소들을 밝히는 것이 바람직하다. 

6.�날짜

지난 해, 지난 달과 같은 날짜에 관한 애매한 인용은 사용되지 않아야 한

다. 구체적인 년도와 월이 처음 언급할 때 사용되어야 한다. 예를 들어, 

‘2015년 7월 국내 출하량이   % 폭락한 것은 큰 폭의 하락인 것 같지만, 

2014년 7월    %의 하락을 기록한 것과 비슷한 정도이다.’
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모호하다. 단순히 기타라고 언급하기 보다는 범주를 한정하고 그 구성요소들을 밝히

는 것이 바람직하다. 

6. 날짜

지난 해, 지난 달과 같은 날짜에 관한 애매한 인용은 사용되지 않아야 한다. 구체적

인 년도와 월이 처음 언급할 때 사용되어야 한다. 예를 들어, ‘2015년 7월 국내 출

하량이 % 폭락한 것은 큰 폭의 하락인 것 같지만, 2014년 7월 %의 하락을 기록한 

것과 비슷한 정도이다.’

7. 기준시기

기준 시기는 자료가 인용되거나 언급될 때마다 자료의 제목 아래 부분에 예를 들어

(삭제) ‘매월 제조업 조사, 2015년 12월’과 같이 명시되어야 한다. 만약 자료가 잠

정적인 것이면, 이 자료의 기간은 자료 기간 란에 기재되어야 한다. 그렇지 않으면 

본문 전체에 대해 잠정자료라고 계속 반복해야할 것이다.
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정적인 것이면, 이 자료의 기간은 자료 기간 란에 기재되어야 한다. 그렇지 않으면 

본문 전체에 대해 잠정자료라고 계속 반복해야할 것이다.
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7.�기준시기

기준 시기는 자료가 인용되거나 언급될 때마다 자료의 제목 아래 부분에 ‘매

월 제조업 조사, 2015년 12월’과 같이 명시되어야 한다. 만약 자료가 잠정적

인 것이면, 이 자료의 기간은 자료 기간 란에 기재되어야 한다. 그렇지 않으

면 본문 전체에 대해 잠정자료라고 계속 반복해야할 것이다.

8.�비율�단순화

결과를 표현하기 위해, 1/2, 1/3, 1/4, 1/5과 같은 비율을 일관성 있게 사용

하는 것이 일반적이다. 하지만 이보다 복잡한 비율은 이해하기 어렵다.  

한 문장에 다른 종류의 비율을 섞는 것은 바람직하지 않다. 가능하면 정수

의 단순한 비율을 사용하는 것이 좋다. (예: 몇 명 중 한명 꼴로 이름이…). 

(예: 여성이 남성보다 두 배 더 OO할 것 같은).

9.�백분율

백분율은 괄호 안에 넣어야 한다. 예를 들어, ‘변호사들의 약 2/3(66%)와 

의사들의 1/3(32%)…’ 라고 사용해야 한다. 백분율은 정수로 쓰는 것이 바

람직하다. 예를 들어 ‘끝자리 수가 확인되지 않거나 정확하지 않을 때 

45.3% 대신에 45%를 쓸 수 있다. 또한 한 문장에서 여러 개의 백분율을 사

용하는 것을 피하고, 범주를 너무 지나치게 나누어 사용하지 않는다. 예를 

들어, “매우 찬성(17%), 찬성(25%), 반대(27%), 매우 반대(14%)”라고 하는 

것보다 “응답자는 비슷하게 찬성(42%)과 반대(41%)로 나뉘었다”라고 제

시하는 것이 더 이해하기 쉽고 명료하다. 이 경우 상세한 구분과 수치는 

표로 제시한다.

10. 너무�많은�숫자는�독자에게�혼란과�전달하는�내용의�혼동을�야기

한다.

혼란스러운 본문의 예는 다음과 같다. ‘100,000명당 법률위반비율이 2010

년부터 2011년까지 꾸준히 상승한 반면 2011년부터 2013년까지는 연속적

인 감소가 기록되었다. 그러나 2014년에 2013년에 비해 4.1%의 증가가 나

타났으며 이어서 2014년과 2015년 사이에 2.5%의 증가를 기록했다. 2016

년에는 2017년에 비해 1.2%의 감소를 기록했다. 2010년과 2017년 사이에 
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법률위반 비율은 9.1% 상승했다.’

11.�제목,�주제목과�부제목

주제목에는 기준년도와 날짜를 넣기도 한다. 예를 들어, ‘산업별 실질 국

내총생산(요소비용), 2015년 7월 (잠정)’ 이라고 표시한다. 연속적으로 하

위 제목들은 독자들이 본문을 읽을 수 있도록 도와주는 지침과 안내로서 

작성되어야 한다. 예를 들어, ‘재화 생산 산업들’이라고 표현된다. 길고 무

거운 전문용어로 너무 많은 하위제목들을 사용하면 그 영향력을 잃는다. 

하위제목들은 다음에 이어질 내용들에 대한 단서를 제공하는 것이다.

12.�커뮤니케이션�서비스�

많은 통계작성기관에서는 통계이용자들이 보고서의 내용을 이해하는

데 가질 수 있는 어려움을 지적해주는 커뮤니케이션 서비스 전문가를 

이용할 수 있다. 또한 이들은 본문을 개선하기 위한 제안도 해준다. 이런 

전문가들은 보고서를 검토하거나 심지어는 보고서가 작성되기기 전, 준

비과정까지도 도와줄 수 있다. 편집은 물론 번역 검토까지도 서비스의 

일부이다. 

 통계보고서 표 작성 지침

표는 조사의 중요한 산출결과 중 하나이다. 표는 직접적으로 진술된 목표

를 전달하며, 또한 조사에 필요한 특정 산출결과를 표현한다. 표는 자료의 

양적인 측면을 확인시키는 데에 사용된다. 표는 다수의 변수들의 관계를 

빨리 알 수 있게 하고 직접적으로 양적인 비교를 가능하게 한다.

분석과정에서, 그리고 분석결과를 문서로 만들기 전에 표에 들어갈 추정

값을 다음과 같은 관점으로 점검해야 한다. 

•결과는 일관성이 있는지? 

•서로 다른 표에 있는 같은 변수의 합계와 같은지?

•하위집단을 합하면 전체 숫자와 같은지? 

•합계는 다른 출처의 합계와도 같은지?
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표를 만들 때 따라야하는 지침들은 다음과 같다.

• 표는 단순해야 하고 핵심 정보만을 보여주어야 하며, 일반적으로 한 번

에 하나의 목적에 맞게 만든다. 

•너무 복잡한 표 한 개보다 단순한 표 두 개가 더 바람직하다.

• 전체적인 형식과 자간 그리고 어법, 공간적 배치와 표제의 겉모양, 제목

들의 행과 열의 배치 그리고 다른 표지들은 표의 자료에 대한 명료성을 

높이는 데 기여한다. 

•설계는 명료하고 논리적이며 다른 표들과 일관성이 있어야 한다.

•표제는 명료하고 간결해야 하며, 축약은 삼가야 한다.

• 표제는 분석된 내용을 뒷받침하도록 표현되어야 하며, 모든 측정 단위

는 명료하게 제시되어야 한다.

• 표 내에 충분한 정보(표제, 보충설명 등)가 있어야 하는데, 이것은 표가 

복사되었을 때 원래의 유용성을 잃지 않게 한다. 

• 자료는 독자가 추정치의 정도를 잘 이해하도록 하기 위해 잘 다듬어져

야 한다. 

• 표본조사에서 자료를 얻을 때, 추정치와 그들의 허용오차는 최종 표본

가중치에서 계산된 것이어야 한다(예를 들어, 무응답과 보조 자료에 의

해 조정된 설계가중치). 
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학습목표

•�통계청이�작성한�오류점검에�관한�상세지침과�정정보완�절차를�세부적으로�

검토하여�이를�숙지하게�한다.�

 공표자료의 오류점검

통계청(2007)이 작성한 통계자료 공표 매뉴얼 에는 또한 오류점검에 대한 

상세지침이 제시되어 있다. 기본 사상은 통계자료를 공표하기에 앞서 엄

격하고 치밀하게 오류를 점검하고 수정해야 한다는 것이다. 통계는 숫자

로 의미를 표현한 정보이다. 사람들은 숫자에 대해 ‘정확함’, ‘정밀함’의 이

미지를 갖고 있다. 통계에 대한 일반인들의 이런 인식은 역으로 통계자료

에 오류가 있을 때 치명적인 신뢰의 손상으로 이어진다.

누락이나 오탈자 등의 오류가 없더라도 논리적으로나 상식적으로 납득하

기 힘든 수치에 대해서는 그 원인을 밝혀내어 오류를 수정하거나 수정할 

수 없는 사항이라면 별도로 그 이유를 기술해 두어야 한다.

오류 점검을 위하여 다음과 같은 9가지 질문을 먼저 던지는 것이 좋다.

① 통계 수치 자료가 공표자료와 일치하는가?

②통계 수치 자료가 공표매체별 자료(간행물, 통계DB웹 등)간에 일치하

는가?

③ 표 형식과 내용이 정확하고 적절한가?

④ 용어해설이 적절하고 전체적으로 통일되어 있는가?

⑤ 단위표기가 적절하고 통계표의 내용과 일치하는가?

⑥ 주석이 적절하고 통계표의 내용과 일치하는가?

⑦ 자료의 출처가 정확하게 표기되어 있는지, 혹 누락된 것은 없는가?

⑧ 도표나 그림이 이용자의 오해를 유발할 가능성은 없는가?

⑨ 오탈자, 목차와 내용의 불일치 등 기타 표기의 오류가 없는가?

이를 다시 영역별로 나누어서 구체화하고 다음과 세부사항에 대하여 확

인하여야 한다.

2-2.
공표자료의 

오류점검 

지침
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1.�수치자료�

• 통계 작성기관의 통계 간행물 내용이 통계DB의 수치 또는 최종 보고자

료와 일치하는지 여부 

•미공표 자료의 수록 여부 

•시계열 자료의 일관성 여부 

• 통계개편 등으로 인한 시계열 자료의 변경 등이 정확하게 반영되었는

지 여부

2.�표�형식�및�내용

•표 형식의 정확성 

•통계표에 수록된 항목들과 내용의 적절성 여부

•통계표에 사용한 기호들이 적합한지 여부 

•통계자료의 표기가 일관성을 유지하는지 여부

3.�용어해설�부분

•용어해설의 적절성

• 용어가 통계를 작성하는 기관에서 사용하는 용어와 일치하는지 확인(

영문표기 포함)

•간행물에서 전체적으로 용어가 통일되어 있는지 확인

4.�단위부분

•단위표기의 정확성

•단위의 누락여부 확인

•통계표별 단위 위치의 일관성

5.�주석부분

•주석과 통계표의 내용이 일치하는지 확인

•주석번호가 통계표 내의 번호와 일치하는지 여부

•불필요한 주석 수록 또는 이용자에게 필요한 주석의 누락 등을 확인
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6.�출처부분�

•자료의 출처가 정확하게 표기되었는지 확인

•자료출처의 누락 여부 확인

•�도표 및 그림 부분에서 도표나 그림 등의 출처가 정확하게 표기되었는

지 확인 

•도표나 그림 등에서 이용자에게 오해를 유발할 가능성이 있는지 확인

7.�표현기법

•통계요약집, 보도자료, 브리핑 원고 등이 통계결과 전달의 효과성 확인

• 표현방식이 통계결과에 대한 이해에 혼란을 초래하거나 왜곡하지는 않

는지에 대한 확인

• 숫자, 글자, 표, 그림, 그래프 등의 레이아웃과 색상이 사람의 인지시스

템에 적합한지 확인

8.�기타�

•목차에 표기된 제목과 통계표의 제목이 일치하는지 확인

•목차에 표기된 페이지에 통계표가 수록되어 있는지 확인

•색인에 표기된 페이지에 해당 내용이 수록되어 있는지 확인

•한글 및 영문 등의 오탈자 존재 여부 확인

•영문의 표기가 일관성을 유지하고 있는지 확인

•영문 설명이 의미를 전달할 수 있도록 작성되어 있는지 확인

•영문 표기의 누락 여부 확인

•통계표별 제목의 적절성 확인 

•기타 이용자의 입장에서 이용의 편리성을 제고할 수 있는 내용인지 확인

 공표자료의 정정 및 보완

① 공표된 통계자료의 오류는 반드시 정정해야 한다.

②통계를 정정하게 되는 이유로는 결과가 확정되기 전에 잠정치를 확정

치로 바꾸는 경우, 작성기관의 실수로 발생한 오류를 바로잡는 경우, 

새로운 기준의 적용 등 여러 가지가 있을 수 있다.



31보고서작성 개요

③어느 경우든 이용자에게 투명하게 밝히고 신속하게 알리는 것이 중요

하다. 통계가 국가 정책의 중요한 기초 자료가 된다는 점을 생각할 때 

정정 정보의 공표는 통계작성기관의 의무이며 이를 소홀히 해서는 안 

된다.

④모든 중요한 정정 사항은 이용자들에게 투명하게 밝혀야 한다. 또한 정

정 정보는 이용자들이 쉽게 접할 수 있도록 여러 곳에 게재해야 한다.

⑤정정 정보에는 정정 내용, 정정 일자, 정정에 대한 작성기관의 공식적 

의견 등이 포함되어야 하며 정정 기록은 반드시 보관·유지한다.
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학습목표

•통계보고서에�포함되어야�하는�통계정보의�작성�지침을�숙지한다.�

 통계에 관한 정보

통계보고서에는 이용자가 그 보고서 내용의 강점과 한계를 이해하는 데 

필요한 정보가 함께 제공되어야 한다.

①통계보고서의 품질에 관한 정보는 단순히 품질 수준을 알려주는 수준

에 그치는 것이 아니라 이용자가 통계를 잘못 해석하여 사용하는 것도 

예방할 수 있어야 한다.

②방법론에 관한 보고서를 통해서는 이용자가 알고자 하는 것에 해당 통

계가 얼마나 근접했는지 그리고 이용목적에는 어느 정도로 부합하는

지 판단할 수 있어야 한다.

③제공되는 정보는 명확하고 잘 체계화되어 있으며, 이용자가 쉽고 편리

하게 접근할 수 있어야 한다.

필수정보의 내용을 정리하면 다음과 같다.

1.�이용자를�위하여

•필수 정보 가운데 핵심적인 사항 요약

•특별한 설명(부호나 일반적으로 사용하지 않는 단위, 기호 등)

•이용 시 유의 사항

2.�통계�개요

•통계명, 주요개념, 방법

•통계자료의 품질에 대한 요약

3.�자료의�출처�및�방법론

2-3.
통계정보 

작성 지침
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•요약서문 : 조사목적, 조사대상, 특성, 주제, 조사내용 등

•모집단 : 조사모집단과 목표모집단의 차이

•통계자료의 적용 기간

•방법론 [데이터의 출처 : 조사대상 및 단위, 표본추출 방법 (표본조사의 

경우),  데이터 수집방법, 데이터의 처리 및 추정, 수정 및 보완(필요한 

경우), 계절적 조정요인, 분석 : 분석방법, 개념, 가정 등]

4.�개념과�측정변수

•핵심개념, 변수, 특성, 분류항목

•지표, 지수

•다른 핵심자료 또는 분석결과

5.�자료의�정확성

•범위 오차(coverage error), 표본오차, 무응답 오차, 자료처리과정의 오

차 등에 관한 기술

•대체(imputation)의 방법과 범위, 추정에 미친 영향 등

6.�개인정보�보호

•통계자료를 공표할 때는 통계법과 다른 법률에 정해진 개인정보와 사

생활보호에 관한 규정을 엄격하게 준수해야 한다.

① 통계 공표 및 통계자료 공개 전에 개인정보의 유출 가능성을 점검한다.

②전자 파일 형태의 DB를 공개할 때는 개인정보가 식별되지 않도록 적

절한 소프트웨어나 관리 방법을 갖추도록 하고, 해킹에 대해서도 대비

해야 한다.

③ 기타 법적으로 공개가 제한된 정보의 관리에 유의해야 한다.

이 외에도 다음과 같은 정보가 추가적으로 제공되는 것이 바람직하다. 

•중요한 조사나 통계는 보다 상세하고 전문적으로 품질과 방법론에 관

한 정보를 제공한다. 그 형식은 보고서 내에 별도의 장이나 부록으로 
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정리하거나 개별보고서 등으로 한다.

•필수정보에 기술하지 않은 표본추출 프레임에 관한 사항과 상세한 표

본  추출방법, 추정, 무응답 보정 방법 등에 대한 정보를 포함시킨다.

조사표와 조사표 설계의 세부적인 내용도 제공한다.

 통계종류별 통계정보 항목

다음은 통계별로 포함되어야 하는 항목 목록이다. 
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1.�조사통계의�정보�항목

분류 항목 표본 전수 항목내용

조사개요

통계명

통계종류

법적근거

조사목적

조사주기

조사대상 대상객체, 조사범위, 단위, 지역

조사방법

조사체계

조사기간 대상기간/시점, 조사실시기간

조사연혁

계속여부

조사방법

조사표 설계

표본설계 x

자료처리 방법

표본교체 x 사용한 방법, 내용

추정 x
추정기법, 조정기법, 
분산추정기법

시계열 조정방법
달력효과조정, 벤치마킹, 
계절조정

지수편제 지수분류, 산식, 가중치 등

비밀보호방법 x

조사구 설정

자료제공

공표방법 공표방법 및 시기

공표범위 지역, 내용

공표주기

간행물명

자료검색

(추가자료)
보도자료, KOSIS, 그래프

조사표 조사표 항목, 조사표 이미지

품질
무응답률

MSE x

용어해설

기타
이용시 주의사항

연락처

(“x”는 없는 것임)
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2.�보고/가공통계의�정보�항목

분류 항목 보고 가공 항목내용

조사개요

통계명

통계종류

법적근거

작성목적

작성주기

사용한 자료

작성기간 대상기간, 대상시점, 기간

주요 연혁

계속 여부

조상방법론

작성방법

작성과정

자료분석 처리 x

추정기법 x

자료제공

공표방법 공표방법 및 시기

공표범위 지역, 내용

공표주기

간행물명

자료검색

(추가자료)
보도자료, KOSIS, 그래프

용어해설

기타
이용시 유의사항

연락처

(“x”는 없는 것임)
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학습목표

•�2013년�경제활동인구연보를�사례로�이용하여�조사통계�보고서의�전체�내용

을�검토하여�보고서에�대한�개관에�익숙하도록�한다.�

 조사통계 보고서

통계보고서는 통계 및 통계에 담긴 정보를 이용자에게 전달하고 소통하

는 매개물이라고 볼 수 있다. 특별히 조사통계 보고서의 내용을 2013년 경

제활동인구연보를 사례로 이용하여 포함된 항목별로 살펴보면 대략 다음

과 같은 순서로 이루어져 있다.

1.�표제지

제목을 표시하는 표지는 반드시 있어야 한다. 통계작성기관은 통상 기관

의 로고와 출판관련 ID 번호를 포함한 속표지의 지면배치에 대하여 기관

의 표준을 갖고 있다.

제 3 장 통계보고서 
내용 검토

3-1.
조사통계 

보고서 

내용
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2.�이용자�유의사항

필수 정보 가운데 핵심적인 사항을 요약하는 부분으로 특별한 설명(부호

나 일반적으로 사용하지 않는 단위, 기호 등)과 이용 시 유의사항 그리고 

일반적으로 연락처를 포함시킨다.



39보고서작성 개요

3.�차례

차례는 이용자들이 필요한 정보를 찾는데 도움을 주는 필수 요소이다. 표 

차례와 차트 차례는 많은 사람들이 자신의 프레젠테이션에 사용하거나 

다른 자료와 비교하거나 조사결과에 대한 시각적 표현물을 찾기 위해 사

용되며 반드시 포함되어야 한다.

4.�조사�결과�요약

이것은 선택사항이기는 하나 매우 중요하다. (실무)요약은 2~3쪽 안에 중

요한 조사 결과나 조사의 핵심 사항을 강조하여 보여주는 것이다. 요약은 

보고서를 면밀히 탐독할 시간이 없는 사람들에게 조사결과를 짧은 시간

에 파악할 수 있게 해 준다. 때로는, 조사의 간략한 목표, 조사가 실시된 때

와 장소, 주요 주제를 다루기도 한다. 요약에서는 가장 주목할 만한 조사

결과, 전반적인 결과, 구체적인 결과와 예기치 못한 결과를 각각 짧은 문

단 정도의 분량으로 순서대로 전개하여야 한다. 
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5.�통계조사�결과

보고서의 본문은 몇 개의 절로 나뉜다. 첫 번째 절에서 주요 개념들과 변

수들을 정의해야 한다(부록에서 좀 더 상세하게 다룰 수 있다). 또한 조사 

방법과 자료수집절차, 자료처리 등에 관해 설명해야 한다. 그 다음에는 조

사결과를 싣는데 조사결과에는 상대표준오차와 같은 품질의 척도가 포함

된다.

보고서의 본문에는 주요 결론에 관한 모든 세부사항이 있다. 조사결과를 

보여주는 각 절에서는 주된 결과와 새로이 알게 된 사실을 먼저 기술하고, 

상세한 정보를 기술한다. 

견해는 중요한 순서대로 논리적으로 배열되어야 한다. 표와 차트, 결과의 

의미 및 중요성에 대한 설명도 모두 본문에서 다루어야 한다. 

보고서를 쓸 때 가장 신경 쓸 일 중의 하나는, 읽는 사람이 계속 읽는 내용

에 관심을 유지하도록 하는 것이다. 이용자에게 중요한 전달 사항이 읽히
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고 이해되도록 하려면, 그러한 사항들을 중요한 정도에 따라 배열하여야 

한다. 또한 예상되는 독자층을 겨냥해 모든 내용은 가능한 간결한 문체로 

표현되어야 한다. 

결론에서는 조사결과의 시사점을 요약하여 제시한다. 적절한 결론이나 

필요한 행위에 대한 권고를 여기에 제시할 수도 있다. 결론은 적절한 분석

에 근거를 두어야 한다. 이때 표본추출오차와 비표본추출오차로 발생할 

수도 있는 잠재적인 영향에 대한 언급도 함께 하여야한다. 비록 중대한 해

석은 정책분석가, 예산을 지급하는 부처, 또는 의뢰기관들이 하지만, 결론

에서 조사담당자로서 조사를 통해 알게 된 사실로부터 얻게 된 시사점에 

대한 자신들의 견해를 제시할 수 있다. 
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6.�조사�개요

조사 개요에는 다음과 같은 항목을 포함하여야 한다. 

•조사의 과학적 타당성 입증 : 조사의 메타자료

•조사의 배경과 목적, 법적 근거, 연혁

•조사 구조 : 대상, 방법, 체계, 기간, 주기, 항목, 조사체계 

•표본설계 : 모집단, 추출단위와 추출틀, 층화, 표본추출

•자료처리 : 무응답 처리, 데이터편집

•추정 : 모수 추정식, 분산 추정식, 가중치 

•통계품질지표 : 표본오차, 응답률, 대체율 등 

•용어 해설 : 용어나 지표의 정의, 분류 방식 등

•공표 : 공표범위, 공표방법 및 시기, 자료이용 방법, 문의처

7.�통계표�제시

이용자의 입장을 고려하여 주제별로 전체 통계에서 부분 통계의 순서로 

나열해 주는 것이 바람직하다. 제시할 때는 발표 항목의 누락이 없도록 하

고 반드시 표본오차와 이를 고려한 통계를 제공한다.
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8.�부록�

부록은 보고서 본문에서 다루지 않은 주제에 관한 견해를 간단명료하게 

제시하거나, 본문에서 다루기엔 너무 거추장스럽지만 아주 중요하면서도 

세부적인 내용들을 위한 장소이다. 부록에는 조사목표에 관한 세부사항, 

연구대상 모집단, 조사표, 상세한 조사방법, 자료품질진단에 사용되는 추

가 측정치, 표본추출분산 추정공식, 통계적 검정 설명이 있다. 때로는 조

사현장에서 자료수집에 사용된 절차를 수록하기도 한다(예 : 자료수집방

법, 조사원 감독과 교육과정). 어떤 경우에는 사용한 하드웨어와 소프트웨

어, 컴퓨터 시스템 개발 관련 사항을 수록하기도 한다.
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학습목표

•�2012년�기준�임금근로일자리�행정통계�보고서를�사례로�이용하여�보고통계�

보고서의�전체�내용을�검토하여�보고서에�대한�개관에�익숙하도록�한다.�

 보고통계 보고서

보고통계 보고서의 내용을 2012년 기준 임금근로일자리 행정통계 보고서

를 사례로 이용하여 포함된 항목별로 살펴보면 대략 다음과 같은 순서로 

이루어져 있다. 

1.�표제지

표제지는 조사통계 보고서의 표제지와 동일하나 제목에 “행정통계 보고

서”라 명시되어 있는 것이 다르다. 

3-2.
보고

통계 

보고서 

내용
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머리말에 있는 아래의 내용은 조사통계보고서와 달리 보고통계 보고서에

만 나타나는 내용이다.

“동 통계는 현장조사 방식이 아닌 행정자료를 활용한 새로운 방식의 통계

로, 국세청에 근로소득을 신고한 임금근로자와 사회보험(국민연금·고

용보험·산재보험)에 가입한 임금근로자를 대상으로 하였습니다.

이 보고서는 2012년 12월 31일 기준 총 1,591만개 일자리를 파악하고 근로

자가 점유한 일자리 규모, 기업의 존속기간별 일자리, 지속일자리, 신규·

대체일자리 등에 관한 세부적인 자료를 수록하였습니다.”

특별한 사항은 목표모집단을 행정자료인 국세청에 근로소득을 신고한 자

와 사회보험에 가입한 근로소득자로 정의하였다는 점이다. 
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2.�이용자를�위하여

‘이용자를 위하여’의 2항에서 

“본 자료는 전수조사나 표본조사 등 기존의 통계조사 방법이 아니라 공공

기관이 보유한 2011년 및 2012년 행정자료(국민연금, 고용보험, 산업재해

보험, 근로소득지급명세서, 사업자등록자료 등)를 종합·연계하여 작성한 

통계임”

이라고 강조한 점이 조사통계 보고서의 ‘이용자를 위하여’와 다른 점이다. 

3.�차례�

차례에 나타난 용어를 조사통계 보고서와 비교하면 1절의 조사통계 보고

서의 제목과 각 절의 제목이 다르다. 이 부분은 ‘5. 통계 개요’부분에서 토

의한다. 
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4.�행정통계�작성�결과�

조사통계 보고서의 조사 결과 요약이나 조사결과와 동일한 방식으로 기

술된다. 
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5.�통계�개요

기본적으로 작성방법이 조사가 아니기 때문에 조사통계 보고서와 달리 

통계목적, 법적 근거 등이 중요하게 앞에 나오고, 조사범위를 모집단과 통

계작성단위로, 조사항목을 작성항목으로 기술한다. 특별히 활용하는 행

정자료, 통계 기준시점, 통계생산 방법 등이 조사통계 보고서의 조사방법, 

표본설계, 계절조정 등을 대체한 점에 주목하여야 한다. 한편, 이 보고서

에는 ‘통계 원시자료 이용’ 부분과 ‘결과 발표’에 관한 부분이 생략되어 있

는데 이 부분이 부족한 부분이라고 판단된다. 
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학습목표

•�2015년�1월�경기종합지수�통계를�사례로�이용하여�가공통계�보고서의�전체�

내용을�검토하여�보고서에�대한�개관에�익숙하도록�한다.�

 가공통계 보고서

가공통계 보고서의 내용을 2015년 1월 경기종합지수 통계를 사례로 이용

하여 포함된 항목별로 살펴보면 대략 다음과 같은 순서로 이루어져 있다. 

1.�표제지

가공통계 보고서가 월간인 경우에는 보는 바와 같이 ‘권’과 ‘호’가 표기되

어 있다. 

3-3.
가공통계 

보고서 

내용 
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2.�이용자를�위하여

이용자를 위하여의 1항에서 부록에 수록된 경기종합지수 개요를 참고하라

고 언급한 점이 타 보고서의 이용자를 위하여와 다르다. 부록의 경기종합지

수 개요는 조사통계보고서의 조사개요 혹은 보고통계 보고서의 작성개요

에 해당하는 부분이다. 이는 통계결과가 도출되는 가공방법에 대한 이해가 

무엇보다도 중요하다는 점을 강조한 것이라고 판단된다. 2항과 4항의 시계

열 조정 언급은 타 보고서의 계절조정과 같은 개념인데, 3항의 잠정치 언급

은 특별히 가공통계 보고서에 포함되어야 하는 중요한 내용이 된다. 나머지 

부분은 타 보고서와 동일한 요소에 대하여 언급하고 있다. 

3.�차례

타 보고서가 조사개요와 작성개요를 Ⅰ장에서 제시한 데 반하여, 경기종

합지수 보고서는 해당 내용을 ‘부록’이라는 제목으로 보고서 마지막에 제
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시한다. 여기에는 조사보고서의 부록 부분에서 설명한 바와 같이 앞에서 

다루기에 너무 세부적이어서 그렇게 작성하였다고 판단된다. 
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4.결과�요약과�결과�

타 보고서와 동일하다. 

5.�통계�개요

통계개요 부분은 부록의 앞부분에 상세히 설명하였는데 주요 항목은 작

성목적, 법적근거 및 통계종류, 주요 연혁, 작성주기 및 대상기간, 공표범

위 및 방법 등이다. 

6.�부록�

부록은 조사통계 보고서의 부록 부분에서 토의한 바와 같이 중요하고 세

부적인 내용이 수록되어 있는 부분이다. 경기종합지수 보고서는 특별히 

부록에 많은 중요한 정보가 상세히 기술되어 있다. 경기종합지수의 개요
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와 용어해설, 지수의 해석방법, 도표 보는 법, 작성방법, 구성 지표 및 활용

영역인 경기순환국면에 관한 정보까지 포함하고 있다. 
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보고서작성 개요에서 학습한 내용을 보고서 양식 관점에서 검토하고 보

고서를 작성하기 위하여 요구되는 글쓰기, 표 작성능력, 그래프 작성능력 

등을 위한 엑셀 활용 능력을 배양하여 보고서 작성 능력을 강화한다. 작성

된 보고서를 발표하며 상호 토론을 통하여 통계보고서 작성에 자신감을 

제고한다. 

보고서 작성 개요

통계보고서, 표제지, 차례, 이용자 유의사항, 요약문, 통계작성 결과

‘학습1 보고서 작성 항목 분석’은 통계 소개, 통계 요약, 통계작성 결과로 

구성되어 있는데 표제지로부터 통계를 소개하는 내용과 통계작성 결과 

부분을 나누어 설명한다. 

‘학습2 통계작성 개요 항목 검토’는 조사통계, 보고통계, 가공통계의 부분

별 작성개요를 토의하였다. 조사통계 개요를 기준으로 다른 두 통계의 특

징들을 설명하였다.

‘학습3 보고서 항목별 작성 실습’은 표 작성 실습과 그래프 작성 실습, 요

약 내용 작성 실습으로 구성되어 있고 엑셀 실습과 병행하며 진행된다. 특

히 요약 내용 작성 실습 부분에서는 표와 그래프를 보고 좋은 요약문 쓰기

와 상호 토론을 하도록 하였다. 

‘학습4 분임 실습’은 조사보고서 작성 과정에서 사용하던 사례를 하나의 

예로 제시하고 이 사례를 이해하고 분임별로 주요 주제를 결정하고 추가 

분석을 실시하여 보고서를 작성하고 이를 제출한 각 분임의 결과를 분임 

간 토의하도록 한다.

보고서 작성실습 과목의 개요

학습 목표 

선수학습

주요 용어

학습과목의 
내용요약
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학습목표

•보고서의�표제지,�이용자�유의사항에서�필요한�사항들을�숙지한다.

 표제지 

제목을 표시하는 표지는 반드시 있어야 한다. 통계작성기관은 통상 기관

의 로고와 출판관련 ID 번호를 포함한 속표지의 지면배치에 대하여 기관

의 표준을 갖고 있다. 포함되어야 할 사항은 등록번호, 연도, 제목, 발행호

수, 발행기관, 발행일 등이다. 

제 1 장 보고서 작성 
항목 분석

1-1.
통계 소개 

항목
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 이용자 유의사항

표지 다음으로 보통 이용자 유의사항이 언급된다. 각종 유의사항, 부호설

명, 담당자 연락처 등을 포함한다. 아래는 경제활동인구월보, 사교육비조

사(국/영문), 청소년통계 보고서의 유의사항이다.
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1.�경제활동인구월보�보고서

특별히 시계열자료로서 계절조정 언급과 기준 변경, 용어 변경 등을 상세

히 기술하였다.
4

1. 경제활동인구월보 보고서

 
이용자  안내

 1. 이 자료는 통계청에서 매월 실시하고 있는 경제활동인구 조사 결과를 수

록한 간행물이며, 조사에 대한 자세한 사항은 본 간행물의 조사 개요를 참

조하시기 바랍니다.

 2. 본 자료는 고용동향 보도자료를 수록한 것으로 매월 15일경 통계청 인터넷 

홈페이지(http://kostat.go.kr)에서 보실 수 있습니다.

 3. 기존에는 고용통계 모든 자료가 백단위에서 반올림하여 작성되었으나, 2004

년 9월에 2003년 1월 이후의 자료를 십단위에서 반올림하여 보정하였기 때문

에 기존의 수치와 일부 달라지는 경우가 있으므로 자료 이용에 유의하시기 

바랍니다.

 4. 2010년 계열을 추가하여 계절조정인자를 재작성하게 됨에 따라 1999년 6

월 이후 계절조정 자료를 2011년 1월에 보정되었습니다.

 5. 산업, 직업 분류는 2007년 개편기준으로 작성되었습니다.

 6. 통계표 수치는 십단위에서 반올림하였으므로 전체 수치와 표내의 합계가 

일치되지 않는 경우도 있으며, 단위 미만은 0으로 표시하였습니다.

 7. 2005년 7월에 공식 실업통계의 기준을「구직기간 1주」에서「구직기간 4

주」로 전환하여 1999년 6월 이후의 자료가 보정되었습니다.

 8. 비경제활동인구 활동상태중 “통학”(정규교육기관, 입시학원 및 취업을 

위한 학원․기관)은 ”재학․수강 등“으로 용어가 2010년 1월부터 변경되었음.

 9. 간행물에 관한 자료 문의는 아래로 연락하시기 바랍니다.

    <통계청 사회통계국 고용통계과>

     - 전화번호 : 042 - 481 - 2265 ～ 2268

     - FAX : 042 - 481 - 2570

특별히 시계열자료로서 계절조정 언급과 기준 변경, 용어 변경 등을 상세히 기술하였다.
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2.�사교육비�조사�보고서(국문)

사교육비 평균 산출시 분모를 무엇으로 하였는지, 물가상승분의 포함 등

에 관한 예민한 기준을 명확히 하려고 노력한 점을 주목하여야 한다. 

5

2. 사교육비 조사 보고서(국문)

이용자를 위하여

□ 사교육비 범위는 초·중·고등학생들이 학교의 정규 교육과정 이외에 사적

인 수요에 의해서 학교 밖에서 보충교육을 위해 개인이 부담하는 비용임

○ 학원, 개인과외, 그룹과외, 방문학습지, 인터넷 및 통신강좌 등의 수강료를 

의미하며 일반교과(국어, 영어, 수학 등) 및 논술 예체능(음악, 미술, 체육) 및 

취미·교양 등으로 구분하여 조사함

     - 방과후학교, EBS 교재비, 어학연수비 등은 사교육비와 분리하여 별도항

목으로 조사

□ 학생 1인당 월평균 사교육비는 우리나라 초․중․고교 전체학생(사교육을 받지 

않은 학생 포함)을 대상으로 한 평균 금액임

* 참여학생 기준 1인당 월평균 사교육비는 전체학생 1인당 월평균 사교육비를 

참여율로 나누어 산출 가능함

□ 사교육 참여율은 조사기간 중 유료로 사교육에 참여한 학생의 전체학생에 

대한 비율임

□ 사교육비 금액은 물가상승분이 포함된 명목 금액임

□ 통계표에 수록된 숫자는 각각 반올림된 것이기 때문에 하위항목 금액의 합

계가 실제 합계와 일치하지 않는 경우가 있음

○ 통계표에 0.0은 “단위미만”, - 는 “해당숫자 없음”을 나타냄.

□ 이 보고서에 관한 문의사항은 통계청 사회통계기획과로 하시기 바랍니다.

(전화 : 042-481-2361~2 Fax : 042-481-2470)

 

사교육비 평균 산출시 분모를 무엇으로 하였는지, 물가상승분의 포함 등에 관한 예민

한 기준을 명확히 하려고 노력한 점을 주목하여야 한다. 
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3.�사교육비�조사�보고서(영문)
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2. 사교육비 조사 보고서(영문)

Explanatory Note

□ Private education expenditures cover expenditures that elementary, middle 

and high school students paid for private education outside the public 

education system according to their personal needs.

○ Expenditures refer to expenditures on private academic institutes, 

one-on-one tutoring, group tutoring, textbooks with tutor's visit and paid 

Internet and correspondence lectures. The survey covers expenditures on 

general subjects (Korean, English, mathematics, etc.), essay writing, artistic 

& physical skills (music, fine arts, sports, etc.), hobbies and culture.

- Expenditures on after-school programs, EBS textbooks and language courses 

are covered as separate survey items.

□ The average monthly expenditures per student are calculated by including 

all the elementary, middle and high school students (namely, including 

students not participating in private education).

* The average monthly expenditures per student for students participating in 

private education are calculated by the average monthly expenditures per 

student for all the students divided by the participation rate.

□ The participation rates of private education are derived as the ratio of 

students participating in paid private education to the whole students.

□ The private education expenditures are estimated at current prices.

□ Figures may not add up to the total due to the rounding.

○ 0.0: Less than unit values, -: Not applicable

□ Readers who need more detailed data are asked to contact the Social 

Statistics Planning Division(사회통계기획과), Statistics Korea.

(Tel: 82-42-481-2361~2, Fax: 82-42-481-2470)
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4.�청소년�통계

조사, 보고, 가공통계의 어느 범주에 넣을 수 없는 통계로서 여러기관의 

다양한 통계를 정책목적으로 함께 수록한 점을 기술하고 각 통계의 조사

대상이 차이가 난다는 점을 강조하고 있다. 
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학습목표

•�보고서를�한눈에�파악할�수�있는�차례(목차),�결과�요약�부분의�작성사례를�검

토하도록�하여�작성능력을�함양한다.

 차례 

차례는 사용자들이 필요한 정보를 찾는데 도움을 주며, 순서를 알기 위한 

필수 요소이다.

1.�경제활동인구조사

1-2.
보고서 

요약 항목

9

1-2. 보고서 요약 항목

학습목표
⦁보고서를 한눈에 파악할 수 있는 차례(목차), 결과 요약 부분의 작성사례를 

검토하도록 하여 작성능력을 함양한다.

󰊱󰊱 차례 

차례는 사용자들이 필요한 정보를 찾는데 도움을 주며, 순서를 알기 위한 필수 요소이다.

1. 경제활동인구조사

차           례

Ⅰ. 2011년 7월 고용동향·················································································································1 

    1. 15세이상인구 및 경제활동인구····························································································1 

      가. 15세이상인구 및 경제활동인구······················································································1 

      나. 경제활동참가율················································································································2 

    2. 취업자 동향··························································································································3 

      가. 연령계층별 취업자··········································································································3 

      나. 산업별 취업자·················································································································4 

      다. 직업별 취업자·················································································································5 

      라. 종사상 지위별 취업자·····································································································5 

      마. 취업시간대별 취업자·······································································································6 

      바. 고용률······························································································································7 

    3. 실업자 동향··························································································································8 

      가. 실업자 및 실업률············································································································8 

      나. 연령계층, 교육정도별 실업자 및 실업률·······································································9 

      다. 취업경험 유무별 실업자·······························································································10 

    4. 비경제활동인구···················································································································10 

      가. 성별 비경제활동인구·····································································································10 

      나. 활동상태별 비경제활동인구··························································································11 

      다. 연령계층별󰡐󰡐쉬었음󰡑󰡑인구····························································································12 

      라. 구직단념자·····················································································································12 
 

Ⅱ. 경제활동인구조사 개요············································································································13 

Ⅲ. 통계표
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2. 2014년 사교육비조사

목        차

 Ⅰ. 조사개요·························································································································6

   1. 조사목적·······················································································································7

   2. 조사연혁·······················································································································7
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   7. 조사항목 ·····················································································································9
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  Ⅱ-2. 방과후 학교, EBS교재 및 어학연수 ··························································46
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< 통 계 표 목 차 >

<PARTⅠ : 사교육비조사 결과 시계열(2007~2014년)>

1. 학교급 및 특성별 학생 1인당 월평균 사교육

2. 학교급 및 특성별 사교육 참여율

3. 학교급 및 특성별 사교육 참여시간

4. 학교급 및 특성별 방과후 학교, EBS 교재, 어학연수 실태

<PARTⅡ: 2014년 사교육비조사 결과>

1. 학교급 및 특성별 사교육

1-1. 학교급 및 특성별 사교육 실태

1-2. 학교급 및 특성별 사교육 참여시간

1-3. 학교급 및 시도별 사교육 실태

2. 특성별 과목별 사교육

2-1. 학교급별 사교육 실태

2-2. 지역별 사교육 실태

2-3. 학생 성별 및 성적순위별 사교육 실태

2-4. 아버지의 연령별 사교육 실태

2-5. 아버지의 교육정도별 사교육 실태

2-6. 어머니의 연령별 사교육 실태

2-7. 어머니의 교육정도별 사교육 실태

2-8. 부모의 경제활동 상태별 사교육 실태

2-9. 가구의 월평균 소득별 사교육 실태

3. 특성 및 과목 분포

3-1. 월평균 사교육비 계층별 특성 분포

3-2. 주당 평균 사교육 시간계층별 특성 분포

3-3. 일반교과 및 논술 관련 사교육 수강목적별 특성 분포

3-4. 예체능 및 취미․교양 관련 사교육 수강목적별 특성 분포

4. 방과후 학교, EBS 교재비, 어학연수

4-1. 학교급별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-2. 지역별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-3. 학생 성별 및 성적순위별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-4. 아버지의 연령별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-5. 아버지의 교육정도별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-6. 어머니의 연령별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-7. 어머니의 교육정도별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-8. 부모의 경제활동 상태별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-9. 가구의 월평균 소득별 방과후 학교, EBS 교재비 어학연수 실태

4-10. 방과후 학교 프로그램 참여시간
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위의 두 보고서의 차례에서 나타나는 차이는 조사개요 부분의 위치이다. 

경제활동조사의 경우 조사개요를 보고서의 후미에 수록하였고, 사교육비

조사 보고서는 조사개요를 보고서 1장에 수록하였다. 또한 사교육비조사 

보고서는 조사개요에 세부항목도 기술하였고 조사내용을 통계표 목차로 

정리하였다. 

 요약  

(실무)요약은 2~3쪽 안에 중요한 조사 결과나 조사의 핵심 사항을 강조하

여 보여주는 것이다. 요약에는 알기 쉽고 시각적으로 이해하기 쉽도록 구

성하기 위해서 강조하는 것들을 명확히 설명하여야 하며, 가장 중요한 조

사 결과를 개조식으로 제시하기도 한다. 다음은 정책목적으로 작성된 청

소년통계 요약문으로 전체를 한눈에 파악할 수 있도록 여러 개의 주요 그

래프를 앞에 제시한 것이 특징이다. 

1.�2015�청소년�통계
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2.�가계금융복지�조사

가계금융복지조사의 경우 조사통계의 요약문으로 경제상황의 총괄을 기

술한 것이 특징이나 그래프가 없는 것이 아쉽다. 
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3.�2007년�농촌생활지표�보고서�(일부)

농촌생활지표 보고서는 항목별로 기술하였는데 항목별 그래프를 요약문 

뒤에 수록한 것이 특징이다. 
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학습목표

•통계작성결과�서술방법과�통계표�작성�시�제공되어야�할�내용들을�숙지한다.�

 작성내용

구체적인 통계작성 결과를 상세하게 설명하고 해석하는데 전반적이고 종

합적 특성을 먼저 기술하고 그 후 세부적 특성을 기술한다. 통계 주제 항

목별로 자세히 소개하며 특성별 비교(시기별, 지역별, 연령별, 나라별 등)

내용을 기술한다.

•서론내용

– 관련 사업의 역사

– 후원 기관

– 연구의 목표

– 방법론에 관한 간략한 개관

– 보고서의 목적

  

•본문내용

– 주요 개념들과 변수

– 통계작성 방법

– 자료수집절차 

– 자료처리방법 

– 통계작성 결과

  

•결론내용

– 통계작성 결과의 시사점 

– 적절한 결론이나 필요한 행위에 대한 권고 

먼저 조사통계의 사례로 중소기업중앙회가 작성한 중소제조업 2015년 11

1-3.
통계작성

결과
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월 직종별 임금조사 보고서의 결과를 보자. 이 보고서는 “조사대상 일반

특성”을 맨 첫 장에 수록하고 “제조부문 생산직 평균 조사노임(일급)”과 

바로 다음 쪽에 “조사노임(일급) 적용근거”을 수록한 것이 특색이라고 할 

수 있다. 또한 다음 쪽에 “생산직 직종별 평균 조사노임(일급)”의 표 형태

가 타 보고서와 다른 점인데 상세하게 전하려는 의도가 보인다. 
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다음은 보고통계의 사례로 임금근로일자리 행정통계 보고서이다. 일반적

인 조사통계 보고서와 크게 다른 점은 발견되지 않는다.  
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 통계표 제공

1.�통계표��

•주제별 통계를 전체로부터 부분 순서로 제공한다.

•공표 항목을 누락 없이 제공한다.

•반드시 표본오차를 고려한 통계를 제공한다.

•표본오차도 함께 제공한다.

2.�경제활동인구조사(통계청)

3.�국민건강영양조사(보건복지부)
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위의 두 통계표에는 조사통계의 핵심사항인 오차에 관련된 내용이 기술

되어 있음을 주목할 수 있다.  

4.�중소제조업�직종별�임금조사�

위의 중소제조업 직종별 임금조사 보고서의 통계표에서는 총합을 좌측에 

제시하고 있다. 
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5.�임금근로�일자리�행정통계�보고서

위의 임금근로 일자리 행정통계 보고서에서도 총합을 좌측에 제시하고 

있다. 중소제조업 직종별 임금조사 보고서와 차이점은 구분이 종사자규

모와 매출액규모의 2차원으로 이루어진 것인데 이점을 주목할 필요가 

있다. 
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학습목표

•조사통계�작성개요에�포함되어야�하는�내용을�학습한다.

 조사통계 작성개요

보고서 작성 개요에서 다루었던 다음의 항목들을 포함시켜야 한다. 

(1) 서술 이유 : 조사의 과학적 타당성 입증, 조사의 메타자료

(2) 조사의 배경과 목적, 법적 근거, 연혁

(3) 조사 구조 : 대상, 방법, 체계, 기간, 주기, 항목, 조사체계 

(4) 표본설계: 모집단, 추출단위와 추출틀, 층화, 표본추출

(5) 자료처리: 무응답 처리, 데이터편집

(6) 추정: 모수 추정식, 분산추정식, 가중치 

(7) 통계품질지표: 표본오차, 응답률, 대체율 등

(8) 용어 해설: 용어나 지표의 정의, 분류방식 등

(9) 공표: 공표범위, 공표방법 및 시기, 자료이용 방법, 문의처

다음의 사례를 보고 위의 항목들이 어떻게 기술되었는지를 검토해보자. 

