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1. 기본 정보

선택 공모 분
야

④ 업무 생산성 제출 콘텐츠 유형 블로그 포스팅 & 숏폼 영상

사례 제목 매주 회의록 때문에 야근하던 김대리, AI 쓰고 10분 만에 퇴근하는 회의록·공문 자동화 노하우

한 줄 소개 3시간 걸리던 회의록 정리부터 공문 초안 작성까지, AI 실무 자동화 워크플로우를 통한 업무 효율 극
대화 사례

2. 제안분야 적합성 (20점)

• 문제 인식 및 필요성: 매주 주간 업무 회의 후 발생되는 대량의 음성 녹음과 메모를 정리하여 정형화된 보고서 및 타
부서 협조 요청 공문(HWP/Docx)으로 제작하는 데 평균 3시간 이상 소요되었습니다. 반복적인 타이핑 및 서식 교정
작업으로 인한 업무 피로도 증가와 핵심 직무 집중도 저하 문제가 심각했습니다.

• 실제 적용 상황: 부서 내 주간 회의 음성 수집 ➔ 클로바노트 STT 변환 ➔ Claude/ChatGPT 요약 및 공문 생성 ➔
최종 행정 서식 적용 및 보고 제출 전체 과정에 적용했습니다.

3. AI 활용 적정성 (25점)

• 활용 AI 도구 및 기술:

Clova Note: 음성 파일의 정확한 한국어 텍스트 변환(STT) 및 화자 분리.
Claude 3.5 Sonnet / ChatGPT: 회의록 구조화, 안건별 R&R 추출 및 공문서 맞춤 톤앤매너 구현.

• 연쇄 지시 워크플로우 (Chain-of-Thought):

1단계 (STT): 녹음 파일 업로드 후 대화록 텍스트 추출.
2단계