제 2 장 통계작성 개요 
항목 검토

2-1.
조사통계 

작성개요
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1. 사교육비 조사

32

1. 사교육비 조사

Ⅰ. 조 사 개 요

1. 조사목적

2. 조사연혁

3. 법적근거

4. 조사주기 및 조사규모

5. 조사기간 및 조사대상 기간

6. 사교육비 개념 및 조사 범위

7. 조 사 항 목

8. 표 본 설 계

Ⅰ. 조 사 개 요

󰊱󰊱 조사목적

우리나라의 초ㆍ중ㆍ고 학생들의 사교육비 실태를 체계적으로 조사하여 공신력 

있는 통계를 정기적으로 작성ㆍ제공하여 사교육비 경감대책 및 공교육 내실화 등 

교육정책 수립의 기초자료 제공

󰊲󰊲 조사연혁

2007년 사교육비실태조사 최초 실시(7월, 10월)

 - 교육인적자원부와 MOU체결(12월)

2008년 사교육비실태조사 → 사교육비조사로 통계명칭변경(10.27)

2009년 시도 단위 결과공표를 위한 표본 확대

 - 373개교 34,000명 → 1,012개교 44,000명

2010년 인터넷조사 도입을 위한 시험조사 실시(6월, 10월)

2011년 조사대상 학급의 50%(706학급) 인터넷조사 실시

2012년 조사대상 중 희망자만 인터넷조사 실시

2013년 인터넷조사 전면 실시

2014년 사교육비조사 교육부와 공동통계 작성승인

󰊳󰊳 법적근거

 ○ 통계법 제18조에 의한 지정통계(사교육비조사 승인번호 92011호)

󰊴󰊴 조사주기 및 조사규모

 ○ 조사주기 : 매년(연 2회 조사 실시)

 ○ 조사규모

   - 전국 초․중․고 1,094개 학교의 학부모 약 44,000명
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2. 2009년 주택가격동향조사 보고서 (일부)
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학습목표

•보고통계�작성개요에�포함되어야�하는�내용을�학습한다.

 다음의 보고통계의 작성개요를 보고 항목별로 기술되

는 양식 내용을 조사통계의 경우와 비교하면서 토의

해 보자.

1.�임금근로일자리�행정통계�개요

2-2.
보고통계 

작성개요 

35

1. 통계목적

‐ 종사자와 기업체를 연계하여 성․연령별, 기업체형태별, 기업체 규모별 

임금근로일자리 현황 파악

‐ 일자리 정책수립 및 취업준비자의 일자리선택에 필요한 기초자료 제공

2. 법적 근거

‐ 통계법 제18조제1항 규정에 의해 승인된 일반통계(승인번호 제10174호)

3. 모집단

‐ 국세청에 근로소득을 신고한 자 또는 사회보험(국민연금․고용보험․산재

보험)에 직장가입자로 등록된 자가 점유한 임금근로 일자리

4. 통계작성단위

‐ 임금근로일자리, 기업체*

* 회사법인 등 법인은 법인단위, 개인기업체는 사업자단위, 정부는 중앙 ․ 
지방 단위로 처리

5. 작성항목

‐ (근로자) 성별, 연령, 근속기간 (3개)

‐ (기업체) 기업형태, 종사자수, 존속기간, 매출액, 공공부문 및 비공공부

문 (5개)

2-2. 보고통계 작성개요

학습목표 ⦁보고통계 작성개요에 포함되어야 하는 내용을 학습한다.

󰊱󰊱 다음의 보고통계의 작성개요를 보고 항목별로 기술되는 양식 내용을 조사통계의 

경우와 비교하면서 토의해 보자.

1. ｢임금근로일자리 행정통계｣ 개요
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36

6. 활용하는 행정자료

‐ 국민연금, 고용보험, 산재보험, 근로소득지급명세서, 사업자등록자료, 부

가가치세, 법인세

7. 통계 기준시점

‐ 매년 12월 31일

8. 통계생산 방법

‐ (i) 행정자료DB구축 (ii) 통계작성용 원시자료 생성 (iii) 통계적 처리를 

거친 후 최종적으로 Microdata 생산

9. 용어해설

① 임금근로일자리 (Wage & Salary employment position)

‐ 기업체에서 현물 또는 현금을 대가로 상품생산이나 서비스 활동을 

하는 임금근로자가 ‘점유한 고용위치(filled employment position)

② 지속일자리 (Sustained employment position)

‐ 동일한 기업체에서 당해년도와 전년도에 걸쳐 지속적으로 동일근

로자에 의해 일자리가 점유된 경우
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37

③ 신규․대체일자리 (New & Employee-replaced employment position)

‐ 통계기준시점 현재 당해년도와 전년도 사이에 조직생성이나 조직

내 신규 ․ 대체로 인해 변화된 일자리

(조직생성) 새로운 법인 설립 등 새로운 조직 생성에 따른 신규일자리

(조직내 신규․대체) 동일 조직에서 조직 확장이나 근로자의 입․퇴직 

등으로 인한 일자리 변화

④ 일자리증감

‐ 전년 대비 일자리 수가 증가 혹은 감소한 정도

* 계산식 = 2012.12.31현재 일자리수 - 2011.12.31현재 일자리 수
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학습목표

•가공통계�작성개요에�포함되어야�하는�내용을�학습한다.

다음은 보고서 작성 개요에서 토의한 경기종합지수의 작성 개요이다. 개

요에 포함된 내용을 확인하고 작성방법과 구성 지표를 기술한 방식을 참

고하자. 

2-3.
가공통계 

작성개요

(심화)
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학습목표

•다양한�통계표를�읽고�작성할�수�있다.

 숫자와 표 작성 지침 (출처 : 통계자료 공표 매뉴얼, 

통계청, 2007)

1.�숫자

숫자를 기술할 때에는 마지막 단위까지 표현할 필요는 없다.

표나 차트, 그림은 통계 자료를 해석하는데 도움을 주기 위한 것이다. 따

라서 이것들이 데이터의 이해를 오히려 방해하는 일이 있어서는 안 된다.

일반적으로  사람들은  두  자리  정도만  구별할  수  있다 .  예를  들어 

12,573,981/11,894,397 두 숫자를 나란히 보여주면 사람의 인지시스템은 

먼저 숫자의 크기를 앞의 두 자리 숫자로 어림해서 비교한다. 뒤의 6자리

는 무시한다. 

1만 자리 이상의 숫자는 두 자리나 두 자리 아래 소수점 한 자리를 써서 표

현하는 것이 이용자가 구별하는 데 효과적이다. 즉, 수11,148,982는 11.1백

만으로 표시하는 식이다. 하지만 관습적으로 우리에게 익숙한 단위에 걸

릴 경우에는 거기에 따르는 것이 좋다. 즉, 수 918,698,111의 경우 91.8천만 

보다는 9.2억이라고 표현하는 것이 낫다.

제 3 장 보고서 항목별 
작성 실습

3-1.
표 작성 

실습
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2.�표

여기서는 요약문에 활용되는 표에 적용하는 기준을 말한다.

•요약표에는 어림수를 쓴다.

•왼쪽에는 항목, 오른쪽에는 숫자를 쓴다.

•표의 형식은 전체적으로 통일되어 있어야 한다.

•시간적 순서는 왼쪽에서 오른쪽, 열(column)에 하는 것이 낫다.

•행(row)의 합은 맨 오른쪽, 열(column)의 합은 맨 아래에 쓴다.

•비교를 위한 숫자의 나열은 행(row)보다는 열(column)에 하는 것이 낫다.

• 표 안에서 분류 항목은 선으로, 데이터 간의 분리는 공백(space)으로 하

는 것이 좋다.

•표는 가능한 한 단순하게 정리하는 것이 바람직하다.
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학습목표

•다양한�그래프를�읽고�작성할�수�있다.

 그래프 작성 지침 

3차원 그래프는 피해야한다.

막대차트에서 막대를 겹쳐서 표현하는 것은 금물이다. 이는 시각적 비교

를 왜곡한다.

색깔 사용에 신중해야 한다. 한 도표에서는 한 가지 색을 사용하고 구별을 

위해서는 단계적으로 명암을 달리하는 방법이 효과적이다. 그러나 튀는 

색상은 주의를 흐릴 수 있다.

절대비교를 해야 하거나 기본적인 막대 차트에서는 항상 0을 기준점으로 

해야 한다.

파이차트(원형)에서는 가장 큰 부분부터 작은 부분 순서로 배치하면 가장 

큰 부분을 12시 방향이나 3시 방향에 두고 시계 방향으로 배치한다.

레이블을 붙인다.

해석이 필요한 경우 설명선을 활용한다.

숫자는 적절한 어림수로 표현한다.

그림을 사용한 그래프, 즉 픽토그램은 1차원만 가능하다. 똑같은 크기, 똑

같은 모양의 그림을 하나의 단위로 사용해야 한다. 

3-2.
그래프 

작성 실습



92 통계보고서 작성

학습목표

•�조사보고서의�요약문을�작성할�수�있다.�표와�그래프를�보고�요약문을�기술하

는�능력을�배양한다.�

 다음은 통계청이 공표한 광복 70주년 보도 자료에 나와 

있는 표와 그래프이다. 

기술된 요약문을 보고 장단점을 토론해보자. 

1.�국내총생산(GDP)

3-3.
요약 내용 

작성 실습
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2.�교육
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3.�산업/금융
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 다음의 그래프를 보고 요약문을 작성해보자. 

1.�OECD�주요국의�주관적�건강상태�

2.�OECD�주요국의�성별�비만율�
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학습목표

•실습과제를�전달하면서�주어진�자료를�이해하는�능력을�제고한다.�

 과제 사례  

(다음은 통계교육원에서 2009년에 조사통계보고서 과정 중에 사용되었던 실습 과제이다.)

다음은 가상의 한국대학교 공대 1, 2학년 학부모를 대상으로 자녀의 대학

생활에 대한 만족도조사를 실시한 결과이다. 이 조사는 중도이탈 의향을 

지닌 학부모가 얼마나 되는지를 파악하는 것에 특별히 관심을 가지고 있

다. 다음의 자료들을 이용하여 통계보고서를 작성하라.

�1.�조사�개요�및�설문지�

•조사 개요

제 4 장 분임 실습

4-1.
분임 실습 

과제(안)

구      분 내              용

 모  집  단 한국대학교 공대1,2학년 재학생의 학부모       

 조사 규모 174명 (표본조사)       

 조사 방법 전화 조사

 표본 추출 학과별 1,2학년 재학생 인원크기비례 확률추출

 조사 기간 2010년 1월 11일 - 1월 15일



98 통계보고서 작성

•설문지

58

 설문지

한국대학교 공대 학부모 만족도 조사

▶ 다음은  귀하의 개인 신상과 관련된 문항입니다(문1 ~ 문6). 

문1)    귀하는 어느 시군에 거주하십니까?

       (                 시, 군,      예: 서울시 )

문2) 자녀의 성별, 학과명, 학년은 무엇입니까?

해당사항

성 별 1. 남자         2. 여자

학과명                   학과

학 년  

문3) 귀하는 자녀가 학교생활에 잘 적응하고 있다고 생각하십니까?  

   1. 매우 잘 적응   2. 대체로 잘 적응   3. 보통 
   4. 약간 적응 못함 5. 전혀 적응 못함

문4) 귀하는 학부모로서 자녀가 한국대에 다니는 것에 대해 어느 
     정도 만족해하십니까?

        1. 매우 만족     2. 약간 만족     3. 보통  
        4. 약간 불만     5. 매우 불만

     
문5) 자녀가 대학이나 전공을 변경시킬 계획을 갖고 있습니까?

        1. 예              2. 아니오  

<설문에 응답하여 주셔서 대단히 감사합니다>
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•응답자 특성 요약

빈도수(명) 비율(%)

전체 174 100

거주지역

서울 48 27.6 

인천 26 14.9 

경기 65 37.4 

충청 24 13.8 

기타시도 11 6.3 

학생의 성별
남자 126 72.4 

여자 48 27.6 

학과명

건축공학과 14 8.1 

기계공학과 16 9.2 

부동산개발학과 8 4.6 

산업공학과 8 4.6 

신소재공학과 8 4.6 

인터넷정보공학과 9 5.2 

전기공학과 15 8.6 

전자공학과 9 5.2 

재료공학과 12 6.9 

정보미디어학과 8 4.6 

정보통신공학과 10 5.8 

컴퓨터학과 15 8.6 

토목공학과 16 9.2 

화공생명학과 13 7.5 

환경공학과 13 7.5 

학년
1학년 93 53.5 

2학년 81 46.6 
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•자녀의 학교생활 적응도에 대한 평가

매우 만족 약간 만족 보통 약간 불만
매우 
불만

% 명 % 명 % 명 % 명 % 명

전체 24.7 43 41.4 72 27.6 48 4.6 8 1.7 3 

거주
지역

서울 25.0 12 29.2 14 29.2 14 12.5 6 4.2 2 

인천 23.1 6 46.2 12 26.9 7 3.8 1 0.0 0 

경기 21.5 14 49.2 32 29.2 19 0.0 0 0.0 0 

충청 29.2 7 37.5 9 25.0 6 4.2 1 4.2 1 

기타시도 36.4 4 45.5 5 18.2 2 0.0 0 0.0 0 

성별
남자 26.2 33 38.9 49 27.8 35 4.8 6 2.4 3 

여자 20.8 10 47.9 23 27.1 13 4.2 2 0.0 0 

학과명

건축공학과 14.3 2 64.3 9 21.4 3 0.0 0 0.0 0 

기계공학과 50.0 8 6.3 1 31.3 5 6.3 1 6.3 1 

부동산개발학과 25.0 2 62.5 5 12.5 1 0.0 0 0.0 0 

산업공학과 0.0 0 75.0 6 25.0 2 0.0 0 0.0 0 

신소재공학과 0.0 0 75.0 6 25.0 2 0.0 0 0.0 0 

인터넷정보공학과 0.0 0 66.7 6 11.1 1 22.2 2 0.0 0 

전기공학과 33.3 5 13.3 2 53.3 8 0.0 0 0.0 0 

전자공학과 22.2 2 66.7 6 0.0 0 11.1 1 0.0 0 

재료공학과 16.7 2 33.3 4 41.7 5 0.0 0 8.3 1 

정보미디어학과 62.5 5 0.0 0 25.0 2 12.5 1 0.0 0 

정보통신공학과 10.0 1 30.0 3 60.0 6 0.0 0 0.0 0 

컴퓨터학과 33.3 5 46.7 7 6.7 1 13.3 2 0.0 0 

토목공학과 43.8 7 31.3 5 25.0 4 0.0 0 0.0 0 

화공생명 15.4 2 61.5 8 23.1 3 0.0 0 0.0 0 

환경공학과 15.4 2 30.8 4 38.5 5 7.7 1 7.7 1 

학년
1학년 25.8 24 47.3 44 21.5 20 2.2 2 3.2 3 

2학년 23.5 19 34.6 28 34.6 28 7.4 6 0.0 0 
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•학부모의 한국대학에 대한 인식 정도

매우 만족 약간 만족 보통 약간 불만 매우 불만

% 명 % 명 % 명 % 명 % 명

전체 4.0 7 20.2 35 43.4 75 19.1 33 13.3 23

거주
지역

서울 8.3 4 25.0 12 35.4 17 12.5 6 18.8 9

인천 7.7 2 15.4 4 42.3 11 19.2 5 15.4 4

경기 1.6 1 20.3 13 45.3 29 21.9 14 10.9 7

한국.화성.오산 0.0 0 16.7 4 45.8 11 29.2 7 8.3 2

기타시도 0.0 0 18.2 2 63.6 7 9.1 1 9.1 1

성별
남자 4.0 5 22.4 28 43.2 54 19.2 24 11.2 14

여자 4.2 2 14.6 7 43.8 21 18.8 9 18.8 9

학과명

건축공학과 0.0 0 7.1 1 78.6 11 14.3 2 0.0 0

기계공학과 6.3 1 12.5 2 25.0 4 31.3 5 25.0 4

도시부동산
개발학과

0.0 0 0.0 0 75.0 6 25.0 2 0.0 0

산업정보공학과 0.0 0 37.5 3 25.0 2 25.0 2 12.5 1

신소재공학과 0.0 0 12.5 1 75.0 6 12.5 1 0.0 0

인터넷정보공학과 11.1 1 22.2 2 55.6 5 0.0 0 11.1 1

전기공학과 13.3 2 26.7 4 40.0 6 6.7 1 13.3 2

전자공학과 0.0 0 22.2 2 55.6 5 22.2 2 0.0 0

전자재료공학과 0.0 0 41.7 5 41.7 5 16.7 2 0.0 0

정보미디어학과 0.0 0 0.0 0 50.0 4 12.5 1 37.5 3

정보통신공학과 10.0 1 10.0 1 40.0 4 30.0 3 10.0 1

컴퓨터학과 6.7 1 26.7 4 13.3 2 40.0 6 13.3 2

토목공학과 0.0 0 20.0 3 40.0 6 13.3 2 26.7 4

화공생명학과 0.0 0 7.7 1 46.2 6 15.4 2 30.8 4

환경에너지공학과 7.7 1 46.2 6 23.1 3 15.4 2 7.7 1

학년
1학년 2.2 2 21.5 20 36.6 34 25.8 24 14.0 13

2학년 6.3 5 18.8 15 51.3 41 11.3 9 12.5 10



102 통계보고서 작성

•중도이탈에 대한 의향

합계 예 아니오

명 % 명 % 명

전체 174 20.1 35 79.9 139

거주지역

서울 48 29.2 14 70.8 34

인천 26 19.2 5 80.8 21

경기 65 16.9 11 83.1 54

충청 24 16.7 4 83.3 20

기타시도 11 9.1 1 90.9 10

성별
남자 126 19.0 24 81.0 102

여자 48 22.9 11 77.1 37

학과명

건축공학과 14 21.4 3 78.6 11

기계공학과 16 18.8 3 81.3 13

부동산개발학과 8 12.5 1 87.5 7

산업공학과 8 0.0 0 100.0 8

신소재공학과 8 25.0 2 75.0 6

인터넷
정보공학과

9 33.3 3 66.7 6

전기공학과 15 0.0 0 100.0 15

전자공학과 9 22.2 2 77.8 7

재료공학과 12 8.3 1 91.7 11

정보미디어학과 8 12.5 1 87.5 7

정보통신공학과 10 30.0 3 70.0 7

컴퓨터학과 15 33.3 5 66.7 10

토목공학과 16 12.5 2 87.5 14

화공생명 13 30.8 4 69.2 9

환경공학과 13 38.5 5 61.5 8

학년
1학년 93 20.4 19 79.6 74

2학년 81 19.8 16 80.2 65
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학습목표

•분임별로�추가�분석방향,�보고내용,�작성방향을�토론하고�작성한다.

 분임별로 자신들의 방향을 결정하는 것을 도와준다.

1. 보고서에 포함시킬 중요한 주제를 결정하도록 한다. 

2. 결정된 주제를 표현할 표와 그래프를 선택하여 작성하도록 한다. 

3.작성된 표와 그래프와 연계하여 중요 주제에 대한 설명문을 작성하도

록 한다.  

4.보고서의 양식에 맞게 표제지로부터 조사표까지의 편집을 하도록 한다. 

5. 보고서를 작성하도록 한다. 

4-2.
분임토의 

및 실습
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학습목표

•분임별로�작성된�보고서를�발표하고�장단점에�대하여�토론한다.�

 1절에서 제시한 과제 사례에 대하여 제출된 하나의 

작성보고서 중 일부이다. 

이 보고서의 흐름과 자신의 보고서를 비교해보고 분임별로 작성한 보고

서를 발표한다. 

4-3.
작성보고서 

발표

66

4-3. 작성보고서 발표 

학습목표 ⦁분임별로 작성된 보고서를 발표하고 장단점에 대하여 토론한다. 

󰊱󰊱 1절에서 제시한 과제 사례에 대하여 제출된 하나의 작성보고서 중 일부이다. 

이 보고서의 흐름과 자신의 보고서를 비교해보고 분임별로 작성한 보고서를 발표한다. 

한국대학교 공대 학부모 만족도 
조사결과 보고서

2010. 11. 25

조사통계 보고서 과정 OO조
OOO, OOO, OOO, OOO, OOO
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68

Ⅰ. 조사목적 및 개요

1. 조사목적 

 한국대학교 학생들의 중도이탈 방지를 위한 대책 수립에 필요한 기초자료 제공

2. 조사개요

구 분 내           용

모 집 단 한국대학교 공대 1,2학년 재학생의 학부모

조사 규모 174명(표본 조사)

… …

… …

… …

3. 응답자 특성

구분 빈도수(명) 비율(%)

전체 174 100

거주지역

서울 48 27.6

… … …

… … …

… … …

… … …

…

Ⅱ. 조사결과

 분석결과 요약
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⦁ 거주지가 이탈에 미치는 영향

부모의 불만족이 높은 수도권 지역에서 이탈의견이 높은 것으로 나타남

‐ 통학교통편 등 부모의 불만족에 영향을 미치는 요인에 대한 추가조사 통

해 대책 마련

⦁ …
⦁ …

1. 거주지별 중도이탈 의향

거주지별 이탈 의향은 서울(29.2%) > 인천(19.2%)이 높은 편이고, 반면

에 기타 시도는 9.1%로 낮은 편임

 …

 2. …

 …

 3. …

 4. … 
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연구과제 또는 연습문제

■ 단원 01.

•�교재에�소개된�내용을�참고하면서�자신이�관심을�가지고�있는�통계의�표제지부터�결과양식을�설계해�

본다.�

■ 단원 02.

•�자신이�관심을�갖는�통계의�작성개요�부분을�숙지�한�후�스스로�재작성하고�각�용어�개념�등에�대하여�

설명을�부여한다.

■ 단원 03.

•�실습대체�

■ 단원 04.

•�보고서�발표내용에�대한�평가
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보도자료가 무엇인가를 이해하고, 실습을 통해 스스로 보도자료를 기획 

및 작성할 수 있다.  

보도자료 기획, 보도자료 작성 

보도자료(press release) 퍼블리시티(publicity) 공중(public) 제목(headline) 

전문(lead) 본문(body copy) 배경정보(background) 하이퍼링크(hyperlink) 

• 보도자료는 무엇인지, 보도자료가 왜 필요한지 그리고 보도자료의 종

류는 무엇인지를 설명한다.

• 보도자료를 작성할 때 지켜야 할 기본 원칙을 내용 측면과 형식 측면으

로 나누어서 설명한다.

• 보도자료를 누가 어떤 이유에서 작성하는 가에 따라 작성 분야를 8가지

로 나누어서 설명한다. 

•보도자료를 작성하는 과정을 5단계로 나누어서 설명한다. 

• 보도자료를 경제분야와 사회분야로 나누어서 각각 사례를 통해 실습

한다.  

보도자료 작성 및 실습 과목의 개요

학습 목표 

선수학습

주요 용어

학습과목의 
내용요약
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학습목표

•보도자료가�무엇인지,�보도자료가�왜�필요한지를�설명할�수�있다.�

•보도자료의�종류로는�무엇이�있는지�설명할�수�있다.��

 보도자료 정의 

조계현(2005: 60)은 “퍼블리시티(publicity)란 기관의 이익을 촉진하기 위

한 가치 있는 정보로써 보통 공적 인쇄물에 게재되는 것이라고 정의한

다.”. 한편 현택수·홍장선(2007)은 “퍼블리시티는 조직이나 개인에 관한 

정보를 홍보물이나 뉴스 미디어에 제공하는 것을 말한다. TV·라디오·잡

지·신문과 각종 기관지 같은 미디어에 사실적이고 흥미 있으며 뉴스 가치

가 있는 정보를 제공하는 것을 일컫는다. 즉 퍼블리시티란 기사화되기 전

에 기자에게 전달하는 보도자료”라고 정의한다. 또한 홍장선(2009)은 “퍼

블리시티는 행정조직이나 구성원 개인에 관한 정보를 출판물이나 뉴스 

미디어에 제공하는 것”이라고 정의하면서, 퍼블리시티와 보도자료(press 

release)를 통일된 의미로 사용하고 있다.

종합해 보면 보도자료는 행정기관, 공공기관, 기업과 같은 주체들이 메시

지 정보를 가급적 비용을 지불하지 않고 인쇄, 방송, 인터넷과 같은 언론

매체를 통해서 어떤 이슈에 직면해 있고, 문제가 존재한다는 것을 인식하

고, 그 문제를 해결하기 위해 조직된 집단인 공중에게 전달하는 것을 의미

하며, 그 목적은 전달된 정보가 자유롭게 기사화되거나 인구에 회자되는

데 있다.

제 1 장 보도자료 기획

1-1.
보도자료 

종류 
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 보도자료 필요성 

조직 내 의사결정을 위해서는 관계자간 소통과 상호 이해가 필수적이며 

이를 위해서는 객관적인 문서가 필요하다. 특히 정부가 소관 정책을 달성

하기 위해서 수행하는 모든 의사결정은 문서로 이루어진다. 이런 문서 중 

하나인 보도자료는 제공자와 수용자 간 정확하고 원활한 의사소통을 위해

서 필요할 뿐만 아니라 책임소재를 명확하게 정하기 위해서도 필요하다.   

 보도자료 종류 

보도자료의 종류는 신문 퍼블리시티, 방송 퍼블리시티, 인터넷 퍼블리시

티가 있다. 

1.�신문�퍼블리시티

신문 퍼블리시티는 제목(headline), 전문(lead), 본문(body copy) 등으로 구

성하여 작성하는데, 하나의 완성된 퍼블리시티는 그 성격에 따라 스트레

이트 기사, 해설 기사, 피처 기사, 캡션 기사로 나눌 수 있다.  

(1)�스트레이트�기사�

스트레이트(straight) 기사는 각종 정책, 사건, 행사 등을 취재해 그 내용을 

기사화한 것으로서 시의성 있는 뉴스 전달이 그 목적이다. 스트레이트 기

사는 사실과 전후 상황을 정확하게 전달해야 하며, 통계 수치나 이름, 사

건의 정확한 진상 등을 있는 그대로 표현해야 한다. 중요한 사안일 경우 

해설 기사를 덧붙이고, 회사의 간단한 행사, 알림 등은 6하 원칙을 사용하

여 단신 처리하는 것이 좋다. 스트레이트 기사는 역삼각형으로 작성하며, 

글 전체를 한 두 마디로 압축한 헤드라인과 리드, 본문, 보충설명 순으로 

작성하도록 한다. 리드만 보아도 전체 내용을 파악하고 편집자가 제목달

기에 편리하게 작성하는 것이 중요하다.  

(2) 해설 기사 

해설 기사는 스트레이트 기사 중 보충적인 설명이나 분석이 필요할 때 게



117보도자료 작성 및 실습

재하는 기사로써, 어떤 문제에 대한 배경 및 분석과 전망 등을 자세하게 

서술 및 예측하게 된다. 통상 뉴스 가치가 큰 기사는 스트레이트 기사로 

다루고 별도의 해설 기사를 추가하는 것이 일반적이다. 해설 기사는 뉴스 

뒤에 숨은 뉴스 배경 등을 중심으로 정리하며, 정삼각형 형식의 기, 승, 전, 

결의 형식으로 사실에 근거해 객관적으로 기술하고 추론하도록 하여야 

한다. 

(3) 피처 기사  

피처(feature) 기사란 사실보다 진한 감동을 주는 뒷이야기 등 박스형 읽을

거리 기사로써 미담, 사례, 가십(gossip)성 기사 등을 들 수 있다. 피처 기사

는 사실 그 자체보다 이면에 숨겨진 이야기나 화제 거리 등 흥미 제공이 

목적이므로 기자의 의견이나 판단을 최대한 활용할 수 있어 보도자료 보

다 쉽게 채택되고 전달효과도 훨씬 크다는 장점을 지닌다. 피처 기사의 대

부분이 인터뷰를 통해 작성된다. 

(4) 캡션 기사 

캡션(caption) 기사는 사진을 중심으로 뉴스를 전달하는 것을 의미하며, 

사진 기사 제공 시에는 별도로 사진 설명문을 제공해야 한다. 사진기사는 

때로 스트레이트 기사 보다 홍보 효과가 더 클 수 있다. 따라서 출입 기자

를 활용하거나 상황에 따라서는 사진부에 직접 접촉해야 한다. 캡션 기사

의 작성에서 잃지 말아야 할 결정적인 요인은, 어떤 사진이든 그 사진이 

찍힐 때 시간적, 공간적으로 그 상황이 가장 잘 표현되는 장소와 시각이 

있다는 점이다. 그 순간을 잘 포착하여야 한다. 내용적으로는 전체를 한 

순간의 정지된 한 장의 화면에 충분한 메시지를 담고 있는 상황이 되도록 

하는 것이 중요하다.  

2.�방송�퍼블리시티

방송 퍼블리시티는 영상이 있다는 점에서 신문 퍼블리시티와 다르다. 신

문도 사진과 컴퓨터 그래픽이 있지만 방송과는 비교가 안 된다. 방송은 입

체감과 동영상으로 연출할 수 있기에 신문과 전적으로 다르다. 방송 기사

는 스트레이트 기사와 리포트 기사로 대별된다.   
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(1) 스트레이트 기사 

스트레이트(straight) 기사는 자막만 나가는 자막뉴스와 한 문장짜리 단신

기사가 있다. 스트레이트 기사는 전달하고자 하는 사실을 6하 원칙에 맞

게 간단명료하게 작성한다. 예를 들어 사건 기사는 사건 개요, 피해 상황, 

사고 원인 순으로 작성한다.

(2) 리포트 기사 

리포트 기사는 방송 진행자 자신이 직접 목소리를 연출하는 것으로 기사

의 내용을 압축하는 앵커 멘트와 자신의 원고를 읽는 더빙으로 나뉜다. 앵

커 멘트는 자신이 전할 원고의 내용을 압축해서 설명하고 기자를 소개한

다. 기사 작성은 사건 기사의 경우 앵커 멘트, 사고현장 스케치, 사고 개요, 

목격자 인터뷰, 기자 스탠드 업, 피해 상황, 부상자 인터뷰, 사고 원인, 정

리 멘트 순으로 작성한다. 

3.�인터넷�퍼블리시티

인터넷 퍼블리시티는 인터넷을 이용한 홍보로 단순히 웹사이트를 통한 

활동뿐 아니라 이메일·온라인 뉴스레터·온라인 기자회견 등 온라인에서 

일어나는 모든 홍보활동을 뜻한다. 인터넷 퍼블리시티는 제한성이 없고, 

메시지 전달의 시의성이 높으며, 제공되는 정보의 분량과 커뮤니케이션 

행태 또한 무제한적이다.    

(1) 이메일 뉴스레터   

이메일은 다음과 같은 장점을 갖고 있기 때문에 널리 활용되고 있다. 이메

일은 사용이 간단하고, 비용이 거의 들지 않으며, 기록이 남고, 시간의 제

약을 받지 않으며, 답장과 관리 및 보관이 편리하고, 생각을 하면서 메시

지 작성이 가능하며, 많은 사람에게 동시에 보낼 수 있으며, 지리적 제약

이 없으며, 멀티미디어 기능을 활용할 수 있다는 등의 장점이 있다. 이메

일 퍼블리시티 작성을 위해 활용할 수 있는 콘텐츠로는 인터뷰, 세미나 취

재, 사례 연구, 게스트 칼럼니스트, 과거 기사나 외부 콘텐츠 등이 있다.     
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(2) 홈페이지 프레스룸  

오프라인(off-line)에서 신문 및 방송 퍼블리시티를 제공하는 것 외에도 자

사 홈페이지에 직접 퍼블리시티를 통제하는 방법이 많이 활용되고 있다. 

이것은 언론관계뿐만 아니라 직접 공중에게 홍보하기 위한 목적도 함께 

지닌다. 최근에는 언론사 홈페이지에도 퍼블리시티 공간이 생기고 있다. 

이곳은 기업뿐만 아니라 정부, NGO 등 다양한 홍보 주체들이 언론 및 공

중들에게 홍보하기 위한 보도자료를 올리고 있다.  

<표 1-1> 
보도자료 종류

종류 신문 퍼블리시티 방송 퍼블리시티 인터넷 퍼블리시티

내용

헤드라인, 전문, 
본문 등으로 
구성하여 작성 

사진이나 영상이 
있다는 점에서 신문 
퍼블리시티와 다름

인터넷을 이용한 
홍보로 온라인 
상에서 일어나는 
모든 홍보활동임 

세분류

스트레이트 기사

해설 기사

피처 기사

캡션 기사

스트레이트 기사

(자막/단신 기사)
리포트 기사

이메일 뉴스레터

홈페이지 프레스룸 

출처: 
홍장선(2009: 51), 『행정 PR 
트레이닝』. 이안에, p51.
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학습목표

•�보도자료를�작성할�때�지켜야�할�기본�원칙을�내용�측면과�형식�측면으로�나

누어서�설명할�수�있다.�

 보도자료 기본 원칙의 내용 측면   

보도자료를 작성할 때 지켜야 할 기본적인 원칙을 내용 측면과 형식 측면

으로 나눌 수 있으며, 우선 내용 측면을 살펴보면 아래와 같다.  

1.�정보를�받는�입장에서�작성��

보도자료는 공중에게 정보를 알리는 것임으로 받는 사람 입장에서 쉽게 

작성한다. 쉽게 작성한다는 기준은 중학생이 이해할 수 있는 수준의 문구

와 단어를 사용함을 의미한다.  

(1) 어려운 전문 용어를 사용할 경우

부득이 어려운 용어를 사용해야 할 경우는 별도로 용어 정의를 통해 서술

한다. 

(2) 정보를 받는 사람의 위치나 위상을 고려할 경우 

정보를 받는 사람의 위치나 위상이 어떤 가에 따라 내용의 수준을 달리 결

정한다. 

2.�보고하려는�핵심�내용을�먼저�결정��

보도자료에 담을 관련 자료와 정보를 수집한 후 정리하여 무엇을 보고할

지 결정한다. 이 때 수집한 정보를 모두 열거함으로써 핵심을 놓치지 말고 

핵심 내용만을 선택해야 한다.  

1-2.
보도자료 

기본 원칙  
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3.�정보를�받는�사람이�이해하기�쉽게�작성��

일반적으로 쉽게 작성된 정보는 전체에서 부분으로, 시간이나 업무의 흐

름을 따르며, 유사한 내용을 묶는 등의 논리적인 절차를 따른다. 

(1) 전체에서 부분으로 

바로 상세한 부분을 서술하면 이해하기 어려우므로 우선 전체를 말한 후 

점차 그 범위를 좁혀 나가는 것이 정보 이해를 쉽게 해준다.    

(2) 시간이나 업무의 흐름을 따라서  

업무나 현상이 일정한 과정으로 이루어져 있는 경우라면 그 과정을 따라

서 내용을 정리하는 것이 정보 이해를 쉽게 해준다. 

(3) 유사한 것을 묶어서  

모든 항목을 나열하기 보다는 유사한 것들을 먼저 묶어서 제시한 후 묶음 

하나씩 풀어 가면서 설명하는 것이 정보 이해를 쉽게 해준다.  

 보도자료 기본 원칙의 형식 측면   

보도자료를 작성할 때 지켜야 할 기본적인 원칙 중 형식 측면을 살펴보면 

아래와 같다. 

1.�보기�좋게�작성��

글자의 크기 및 굵기, 번호 체계, 표나 그래프 등을 보도자료 작성 전에 계

획하면 보기 좋은 보도자료를 생성할 수 있다.

2.�간략하게�작성�� 

의사소통의 효율을 위해서 보도자료는 간결하게 작성한다. 일반적으로 

서술식 보다는 개조식으로, 문어체 보다는 구어체로, 1개 문장은 2줄 이내

로 작성한다. 
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3.�제목과�목차에�내용을�포괄하도록�작성����    

보도자료의 제목이나 목차를 정할 때 그 내용을 잘 나타내는 단어를 선정

해야 한다.   

4.�모범�사례를�정해�놓고�작성����

조직 내 기존 보도자료 중 모범 사례를 찾아 이를 기초로 작성하는 것이 

좋다. 

<표 1-2> 
보도자료 기본 원칙

원칙 기본 원칙의 내용 측면 기본 원칙의 형식 측면

내용

정보 받는 입장에서 작성

핵심 내용을 먼저 결정 
정보 받는 자가 이해하기 쉽게 
작성

보기 좋게 작성

간략하게 작성

제목·목차는 내용 포괄하도록 작성

모범 사례를 정해 놓고 작성 
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학습목표

•�보도자료를�누가�무엇을�어떤�이유에서�작성하는�가에�따라�8가지�분야로�나

누어서�설명할�수�있다.�

 보도자료 작성 분야 

조계현(2005)은 무어와 캔필드(Moore & Canfield)를 따라 보도자료의 분

야를 아래와 같이 8가지로 나누고 있다. 뉴스 퍼블리시티(news publicity), 

비즈니스 피처 기사(business feature articles), 서비스 피처 기사(service 

feature articles), 금융 퍼블리시티(financial publicity), 제품 퍼블리시티

(product publicity), 화보 퍼블리시티(pictorial publicity), 배경 설명 자료

(background editorial material), 비상 퍼블리시티(emergency publicity) 등

이다. 

 

1.�뉴스�퍼블리시티�

뉴스 퍼블리시티는 사고, 화재, 천재지변과 같은 예상 밖의 사건이나 기업 

인사, 공장 확장, 현지 합작계획, 기념행사 등과 같이 조직 내 일상적인 일

과나 행사 등 뉴스 가치가 있고, 공중의 관심을 끌 수 있는 것을 대상으로 

한다.  

2.�비즈니스�피처�기사��

제 2 장 보도자료 작성 

2-1.
보도자료 

작성 분야 
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비즈니스 피처 기사는 기업의 마케팅 촉진을 위해 마련되는데, 그 내용으

로는 업계의 공통적인 문제들을 부각시키거나, 특정 제품을 사용하여 당

면한 문제를 해결했다는 식으로 이루어진다. 

3.�서비스�피처�기사��

서비스 피처 기사는 실내 장식, 패션, 건강, 식품, 여행, 육아 등 많은 생활 

토픽들에 관한 정보와 제안을 담을 수 있다. 이런 것들이 바로 지구촌 소

비자들의 삶의 질을 높이는데 필요한 정보의 하나이기 때문이다. 

4.�금융�퍼블리시티�

금융 퍼블리시티는 일간지의 금융난이나 금융 관련 잡지들에 흔히 게재

되는 뉴스 및 피처 기사들로써, 투자회사, 은행, 보험회사 등의 홍보부에

서 제공하는 경우가 많다. 투자자들은 이런 매체들에 게재된 기사들을 읽

고 회사의 재정에 관한 객관적 정보를 얻게 되며, 특정 회사에 대한 신뢰

도에 큰 영향력을 미친다. 

5.�제품�퍼블리시티�

제품 퍼블리시티는 기업의 홍보부가 제작하여 일반 대중지, 업계지 및 소

비자 잡지에 배포한다. 복잡한 기술시설, 의약품, 과학제품 등에 관한 정

보를 제공하여 소비자로 하여금 시장에 많은 종류의 상품 가운데서 현명

하게 선택할 수 있도록 상품 정보를 제공한다.  

6.�화보�퍼블리시티�

화보 퍼블리시티는 오늘날과 같이 영상매체가 위력을 발휘하는 시대에 

더욱 필요하다. 신문, 방송, 잡지 등에 실린 사진이나 화보로 구성된 기사

는 일반적인 뉴스보다 더 긍정적인 효과를 얻어낼 수 있기 때문에 이런 화

보 퍼블리시티의 활용이 더욱 많이 이루어져야 한다.  

7.�배경�설명�자료�
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배경 설명 자료는 보도자료에 포함되지 않은 배후 정보로서 담당 부장, 논

설위원, 칼럼니스트들에게 제공된다. 노사분쟁, 특별행사, 새로운 시설, 

화재사고, 기념일 등에 관하여 배경 설명 자료가 제공되는데, 가령 주요 

임원의 임명이나 해외 시찰의 경우 그의 경력 등이 제공되며, 회사 기념일 

등에는 회사 연혁이 제공된다.  

8.�비상�퍼블리시티�

비상 퍼블리시티는 산업 재해나 불의의 사고 등에 대비해 그러한 예상 시

나리오를 미리 작성하여 언론과의 관계를 원활히 할 때 쓰인다. 홍보 책임

자는 비상 시 구체적인 지시사항을 담은 언론관계 편람을 작성하여 수시

로 익혀야 한다.  

<표 2-1> 
보도자료 작성 분야 

작성 분야 내용

뉴스

퍼블리시티

자발적이거나 계획적인 내용으로 공중의 관심을 끌 수 있는 
내용

비즈니스

피처 기사
기업의 마케팅 촉진을 위해 마련된 내용 

서비스

피처 기사
소비자들의 삶의 질을 높이기 위해 필요한 정보를 담은 내용 

금융

퍼블리시티
투자자의 의사결정에 도움을 주기 위한 정보를 담은 내용   

제품 
퍼블리시티

소비자 및 여론 선도자들을 대상으로 제품관련 정보를 담은 
내용 

화보

퍼블리시티
문서 보다 영향력이 더 큰 사진이나 화보로 정보를 담은 내용 

배경

설명 자료
보도자료에 포함되지 않은 배경 정보를 담은 내용 

비상

퍼블리시티
비상사태를 대비하여 미리 작성된 시나리오를 담은 내용   
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학습목표

•보도자료를�작성하는�과정을�5단계로�나누어�설명할�수�있다.�

 보도자료 작성 과정 

보도자료 작성은 총 다섯 과정으로 나눠진다. 사전 자료조사부터 제목 잡

기, 단락 개요 정하기, 전체적으로 읽어본 뒤 수정하기, 그리고 오탈자 체

크하기이다. 특히 보도자료 작성 시 중요한 내용은 위에 담을 수 있는 역 

피라미드 구조로 작성한다.    

 

1.�사전�자료조사�

직접 대상을 만나서 자료를 수집하는 1차 자료와 기존의 정보를 편집한 2

차 자료 등 모두를 사전에 파악할 필요가 있다. 

2.�제목�잡기��

모든 내용 중에서 가장 핵심적인 내용이 무엇인가를 결정하여 그 내용을 

간략히 담을 단어를 선택한다.  

3.�단락�개요�정하기�� 

전문이나 본문에서 각 단락마다 담을 내용이 무엇인가를 고려하여 그 대

략적인 핵심 내용을 각 단락마다 정리해 둔다. 

4.�수정하기�(전체적으로�읽어�보고)���

보도자료 전체를 읽어 보고 전달하려는 내용이 모두 포함되어 있는지, 중

첩되는 내용은 없는지, 논리적 모순은 없는지 등을 고려하여 필요한 부분

을 수정한다. 

2-2.
보도자료 

작성 과정
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5.�오탈자�점검하기���

보도자료의 오탈자는 그 내용의 신뢰성을 떨어뜨리는 결과를 낳는다. 그

러므로 최종 발표 전에 모든 내용을 기계적으로 그리고 육안으로 확인하

여 오탈자를 잡아야 한다.  

<표 2-2> 
보도자료 작성 과정 

과정
사전 

자료조사
제목 잡기

단락 개요

정하기
수정하기

오탈자

점검하기

내용

1차 자료 
및 2
차 자료 
모두를 
점검함

핵심 
내용을 
쉽게 
포착할 
수 있는 
단어를 
선택함 

단락 
마다 담을 
내용을 
간략히 
서술한 
개요를 
작성함 

빠진 내용, 
중첩되는 
내용, 
논리적 
모순은 
없는지 등 
기준으로 
수정함

자료의 
신뢰성을 
높이기 
위해 
기계적

으로 및 
육안으로 
오탈자 
점검함
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학습목표

•경제분야�보도자료를�사례�실습을�통해�작성할�수�있다.�

 경제분야 보도자료 작성 내용  

조계현(2005)에 따르면 보도자료는 일반적으로 제목, 전문, 본문 그리고 

배경 정보라는 4가지 구성 요소로 되어있다. 각 구성 요소의 내용을 살펴

보면 아래와 같다.  

1.�제목(headline)�

제목은 기사 제목으로 바로 사용할 수 있도록 시선을 사로잡는 문장이어

야 한다. 최대한 간결하며 힘 있는 표현으로 구성할 수 있도록 하며, 여러 

주제를 고려한 형태가 아니라 핵심 내용만 가지고 작성해야 한다. 

제목은 기자나 언론매체가 흥미를 가지는데 가장 먼저 영향을 끼친다. 홍

보 내용을 쉽게 파악하도록 해주며, 읽는 사람으로 하여금 집중을 도와주

며, 뉴스를 등급화하는 기능을 갖는다. 그래서 전체 보도자료의 분위기와 

내용을 한눈에 짐작하게 하는 능력이 필요하다. 작성 요령은 짧을수록 좋

고, 핵심을 담은 요약된 한마디를 본문과 연계시키고, 본문 내용에서 도출

하되 쉽게 짐작할 수 있는 함축적 문장으로 만드는 것이 좋다. 

제 3 장 보도자료 작성 
실습 

3-1.
경제분야 

보도자료 

작성 실습
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2.�전문(lead)�

전문은 보도자료의 핵심을 요약한 문장을 말한다. 해당 홍보의 핵심을 정

리해 뽑아낸 내용으로, 주제별로 작성된 단락의 주된 내용을 정리한 문장

의 형태를 가져야 한다. 이는 메인 토픽을 부각해 주는 소구 포인트를 제

시하는 것으로, 독특한 차이점에 따른 경쟁적 아이디어의 차별화로 색다

르고 창의적인 표기 방식이 필요하다. 전문은 본문의 내용이 주제별로 요

약해야 하고, 가장 중요한 사안을 끌어 내 강조해야 한다. 

제목을 통해서 궁금증을 갖게 된 기자들이 본문 내용으로 눈길을 돌릴 수 

있도록 추가적인 호기심을 심어 주어야 한다. 전문 역시 짧고 명확한 구어

체로 작성해야 하고, 전문 용어를 최대한 배제하는 것이 좋다. 부정적 내

용과 내용이 확실하지 않은 사안은 전문 문장으로 부적절하며, 담당기자

가 읽었을 때 전체 내용을 금방 이해할 수 있도록 표현하고, 기자들로 하

여금 실제 기사화할 수 있는 미끼 역할을 수행하면 된다. 

3.�본문(body�copy)��

본문은 보도자료의 주요 내용이 담겨 있는 몸통이다. 흥미로운 이야기나 

중요한 사실, 부가 사실과 같은 설명 부분으로, 단락마다 다루어지는 내용

의 토픽이 들어 있어야 한다. 역삼각형(inverted pyramid) 형태로 단락을 

구성해야 하며, 사실을 기반으로 현장감을 정확하고 객관적으로 서술해

야 한다. 문장은 복문이나 중문 보다는 간단명료한 단문의 형태를 나열한 

방식으로 작성하고, 연결어나 수식어를 자제하고 능동형 동사를 사용하

는 것이 좋다. 또한 전문용어나 외래어의 사용을 가급적 삼가고 최대한 일

상용어를 쓰되 불가피한 경우에는 각주 형태로 해설을 병기해도 된다. 본

문은 제목과 전문의 구체적인 설명이기에 전문에 제시된 순서대로 뒷받

침할 수 있는 사실의 글을 흐름에 따라 작성해야 하고, 모든 문장이나 단

락은 두괄식으로 표현해야 한다. 문장의 내용이 긴만큼 단락 간 주제 연결

에 무리가 없어야 하고, 문장 간 논리성을 잘 구성해야 한다. 

4.�배경�정보(background)�

배경 정보는 보도자료의 부속 요소로 정보 내용의 추가적 제시 형태이다. 

특정 사안에 대한 배경을 구체적으로 한 내용이나 첨부자료, 이미지나 관
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련 표 등이 이에 해당한다. 인물의 경우는 약력이나 보도 가치가 있는 사

진 등을 추가하거나, 정책의 경우는 연차 보고서나 정책 결정의 배경 사실 

자료, 외국의 사례나 통계 수치, 과거 언론 보도자료 등을 준비해 첨부하

는 것이다.
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학습목표

•사회분야�보도자료를�사례실습을�통해�작성할�수�있다.�

 사회분야 보도자료 특성

사회분야 보도자료는 통계 작성 과정에서 최종 결과를 집계하여 분석한 

주요 내용을 수요자들에게 공표하는 의미를 갖는다. 일반 보도자료의 경

우는 하나의 행사, 제도, 정책에 대한 설명이 대부분이기 때문에 보도자료

의 양이 간결한 편이다. 그러나 통계조사 결과를 공표하기 위하여 작성되

는 사회분야 보도자료는 아래와 같은 특성을 갖는다. 

1.�보도자료�양의�방대함�

조사한 다양한 항목의 결과를 수록하여야 하기 때문에 보도자료이 양이 

많다는 특성이 있다.

2.�보도내용의�난해함��

조사결과에 대한 정확한내용을 전달하려다 보니 보도자료의 내용이 어렵

다. 보도자료 작성자 입장에서는 정확한 용어 사용을 위해 어려운 전문 용

어를 사용하게 되는 한편 기자들이나 국민들은 보도자료가 어렵다는 인

식을 갖고 있다. 

3.�통계결과에�대한�원인�설명�자료가�부족함���

각종 통계자료는 사회 현상을 담고 있는데, 추세 변화에 대한 설명 요구가 

있게 된다. 그러나 원인에 대한 설명은 통계자료에 의해 뒷받침되어야 하

고, 사회 변화는 다양하고 복잡한 사회 시스템의 영향을 받기 때문에 정확

한 변화 원인을 설명하기란 쉽지 않다. 또한 공식적인 결과를 발표하는 정

부기관으로서 정확한 통계 생산 및 공표가 우선적이며, 근거가 부족한 내

용을 보도자료에 수록하기 어렵다는 한계가 있다. 

3-2.
사회분야 

보도자료 

작성 실습
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4.�보도자료�독자의�일반성��

보도자료의 독자는 일반 기자에 국한되지 않는다. 조사결과 공표라는 성

격 때문에 조사결과는 관련 정책부처 및 공공부문이나 민간 연구소 전문

가들도 통계청 조사결과에 많은 관심을 갖고 있다. 

 사회분야 보도자료 작성 내용

사회분야 보도자료를 작성하면서 염두에 두어야 할 내용은 아래와 같다. 

1.�규모,�구조,�분포,�변화��

사회분야 보도자료를 작성하면서 기본적으로 염두에 두어야 하는 것은 

규모, 구조, 분포, 변화이다. 규모는 집계 대상의 총 규모를, 구조는 집계 

대상의 주요 특성별 자료를 말한다. 분포는 지리적인 분포를 말하고 변화

는 규모, 구조, 분포의 증감을 설명하는 것이다. 인구를 예로 들어보면 규

모는 총 인구를, 구조는 성별 연령별 인구를, 분포는 시도 또는 시군구별 

인구를, 변화는 전년 또는 5년 전, 10년 전 대비 증감을 말한다. 

2.�통계수치에�대한�기술�

사회분야 보도자료 작성 시 가장 어려운 부분 중 하나가 통계수치의 기술 

방법이다. 일반적으로 사용하고 있는 방법 몇 가지를 열거한다. 

(1) 전체규모 현황 및 전년(이전 년도) 대비 증감 

예를 들어 인구 이동에 관한 사회조사 통계결과 기술을 살펴보자. 

• 2013년 국내 이동자 수는 741만 명으로 전년 대비 1.3%(9만5천 명) 감소함.     

(2) 가장 많이 혹은 적게 증가한 그룹  

•인구 이동률은 14.7%로 전년 대비 0.3%p 감소함.

• 전 연령층에서 전년 대비 이동률이 감소하는 가운데 20대(-0.7%p)의 감

소폭이 가장 높고, 40대(-0.2%p) 감소폭이 가장 낮음.  
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(3) 시계열적인 추세 설명  

이혼에 관한 통계수치를 예로 살펴보자. 

• 지난 30년간 이혼은 1982~2003년 기간에 증가한 후, 2004~2012년 기간

에는 감소함.

• 조이혼율(인구 1천 명당 이혼 건수)은 1982~2003년 기간은 0.7건에서 

3.4건으로 증가, 2003~2012년 기간은 3.4건에서 2.3건으로 감소함. 

(4) 비교 그룹과의 비교분석  

• 2012년 12월 15~64세 고용률(OECD 비교기준)은 64.6%로 전년동월대

비 0.9%p 상승함.

•미국의 고용률은 67.5%로 전년동월대비 0.2%p 상승함.   

(5) 평균 자료 분석  

• 초혼 연령은 1930년생의 경우 남성 평균 24.8세, 여성 20.5세에서, 1970

년 생의 경우 남성 평균 28.8세, 여성 평균 25.7세로 상승 추세임.

 사회분야 보도자료 작성 시 유의사항 

사회분야 보도자료를 작성하면서 아래 내용을 유의하여야 한다.  

1.�개인정보�보호�

사회분야 통계가 개인정보와 관련되는 사항이 많으므로 보도자료 작성 

시 개인정보가 유출되지 않도록 유의하여야 한다. 예를 들어 100세 이상 

고령자 통계 보도자료 시에는 기자들이 개인 정보를 요구하게 되는데 본

인 동의 없이는 개인정보가 제공되지 않아야 한다. 사망원인 통계에서는 

희귀질병의 경우 발생 건수가 많지 않아 추가 정보가 있으며 누군지 식별

이 가능함으로 유의하여야 한다. 
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2.�부정적인�용어�사용�금지��

특정 계층을 비하하는 용어나 부정적 의미를 가진 용어는 사용하지 않는

다. 예를 들어 편부모, 노인, 불구자, 장님, 귀머거리 등은 부정적인 의미를 

가진 용어로써 각각 한부모, 고령자, 장애인, 시각장애인, 청각장애인으로 

바꾸어 쓴다.

 

3.�독자�배려���

사회분야 보도자료는 특히 이용자들이 일반 기자뿐 아니라 대중에게 전

달되는 경우가 많으므로 가능한 이해하기 쉽게 작성되어야 한다. 중학생

이라면 읽고 이해할 수 있는 수준이어야 하고, 전문용어는 가급적 문단 바

로 밑에 주석을 달아 이해에 도움을 주어야 한다.  
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연구과제 또는 연습문제

•보도자료를�설명하시오.���

•보도자료�종류와�각�종류를�설명하시오.���

•보도자료�기본�원칙�중�내용�측면�3가지를�설명하시오.���

•아래�내용을�유사한�것을�묶어서�다시�서술하시오.�

“전월대비 소비자물가지수 상승 품목은 배추, 양배추, 파, 영양크림, 립스틱, 휘발유, 등유 등임”   

•아래�보도자료�내용을�잘�나타내는�제목을�작성하시오.

[그림 Q-1] 
제목은 보도자료 
내용을 포괄할 것

출처 : 
통계청 (http://kostat.go.kr/portal/korea/kor_nw/2/1/index.board?bmode=read&bSeq=&aSe-
q=349165&pageNo=1&rowNum=10&navCount=10&currPg=&sTarget=title&sTxt=), 2015년 10월 28일 검색
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연구과제 또는 연습문제

•보도자료의�작성�8개�분야를�설명하시오.����

•보도자료의�작성�과정을�5단계로�나누어서�설명하시오.���

•�경제분야�보도자료�중�‘산업대분류별�연령계층별�취업자�비율’표를�분석하여,�주요�보도자료�내용을�

기술하시오.�����

[그림 Q-2] 
경제분야 보도자료 
작성하기    

출처 : 
통계청 (http://kostat.go.kr/portal/korea/kor_nw/2/3/1/index.board?bmode=read&bSeq=&aSe-
q=349269&pageNo=1&rowNum=10&navCount=10&currPg=&sTarget=title&sTxt=), 2015년 11월 1일 검색
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연구과제 또는 연습문제

• 사회분야�보도자료�중�‘시·도별�가구�분포(2005,�2010)’표를�분석하여,�주요�보도자료�내용을�기술하

시오.�

[그림 Q-3] 
사회분야 보도자료 
작성하기  

출처 : 
통계청 (http://kostat.go.kr/portal/korea/kor_nw/2/2/1/index.board?bmode=read&bSe-
q=&aSeq=247687&pageNo=2&rowNum=10&navCount=10&currPg=&sTarget=title&sTx-
t=%EC%9D%B8%EA%B5%AC%EC%A3%BC%ED%83%9D%EC%B4%9D%EC%A1%B0%EC%82%AC), 
2015년 11월 1일 검색
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부록

•보도자료를�설명�하시오.����

(답) 보도자료는 

<누가>         행정기관, 공공기관, 기업과 같은 주체들이

<누구에게>   어떤 이슈에 직면해 있고, 문제가 존재한다는 것을 인식하고, 그 문제를 해결

하기 위해 조직된 집단인 공중에게 

<어떻게>  인쇄, 방송, 인터넷과 같은 언론매체를 통해 

<무엇을>  전달하는 메시지 정보이다.  

•보도자료�종류와�각�종류를�설명하시오.���

(답) 보도자료의 종류는 

신문, 방송, 인터넷 퍼블리시티가 있다. <각각의 특성은 필요 지식에서 확인할 것>

•보도자료�기본�원칙�중�내용�측면�3가지를�설명하시오.���

(답) 보도자료 기본 원칙 중 

내용 측면은 ‘정보를 받는 사람 입장에서 작성할 것’, ‘보고하려는 핵심 내용을

먼저 결정할 것’, ‘정보를 받는 사람이 이해하기 쉽게 작성할 것’ 등 3가지이다.

•아래�내용을�유사한�것을�묶어서�다시�서술하시오.�

“전월대비 소비자물가지수 상승 품목은 배추, 양배추, 파, 영양크림, 립스틱, 휘발유, 등유 등임”   

(답) 전월대비 소비자물가지수 상승 품목은 채소류, 화장품류, 석유류 등임. 

    - 채소류로는 배추, 양배추, 파가 증가

    - 화장품류로는 영양크림, 립스틱 증가 

    - 석유류로는 휘발유, 등유 증가    
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부록

•아래�보도자료�내용을�잘�나타내는�제목을�작성하시오.

(답) 2015년 외국인고용조사 결과  

 

•보도자료의�작성�8개�분야를�설명하시오.����

(답) 보도자료의 작성 8개 분야는  

뉴스 퍼블리시티, 비니지스 피처 기사, 서비스 피처 기사, 금융 퍼블리시티, 

제품 퍼블리시티, 화보 퍼블리시티, 배경 설명 자료, 비상 퍼블리시티 등이다.  

•보도자료의�작성�과정을�5단계로�나누어서�설명하시오.���

(답) 보도자료의 작성 5단계는  

사전 자료조사, 제목 잡기, 단락 개요 정하기, 수정하기, 오탈자 점검하기 이다.   

  

•�경제분야�보도자료�중�‘산업대분류별�연령계층별�취업자�비율’표를�분석하여,�주요�보도자료�내용을�

기술하시오.��

(답) 산업대분류별로 연령계층별 취업자 비율을 살펴보면,

       - 예술,스포츠및여가관련서비스업은 15~29세 취업자 비율이 33.3%로 높음. 

       - 출판,영상,방송통신및정보서비스업, 전문,과학및기술서비스업은 30대 취업자 

         비율이 각각 37.8%, 36.8%로 높음.

       - 건설업, 금융및보험업은 40대 취업자 비율이 각각 33.0%, 30.9%로 높고, 

         운수업은 50대 취업자 비율이 32.8%로 높음. 

       - 농림어업에서는 60세이상 취업자 비율이 63.4%로 높음.   
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부록

•�사회분야�보도자료�중�‘시·도별�가구�분포(2005,�2010)’표를�분석하여,�주요�보도자료�내용을�기술하

시오.�

(답)  수도권(서울, 인천, 경기)에는 8,415천 가구(전체 가구의 47.9%)가 거주하여

         2005년보다 884천 가구(11.7%)가 증가함.

       - 경기도가 3,908천 가구로 가장 많고, 서울(3,577천 가구), 

         부산(1,252천 가구) 순임.

지난 5년간 시·도별 가구 증가율은 경기(16.3%), 충남(14.3%), 광주(12.4%) 순으로 높고, 전남

(2.5%), 제주(4.8%), 부산(5.2%) 순으로 낮음.  
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언론 활동은 미디어 생산 프로세스 이해와 함께 현대 저널리즘이 내포하

고 있는 효과적인 언론 홍보 방법을 숙지할 수 있다. 더불어 효과적인 언

론 관계를 구축하고, 인터넷 시대에 안팎으로 효율적인 위기관리 전략을 

체계적으로 준비할 수 있다.

뉴스 저널리즘 이해, 기사문장론, 언론 홍보 기법, 보도자료 작성법, 스트

레이트 기사 작성법, 문장기술, 인터뷰 기법, 언론 보도 분석론, 미디어 시

대 위기관리기법

저널리즘, 보도자료, 스트레이트 기사, 역피라드미드 기법, 언론 홍보, 미

디어 분석, 문장기술, 언론 보도, 인터뷰, 취재기법, 위기관리

언론 활동을 이해하고 그에 맞는 전략을 수립하기 위해서는 뉴스 저널리

즘을 이해하고 각 매체 별 환경의 변화를 알아야 한다. 전통 뉴스 저널리

즘은 뉴스 조직의 보수성과 폐쇄성으로 인해 내부 검증에 비중을 높이는 

반면, 오픈소스 저널리즘은 뉴스를 게재하기 전 전문가와 다양한 이해관

계자의 의견을 반영해 뉴스의 완성도를 높이는 수단으로 활용한다.

언론 홍보는 어떠한 메시지를 누구에게, 어떤 매체를 통해 보도할 것인지

를 고려해 기삿거리를 발굴하고 홍보 계획을 수립하는 것을 일컫는다. 따

라서 이에 맞춘 적절한 홍보 요령과 분석을 통해 효과적인 언론 홍보를 계

획할 수 있다. 또한 다양한 미디어 등장과 인터넷 발달로 체계적인 위기 

대응 전략이 요구된다. 본 고에서는 언론 활동에 필요한 다양한 의미와 홍

보활동의 수립, 전략 등을 모색해보고자 한다.

언론 활동 과목 개요

학습 목표 

선수학습

주요 용어

학습과목의 
내용요약
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학습목표

•저널리즘과�언론�프로세스를�이해하고�향후�올바른�미디어�대응을�할�수�있다.

•언론�환경�변화에�맞춘�홍보�기법을�모색하고�구성할�수�있다.

 뉴스 저널리즘의 이해

1.�프로페셔널�저널리즘의�한계

객관주의에 기반 한 프로페셔널 저널리즘은 저널리스트와 사회의 괴리를 

초래했다. 무엇보다 저널리스트는 다른 집단으로부터 영향을 받지 않으

려는 의식이 강하며, 이는 다른 한 편으로 다양성을 저해하고, 자율성을 

제약하는 결과를 낳았다. 솔로스키는 프로페셔널리즘에 대해 “정통성을 

갖는 취재영역과 취재원을 구축함으로써, 저널리스트의 행위를 통제하려

는 의도”라고 해석하고 있다.

근대 저널리즘의 전통적인 뉴스 생산방식에 근거하는 객관주의 프로페셔

널 저널리즘의 한계는 프로페셔널리즘은 물론 뉴스 생산 관행의 본질적

인 한계가 불가피하다. 나아가 디지털 테크놀로지 등장에 따른 저널리스

트의 노동이 통상화되는 경우가 빨라짐으로써 그 한계가 더욱 분명해짐

으로써 결국 근대적 저널리즘의 뉴스 생산과정에 새로운 테크놀로지가 

도입됨으로써 미디어 소비와 확산을 위해서는 기존의 뉴스 생산 관행을 

극복해야 한다는 의견이 대두되었다. 디지털 테크놀로지의 발전이 뉴스 

형태의 세분화와 효율화를 좌우하며, 결국 소비자도 뉴스 제작에 능동적 

입장에서 통제력을 행사할 수 있는 분위기로 변환했다. 곧 미디어 융합이 

제 1 장 뉴스 저널리즘과 
언론 홍보전략

1-1.
뉴스 

저널리즘의 

이해와 

언론 환경 

변화
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가속화되고, 미디어 수용자가 능동적인 주체가 되는 분위기가 조성되고 

오픈소스 저널리즘과 협력 저널리즘으로 서서히 변화하고 있다.

2.�오픈소스�저널리즘

오픈소스 저널리즘은 뉴스 내용의 사실 확인을 위해 최종 뉴스로 출판하

기 전, 인터넷을 통해 관련 전문가들에게 뉴스를 공개하는 것으로, 이는 

기존 소프트웨어 개발자들이 프로그램을 상용화하기 전에 전문가나 주요 

사용자들에게 소스 코드를 공개해 오류를 확인하고 상품의 가치를 끌어

올리는 논리를 적용한 방식이다.

최초의 오픈소스 저널리즘으로 1999년 10월 4일 <제인 정보 리뷰(Jane's 

Intelligence Review)>가 사이버테러 관련 뉴스를 게재하기 전, 슬래시도트

(Slashdot) 사이트에 뉴스 원문을 공개 후 전문가들에게 다양한 사실 확인 

절차를 거친 것이 시초이며, 이후 <제인 정보 리뷰>는 전문가들의 250여

개의 공식적인 의견과 조언을 참고해 원문을 전면 수정했다.

전통 뉴스 저널리즘은 뉴스 조직의 보수성과 폐쇄성으로 인해 내부 검증

에 비중을 높이는 반면, 오픈소스 저널리즘은 뉴스를 게재하기 전 전문가

와 다양한 이해관계자의 의견을 반영해 뉴스의 완성도를 높이는 수단으

로 활용한다.

이후 오픈소스 저널리즘은 일부 시각에서 ‘외부 검열’이라는 비판을 받기

도 하지만, 최대한 객관적이고 다각적인 이슈의 완성도, 모든 독자들을 잠

재적 뉴스 생산자이자 비평가로 받아들일 수 있는 기회가 되기에 긍정적

인 시각이 더 많다. 현재는 자체 편집위원과 기획자문위원, 오피니언 등 

객관적인 시각에서 이슈를 담아내고 있는 미디어가 많아지고 있다.

3.�협력�저널리즘

수용자가 디지털 테크놀로지 확산의 가속기제로 작용하는 것 중 하나가 

바로 수용자의 뉴스 생산 참여이다. 또한 SNS 등 네트워크 형성을 통해 개

개인은 외부에서 직접 미디어를 생산할 수 있는 기반을 마련하고, 이는 곧 

수용자의 미디어 생산 참여의 기반이 된다.

수용자가 직접 생산하는 미디어 콘텐츠는 비시장적, 비상품적, 비자산적

인 특징이 있다. 무엇보다 이러한 정보들이 개인과 집단의 협력생산에 의
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해 진행되고 있으며, 새로운 테크놀로지와 기술의 발달로 인한 빠른 사회

적 확산 속도, 그리고 이것을 억압하는 전통적 저널리즘은 현대에서 선택

할 수 있는 옵션이 그리 많지 않은 상황이다. 협력 저널리즘은 기존의 전

통적 저널리즘 전략을 고수하며 동시에 진화하는 미디어 소비 환경을 인

정하며 수용하는 방식을 채택한다. 즉, 협력 저널리즘은 개방과 연결을 모

토로 하고 있다.

협력 저널리즘은 이런 미디어 소비와 생산 환경 변화를 뉴스 조직이 수용

하는 것을 의미한다. 협력 저널리즘은 콘텐츠 생산에 시민의 참여를 허용

하는 개방성과 콘텐츠에 대한 편집통제권을 공유하는 연결성이 핵심이

다. 이는 개방적 뉴스 생산의 의미와 연결되며, 뉴스 생산의 주도권이 시

민에게 옮겨오고 있음을 보여준다. 국내 <오마이뉴스>처럼 ‘시민이 기자

다’라는 모토의 개방적 뉴스 매체가 많이 생겨나고 있으며 이는 오픈소스 

저널리즘보다 한 발 더 나아간 것으로 해석하며, 전통적 프로페셔널 저널

리즘의 전통적인 뉴스 생산 관행을 시민들이 수용할 때 미디어 생산은 더

욱 적극적으로 이뤄진다는 것을 나타낸다.

따라서 시민의 뉴스 생산 방식 참여와 뉴스 콘텐츠에 대한 편집 통제에 대

한 부분을 모두 충족하는 미디어 생산방식을 가장 완전한 형태의 협력 저

널리즘인 대화적 협력 저널리즘이라고 한다. 반대로 뉴스 콘텐츠에 대한 

편집 통제만 개입하고, 생산에는 참여를 불허하는 것은 주석적 협력 저널

리즘이라고 한다.

탈근대적이고 맥락적인 협력 저널리즘의 가능성을 파악하기 위해서는 주

석적 인터넷 저널리즘을 주목할 필요가 있다. 협력 저널리즘은 탈근대적 

저널리즘의 작동방식을 근대 저널리즘의 중추인 주류 저널리즘이 받아들

임으로써 가능하며, 주류 저널리즘의 생산자인 프로페셔널 저널리스트와 

일반 시민 사이의 상호작용 관계와 유동적인 참여 채널 확대가 필요하다. 

점차 디지털 테크놀로지의 확대와 뉴스 모바일화, 1인 미디어, SNS 확장 

<표 1-1> 
협력 저널리즘의 
유형

구분 생산참여

편집통제연결

낮음 전통 저널리즘
생산참여적 협력 

저널리즘

높음
주석적 협력 
저널리즘

대화적 협력 
저널리즘
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등으로 현대 저널리즘은 이러한 유동적인 생산방식으로 조금씩 변화하고 

있다.

 언론 환경의 변화

1.�미디어의�이해

미디어 커뮤니케이션 학자로 잘 알려져 있는 헤롤드 라스웰(Lasswell, 

1902~1978)이 제시한 ‘SMCRE’ 이론을 보면, 정보원(Sender)은 자신이 알

게 된 메시지(Message)를 매스미디어라는 채널(Channel)을 통해 수용자

(Receiver)에게 전달함으로써 영향을 미쳤다. 여기서 채널이 바로 언론에 

해당하며, 매스미디어를 활용한 언론 보도야 말로 정보의 수평적 흐름을 

수직적으로 증폭시키는 역할을 한다. 이로써 언론의 기능적 이론이 탄생

하였다.

라스웰은 언론의 기본 기능을 보도기능, 지도기능, 오락기능, 광고기능 등 

4가지로 규정하고, 언론 보도는 이러한 4가지 다양성으로 인해 기업이나 

내부 조직원은 물론 고객이나 투자자, 경쟁기업, 정부기관, 여론, NGO, 국

민과 지역 주민 등에 영향을 미친다.

이러한 특정 기관의 긍정적인 메시지를 미디어에 전달하는 가장 보편적

이고 대표적인 수단이 바로 ‘보도자료’이다.

결국 홍보에서 말하는 미디어는 크게 신문과 방송 등을 비롯한 전통미디

어와 인터넷, SNS 등 뉴미디어로 나누어지며, 최근 뉴미디어를 적극 활용

하는 정부기관과 공공기관, 기업이 늘고 있는 추세이다. 보통 뉴스 보도매

체는 통상적으로 통신, 신문, 방송, 라디오, 인터넷으로 구분한다. 특히 신

문의 지면 중심적인 부분과 전파 중심의 방송과 달리 통신은 지면의 한계

와 전파의 제한이 없어 텍스트와 사진(이미지) 위주의 정보 전달에 용이

함으로, 신속성을 중시하는 현대 사회에 가장 적합한 미디어 수단으로 부

상하고 있다.

2.�인터넷�발달과�언론�환경

인터넷 환경의 발달로 정보의 확산 속도가 빨라지면서 정보를 수용하는 

수용자와 정보를 생산하는 미디어의 변화가 이뤄진다. 그중에서도 특히 
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빠르게 정보를 생산하는 인터넷 매체의 등장이 뚜렷하며, 인터넷으로 한

번 생산한 뉴스가 확산되면, 시간이 갈수록 통제하기가 어려워진다. 이에 

따른 언론 위기대응책도 사안에 따라 빠른 대응이 필요하기도 한다. 자칫 

인터넷으로 퍼진 잘못된 정보나 미흡한 위기 대응방안은 때론 뉴스 스스

로 기하급수적으로 자생력을 발휘하며 반복 재생산되어 또 다른 뉴스거

리로 변모하기도 한다.

특히 과거의 데이터와 관련한 정보가 인터넷에 남아있기 때문에 솔직하

고 적극적인 대응력도 요구된다. 또한 흔히 ‘네티즌 수사대’ 혹은 ‘신상 털

기’ 등이 만연화되어 있어 인터넷 홍보가 유리한 면이 있는 반면, 그에 따

른 부작용도 존재하고 있다.

3.�언론�매체의�증가

인터넷의 발달로 인해 언론 매체도 2012년 이후 빠르게 증가하며, 인터넷 

매체는 신문, 방송과는 달리 지면과 시간에 대한 제약이 없고, PC 혹은 모

바일로 언제든 접근 가능하다는 이점이 있다. 인터넷 매체의 경우 속보성

과 기사량을 활용할 부분이 있다면 적극 활용해도 좋을것 이다.

최근에는 인터넷 매체에 보도된 내용 중 흥미로운 내용이나 중요한 경제, 

통계, 시민 의식 조사 내용은 일반 경제지나 종합지에서 추가 취재를 통해 

보도되는 경우도 많다.

인터넷 발달로 인해 포털 사이트도 동반 성장했다. 특히 포털 사이트의 뉴

<표 1-2> 
인터넷 매체사 수와 
종사자 수
(한국언론진흥재단, 
2014)

구분
2012년 2013년

매체사 수 종사자 수 매체사 수 종사자 수

인터넷

매체

인터넷 
종합신문

411 3,291 529 4,080

인터넷 
지역신문

486 2,073 46 1,844

인터넷 
전문신문

772 6,100 771 5,217

인터넷 
신문소개

1,669 11,464 1,776 11,141
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스 메인 노출도에 대한 정보 수용자와 매체사의 관심도 높다. 또한 최근 

들어 네이버 뉴스 섹션의 다변화로 1인 미디어, 블로그, 언론사 등을 가리

지 않고 노출해 미디어의 경계가 모호하며, 네이버의 관심사 기반 모바일 

콘텐츠 플랫폼인 ‘포스트’, 카카오의 ‘브런치’ 등도 이슈가 되며 다양한 미

디어 생산 기회가 확장되고 있다.
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학습목표

•언론�홍보에�대한�기본적인�프로세스�구축�과정을�이해하고�대처할�수�있다.

•보다�효과적인�언론�대응�방안을�수립해�향후�이에�대한�대비를�할�수�있다.

 언론 홍보란 무엇인가

1.�언론�홍보�기본�공식

언론 홍보는 어떠한 메시지를 누구에게, 어떤 매체를 통해 보도할 것인지

를 고려해 기삿거리를 발굴하고 홍보 계획을 수립하는 것을 일컫는다. 뉴

스로서의 가치가 낮더라도 기사화하는 적극성이 필요하며, 다만 언론사

는 각사 특성에 맞는 틀이 존재한다. 따라서 이에 맞춘 적절한 홍보 요령

과 분석을 통해 효과적인 언론 홍보를 계획할 수 있다.

언론 홍보의 목표는 이슈를 적시에 알리는 것이므로 여론의 이목을 집중

시킬 만한 인물이나 특이한 기업문화, 정보, 트렌드 등으로 이슈를 생성하

는 것이 중요하다. 또한 언론 홍보의 기본적인 사항은 뉴 트렌드(New 

Trend)'를 대중에게 알리는 것으로, 또한 이것을 계획적으로 잘 알릴 수 있

도록 다각적인 방법을 모색할 필요가 있다.

언론 홍보의 가장 보편적이고 대중적이며, 효과적인 첫발은 단연 ‘보도자

료’이다. 보도자료 아이템 찾는 방법과 보도자료 작성법 및 배포 방법 등

에 대해 충분한 숙지를 해야 한다. 언론 홍보에 있어 유의할 점은, 피할 것

은 피하고, 알릴 것은 알리는 데 포커스를 두는 대신 홍보 과정에서 기관(

기업)의 부정적인 정보나 잘못 측정된 데이터가 언론에 노출되지 않도록 

해야 한다. 이것이 바로 포괄적인 개념의 위기관리(Risk Nanagement)이

다. 이는 뒤에서 다시 자세하게 살펴볼 것이다.

2.�언제,�누구에게,�무엇을�알릴�것인가

언론 홍보를 염두에 둔다면, 과연 현재의 이슈를 ‘어떤 목표로, 어떤 타깃

에게, 어떤 방법으로, 언제 홍보할 것인가?’를 고민하게 된다. 흔히 다른 기

관(기업)도 목표로 하고 있는 메이저 매체부터 공중파 방송, 인터넷 뉴스

까지 보도되길 원한다. 홍보의 정석도 없고, 변수도 없으며, 가급적이면 

1-2.
언론 홍보

의 이해
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홍보하고자 하는 매체의 목표를 높게 잡는 것이 좋다. 이는 언론의 속성이

나 기자의 특종에 대한 갈망을 이해한다면 그리 어려운 것은 아니다.

언론은 특성상 새로운 이슈나 트렌드에 관심을 많이 가질 수밖에 없다. 따

라서 대(對) 언론 홍보도 목표가 트렌드를 제공하거나 시의적절한 이슈를 

낳는 것이라면 그 목표는 자연스레 성사될 가능성이 높다. 이에 맞춘 구체

적인 홍보 계획을 수립할 필요성 있으며, 그 홍보 계획 내에는 아이템 개

발과 타깃 설정, 단계별 실행 계획, 보도자료 작성과 배포, 사후 전략 및 위

기대응 전략도 함께 포함해야 한다.

홍보하고자 배포한 보도자료 문장 하나하나, 혹은 담당자의 말 한 마디도 

언론에서는 관심을 갖고 있음을 잊지 말아야 한다. 무심코 적힌 문장 하

나, 내 뱉은 말 한 마디가 기사화될 수 있으며, 이것이 홍보담당자가 언론 

홍보의 역할을 이해하고, 그 역량을 길러야 하는 이유가 된다.

3.�언론�홍보의�효과

광고든 기사는 언론 매체를 통한 홍보는 기관(기업)이 대중과 가장 쉽고 

빠르게 만날 수 있는 접점이 된다. 가령 통계청의 각종 통계지표가 언론 

매체를 통해 꾸준히 보도되거나, 통계 관련한 다양한 이슈를 소개할 수 있

다면 이는 대중에게 브랜드 인지의 효과뿐 아니라, 각종 연구자료로 삼을 

수 있는 바탕이 된다.

이에 일반 사기업에는 언론 홍보를 오랫동안 담당하며 매체 기자들과 오

래도록 네트워크를 쌓아온 전문가들이 포진해 있다. 기업에서 이러한 담

당 기자를 높은 연봉을 주고 스카우트 하는 이유도, 그만큼 언론 매체의 

생리를 잘 이해하며 노련하게 갈등을 봉합할 수 있는 노하우를 이해하고 

있음을 인정하기 때문이다. 일부 홍보 전문가 중에는 언론 홍보의 효과에 

대해 의문점을 내세우기도 하지만, 일반적으로 언론을 통한 홍보가 일종

의 광고보다 효과가 있다는 것은 공공연한 사실이다.

광고를 집행하는 대기업의 경우를 보면, ‘에델만 지수’ 혹은 ‘오길비 지수’

라 하며 광고 단가 대비 기사 가치에 대해 적게는 세 배에서 많게는 여섯 

배까지 언론이 효과가 있는 것으로 판단하고 있으며, 외국의 경우에도 기

사를 통한 언론 홍보가 높은 효과를 발휘한다고 보고 있다.

국내 스타트업의 경우를 보면, 사람을 모으고 자금을 투자 받아 첫 프로토 



155언론활동

제품(시제품)을 개발했을 경우, 이를 제품 홍보를 위한 광고보다 해외에

서 뉴스나 크라우드 펀딩으로 먼저 매체의 조명을 받는 것이 보편화 되고 

있다. 이후 성공적인 모금과 엔젤 투자, 해외 주문 물량으로 국내서 첫발

을 성공적으로 내딛는 사례 많아졌다. 

언론 홍보는 신문 광고 대비 6배 이상 효과가 있는 것으로 한 연구 조사 결

과 나타났으며, 낮은 비용에 비해 높은 효율을 달성할 수 있다는 장점이 

있다. 또한 지속적인 보도 관행으로 기관(기업)의 인지도 향상은 물론 기

[그림 1-1] 
해외 매체에서 먼저 
조명 받은 국내 
스마트밴드 스타트업 ‘
직토(Zikto)’

[그림 1-2] 
적절한 전략을 수립할 
수 있다면, 오히려 언론 
홍보가 더 높은 효과를 
거둘 수 있다.
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사를 통한 신뢰도도 확보할 수 있으며, 하나의 기사를 다양한 매체에 노출

할 경우 그 효과는 더욱 넓어진다.

 언론 홍보인으로서 챙겨야 할 부분

1.�언론�홍보�담당자의�역할

언론홍보 담당자는 기업의 뉴스와 함께 정보 수용자들에게 메시지와 각

종 정책과 시책을 적시에 전달하기 위해 언론 매체를 통한 홍보를 한다. 

이에 언론 홍보 담당자는 몇 가지의 역할 수칙이 있다. 첫째, 언론 홍보 담

당자는 기관(기업)의 정보와 뉴스를 적시에 국민(소비자)에게 전달하기 

위해 어떤 매체를 활용할 것인지 판단하며, 둘째, 홍보 사안(국가 정책, 대

국민 담화, 통계 및 기관 뉴스 등)에 따라 어떤 매체를 통해 홍보하는 것이 

보다 효율적인지 선택하고 계획할 필요성 있으며, 셋째, 전통미디어와 뉴 

미디어 중 어느 매체를 통해 이슈를 전달하는 것이 적합한지 전략적인 홍

보 수단을 평소 염두에 둬야 한다. 유능한 언론 홍보 담당자는 평소 이슈

의 계획 단계에서 어떤 매체를 선택해야 효과적인지 준비해야 하며, 마지

막으로 기존 공중파 방송이나 케이블 TV은 물론 위성 DMB, 지상파 

DMB, IPTV 등 이용 가능한 매체에 대한 대응 능력도 갖춰야 한다.

2.�효과적인�언론�홍보를�위해�필요한�사안

언론 홍보는 보도자료나 취재, 인터뷰 등을 통해 매체에 소개되기 전에 확

실한 게재 이유와 목적을 지녀야 홍보 효과를 극대화할 수 있다. 가령 뉴

스의 확산 자체의 의미를 둘 것인지, 여론을 긍정적으로 형성하는 데 목적

을 둘 것인지를 명확히 할 필요성이 대두된다. 이렇게 목표만 잘 정해도 

당초 의도했던 홍보의 효과를 거둘 확률 높아진다.

다만, 성공적인 홍보 효과를 거두기 위해서는 여러 가지 염두에 둬야 할 

사항 체크하고, 뉴스를 바라보는 정보 수용자의 다양한 시각이나 관점에 

기반 한 홍보 수단의 전략적인 선택과 타깃 분석, 사회적 공감대 형성과 

이슈 등에서 성패가 갈리기 쉬우므로 이에 대한 분석도 철저하게 해야 할 

필요가 있다.
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3.�홍보의�저변�확대

간혹 언론 홍보를 하다보면 언론의 관심을 끌기 어려운 사항에 대해서도 

기사화를 해야 가는 경우가 생긴다. 미디어의 취재 여건이 허락하지 않거

나, 상황이 쉽지 않을 경우 홍보 담당자는 색다른 홍보 기법에 대해서 고

민하게 된다.

이때 방법은 여러 가지가 있다. 그중 한 가지 예를 들어보면, 일반적인 중

국산 김치 유통에 대한 소비 통계를 작성한다고 할 때, 단순한 통계 자료

만으로는 언론의 시선을 잡아끌기 쉽지 않은 면이 있다고 가정할 때, 이 

경우는 지역 김치와 관련한 축제와 연계시키거나, 김치 전문가의 인터뷰

를 소개하며 관련 통계 자료를 언급하길 요청한다든지 하는 방법으로 보

도를 다각화할 수 있다. 이슈의 홍보를 원한다면, 뉴스로서 가치가 낮다고 

판단하더라도, 포기하지 말고 적극적으로 이슈를 연계하거나, 담당 기자

에게 문의해서 기사화할 수 있는 방법을 논의하는 적극성을 발휘한다면 

분명 좋은 결과가 있을 것으로 예상된다.

4.�기사�생성의�다양성�숙지

기사를 매체에 보도하기 위한 방법은 다양하다는 사실을 유념한다. 모든 

보도 기사가 매체의 친분만으로 보도되는 것은 아니며, 전략을 어떻게 잘 

세우고, 보도자료를 잘 작성하느냐에 따라 얼마든지 언론에 보도가 가능

하다.

언론에 무조건 노출된다고 해서 효과가 있는 것은 아니며, 이러한 착각 때

문에 무리하게 보도하려는 욕심을 부리기도 한다. 보도자료 발송 전이나 

홍보 전에 반드시 어떤 전략으로 어떤 효과를 예상하고 있는지, 어떤 주제

와 메시지를 담을 것인지, 어떤 경로를 통해 보도할 것인지 살펴야 한다. 

마지막으로 보도 후에는 어떠한 후속조치를 할 것이며, 문제가 생겼을 경

우 어떠한 방법으로 위기대응 전략을 세울 것인지도 사전에 준비하고 대

책을 세울 필요성이 있다.
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학습목표

•언론�홍보에�대한�다양성을�숙지할�수�있다.

•이슈에�맞는�홍보방법을�이해하고,�정확한�보도자료를�작성할�수�있다.

 보도자료를 통한 언론 홍보

1.�보도자료의�특징

기관(기업)에서 취할 수 있는 가장 보편적이고, 효과적인 홍보 기법 중 하

나가 바로 보도자료 작성을 통한 언론 홍보다. 보도자료 형식을 보면 대개 

핵심내용을 서두에 제시한 후 점차 본문을 구성하는 ‘역피라미드’ 방법을 

많이 취한다. 이는 아테네 승전보를 전한 페이디피데스의 “이겼다, 우리

가”라는 외침에서 유래되었다. 이는 지금도 세상에서 가장 완성도 높다고 

평가 받는 스트레이트 문장이기도 하며, 첫 문장에서, 첫 단락에서 뉴스를 

보여야 한다는 오랜 관념이 굳게 자리 잡은 영향도 크다. 첫 리드문이 바

로 스트레이트 기사이며, 리드문은 바로 뉴스의 가장 중요한 사실을 알려

준다. 이후 미국 남북전쟁 시 승패를 빠르고 간단하게 보도하는 데서도 스

트레이트 문장을 활용하였다.

역피라미드는 한 마디로 두괄식으로 작성하는 것이 포인트이다. 그 이유

는, 보도자료는 뉴스 가치와 지면 사정에 따라 어디서 어떻게 잘려나갈지 

모른다. 이 때문에 가급적 두괄식으로 작성해야 한다는 것이다. 보도자료

가 두괄식이라는 것을 단정하는 것은 아니며, 보다 효과적이라는 얘기일 

뿐, 사안에 따라 양괄식, 정삼각형, 혼합형 등의 형태를 적절히 활용할 수 

있다. 최근에는 기업 보도자료 등에서 제안서 느낌의 양괄식 보도자료도 

많이 배포되고 있다.

2.�보도자료�작성�요건

기관(기업)의 홍보를 위해 보도자료를 작성할 때 지켜야 할 몇 가지 요건

을 파악해야 효과적인 보도자료 수신이 가능할 수 있다. 기자들이 공통적

으로 선호하는 보도자료 몇 가지 요건을 보면 다음과 같다.

1-3.
언론 홍보 

기법, 

그리고 

보도자료
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(1)가급적 보도자료에 박스처리나 본문 속에 ▲, ■ 등은 넣지 않는다. 파

일 버전이 맞지 않거나, 복사할 때 내용이 깨질 확률이 존재한다.

(2)명확한 문장으로 구체적인 표현을 활용한다. 통계나 수치를 활용할 때 

‘크다’ 혹은 ‘많다’, ‘적다’라는 모호한 표현보다 ‘45미터’나 ‘1만여 명’이

라는 구체적인 표현이 적합하다.

(3)늘어지는 글은 배제한다. ‘하였다’, ‘되었다’, ‘하였습니다’, ‘되었습니다’

를 각각 ‘했다’, ‘됐다’, ‘했습니다’, ‘됐습니다’로 끝을 맺는다.

(4)각 매체의 예상 보도일을 확인한 후 시의적절하게 발송한다. 업계에서

만 사용하는 전문용어 등은 피하는 것이 좋다.

(5)통계 작성표나 사진, 그래프 등은 문서파일 외 별도로 첨부한다. 간혹 

문서에 포함된 이미지가 작아서 다시 발송을 요청하는 경우가 있다.

(6) 보도자료 문의를 할 수 있는 담당자 연락처와 이메일을 반드시 명기한다.

(7)기본적인 주요 정보 외에도 매체에서 참고로 할 수 있는 URL이나 파

일을 첨부한다면 더 명확하고 다양한 기사를 확인할 수 있다.

반대로, 기자들이 꺼려하는 보도자료를 보면 대부분 수치나 숫자가 불명

확하거나, 무조건 세계 최초, 국내 최초라는 과장된 단어의 삽입, 보도 시

점을 놓친 자료, 출처나 근거 불분명, 담당자 연락처가 누락돼 있는 경우

다. 이를 잘 파악해서 제대로 작성한 보도자료를 배포할 필요성 있다.

<표 1-3> 
보도자료 구성 요소 
및 작성 시 체크해야 
할 사항

보도자료 구성 요소 작성 시 체크해야 할 사항

제목 : 기자들이 처음 기사화할 것인지 
판단하는 중요한 부분

-사실만은 간단명료하게                
-한눈에 들어오는 제목

-전달 메시지를 담았는가?

도입(리드문) : 리드문에서(첫 세 줄)
에서 기자 눈을 잡아끌면 기사화될 확률 
높음

-첫 세 줄에서 시선을 잡아끄는가?
-문장이 단문인가?
-부사와 형용사를 사용하지 않았는가?

본문 : 좀 더 구체적인 부분을 열거하며, 
보충설명 및 사례를 적절히 제시함

-전문용어를 남발하지 않았는가?
-문장이 불필요하게 늘어지지 
않았는가?
-통계와 수치가 정확한가?
-시의적절한가?
-6하 원칙에 따라 문장을 작성했는가?
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보도자료를 작성할 때는 쓰고자 하는 보도자료와 유사한 기사를 참고해 

맞춰 작성하되, 첫 번째 문단(리드문)은 2~3줄 정도로 끊어주는 것이 좋

다. 기관(기업)의 입장보다 매체의 기자 입장에서 작성해보며 독자에게 

어떤 정보가 유용할 것인가를 늘 염두에 둬야 한다. 반드시 객관적인 사실

에 기인하며, 불필요한 형용사나 부사, 미사여구 등은 제한하는 것이 좋

다. 마지막으로 오탈자가 없는지, 수치 상의 오류는 없는지 다시 한 번 꼼

꼼히 챙기는 것을 습관화해야 한다.

3.�보도자료�작성이�잘�된�사례와�보완�및�수정이�필요한�사례

(1) 보완 및 수정이 필요한 사례
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(가) ①번을 보면, 엠바고를 통해 언론 보도가 가능한 날짜를 명시한다.

(나)②번 큰제목의 경우 통계청과 네이버의 업무협력 협약을 강조하기 

위해 굵게 볼트 처리와 함께 글꼴을 키우고 있다. 또 다른 방법으로 ‘

통계청, 빅데이터 기반 공공가치 창출 위해 네이버와 양해각서 체결’

이라고 한 줄로 뽑아낼 수도 있다.

(다)③번은 보도자료 작성 원칙을 준수한 문장이다. 통계청과 네이버의 

양해각서 교환과 이로써 두 기관이 추진하고자 하는 목적을 잘 뽑았

다. 다만, 앞서 기술한 것처럼 ‘~하였다’ ‘~되었다’의 문장은 가급적 ‘

했다’ ‘됐다’식으로 간결하게 작성하는 것이 좋다.
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(라)④, ⑤, ⑥번의 경우 연결 어미가 반복되고, 하나의 문장이 단문 구조

가 아닌 복문 구조이기에 말이 늘어진다. ‘~예측하고, ~연구하고, ~추

진하며 ~예정이다’식은 혼란만 가중시킨다. 또한 쉼표도 자주 사용하

기 때문에 문장이 지저분하다. 문장과 문장을 연결하는 쉼표는 앞의 

문장과 뒤이어 붙는 문장이 전혀 다른 성질의 형태일 때 제한적으로 

사용하거나 문장의 환기가 필요할 때 한 번씩 사용하는 것이 좋다. ‘~

를 중점 연구.’‘~서비스 고도화를 추진’‘~수행할 예정’처럼 끊어서 개

별 표기해주는 것이 보도자료를 접하는 기자 입장에서 읽기가 더 수

월하다.

(2) 보도자료 작성이 잘 된 사례



163언론활동

앞의 보도자료는 기본적인 작성 원칙을 잘 준수한 사례다. 통계청이 개최

하고자하는 심포지엄의 날짜와 개최 사실을 헤드라인으로 뽑고, 단문으

로 구성했다.

또한 각 각 나눠진 글이 길지 않고, 하나의 구절에 한 가지 사실만을 명기

해 집중도를 높였다. 붙임 자료 역시 별도로 처리해 보도자료를 수신한 기

자들에게 보도 편의성을 제공하며, 더불어 추가 사항은 별도의 표시(*)로 

해당 원고 하단에 작성함으로써 이해를 돕는다.

부사와 형용사의 남발도 크게 눈에 띄지 않고, 제목 역시 간결하게 사실만 

보도함으로써 큰 제목과 작은 제목 간의 배치가 비교적 안정적이다.

4.�보도자료�배포�후에는�매체�기사화를�위해�챙겨야�할�필요한�사항

특히 기자들에게 보도자료를 배포하고, 이를 기사화하기 위해서 하는 일

련의 행위를 ‘미디어 피칭(Media Pitching)'이라고 한다. 미디어 피칭할 때 

필요한 사항 몇 가지는 다음과 같다.

(1)보도자료를 배포한 후 특히 중요한 매체의 경우 담당 기자에게 직접 

전화를 걸어 확인하는 것이 좋다. 보도자료만 보내고 나면 종종 그대

로 묻혀버리는 일이 다반사다.

(2)부득이 만나야 할 일이 생겼을 경우, 다짜고짜 전화해서 만나자고 하

기보다 용건을 잘 정리해 메일을 먼저 발송한 후 조만간 다시 연락하

겠다고 운을 띄우든지, 연락처를 남기는 것이 좋다.

(3)기자에게 보도자료에 관한 내용에 대해 연락이 왔을 경우를 대비해 내

용을 완벽히 숙지하고 있어야 한다. 간결하고 명확한 사실 위주로만 

소통하고 논점 이외의 말은 최대한 배제한다.

(4)보도 예정 날짜가 잡혔을 경우, 보도 전날 사실을 다시 확인하고 당초 

보도자료의 내용과 다른 점은 없는지 확인한다.

(5)보도된 후 담당 기자에게 메일이나 전화로 감사인사를 하면 좋다. 이

때 담당 기자와 네트워크를 형성할 수 있다.

간혹, 보도자료를 보면 작성자의 성과주의로 인해 사실 확인이 되지 않은 
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내용이 가미되거나 추상적인 성과만을 열거하는 경우가 있는데 이런 경

우 보도될 확률이 낮을 수밖에 없다. 매체 기자는 먼저 사실 부분을 먼저 

고려하며, 간결하고 명확한 정보를 필요로 하기 때문이다. 또한 민감하고 

중요한 사안을 발표해야 하는 보도자료라면 사전에 시간과 여건이 허락

하는 한 최대한 꼼꼼하고 세밀하게 다시 챙길 필요성이 있다. 이것이 대내

외적으로 홍보 담당자의 전문성을 높이는 계기가 된다.

5.�보도자료�작성�팁

미국 실리콘밸리 기업 ‘탭조이’가 인수한 국내 모바일 게임 분석 파이브락

스, 태터앤컴퍼니, 엠파스에서 오래도록 PR과 보도자료 작성 업무를 맡은 

이미나 씨가 제안하는 보도자료 작성 팁은 보도자료를 처음 작성하고 피칭

하는 이들에게 많은 시사점을 제시한다. 이를 요약 소개하면 다음과 같다.

(1)보도자료, 기자들에게 보내는 일종의 ‘제안서’로 가정한다. 작성할 때 “

우리 회사나 우리 이슈를 이런 관점에서 여기에 포인트를 두고 이렇게 

바라봐주셨으면 한다”고 프레젠테이션하는 기분을 잊지 않도록 한다.

(2)앵글을 잡고 제목을 정하면 이미 반은 끝난다. (1)번에서 언급한 ‘우리 

정보를 이런 관점에서’ 여기에 포인트를 두고, ‘이렇게 바라봐주시면’

이 바로 앵글이다. 보도자료에서 강조하고 싶은 내용을 정하고 그것이 

한눈에 쏙 들어오도록 제목을 뽑아내면 이미 보도자료의 반은 끝난 것

이다. 무조건 처음부터 완벽하게 쓰기보다, 앵글을 잡고 제목을 뽑으

면 유용하다.

(3)문단마다 소제목을 먼저 써보는 것도 좋다. 보도자료의 제목을 뽑아냈

다면, 자신이 쓰고 싶은(강조하고 싶은) 내용을 몇 개 문단으로 나눈 

뒤 대략적인 소제목을 몇 자 적어보자. 그것이 중간 제목이 되고, 키워

드가 된다.

 기자간담회

1.�기자간담회란�무엇인가

매체를 활용하는 방법에는 칼럼, 인터뷰, 보도자료 작성, 칼럼, 기고 등 여
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러 가지가 있다. 그중에서 특정 이슈가 있을 때는 적극적인 미디어 노출을 

노려야 한다. 최근에는 이러한 풍토가 만연해 있어 기자간담회와 인터뷰

를 통해 미디어에 노출되길 원하는 취재원이 늘고 있다. 중요한 것은 단발

성 이벤트보다 장기적인 관점으로 언론에 노출되고, 담당 기자들과 네트

워킹을 형성해야 한다.

특히 특정 이슈가 발생했을 때 기자간담회를 많이 진행하는 기관이 많다. 

가장 정확하고 빠르며 피드백이 분명하다는 사실과 직접 담당 기자들과 

소통이 가능하다는 장점이 있고, 평소 만나고 싶었던 매체도 이때 초청해 

함께 소통할 수 있는 장으로 삼기도 한다.

기자간담회는 기관(기업)과 기자들이 직접 대면하며 보다 깊이 있는 대화

를 하는 동안 서로를 더욱 이해하고 소통할 수 있는 장이 된다. 따라서 서

로에 대한 신뢰와 더불어 홍보 효과를 거둘 수 있는 좋은 기회이기도 하

다. 그러나 기자간담회라고 해서 모든 기자가 참석하는 것은 아니며, 기자

들은 여러 기사거리 중에서 가장 기사화 가능성이 높은 순서대로 자신의 

시간을 배정한다. 마감 직전 등 업무 상 일정이 빠듯한 경우에는 더욱 이

러한 원칙을 고수한다. 따라서 기자간담회 일정을 내부에서 먼저 잡게 되

면, 초청 기자 리스트를 작성하는 등 철저한 준비가 필요하다. 최소 한 달 

정도의 준비기간을 갖는 것이 좋다.

기자간담회라고 하면 모든 기자를 만나는 것은 아니다. 그 안에서 일대일

로 만날 수도 있고, 출입기자단 전체를 만나는 경우도 있다. 방송, 신문, 잡

지 등 매체 별 특성에 따라 나눌 수도 있다.

2.�준비해야�할�것들

기자간담회를 결정하기로 하면 준비해야 할 것이 많다. 우선 어떤 이유 때

문에 행사를 할 것인지에 대한 이슈를 선정하며, 보도자료만 배포해도 되

는 일을 왜 굳이 기자간담회를 해야 하는가에 대한 질문의 답을 스스로 구

하는 프로세스를 지향한다. 서로 바쁜 일정 속에서도 기자간담회를 하는 

이유와 참석해야 하는 이유가 명확할수록 성공 확률이 높다.

이슈를 결정하고 나면 출입기자단 간사와 사전 협의를 통해 최대한 많은 

기자들이 참석할 수 있도록 한다. 출입 기자가 있을 경우 각 기자의 당일 

일정 확인과 언론사의 평소 관심사에 대한 분석을 반영하는 것도 효과적

이다.
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기자간담회를 하기 적절한 공간은 행사 효과를 높여준다. 접근가능성이 

높은 곳이나 내부 적절한 공간에서 진행하는 것도 방법이다. 간혹 기자간

담회를 호텔에서 진행하는 경우도 있으며, 이는 주차나 식사, 운영 등 돌

발적인 부분에 대한 대처가 쉽기 때문이다.

기자간담회가 시작되면 몇 몇 기자단과 인사하고 사전에 질문을 몇 가지 

요청하기도 한다. 간혹 질문이 나오지 않는 경우도 있을 때에 대한 대비인 

셈이다. 또한 사전에 치밀하게 준비했다고 하더라도 현장에서 부연 설명

을 반드시 해야 하며, 보도돼서는 안 될 내용이나, 틀린 정보가 기사화됐

을 때의 대비책을 갖고 있어야 한다. 장점이 많은 만큼 신경을 써야 할 부

분도 많은 것이 사실이다.

무엇보다 중요한 것은 기자간담회는 기사거리가 있어야 한다는 사실을 

잊어서는 안 된다. 기자들은 식사를 하기 위해 참석하는 것이 아니라, 기

사거리를 찾기 위해 참석하는 것이다.

 언론 취재

1.�언론�취재의�목적과�전략적�응대

언론의 취재는 특정한 이슈나 인물에 대해 더 자세한 보도가 필요하거나, 

건설적인 기사를 생산하기 위해서 이뤄진다. 언론과의 인터뷰는 흔히 만

나서 으레 하는 이야기처럼 별 것 아닌 것처럼 보여도 실제로는 그 안에서 

치열한 두뇌싸움이 펼쳐진다. 한쪽은 물어야 하고, 다른 한쪽은 방어를 해

야 하기 때문이다.

인터뷰는 기자와 취재원이 만나기 전부터 팽팽한 신경전이 시작된다고 

봐도 무방하다. 주제장악력을 서로 갖기 위해 보이지 않게 다투기도 하며, 

질문에 질문을 이어가며 후속 기사거리를 찾는 것이 언론 취재의 기본 바

탕이다. 이 때문에 처음 기자로부터 취재 요청을 받았을 때 취재 외에 불

필요한 이야기는 하지 않는 것이 좋다. 취재 담당자가 기자에게 말하는 소

소한 이야기가 모두 기사거리가 될 수 있다고 생각하면 된다. 취재 자리에

서 기자와 대화한다는 것은 일상적인 대화와는 다르다. ‘기사화되는 걸 원

치 않는다면 언급조차 하지 말라’는 얘기가 이를 뒷받침 한다.

기업에서 배포한 보도자료, 혹은 취재원이 말한 모든 정보 중에서 조금이

라도 의심이 드는 상황이 발생하면 일일이 사실 확인을 거쳐 확인하는 것
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이 취재의 기본이다. 기자는 6하 원칙 중 ‘왜’ ‘무엇을’이라는 것에 더 집중

하는 경향이 있으므로 이에 대한 염두를 항상 해두는 습관을 필요하다. 또

한 기사가 될 만한 뭔가를 찾았을 경우 기자는 특히 시급을 다투거나 사안

이 중대할 때 강압적이고 비판적으로 취재원을 닦달할 수도 있다. 반대로 

미담 기사의 경우는 취재원을 배려하며 진행하기도 한다.

일반적으로 매체에서 취재요청이 오면 기관(기업)의 경우 대개 홍보팀에 

연락을 먼저 취해 협조를 구하고 담당 취재원과 만나는 절차를 밟는다. 다

만, 홍보팀에 연락하더라도 취재하고자 하는 내용을 확실하게 고지하지 

않거나 홍보팀을 거치지 않고 바로 담당 부서에 연락하는 경우 대부분 시

사/고발 관련 취재일 경우가 많다. 따라서 매체에서 취재요청이 올 경우 

이에 대한 취재 의도를 명확히 파악하고 답변해야 한다. 취재에 무작정 응

하기보다, 어떤 매체에서, 어떤 기자가, 어떤 기사에, 어떤 의도로 취재하

는지 확실히 체크해야 할 필요성 있다. 이에 관련한 전략을 체계적으로 준

비한다. 

취재 시 방송장비, 혹은 카메라로 기관 전경이나 사업장을 담을 때에는, 

허락할 수 있는 범위를 고지하고, 부득이 보도해서는 안 될 장소일 경우 

정중하게 촬영을 금한다는 요청을 해야 한다. 만약 취재진에게 이러한 사

항을 고지했는데도 취재가 강행된다면 취재에 응하지 않을 권리가 있다.

간혹 대면 취재가 어려운 경우 전화로 취재가 진행되는 경우가 있다. 이때 

전화로 전하는 한마디 한마디가 기사가 될 수 있음을 염두에 둔다. 확실한 

사안이 아니라면, 혹은 자신이 관여하지 않는 정보라면 가능한 한 노코멘

트로 대응한다.

또한 매체 담당 기자와의 친분이나 관계 때문에 취재에 응할 수밖에 없는 

경우 차라리 일관성 있는 논리로 주장을 이어가는 것이 나을 수 있다. 기

자의 질문에 어떤 것은 수긍하고, 또 어떤 것은 애매하게 답변한다면 이러

<표 1-4> 
취재 협조 대응 
프로세스

취재 요청 수락 전(前) 취재 요청 수락 후(後)

-  매체 확인, 취재기자 소속 및 연락처 
확보

- 취재의 정확한 의도, 기사 방향 확인

- 취재원 확인 및 일정, 지면 확인

- 기사 게재 예정일 확인

-  예상 질문 답변 준비(간혹 질의서를 
요청해 답변을 준비하기도 함)

- 기존 보도된 관련 정보 기사 확인

- 공개 불가 내용에 대해 다시 한 번 확인
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한 것이 편집에 의해 당초 원하지 않는 방향으로 보도될 수도 있다. 대개 

애매하게 답변할 경우 이는 ‘어느 정도 인정했다’는 식으로 기사화되는 경

우도 있다. 확실하게 부정을 하지 않았기 때문이다. 자신의 발언이 기사화

되는 것을 원치 않을 경우 ‘녹취를 거부하며, 기사에 인용되는 것을 원치 

않습니다’하고 확실한 의사를 전해야 한다.

2.�언론�인터뷰�시�챙겨야�할�사항

언론의 취재, 즉 인터뷰가 결정되면 그 때부터 여러 가지 준비해야 할 사

항이 있다. 물론 이에 대해 사전에 충분한 검토와 내부 결정이 있었다는 

판단 아래 언론과의 인터뷰가 진행된다면 무엇을 준비해야 하는지는 다

음과 같다.

(1)인터뷰 전 뉴스의 맥락을 다시 한 번 확인한다. 어떤 이슈를 소개하기 

위해 취재요청을 한 것인지 확인한다.

(2) 예상 답변을 작성해 취재 당일 명확한 메시지를 전달한다.

(3)모르는 질문일 경우 솔직하게 모른다고 답변한다. 에둘러 설명하거나 

모호한 답변이 이뤄지면 원치 않는 기사가 보도될 확률이 높다.

(4)가끔 유도형 질문이나 폐쇄형 질문이 이어질 경우를 대비한다. 유도형 

질문은 “이번 발표에 대해 좋지 않은 여론이 형성되고 있는데 어떻게 

생각하십니까?”의 류이며, 폐쇄형 질문은 “이번 통계 발표가 적법하다

고 생각하십니까?”처럼 예/아니요로 답변할 수밖에 없는 질문을 의미

한다.

(5)구체적인 성과, 혹은 실질적인 명확한 데이터를 제시한다. 그래야만 

발언에 객관성을 담보로 할 수 있다.

(6)공식적인 인터뷰 질의가 끝났다고 해도 마지막까지 긴장을 낮추지 말

아야 한다. 간혹 보이스펜이 꺼지지 않는 경우도 있으며, 취재를 마쳤

다는 안도감에 긴장을 풀면 실언할 가능성도 남아 있기 마련이다.

(7)부정적인 사항이라도 소명을 확실히 한다. 민감한 이슈라 할지라도 무

조건 피하지 말고 가능한 한 구체적인 입장을 밝히는 것이 좋다.
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학습목표

•취재�기자의�대응�요령을�익혀�미디어�관계�정립에�일조할�수�있다.

•�신문,�방송�등�언론�보도�분석으로�미디어�현황�분석과�기사�보도에�힘을�실을�

수�있다.

 언론 홍보의 핵심과 이해

1.�언론�홍보�매체와의�관계

언론 홍보의 핵심은 바로 ‘메시지’다. 메시지를 전달하고자 하는 타깃에 

맞춰 문장을 작성하고 보도 타이밍을 조절해 최종적으로 매체에 보도될 

수 있도록 전략을 세워야 한다. 다만, 메시지는 뉴스로서의 가치가 성립되

어야 한다는 조건이 있다. 이것을 매체에 전달하고 보도될 수 있도록 설득

하는 과정이 필요하다.

이러한 일련의 과정을 위해 미디어와 평소 좋은 관계를 유지해야 한다. 이

러한 총체적인 과정을 언론 관계라 하며, 그 중심에 기자가 있다. 현대 들

어 언론 관계와 홍보하고자 하는 기법이 다양해지고 있다. 그럴수록 체계

적인 홍보전략의 필요성도 함께 대두된다. 미디어 언론 관계뿐 아니라 다

각적인 이해관계가 될 수 있는 정부, 공공기관, 공기업, NGO, 기업, 대학

생 기자단, 연구소 등과도 관심과 집중이 요구되며, 이는 언론과의 유기적

인 관계 형성을 위해 반드시 필요한 부분이며, 따라서 언론과의 관계를 비

롯한 이 모든 기관과의 이해에 홍보의 성공 여부가 달려 있다고 해도 과언

이 아니다.

제 2 장 뉴미디어 시대의 
효과적인 언론 관계와 

위기관리

2-1.
효과적인 

언론 관계

와 언론 

보도 분석
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언론과의 유기적인 관계 형성을 위해서는 언론 담당자의 융통성 있는 커

뮤니케이션 능력은 물론 적절한 상황 판단 능력과 위기 대응, 미디어 분석 

능력도 함께 요구된다. 무엇보다 중요한 것은 사람과 사람이 만나는 일인 

만큼 원만한 대인관계 기술도 요구된다. 그 밑바탕에는 언론의 생리는 물

론 기자의 속성까지도 이해와 통찰력을 갖춰야 할 필요성 있다.

2.�기자의�취재�요청에�대한�대응�원리

조직의 규모가 크고, 하루하루 발생하는 정보가 많다면 홍보담당자를 따

로 두는 것이 효율적이다. 홍보는 누구나 할 수 있지만 아무나 소화할 수 

있는 것이 아니며, 간혹 기자가 홍보담당자에게 전화나 메일을 통해 특정 

사안에 대해 질문을 할 경우가 많다. 이때 답변하고자 하는 담당자가 사안

에 대해 제대로 이해하지 못했거나 의사를 효율적으로 전달하지 못할 경

우 큰 사고의 우려가 존재한다. 기자는 기사의 목적에 맞게 정보를 재단한

다는 사실을 잊지 말아야 한다. 이러한 이유 때문에 당초 의도와는 다르게 

기사가 게재되거나 보도되는 경우가 발생하는 것이다. 특히 사회적인 파

장이 있을 수 있는 발언은 신중에 신중을 기해야 한다.

가령 ‘국내 스마트폰 수출 통계’에 대한 아이템으로 기자가 전화를 걸어왔

을 경우, 담당자가 “저희 기관과 문의하신 사항과는 큰 관련이 없지만, 지

난 중국 샤오미의 저가 품목 공습과 원자재 가격 상승으로 수출이 줄어 올 

상반기 전체 수출 금액은 10% 가량 하락했습니다.”라고 답했다고 한다면, 

기사에는 ‘중국 샤오미 공습과 원자재 가격 상승으로 수출 10% 감소’라고 

보도될 수 있다. 따라서 매체에서 인터뷰나 취재 요청이 있을 시에 응하기

에 앞서 취재 의도와 방향을 면밀히 체크한 후 신뢰할 수 있는 답변을 제

시할 수 있어야 한다.

홍보담당자가 아닌 경우에는 “저희 홍보팀에 따로 문의하셔야 합니다”하

고 정중하게 의사를 전달할 필요도 있다. 간혹 익명으로 보도된다고 하더

라도 모든 답변은 신중해야 한다.

 언론 보도 분석

1.�빠르게�자리�잡고�있는�모바일�중심�뉴스�소비

우리나라 언론이 보도하는 뉴스는 지난 2009년, 국내 아이폰이 유입되면
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서 가파른 모바일화에 진입했다. 2015년 오늘날에도 언제 어디서든 웹에 

접속할 수 있는 스마트폰은 일상이 됐으며, 스마트폰을 통한 콘텐츠 소비

가 날로 높아지고 있다(이동형 웹과 앱 이용). 이에 따라 뉴스 이용에서 ‘

모바일’이 차지하는 비중이 상당한 수준으로 커졌으며, 앞으로 이에 대한 

수요가 더욱 커질 것으로 보는 의견이 다수이다.

닐슨코리아클릭에 따르면 고정형 인터넷 뉴스미디어 이용시간이 2009년 

11월에는 1인당 월 평균 268분에서 2012년 11월에는 176분으로 줄어들었

다. 이 수치는 반대로 이동형 모바일 뉴스미디어로 옮겨지고 있음을 의미

한다. 2012년 스마트폰 이용자의 약 12%가 뉴스를 위한 앱을 이용하고 있

으며, 이들의 평균 이용 시간은 193분으로 집계되었다.

신문기사 이용 경로에서도 이러한 모바일 뉴스소비 시간이 중요한 수치로 

작용한다. 특히 젊은 층에서 전에는 신문 조차도 읽지 않던 이들도 모바일 

기기를 통해 신문기사를 접하는 사례가 나타났다. 모바일 기기를 통한 신문

기사 이용 비율은 젊은 연령층에서 매우 높으며, 매년 그 비율도 상승하고 

있다. 특히 인터넷 뉴스 영역에서 포털의 지배력이 높아지고 있다. 포털은 

이미 고정형 인터넷의 뉴스 이용에서 ‘지배적’인 위치를 차지하고 있다. 포

털에 의해 유입된 클릭수가 매체를 좌지우지한다는 얘기가 오갈 정도로 영

향력은 큰 것으로 판단되며, 연평균 포털의 뉴스 박스와 뉴스 섹션 도달률(

한 달에 한 번 이상 이용)은 76% 이상으로, 종합일간지 인터넷 사이트 도달

률(69.6%)와 독립형 인터넷신문 도달률(63.9%)보다 높다.

특히 포털 뉴스서비스 이용자의 월 평균 이용시간은 112분, 평균 페이지

뷰는 158페이지로 나타난다. 이에 비해 종합일간지 인터넷사이트 이용자

의 월 평균 이용시간은 40분, 평균 페이지뷰는 50페이지에 불과하다. 독립

형 인터넷신문은 이보다도 훨씬 낮은 수치를 기록했다.

한국언론진흥재단이 2013년 조사한 결과를 보면 인터넷에서 뉴스를 보는 

가장 보편적이고 빈번한 경로도 역시 ‘포털 프론트페이지의 뉴스페이지

를 보고 클릭하는 것(71.5%)’이었다. 그 다음이 실시간 검색 순위에 오른 

인물이나 사건을 찾아 클릭하는 것(48.5%), ‘포털 뉴스 홈에서 관심 있는 

분야 또는 주제의 뉴스를 찾아보는 것’이 22.5%로 나타났다. 모두 포털과 

직결되어 있다는 사실을 알 수 있다.

이밖에 ‘블로그, 미니홈피, SNS에 올라 있는 또는 링크된 뉴스를 보는 것’

도 30.4%로 높은 비율을 보인다. 이에 비하면 기존 ‘뉴스 앱을 통해 보는 
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것(15.9%)’와 ‘처음부터 기존 언론사 홈페이지를 찾아보는 것(7.4%)’, ‘내

가 미리 설정한 뉴스를 통해 보는 것(1.7%)’는 상대적으로 낮은 비율을 보

인다.

2013년부터 나타난 새로운 미디어 변화를 보면, <뉴스타파>와 같은 비영

리 저널리즘을 추구하는 탐사 저널리즘의 등장을 꼽을 수 있다. 이는 우리

나라에서는 처음 등장하는 새로운 형태의 뉴스 서비스로 조세회피지역과 

관련한 국제 공조 탐사보도 등으로 크게 주목을 받는다. ‘프레시안’ 역시

도 대안 저널리즘으로 동조한다.

2.�종편의�등장�이후�변화된�미디어�위상

가장 많은 사람이 소비하는 뉴스 소비는 텔레비전(93.8, 2013)인 것으로 

조사되었다. 다만, 지상파 3사의 저녁 시청률을 조합해 볼 때 종합뉴스 합

산 평균 가구시청률은 2013년 35.8%로 2006년 이후 가장 낮은 비율 보인

다. 더불어 젊은 층에서 텔레비전 뉴스 시청률이 떨어지는 것으로 나타난

다. 2013년 조사한 결과를 보더라도 10, 20대 지상파 3사가 합산한 시청률

을 보면 각각 4.2%, 4.8%를 기록했다.

특히 2013년 한국언론진흥재단이 조사한 <2013년 언론인 조사>에서 지

상파 방송사 기자들의 만족도 하락이 두드러진다. 종합편성채널 4사 역시 

2012년 당시에는 평균 1%의 시청률을 넘기기 어려웠으나, 최근에는 지상

파 못지않은 시청 프로그램 구성과 기획 채널로 점차 시청률이 높아지고 

있다. 지상파에 비하면 아직 낮은 시청률이지만, 시간이 갈수록 평균 시청

률은 점차 좁혀지고 있는 상황이 감지된다. 특히 채널A와 JTBC, MBN 메

인 뉴스 시청률은 3~5%를 기록했다.

3.�매체별�현황

(1) 신문

신문 산업의 성장을 가늠할 수 있는 주요 지표는 일간 매출액이다. 이 부

분은 매년 하락세를 나타내고 있다. 매출액 감소보다 더 걱정스러운 점은 

갈수록 정기구독률과 열독률의 하락세다. 다만, 기존의 종이 신문을 통한 

정기구독률과 열독률은 낮아지고 있는 반면, 스마트폰과 태블릿PC를 통

해 뉴스 콘텐츠 이용은 늘고 있다. 즉, 스마트폰과 태블릿PC를 통한 이동
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형 인터넷이 55.3%로 가장 높았으며, 고정형 PC 채널이 50.7%, 종이신문 

33.8%로 나타났다. 갈수록 모바일을 통한 뉴스 콘텐츠 소비 영역이 넓어

지고 있는 추세다.

2013년 11월 11일부터 16일까지 한국언론재단이 일주일 동안 6개 중앙 일

간지와 4개 지역 일간지 등 10개 일간지가 1면에 게재한 기사 건수는 총 

236건이었다. 이를 모두 종합해 볼 때 1일 평균 1면 게재 기사 건수는 4.1

건이었으며, 조선일보가 5.0건으로 가장 많았고, 이어서 매일신문, 서울신

문 순이었다. 평균 1면 기사 건수를 2012년과 비교해도 4.7건에서 4.1건으

로 낮아져 단위기사 당 크기는 더욱 커지고 있는 추세를 보인다. 그중 중

앙일보가 1면 평균 2.5건으로 단위기사 당 크기가 가장 컸으며, 동아일보

는 2012년 5건에서 2013년 3.7건으로 줄어 가장 큰 폭의 변화를 보인다.

<표 2-1> 
주간 분석에서 1면의 
기사 빈도

(단위 : 건, (  )는 1일 
평균 건수)

<표 2-2> 
주간 1면 기사 유형

(단위 : 건수, (  )는 %)

구  분 신문사 2006년 2012년 2013년

중앙 일간지

조선일보 34(5.7) 36(6.0) 30(5.0)

중앙일보 23(3.8) 21(3.5) 15(2.5)

동아일보 28(4.7) 30(5.0) 22(3.7)

한겨레 25(4.2) 26(4.3) 25(4.2)

경향신문 27(4.5) 31(5.2) 25(4.2)

서울신문 26(4.3) 23(3.8) 27(4.5)

소계(평균) 163(4.5) 167(4.6) 144(4.0)

지역 일간지

부산일보 27(4.5) 22(3.7)

매일신문 28(4.7) 29(4.8)

광주일보 23(4.6) 20(4.0)

대전일보 28(5.6) 21(4.2)

소계(평균) 106(4.8) 92(4.2)

전체(평균) 163(4.5) 273(4.7) 236(4.1)

2006년 2012년 2013년

텍스트 기사 132(81.0) 215(78.8) 154(65.3)

사진 기사 30(18.4) 57(20.9) 65(27.5)

그래픽/표 기사 1(0.6) 1(0.4) 17(7.2)

합계 163(100.0) 273(100.0) 236(100.0)
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일간지가 1면 기사로 가장 많이 다룬 기사 양식으로는 ‘스트레이트 위주’ 기

사가 가장 많았으며(54.4%), 그 뒤를 이어 ‘해설과 해석 위주’ 기사(7.9%), ‘기

획/특집’ 기사(5.8%) 등의 순으로 나타난다. 1면 기사의 출처를 보면 ‘기자’가 

직접 쓴 기사가 91.1%로 가장 많았으며, ‘통신사’에 기초한 기사도 4.2%였다. 

갈수록 기자가 쓴 기사나 통신사에 기초한 기사가 줄어들고 있는 반면, 신

문사 외부 자료 등을 이용한 ‘기타’ 형태가 조금씩 늘고 있다.

(2) 지상파 3사

신문과 TV의 위상이 예전만 못하지만, 여전히 지상파 방송은 중장년 세

대에게는 영향력 있고 보편적인 미디어다. 시간과 공간의 제약을 넘나들

며 다양한 미디어 툴이 등장하고 있음에도, 지상파 방송이 제공하는 뉴스

는 이용률이나 신뢰도에서 가장 높은 비율과 응답을 보이고 있다.

사람들이 흔히 일상 속에서 정치와 경제, 사회, 문화적인 부분에 대한 정

보를 얻고 가치를 판단할 때 가장 많이 이용하는 매체도 지상파 방송이다. 

그 영향력만 따져 볼 때 한국언론진흥재단이 처음 조사한 1996년 이후 현

재까지도 텔레비전은 신문의 신뢰도를 앞지르고 있는 것으로 나타난다. 

그러나 보도의 공정성에 대해서는 논란의 여지가 많았다. 2013, 2014, 

2015년에 이르기까지 지상파 방송과 시사보도 프로그램, 탐사보도 등과 

관련된 문제로 공정성에 대한 문제 제기도 SNS에서 심심찮게 회자된다. 

뿐만 아니라 보도 연성화나 경쟁 심화, 뉴스 영향력 상실 등에 대해서도 

지적이 많다. 다양한 미디어와 플랫폼의 등장으로 인해 저널리즘의 기본

인 공정성을 담보하지 못한 것은 결국 지상파 방송 뉴스의 영향력을 감소

시키는 원인이 됐다는 지적도 설득력을 얻고 있다.

<표 2-3> 
지상파 방송의 연간 
프로그램 장르별 
편성 비율 

출처:
방송통신위원회/
미래창조과학부

구분
보도 교양 오락

2012 2011 2012 2011 2012 2011

KBS 1TV 31.7 32.2 54.5 51.7 13.8 16.0

KBS 2TV 7.9 7.4 45.8 47.8 46.3 44.8

MBC 16.0 20.1 38.2 35.1 45.8 44.8

SBS 18.3 18.3 35.8 37.5 45.9 44.2

평균 18.5 19.5 43.6 43.2 37.9 37.3
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<2013년 방송산업실태조사>를 보면, 지상파 3사는 2012년 전체 방송시간

의 18.5%를 보도 프로그램으로 편성했다. 방송사 별로 보면 KBS 1TV가 

31.7%로 가장 많은 보도 시간을 할애했으며, SBS 18.3%, MBC 16%, KBS 

2TV 7.9% 순으로 나타난다.

프로그램 장르별 편성 비율로는, KBS 1TV는 보도 31.7%, 교양 54.5%, 오

락 13.8%, KBS 2TV는 보도 7.9%, 교양 45.8%, 오락 46.3%로 나타난다. 

MBC는 보도 16.0%, 교양 38.2%, 오락 44.8%, SBS는 보도 19.5%, 교양 

43.2%, 오락 37.3% 순으로 조사됐다.

2013년 지상파 3사 TV 보도 유형을 보면, 심층적 해설보다는 사건 전달에 

중심을 두는 스트레이트형 뉴스 방식에 중점을 두고 있음을 알 수 있다. 

특히 저녁 종합뉴스에서 스트레이트형 보도가 74.1%를 차지했으며, 스트

레이트와 해설/해석 혼합 보도와 해설/해석 기사 유형은 각각 8.1%와 

12.2%로 상대적으로 여전히 부족했다.

방송사 별로 보면, SBS가 스트레이트 뉴스 비중이 83.2%로 가장 높았고, 

뒤를 이어 MBC 74.5%, KBS 64.8% 순으로 조사된다. 그런가 하면 심층적

인 해설을 녹인 스트레이트와 해설/해석 혼합 기사는 KBS가 가장 높은 수

치를 나타난다. 특히 KBS와 MBC의 경우 하나의 주제를 심도 있게 다룬 

기획/특집 뉴스가 방송돼 긍정적인 반향을 불러 일으키기도 했다는 사실

은 주목할 만하다. 또한 뉴스 꼭지당 길이는 1분 30초에서 2분 사이의 보

도가 53.5%로 가장 많았던 것으로 분석된다.

지상파 방송 3사의 저녁 종합뉴스에서 많이 다뤄진 보도 주제는 사회분야

로 치중된다. 전체 보도의 26.6%가 사건, 사고, 재해, 미담, 교육 등의 주제

로 구성된다. 또한 국가의 정책 결정 사항이나 외교 현안(정치, 경제, 사회

적 이슈)을 전달하는 비중이 현저히 감소했으며, 대신 날씨나 휴일 스케

치, 가벼운 생활 뉴스, 연예인 동정, 동물 이야기 등 가십성 기사들이 메인

에 빈번하게 등장하는 빈도로 높아진다.

(3) 지역 방송 TV 뉴스

2011년 당시는 종편이 개국을 맞고 있었던 상황이었기에 가장 큰 현안은 

매체와 채널 간 경쟁 심화였던 반면, 소비차원에서는 미디어 소비 지형의 

변화와 뉴스 소비 지형의 변화에 주목하는 분위기. 특히 젊은 층의 뉴스 

이탈이 심각하게 지적되기도 한다. 종합편성채널 이후 지상파 뉴스가 선
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정성을 강화하는 시도도 눈에 뛴다. CCTV나 블랙박스의 영상을 반복적

으로 방송하거나 혹은 그래픽이나 재연 등을 통해 뉴스를 드라마 타이즈

하는 것도 일상화되었다. 갈수록 3D 그래픽 요소를 강화하고, 가상 스튜

디오를 통해 현장을 가상 그래픽을 활용해 메시지를 전달하기도 한다.

이처럼 뉴스의 전달 방식 다변화에도 불구, 주제와 내용 면에서는 크게 개

선되거나 새로운 시도를 찾아볼 수 없다는 것이 전문가들의 공통된 지적

이다. 다양하게 변화하는 미디어 환경이 지상파 뉴스와 시사 프로그램의 

경쟁력과 영향력을 감소, 위축시킨다는 의견도 있지만, 새로운 미디어와 

다양한 뉴스 플랫폼이 등장하면서 뉴스의 ‘유비쿼터스 시대’도 맞이하고 

있다는 의견도 다수이다. 즉, 이제는 저녁 8시, 혹은 9시 뉴스를 기다리지 

않고도 실시간으로 필요한 뉴스를 접할 수 있음은 물론 인터넷, 케이블, 

종편 뉴스 채널, 모바일 기기를 통해 언제 어디서나 뉴스에 접근할 수 있

기 때문으로 분석된다.

이러한 분위기 속에 지역 방송 TV의 변화에 대한 요구가 심각하게 요구

된다. 지역 방송은 무엇보다 그 지역성을 어떻게 구현할 것인지가 중요한 

사안으로 떠오른다. 그것만이 전국 뉴스와의 차별성을 강화하고 다원적 

뉴스 가치를 실현할 수 있는 유일한 대안이기 때문이다. 지역 뉴스의 창조

적 재구성이 강하게 요구되는데, 뉴스 가치를 전국 이슈로 만들 수 있어야 

하고 동시에 지역을 전국의 시각으로 들여다 볼 수 있는 능력이 요구된다. 

다만, 지역 뉴스의 현실을 볼 때 아직까지 단순히 지역 소식만 전달하는 

기능에 머물러있는 실정이다.

지역민방의 지역뉴스 편성을 보면, 2012년 자체 편성 비율은 평균 21.7%, 

2013년은 22.0%로 나타난다. 다만, 방송사별로 살펴보면 대체로 지역 민

방의 뉴스편성시간은 줄었다. 반면, 제주방송 뉴스편성시간이 큰 폭으로 

올랐다.

지역 뉴스의 시청률은 지역 공동체의 중요한 공적 이슈를 많이 발굴할수록, 

기획보도에 충실할수록, 지역연관성이 많을수록 시청률이 높게 나타난다. 

시청률은 지역 뉴스의 질적인 측면을 측정할 수 있는 하나의 기준이 된다.

지역 방송은 갈수록 스트레이트 보도가 줄고, 대신 해설 보도가 늘고 있다

는 점은 고무적이긴 하지만, 해설이 방송사의 주관이 크게 개입해 방송의 

공정성 시비를 초래할 수 있는 문제점을 야기한다. 내용면에서는 지역민

의 실생활과 연관된 내용보다, 지역 정치, 혹은 행정 분야나 분쟁이 자주 
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다뤄진다. 이는 보도 취재시스템 상에서 기자들과 밀접하게 접촉하는 취

재원이 지역 정치인과 행정 관료인 경우가 많은 것에 기인한다.

또한 보도 항목을 보면, 크게 사회(52.5%)적인 이슈가 과반을 차지했고, 

그 뒤를 이어 정치, 생활문화, 경제, 교육, 과학/의료/환경 순으로 나눠진

다. 이를 더 구체적으로 들여다보면 정부 이슈, 사회 보도 아이템 수가 조

금씩 늘고 있는 반면, 정치, 의료/건강, 문화 등은 줄고 있는 경향을 보인

다. 정부 분석 보도와 단신도 보도 횟수가 증가했다.

수년 전부터 취재원이 없는 보도는 줄고 있는 상황이며, 오히려 취재 보도

가 늘고 있다. 뉴스 주제와 관련해서도 스트레이트 보도가 줄고, 대신 스

트레이트+해석(해설), 해석/해설 보도, 기획 보도가 늘고 있다.

뉴스의 지역성이 갖고 있는 의미는 서울의 주변부로써가 아닌, 정치, 경

제, 사회, 문화 등 사람이 살아가는 삶의 총체적 의미를 담아내는 독립적

인 지역성을 갖추는 데 있다. 현재까지 지역 뉴스는 사건사고 중심으로 진

행된다. 지역성을 담보하기 위한 대안 중 하나는 생활 중심의 뉴스, 혹은 

지역 정보가 중심이 되는 뉴스를 만드는 것이다. 지역민이 필요로 하는 물

가 정보, 아파트 시세 동향, 토지 정보, 지역 축제 소식, 먹을거리, 문화 공

연 정보 등을 갖춘 상품성 있는 정보를 갖출 필요성이 있다.

새로운 매체 환경에 유연한 대처를 위해서는 뉴스 아이템의 수를 줄이더

라도 개별 기사의 보도 시간을 늘리거나, 개별 아이템 보도 시간을 늘리는 

방안, 생활 뉴스의 강화, 지역 의제를 설정할 수 있는 깊고 심층적인 분석 

보도 요구된다. 또한 전문가 풀을 통한 깊이 있는 분석 보도로 뉴스 본연

의 신뢰를 회복해야 한다. 지역 뉴스의 킬러 콘텐츠, 즉 하나의 보도자료

라 하더라도 이를 연계한 다양한 소식을 전할 수 있는 파급력이 필요하다. 

하나의 통계 정보가 스트레이트 뉴스라고 할 때 이 통계 정보를 통해 얻을 

수 있는 소식이나 진행되고 있는 이슈, 앞으로의 예측이나 국내외 경제 동

향을 다양한 시선으로 풀어낼 수 있다면 분명 시청자의 신뢰를 얻을 수 있

을 것으로 전망된다.

(4) 인터넷 뉴스 미디어

현대는 인터넷을 기반으로 하는 뉴스 미디어가 하루가 다르게 변화하고 

있다. 모바일이나 태블릿PC 등 새롭게 등장해 독자 유입률을 증가시키고 

있는 다양한 디바이스의 성장과 함께 인터넷을 기반으로 한 뉴스 콘텐츠
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도 성장세를 뛴다. 그리고 인터넷으로의 접근성을 극대화하는 데 한몫하

고 있다.

시간과 공간의 한계를 뛰어 넘은 뉴스 소비는 뉴스 콘텐츠의 사회적 영향

력을 제고한다. 다만, 미디어 입장에서 이러한 상황을 크게 반기지 않는 

모습이다. 그동안 안정적으로 수입의 기반이 된 광고 및 콘텐츠 소비 구조

가 큰 변화를 보이고 있으며, 나아가 인터넷 시대에서 뉴스 미디어는 무한 

경쟁 체제로 돌입했다. 인터넷 뉴스 미디어는 새로운 온라인 영역으로 진

출하고자 하는 오프라인 미디어가 지향하는 바이기도 하다. 인터넷 뉴스 

미디어에 대한 선택에 있어 수용자의 의견이 중요해진다. 다만, 최근 인터

넷 뉴스 미디어 환경은 몇 가지 변화를 보여 이에 대한 이해가 필요하다.

2012년 포털 ‘파란’이 폐쇄하고, 야후 코리아의 철수로 토종인 ‘네이버’, ‘다

음’, ‘네이트’의 포털 3사 체계가 더욱 공고해졌다. 특히 2013년 4월부터 네

이버의 뉴스캐스트가 뉴스스탠드로 개편되면서 인터넷 신문의 이용과 운

용에 큰 변화를 일으킨다. 또한 2013년 하반기부터 언론사의 온라인뉴스

를 비롯해 인터넷 뉴스 콘텐츠 유료화가 본격적으로 시행되기도 한다.

인터넷 등록 건수는 매년 큰 비율로 증가하고 있다. 2013년 말 등록한 인

터넷 신문은 4,780건으로, 지난 8년 동안 16배 이상 늘어났다. 인터넷 뉴스

와의 ‘등록’과 ‘등록 기준 여부’는 별개 사항이다. 등록된 모든 인터넷 신문

과 인터넷 뉴스 서비스가 등록 기준을 준하고 있지 않은 것으로 파악된다. 

2013년 5월 말 등록한 4,212개 인터넷 신문 중 실제 운영되는 신문사는 

72.3%(3,066개), 인터넷 뉴스 서비스는 175개 중 80%(140개)로 나타난다. 

실제 등록된 인터넷 신문 중 1/4 이상, 인터넷 뉴스 서비스의 1/5 정도가 

실제로 운영되고 있지 않은 것으로 파악된다.

<표 2-4> 
인터넷 신문 등록 
현황

출처 : 
문화체육관광부 
e-나라지표

구  분 2007년 2009년 2010년 2011년 2012년 2013년 2015년

정기

간행물

(건)
9,479 12,961 12,081 13,268 14,563 16,257

인터넷

신문

(건)
927 1,698 2,484 3,193 3,914 4,780 5,877

비율

(%)
9.8 13.1 20.6 24.1 26.9 29.4
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정부는 2015년 11월 3일, 국무총리 주재로 국무회의를 열어 ‘신문 등 진흥에 

관한 법률’ 시행령 개정안과 ‘중재산업 진흥에 관한 법률’ 제정안 등을 심의, 

의결한다. 이에 앞으로 인터넷 신문 등록 요건이 강화됐으며, 취재, 편집 인

력을 5인 이상으로 상시 고용해야 한다. 자격 요건 높아지고, 기존 등록된 인

터넷 신문 사업자는 시행령 시행 후 1년 이내에 개정 내용에 맞는 기준을 갖

춰야 한다. 이에 인터넷 신문과 미디어 매체를 비롯한 언론계 일각의 반대

가 만만치 않은 상황이다. 문화체육관광부가 2015년 8월 기준 5,877개 인터

넷 신문사를 전수 조사한 결과 지난 1년간 단 한 건의 기사도 송고하지 않은 

업체가 전체의 43.8%인 2,572곳에 달하는 것으로 분석된다.

하루 미디어 이용 시간을 보면, 텔레비전이 176.9분, 고정형 인터넷 62.6

분, 이동형 인터넷 53.7분, 라디오 26.8분, 신문 12.0분, 잡지 2.3분순으로 

나타난다. 중요한 것은 인터넷 뉴스 이용 방법이었는데, 포털 메인 페이지

의 뉴스 제목으로 클릭 71.5%, 실시간 검색 순위에 오른 인물이나 사건으

로 검색 48.5%, 포털 뉴스 메인에서 관심 분야, 혹은 주제의 뉴스 검색 

33.5%, 블로그와 SNS 등을 통한 뉴스 링크 접속 30.4%, 뉴스 앱 자체 접속 

15.9%로 나타나 여전히 국내 포털의 영향력이 인터넷 뉴스 검색에 큰 영

향을 미친다는 사실을 알 수 있다.

인터넷 뉴스 미디어에서 다뤄진 주제를 살펴보면 사회(30.0%), 정치

(21.6%), 스포츠/연예(15.7%) 순으로 나타난다. 특히 종속형 인터넷 신문

은 사회(35.6%), 정치(19.7%), 국제(11.4%), 스포츠/연예(10.7%)인 반면, 

독립형 인터넷 신문은 정치(32.5%), 사회(27.5%), 생활/문화(13.3%) 순으

로 분석된다. 결국 이를 모두 종합해보면 포털 뉴스 서비스는 스포츠와 연

예 기사가 상대적으로 많은 반면, 종속형 인터넷 신문은 국제 기사와 사회 

기사가, 독립형 인터넷 신문은 정치와 생활/문화 기사가 상대적으로 높았

다. 또한 2013년 이후 대안 인터넷 뉴스 미디어 다수 등장한다. 뉴스타파, 

국민TV, 프레시안 등이 손에 꼽을 정도이다.
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학습목표

•효과적인�보도자료�배포�시기와�타이밍을�조정할�수�있다.

•기자의�취재�방식을�이해하고�그에�따른�대응력과�요령을�숙지할�수�있다.

 보도자료 배포와 점검 사항

1.�보도자료의�배포�시기

보도자료는 시의적절하게, 제대로 배포하고 알려야 소기의 목적을 달성

할 수 있다. 보도자료는 그 만큼 타깃과 타이밍이 중요하다. 기관(기업) 출

입 기자 전체에 와이드(Wide)로 배포하느냐, 매체 한 곳에만 독점으로 배

포할 것인지를 고민해야 한다. 가급적 배포 대상 기자 선정에 관한 사항은 

출입 기자를 기준으로 한 매체 한 기자에게 배포한다는 원칙을 세울 필요

가 있다.

동일 매체 복수 기자에게 보도자료를 배포할 때도 출입 기자의 동의와 양해를 

구하는 것이 좋다. 평소 산업면의 자료를 피칭하다 간혹 기관 기획기사를 피

칭해야 할 경우 출입기자에게 담당 기자를 소개 받아도 좋고 해당 기자를 스

스로 찾아 기사화를 요청하며 관심을 가져달라고 따로 요청할 수 있다.

배포는 타이밍이 중요하므로 작성 전에 뉴스 보도 시점을 기준으로 보도

가 늦어지지 않도록 배포에 각별히 신경을 써야 한다. 배포 후 담당 기자

들의 문의가 올 때를 대비해 상황을 모니터링하고, 보도 후 결과보고와 추

가 보고서 작성 방안까지도 구상이 되어 있어야 한다.

가끔씩 유력 매체에 크게 보도되는 것이 필요할 때가 있는데, 이때 평소처

럼 출입 기자 모두에게 같은 형식의 보도자료를 배포할 경우 효과가 미미

하게 나타난다. 한 매체라도 크게 보도되어 홍보 효과를 누리기 위해서는 

특정 매체 기자에게만 자료를 전달할 수도 있다. 그럴 경우 대개 기자들은 

흔쾌히 자료를 기사화할 가능성이 높다. 홍보담당자는 유력지에 크게 보

도돼 좋고, 해당 기자는 단독으로 정보를 기사화할 수 있어서 좋다. 다만, 

단순히 기자와의 친분을 떠나 매체 특성에 맞아야 하는 점, 자칫 다른 매

체 기자들과 소원할 수 있으므로 각별한 주의가 필요하다.

보도자료 배포 시기와 시간대는 정답은 없다. 다만, 신문사의 경우 오전 9

2-2.
뉴미디어 

시대의 

언론 홍보
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시경 데스크 회의에 보고될 수 있도록 최소 하루 전에 기자들에게 구두로 

설명, 혹은 간단한 요약 자료를 먼저 전달해 보도자료 배포 계획을 알리는 

것이 효율적이다. 또한 보도자료가 많은 정부부처, 혹은 기관(기업)의 경

우 출입 기자들에게 주간 단위로 보도자료 배포 계획을 공유하기도 한다. 

당일 배포일 경우 오전 8시경이면 좋다.

보도자료 배포 시점을 얘기할 때 중요한 것이 있는데, 바로 ‘엠바고

(embargo, 시한부 보도 유예)’다. 보도자료를 배포하다보면, 보도 시점을 

통제해야 하는 명분이 있는 경우가 있다. 이 엠바고 요청 사항을 보도자료

에도 눈에 잘 띌 수 있도록 표기해야 하고, 기자간담회나 기자를 만났을 

때 반드시 확실한 협조를 구해야 한다. 다만, 엠바고는 협조 요청이기 때

문에 매번 특종을 노리는 언론의 특성상 종종 이를 어기기도 하는 경우가 

발생한다. 혹은 언론사에서 이를 중요하게 생각하지 않는 사안이라면, 엠

바고 요청을 다시 취소하는 경우도 있다.

최근 들어 인터넷의 발달과 SNS의 일상화로 속보 경쟁에 더욱 열을 올리

는 매체 특성 상 보도자료 배포 시점에 대한 고민을 더 많이 하게 된다. 언

론사마다 속보 경쟁을 위해 별도의 인터넷뉴스팀을 구성해 운영하기도 

한다. 보도자료 배포는 시기 못지 않게 일정 기간 유예 보도도 필요한 만

큼 이 부분에 대한 운영 팁을 별도로 마련해야 한다.

2.�매체�별�마감�시한과�릴리스�시점

앞에서도 잠시 언급했듯이 보도자료를 제대로 배포하기 위해서는 언제, 

어느 매체에, 어떻게 배포할 것인지가 중요하다. 우선 매체의 특성을 이해

해야 한다. 매체 별 마감 시한과 릴리스 시점에 따라 보도 유무를 확정하

고 시기를 맞춰야 하기 때문이다. 조간 신문의 편집 스케줄의 경우 오전 

10시에 데스크 회의가 열리고 주요 편집 아이템을 선정한다. 4시까지 주

요 기사의 지면을 확정한 뒤 기사를 마감한다. 가판이 없는 조간은 오후 7

시 마감이다.

석간 신문은 오후 5시 데스크 회의를 거쳐 다음 날 신문에 대한 발제가 이뤄

지며, 익일 아침 7시 30분에 2차 데스크 회의를 열고 전일 발제 내용과 조간 

기사를 비교한다. 오전 9시 전후로 기사를 마감하고 내부 가판이 나온다.

방송 매체의 경우 오후 9시 뉴스를 기준으로 오후 6시 전에 취재한 내용을 

편성한다. 특별한 사건, 사고가 아닌 이상 뉴스 보도자료는 오후 2시 전에 
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이뤄져야 취재가 이뤄질 수 있다.

자료 릴리스의 경우 마감 하루 전 오전 8시 이전이 가장 좋다. 혹시 내일 

보도를 원할 경우 금일 오전 8시 전에 릴리스가 되어야 한다. 당일 발생한 

이슈에 대한 대응이 필요할 경우 인터넷 뉴스를 먼저 접촉하는 것이 보도

에 유리하다. 다만, 마감 시간에 임박해 기자에게 자료를 제공할 경우 사

실관계 확인이나 관계자 멘트를 별도로 확보하는 데 어려움이 발생해 매

끄러운 보도가 이뤄지지 않을 가능성 높다.

 기자의 취재 방식에 따른 대응과 요령

1.�인간적인�친밀감�유지

기관(기업)에서 대(對) 언론 활동을 하다보면 기자들과 인간적으로 대화

를 나눌 수 있는 기회가 생긴다. 이때 자신과 기자를 자연스레 연결시켜 

주는 끈을 찾아 공감대를 형성하면 추후 인간적인 교류는 물론 사회에서

도 많은 도움을 주고 받을 수 있다.

기자에게 메일을 보낼 때는 보도자료만 형식적으로 첨부해 보내거나 일

괄적인 내용만을 기입해 발송하기보다, 간단히 안부나 최근 이슈가 되는 

정보 등을 진솔하고 솔직하게 몇 마디 나열한다면, 기자와 좀 더 가까운 

관계를 유지할 수 있다. 가급적 모든 출입 기자들과 유연한 소통을 하는 

것이 좋다. 그것이 결국 서로의 호감으로 이어지고 추후 좋은 기사로 되돌

아오기도 한다.

아는 기자가 많아지면, 보도 자료에 대한 추가 설명이나 자료 요청 등 확

인을 요구하는 전화를 많이 받을 수 있다. 이때 전화를 일부러 받지 않는 

것은 금물이다. 또한 잘 모르는 사안에 대해서 거짓말로 대응하거나 변명

하게 되면 더욱 좋지 않은 결과를 초래할 수 있음을 숙지한다.

2.�기사�수정�문제

언론을 상대하다보면 간혹 기사를 수정하거나 오보를 바로 잡아야 하는 

경우가 발생한다. 또한 기관(기업)에 대한 부정적인 내용이 보도되면 이

를 반박할 수 있는 기회를 마련해야 하는 상황도 있다. 큰 오보나 내용이 

잘못되었다면 수정 요청이 당연할 수 있지만, 기관(기업)에 비판적인 내
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용 게재를 무턱대고 정정 보도를 요청하는 일은 자칫 서로에게 좋지 않은 

결과를 가져올 수 있음을 체크한다.

기사를 수정해야 한다면, 먼저 담당 기자와 접촉하는 것이 우선이다. 아울

러 보도 내용의 사실 관계와 기관(기업)의 입장을 충분히 설명함과 동시

에 양해를 구하고 기사 요청이나 보충 취재를 요청할 수 있다. 그것마저 

여의치 않을 경우 제목이나 본문 중 민감하게 받아들일 수 있는 부분에 대

해 완곡한 표현을 부탁하거나, 기관(기업)의 코멘트(입장)을 추가해 달라

고 정중히 요구할 수 있다.

특히 기관(기업) 담당자의 경우 담당 기자와의 1차 접촉 없이, 언론사 데

스크 등 인맥을 동원한 기사 수정이나 광고 바터를 할 경우 당장은 해결될 

수 있을지 몰라도, 멀리 보면 담당 기자는 자신의 존재를 무시하는 행위로 

오해할 수 있고, 자존심을 상해할 수 있음을 인지할 필요가 있다.

기사의 수정 여부를 떠나 담당 기자와 만나고 나서는 꼭 힘줘 악수를 하고     

‘바쁘신 와중에도 시간 내주셔서 감사합니다’란 인사말을 하는 것이 좋다. 이

런 인연은 추후 또 다른 관계 발전으로 나아갈 수 있는 기회가 되기도 한다.

3.�보도관행과�기자�취재방식�대응

보통 신문 기사의 경우 하나의 주제로 보도된 기사를 한 꼭지로 분류하며, 

원고지 6매 내외의 분량으로 작성한다. 추가로 보충할 내용이 있을 경우 

별도의 해설, 혹은 박스기사로 보완한다. 제목에 부합하지 않은 기사(일관

성 유지)의 경우 내용은 편집되며, 그 틀에 맞지 않을 경우도 마찬가지다.

방송 보도의 한 꼭지는 1분 30초 가량으로 구성된다. 앵커 멘트로 10초, 기

자 해설이 1분 내외, 인터뷰 10초 내외로 구성된다. 중요한 사실 보도의 경

우 1분 30초 가량의 분량을 2~3개 나눠 입체 조명하기도 한다. 방송 보도

는 그 시간 내 메시지를 함축적으로 담아야 하므로, 핵심 메시지 위주로 

구성한다.

이러한 언론사의 특성을 감안해 기관(기업)에서는 전달하고자 하는 메시

지를 가급적 서두에 배치(두괄식)으로 배치, A4 2장 내외로 간단명료하게 

작성해 배포해야 하며, 방송 보도의 경우를 감안해 비주얼 중심의 사례나 

시연 등을 예상해야 한다. 되도록 참고자료, 혹은 그래프와 통계 지표 등

도 첨부하면 보다 구체적이고 명확한 메시지를 전달할 수 있다.
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학습목표

•문제�전,�후�위기�관리�프로세스을�숙지하고�대응�전략을�수립할�수�있다.

•인터넷�시대�SNS�등에�관한�미숙한�언론�대응을�예방할�수�있다.

 문제 보도의 사전/사후 예방법

1.�보도�전�예방법

매체 기자 역시도 일반 독자처럼 특정 이슈에 대해 선입견을 가질 수 있으

므로, 언론사 간 경쟁이나 차별화 보도 관행으로 인한 문제가 발생할 소지

가 있다. 이때 배포된 보도자료, 혹은 기 보도된 내용이 쟁점이 될 경우에 

대비한 답변을 사전에 준비할 수 있다. 이에 보도자료 배포, 혹은 브리핑 

전에 먼저 이 사항을 알려 기자가 선입견을 갖지 않도록 제거할 수 있다.

아울러 이 사실을 특정 언론사에만 전달하지 않도록 하며, 특정 언론사의 

취재 요청이 있을 경우 반드시 홍보실, 혹은 대변인실 관계자와 협의해 완

만한 취재가 이뤄질 수 있도록 한다.

보도 내용에 문제가 있음을 체크했을 경우 가능한 한 서면을 통해 담당 기

자에게 전달하거나 정보를 제공한다. 중요하고 민감한 사안일 경우 사전

에 기자의 양해를 구한 후 인용 코멘트나 내용에 대해 다시 한 번 숙지해

야 한다. 또한 언론사의 취재 요청이 있을 경우 취재 매체, 보도 예정일, 인

터뷰 내용, 인원 등을 정리해 관련 부서에 전달할 수 있도록 한다.

2.�보도�후�예방법

보도 후 문제가 발생했다면, 이를 신속하게 대처할 수 있도록 한다. 바로 

잡은 내용을 신문의 경우 마감 시간에 맞춰 조간은 오전 10시 전, 석간은 

오후 3시 전에는 배포되는 것이 좋다. 특히 문제가 된 보도에 대한 대응은 

신중하고 당당하게 대처하는 것이 효율적이다. 또한 아무리 사소한 사안

이라도 국민(독자)의 우려와 혼란, 법률적인 문제 등으로 인해 예상할 수 

없는 좋지 않은 결과를 초래할 수 있다고 판단될 경우, 홍보실, 대변인실, 

자체 고문변호사의 자문과 함께 적절한 대응이 필요하다.

반드시 사실에 근거한 반론을 제기해야 한다. 단순히 부정적인 부분에 대

2-3.
인터넷 

시대의 

위기관리 

프로세스
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한 기사를 위한 반론이 아닌, 부정확한 사실에 대한 사실적인 반론이 이뤄

져야 신뢰를 얻을 수 있다. 또한 인용된 모든 자료는 객관적인 검토를 병

행해야 한다.

사실 관계가 맞고, 보충 설명이 필요한 경우에는 ‘설명자료’를, 사실 관계 

자체가 잘못 보도된 경우에는 ‘해명자료’를 배포해야 한다. 이 모든 과정

을 해당 언론사에 정정보도, 혹은 반론보도 요청을 문서로서 행할 수 있

다. 이는 보도가 있음을 알게 된 날로부터 3일 이내, 보도가 있은 후 6월 이

내 언론중재위원회에 신청이 가능하다.

 인터넷 시대와 위기관리

위기는 돌발적으로 일어나는 경우가 많다. 이때 기관(기업)이 적시에, 제

대로 효과적으로 대응하지 못할 경우 큰 명예를 비롯한 여러 가지 손해를 

입을 수 있다. 이에 보다 신속하고 체계적인 커뮤니케이션을 필요로 한다.

위기는 크게 조직이나 기업, 산업, 제품, 서비스, 명성 등에 부정적인 영향

을 미칠 가능성이 높은 사건 등을 일컫는다. 위기는 언론으로 인해 확대되

기도 하며, 소강 상태로 접어들기도 한다. 위기 상황의 언론 관리는 발생 

후 24시간 이내의 초기 대응에 달렸다. 특히 추측해서 대응하는 행위, 말

해야 할 때 침묵하는 행위, 당황한 표정이나 뉘앙스를 풍기는 행위, 사실

확인을 하지 않고 자료를 건네는 행위는 금기 사항이다. 최대한 많은 정보

를 언론에 공개하며, 신문과 방송 매체의 마감 시간을 놓치지 말고 관련 

해명 보도자료를 배포할 수 있도록 하는 데 주력한다.

오보의 경우에는 가능한 한 책임자가 담당 기자와 만나 오보 사실을 알려 

최대한 성의 있는 해명 기사를 보도할 수 있도록 추진해야 한다. 이러한 

절차를 밟아야만 당장 정정 보도가 나오지 않더라도 추후 유사한 주제로 

보도 시 정확한 내용으로 보도될 수 있다.

이러한 위기 상황에서는 가급적 전담 부서 설치를 통해 언론 및 이해관계

자의 문의에 적극 대응할 수 있도록 하고, 정확한 자료에 기반 한 보고서

를 작성해 관계자들에게 수시로 공개해야 한다. 또한 위기 시 신속하게 대

응하고 해명하는 데 언론만한 것이 없음을 인지하며, 무엇보다 중요한 것

은 모든 조치는 진정성을 바탕으로 해야 한다는 사실이다. 그리고 위기는 

사전예방이 가장 중요하다. 특정 사실에 대한 해명을 하되, 은폐나 축소는 

금물이다.
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 꼭 체크해야 할 위기 관리 전략

최근 효과적인 언론 대응을 위한 특정 부서의 영향력이 커지고 있으며, 언

론에 대한 관리 역시 전문영역으로써 인정받고 있는 추세다. 무엇보다 위

기 시에 부정적인 이슈로부터 여론을 어떻게 긍정적으로 우회하느냐가 

관건이다. 오랫동안 명성을 지켜오던 기업도 SNS 등을 통해 한순간에 물

거품이 되는 경우도 많다. 때로는 소극적이고 신속하지 못했던 대응으로 

많은 언론과 여론에 뭇매를 맞기도 한다.

위기 상황은 정해진 것이 없다. 내부 직원일 수도 있으며, 제품이나 제공

하는 서비스의 하자 등에서도 얼마든지 일어날 수 있다. 또한 기관장의 부

적절한 언행이나 미숙한 언론 대응도 원인이 되는 경우도 많다. 공중들의 

문제가 발생했다고 외부에서 인식하게 되면 이미 위기상황은 시작됐다고 

보는 편이 옳다.

이때 홍보전문가의 조언을 충분히 참고해 위기에 대응할 수 있도록 하는 

것도 방법이다. 전문가는 체계적인 SNS 대응과 언론 관리, 여론에 대한 추

이 등을 면밀하게 살펴 가장 효율적인 대응책을 마련한다. 요즘처럼 SNS

가 발달된 시대일수록 아주 사소한 대응과 불만도 큰 후폭풍이 될 수 있다

는 점을 잊지 말아야 한다.

또한 위기 발생 시 공식 대변인을 통해 메시지를 내보내되, 내외 모든 정

보는 한 곳을 통하는 것이 관리에도 용이하다. 이에 어떤 메시지를, 어떤 

방법으로, 어떻게 전파하고 배포할 것인지 모두가 주목하고 있음을 주시

해야 한다. 이에 대응 메시지를 일괄적으로 유지하는 것이 중요하다. 위기 

상황에서는 본래의 뜻이 아니더라도 어감 하나 하나에 왜곡 보도가 나올 

수 있음을 인지한다.

예고 없는 위기에도 대응책을 미리 세우는 것이 좋다. 쉽지 않겠지만, 언

론에 보도되지 않도록 정보를 감추기보다 흠이 남을 만한 일은 사전에 만

들지 않는 데 유의한다. 위기 관리 활동은 언론과, 대중과 싸우는 것이 아

닌 전사적으로 조직 간 유연한 소통과 일괄된 대응으로 피해를 최소화하

는 데 있음을 기억해야 한다.

평소 위기 관리 매뉴얼을 만들어 놓는 것도 도움이 된다. 위기 관리 매뉴

얼을 한번 제작해 평소 익혀 놓으면, 실제 위기가 오더라도 보다 유연한 

대처가 가능하다. 위기관리팀의 구성과 대응 범위, 예상 발생 가능 수위, 

사례별로 접촉해야 할 언론사와 단체, 담당자를 지정하며 단계별로 실무
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자를 지정해 놓는다. 우왕좌왕하다 대응 시기를 놓쳐 타격을 입을 확률도 

그 만큼 줄어든다.

추측성 발언은 절대 금하며, 알려야 할 것은 신속하게 알리는 데 중점을 

둔다. 기관(기업) 차원에서 사과해야 할 것은 신속히 사과하는 것이 좋다. 

그러나 부인해야 할 부분이 있다면 설득력 있게 부인해야 한다. 단호하면

서도 근거와 출처가 명확한 부인은 대중에게 신뢰와 공감을 얻을 수 있다. 

감정적인 대처도 금물이다.

언론사의 오보일 경우, 취재 단계에서 기자의 취재 의도를 다시 한 번 파

악하는 절차가 필요하다. 취재 의도에 문제가 발생했다고 하면, 기자를 직

접 만나 왜 그런 취재를 하고 기사를 내보내게 됐는지, 어떤 과정이 앞으

로 남았는지 대화하고, 입장을 전하고 적극적으로 해명하는 기회를 마련

해야 한다.
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연구과제 또는 연습문제

•�언론�홍보에는�여러�가지가�있다.�보도자료는�가장�보편적인�미디어�홍보자료로�많이�활용한다.�이때�

보도자료의�구성요소와�유의해야�할�점,�그리고�미디어�피칭�시�주의해야�할�사항은�무엇인가?

•기자간담회를�하는�이유와�준비해야�할�것은�무엇인가?

•흔히�언론사에서�취재�요청이�왔을�때�적절한�대응�방안을�아는�대로�설명한다면?

•보도자료�배포시�점검�사항에는�무엇이�있는가?

•�보도�전과�후에�따라�위기�대응�전략은�다르다.�각각�어떠한�전략�수립과�함께�대응책이�필요한지�설

명한다면?

•인터넷�시대에�위기�관리�전략은�다양하다.�그중�몇�가지를�예를�들어�설명한다면?�
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• 미디어 연출 시 외적으로 표현하는 verbal & non-verbal 이미지를 향상

시키는데 목적을 둔다. 

• 외모란 단순한 겉치레가 아니라 내면을 판단하는 중요기준이 된다. 사

람들은 외모로 드러나는 단서들을 통해 상대의 직업, 성격 심지어 인격

에 대해서도 판단해 버리는 경향이 많기 때문이다. 따라서 미디어 연출 

시 외적 이미지인 표정, 용모, 복장, 자세, 동작, 스피치 등의 개선을 도

모하여 자신감을 얻게 하고 긍정적 내적 이미지를 구축하게 하여 결국 

개인의 능력으로 이어지게 하는 것이다. 

프레젠테이션 전략, 현장 리포팅, 방송 리포팅, 이미지메이킹, 보이스 트

레이닝

스피치, 이미지 메이킹, 용모 복장, 발표 스킬, 발성, 발음, 패션, 피부표현, 

발표 연출 방법

21세기 글로벌 시대에 부응하는 프로패셔널한 발표자가 되기 위한 과목

으로 미디어 연출 시 외적으로 표현하는 verbal & non-verbal 이미지를 향

상시키는데 목적을 둔다. 

또한, 발표는 이론보다 실기가 중요하다. 충분한 발성 연습과 호흡 연습을 

한 후 정확한 발음을 구사한다면 그 효과는 배가 되어 좋은 이미지를 만드

는 밑거름이 된다.

따라서 발표 시 필요한 외적인 이미지와 청각적, 언어적 이미지를 통해 신

뢰감 있는 스피커가 되기 위한 내용으로 기술 되어 있다. 

미디어 연출방법 과목의 개요

학습 목표 

선수학습

주요 용어

학습과목의 
내용요약
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학습목표

•이미지메이킹의�의미를�이해한다.

•이미지�분석을�통한�나의�이미지를�파악한다.

•발표시�첫이미지의�중요성을�인지하고�실천한다.

 이미지(Image)란 무엇인가?

‘이미지가 경쟁력이다.’라는 말은 이미 우리에게 익숙하다. 

대부분의 인간은 누구나 좋은 인간관계를 형성하고자 하며 타인에게 좋

은 이미지를 주어 삶을 성공적으로 이끌고자 한다.

자신의 이미지를 어떻게 창출하느냐에 따라 자신의 상품가치가 달라질 

뿐만 아니라, 이미지를 잘 활용할 줄 아는 사람이 성공하는 시대가 된 것

이다.

이미지란 무엇일까? 어떤 대상을 생각하면 떠오르는 외모일까? 특유한 표

정일까? 아니면 목소리 일까? 성공적인 이미지를 만들고 좋은 이미지를 

관리하기 위해서는 이미지란 용어의 정확한 뜻과 의미를 파악하고 이해

하는 것이 필요하다.

1.�이미지의�어원

이미지는 라틴어로 흉내, 모방하다는 의미의 이마고(imago)에서 유래 되

제 1 장 발표자의 
이미지메이킹

1-1.
이미지

메이킹

이란?
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었고, 그 후, 불어인 image로, 다시 영어 image로 변천 되었다.

        Latin – Imago            French – Image          English - Image 

2.�이미지의�정의

사전적인 의미로는 어떤 대상물에 대해 마음속에 그려지는 상(象), 심상   

(心象), 표상(表象), 영상(映像) 등을 의미한다.

이미지는 실체가 아니고 상상되는 것이다. 다른 사람에 대해 스스로 만들

어내는 인상(Impression)이다. 이는 어떠한 대상에 관한 경험에서 생기는 

것으로, 개인의 지각을 통해서 의미화 되고 연상에 의해 형성되고 각인되

는 것이다. 세상의 많은 부분이 이미지 지향적이고 사회라는 거울은 우리

가 누군가에 대한 자아의식 형성에 막대한 영향을 미친다. 

이미지는 대상을 있는 그대로 받아들이는 것이 아니라 자신이 원하는 대

로 만들어 지는 것일 가능성이 있다.  따라서 이미지와 실체는 어느 정도

의 차이가 생기게 마련이 다. 하지만, 이미지와 실체간의 차이가 있음에도 

불구하고 이미지는 그 사람의 전체적인 판단을 하는데 영향을 미치고 있

다. 이미지를 중요시 여길 수밖에 없는 이유가 여기에 있다.

미국의 사회학자 Boorstin은 이미지에 대한 구분을 사실에 대한 이미지

(Image about fact)와 가치에 대한 이미지(Image about value)로 나누었다. 

Boorstin은 가치에 대한 이미지가 정보를 받아들이고 해석하는데 더 크게 

영향을 미친다고 보았다. 사람들은 사실(실체)에 접하는 기회보다 이미지

에 접하는 기회가 더 많기 때문이다. 우리는 많은 만남에 있어서 사물이건 

사람이건 실체를 접한다 하더라도 그 실체의 이미지를 보기 마련이다. 상

품광고, 정치인의 선거광고, 유명 연예인의 마케팅 등 이미지관련 홍보활

동의 중요성이 더욱 커져가고 있음은 이제 이미지는 단순한 그림, 상표, 

사진, 디자인의 의미가 아니라 느낌(Impression)이 함께 반영되어 모든 실

체에 가치를 결정하는 매우 중요한 기준이 되고 있다.

국어사전

  - 마음속에 그려지는 사물의 감각적 영상

 -  어떤 사람이나 사물로부터 받는 느낌이나 인상
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3.�이미지의�포괄적인�뜻

이미지를 좀 더 포괄적으로 이해해 보자면, 비슷하거나 닮았다거나, 아니

면 실제로 존재하지는 않지만 반복적인 학습의 효과로 허상을 만들어 내

기도 하면서 서로가 자극하여 외부로부터 무엇인가를 인지하고 태도와 

행동으로 보이는 반응과 현상도 넓은 의미의 이미지라고 할 수 있다.

위에서 살펴본 대로 이미지(Image)라는 용어를 어원이나 사전적 의미에 

국한시키지 않고 포괄적 개념까지를 포함해 볼 때, 이미지란 살아 움직이

는 대상이나 가시적인 형태를 가진 상품, 물건 등으로 부터 느끼는 분위

기, 감각, 연상 등 총체적인 개념으로 표현될 수 있다.

다시 말하면 타인의 대한 느낌이나 생각, 특별한 감정들의 고유한 느낌, 

얼굴의 생김새와 표정, 옷차림, 말씨, 제스처, 태도 등에 대한 인간의 지각

활동에 의해 이미지가 형성된다고 할 수 있다.

4.�자기�이미지란(self-image)�뜻

자기 이미지란 한 개인의 총체이다. 여러 학자들은 자기이미지를 자아개

념과 같은 의미로 사용하고 있다.

영어사전

  - A likeness of person or thing

  - Someone or something that resembles another person or thing closely

  - An idea or picture in the mind

  - The visual display reproduced by a television receiver

<표 1-1> 
포괄적 이미지 의미

Imitate / Imitation
어떤 특정 인물이나 상품의 외모나 특징을 유사하게 
모방하거나 흉내 내어 진짜와 가짜를 판별하기 어려운 경우

Reproduction
Improve 
Something

어떤 상품이나 제품의 디자인이나 기능을 개선시켜 새로운 
모델을 만들어 내는 경우

Mental Picture
of something

 Not real or Present (정신적인 잔여)
 Apparition (환상적인 영상)
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Reeder(1977)는 ‘자아개념(self-concept)이란 개인의 자아 이미지(self-

imsge)이다' 라고 하였으며, Rosenberg는 개인이 자기 자신을 바라볼 때의 

모습인 현존자아(extant self concept), 개인이 되고자 하는 상태의 모습인 

바람직한 자아(desired self concept), 타인에 대한 자신의 인상으로 나타내

고자 하는 제시자아(presenting self)로 나누고 있다. 자아개념은 대상으로

서의 자기 자신에 대해 가지고 있는 개인의 생각과 느낌의 총합이다. 

또한, 자아 이미지를 현실적 자아 이미지(Real self image)와 이상적 자아 

이미지 (ideal self image)로 구분하는 경우도 있다. 현실적 자아 이미지란 개

인이 실제 자신에 관해 지각하는 이미지인 반면, 이상적 이미지는 자신이 

이상적으로 원하고, 타인이 봐주기를 원하며, 자기 자신을 그렇게 보려고 

원하는 자아상을 말한다. 자기 이미지는 크게 내적인 이미지(internal image)

와 외적인 이미지(external image)로 구분한다. 내적인 이미지란 심리적, 정

신적, 정서적 특성이 이미지화 된 것을 뜻한다. 외적인 이미지란 내적 이미

지가 외부로 표현된 현상을 뜻한다. 이러한 모든 것이 혼합되어 개인의 특

성을 나타내는 총체적 모습을 Total Image라고 한다. 즉, 자기 이미지란 자신

이 지각하고 인지하고 있는 내적인 모든 것과 그것이 외면으로 나타난 외형

적 특성 또는 태도를 결정짓는 느낌의 총체라고 할 수 있다.

이러한 이미지를 통해 얻게 되는 정보는 직업, 성격, 교양 정도, 지식정도, 

생각, 가치관 등을 알 수 있다. 즉, 우리가 보여 지는 외적인 면을 통해 내

면까지도 들여다 볼 수 있는 것을 말한다. 외적 모습(표정, 자세, 습관, 행

동, 스피치, 헤어스타일, 패션스타일, 메이크업,  칼라)은 그 사람의 이미지

로 결정되고 이는 내적인 면과 함께 타인의 평가를 받게 되는 것이다.

<표 1-2> 
셀프이미지 분석 
문항표 작성방법: 
각각 문항에 20
점 만점으로 자가 
점수를 측정하여 
기재하시오.

IMAGE A IMAGE B

긍정적이고 적극적인 편이다. 대체로 자신의 외모에 만족해 한다.

인생의 뚜렷한 희망과 목표가 있다. 평소 잘 웃는 편이다.

좋은 습관이 많은 편이다. 사진 찍는 것을 좋아한다.

상대가 자신을 어떻게 생각할까 
의식하는 편이다.

사람들 앞에 나설 때 결코 두렵지 않다.

감정적이기보다는 이성적이다. 멋진 사람을 보면 유심히 관찰한다.

화가 날 때 심호흡을 하는 편이다. 화장을 잘하는 편이다(남자는 면도).
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연극, 영화를 자주 보는 편이다.
머리 염색은 튀는 컬러보다는 
자연스러운 염색을 선호한다.

눈치가 빠른 편이다.
얼굴에 트러블이 생기면 피부과에서 
치료한다.

실망감(무력감)등은 빠르게 벗어나는 
편이다.

체중이 불어나면 즉시 다이어트 한다.

미래의 나의 성공적인 삶을 자주 
생각한다.

자신의 피부색에 어울리는 컬러를 알고 
있다.

사람들을 만나는 것을 좋아한다.
자기 체형의 결점을 커버하는 패션 
감각을 가지고 있다.

대인관계가 원만하다.
튀는 패션이나 컬러는 별로 좋아하지 
않는다.

남에게 말한 약속은 꼭 지킨다.
깔끔하고 단정한 패션 스타일을 
좋아한다.

생각과 고민하기 보다는 행동이 먼저 
앞선다.

상황에 맞게 옷을 입을 줄 안다.

인사성이 좋고 친절하다. 가끔은 향수를 뿌린다.

스트레스가 쌓이면 취미생활로 
풀어버린다.

겨울보다 여름이 더 좋다.

시간 약속을 잘 지킨다.
정중한 인사나 악수를 세련되게 할 수 
있다.

자기 개발에 관심이 많다. 자세가 반듯하다.

아침형 인간이다. 걸음걸이가 당당하다.

닮고 싶은 인물이 있다. 몸짓과 제스처가 우아하다.

[그림 1-1] 
셀프이미지 분석표 
작성방법: 내적 
이미지와 외적 
이미지 영역에 점 0을 
기준으로 이미지A는 
오른쪽 영역에 이미지 
B는 위쪽 영역에 
표시함
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(1) 내적 이미지

•개인의 가치관, 신념, 지적 수준 등의 성향으로 인성(Personality)을 의미한다.

(2) 외적 이미지

• 외모에서 느껴지는 표정, 용모, 복장, 태도, 자세, 말씨 등으로 표현되는 

이미지를 말한다.

(가)Ⅰ영역�

당신은 내적 이미지와 외적 이미지를 잘 갖추고 있습니다. 또한, 삶에 대

한 의욕도 대단히 강합니다.

자신만의 개성과 매력을 지속적으로 개발한다면 무리 없이 목표를 달성

할 수 있을 것입니다.

(나)�Ⅱ영역

당신은 외모보다 내적 이미지의 가치를 중시 여기는 편입니다. 때로는 외

적 이미지를 추구하는 사람들에게서 우월감을 느낄 때도 있습니다. 그러

나 당신의 생각을 변화시켜 지금부터라도 외적 이미지의 중요성을 인식

하고 변화한다면 빠른 속도로 경쟁력을 높일 수 있습니다. 당신의 지성에 

감각적인 외적 이미지가 추가 된다면 더욱더 매력적인 사람이 될 수 있을 

것입니다.

(다)�Ⅲ영역

당신은 내적 이미지와 외적 이미지 모두에 관심이 부족한 편입니다.

무슨 일을 해도 잘 되지 않는다고 패배의식을 가지며 자신감이 부족하여 

매사에 소극적입니다. 먼저 외적 이미지를 구축해 보세요. 어느새 내적 이

미지가 강화되어 매사에 긍정적이고 적극적으로 변화된 당신을 발견하게 

될 것입니다.



201미디어 연출방법

(라)�Ⅳ영역

당신은 외적 이미지에 치중하는 편입니다.

지적 능력을 키우기 위해 독서량을 늘려주세요. 자기개발 프로그램에 적

극적으로 참여할 필요가 있습니다. 또한, 좀 더 전략적 차원에서 외적 이

미지를 추구할 필요가 있습니다. 상황에 맞는 외적 이미지 연출은 내면을 

돋보이게 하는 힘이 있습니다. 타고난 감각을 바탕으로 당신의 내재된 능

력을 최대한 끌어올릴 수 있습니다.

 이미지결정 영향 요인

이미지를 결정하는 영향 요인은 네 가지가 있으며, 이에 따라 개인의 이미

지는 달라지게 된다. 첫째, 감각과 지각을 통하여 받아들여진 정보를 통해 

형성된 주관적인 경험에 의해서 달라질 수 있다. 둘째, 욕구와 행동에 의

해 달라질 수 있다. 사람의 무한한 욕구가 행동으로 연결되면서 이미지는 

개인마다 달라질 수 있다. 즉, 내적욕구가 외적 표현에 영향을 미치는 것

이다. 셋째, 개인의 가치관이 자기 이미지를 결정하는데 반영되어 개인마

다의 이미지는 달라질 수 있다. 가치관이란 옳고 그른지, 좋고 나쁜지, 바

람직한지 아닌지를 결정하는 기준이 된다. 따라서 개인마다 가지고 있는 

다른 가치관은 그 개인의 태도와 행동을 결정하게 된다. 마지막으로 학습 

정도에 따라 달라질 수 있다. 

학습과정에서의 노력과 성취도에 따라 자기 이미지의 결과는 달라진다.

1.�이미지�결정의�순간

우리는 상대방에게서 지각된 이미지에 따라 상대방의 내적인 면까지도 

판단하기도 한다.

더욱 중요한 사실은 사람들은 상대방에 대한 이미지를 형성하게 되면 그 

대상에 대한 지식적인 정보 보다는 그 이미지에 따라 반응하게 된다는 점

이다.

그러므로 남에게 보여 지는 이미지는 타인과의 관계에 알게 모르게 많은 

영향을 미친다는 점에서 이미지를 보다 전력화 할 필요가 있다. 
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2.�첫�이미지의�중요성��

한 사람의 이미지를 형성하는데 있어 첫인상의 중요성은 아무리 강조해

도 지나침이 없다.

누군가를 만났을 때, 그 사람의 첫인상을 통해 그를 판단하는 데는 불과 

3~4초 밖에 걸리지 않는다고 한다. 이를 ‘스냅스(snaps)’ 현상이라 하는데, 

짧은 시간 안에 승부를 걸어야 함을 의미한다.

첫인상이 일단 형성되면 그 전달이 신속하여 일방적이고 회수 불가능할 

뿐만 아니라 반영구적인 편견으로 남게 된다. 타인에게 우리의 첫인상을 

남길 기회는 단 한번이란 사실을 인지해야 할 것이다. 

첫인상에 미치는 영향에 대하여 Harold Kelley는 타인에 대한 선입견은 정

당한 판단 여부와 관계없이 대인관계에 많은 영향을 미친다고 했다. 이의 

형성은 시각, 청각, 촉각, 후각, 미각 등 우리의 감각기관을 통하여 받아들

여진 상대의 정보가 우리의 사고와 감정에 영향을 주게 되고, 결국, 우리

의 기억 속에 자리 잡게 된다.

3.�첫�이미지�형성에�영향을�미치는�심리적�효과

사람을 처음 만났을 때 그 사람의 세심한 부분까지 기억에 남는가? 아니

면 전체적인 모습이 기억에 남는가? 보통 그 사람의 전체적인 모습이 생

각날 것이다. 이처럼 사람을 처음 대하는 전체적인 모습을 이미지라 하며, 

특히, 첫인상 형성에 영향을 미치는 심리적 효과는 매우 다양하다. 그 중 

다섯 가지 심리적 효과를 알아보고자 한다.

(1) 초두효과(Primacy Effect)

먼저 들어온 정보가 나중에 들어온 정보보다 강력하여 전반적인 인상 형

성에 지대한 영향을 미친다는 심리이론이다. 후에 제시된 정보나 특성은 

주의력에 감소되어 영향을 미치는 정도가 떨어진다.

(2) 부정성의 효과(Negativity Effect)

긍정적 특징보다 부정적 특징이 인상형성에 강하게 작용하는 심리이론

이다.
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즉, 긍정의 정보와 부정의 정보가 동시에 받아들여질 때 부정의 정보가 더

욱 강력하게 작용하는 효과를 말한다. 즉, 부정적 인상이 오래 기억된다는 

뜻이다.

(3) 후광효과(Halo Effect)

어떤 사람이 갖고 있는 장점 때문에 다른 면들도 좋게 평가받는 심리이론

이다.

예를 들어, 발표를 잘하는 사람은 똑똑해 보일 가능성이 높고 멋있는 사람

은 성격도 좋을 것이라 생각되는 것이다. 심지어 뚜렷한 증거가 없음에도 

그럴 것이라고 가정한다.

(4) 현저성의 효과(Vividness Effect)

두드러진 개인의 특징이 전체 인상향성에 영향을 미치는 정도가 크다는 

심리이론이다. 외모적으로는 키가 크다거나 눈이 예쁘다거나 하는 긍정

의 특징도 해당되지만 부정적인 특징인 몸이 약해 보이면 왠지 건강도 안 

좋을 것 같다는 생각이 든다는 것이다.

이것이 오해일 가능성이 있지만 사실 여부를 확인하기 전에 이런 생각을 

하게 된다는 뜻이다.

(5) 악마효과(Devil Effect)

부정적인 모습 때문에 다른 측면까지도 부정적으로 평가된다는 심리이론

이다.

예를 들면, 발표 시 표정이 무심한 사람은 성격도 무심할 것 같다거나, 말

을 더듬거나 초초해 보이면, 준비가 부족하고, 성실하지 못할 것이라고 여

긴다는 뜻이다.

4.�이미지�구성요소

미국의 UCLA 사회심리학자 앨버트 메라비언(Albert Merhabian, 사회심

리학자)이 1971년 ‘Silent Message’에 발표한 커뮤니케이션 이론에 의하면 
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타인에게 영향을 주는 요소는 시각적, 청각적, 언어적 요소가 있으며 그 각

각의 영향 정도는 시각적 55%, 청각적 38%, 언어적 7% 에 이른다고 한다. 

시각적 이미지는 표정, 체형, 옷차림, 태도, 제스쳐 등 외적 요소를 뜻하며, 

청각적 이미지는 목소리의 톤이나 음색, 속도, 어조, 발음처럼 음성의 품질

을 뜻하고, 언어는 말의 내용, 논리성, 어휘력, 사용단어 등을 뜻한다. 메러비

안은 상대방에 대한 호감 또는 비호감을 느끼는 데 있어서 말의 내용이 차

지하는 비중은 7%로 그 영향이 미미한 반면, 표정과 태도, 음성 등의 요소가 

93%를 차지하고 있어 이미지 결정 요소에 큰 영향을 준다고 하였다.

또한, 메라비언은 언어적 메세지와 비언어적 메시지(시각적+청각적)는 

일치해야 한다고 하였다. 언어적 메시지와 비언어적 메시지가 불일치하

면 언어는 비언어에 의해 지 배당하게 된다. 말은 아무리 번지르르하게 해

도 시각적인 요소와 청각적 요소가 일치하지 않으면 사람들은 그의 말을 

믿게 되지 않는다. 상당부분 사람들은 상대방의 내면을 시각적인 부분과 

청각적인 부분에 의해 판단하기 때문이다. 따라서 진정성을 표현하는 시

각적, 청각적 요소와 언어적 요소는 반드시 일치되어야 한다.

(1) 표정

표정은 사람의 내면 속에 있는 감정이 얼굴에 나타나는 것을 의미한다. 사

람의 얼굴근육은 약 80개로 이루어져 있으며, 이러한 근육은 약 7,000개의 

얼굴표정을 만든다고 한다. 얼굴은 사람의 감정을 그대로 표현한다고 해

도 과언이 아니다. 따라서 몸과 마음이 건강한 사람이 밝은 표정을 짓게 

되는 것이다.

[그림 1-2] 
메러비안 차트
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(2) 용모와 복장

우리주변에는 문득 시선을 집중시키는 사람이 있다. 비록 그 사람을 알지

는 못하지만 호감을 느끼게 되는 것은 그 사람의 깔끔한 용모 복장으로 인

해 상대의 성의를 알게 되었기 때문이다.

(3) 자세와 동작

자세는 마음의 표현이라고 할 수 있다. 즉, 상대방의 자세와 태도에서 그

의 인품을 파악 할 수가 있으며, 반듯하고 단정한 자세와 동작을 보고 신

뢰감을 가지게 된다.

(4) 인사

인사는 상대방에게 감사하는 마음, 반가운 마음, 미안한 마음 등을 표현하

는 것으로 인간관계에 있어 첫 단계라고 할 수 있다. 또한, 나의 존재를 상

대방에게 인식시키기 위한 수단이라고 할 수 있다.

(5) 말씨

바르고 정확하게 그리고 아름다운 말씨로 말을 할 때 상대방은 그 사람의 

인격이나 성품까지도 좋게 생각하게 된다.

 전략적 이미지메이킹 

사람들은 외적 이미지(용모, 표정, 복장, 태도, 자세 등에서 느껴지는 이미

지)를 통해 상대의 직업, 성격, 교양, 지식의 정도, 생각, 가치관 등 상대방

과 관련된 정보를 가질 수 있게 된다.

이미지는 일방적으로 지각된 느낌에 따라 상대방의 내면까지도 판단하게 

되며, 한번 지각된 이미지에 대해 사람들은 바꾸려 하지 않는다. 또한, 상

대방에 대한 정보보다 상대방으로부터 지각된 이미지에 따라 반응하게 

되므로 남에게 보이는 이미지는 개인의 모든 것을 평가 받는 것이라 해도 

과언이 아니다. 따라서 이미지는 전략적으로 접근해야 하며 이를 위해서

는 내가 추구하는 이미지(Self-image)와 사회적 관점에서 요구하는 이미
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지(Social Image)의 차이를 알고 이를 어떻게 조화를 이룰 것인가를 생각

해야 한다.

개인이 자신을 인식하는 이미지와 타인이 바라보는 이미지에는 상당한 

차이가 있을 수 있으며, 사회적 관점에서 바라보는 이미지의 기준도 다르

다. 이러한 인식의 차이를 어떻게 좁혀 나갈 것이냐의 실천이 전략적 이미

지 메이킹이라고 하며, 전략적 이미지메이킹이 중요한 이유는 이러한 인

식의 차이는 의도하지 않았던 이미지가 형성될 가능성에 따라 부정적 결

과를 초래하는 주요 원인이 되기 때문이다.

따라서 자신의 개성을 앞세우기 보다는 사회의 보편적 가치와 조직의 문

화, 직무 및 역할 등에 따라 이미지 조화를 찾는 것이 중요하다.

1.�사적인�이미지�요소(social�image)�

사회적의 보편적 가치, 조직문화, 직무, 역할에 어울리는 이미지, TPO(시

간, 장소, 상황)에 맞는 이미지

2.�개인적�이미지�요소(self�image)�

개인의 취향과 개성을 표현한 이미지

3.�이미지�분석�및�피드백

인간관계에서 나 자신을 다른 사람에게 내보이는 것은 인간관계를 심화

시키는 중요한 요인이 된다. 또 다른 사람이 나에 대해 어떻게 생각하느냐

를 아는 일 역시 중요하다. 왜냐하면 다른 사람을 통한 피드백을 얻음으로

써 자기 이해가 깊어지고 자신의 행동에 대한 조절 능력이 생기기 때문이

다. 이와 같은 자기공개와 피드백은 자신의 모습을 객관적 시각으로 분석

하는 작업을 통해 긍정적으로 개선할 수 있기 때문에 자신의 이미지 개선

을 위해 시도해 보는 것이 바람직하다. 객관적 분석 작업을 통해 자신이 

몰랐던 외적, 청각적, 언어적 부분의 장·단점을 알게 하고, 이미지의 개

선을 유도, 대인관계에 있어서 자신감과 사회적 경쟁력을 갖추게 된다.
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4.�이미지�촬영�&�피드백

•자신의 모습을 VTR로 촬영한다.

•촬영된 동영상을 보며 제 3자 시각에서 장·단점에 대해 피드백 한다.

•피드백 받은 내용을 수용하여 자신의 공개적 영역을 확대시켜나간다.

•자기개방성과 표현성을 훈련하여 긍정적 이미지를 키워나간다.
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학습목표

•용모복장의�중요성을�인지한다.

•T.P.O에�따른�용모복장�연출법을�익힌다.

•체형별�수트�선택법을�학습한다.

•발표자의�올바른�피부�관리�방법을�학습한다.

 발표 시 요구되는 용모복장

1.�T.P.O란�무엇인가?

T.P.O란 Time Place Occasion의 약자이다. 아무리 멋진 옷차림이라도 시

간, 장소, 상황에 맞지 않는다면 결코 멋져 보일 수  없다. Time이란 시간

이나 계절과 맞는지를 고려하는 것이고, Place란 어떤 장소에서 입을 것인

지, Occasion은 어떤 행사나 활동 시에 입을 것인지를 고려하여 옷차림을 

선택하는 것을 말한다. 이것이 바로 TPO에 따른 이미지메이킹이다.

2.�T.P.O에�따른�패션코디네이션

발표 시 용모복장에는 짧은 시간 안에 신뢰감을 형성하기 위한 옷차림이 

필요하며 이는 다음과 같다.

남성의 발표 의상은 튀지 않고 기본에 충실한 것이 좋다. 신뢰감을 주기위

해 감청색 양복에 흰색이나 푸른색 계열의 셔츠,  튀지 않는 패턴과 색상

의 넥타이를 한다. 

제 2 장  발표자의 용모
복장 연출법

2-1.
발표자의 

올바른 

용모복장
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마음을 안정시킬 수 있다. 참고로 선택 시 패턴 정장은 피한다.

여성의 경우에는 단정한 연출이 중요하며 헤어스타일 역시 짧게 드라이 

하거나 긴 머리는 묶도록 한다. 화려한 의상이나 메이크업은 피하고 무릎

길이의 H스커트 또는 정장바지에 차분한 재킷을 입고 이너웨어나 스카프

로 포인트를 준다. 주의할 점은 의상과 액세서리 전체의 색이 세 가지를 

넘지 않도록 하여 통일된 느낌을 주는 것이다.

3.�체형에�따른�패션코디네이션

다른 사람이 입은 옷이 너무 멋져 보여 빌려 입었다가 평소보다 뚱뚱해 보

인다거나 후줄 근해 보여 얼른 벗었던 경험이 있는가? 백인백색이라는 말

이 있듯 사람은 누구나 생김과 체형, 가지고 있는 색이 다 다르다. 따라서 

마네킹이 입고 있는 옷을 보고 입어보지 않은 채 구입하거나 온라인상에

서 모델이 입은 것을 보고 옷을 구입하는 것은 매우 위험 한 일이다. 그러

나 자신의 기본 체형을 바로 알고 장점과 단점을 파악하고 있다면 가능한 

일이 될 수도 있다. 자신의 체형을 올바로 진단하고 옷 구입 시 참고하도

록 한다.

(1) 남성의 기본 체형 

(가)�역삼각형

어깨가 넓고 상체가 발달한 남성의 이상적인 체형으로 어

떠한 스타일도 소화할 수 있다.  그러나 체격이 있는 경우 

자칫 거대한 인상을 줄 수 있으니 이러한 경우에는 어깨는 

강조하는 옷은 피하며 상의는 어둡게 하의는 밝게 입는 것

이 좋다.

(나)�삼각형

어깨가 좁고 힙이 발달한 체형으로 좁거나 쳐진 어깨는 남

성미를 반감시키므로 어깨에 패드를 넣은 재킷을 입는 것

이 좋다. 

가디건은 피해야 할 아이템이며 상의는 밝은 색을, 하의를 

어두운 색을 입는다.
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(다)�직사각형

전체적으로 슬림해 보이는 직선형의 체형이며 어깨나 가

슴이 발달 하지 않아 체격이 작다면 직사각형의 몸은 왜소

해 보일 수 있다. 어깨에 볼륨을 주고 허리를 강조해 남성

미를 나타내고 머리를 단정히 해 두상을 작아 보이게 하면 

어깨가 넓어 보인다.

(라)�오벌형

허리가 굵고 통통한 체형으로 목이 짧은 사람이 많다. 브

이네크라인이 잘 어울리며 동일하거나 비슷한 계열의 상

의와 하의로 통일해 늘씬한 이미지를 주도록 한다.

(2) 여성의 기본 체형

(가)�모래시계형

어깨와 힙이 발달하고 허리는 상대적으로 가는 체형으로 

균형이 잘 잡혀 어떤 옷이든 잘 어울리지만 조금만 살이 

쪄도 뚱뚱해 보이기 쉽다. 몸매의 곡선과 가는 허리를 강

조하면 효과적이며 박스형 재킷과 일자바지, 너무 많은 레

이어링을 하거나 헐렁한 스웨터 등은 피하는 것이 좋다. 

장식이 적은 옷이 좋으며 광택이 없고 부드러운 소재를 선

택한다. 커다란 프린팅이 들어가거나 형광 또는 비비드 컬

러, 박시한 옷, 특히 엠파이어 스타일은 금물이다.

(나)�직사각형

균형 잡혀 있으나 가슴이 작고 부드러운 느낌이 없다. 가

슴에 디테일을 주고 하체에 볼륨을 살리는 편안한 실루엣

으로 연출한다. 부드럽고 자연스러운 어깨선의 재킷이나 

코트가 어울리며 프린세스 라인의 원피스, V넥크라인 스

웨터, 풍성한 스커트, 대담한 무늬가 있거나 두께감 있는 

소재가 좋다. 지나치게 여성스러운 디자인은 어울리지 않

으니 주의한다.



212 통계보고서 작성

(다)�삼각형

상체보다 하체가 발달한 체형으로 어깨가 쳐지고 좁으며 

허리가 길어 보인다. 힙과 허벅지에 살이 많으므로 이 부

분을 적당히 감추어 주고 왜소해 보일 수 있는 상체에 볼

륨을 살려준다. 견장이나 핀턱, 셔링, 퍼프소매 등이 있는 

상의가 좋고 스카프나 브로치 등으로 상체에 시선을 끌며 

일자바지와 어두운 색상의 하의를 매치한다. A라인 스커

트나 원피스, 코트는 결점을 커버할 수 있는 좋은 아이템

이다.

(라)�역삼각형

상체가 하체보다 발달한 체형으로 다소 남성적인 느낌을 

줄 수 있다. 하의는 플레어나 개더 등 볼륨 있는 스커트나 

넉넉한 바지가 좋고 상의를 심플하고 몸에 꼭 맞게 입도록 

한다. 어깨를 강조하거나 두꺼운 소재의 상의는 피하고 재

킷보다는 볼륨감 없는 니트류의 가디건이 상체를 작아보

이게 한다. 또한, 화려한 신발로 시선을 아래쪽으로 끌 수 

있다.

(3) 체형의 단점을 보완하는 코디네이션 

<표 2-1> 
체형 단점 보완 
코디네이션

키가 작은 체형

짧은 상의가 좋고 상의와 통일된 색감의 하의를 선택한다. 팬츠와 
신발 역시 같은 색감으로 통일하면 다리가 길어 보이는 효과가 
있으며 밝은 이너웨어를 입거나 귀걸이, 헤어핀 등으로 시선을 
위쪽으로 끌어 올린다.

가슴이 작은 체형
가슴에 주머니나 러플 등 장식이 있으며 밝은 색의 옷이 좋고 
스카프, 목걸이, 브로치 등을 이용하여 포인트를 주는 것이 좋다.

어깨가 넓은 체형

남성에게 넓은 어깨는 장점이지만 여성인 경우 어깨 주위의 
장식을 최소화하고 슬리브리스, 돌먼슬리브 등을 선택하면 
효과적이다. 좁은 네크라인 보다는 넓고 깊게 파진 네크라인이 
어깨를 좁아 보이게 하며 보트넥이나 큰 칼라는 어깨를 더 벌어져 
보이게 하므로 피한다.

어깨가 좁은 체형

어깨가 좁으면 왜소해 보이고 상대적으로 두상이 커 보일 수 
있으므로 어깨 장식이나 패드, 퍼프 소매, 캡 소매, 큰 칼라와 
보트넥 등으로 어깨를 넓어 보이도록 한다. 가디건은 피해야 하는 
아이템이며 어깨가 강조된 재킷이 효과적이다.
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4.�정장�패션코디네이션

2005년 7월, 미국 백악관에 난데없이 '플립플롭(flip-flop) 논쟁'이 벌어졌

다. 플립플롭은 발가락과 발뒤꿈치가 드러나는 여성용 슬리퍼인데, 백악

관을 방문해 조지 W. 부시 대통령을 만난 일군의 여대생들이 플립플롭 차

림으로 기념사진까지 찍은 사실이 알려진 것이다. 이 일을 계기로 '워싱턴 

예법'과 '신세대 문화'가 도마에 올랐다. 공식적인 자리나 비즈니스에 있어

서는 남성 못지않게 여성에게도 예의에 맞는 보수적인 옷차림을 요구하

며, 이 상식을 지키지 않았을 때에는 논란거리가 될 수도 있다는 사실에 

주목 하며 올바르게 정장 입는 법에 대해 알아보도록 한다.

(1) 여성의 정장

허리가 굵거나 
배가 나온 체형

의상과 같은 계열의 벨트를 하는 것이 좋고  조끼나 원피스는 
굵은 허리를 커버하는 좋은 아이템이다.

목이 짧은 체형

숄 칼라,  깊게 파인 네크라인이 좋으며 목걸이는 낮고 길게 
하고 헤어스타일은 단정하게 해야 목이 길어 보인다. 투 버튼의 
재킷보다는 원 버튼의 재킷이 좋다

힙이 납작한 체형
체크무늬나 주름 이용하여 볼륨 있게 보일 수 있으며 밝은 색상의 
팬츠 나 스커트가 좋고, 넓은 벨트로 허리에 포인트를 준다.

팔이 굵은 체형

여유 있는 5~7부 소매를 선택하되 팔의 제일 굵은 부분에서 잘린 
옷은 금물이며 래글런 소매나 기모노 소매처럼 어깨선이 없는 
디자인이 효과적이다. 반팔보다는 슬리브리스가 오히려 굵은 
팔을 덜 강조한다는 사실.

다리가 짧은 체형

하의와 같은 색의 벨트로 긴 허리를 보완하고 하이웨이스트 
스커트나 원피스는 다리를 길어 보이게 하는 아이템이다. 긴 
길이보다는 미니스커트나 숏팬츠를 선택하고, 힙을 덮는 길이가 
긴 재킷이나 바지 단을 접어 올린 턴업 바지는 금물이다.

허벅지가 굵은 
체형

무릎 길이의 스커트가 좋으며 A라인 스커트로 허벅지를 
커버할 수 있다.  허벅지 부분에 워싱이 된 데님 팬츠 역시 좋은 
아이템이다.

종아리가 굵은 
체형

주름이 있는 폭 넓은 스커트를 입으면 넓은 폭에 비해 상대적으로 
종아리를 날씬해 보이게 할 수 있다.

두상이 크고 
어깨가 좁은형

무엇보다 단정한 헤어스타일을 하는 것이 좋다. 후드가 달린 
점퍼, 어깨 선을 살린 재킷을 입어 어깨를 넓어 보이게 하며 몸에 
꼭 달라붙는 티셔츠는 가장 좋지 않은 아이템이다.
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옷을 살 때는 자신이 가지고 있는 아이템을 항상 머리속에 그려 코디 해보

고 사도록 한다. 계획 없이 무턱대고 사다 보면 늘 옷장 속에 검정색만 가

득 하다든지 같은 디자인이 몇 개나 겹친다든지 꼭 필요한 아이템이 없어 

필요한 날에 쩔쩔매는 일이 발생할 수 있다. 자신의 옷장을 구석구석 알고 

있는 것이 이미지메이킹의 첫 번째 단계이다.

(가)�SUIT

SUIT는 같은 소재, 같은 색상으로 만들어진 한 벌의 옷으로 정장의 가장 

기본적인 형태 이다. SUIT 선택의 기준은 가격보다는 디자인, 패턴, 소재 

등을 위주로 품질이 좋은 것을 선택하는 것이 바람직하다.

SUIT의 가장 기본적인 디자인은 테일러드 칼라로서 다양한 연출이 가능

하고 정중한 분위기를 연출한다. 컬러는 검은색, 부드러운 회색, 감청색 

등이 일반적이며, 이들의 컬러는 신뢰감과 품위 있는 분위기를 연출한다. 

화려한 색상은 타인의 일시적인 주목을 받을 수 있는 컬러지만 번잡해 보

일 수 있다.

단색에 가는 줄무늬가 들어간 것은 도회적이고 날씬해 보이는 효과가 있다.

재킷과 매치되는 스커트나 슬랙스는 길이나 폭이 너무 넓거나 길지 않아

야 세련되어 보이며 스커트 길이는 무릎 정도가 적당하다.

어울리는 스타킹 컬러는 피부색에 가까운 투명한 색상(살색, 커피색)이다. 

특히, 속옷의 실루엣이 겉으로 드러나지 않게 주의한다.

(나)셔츠와�블라우스

정장의 이너웨어는 기본적으로 심플한 디자인을 선택하는 것이 바람직하다.

순백색은 깔끔하고 지적인 인상을, 아이보리는 부드럽고 여성적인 인상

을 연출할 수 있다.

겉옷과 보색 대비 컬러를 착용하면 선명한 인상과 함께 세련된 느낌을 준다.

네크라인이 너무 깊이 파여, 움직일 때 행동의 불편함이 없도록 한다. 약

간은 편안한 차림이 허용되는 자리라면, 가디건과 풀오버가 세트 이미지

인 니트 착용을 하면 세미 정장의 느낌을 주게 된다. 이 때, 색상은 중간톤, 

내츄럴 톤이 좋다.
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(다)�액세서리

회색톤 옷에 은색 액세서리가, 베이지, 갈색 톤에는 금색 액세서리가 어울

린다.

지나치게 대담한 장식이나 색상은 피하고 옷과 연결되는 느낌으로 한다.

귀걸이는 부착형을 선택하고 브로치와 목걸이는 동시에 함께 하지 않는다.

반지는 화려하지 않은 스타일로 한 개만 끼며, 팔찌와 발찌는 정장 착용 

시에는 하지 않는다.

스카프, 브로치 등의 디자인 선택과 부착 위치는 자신의 키, 체격 등과 어

울리게 한다.

(라)�구두와�백

구두와 가방의 색을 통일시키면 세련되어 보인다. 발가락이나 발뒤꿈치

가 드러나지 않는 펌프스형을 선택하며 구두 굽의 높이는 5~7cm가 적당

하다. 가방 안의 내용물로 인해 가방형태가 변하거나 소지품의 윤곽이 드

러나지 않게 주의한다. 유행컬러, 유행 패턴 등은 부분적으로만 사용하는 

것이 바람직하다.

(마)�얼굴형과�어울리는�헤어스타일

•각진형

강한 인상을 줄 수 있으므로 적당히 길이가 있고 가벼운 컬과 층을 내어 

부드럽게 감싸며 앞머리를 시원하게 올려 시선을 위로 끌어 올리는 것이 

좋다. 스트레이트 단발머리는 각진형에게 가장 좋지 않은 스타일이다.

•역삼각형

날카로운 인상을 줄 수 있으므로 윗머리를 강조하지 않도록 주의하여 살

짝 내려 이마의 양 옆을 가려주고 턱 선 부분의 볼륨을 살려준다. 뒷머리

를 짧게 자르거나 앞머리를 일자로 자르면 역삼각형 얼굴이 더욱 강조되

어 보이므로 자연스럽고 부드러워 보이는 스타일을 연출하는 것이 좋다.

•둥근형

사선으로 가르마를 탄다. 윗머리는 최대한 부풀리고 옆머리를 눌러주어 
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동그랗고 넓은 얼굴을 갸름하게 보이도록 한다. 일자로 자른 앞머리는 얼

굴을 옆으로 퍼져 보이게 하니 자연스럽게 살짝만 이마를 가리는 것이 좋

다. 둥근 단발머리나 앞머리가 없는 긴 생머리는 동그란 얼굴을 강조하니 

피해야 한다.

•긴형

나이가 들어 보이기 쉬운 얼굴로 앞머리를 내려 얼굴을 짧아 보이는게 하

는 것이 중요하다. 또한, 긴 머리보다는 짧은 머리가, 생머리보다는 웨이

브 스타일의 머리가 훨씬 잘 어울린다.

(2)남성의 정장

수트는 재킷과 바지가 한벌이거나 재킷과 조끼, 바지가 한벌로 갖추어진  

Formal Wear를 말한다. 이 중 재킷과 바지는 같은 색상, 같은 소재여야 하

며 셔츠와 넥타이를 함께 코디하였을 때 완성한다. 수트의 색상은 가능한 

짙은 색의 무늬가 없거나 화려하지 않은 좋은 소재를 선택한다.

(가)�컬러별�이미지

•청색

비즈니스웨어로 가장 적당한 컬러이며 연령과 상관없는 기본 수트이다. 

성공 지향적인 색상으로 깔끔하면서도 분명한 인상을 줄 수 있다.

•회색 

자신감이 있어 보이는 컬러이나 자칫 거만한 인상을 주거나 나이가 들어 

보일 수 있으므로 주의해야 한다. 예전에는 권위를 상징하는 대표 색이었

지만 근래 들어 젊은 층에게도 큰 인기를 얻고 있다. 그러나 심한 광택이 

있는 은회색 계열은 가벼운 인상을 줄 수 있으므로 피하는 것이 좋다.

•브라운, 카키 

부드러운 느낌과 세련된 멋을 줄 수 있는 컬러이나 정장으로서는 가장 역

사가 짧다. 연출하기가 쉽지 않으며 흰 피부에 어울린다. 사람을 상대할 

때 안정감을 줄 수 있지만 격식을 차려야 하는 곳에서는 정장에서 제외하

는 컬러이니 주의해야 한다. 
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•검정

최근 검정 수트를 일반 정장으로 입기도 하나 원칙은 검정 수트는 예복으

로 가벼운 자리에는 입지 않는 것이며 그 집단의 최고만이 입어온 가장 격

식 있는 컬러이다.

(나)�SUIT

남성의 공식적인 의상은 콤비가 아니라 SUIT이며, 수트 블레이저는 적합

하지 않다. 기본 수트는 앞여밈에 2~3개의 단추가 달린 싱글브레스트 재

킷과 슬랙스이다. 정장 상의에는 주머니 플랩이 있는 것으로 하고, 재킷 

주머니에는 가능한 한 아무것도 넣지 않는다. 팔꿈치에 패드가 덧대어 있

는 것은 정장이 아니다.

재킷에 달린 단추의 개수가 몇 개 이든 단추를 잠글 때는 하나만 잠근다. 

2버튼 수트는 윗 단추를 잠그는 것이 원칙이며, 재킷의 맨 아래 단추는 풀

어둔다. 단, 더블브레스트 재킷은 반드시 단추를 모두 잠그고 입어야 하는 

것이 원칙이다.

재킷은 양손을 내렸을 때 소매 자락이 살짝 잡힐 정도의 길이로 한다. 

바지의 단추는 배꼽 높이에 있어야 하며 길이는 구두 윗면을 살짝 덮을 정

도로 하고 뒷굽을 모두 덮지 않도록 주의한다. 바지 뒷주머니에 지갑을 꽂

지 않는다.

(다)�셔츠

셔츠는 스타일에 따라 포멀 셔츠, 비즈니스 셔츠, 타운 셔츠로 나눌 수 있

으며 칼라의 종류에 따라 레귤러 칼라, 버튼다운 칼라, 윈저 칼라, 탭 칼라, 

라운드 칼라, 핀 칼라, 윙 칼라로 구분된다.  

컬러 역시 다양하다. 하지만, 흰색 셔츠를 입은 사람들의 사진과 다른 색 

셔츠를 입은 사람들의 사진을 중역들에게 보여주고 어느 쪽이 지각을 더 

자주 할 것 같으며 점심시간을 길게 끌고 접대비를 속일 것 같은지 물었을 

때, 90%의 중역이 흰색 셔츠를 입은 사람들을 보다 도덕성이 강한 사람으

로 선택했던 연구 결과가 있었다.

이처럼 흰색셔츠는 보수적인 정장에서 반드시 갖춰야 할 기본 컬러이며 
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신뢰감을 주는 컬러이기도 하다. 

정장용 셔츠는 무늬가 없는 흰색으로 긴 소매 셔츠를 입는 것이 기본이다. 

셔츠 안에는 속옷을 입지 않는 것이 원칙이나 꼭 입어야 한다면 속옷의 라

인을 셔츠 와 맞춰 재단한 드레스셔츠용 흰색 속옷을 입거나 피부색에 가

까운 스킨베이지를 선택하여 재킷을 벗었을 때 속옷의 실루엣이 드러나

지 않도록 주의한다. 셔츠의 목둘레는 검지 손가락이 들어가는 정도가 적

당하다.

셔츠의 단추와 벨트 버클은 항상 수직으로 일직선상에 오도록 한다. 뒤에

서 볼 때 재킷 위로 셔츠 칼라가 1~1.5cm 보이도록 입는다.

재킷의 소매보다 셔츠의 소매가 1~1.5cm 나오도록 입는다. 수트 속에 터

틀넥을 입거나 실크 셔츠는 어울리지 않는다. 버튼다운 칼라 셔츠도 모든 

수트에 어울리지 않는다.

(라)�넥타이

넥타이의 패턴으로는 솔리드(solid), 사선 스트라이프, 무늬 있는 것으로 

나눌 수 있는데 솔리드는 비즈니스와 일반적인 만남 등 어느 때고 가능하

며 사선 스트라이프는 비즈니스용으로 똑똑한 이미지를 줄 수 있고 페이

즐리나 도트, 동물이나 꽃 프린트 등과 같이 무늬가 있는 것은 일반적인 

만남에 적당하다.

넥타이를 매는 방법으로는 윈저 노트, 하프 윈저 노트, 포 인 핸드 노트, 블라

인드 폴드 노트, 보타이가 있으며 체격이 있는 경우에는 더블노트, 마른 체

형의 경우에는 플레 인 노트가 어울린다. 넥타이 매는 방법은 수트의 라펠, 

셔츠의 칼라, 입는 사람의 얼굴형이나 체격을 고려하여 선택하도록 한다.

타이의 색은 수트나 셔츠의 컬러 중 어느 한 쪽과 어울리는 것을 선택한다.

넥타이는 벨트 버클을 삼분의 일 가량 덮을 정도가 좋고 재킷의 라펠과 넥

타이의 노트 크기는 비례한다.

타이를 고를 때 신경 써야 할 것은 컬러와 패턴의 조화이다.

넥타이 끝은 절대 벨트 가장 아랫부분보다 아래쪽에 위치해서는 안 된다.

어떤 상황에서도 넥타이 끝부분을 셔츠 가슴 포켓에 구겨 넣지 않는다.
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(마)�양말/구두/벨트/시계�착용

양말의 색상은 바지, 구두와 동일한 계열로 신는다.

정장용 구두는 끈이 있는 옥스퍼드 스타일, 소재는 천연가죽, 컬러는 블랙

이나 브라운계열로 한다. 수트차림에 샌들을 신는 것은 금물이다. 정장용 

벨트를 매어야 하며, 구두색상과 맞추어 신는다. 벨트와 서스펜더(멜빵)

는 한 번에 하지 않는다.

수트에는 블랙 혹은 브라운 가죽 시계를 착용한다(수트차림에 시간이 

숫자로 표시되는 시계, 디자인이 복잡하고 화려한 시계 등은 어울리지 

않는다.).

(바)�얼굴형에�어울리는�안경테

•각진 형

오벌 형, 둥근 형, 캣 아이형을 선택하여 강한 인상을 부드럽게 보완해 준다.

•역삼각형

안경테가 얼굴 밖으로 나가지 않도록 하며 테가 도드라져 보이지 않는 것

이 좋다.

•둥근 형

약간 큰 직사각형의 테는 얼굴을 좁아 보이게 해주고 덜 둥글게 보이도록 

한다.

•긴 형

얼굴을 가로질러 긴 얼굴을 커버해 줄 수 있는 가로로 긴 직사각형, 오벌

형이 좋으며, 테의 양 옆에 장식이 있는 것도 가로의 느낌을 살리는 방법

이다.

5.�음양론에�의한�특성�및�코디네이션�
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<표 2-2> 
음양론에 의거한 
개성 분류 및 특징 

<표 2-3>
음양정도에 따른 
개성의 유형과 
어울리는 스타일

구분 양의 특성 음의 특성

체격

체격이 크다 체격이 작다

건장하며 어깨가 넓다 몸매가 가냘프다

자세가 반듯하다 자세가 부드럽다

힘이 있어 보인다 우아하게 보인다

약간 거만해 보인다 친근하게 보인다

남성적이다 여성적이다

인상

인상이 강하다 인상이 온화하다

얼굴이 길거나 각진 형태 얼굴이 둥글다

눈썹이 짙다 눈썹이 둥글고 부드럽다

콧날이 우뚝하다 코끝이 약간 들려 있다

입은 크고 일자형태 입술이 둥글다

나이보다 성숙해 보인다 나이보다 젊어 보인다

행동

걸음걸이가 느리다 행동이 빠르다

행동이 절제되어 있다 명랑하다

말수가 적다 말이 빠르다

목소리가 낮다 목소리가 높고 상냥하다

정도 개성유형 개성특성 스타일 연출

양

음

Dramatic
큰 키, 완벽한 체형, 바른 
자세, 강한 인상, 거만해 
보이는 행동

극단적 하이패션, 긴 실루엣 
하이네크, 깊이 파인 V 네크 
검정색, 세련된 색, 크고 
강력한 대비

Natural
양의 특성이 강하지만 
부드럽고 자연스러움

덜 극단적인 스타일 캐쥬얼 
& 심플 자연스러움, 편안함

Classic
보통 체형, 우아한 느낌, 
품격, 존엄 약간 남성적 
행동

테일러드, 정장품 심플한 
라인, 스마트 클라식 스타일

Romantic
보통 체형, 부드러운 몸매 
여성적인 아름다움, 큰 눈 
섬세하고 부드러운 행동

곡선적, 섬세한 스타일 
상체에 맞게 피팅, 부풀린 
소매, 치마, 머리 등 
부드러운 재질, 장식적 
디테일

Gamin
(개구장이 
소년형)

체격 작고 가냘픔, 
부드러움 행동은 약간 
남성적 꾸밈없는, 귀여운, 
개구쟁이

남성적이면서 귀여운 
디자인 피터팬 칼라, 짧은 
자켓 저채도의 색채

합계
Ingenue
(천진 
소년형)

체격 작고 가냘픔, 귀여움 
행동도 여성적
섬세함, 보조개

곡선적, 섬세한 스타일 
개더, 볼레로, 작은 체크물 
퍼프 슬리브, 러플, 리본 
파스텔 톤
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넥타이 매는 법

■ 포 인 핸드 노트(Four in hand Knot) 또는 플레인 노트(Plain Knot)

기본적인 넥타이 매는 방법으로 넥타이를 뒤로 돌려 앞에서 오른쪽으로 돌려 감아 끼워 내린다. 매듭

부에서 짧게 감기므로 넥타이를 간단히 맬 때나 길게 맬 수 있어서 키가 큰 사람에게 권할 수 있다. 포

인트, 역삼각형 매듭 아래로 내려오는 큰 날의 시작부분을 자연스럽게 처리한다.

■ 윈저 노트(Windsor Knot)

넥타이를 단단하고 두껍게 착용할 수 있는 방법으로 넥타이를 뒤로하여 오른쪽 목끈에 돌려 감는다. 
뒤로 돌리면서 왼쪽 목 끈에 돌려 감아 앞에서 오른쪽으로 돌려 끼워 내린다. 매듭 자체가 너무 커지면 
품위가 떨어지므로 두꺼운 원단의 넥타이를 매는 것은 피한다.

■ 하프 윈저 노트(Half Windsor Knot)

일반적으로 가장 안정되게 넥타이를 착용할 수 있는 방법이다. 넥타이를 뒤로 돌리면서 왼쪽 목끈에 
한번 감아서 오른 쪽으로 돌려 감아 끼워 내린다. 위저 노트가 연출하는 정갈 함이 좋긴 해도 매듭이 너

무 크다고 생각될 경우에 적합한 매듭법이다.
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■ 더불 노트(Double Knot)

좁은 넥타이의 매듭에 플레인 노트보다 좀 더 큰 볼륨감을 주고 싶을 때나 부드럽고 힘이 없는 넥타이

를 멋진 모양으로 묶고 싶을 때 시도해 볼만한 방법으로 플레인 노트의 경우 보다 한번 더 돌려 두번째 
매듭이 보이도록 매는 것이 포인트이다. 약간 좁은 듯한 롱칼라 셔츠에 잘 어울리며 개성적인 모습을 
연출하고 싶을 때 적합한 매듭법이다.

■ 더불 크로스 노트(Double Cross Knot)

격조 높고 중후한 분위기를 선호하는 유럽 신사들이 애용하는 방법이다. 두꺼운 감의 타이는 피해야 
하며, 무늬가 없는 부드러운 실크 타이가 자연스러운 매듭을 연출할 수 있다. 와이드 칼라 셔츠나 깃을 
높이 세운 드레스 셔츠에 연출하면 그 중후함이 한껏 강조된다.

■ 블라인드 폴드 노트(Blind fold Knot)

파티 등의 공식적이 석상에 멋스럽게 연출하면 효과적인 매듭법이다. 스포티한 복장에 어울리지 않으

며 비즈니스 수트와 잘 어울린다. 너무 넓은 타이는 이 방법을 사용하지 않는 것이 좋다.
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 발표자의 깨끗한 피부표현

1.�메이크업의�정의

메이크업은 사전적 의미로 ‘신체의 아름다운 부분을 돋보이도록 하고 약

점이나 추한 부분을 수정하거나 위장하는 수단’이라 한다. 

메이크업은 일반적 개념의 뷰티 메이크업 (Beauty Make-up)과 분장술 개

념의 스페셜 메이크업(Special Make-up)으로 나눈다. 메이크업은 자신을 

보다 매력적이고 아름답게 보이게 하기 위한 작업으로 인간의 미적 충족

에 대한 욕구를 채워 준다는 점에서 심리적인 만족감과 자신감 그리고, 자

존감도 높여 주어 사회생활에 적극적으로 임하게 도와준다.

2.�메이크업의�효과성

(1) 이미지 개선 효과

그레헴(Graham)과 조하르(Johar, 1981)의 ‘메이크업과 매력성 또는 메이

크업과 인상 형성에 관한 연구’를 보면 메이크업을 한 여성은 메이크업을 

하지 않은 여성에 비해 매력적 평가에 있어서 호의적인 평가를 받는 것으

로 나타났다. 이러한 결과야 너무나 당연하겠지만, 중요한 것은 성격적 측

면까지도 호의적인 평가를 받았다는 점이다.

메이크업을 통해 원하는 인상으로 얼마든지 변화를 줄 수 있다는 점은 여

성에게 있어서 매우 매력적인 도구이다. 예를 들어, 액티브한 이미지의 메

이크업 분위기는 생기 있고 활발한 인상을 주고, 로맨틱한 이미지는 여성

스럽고 사랑스러운 인상을, 귀여운 메이크업은 애교 있고 친근한 인상을 

준다. 

또한, 메이크업은 성공적인 사회생활을 위해서도 중요한 일이다. 자신이 

선호하는 이미지를 연출하고 좋은 인상을 형성해 나가는 일은 자신의 직

업과 신분에 어울리게 메이크업해야 하며, 시간 및 장소나 상황에 따른 이

미지 설정과 개인의 피부색에 따라 아름답게 표현하여야 한다. 메이크업

이란 단순히 개인의 아름다움을 표현하는 효과를 넘어서 상황에 따라 달

리 표현하는 것이 중요하다.

(2) 심리적 효과
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메이크업은 자신의 이미지를 변화시켜 자기평가 및 이상적인 자아상을 

구현하는 수단이다. 즉, 자각하고 있는 자신의 매력도가 높을수록 스스로

에 대한 인식과 평가의 수준도 높아지게 되고, 그러한 자아 인식과 평가의 

수준을 높이는데 중요한 것이 메이크업을 통한 매력 수준의 향상이다. 

우선 메이크업을 하는 시간 동안 즐거움을 느끼고 자신의 이미지가 좋아

질 것에 대한 기대로 기쁨을 얻게 된다. 또한, 자신을 위한 시간투자에 대

한 만족감도 크다.

둘째, 메이크업 후 타인을 대하는데 때 있어서 자신감이 생기고 적극적인 

태도로 보다 안정적인 인간관계를 맺게 될 확률이 높아지게 된다.

셋째, 자신의 변화된 모습을 통해서 다른 사람들로 인정받고 호감을 얻게 

되었다는 점 때문에 자신감과 적극성을 더욱 향상시키게 된다. 이러한 만

족감과 자아존중감은 마음의 건강을 얻게 되는 효과를 가지게 되는데 안

정적이고 충실한 발표를 할 수 있게 된다.

(3) 사회적 효과

사람은 사적으로는 상대방이 매력에 따라 인간관계를 형성하고, 공적으

로는 자신의 신분과 직업, 직위에 맞게 자신의 모습을 표현하고 인간관계

를 형성해 나간다. 메이크업은 이러한 변화를 위해 얼굴을 중심으로 한 자

기표현의 한 방법이다. 사회심리학적 관점에서 본다면 메이크업은 매력

적이고 원활한 커뮤니케이션을 위한 하나의 수단으로 비언어적 커뮤니케

이션에 속한다. 

메이크업이 주는 확실한 효과는 하고 난 후에 기분이 좋아지고 자신감과 

활기가 생겨 대인관계가 원활해진다는 것이다. 메이크업으로 인한 대인

관계의 적극성은 사람 사이에 형성되는 퍼스널 페이스가 좋아지고 적극

적인 행동을 하게 되며 내성적인 사람도 메이크업으로 인해 표정이 밝아

져서 적극성을 띄는 것으로 나타났다. 

메이크업은 여성의 사회학적 기능의 측면에서 본인의 외모를 좀 더 단정

하고 보기 좋은 인상을 연출하여 타인에게 좋은 느낌과 이미지로 받아들

여지듯이 사회적 적응을 더 유용하게 한다고 볼 수 있다.

이와 같이 메이크업은 단순히 개인의 미적 욕구만을 채워주는데 있는 것

이 아니라 심리적 만족감과 사회적 관점에서의 적극적 태도 변화까지도 
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얻게 되는 효과로 인해 사회생활 전반에 긍정적 영향을 미친다는 점을 알 

수 있다.

3.�피부�타입�별�특징

(1) DRY SKIN(건성피부)

먼저 기름기가 없어 버석거리고 트고, 갈라지고 비늘이 생기는 피부이다. 

25세 이하의 여성에게는 거의 드물지만 피부 관리의 잘못으로 건성피부

가 되는 경우가 있다. 건성 피부의 PORE는 육안으로 볼 수 없을 만큼 작

다. 피부층 수분증발을 막는 피지의 분비량이 적어 건조하며 수분 혹은 유

분이 부족한 저항력 약한 피부이다. 잔주름이 잘 생기고 거칠고 윤기가 없

는 편이다. 또한, 이 피부 타입은 화장이 잘 뜨고 피부는 흰 편이다.

■ 해결방법

•천연 피지막이 손상 없고 자극 없는 클렌징 폼 사용

•아침에는 세안제 혹은 물로만 세안

•저녁에는 수분함량이 많은 클렌징 크림과 로션 사용

•따뜻한 물로 씻고 찬물로 마무리

•메이크업 잔여물과 모공 노폐물 제거를 위해 한 달에 한번 딥 클렌징 실시

(2) OILY SKIN(지성피부)

지성피부의 특징은 피지가 많아 얼굴이 번들거려 화장이 잘 안 받으며 땀

을 많이 흘린다. 머리카락에도 기름이 많고 비듬이 많다. 땀구멍도 커서 

피부의 질감이 섬세하지 못하고 매끄럽게 보이지 않는다. 그러나 건성피

부보다는 훨씬 탄력 있는 피부로 촉촉한 느낌을 주며 피부노화도 훨씬 더

디게 진행된다. 유분이 많고 모공이 큰 편인 지성 피부는 화장이 잘 지워

지고 번들거리는 피부다. 이 지성피부의 피부 톤은 어둡고 두꺼운 편이며 

피부색이 고르지 않아 칙칙할 수 있다.

또한, 잘못 관리하면 여드름과 뾰루지가 잘 나는 편이다. 이 피부 타입은 

수면부족이나 스트레스, 변비, 지방질이 많은 음식을 섭취하거나 불규칙

한 식사, 호르몬 밸런스 변화 등이 주원인이 된다.
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■ 해결방법

• 완벽히 깨끗하게 클렌징하기(스크럽함유 & 딥 클렌징 제품 주 1~2회 

사용권장)

•따뜻한 물로 여러 번 씻고 마지막은 찬물로 마무리

•아침에는 폼 클렌징 사용

•저녁에는 밀크 & 거품 타입의 클렌징 사용

•oil free 화장품 사용

•과일, 야채 다량 섭취

•습관적으로 얼굴에 손대는 것 자제

•각질제거 – 팩(주 2~3회)

(3) COMBINATION SKIN(혼합피부)

심한 건성피부, 지성피부가 아닌 대부분 여성의 얼굴피부는 혼합피부타

입이다. 얼굴의 T-ZONE은 피지선의 분포가 많아 피지의 분비가 다른 부

위보다 왕성해 기름기 많은 지성피부이고 그 외 부위는 건성 또는 정상 피

부이다. 혼합피부의 관리는 건성 또는 정상피부와 지성피부의 두 가지 방

법으로 한다. 피지 분량의 불균형으로 부위에 따른 피부타입의 차이가 큰 

혼합피부는 T-ZONE은 지성, 눈가와 볼은 건성이며 계절에 따라 민감하

게 달라진다.

■ 해결방법

•눈가와 볼은 가벼운 클렌징 로션을 사용

•T-ZONE 부위는 노폐물 & 모공 피지 제거 딥 클렌징

•미지근한 물 사용

•이중관리(부위별 세안 & 화장수 사용)

(4) SENSITIVE SKIN(예민피부)

예민피부는 위의 4가지 타입의 피부에 모두 나타날 수 있다. 독립적으로 

분류할 수 없는 이 피부는 건성피부이면서 예민피부이고 지성피부이면서 

예민피부인  경우이다. 이 피부타입의 특징은 화장품뿐만 아니라 꽃가루 

등 평소에 Allergy에 예민하고 햇빛과 화공약품에도 예민반응을 일으킨
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다. 예민피부임을 처음 알게 되는 때는 갑자기 피부가 찬바람이나 건조한 

바람에 예민해지고 가려움을 느끼면서 갈수록 심해지는 것이다. 피부가 

보통 사람보다 얇은 편으로 빨갛게 얼룩처럼 반점이 나타나고 가렵다. 태

양광선, 화공약품에 반응을 일으켜 붉어지거나 가렵고, 혹은 여드름이 갑

자기 심해진다. 자극에 민감하고 알레르기 반응도 연약한 피부인 이 피부

타입은 트러블, 잔주름, 거친 피부, 빠른 노화 진행이 특징이다. 이 피부의 

주된 원인은 얇은 피부두께, 공기오염, 스트레스, 격렬한 운동, 심한 음주, 

자외선, 기후변화, 불균형한 식생활이다.

■ 해결방법

•민감성 피부 전용 제품 사용 권장

•알레르기 원인 음식 섭취 조심

(5) NORMAL SKIN(정상피부)

정상피부의 소유자는 복 받은 여성이다. 매끄럽고 촉촉하며 섬세한 질감

을 갖춘 피부는 모든 여성이 원하는 피부이기 때문이다. 신체의 모든 기능

이 정상적인 기능을 발휘해 만들어지는 피부여서 피부문제도 없고 화장 

역시 잘 받는다. 

피부 관리도 기본적인 순서대로 정성들여 꾸준히 계속하면 평생 아름답

고 고운 피부를 간직할 수 있다. 

4.�피부타입에�따른�클렌징�요령

(1) 건성 피부

메이크업을 지울 때는 오일이나 수분 함량이 많은 크림 타입의 클렌저를 

사용하고, 세안할 때는 비누 사용을 피한다. 일반적으로 비누나 클렌저는 

피부를 건조하게 만드는 성분으로 제조되는데,  특히, 일반 비누의 경우 

알칼리성 성분이 강해 피부를 더욱 건조 하게 만들 수 있다. 따라서 세안 

시에는 피지막이 손상되지 않는 부드러운 폼 클렌징을 사용하는 것이 좋

고, 씻어낼 때도 뜨거운 물은 피하고 미지근한 물로 헹군다.

한편 건조함이 심한 경우라면 아침에는 세안제를 생략하는 것도 필요하
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다. 이 때는 따뜻한 물수건으로 피부의 이물질을 닦아내고 물로 20회 정도 

헹군 다음 모이스처크림을 발라 마무리한다. 건성 피부에 딥 클렌징은 크

게 필요하지 않지만 모공 속 노폐물이나 메이크업 잔여물을 제거하기 위

한 목적으로 2주일에 1회 정도 실시해준다.

딥 클렌징은 스팀 타월을 사용하거나 목욕 후 모공이 열려있는 상태에서 

마사지를 해주어야 자극을 줄일 수 있다. 한편, 피부 속 수분 손실의 주범

인 노화된 각질을 제거해 피부 보호막 역할을 하는 새로운 각질층을 자리 

잡게 하는 것도 필요하다. 각질 제거는 2주일에 1회 정도면 충분한데 딥 

클렌징이든 각질 제거든 지나치게 피부를 문지르는 것은 건성 피부를 더

욱 악화시킬 수 있으므로 주의한다.

(2) 지성 피부

피지 분비량이 많고, 여드름과 뾰루지가 잘 생기는 지성 피부는 평소 세안

을 할 때 피지가 충분히 빠질 수 있도록 미지근한 물로 하루에 2~3번 비누

를 사용해 씻어준다.

비누는 여드름용이나 지성용이 좋으며, 거품으로 마사지하듯 구석구석 문

지른다. 단, 손가락의 힘을 빼고 둥글리듯 살살 문질러야 한다. 메이크업을 

하는 경우라면 클렌저 사용 후 세안제를 사용하는 2중 세안이 필수이다. 지

성 피부에 좋은 클렌저는 피부에 부담감이 가장 적고 유분 함유량도 적은 

클렌징 젤과 폼 타입의 제품이다. 이러한 제품을 골라서 사용하되 피부에 

클렌징 제품의 찌꺼기가 남지 않도록 세안 시 각별히 신경 써야 한다.

심한 지성 피부라면 클렌징 젤로 메이크업을 지우고, 폼 클렌징과 비누를 

순서대로 사용하는 3중 세안을 통해 번들거림을 잡아주는 것도 좋다. 단, 

기름기를 제거하기 위해 지나치게 씻거나 문지를 경우 오히려 피부 상태

가 악화될 수 있으므로 주의한다. 한편, 피지 분비가 많은 경우라면 1주일

에 2회 정도 딥 클렌징을 해주는 것이 필요한데, 마사지 크림을 이용해 이

마, 턱, 콧방울, T존 부위를 부드럽게 마사지해 준다. 마사지를 하기 전에 

먼저 스팀 타월로 얼굴을 잠시 감싸주면 각질이 충분히 불려져 제거가 쉬

울 뿐만 아니라, 이로 인해 모공 속의 노폐물도 쉽게 빠져 나올 수 있다. 딥 

클렌징 전용 세안제를 사용할 때는 페이셜 브러시로 블랙 헤드 부위를 가

볍게 문질러 주는 것도 좋으며, 피지 제거 팩을 활용하는 것도 딥 클렌징

에 도움이 된다.
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(3) 중·복합성 피부

건조한 부위와 기름기가 많은 부위에 따라 건성용과 지성용 제품을 각각 사

용해주어야 한다. 메이크업을 지울 때는 유분과 수분이 적절히 조화된 로션 

타입의 클렌저를 이용해 마사지해주되, 지성 피부 부위에는 워터 타입으로 

한번 더 닦아준다. 세안을 할 때는 아침의 경우 약산성 비누를 이용해 T존 

부위를 중점적으로 마사지해주고, 저녁에는 폼 클렌저로 부드럽게 닦아준

다. 단, T존 부위를 지나치게 의식해서 알칼리성 비누로 자주 세안하게 되면 

피부의 수분이 적어져 건조한 부위가 악 건성이 될 수 있으므로 주의해야 

한다. 각질은 1주일에 1회 정도만 스크럽제를 사용해 제거해준다.

(4) 민감성 피부

어떤 이유에서든 피부가 예민해져 있는 상태이므로 자극을 주는 행위를 

삼가는 것은 필수이다. 이런 피부에는 무알코올의 저자극성이면서 진정 

효과와 보습력이 뛰어난 제품을 사용해야 한다. 클렌저는 티슈로 닦아내

는 타입보다 물로 씻어 내는 타입이 피부에 자극을 덜 주며, 내용물을 충

분히 덜어서 사용해야 피부와의 직접적인 마찰을 줄일 수 있다. 

세안제의 경우 일반 폼 클렌저나 알칼리성 비누는 피부의 오일과 수분을 

모두 씻어내 민감성 피부를 악화시킬 수 있으므로 알레르기 반응을 일으

키지 않는 무스 타입의 약산성 저 자극 제품을 선택한다. 순한 물비누를 

사용하는 것도 괜찮지만, 단, 헹굴 때 지나치게 뜨거운 물의 사용은 피하

는 것이 좋다. 각질 제거를 위한 스크럽이나 팩은 되도록 피하는 것이 좋

지만, 피부에 더러움이 조금이라도 남아있으면 오히려 트러블이 쉽게 생

길 수 있으므로 아주 가벼운 손놀림으로 T존 부위 등을 1주일에 1회 정도

로 실시해준다. 이 때, 알갱이가 있는 제품은 피하는 것이 좋다.

5.�남성�메이크업

남자의 피부도 외부 환경으로부터 영향을 받는다. 나이에 따라 노화 과정

을 겪고 자외선을 받으면 기미도 생기고, 검은 반점도 생긴다. 환절기에는 

하얗게 일어나는 각질 때문에 고생도 하고, 불규칙한 식습관으로 뾰루지

도 생긴다.

당연히 남자의 피부는 확실히 여성과는 차이가 있다. 두께도 두꺼울 뿐만 
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아니라,  피지 분비량 또한 상대적으로 많으며, 그 결과로 모공 또한 훨씬 

크다. 게다가 예전에는 피부 관리에 신경 쓰는 남성이 많지 않았기 때문에 

여드름이며 각질 등으로 인한 피부 트러블과 자외선에 무방비로 노출되

어 나이보다 늙어 보이는 피부라 하더라도 ‘남자들은 다 그러니까 ~’라는 

말 한마디로 양해되는 부분이 많았다.

하지만, 남자 피부도 여자 피부 못지않게 대우받을 권리가 있음을 알아두

자. ‘피부미인’은 더 이상 여성에게만 경쟁력 있는 이야기가 아니라는 것

이다.

(1) 음주와 피부

알코올은 혈액을 팽창시키고 미세한 혈관 파열의 원인이 될 수 있다. 따라

서 과다한 알코올 섭취는 얼굴과 몸에 가는 실핏줄이 나타나게 한다. 또

한, 세포조직에서도 수분을 제거시키므로 중성·지성 피부는 각질이 심해

지고, 피붓결은 거칠어진다. 보통 과음한 다음 날이면 얼굴도 눈도 퉁퉁 

붓고, 뾰루지도 난다. 이 때, 가장 먼저 해야 할 일은 부기를 가라앉히는 것

이다.

■ 피부 케어

•찬물로 깨끗이 세안한 후 냉장고에 넣어둔 화장수를 바르고

•피부 진정 효과가 있는 제품을 바른다.

• 퉁퉁 붓거나 뾰루지가 난 피부는 찬물 세안이나 얼음찜질로 피부를 조

여 주고 마지막에 알코올이 함유된 After Shave Lotion으로 마무리한다.

(2) 흡연과 피부

흡연은 주름을 더 빨리 생기게 한다. 니코틴은 피부의 모세혈관을 수축시

켜서 혈액 순환을 감소시키는데 혈액 순환이 느려질수록 피부가 누렇게 

보인다. 담배에 의해 파괴된 비타민 C는 피부를 맑게 만드는 최고의 성분

이다. 문제는 파괴가 잘 되고, 흡수가 잘 안 된다는 것이다. 비타민 C를 충

분히 섭취하지 않으면 피부가 거칠어지고 탄력을 잃게 된다. 귤, 레몬, 딸

기, 감 등을 많이 섭취해야 한다.
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■ 피부 케어

•�혈액 순환을 좋게 하기 위해 일주일에 1~2회 10~15분 동안 얼굴 스티머

로 수분을 공급한다.

•그리고 영양 마사지를 한다.

(3) 면도와 피부

면도할 때 남자들 반 이상이 피부 트러블 없이 깨끗한 면도를 원한다. 특

히, 피부가 건조해 피부 트러블이 많을 경우에 더욱 그렇다. 면도 시 피부 

트러블은 올바른 면도 습관만으로도 줄일 수 있다.

(가)�면도�시작�전�세안은�필수

면도를 시작하기 전에는 면도 할 부위 피부를 청결하게 해 주어야 한다. 

왜냐하면 피부 자극도 줄이고 세균 침투도 막을 수 있기 때문이다.

세안을 할 때 대부분 남성들은 비누를 사용하는데 가능하면 얼굴 전용 클

렌저를 사용 하는 것이 좋다. 세안으로 피부의 노폐물을 없애고 수염을 부

드럽게 하려면 따듯한 물로 세안 후, 약 3분 정도 피부와 털이 물을 흡수하

도록 그대로 둬야 한다. 물이 스며든 수염은 평소보다 부드러워진 상태라 

면도할 때 가장 적합하기 때문이다.

(나)�피부�보호를�위한�쉐이빙�젤

면도를 할 때 많은 남성들은 귀찮다는 이유로, 혹은 수염이 잘 안 보여 상

처가 날까봐 생략하는 경우가 많은데 이런 행동은 피부에 좋지 않을 뿐 아

니라 잘못된 생각이다. 쉐이빙 젤은 피부를 수분으로 감싸주고 마찰을 줄

여줘 상처를 방지해 주며, 면도 후 피부 건조 및 주름 방지에도 비누보다 

훨씬 효과적이다. 그리고 대부분의 남성들이 세안용 클렌저와 쉐이빙 젤

을 따로 사용하는 것이 귀찮아 클렌저를 거품 내어 쉐이빙 젤 대용으로 사

용하는 경우가 많은데 이는 피부를 위해 금물이다.

(다)�면도는�털이�난�방향으로
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면도를 할 때는 강도가 약한 부위 순서로 하는 것이 좋으며 털이 난 방향

을 따라 면도 하는 것이 좋다. 반대 방향으로 면도 할 경우 면도날에 털이 

걸리는 저항력이 커져 힘을 더 주게 되므로 각질층이 벗겨지고 모공이 약해 

염증을 일으키게 된다. 이러한 현상을 막기 위해 면도를 하는 동안 면도기

를 수시로 씻어 깎인 수염이 다른 부위의 면도를 방해 하지 않도록 한다.

(라)�면도�후엔�찬물로�마무리

찬물은 베인 곳을 지혈 해주는 효과가 있어 면도에 익숙하지 않아 자주 베

인다면 찬물로 마무리하는 습관을 기른다.
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학습목표

•발표자의�음성�품질의�중요성을�인지한다.

•발표자의�발성,�공명,�발음의�원리�및�훈련법을�알고�연습한다.

 음성 메커니즘의 이해

호흡이 성대를 울려서 소리를 내는데 이때 성대의 진동에 의해 음파가 발

생한다. 이 소리는 몸 전체를 통해 증폭되어 울려 퍼지면서 우리 몸의 조

음 기관에 의해 구체적인 음가(音價)를 지니게 되어 뜻과 느낌을 제대로 

갖춘 말이 된다. 호흡연습과 우리 몸의 공명부위를 확인하는 과정을 거쳐 

자기 자신의 음성 에너지를 찾아내어야 하며, 이 에너지를 말로 바꾸어서 

또는 말에 담아서 밖으로 내어 보내게 된다.

1.�음성�메커니즘의�이해

(1) 발성

발성이란, 호흡을 통해 폐로 들어간 숨이 밖으로 나오면서 성대를 진동시

켜 소리를 발생시키는 것을 말한다.  소리는 이와 같이 폐와 성대를 이용

한 발성기관,  말을 조성 하는 조음기관(혀, 입술, 이), 목소리 형성에 관계

하는 흉강(胸腔), 구강(口腔), 비강(鼻腔), 인두강(咽頭腔)의 공명기관에 

의해 결정된다. 또한, 이들 여러 기관의 근육과 연결 된 우리 몸의 자세에 

의해서도 달라진다.  발성에 있어서 숨을 내 보내는 폐의 호흡운동은 특히 

제 3 장 발표 스킬 전략

3-1.
발표자의 

보이스 

트레이닝
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중요하다.  사람들은 대개 호흡운동을 무의식중에 하게 되지만, 발성을 위

한 호흡량을 저장하고자 의식적으로 숨을 들여 마시기 되면 폐 등의 관계 

기관에 부자연스러운 운동을 발생케 해서 발성에 나쁜 영향을 주는 경우

가 많다. 따라서 발성법에 서는 특히 초보자를 위한 기초 훈련 단계로서 

호흡법을 첫째로 삼는다.

(가)�호흡의�종류

•흉식호흡

가슴이 주로 옆으로 위로 확장되었다가 수축되는 호흡방식이다. 흉식호

흡에서는 횡경막의 상하운동의 폭이 별로 크지 않다. 이에 비해 복식호흡

은 숨이 들어올 때 허파가 주로 아래쪽으로 팽창되었다가 수축되는 호흡

방식이다. 횡경막의 상하운동의 폭이 훨신 커서 숨이 들어올 때 배가 불러

지고 숨이 나갈 때 배가 들어간다. 호흡의 효율성으로 말하면 당연히 복식

호흡이 훨씬 우월하다.

•복식호흡

배의 근육을 움직여서 횡경막을 신축시키면서 하는 호흡방식이다. 호흡

운동은 흉곽이 확대되고 횡격막이 수축하는 것으로 이루어지나, 특히, 횡

격막의 운동이 주가 되는 것을 횡격막호흡이라 하고, 복압이 생기는 점에

서 이를 복식호흡이라 한다. 복식호흡은 흉곽운동이 주가 되는 흉식호흡

에 대응되는 말로서 양장의 코르셋이나 임산부 등에서는 일반적으로 복

식호흡이 방해되는 일이 많다.

사람은 태어날 때는 모두 복식호흡을 한다. 어린 아이의 배를 관찰해 보면 

숨이 들어올 때 배가 위로 올라오고 숨이 나갈 때 배가 쏙 들어간다.  그 관

건은 유연성에 있다. 복부가 말랑말랑할 때는 복부전체가 허파의 수축과 

팽창에 자연스럽게 반응한다. 그러나 점차 성장하면서 복부의 유연성이 

점차 떨어진다.

복부의 유연성은 심리적 요인과도 많은 관계가 있다. 우리의 마음이 긴장

되는 순간 자신도 모르게 복부가 수축되면서 긴장한다. 그 때문에 횡경막

이 아래로 내려가기가 쉽지 않고 점차 흉식호흡을 하게 되는 것이다. 흉식

호흡을 계속 하면 몸의 무게 중심은 점차 위로 올라간다. 몸의 무게 중심

이 올라가면 마음 또한 쉽게 불안한 감정에 휩싸이게 된다. 몸의 무게 중
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심을 아래로 내려 보내면 복식호흡이 저절로 이루어지게 된 것이다

(나)�발성�훈련

힘 있고 안정된 소리를 내기 위해 횡경막 운동을 통한 복식호흡을 해야 한

다. 예를 들어, 관악기에서는 호흡/숨쉬기가 매우 중요하다. 숨쉬기를 제

대로 해야 생명력을 지닌 소리가 난다. 가뿐숨, 짧은 숨으로는 제 소리가 

나지 않는다.

(준비물 : pet 병)

•페트병 입구를 입안에 넣은 후

•병 입구를 앞니로 깨물지 않도록 주의하며

• ‘아, 이, 우, 에, 오’를 발음한다(병 밖으로 소리가 빠져 나가지 않도록 

주의).

• ‘가, 기, 구, 게, 고’ ‘나, 니, 누, 네, 노’ ‘다, 디, 두, 데, 도’ ….등을 위와 같은 

요령으로 한다.

(2) 공명

공명의 사전적 의미는 무엇에 부딪혀 되울려 나오는 진동하는 계의 진폭

이 급격하게 늘어난다는 뜻이다. 공명은 쉽게 말하면 ‘울림’을 뜻하는데, 

성대에서 형성되는 공기의 진동이 공명강의 공기를 진동시키게 되고, 이

는 음량의 증강과 음색 형성에 영향을 미치게 된다. 형태와 기능면에서 후

두강·인두강·구강·비강의 4가지로 나누어진다.  

음성은 타고나는 것이 절대적이기는 하지만 훈련을 통해서도 개발할 수 

있다.  특히, 자음과 모음의 역할을 의식하며 연습을 반복하면 음성개발은 

충분히 가능한 일이다. 아름다운 소리를 내기 위해서 먼저 모음을 적극적

으로 활용한다. 

특히, ‘아’, ‘오’, ‘우’, ‘와’ 등의 발음은 입 모양을 모으면서 소리를 내어 보

자. 소리를 내기 전 입안에 머무는 시간을 잠시 가지게 되어 공명효과를 

보게 되어 상대에게 전달될 때 아름답게 들리게 된다. 또한 받침을 정확하

게 발음하면 소리가 정확하게 들려 똑똑해 보이기까지 한다. 이렇듯 자음

과 모음만으로도 우리의 소리는 얼마든지 달리 표현될 수 있다.
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(3) 발음

발음의 사전적 의미는 혀·이·입술 등을 이용하여 말을 이루는 소리를 내는 

일, 또는 그 소리를 뜻하며 ‘자음, 모음’에 의하여 발음이 형성된다. 예를 들

어, 피아노의 경우, ‘도’는 ‘도’의  건반을 두드려야 하고, ‘솔’은 ‘솔’의  건반

을 두드려야 정확한 소리(음)를 낸다. 사람의 목소리도 피아노의 건반과 

같이 정확한 음(발음)을 만들어 내는 곳이 있는데 바로 혀와 입술인데 혀

는 자음을, 입술의 모양은 모음의 음가를 결정한다. 정확한 발음은 혀의 

위치와 입술모양에 의해 결정이 된다.

(가)�입술�움직이기�훈련

•나무 젓가락의 두툼한 쪽을 물고 ‘오-아’ 라고 발음한다.

•입술이 움직여도 목소리의 힘이 약해지지 않도록 주의한다.

•‘오-아’, ‘오-우’, ‘오-이’하며 전체 반복 연습한다.

(나)�혀�움직이기�훈련

•양쪽 어금니로 2개의 나무젓가락을 가볍게 물어 고정시킨다.

•나무 젓가락을 문 상태에서 ‘타-나-가’를 반복해서 발음한다.

•이때 혀끝을 위에서 아래로 털어내듯이 발음한다.

•혀의 여러 부위를 의식적으로 움직여 혀의 감각을 익히는 것이다.

•혀가 입안에서 안정감 없이 이리저리 움직이는 일이 없도록 주의한다.

[그림3-1] 공명기관
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(다)�발음�훈련

• 내가 그린 구름 그림은 새털 구름 그린 그림이고, 네가 그린 구름 그림

은 솜털 구름 그린 그림이다.

• 복씨 땅콩 장수의 막 볶은 따뜻한 땅콩, 안씨 땅콩 장수의 들 볶은 뜨뜻

한 땅콩

• 건넛마을 김부자댁 시렁위에 얹힌 푸른 청청 조좁쌀은 쓸은푸른 청청 

조좁쌀이냐 안 쓸은 푸른 청청 조좁쌀이냐

• 앞집 안방 장판장은 노란꽃 장판장이고, 뒷집 안방 장판장은 빨간꽃 장

판장이다

• 박범복군은 밤벚꽃놀이를 가고, 방범복양은 낮벚꽃놀이를 간다

• 정경담당 정선생님, 상담담당 성선생님

• 철수 책상 새 책상, 철수 책장 헌 책장, 칠수 책상 새 책상, 칠수 책장 헌 

책장

• 육통 통장 적금통장은 황색 적금 통장이고, 팔통 통장 적금통장은 녹색 

적금 통장이다

• 작은 토끼 토끼통 옆에는 큰 토끼 토끼통이 있고, 큰 토끼 토끼통 옆에

는 작은 토끼 토끼통이 있다

• 저기 저 한국 항공 화물 항공기는 출발할 한국 항공 화물 항공기인가, 

출발 안 할 한국 항공 화물 항공기인가

• 저기 저 뜀틀이 내가 뛸 뜀틀인가, 내가 안 뛸 뜀틀인가

• 작년에 온 솥 장수는 헌 솥장수이고, 금년에 온 솥 장수는 새 솥장수이다

• 호동이 문을 도로록, 드르륵, 두루룩 열었는가, 도루륵, 드로록, 두르룩 

열었는가

• 땅바닥 다진 닭발바닥 발자국, 땅바닥 다진 말발바닥 발자국

• 박 법학박사 뿔물 뿌리는 소뿔물 뿌리고, 곽 법학박사 뿔물 뿌리는 양뿔

물 뿌리다

• 경찰청 창살은 쇠 쌍창살이고, 검찰청 창살은 철 쌍창살이다

• 중앙청 창살 쇠창살, 검찰청 창살 쌍창살, 경찰청 창살 철창살

• 칠월 칠일은 평창 친구 친정 칠순 잔칫날

• 챠프포프킨과 치스챠코프는 라흐마니노프의 피아노 콘체르토의 선율

이 흐르는 영화 파워트웨이트를 보면서 켄터키 후라이드 치킨, 포테이

토 칩, 파파야 등을 포식하였다.
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• 작은 용의 이름은 용룡이고, 큰 용의 이름은 룡용이다.

• 강낭콩 옆 빈 콩깍지는 완두콩 깐 빈 콩깍지인가, 강낭콩 깐 빈 콩깍지

인가.

• 시골 찹쌀 햇찹쌀, 도시찹쌀 촌찹쌀
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학습목표

•�발표�스피치�종류는�정보를�전달하는�‘설명화법’과�의견을�전달하는�‘설득화

법’으로�구분함을�알고�이에�따른�화법을�훈련한다.

•�발표란�자신의�생각과�의지를�행동으로�옮기기�위한�단계에서�결정권을�가지

고�있는�사람에게�설명,�설득하는�것이기에�현대에�와서�‘말하기�능력,�프레젠

테이션�능력’은�개인의�중요�능력임을�인지한다.

 발표 스피치 능력의 중요성

스피치는 연설, 강연, 토론, 토의, 회의, 프레젠테이션, 대화 등 다양한 형

태 속에서 자신의 의견과 생각을 전달해야 할 일 들이 많아지고 있고, 개

인을 평가하는 잣대가 되고 있다.

예전 우리 사회는 말보다는 행동을 중시하여 가능하면 말을 많이 하지 않

으려 하였지만, 오늘날에 와서는 오히려 말로서 자신의 생각과 의지 등을 

설명, 설득하기를 요구 하고 있다. 예를 들어, 정치인의 경우 아무리 자신

의 비전과 정책이 뛰어나다 하더라도 유권자나 국민에게 효과적으로 알

리지 못하면 지지를 얻을 수 없을 뿐만 아니라 자신의 능력을 발휘할 기회

조차 얻지 못하게 되는 것이다.

사회인의 경우에도 발표, 보고, 회의 등에서 자신의 생각과 뜻을 분명하고 

설득적으로 밝히고 이를 자신의 능력을 인정받는 계기로 삼는 경우를 많

이 보게 된다.

미국의 전 국무장관 ‘콜린 파월(Colin Powell)’은 뛰어난 프레젠테이션 능

력으로 후에 성공의 발판을 삼았다고 한다. 그가 소령으로 월남전에 파병

되었을 때, 군 사령관 앞에서 전투상황을 보고할 기회가 왔었는데, 이 때

훌륭한 프레젠테이션 실력으로 군 사령관과 사단장에게 그 능력을 인정

받았다고 한다. 당시 콜린 파월은 차트를 보지 않고 일목요연하게 설명했

고, 질문에 대해서는 거침없이 답변을 했다고 한다. 이는 그가 흑인이라는 

불리한 여건임에도 불구하고 이를 계기로 상관들의 주목을 받게 되었고, 

후에는 미국 국무장관까지 자리에도 오르게 되었던 것이다.

오늘날과 같은 정보화 사회에서는 자신의 생각을 명확하고 논리적으로 

설명해야 하는 경우가 많다. 하지만, 아무리 좋은 contents를 가지고 있다 

하여도 상대가 이를 이해하지 못하면 아무런 의미가 없다. 이와 같이 스피

3-2.
발표자의 

스피치 

전략
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치란 자신의 생각과 의지를 행동으로 옮기기 위한 단계에서 결정과 권한

을 가지고 있는 사람에게 설명, 설득하는 것이기에 현대에 와서 ‘말하기 

능력, 프레젠테이션 능력’은 개인의 중요 능력으로 여기고 있는 분야가 당

연히 늘어나고 있는 것이다.

 스피치 구성 요소

대부분의 경우 어떻게 말해야 할지를 몰라 무조건 어렵고 복잡하게 많은 말

을 늘어놓으려는 경향이 있다. 이와 같이 말의 순서가 어지럽혀져 있어 어

수선한 경우 듣는 사람은 말하는 사람이 무슨 말을 하려는지 파악이 안 되

고, 머릿속에는 ‘그래서… 결론이 뭐야!’라는 생각으로 가득차게 된다. 말하

는 사람이 이를 알아차리지 못하고 많은 말을 계속 늘어놓기만 한다면, 듣

는 사람은 결국 이해하려는 의지가 약해지게 되고 듣는 자체를 포기하기도 

한다. 따라서 어수선한 말을 정리해서 말하는 것이 가장 중요하다. 

말하기란 높은 건물을 지을 때의 과정과 흡사하다. 우선 뼈대가 되는 골격

을 먼저 세우고, 여기에 내용을 채워야 한다. 즉, 골조공사를 하게 되면 외

형상 건물의 형태를 미리 알게 되듯이 말의 골격을 세우게 되면 듣는 사람 

입장에서는 무슨 말을 하려는지 쉽게 알아들을 수 있게 되어 전달력이 높

아진다. 또한, 말하는 사람도 말하기가 훨씬 쉬워진다.

1.�스피치�구성

서론(Introduction), 본론(Body), 결론(Conclusion)으로 구성된다. 각 부분

의 양은 서론은 전체 스피치의 10% 정도, 본론은 85% 정도, 결론은 5% 정

도로 구성한다.

(1) 서론 (Introduction)

자신이 전하고자 하는 주제를 미리 예고하는 단계로서 말하고자 하는 주

제를 명확히 밝힌다. 즉, 핵심명제를 정확히 밝혀 듣는 사람의 관심과 흥

미를 끌어야 한다.

(2) 본론(Body)
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주제를 풀어나가기 위한 구체적 내용을 담는 단계로서 듣는 사람의 이해

를 돕기 위해서는 전하고자 하는 많은 내용을 항목별로 ‘집합’시키고 이를 

다시 자연적, 관습적, 논리적 순서에 따라 ‘배열’을 잘 해야 한다.

(3) 결론(Conclusion)

말하고자 하는 주제가 무엇이었는지 오래 기억할 수 있도록 주제를 강조, 

요약 정리, 보완 설명을 하는 단계로서 서론과는 다른 표현으로 강조한다.

2.�스피치의�종류

말하고자 하는 내용이 정보전달의 성격이냐, 설득적 성격이냐에 따라 스

피치의 종류는 정보를 전달하는 ‘설명화법’과 의견을 전달하는 ‘설득화법’

으로 구분한다.

(1) 설명화법

주요 정보가 ‘이것이 ~이다’와 같이 사실적 내용, 속성, 특징을 설명해야 

한다면 구체적 세부내용은 이를 보다 자세히 설명하는 내용으로 구성해

야 한다. 

이때 ‘What’에 해당하는 대상은 사람, 물건, 개념,  제도 등과 관련된 것들

이며, 이들의 구체적 본론 내용은 다음과 같은 측면에서 접근한다.

(가)�특성을�설명한다.

스피치 커뮤니케이션 학자인 월슨(John Anord)과 아놀드(Carroll Anold)

는 구체적 세부 내용에 대해 다음과 같은 10가지를 제안하였다. 

•어느 정도냐, 얼마나 있느냐?

•지리적, 공간적, 구조상으로 어디에 분포 또는 위치해 있는가?

•역사적 변천, 발달과정은 어떠한가? 앞으로의 전망은 어떠한가?

•어떻게 움직이는가? 어떻게 행동하는가?

•어떻게 생겼는가?

•어떤 특성과 구조를 가지고 있는가?
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•변화가 가능한가? 바꿀 수 있는가?

•얼마나 위력적인가? 영향을 미치는가?

•얼마나 바람직한가?

•실현이 가능한가?

(나)�상황의�과정이나�경위는�5W1H�원칙을�이용한다.

누가(Who), 언제(When), 어디서(Where), 무엇을(What), 어떻게(How), 

왜(Why)를 이용해서 분석한다.

(다)�대상이�2개�이상일�경우,�어떤�관계인지를�비교한다.

관계를 분명히 하는 것은 보다 명확하게 설명하는 방법이 된다. 관계는 5

가지 측면에서 접근할 수 있는데 그 특성이 서로 다르기 때문에 관계를 적

용함에 있어서 적절성을 잘 따져야 한다.

•�인과관계 – 원인과 결과의 관계로서 두 대상 중 한 대상이 다른 대상의 

원인이 되는 경우에 해당된다. 이 관계는 현실의 문제점, 현상을 진단하

고 그 대안을 제시하고자 하는 경우 사용한다. 설득화법에서도 사용된다.

•�상관관계 – 두 대상이 어느 정도 연관성이 있지만 인과관계가 불명확하

지만 한 대상은 다른 대상의 영향을 받게 되는 경우 사용한다.

•�종속관계 – 서로의 영역의 범위가 존재하고 이에 따라 한 대상이 다른 

대상의 일부분에 속하는 경우 사용한다. 이 관계는 여러 대상 사이에 체

계나 법위를 제시해 줄 필요가 있을 때 사용한다.

•�유사하거나 대조되는 관계 – 두 대상이 얼마나 비슷하고, 얼마나 다른

가를 나타내는 관계이다. 이 관계는 두 대상의 차이점, 장단점을 설명할 

경우 사용한다.

(2) 설득화법

어떤 현상이나 문제점을 제시하고 자신의 의견이나 생각을 펼칠 때 설득

적 주장을 할 때 사용되는 화법을 말한다. 이는 자신의 주장을 입증하는 

근거가 정확하고 논리적어야만 설득력이 생기기에 많은 자료 확보와 개

발이 필요하다. 설득화법의 구체적 내용은 다음과 같이 접근한다.
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(가)�문제를�분석하고�새로운�대안을�제시한다.�

•�왜 새 대안이 필요한가?

•�문제가 대안을 필요로 하는 만큼 심각한가?

•�대안이 이 문제를 해결할 수 있는가?

•�대안은 실현 가능한가?

•�대안이 갖는 문제점은 없는가?

(나)�‘왜냐하면’과�‘따라서’의�접속사를�통한�삼각논리방식으로�전개한다.

설득화법은 논리적 전개가 중요한 관건인데 구체적 내용은 사고의 깊이

와 연관성이 높기 때문이다. 따라서 말을 할 때 ‘왜 그렇게 생각하는지’, 또  

‘그렇게 생각한 근거는 무엇 인지’, 또 ‘어떻게 해야 할지’까지도 생각하고 

있음을 말로 표현해야 한다. 논리성이 따라주지 않으면 조잡하고 부실한 

건물이 될 것임에 분명하다. 논리적 전개가 되지 않으면 말의 내용도 부실

해 보일 수밖에 없게 되므로 설득력은 당연히 떨어진다. 따라서 끊임없이 

‘왜’를 생각하며 주제를 구체화 시켜야 한다.

(다)�객관성�있는�자료를�근거자료로�제시한다.�

•�데이터는 주장과 직접 관련된 것인가?

•�데이터에 수치가 포함되어 있는가?

•�데이터를 일반화할 수 있는가?

•�데이터가 최신정보인가?

•�출처를 신뢰할 수 있는가?

•�데이터의 표본수가 충분한가?

 실전 발표 스피치 

1.�인사와�자기소개로�시작

(1) 사회자에게 예의를 갖춘다.

발표는 소개로 시작된다. 당신은 사회자에게 소개를 받고 듣는 사람 앞에 

섰다. 그리고 사회자에게 “○○○씨, (소개해 주셔서) 고맙습니다.”라고 

인사한다. 그렇게 하면 당신은 듣는 쪽에게 예의 바른 사람으로 인식된다.
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누가 당신을 소개하는지, 아예 소개하는 사람이 없는 건 아닌지 미리 확인

하라. 만일 소개하는 사람이 있다면 그 사람이 누구인지 알아두어야 한다.

(2) 부드러운 인사로 시작 한다.

사회자에게 고마움을 표현한 뒤 듣는 쪽에게도 “안녕하십니까?”라고 인

사를 건넨다. 사람은 왜 인사를 할까? 인사는 의사소통을 시작하는 신호

다. 늘 하는 것이라고 쉽게 넘기지 말고, 인사를 중요하게 생각해야 한다. 

아무런 인사 없이 “예, 지금부터 발표를 시작하겠습니다.”라고 말하고 바

로 본 내용에 들어가는 것과, “안녕하세요. 오시느라 애 많이 쓰셨습니다.”

와 같은 부드러운 인사말로 시작하는 것은 분위기 면에서 확연한 차이를 

부른다.

모든 일은 ‘인사로 시작해서 인사로 끝난다’는 사실을 기억하기 바란다. 

발표를 할 때 사회자와 듣는 쪽에게 깍듯이 인사하는 절차를 지키자.

(3) 자기소개를 한다.

만일 사회자도 없고 아무도 당신을 소개해주지 않는다면 스스로 자신을 

소개해야 한다. 당신은 정치가가 아니므로 자신의 이름을 여러 번 말할 필

요는 없다. 그보다는 당신이 ‘왜 이 주제로 이야기 하는가’라는 필연성을 

소개하는 일이 더 중요하다. 만약 한 팀이 각각 파트를 나누어 발표 하는 

경우라면, 팀원의 이름과 함께 누가 어떤 파트를 맡을지 소개한다.

2.�환영의�뜻을�표시

(1) 기회를 준 데 대해 감사를 표현 한다.

그동안 당신은 고객을 여러 번 찾아갔으나 번번이 거절당했다. 그런데 어

느 날 “그럼 한번 기획안을 설명해보세요.”라는 말을 들었다. 아마도 당신

은 기회를 얻어 하늘을 날아갈 듯한 기분일 것이다. 그 기쁨을 프리젠테이

션 자리에서 “오늘 프리젠테이션 할 수 있는 귀한 기회를 주셔서 고맙습

니다.”라는 감사의 인사로 표현하면 좋다.

(2) 환영과 감사의 인사는 활력소가 된다.
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당신은 상사에게 다음 회의 때 새로운 기획안을 프리젠테이션 하라는 말

을 들었다. 그런데 영 내키지가 않는다. 하지만 그렇다 해도 “바쁘신 중에 

이렇게 자리해주셔서 고맙습니다.”라고 말해야 한다. 당신은 또 너무 긴

장한 나머지 그 자리에서 도망치고 싶은 마음이 들지도 모른다. 그래도 “

이 자리에 선 것을 기쁘게 생각합니다.”라고 말해야 한다.

‘꼭 그렇게까지 해야 하나?’라며 눈살을 찌푸릴 필요는 없다. 그 말이 진심

이냐 아니냐에 상관없이, 환영과 감사의 표시는 프리젠테이션을 진행하

는 데 있어 활력소가 되기 때문이다.

(3) 환영 인사도 3P에 주의한다.

이런 환영의 표시를 틀에 박힌 문구로 여기고, 아무렇게나 말을 해서 큰 

실수를 저지를 때가 있다. 이를테면 구조조정 계획을 설명하면서, “사실 

오늘 프리젠테이션을 은근히 기다렸습니다.”라며 속마음을 드러내는 사

람이 있다. 이럴 때는 “오늘 여러분을 모셔두고 이런 이야기를 하게 되어 

매우 유감스럽지만…….”이라는 식으로 표현해야 한다. 환영의 뜻을 표시

할 때도 3P, 즉, 듣는 사람, 목적, 장소를 생각해야 하는 것이다.

3.�언어와�비언어를�모두�사용

(1) 성공을 결정짓는 건 전달력

당신은 프리젠테이션 전략을 세우고, 시나리오를 짜고, 시각정보를 만들

었다. 모든 준비가 끝났다. 이제 듣는 사람 앞에서 프리젠테이션을 하기만 

하면 된다. 프리젠테이션이 끝났을 때 상대가 당신의 의견에 동의하고 기

획안을 채택하기를 바란다. 그것이 실현될지 안 될지는 당신의 전달력에 

달려 있다.

(2) 전달하는 두 가지 방법

뭔가 전달하고 싶은 내용이 있을 때 어떤 방법을 사용하는가? 대개 사람

들은 먼저 언어를 사용한다. 즉, 여러 가지 단어와 구절을 조합해서 문장

을 만든다. 그 외에 그래프를 만들거나, 그림을 그리거나, 실물을 보여준

다. 그리고 프리젠테이션을 하는 태도를 보여주고, 몸짓, 손짓, 눈으로 듣
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는 쪽에게 이야기한다. 이렇게 전달 방법은 ‘언어와 비언어’로 나눌 수 있

다. 당신은 이 두 가지 방법을 모두 사용하여 말하고 싶은 내용을 듣는 쪽

에 전달한다.

(3) 언어와 비언어를 모두 구사

당신은 상대를 설득하기 위해 적절한 단어를 골라 간단하게 문장을 만든 

뒤, 논리적으로 설명한다. 그리고 웃는 얼굴로 강약을 조절해가며 이야기

한다. 풍부한 표정으로 몸짓, 손짓을 해가며 듣는 사람과 눈을 똑바로 맞

추면, 당신은 상대의 흥미와 신뢰를 얻을 수 있다. 이처럼 언어와 비언어

를 모두 구사함으로써 보다 설득력 있는 프리젠테이션을 펼쳐보자.

4.�사실,�의견,�감정을�전달

(1) 사실을 전달한다.

당신은 언어와 비언어를 구사해서 듣는 사람에게 프리젠테이션을 한다. 

그런데 듣는 사람에게 무엇을 전달해야 하는가? 예를 들어, 상사에게 현

장의 환경 개선을 제안한다고 하자. 먼저 당신은 현장을 조사한 뒤 지금 

어떤 문제가 있는지 지적한다. 회의실이 부족하다거나, 서류가 너무 많다

거나, OA기기 배치가 잘못되어 있다거나, 에어컨과 환기에 문제가 있다

고 말한다. 중요한 것은 상사에게 직장에서 무언가 문제가 있다는 ‘사실’

을 전달해야 한다는 점이다.

(2) 의견을 전달한다.

하지만 “회의실이 부족합니다.”라는 사실만 전달하면, 상사는 ‘그래서?’라

는 의문을 품게 된다. 회의실을 늘리자는 소리인지, 아니면 회의 자체를 

줄이자는 건지 알 수가 없기 때문이다. 따라서 사실정보를 전달한 뒤엔 꼭 

의견을 덧붙여야 한다. 그러지 않으면, 당신이 이야기하고 싶은 내용이 듣

는 쪽에게 제대로 전달되지 않을 수도 있다.

(3) 감정을 전달한다.

현장의 상태를 설명한 다음 당신의 의견을 덧붙였다. 그러자 상사는 “그
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래요?” 라며 이해하는 듯했고, “한번 생각해봅시다.”라고 말했다. 하지만, 

아무리 기다려도 상사는 지시를 내리지 않는다. 도대체 왜 그럴까? 상사

는 ‘정말로 바꿔볼 의욕이 있다면 나중에 또 말하겠지’라고 생각하고 있기 

때문이다. 단순히 사실정보와 의견만 전달하는 것으로는 충분하지 않다. 

의욕, 열의, 성의, 패기와 같은 당신의 감정까지 전달해야 듣는 쪽을 설득

할 수 있다.

5.�관심을�집중

(1) 상대가 이야기 들을 준비가 됐는지 살펴라.

당신은 사회자에게 소개를 받고 듣는 사람 앞에 섰다. 그런데 듣는 사람은 

들떠 있거나, 옆에 앉은 사람과 잡담을 하거나, 어쩌면 아침에 있었던 부

부싸움에 대해 생각하고 있을지도 모른다. 이런 경우, 듣는 사람은 아직 

당신의 이야기를 들을 준비가 되어 있지 않은 것이다.

(2) 상대를 집중시킨다.

당신은 먼저 사회자에 대해 고마움을 표시하고, 듣는 쪽에게 인사를 한 뒤 

자기소개를 한다. 이 때, 듣는 쪽의 관심을 당신에게 집중시켜야 한다. 만

일 당신이 소곤거리듯 작은 소리로 이야기하면, 듣는 사람은 맥이 확 풀려

버린다. 앞으로 어떻게 이야기를 진행할지 뻔히 내다보이기 때문이다. 언

어 못지않게 비언어도 중요하다는 점을 꼭 기억하고 같은 내용이라도 큰 

소리로 생기 있게 이야기하자.

(3) 활기찬 모습을 보여준다.

활기찬 모습으로 나타나 또렷한 말투로 사회자에게 고마움을 표현하고, 

듣는 사람에게 인사를 한 뒤, 자기소개를 한다고 하자. 그러면 듣는 사람

은 당신이 하는 이야기가 듣고 싶어진다. 특히, 이 자리에 참석해주신 것

을 환영한다는 말을 할 때의 표정이 중요하다. 듣는 사람은 당신의 얼굴에

서 퍼져 나오는 웃음을 보고 친근감을 갖게 된다. 그러므로 프리젠테이션 

시작을 성공적으로 하고 싶다면 유쾌한 모습으로 호감을 주어라.
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6.�긴장을�풀고�인사

(1) 흥분하는 것은 금물

당신은 사회자에게 소개를 받고 듣는 사람 앞에 섰다. 그런데 웬일인지 맹

렬한 기세로 이야기를 하는 게 아무래도 흥분한 듯하다. 이렇게 빠른 속도

로 이야기하면 마음이 급해져서 점점 더 흥분하게 되고 흥분하면 악순환

으로 말은 더욱 빨라진다.

(2) 여유있게 움직인다.

무슨 일이든 처음이 중요하다. 사회자에게 소개를 받으면 천천히 자리에

서 일어나 여유 있는 발걸음으로 듣는 사람 앞에 선다. 그리고 어떤 사람

들이 모여 있는지 전체를 둘러본다. 사회자와 눈을 맞추고 나서, “소개해

주셔서 고맙습니다.” 라고 천천히 말한다. 잠깐 사이를 두고 “안녕하십니

까?”라고 느긋하게 인사한다. 몸을 여유 있게 움직이고 숨을 가다듬은 뒤 

긴장을 푼다. 이렇게 천천히 행동하면 침착하고 여유 있게 프리젠테이션

을 펼칠 수 있다.

(3) 긴장을 푼다.

만일 이야기하는 도중 당신 스스로 흥분하고 있다고 느낀다면 어떻게 해

야 할까? 먼저 이야기하는 속도를 늦춰본다. 그리고 손이나 몸동작을 작

게 한 뒤 앞으로 조금 걸어 나가되, 너무 멀리 나가지는 않도록 한다. “여기

까지는 괜찮겠죠?”라며 듣는 사람에게 말을 건넨 뒤 다시 당신의 자리로 

돌아온다. 그러면 당신은 긴장감에서 벗어나게 될 것이다.

7.�흥미를�유발

(1) 몸을 앞으로 내밀게 만들어라.

침착하게 환영의 뜻을 전달한 뒤 당신은 프리젠테이션의 배경과 결론을 

설명한다. 여기서 중요한 점은 듣는 사람이 흥미를 느끼도록 해야 한다는 

것이다. 듣는 사람은 재미있는 주제라든지, 도움이 될 만한 이야기라든지, 

자신과 관계가 있는 얘기라고 생각될 때 몸을 앞으로 쑥 내밀고 관심을 보

이게 된다. 여기서 실패하면 처음에 듣는 쪽의 관심을 끌었다 해도 아무런 
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보람이 없게 된다.

(2) 변화를 주어 주의를 집중시킨다.

“오늘 이렇게 모여주셔서 고맙습니다.”라고 말을 꺼냈다. 그리고 계속해

서 “귀사가 안고 있는…….”하고 배경을 설명하기 시작한다. 지루하다. 이

래서는 듣는 쪽에게 강한 인상을 줄 수 없다. ‘환영’과 ‘배경’ 단계는 연극에

서 말하면 무대장치와 같다. 따라서 무언가 상황이 달라져야 한다. 고마움

을 표시한 뒤 잠시 뜸을 들였다가 자세를 바꾼다. 그런 후 한 걸음 나아가, 

“그럼 귀사가 안고 있는…….”이라고 말한다. 이런 식으로 약간의 변화를 

취하면 듣는 사람은 이야기에 쉽게 빨려 들어간다.

(3) 결론을 강조한다.

배경을 설명할 때 강한 인상을 심어주면 듣는 사람은 ‘그게 잘못이었구나’

라는 문제의식을 가진다. 그리고 ‘그럼 어떻게 하면 좋을까?’라고 생각하

고, 당신이 어떤 이야기를 할지 기다린다. 그 기대에 부응하기 위해 힘 있

는 말투로 ‘결론’을 이야기하라. 그 다음에는 듣는 사람에게 강한 눈길을 

보내며 큰 소리로 천천히 말한다. 이렇게 결론을 분명하게 강조해주면, 듣

는 사람은 더욱 흥미를 갖게 된다.

8.�문제의식�유발

(1) 질문을 던진다.

소개 단계에서 배경을 설명하는 이유는 듣는 사람에게 문제의식을 갖게 

하기 위해서다. 그리고 결론에서는 그 문제를 해결하는 방법을 제안한다. 

만일 듣는 사람이 배경에 대한 설명을 무심코 흘려듣는다면 나중에 이야

기하는 결론은 그 빛을 잃게 된다. ‘왜 그럴까?’, ‘도대체 어떻게 된 거지?’, ‘

어떻게 하면 좋을까?’ 듣는 쪽이 주제에 대해 진지하게 생각하게 된다면, 

계획은 성공한 것이다. 듣는 쪽이 생각하게 만들 수 있는 질문을 던져야 

한다.

(2) 왜 그럴까, 생각하게 만든다.
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예를 들어 “왜 사원들 의욕이 떨어지고 있을까요?”, “어떻게 하면 업무를 

효율적으로 처리할 수 있을까요?”라고 질문을 하면 듣는 사람은 자기 나

름대로 생각을 하기 시작한다. 하지만, 듣는 사람이 여기에 대해 먼저 답

을 하게 만들어서는 안 된다. 만약 듣는 쪽이 예상하는 답과 당신이 제시

하는 답이 다르면, 기껏 준비했던 시나리오가 무너질 수도 있기 때문이다.

(3)듣는 쪽보다 먼저 대답한다.

시나리오를 예정대로 진행하기 위해서는, 듣는 쪽에게 질문을 던진 뒤 당

신이 먼저 “……때문일까요? 그건 말이죠…….”하고 먼저 답을 말해야 한

다. 그렇다고 질문을 한 뒤 바로 답을 제시해서는 안 된다. 잠시 뜸을 들여 

듣는 쪽이 생각하게 만든 다음, 답을 말해야 한다. 이 때, 타이밍이 중요하

다. 너무 빨라도, 너무 늦어도 안 된다.

9.�간결하게�말하기

(1) 이야기에 군더더기가 있지는 않은가.

던진 질문에 듣는 쪽이 생각하기 시작한다. 그리고 듣는 쪽은 앞으로 이어

질 이야기에 흥미를 느끼게 된다. 그런데 결론을 말한 뒤 이런 식으로 프

리젠테이션의 로드맵을 설명하는 사람이 있다. “그럼 어떻게 귀사의 과제

를 해결할 수 있는가, 하는 것에 대해 저기, 세 가지 관점에서 이야기하게 

해주시면 좋겠다고 생각합니다. 어, 그러니까 첫 번째로 말씀드리고 싶은 

것은…….” 이렇게 군더더기 많은 말을 들으면 무슨 말을 하고 싶은 건지 

알 수가 없어서 답답하다.

(2) 군더더기 없이 간결하게 말한다.

위의 로드맵에 대해 분석해보자. “어떻게 귀사의 과제를 해결할 수 있는

가, 라고 하는 것에 대해 저기, 세 가지 관점에서…….”라고 하지 말고 “어

떻게 귀사의 과제를 해결할 수 있을지 세 가지 관점에서…….”라고 간략

하게 말한다. 그리고 “세 가지 관점에서 이야기하게 해주시면 좋겠다고 

생각합니다.”는 “세 가지 관점에서 이야기하겠습니다.”라고 간결하게 말

한다. 또 “첫 번째로 말씀드리고 싶은 것은……”은 “첫 번째는…….”이라

고 간단하게 이야기한다.
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프리젠테이션을 할 때 ‘……하게 해주십시오.’ 라는 말을 쓰는 사람이 있다. 

‘제안하게 해주십시오.’ 또는 ‘추산서를 내게 해주십시오.’라고 복잡하게 

말하는데 그래서는 안 된다. 최대한 간단하게 말해야 한다. 

프리젠테이션은 이해하기 쉽게 하는 것이 포인트다.

10.�문장은�간결하게

(1) 장황하게 연설하지 마라.

다음 문장을 읽어보자.

“오늘은 저희 회사의 최첨단 기술을 설명하겠는데, 소개하는 제품이 귀사

의 생산성 향상에 얼마나 기여할지 이야기하겠습니다만, 원래 생산라인

에서 원료에 대한 제품의 비율을 올리는 것은 쉬운 일이 아닌데, 귀사에서

는 이미 비용을 절약하기 위해 최대한 노력하고 있다고 생각하지만, 가격

경쟁이 심해지고 있는 요즘 귀사가 시장을 주도하는…….” 어떤가? 무슨 

말인지 이해할 수 있겠는가?

(2) 짧게 끊어서 이야기 한다.

위의 이야기는 지나치게 길다. 이야기하는 쪽은 머리에 떠오른 내용을 입

으로 그대로 내보내고 있다. 더군다나 말을 끊지 않고 계속 이어서 이야기

한다. 그러면 듣는 사람은 도대체 무슨 말인지 알 수가 없다. 토막토막은 

알겠지만 전체적으로 무슨 내용인지 이해하기가 힘들다. 길게 이어서 말

하면 한 문장 안에 주어와 서술어가 여러 개 존재하게 되므로 이야기에 모

순이 생긴다. 따라서 길게 이어지는 이야기는 짧게 끊어서 이해하기 쉽도

록 표현한다.

X   “그럼 어떻게 귀사의 과제를 해결할 수 있는가, 하는 것에 대해 저기, 세 가지 
관점에서 이야기하게 해주시면 좋겠다고 생각합니다. 어, 그러니까 첫 번째

로 말씀드리고 싶은 것은…….”

O    “그럼 어떻게 귀사의 과제를 해결할 수 있을지 세 가지 관점에서 이야기하

겠습니다. 첫 번째는……”
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11.�순서를�미리�정리

(1) 이야기를 정리하고 구분한다.

이해하기 쉽게 하려면 이야기를 정리하고 구분해야 한다. 그런데 대부분 

이야기하는 사람은 두서없이 말한다. 그렇게 되면 듣는 사람은 이야기의 

전체를 이해하지 못하게 된다. 어디서 단락이 나누어지는지도 모른다. 심

지어 도대체 이 이야기가 언제까지 이어질까 불안하고 초조해진다. 듣는 

사람을 안심시키려면 내용을 분류하고 순서를 매겨서 이야기해야 한다.

(2) 순서를 매긴다.

“요즘 저희 회사의 판매액이 떨어지고 있는데 그 원인은 뒤떨어진 영업방

식에 있고, 고객의 요구가 변화하고 있으므로 영업조직을 바꿔야 한다고 

생각하며, 다음에 영업사원의 능력을…….”이라고 지루하게 이야기를 시

작했다. 그러면 듣는 사람은 금세 싫증을 느낀다. 듣는 쪽의 집중력을 떨

어뜨리지 않기 위해서는 항목을 제시하고 거기에 순서를 매겨야 한다. “

첫 번째는 영업개혁, 두 번째는 인재육성, 세 번째는 인사제도입니다.” 라

고 간략하게 이야기한다.

(3)손가락으로 숫자를 나타낸다.

X    “오늘은 저희 회사의 최첨단 기술을 설명하겠는데, 소개하는 제품이 귀사의 
생산성 향상에 얼마나 기여할지 이야기하겠습니다만, 원래 생산라인에서 
원료에 대한 제품의 비율을 올리는 것은 쉬운 일이 아닌데, 귀사에서는 이미 
비용을 절약하기 위해 최대한 노력하고 있다고 생각하지만, 가격경쟁이 심

해지고 있는 요즘 귀사가 시장을 주도하는…….”

O   “오늘은 저희 회사의 최첨단 기술을 설명하겠습니다. 그리고 소개하는 제품

이 귀사의 생산성 향상에 얼마나 기여할지 이야기하겠습니다. 원래 생산라

인에서 원료에 대한 제품의 비율을 올리는 것은 쉬운 일이 아닙니다. 귀사

에서는 이미 비용을 절약하기 위해 여러 가지 노력을 하고 있다고 생각합니

다. 하지만, 가격경쟁이 심해지고 있는 요즘 귀사가 시장을 주도하는…….”
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단순히 항목에 순서를 매기며 이야기하지 말고 비언어도 함께 활용해보

자. “첫 번째는…….”이라고 말할 때는 손가락을 하나 세워 숫자 1을 표현

한다. 같은 식으로 “두 번째는…….”, “세 번째는…….” 역시 손가락을 써서 

설명한다. 비언어적 정보가 눈에 들어오면 듣는 쪽은 흥미를 갖게 되고, 

이해하기도 기억하기도 더 쉬워진다. 이렇게 하면 당신도 이야기를 빨리 

진행할 수 있어 좋다. 이것이 바로 시각정보의 효과다.

12.�3단�구성에�살을�붙여라

(1) 이야기가 지나치게 딱딱하지 않은가.

로드맵을 끝냈다. 간결하게, 짧게 끊어서 앞으로 할 이야기를 잘 설명했

다. 이제 본론 단계를 설명하도록 하자. 

이때 미리 짜둔 시나리오를 바탕으로 이야기를 펼쳐간다. 머릿속에는 3단 

구성이 들어 있다. 그리고 그 3단 구성의 항목을 그대로 듣는 쪽에게 이야

기한다. 이를테면 “인사정책은 목표관리, 성과주의, 인재육성입니다. 목

표관리는 평가제도와…….”라고 이야기한다. 하지만, 이야기는 지나치게 

딱딱하다.

(2) 항목에 살을 붙인다.

머릿속에 있는 3단 구성은 단순히 항목만으로 구성된 뼈대다. 그러므로 

여기에 살을 붙여 순서대로 설명해야 한다. 예를 들어, “인사제도를 올바

르게 하기 위해서는 목표관리제도, 성과주의, 인재육성 이 세 가지가 서로 

긴밀하게 연관되어 함께 움직여야 합니다. 먼저 목표관리제도에 대해 말

씀드리면…….”이라고 해보자. 프리젠테이션은 3단 구성을 있는 그대로 

이야기하는 것이 아니라, 이야기를 3단 구성으로 펼쳐가는 것이다.

X    “인사정책은 목표관리, 성과주의, 인재육성입니다. 목표관리는 평가제도

와….”

O    “인사제도를 올바르게 하기 위해서는 목표관리제도, 성과주의, 인재육성 
이 세 가지가 서로 긴밀하게 연관되어 함께 움직여야 합니다. 먼저 목표관

리제도에 대해 말씀드리면….”
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(3) 평소처럼 이야기한다.

3단 구성을 머릿속에 집어넣고 그것에 살을 붙여 이야기를 펼친다. 달달 

외운 문장을 읊어대란 말이 아니다. 평소에 생각하고 있는 것, 자신의 의

견이나 끌어 모은 정보, 독창적인 아이디어를 그대로 3단 구성에 맞춰 평

소처럼 이야기하면 된다. 프리젠테이션이라고 해서 딱딱하게 진행할 필

요는 없다.

13.�접속사로�논리를�나타내라.

(1) 이야기가 비논리적이지는 않은가.

예를 들어, 당신이 3단 구성을 바탕으로 다음과 같은 이야기를 한다고 하

자. “앞으로 가격경쟁이 더욱 심해집니다. 신규업체가 뛰어들 것입니다. 

해외자본을 등에 업은 A사가 거론되고 있습니다.” 이 이야기에는 논리가 

없다. 논리적으로 이야기를 하려면 개념과 개념을 조화롭게 연결시켜야 

한다.

(2) 접속사로 연결한다.

위와 같이 이야기하면 듣는 쪽은 스스로 상상의 나래를 펴고 개념을 연결

하려고 한다. 듣는 쪽에게 많은 노력을 강요하는 것이다. 그러지 않으려면 

당신이 먼저 접속사를 써서 논리적으로 이야기를 펼쳐나가야 한다. “앞으

로 가격경쟁이 더욱 심해지리라 예상됩니다. 그 이유는 신규업체가 뛰어

들 것이기 때문입니다. 이를테면 해외자본을 등에 업은 A사가 거론되고 

있습니다.” 이렇게 하면 듣는 쪽은 이야기를 쉽게 이해할 수 있다.

X    “앞으로 가격경쟁이 더욱 심해집니다. 신규업체가 뛰어들 것입니다. 해외

자본을 등에 업은 A사가 거론되고 있습니다.”

O    “앞으로 가격경쟁이 더욱 심해지리라 예상됩니다. 그 이유는 신규업체가 
뛰어들 것이기 때문입니다. 이를테면 해외자본을 등에 업은 A사가 거론되

고 있습니다.”
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(3) 유창하게 이야기한다.

유창하게 이야기하고 싶어한다. 여기서 유창하다는 말은 끊임없이 이야

기하거나 빨리 말하는 것을 의미하지 않는다. 개념과 개념을 알맞은 접속

사로 연결해서 이야기를 펼쳐가는 것을 뜻한다. 만일 당신 주위에 말을 이

해하기 어렵게 하는 사람이 있다면, 다음에 만났을 때 접속사를 쓰는지 귀

담아 들어봐라. 만일 접속사를 적절히 사용하는데도 이해하기 어렵다면, 

부적절한 접속사를 쓰는 것이 분명하다.

14.�군말을�없애라.

(1) 이야기에 군말이 많지는 않은가.

머릿속이 정리되어 있지 않을 때는 자기도 모르게 “에…….”, “저기…….”, 

“음…….”이라는 군말을 자꾸 하게 된다. 할 말이 잘 떠오르지 않거나 이야

기에 자신이 없어서 그렇다. 군말이 많아지면 이야기를 듣기가 상당히 괴

로워진다. 그리고 듣는 쪽은 ‘준비가 미흡하군’하고 당신을 얕보게 된다. 

따라서 군말이 나오지 않게 하기 위한 장치를 머릿속에 마련해야 한다.

(2) 군말을 삼키고 뜸을 들인다.

먼저 머릿속을 정리하고 그 다음에 자신감을 가져야 한다. 하지만, 할 말을 

미리 정리하지 못한 채 즉흥적으로 이야기할 때가 종종 있다. 그럴 때는 어

떻게 해야 할까? 의식적으로 말끝에 신경을 써야 한다. “에…….”라고 말하

고 싶을 때 그 “에…….”를 삼켜버리고 아무 말도 하지 않는다. 그렇게 하면 

이야기에 틈이 생기고, 그것이 듣는 쪽을 오히려 집중하게 만든다.

(3) 반복하는 말버릇은 고친다.

의미 없는 말버릇은 고쳐야 한다. 예를 들면, ‘일단’, ‘아마도’, ‘어쩌면’, ‘기본

적으로’ 같은 말을 자주 쓰거나 ‘조금 전에 말씀드렸듯이…’, ‘말씀하신 대로’ 

같은 말을 반복하는 사람도 있다. 그러면 듣는 쪽은 말버릇을 하나하나 손

가락으로 세어보느라 말을 듣지 않게 된다. 따라서 불필요한 말버릇은 고쳐

야 한다. 스스로 깨닫지 못하고 있다면 프리젠테이션을 비디오로 찍어본 뒤 

분석해보라. 그러면 자신에 대해 보다 구체적으로 알게 된다.
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15.�침묵으로�듣는�사람을�끌어당겨라.

(1) 쉴 틈 없이 쏟아내고 있진 않은가.

프리젠테이션을 시작한 뒤 듣는 사람에게 명쾌하고 재치 있는 말솜씨를 

선보인다. 머릿속에는 하고 싶은 말이 가득 차 있다. 그리고 그것을 쉴 틈 

없이 쏟아낸다.

보통 대화를 나눌 때라면 잠자코 있으면 상대가 그 침묵을 메워주지만, 프

리젠테이션에서는 그렇지 못하다. 더구나 사람들은 이야기를 듣기 위해 

한 자리에 모였다. 이런 사람들을 앞에 두고 침묵할 수 있는가? 침묵하는 

것에 공포를 느끼는 것은 어쩌면 당연한 일인지도 모른다.

(2) 침묵으로 끌어당긴다.

쉬지 않고 이야기할수록 듣는 사람은 듣는 행위를 ‘기계적인 작업’으로 생각

하게 된다. 이럴 땐 잠깐 침묵해보자. 그렇다고 해서 1, 2분씩 가만히 있으라

는 말은 아니다. 몇 초 동안 잠시만 잠자코 있어라. 요컨대 뜸을 들이라는 말

이다. 그러면 듣는 사람은 어느새 그 틈 안으로 빨려 들어가게 된다.

(3) 뜸을 들여 강조한다.

강조하고 싶은 부분이 있을 때는 바로 직전에 뜸을 들여라. 그러면 그 뒤

의 말이 강조된다. 예를 들어, “우리가 변화에 대응하기 위해서는 조직개

혁이 필요합니다.”라는 말을 하고 싶다고 하자. 그리고 여기서 당신은 특

별히 ‘조직개혁’을 강조하고 싶다. 그럴 때는 “대응하기 위해서는…….” 뒤

에 뜸을 들인다. 그런 다음 듣는 사람에게 강한 눈길을 보내면서 “조직개

혁이 필요합니다.”라고 말한다. 그렇게 하면 당신이 강조하고 싶은 부분

이 듣는 쪽의 뇌리에 쏙 박히게 된다.

16.�다양한�방식으로�변화를�줘라.

(1) 이야기가 너무 지루하진 않은가.

프리젠테이션을 하고 있는데 꾸벅꾸벅 조는 사람이 있다고 하자. 그렇다

고 그 사람을 탓해서는 안 된다. 듣는 쪽이 졸거나 지루해하는 것은 모두 

당신 책임이기 때문이다. 어쩌면 이야기가 지나치게 평탄해서 자장가처
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럼 들렸을지도 모른다. 그러므로 끊임없이 이야기에 변화를 주어 듣는 쪽

을 잠들지 못하게 해야 한다.

(2) 목소리 톤과 이야기 속도에 변화를 준다.

이야기에 변화를 주려면 목소리 톤을 바꿔야 한다. 때로는 크게, 때로는 

속삭이듯 이야기를 건네는 게 좋다. 높은 목소리는 듣는 사람을 긴장시키

고, 낮은 목소리는 엄숙한 분위기를 만든다. 어느 순간에는 서두르듯 빠르

게 말하고, 어느 순간에는 천천히 여유를 부리며 설명한다. 목소리 톤과 

이야기 속도에 변화를 주면, 중요한 이야기를 하는 순간에 듣는 사람이 졸

고 있는 사태는 벌어지지 않을 것이다.

(3) 듣는 사람과의 거리에 변화를 준다.

변화를 주는 또 다른 방법이 있다. 이야기하는 사람과 듣는 사람 사이의 

거리를 조절하는 것이다. 너무 한 자리에 서 있었다 싶으면 듣는 쪽으로 

서서히 발걸음을 옮겨보자. 그러면 그 순간 상대방은 긴장한다. 당신이 다

시 물러나면 듣는 사람은 긴장을 푼다. 만일 계속해서 하품을 하는 사람이 

있다면 이야기를 하면서 그 사람에게 천천히 다가가라. 그러면 그 사람의 

눈에서 졸음이 확 달아날 것이다.

17.�주의해야�할�낱말을�익히자.

(1) 주의해야 할 낱말

(가)�되게

영어의 ‘very’에 해당하는 우리 부사는 ‘매우, 무척, 퍽, 사뭇, 썩, 꽤, 제법, 

대단히, 정말, 참, 상당히’ 등 매우 다양하다. 이것을 맥락과 상황에 맞게 

잘 가려 쓰면 그것만으로도 세련된 말하기가 된다. 

•“거기 직접 가보니 분위기가 사뭇 달랐습니다.”

•“연습을 많이 하더니 이제는 제법 잘 하는구나.”

•“우리 사회에는 매우 다양한 계층이 있습니다.”

•“예기치 못한 상황에 맞닥뜨려 퍽 당황스럽습니다.”
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위의 예문에 ‘되게’를 무턱대고 넣으면 말맛이 전혀 다르며 큰 틀에서는 

서툰 화법이 된다. 

(나)�굉장히

‘굉장하다’의 ‘굉장’은 ‘넓고 크고 굳세고 웅장하다’라는 의미로 쓰임이 제

한적이다. 규모나 성질 면에서 크고 많고 높고 무겁고 엄청날 때만 ‘굉장

하다’를 쓰는 것이 옳다.

부사의 ‘굉장히’를 쓸 때도 같은 맥락이지만 습관적으로 오용되고 있다.

“굉장히 예쁘다”, “굉장히 귀엽다.”, “굉장히 기쁘다.”등은 어색한 표현

이다.
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학습목표

•발표�시�비언어적�요소�표현법의�중요성을�인지한다.

•�표정이란�마음속의�감정이나�정서�따위의�심리�상태가�얼굴에�나타난�것으로�

대인�관계에�있어서�자신의�생각과�감정을�가장�적절히�표현하는�곳임을�인지

한다.

•발표�시�올바른�자세를�인지하고�실습한다.

 발표 시 요구되는 표정 이미지

1.�표정과�감정

표정은 개인의 삶과 내면을 나타내는 이력서라고도 할 수 있다. 미국의 전 

대통령 링컨은“나이 40이 지나면 자신의 얼굴에 책임을 져야 한다.”고 말

하였다. 그만큼 얼굴에 나타나는 이미지는 중요한 요소로 좋은 이미지를 

갖기 위해서는 표정을 바꾸는 것이 이미지를 훨씬 좋게 디자인 하는 방법

이다.

프린스턴대학에서 판매원을 대상으로 실험을 했다고 한다. 영업사원이 웃

는 얼굴, 무표정한 얼굴, 험상궂은 얼굴로 판매한 결과, 웃는 얼굴은 목표량

의 3~10배 이상 올랐고, 무표정한 얼굴은 목표량의 10~30%, 험상궂은 얼굴

은 전혀 팔지 못하는 결과가 나왔다고 한다. 이러한 조사 결과를 볼 때 웃는 

표정이 매출에도 지대한 영향을 미친다는 사실을 입증하고 있다. 다시 말해, 

얼굴표정은 가장 쉽게 긍정적인 이미지를 표출하게 하며, 이는 다른 사람에

게 긍정적 판단을 하는데 영향을 미친다는 것을 알 수 있다.

제 4 장  발표자의 시각적 
표현 전략

4-1.
발표자의 

세련된 

표현법
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(1) 표정의 의미

표정이란 마음속의 감정이나 정서 따위의 심리 상태가 얼굴에 나타난 것

으로 대인 관계에 있어서 자신의 생각과 감정을 가장 적절히 표현할 수 있

는 곳이다. 사람은 표정을 통해 감정을 표현하고 또한, 상대의 표정을 통

해 감정을 읽는다. 따라서 표정은 소통의 도구이다.

대인관계 상황에서는 상대방에 대한 사고나 감정의 내용에 따라 얼굴 근

육이 특정한 패턴으로 움직이면서 독특한 얼굴표정을 만들어낸다. 얼굴

표정은 정서를 표현하는 중요한 기제인 동시에 다른 사람의 대인 관계적 

행동에 영향을 미친다. 또한, 표정은 전 세계 공통 언어로써 말을 알아들

을 수 없어도 그 사람의 표정만으로 그의 의도를 이해 할 수가 있다. 다른 

문화권의 사람들일지라도 행복한 표정, 화난 표정, 근엄한 표정, 두려운 

표정, 놀라는 표정, 슬픈 표정 등의 사진을 보여 주었을 때, 즉시 그것이 어

떠한 표정인지 가려낼 수 있기 때문이다. 

따라서 필요에 따라 원하는 얼굴표정을 잘 조절하는 능력은 매우 중요한 

대인관계 기술이다. 얼굴 표정을 잘 조절하는 것뿐만 아니라 상대방의 얼

굴표정을 잘 지각하는 것 역시 중요한 대인관계 기술이다. 얼굴표정을 정

확하게 잘 지각한다는 것은 상대방의 감정과 의사를 정확하게 포착하는 

것을 의미한다.

(2) 표정과 감정

William James와 Car Lange의 이론에 의하면, 신경으로부터 뇌에 전달된 

정보는 현재 경험하고 있는 기본 정서가 무엇인가를 알려준다고 하였다. 

James와 Lange는 “사람은 슬퍼서 우는 것이 아니라 울기 때문에 슬퍼지

며, 즐거워서 웃는 것이 아니라, 웃기 때문에 즐거워진다.”라고 하였다. 이

는 감정과 표정의 상관관계가 분명함을 뜻하는 것이며, 또한, 사람의 세밀

한 감정표현은 표정을 통해서 가능하다.

어느 한 사람의 표정에 따라 전체 분위기가 좌우되기도 한다. 이는 감정은 

다른 사람에게 전이된다는 사실을 증명하는 것이다. 따라서 표정을 통해 

자신의 생각이나 감정을 다른 사람에게 영향을 끼친다고 말할 수 있다. 이

는 대인관계에서 표정이 미치는 영향력에 따라 자신이 원하는 방향으로 

이끌어 갈 수 있다 라는 뜻이다.



261미디어 연출방법

2.�표정과�얼굴근육

표정은 얼굴 전체에 있는 근육에 의해 만들어지며 이러한 근육은 대뇌의 

명령을 받으며 의도적으로 조절할 수 있다. 우리 얼굴에는 약 80여 개의 

근육이 있어 7,000여 가지의 표정을 만들 수 있다고 한다.

얼굴표정은 원칙적으로 그 사람의 내면상태가 자연스럽게 표현되는 것이

지만 얼굴 피부 밑에 있는 ‘안면근과 눈 주위에 둥그렇게 분포되어 있는     

‘안부근’ 그리고 입가에 자리 잡고 있는 ‘대관골근’의 얼굴 근육 운동을 통

하여 호감 주는 표정을 만들 수 있다.

움직임이 어려운 곳에 위치한 근육은 긍정적 표정을 만드는데 활용되는 

반면, 움직임이 쉬운 곳에 위치한 근육은 부정적 표정을 만드는데 활용된

다. 이는 부정적 표정이 긍정적 표정보다 훨씬 쉽게 표현될 가능성이 높다

는 것이다. 또한, 모든 근육은 일반적으로 빈번히 사용하며 강화되고, 사

용하지 않으면 탄력이 떨어지게 마련이다. 따라서 근육을 얼마나 강화시

켜주느냐는 좋은 표정을 만드는데 있어서 중요한 요인이다.

(1) 얼굴부분별 감정표현

여러 가지의 감정이 잘 표현되는 얼굴부분에 대하여 Knapp(1980)는 대표

적 여섯가지 감정표현과 얼굴부분의 상관관계를 다음과 같이 분류하고 

있다.

(2) 얼굴 근육 운동

얼굴근육운동은 눈썹-코-입을  중심으로 한다.  특히, 눈 주위와 입 운동은 

평소 사용 하지 않은 근육이므로 자연스러운 표정을 만들기 위해서는 많

은 훈련이 필요한 부위이다.

<표 4-1> 
감정표현과 얼굴의 
상관관계 표

입 눈 눈썹 코 이마 뺨

놀람 O O O O O O

기쁨 O O O O

슬픔 O O

공포 O O

혐오 O O O

분노 O O
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(가)�눈썹�–�상하운동

•검지 손가락을 눈썹 높이까지 올린다.

•눈썹을 손가락 위치보다 높게 → 원위치 시킨다.

•웃을 때 표정의 눈썹을 만들어 본다.

•찡그릴 때 표정의 눈썹을 만들어 본다.

•반복적으로 2 - 3회 실시한다.

(나)�눈동자�-�안구�돌리기

• 눈동자를 위, 아래, 오른쪽, 왼쪽 → 오른쪽으로 한 바퀴, 왼쪽으로 한 바

퀴 돌린다.

•관자놀이 부근의 지압을 통해 눈의 피로를 풀어준다.

(다)�코,�턱�-�자연스럽게

•코 : 숨을 크게 들이마시고 내쉬면서 코를 자연스럽게 움직인다.

•턱 : 아래턱을 오른쪽, 왼쪽으로 움직인다.

(라)�입�-�탄력운동

입 주위의 근육을 풀어주기 위해 입의 양 꼬리를 ‘올렸다 → 내렸다’를 반

복하고, 입을 다 물고 볼을 부풀린 상태에서 상, 하, 좌, 우로 움직인다. 

또, 입 꼬리를 옆으로 당겨 초승달 모양으로 만든다. 입 꼬리가 자연스럽

게 올라가면 아름다운 미소가 만들어진다. 『 하 – 히 – 후 – 헤 – 호 』로 발

성 연습과 함께 입 모양을 정확하게 만들어 본다. 동작은 5~10초 동안 유

지하고, 5회 반복한다.
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•�‘하’ 소리는 입안에 손가락 3개를 세워서 들어갈 정도로 입

을 벌린다.     

•‘히’ 소리는 입 꼬리가 귀까지 닿는 느낌으로 당겨 올린다.  

•‘후’ 소리는 케이크의 촛불을 끄듯이 입술을 내민다.

•‘헤’ 소리는 입가에 최대한 힘을 준다.

•‘호’ 소리는 입술을 가장 작게 오므린다.

3.�밝고�호감�가는�표정,�미소

사람은 얼굴표정으로 마음을 다스릴 무한한 능력이 있다. 웃다가 보면 즐

거운 마음 을 갖게 되고, 즐거워지면 일의 능력도 향상되고, 자신감도 더

욱 생기게 된다고 한다. 밝은 표정을 유지하게 되면 살아가는데 있어 긍정

적인 마음가짐과 적극적인 태도를 자연스럽게 갖게 된다는 뜻이다.

또한, 주변의 기운을 밝게 환기시키는 효과가 있으므로 타인과의 좋은 인

간관계를 형성하기 위해서는 보다 좋은 느낌을 전달할 수 있도록 표정 연

출이 바람직하다. ‘웃는 얼굴에 침 못 뱉는다.’라는 말에서도 알 수 있듯이 

환한 미소로 다가서는 사람에게 차갑게 하거나 거부감을 나타내지는 못

한다. 이처럼 미소는 상대방에게 경계심을 없애주고, 친근감을 심어주어 

대인 관계를 부드럽게 해주는 역할을 하고 있다.

특히, 한국인의 표정은 다소 무뚝뚝하다는 말이 자주 나온다. 이는 예로부

터 전해내 려온 유교적 전통 하에서 남자가 잘 웃으면 ‘그 사람 참 싱겁긴

…’ 또는 여자가 잘 웃으면 ‘여자가 참 가볍게…’ 라는 생각에서 기인한 것

이라 보여 진다. 그러나 현대에 와서 미소는 긍정적 이미지를 결정짓는 핵

심이 되었다.

4.�안면피드백가설(Facial�Feedback�Hypothesis)

‘안면피드백가설’이란 미소의 특징인 입 꼬리가 올라가도록 했을 때 더 행

복하다고 느낀다는 연구결과로서 얼굴 표정이 어떠하냐에 의해 정서 경

험을 유발할 수 있다는 것이다. 예를 들어, 연필을 입술에 물고 그냥 있도

록 요구 받을 때에 비해, 연필을 물고 입 꼬리가 올라가도록 했을 때 더 행

복하다고 느낀다는 것이다.  아마도 표정과 감정의 상관관계에서 기인한 
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것이라 보여 진다. 표정으로 시작했건 행복한 감정에서 시작했건 그 결과

는 동일한 상태에 빠지는 것이 아닌가 추측할 수 있다. 

물론 그 기제는 앞으로의 연구를 통해 밝혀야 할 것이다. 여하튼 우리에게 

주는 시사점은 명확하다. 기분이 울적하고 우울할 때는 거울을 보면서, 입

꼬리를 올리고 얼마 동안 미소 짓는 얼굴 표정을 짓고 기분이 좋아질 때까

지 온 몸을 쫙 펼치고, 심호흡도 하면 기분이 더 좋아지는 경험을 해보았

을 것이다. 이러한 일상에서의 경험이 안면피드백가설을 입증하는 좋은 

예일 것이다. 

(1) 표정 연출

한 갤럽 조사에서 한국 여성의 70% 정도가 ‘외모가 인생의 성패를 좌우한

다’고 생각한다고 해서 화제가 됐다. 이제 외모관리는 자기 삶의 질을 향

상시키는 하나의 전략으로 자리 잡고 있다. 하지만, 많은 사람들이 외모 

관리에 치중하면서도 정작 중요한 핵심을 놓치고 있다. 

그것은 바로 그들의 외모를 살아 움직이게 하는 것은 ‘표정’이라는 사실이

다. 많은 사람들은 흔히 첫인상을 결정짓는 중요한 요소가 아름다운 외모

라고 생각하지만, 발표 시 그 사람을 오래 아름답게 기억하게 하는 것은 

표정에 달려 있다. 좋은 인상은 밝은 표정에서 온다는 것을 잊지 말고, 밝

고 호감 가는 미소가 자신의 표정이 되도록 연습하자.

•치아를 드러내어 자신감이 있어 보이게 한다.

•입언저리 근육을 올려 젊고 건강함을 느끼게 한다.

•스마일 라인을 연출하여 부드럽고 밝은 인상을 전한다.

•턱을 들거나 너무 당기지 않게 한다.

•머리를 한쪽으로 기울이지 않게 한다.

•미소의 잔영을 오래 남기어 진심을 전한다.

(2) 시선 처리

시선은 마음의 움직임을 정직하게 표현해 준다. 그러므로 자연스럽고 부

드러운 시선으로 상대를 보아야 한다. 눈을 똑바로 보지 못하고, 허공이나 

바닥을 보거나 한쪽만을 보게 되면 상대에 대해 불편하거나 싫어하는 느

낌을 줄 수 있다. 또한, 상대를 너무 정면으로 똑바로 쳐다보면 공격적으
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로 보거나 위압감을 줄 수 있으며, 흘끔거리거나 위아래 쳐다보게 되면 상

대가 불쾌하게 생각할 수 있으므로 조심해야 한다. 이렇듯 세밀한 감정은 

눈을 통해 전달이 되기 때문에 자연스럽게 시선을 이동하면서 얼굴 전체

를 보도록 한다. 

(가)�바람직한�시선처리

•시선은 상대와 같은 높이로 한다.

•부드럽고 따뜻한 눈의 표정을 연출한다.

•눈동자는 얼굴의 방향과 함께 다닌다.

•눈의 움직임, 깜빡거림, 눈 맞추는 시간 등이 자연스럽도록 한다.

•곁눈질 또는 시선을 피하지 않고 정면을 향한다.

•비즈니스 아이 존(Business Eye Zone)을 활용한다.

(나)�오해를�부르는�시선처리

•눈의 흰자위가 많이 보이지 않게 한다.

•얼굴의 움직임 없이 시선이 아래로 내려오지 않게 한다.

•턱이 올라가지 않게 한다.

•곁눈질이 많으면 무언가 숨기거나 불안해하는 인상을 준다.

•눈 깜박임이 많으면 산만함을 주기 쉽다.

•10초 이상 응시하면 적대감을 느낀다.

•양미간을 찌푸리면 기분 나쁜 인상을 준다.

(3) 밝은 미소, 잔잔한 미소

밝은 미소란 윗니가 10~12개 까지 보이도록 활짝 웃을 때의 미소를 말하

며 가장 호감 가는 표정을 연출할 수 있게 한다. 잔잔한 미소란 입을 가볍

게 다물고 힘을 빼준 후 입 꼬리를 옆으로 올렸을 때의 미소를 말하며 편

안한 표정을 연출할 수 있게 한다.

(가) 밝은�미소�지을�때(윗니가�보이도록�하여�입�꼬리를�최대한�올리며�짓는�

미소)
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•�인사 할 때 / 대답 할 때 / 설명을 시작 할 때 / 아는 사람과 눈이 마주 쳤

을 때

(나) 잔잔한�미소�지을�때(입을�가볍게�다물고�입�꼬리를�옆으로�올리며�짓는�

미소)

•상대방과의 대화 시 / 멀리서 눈인사할 때 / 늘

 발표 시 요구되는 자세 이미지

상대에게 준비된 사람, 자신감 있는 사람으로 보이려면 당당하고 바른 자

세는 필수이다. 머리, 목, 어깨, 허리, 힙, 팔, 다리 어느 것 하나라도 무력하

게 쳐져 있지 않아야 한다. 하지만, 자세가 중요한 또 하나의 이유는 자신 

스스로 자신감을 갖게 되는 근원이기 때문이다. 2009년 발표된 연구 자료

에 의하며 똑바로 서 있을 때 사람들은 자신의 생각과 믿음에 더욱 자신감

을 갖는다고 한다. 물론 내면적 요소가 필수이겠지만 자세도 분명 우리의 

생각에 영향을 미친다.

1.�바르게�선�자세

•�시선은 정면을 유지하며 입은 살짝 다문 상태에서 부드러운 표정을 짓

는다.

•�턱을 얼굴 쪽으로 가볍게 끌어당긴다.

•�머리, 허리, 어깨, 등이 일직선이 되도록 가슴을 펴고 몸이 좌우대칭이 

되도록 한다.

•�아랫배에 힘을 주고 엉덩이는 약간 들어 올리는 느낌으로 선다.

•�여자의 손 모양 및 손의 위치 : 오른손이 위로 오도록 포개어 놓고, 손가

락을 가지런히 모은 상태인 공수(拱手) 자세를 취한다.

•�남자의 손 모양 및 손의 위치 : 양손을 가볍게 달걀을 쥐듯 하여 바지 재

봉선 옆에 둔다. 또는, 남자도 왼손이 위로 오도록 포개어 공수 자세를 

취하기도 한다.

•�무릎은 붙이고 여자인 경우, 무릎이 붙지 않는다면 잘 쓰는 발을 반걸음 

비스듬히 앞으로 내밀고 바로 움직일 수 있도록 발끝에 살짝 무게 중심

을 둔다.



267미디어 연출방법

•�발은 v자 모양으로 앞꿈치를 약간 벌리고(15도 정도) 있으되 너무 벌리

지 않도록 주의한다.

•�어깨는 편하게 내려놓는다. 긴장해 있는 것처럼 보인다. 반면, 어깨가 축 

늘어진 경우 의기소침해 보이고 자신감 없어 보이는 느낌을 줄 수 있다.

•�옆머리 또는 앞머리가 내려와 습관적으로 머리가 한쪽으로 기울어져 

있는 경우 의심이 많아 보이고 다소 불량해 보인다.

•�턱이 들려 시선이 아래로 향하는 경우 거만해 보이고 다른 사람을 무시

하는 듯한 느낌을 줄 수 있다.

(1) 바르게 선 자세 훈련

•�3~5분 정도 시간을 내서 벽에 붙어 선다.

•�뒤꿈치를 벽에 바짝 붙이고, 무릎, 엉덩이, 어깨, 머리까지 일직선으로 

벽에 완전히 밀착시킨다.

•�이 때, 무릎 안쪽에도 힘을 줘서 O다리처럼 벌어지지 않게 선다.

2.��앉고�일어서는�자세

(1) 남성의 자세

•�바르게 선 자세에서 그대로 앉는다.

•�상체를 곧게 펴고 의자 깊숙이 앉되 상체를 등받이에 기대지 않는다.

•�엄지손가락은 손바닥 안쪽에 들어가도록 정리하고, 달걀을 가볍게 쥐

듯 하여 무릎 중간에 올려놓는다.

•�양발은 주먹 하나 정도 들어갈 간격을 유지하여 11자 모양으로 한다. 

이 때, 뒷굽은 무릎보다 앞으로 내 놓거나 뒤로 두지 않도록 한다.

•�머리는 바로 하고 턱은 당겨 시선을 정면을 향해 상대의 미간을 본다.

•�되도록이면 의자의 왼쪽으로 앉는다.

•�일어설 때는 그대로 자연스럽게 일어나 양발을 모으고 바르게 선 자세

를 취한다.

(2) 여성의 자세

•�의자 앞에 균형 있게 선다.

•�한 쪽 발을 반보 뒤로 하여 의자와 몸의 간격을 확인한다.
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•�뒤에 있는 의자의 위치를 어깨너머로 확인하며 한 손으로 스커트 뒷자

락을 정리하며 엉덩이가 등받이에 닿도록 의자 깊은 안쪽으로 앉는다.

•�양손은 오른손이 위로 오도록 가지런히 포개어 무릎 위에 놓는다.

•�무릎은 붙이고 발은 가지런히 모으거나 V자 모양을 유지한다.

•�턱은 당기고 시선은 정면을 향한다.

•�허리를 곧게 펴며, 등받이와 등 사이는 주먹 1개 정도의 간격을 유지한다.

•�다리를 수직으로 세워 지면과 직각으로 두는 것이 제일 단정한 자세이

나, 소파에 앉을 경우 양다리를 모은 채 무릎 아래를 좌우 한 방향으로 

틀어 안이 보이지 않도록 유의한다.

•�일어설 때는 한 쪽 발을 반보 정도 앞으로 딛고 무릎의 힘으로 일어난다.

•�일어선 후 양 발을 가지런히 모아 서 있는 자세를 바르게 한다.

3.�워킹(walking)

•�턱을 가볍게 당기고, 작은 미소를 지으며 나아갈 방향을 부드럽게 본다.

•�등과 가슴을 곧게 펴고 시선은 정면을 향하여 소리 내지 않고 걷는다.

•�아랫배에 약간의 힘을 주어 몸의 중심이 흐트러지지 않도록 한다.

•�발을 내딛는 순서는 발끝 -> 발바닥 -> 발뒤꿈치 순으로 한다.

•�좌우 발은 평행으로 하며 일직선으로 옮긴다.

•�남자는 보폭을 자신의 어깨넓이 만큼, 여자는 무릎을 스치면서 걷는다.

•�여성의 경우, 높은 굽을 신었다면 보폭을 줄이는 것이 안전하고 편안해 

보인다.

•�양 손을 자연스럽게 내려 걸음걸이에 맞춰 흔든다. 과도하게 팔을 흔들

지 않는다.

•�구두 굽을 바닥에 끌거나 뒷굽을 꺾어 신지 않도록 한다.

바른걸음걸이 팔자걸음(X)  안장걸음(X)
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4.�바람직하지�않은�자세와�동작

(1) 머리와 얼굴

• 앞머리를 입으로 불어 올리는 행동

• 상대를 힐끔 쳐다보거나 아래위로 훑어보는 행동

• 하품할 때 손으로 가리지 않고 하는 행동

• 대화할 때 상대를 집중적으로 한 곳만 보거나 산만한 행동

• 눈을 너무 자주 깜박거리거나 코를 벌름거리는 행동

(2) 손과 팔

• 머리를 긁거나, 귀를 파거나, 코를 만지거나, 손톱을 뜯는 행동

• 손톱 또는 볼펜으로 소리 내는 행동

• 머리나 얼굴을 자주 만지는 행동

• 팔짱을 끼거나 뒷짐을 지는 행동

(3) 몸과 다리

• 치마를 입고 다리를 벌리고 있거나, 바지를 입고 바지를 올리거나 다리

를 긁는 경우

• 다리를 꼬거나, 신발을 똑바로 신지 않고 발끝에 걸고 있는 경우

• 다리를 떨거나 흔드는 경우

• 다리 한쪽에 무게를 두고 삐딱하게 서 있는 경우

• 등과 허리를 굽히고 다니는 경우

(4) 걸음걸이

• 신발을 끌고 다니거나 유난히 구두 소리를 많이 내고 다니는 경우

• 팔자걸음이나 안장걸음

• 주머니에 손 넣고 걸어가고나 한쪽 팔만 유난히 흔드는 경우

• 걸을 때 팔짱을 끼는 경우

• 어깨를 축 늘어뜨리고 힘없이 걷는 경우
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 실전 발표 단계별 표현법

1.�발표�전�용모복장�체크

2.�실전�비언어적�메시지�체크

(1) 듣는 사람의 반응을 무시하지 마라.

프리젠테이션을 시작한 뒤 쉬지 않고 머리를 굴리고 입을 움직이느라 매

우 바쁘다. 그런데 한 사람이 고개를 갸웃거리며 뭔가 부족한 듯 이야기에 

집중하지 못하는 모습이다.

(2) 듣는 사람을 관찰한다.

만일 그런 반응을 무시하고 이야기를 계속 진행한다면 그 사람은 듣기를 

포기하고 생각을 멈춘 뒤 멍하니 있게 된다. 

이런 태도로는 듣는 사람을 설득할 수 없다. 이야기하느라 아무리 바쁘더

라도 듣는 사람을 계속 관찰하면서 상대가 이해하고 있는지를 확인해야 

한다.  

듣는 사람이 이해하지 못하고 있다고 판단되면 반복해서 설명하거나, 좀 

더 알기 쉽게 이야기하거나, 다른 예를 인용하거나, 화제를 바꾸거나, 내

용을 수정하거나, 이야기 속도를 다르게 하는 등의 대책을 세워야 한다.

(3) 비언어 메시지를 감지한다.

듣는 사람은 당신에게 언어가 아닌 비언어로 메시지를 보내고 있다. 만약 

[그림 4-1] 
발표 시 용모복장 점검
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고개를 갸웃거리거나 입에 손을 대고 있으면, 그것은 의문을 품고 있다는 

증거다. 

눈에 힘이 없거나 몸을 자주 움직인다면 당신이 하는 이야기가 지겹다는 

표시다. 창밖을 자꾸 바라본다면 그 자리에서 벗어나고 싶다는 의미다. 듣

는 사람을 관찰하지 않으면 청중의 집중력이 떨어진다.

3.�발표�시�아이켄텍�체크

(1) 듣는 사람의 눈길을 외면해선 안 된다.

듣는 사람은 이야기에 흠뻑 빠져들어 당신의 머리끝부터 발끝까지 찬찬

히 관찰한다. 그러면서 ‘이 사람의 이야기는 별로 믿을 수 없군’, 또는 ‘꽤 

믿음이 가는데?’하며 점수를 매긴다. 따라서 이야기하는 쪽이 봤을 때 듣

는 쪽은 공포의 대상이다. 가능하면 듣는 사람과 눈길조차 마주치고 싶지 

않다. 차라리 스크린에 눈길을 고정시키는 편이 마음이 편하다.

(2) 눈길을 맞추고 이야기한다.

만일 듣는 쪽과 눈길을 맞추지 않고 이야기한다면 당신은 성실하지 못하

다, 미숙하다, 나약하다, 무언가 감추고 있다는 인상을 주게 된다. 정말로 

듣는 쪽에게 그런 인상을 주고 싶다면 자료만 쳐다보며 이야기하라. 반대

<표 4-2> 
비언어의 메시지가 
주는 심리상태

비언어 메시지 심리상태

고개를 끄덕인다 이해하고 있다

고개를 계속 끄덕인다 이야기하는 사람을 재촉하고 있다

눈을 감고 있다 이야기하는 사람의 비언어가 부족하다

고개를 갸웃거린다 의문을 품고 있다

팔짱을 끼고 있다 생각하고 있다

종이에 낙서를 한다 싫증내고 있다

물건을 갖고 장난을 친다 싫증내고 있다

팔을 세우고 턱에 손을 괴고 있다 판단을 보류하고 있다

다리를 꼬고 있다 긴장이 풀렸다

다리를 자주 바꿔 꼰다 자리가 거북하다, 안정이 되지 않는다

창밖을 보고 있다 흥미가 없다, 빨리 돌아가고 싶다
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로 믿을 수 있다, 숙련되어 있다, 힘이 있다 라는 인상을 주고 싶으면 듣는 쪽

과 눈길을 맞추고 이야기하라. 시험 삼아 핵심인물에게 강한 눈길을 보낸 

뒤, “제게 맡겨주십시오.”라고 말해보자. 아마 그 효과에 깜짝 놀랄 것이다.

4.�발표�시�공간�활용�

5.�발표�시�질의응답�전략�

(1) 듣는 사람이 가질 의문을 예측하라.

(가)�3단�구성을�검증한다.

쌍방향 프리젠테이션을 진행하기 위해서는 3단 구성을 검증해야 한다. 당

신은 이 과정에서 듣는 사람이 가질 의문까지 예측해야 한다. 특히, 기술

적인 부분은 전문지식이 없을 경우 이해하기가 어려우므로 질문 받을 가

능성이 많다.

(나)�듣는�사람의�상황에�서본다.

그래서 당신은 시나리오를 검증하고 예상문제집까지 만들었다. 그런데 

질문을 별로 하지 않는다. 그 이유를 물으면 “아, 그랬나요?” 또는 “프리젠

테이션이 완벽해서요.”라는 답이 돌아온다. 예상했던 것보다 질문이 적은 

까닭은 당신이 이야기하는 사람의 입장에서 3단 구성을 검증했기 때문이

다. 곱셈을 하면 나눗셈으로 검산하듯이 당신은 반대의 상황, 즉, 듣는 사

람의 입장에 서서 검증을 해야 한다.

[그림 4-2] 
발표 시 공간 활용
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(다)�질문을�예측한다.

한번 철저히 듣는 쪽이 되어보자. 그렇게 하면 많은 의문점이 생길 것이

다. 예를 들어, 관리자 쪽에 서면 계획의 효과에 대해 질문하고 싶을 테고, 

담당자의 상황이 되면 자세한 진행 방법에 대해 속속들이 알고 싶어질 것

이다. 마케팅 관계자라면 경쟁사의 상황이 궁금할 것이다. 그러므로 듣는 

쪽의 업무, 직함, 성격, 사고방식을 미리 분석하여 어떤 질문을 할지 예측

하도록 하자.

(2) 의문점을 없애면서 진행하라.

(가)�3단�구성에�상대의�의문점을�집어�넣는다.

듣는 사람이 품을 의문을 예측한 뒤 그것을 3단 구성에 집어넣어라. 예를 

들어, 듣는 사람은 경쟁사의 동향에 대해 질문할 수도 있다. 그러면 그보

다 앞서 당신이 “그런데 경쟁사의 동향이 신경쓰이시죠? 다른 회사는 어

떤 전략으로 대항할까요?”라고 질문하라. 그러면 듣는 쪽은 ‘그래, 맞아. 

그게 중요하지’라며 당신의 이야기에 크게 공감할 것이다. 그러고 나서     

“다른 회사의 전략은…….”하고 답을 한다. 이렇게 하면 듣는 사람은 당신

의 프리젠테이션에 아주 만족해할 것이다.

(나)�의문을�갖게�한�후�답을�제시한다.

예를 들어, “업무를 효율적으로 하려면 이 계획이 가장 적당합니다.”라고 

말했다고 하자. 그러면 듣는 사람은 ‘왜 그렇지?’라는 의문을 품을 것이다. 

그런 경우엔 “왜 그럴까요? 그 이유를 세 가지 말씀드리겠습니다. 첫 번째

는…….” 이라고 선수를 쳐라.

만일 당신이 “이 제품의 도입을 권합니다.”라고 말한다고 하자. 여기서 듣

는 쪽은 ‘도입하면 어떻게 될까?’라는 의문을 가질 것이다. 이 때도 당신은 

“그럼 이 제품을 도입하면 어떻게 될까요? 도입 효과에 대해 말씀드리겠

습니다.”라고 듣는 쪽보다 먼저 말을 해야 한다.

(다)�듣는�사람의�사고방식에�맞춘다.

당신이 이야기를 하면 듣는 사람은 여러 가지 의문을 품게 된다. 따라서 

그 의문을 예측하고 앞질러서 질문을 던지는 게 좋다. 그리고 질문에 당신 스
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스로 답을 한다. 이렇게 듣는 사람의 사고방식에 맞춰 이야기를 펼치면, 듣는 

사람은 아무런 스트레스도 받지 않고 당신의 이야기에 집중할 수 있다.

(3) 질문을 유도하라.

(가)�왜�질문을�하지�않을까.

당신이 “혹시 질문 있습니까?”라고 물었다. 하지만 주위는 찬물을 끼얹은 듯 

고요하다. 자주 보는 광경이다. 당신은 “질문이 없으므로 이것으로 마치겠

습니다.”라고 말한 뒤 맥없이 내려간다. 쓸쓸한 마무리가 아닐 수 없다.

왜 듣는 쪽은 질문을 하지 않을까? 질문이 없다는 것은 그만큼 듣는 쪽이 

잘 이해했다는 뜻일까? 아니면 질문할 가치가 없을 정도로 프리젠테이션

이 형편없었던 건 아닐까?

(나)�질문이�나오게�상황을�만들어라.

다른 원인으로 프리젠테이션이 지나치게 일방적이어서 듣는 쪽이 ‘끼어

들어서는 안 되겠다’라고 생각했을 수도 있다. 당신이 중간 중간 예측한 

질문을 하나하나 던지고 스스로 답하는 형식으로 진행했다면, 듣는 쪽의 

무거운 입은 열렸을 것이다. 어느 순간엔 예측한 질문을 던지지 말고, “여

기까지 혹시 질문 있습니까?”라고 물어봐라. 그러면 “저기요. 뭐 좀 물어

봐도 될까요?”라며 손을 들어 질문할 것이다.

(다)�듣는�사람에게�질문하라.

그런데 이렇게 당신이 유도했는데도 질문이 나오지 않을 때는 어떻게 해

야 할까? 그런 경우 “그럼 제가 한 가지 여쭤봐도 될까요?”하고 당신이 듣

는 쪽에게 먼저 질문을 한다. 이렇게 하면 쌍방향 프리젠테이션이 이루어

질 수 있다.

(4) 단계를 밟아 답하라.

(가)�답이�막히는�경우

“혹시 질문 있습니까?”라며 듣는 쪽에게 질문을 재촉하자 한 사람이 “묻

고 싶은 게 있는데요.”하고 질문을 했다. 그런데 내용을 다 들었는데도 머
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릿속에 마땅한 답이 떠오르지 않는다. 만일 여기서 대답을 못했다가는 이

제까지 기울인 모든 노력이 물거품이 되어 버릴 것 같다. 그래서 “어…….” 

또는 “아…….”라고 뜸을 들인 뒤 간신히 대답을 했다. 엄밀히 말하면 답이

라기보다는 어물어물 넘긴 데 지나지 않았다. 듣는 사람은 알 듯 모를 듯 

복잡한 표정으로 “네, 알겠습니다.”라며 고개를 끄덕인다.

(나)�곤란한�질문을�받게�되는�경우

“혹시 질문 있습니까?”라고 당신이 말한 순간 그 자리를 제어하는 힘은 듣

는 사람 쪽으로 이동한다. 이제 듣는 쪽은 당신에게 어떤 질문을 해도 괜

찮다. 질문을 가장해서 자신의 의견을 말해도 되고, 반론을 해도 비난받지 

않는다. 심술궂은 질문도 할 수 있다. 당신은 그런 질문에 ‘답하는 기술’을 

갖고 있는가? 듣는 쪽에게서 다시 ‘주도권을 가져오는 방법’을 알고 있는

가? 이런 대비책 없이 무방비 상태로 싸워서는 곤란하다.

(다)�질문에�답하는�5단계

질문을 들은 뒤 갑자기 무방비 상태로 답을 해서는 안 된다. 그 자리를 제

어하는 힘, 즉, 프리젠테이션의 주도권을 가져오기 위해서는 다음 단계를 

밟아야 한다.

① 질문을 끝까지 듣는다.

② 질문의 내용을 요약해서 되묻는다.

③ 질문을 칭찬한다.

④ 질문에 답한다.

⑤ 답을 확인한다.

이 순서대로 진행한다면 당신은 듣는 쪽의 질문을 두려워하지 않아도 된다.

(5) 질문은 끝까지 들어라.

(가)�질문은�퀴즈가�아니다.

듣는 쪽에게 질문을 요구하자 듣는 쪽이 “저기, 그 숫자의 근거 말입니다.”

라고 질문을 꺼낸다. 당신은 질문의 첫 부분만 듣고 이미 답을 생각하기 

시작했다. 자료를 넘기면서 숫자의 근거를 찾아내고 어떻게 대답할지 생

각한다. 그러느라 계속되는 질문은 귀담아 듣지 않았다. 질문이 끝나자 당



276 통계보고서 작성

신은 “그 숫자의 근거는요…….”라고 대답했다. 그러자 질문한 사람은 “아

니, 그게 아니라…….”라며 손사래를 친다. 듣는 쪽의 질문은 버튼을 빨리 

눌러야 하는 퀴즈가 아니다. 성급히 판단하지 말고 정확히 무엇을 묻고 있

는지 끝까지 듣고 답을 생각하자.

(나)�끝까지�듣고�답을�생각한다.

듣는 사람의 질문을 끝까지 들어보지 않으면 그 사람이 정말로 무엇을 궁

금해하는지 알 수 없다. 듣는 사람은 대부분 알고 싶은 핵심부터 질문하지 

않는다. 앞쪽에 질문의 전제를 말하거나, 질문의 이유를 설명하거나, “대

단한 질문은 아닙니다만…….”이라는 식의 겸손의 말로 시작한다. 그러므

로 당신은 질문의 첫 부분만 듣고 답을 준비해서는 안 된다. 아무리 급한 

성격이라도 듣는 쪽의 질문을 끝까지 잘 들은 뒤에 답을 해야 한다.

(다)�집중해서�듣는다.

듣는 사람이 질문을 시작하면 집중해서 듣도록 하자. 당신은 질문한 사람

에게 천천히 다가가 눈길을 맞추며 진지하게 듣고 “네, 네.”하고 긍정하라. 

질문을 듣는 도중에 자료를 뒤적이거나, 화이트보드를 지워서는 안 된다. 

당신의 비언어가 질문을 듣고 있지 않음을 보여주기 때문이다. 이것은 질

문한 사람에 대한 예의가 아니며, 그러다 보면 중요한 부분을 놓칠 수 있

으므로 주의해야 한다.

(6) 질문의 세 가지 요소를 찾아라.

(가)�질문의�세�가지�요소

듣는 사람의 질문을 집중해서 들으며 무슨 생각을 하는가? 아직 답을 생

각해서는 안 된다. 대답은 다음 단계인 ‘② 질문의 내용을 요약해서 되묻

는다.’에서 생각하도록 하라. 그리고 상대의 질문을 들으면서 다음 질문의 

세 가지 요소를 생각해야 한다.

① 무엇을 묻고 싶어하는가?

② 왜 이런 질문을 하는가?

③ 질문을 어떻게 정리할 것인가?
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(나)�무엇을�묻는지�파악한다.

듣는 쪽이 질문의 첫 부분에서 의문점을 명확히 밝히는 경우는 드물다. 머

릿속에 떠오른 모호한 의문점을 이야기하며 질문을 점차 명확히 해나가

는 것이 보통이다. 그리고 질문하는 사이에 묻고 싶은 점을 잊어버리거나, 

의문점을 스스로 해결하기도 한다. 실컷 질문해놓고 “아, 이제 알았습니

다.”라고 해서 맥 빠지게 만들기도 한다. 따라서 듣는 쪽이 ‘무엇을 묻고 싶

어하는가’를 정확하게 파악해야 한다.

(다)�질문의�의도를�파악한다.

당신은 “그 문제를 해결하기 위해서는 브랜드 전략안을 세워야 합니다.”

라고 적절한 대답을 했다. 그렇지만 질문한 사람은 불만스러운 표정이다. 

당신은 듣는 사람의 태도를 보고 “됐습니까?”라고 확인한다. 그러자 질문

한 사람은 “어, 음, 됐습니다. 알겠습니다.”라고 대답한다. 도대체 무엇이 

문제일까? 당신은 질문한 사람의 물음에 딱 들어맞는 대답을 했으나 ‘질

문의 의도’에는 답하지 못한 것이다. 상대가 ‘왜 이런 질문을 하는가?’를 이

해한 뒤 그에 맞는 대답을 하자.

(7) 질문의 의도에 답하라.

(가)�특별한�의도를�담은�질문이�있다.

당신이 딱 들어맞는 답을 했는데도 질문한 사람이 만족스러워하지 않는 것

은 질문의 의도에 맞는 답을 하지 못했기 때문이다. 왜 질문하는가, 그 이유

를 한번 생각해보자. 예를 들어, 당신이 유통 비용 삭감에 대해 이야기를 했

다고 하자. 그 점에 대해 듣는 사람은 특별한 의문점이 없다. 그러나 듣는 쪽

은 유통 문제에 대해 한마디 하고 싶고, 한바탕 이야기판을 벌이고 싶어서 

질문이라는 형식을 빌려 의견을 말한 것이다. 이것이 바로 질문의 의도다.

(나)�질문의�종류를�파악한다.

듣는 사람은 여러 가지 의도로 질문을 한다. 이를테면 순수하게 불명확한 

점을 묻고 싶어서, 자기 의견을 말하고 싶어서, 반론하고 싶어서, 눈에 띄

고 싶어서, 심술을 부리고 싶어서, 이야기하는 사람을 곤경에 빠뜨리고 싶

어서 질문을 한다. 그러므로 질문이라고 하면 무조건 불명확한 점을 묻고 
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싶어 하는 것이라고 착각해선 안 된다. 듣는 사람은 질문을 가장해서 자기

가 하고 싶은 말을 할 때가 있다. 그런 경우에는 ‘의견을 말하고 싶은 질문’

이라고 생각하면 된다. 그리고 “그 점이 아주 중요합니다.”라고 대답하고 

다음으로 넘어가자.

(다)�질문을�가장한�반론에�주의한다.

반론을 목적으로 하는 질문은 대처하기가 까다롭다. “그건 성공확률이 낮

다고 생각하지 않습니까?”라는 질문은 반론인 동시에 이야기하는 쪽에 동

의를 구하는 것이다. 엉겁결에 당신이 “그렇죠.”라고 대답하면 상대가 의

도하는 함정에 빠지는 것이다. 하지만, 앞에서 언급한 질문에 답하는 5단

계를 차근차근 밟아 답을 하면 반론을 두려워할 필요가 없다.

(8) 질문의 내용을 요약해서 되물어라.

(가)�상대의�뜻을�이해했는지�확인한다.

듣는 사람의 질문을 집중해서 듣고, 그 질문의 의도를 추측한 다음에 답해

야 한다. 당신은 정말로 질문한 사람이 묻고 싶어 하는 것을 이해하고 있

는가? 어쩌면 당신이 이해한 내용과 질문한 사람이 묻고 싶은 내용은 다

를지도 모른다. 따라서 질문의 내용을 요약해서 제대로 상대의 뜻을 이해

했는지 되물어 확인해야 한다. “……라는 질문이죠?”라고 요약해서 되묻

도록 하자.

(나)�질문을�공유한다.

질문을 요약해서 되물으면 상대는 “네, 그걸 묻고 싶었습니다.”라고 동의

한다. 당신이 질문의 내용을 정리해서 한마디로 요약하면, 듣는 사람은 당

신에게 감탄할 것이다. 만일 당신의 요약이 잘못되었다면, “아뇨, 그게 아

니라…….”하고 정정해줄 것이다. 이런 식으로 요약해서 되물으면 당신은 

듣는 쪽과 질문을 공유할 수 있고, 이 과정에서 질문을 하지 않은 사람들

의 마음까지 끌어당길 수 있다.

(다)�시간을�번다.
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질문을 요약해서 되물으면 듣는 사람이 이해하고 있는지 확인할 수 있고, 

질문을 공유한다는 장점이 있다. 그 외에도 시간을 벌 수 있어서 좋다. 당

신은 전지전능한 신이 아니므로 모든 질문에 딱닥 맞게 답을 하기란 어렵

다. 더군다나 느닷없이 답을 하면 정리가 되지 않은 상태라 이야기를 잘못

할 수도 있다. 그러므로 듣는 사람의 질문을 요약하면서 어떻게 대답을 할

지 생각해보자.

(9) 질문을 칭찬하라.

(가)�좋은�질문이라고�칭찬한다.

당신은 듣는 사람에게 질문의 내용을 확인했다. 그래도 아직은 답을 해서

는 안 된다. 한 가지 단계가 더 남아 있기 때문이다. 그 자리의 주도권을 찾

고, 듣는 쪽에게 ‘과연, 그렇구나.’라는 믿음을 심어주기 위해서는 칭찬을 

해야 한다. 듣는 쪽의 질문을 확인한 뒤에는 그 사람에게 “좋은 질문입니

다.”라고 말해라. 즉, 질문을 칭찬하는 것이다.

(나)�의욕을�북돋아준다.

듣는 사람은 대부분 질문하는 데 저항감을 보인다. 이 질문을 해도 괜찮을

까, 혹시 무시당하는 건 아닐까, 조금 부끄러운데 하며 망설인다. 질문을 

하는 사람은 이런 마음을 모두 이겨낸 것이다. 따라서 당신은 그 용기에 

대해 칭찬해주어야 한다. 그렇게 하면 질문한 사람은 ‘물어보길 잘했어’라

고 생각하고 ‘또 질문해야지’하고 의욕을 다지게 된다. 결과적으로 당신이 

하는 프리젠테이션은 생기가 넘쳐나게 될 것이다.

(다)�강한�모습을�보여�준다.

만약 당신이 “그건 굉장히 어려운 질문이네요”라고 말하면 안타깝지만 

당신은 듣는 쪽에게 나약하다는 인상을 주게 된다. 따라서 질문을 들으면 

먼저 “좋은 질문입니다.”라고 칭찬하라. 그러면 듣는 사람에게 강한 모습

을 보여주게 되며 주도권은 당신에게 넘어 오고, 이제 당신이 그 자리를 

제어하게 된다. 그렇지만 질문마다 “좋은 질문입니다.”라고 말하면 형식

적이라는 느낌을 줄 수 있으므로 중요한 질문입니다.” 또는 “꼭 필요한 질

문입니다.”라고 여러 가지 방식으로 표현을 바꾸어보자.
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연구과제 또는 연습문제

•이미지란�무슨�뜻이며�내적/외적�이미지의�요소에는�무엇이�있는가?

•첫�이미지�형성에�영향을�주는�심리�이론은�무엇인가?

•메러비안�차트에�의거하여�본인의�발표�이미지�전략을�수립하시오.

•T.P.O란�무엇이고�왜�중요한가?

•나의�체형에�맞는�스타일을�적으시오.

•발표�시�요구되는�용모복장은�무엇인가?

•흉식/복식�호흡은�무엇인지�기재하고�발표�시�요구되는�호흡법은�무엇인가?

•스피치의�구성�요소는�무엇인가?

•발표�시�스피치에�변화를�주는�다양한�방법은�무엇인가?

•발표�시�호감�가는�표정의�중요성을�안면피드백가설로�설명하시오.

•올바른�선�자세를�작성하시오.

•질문에�답하는�5단계는�무엇인가?
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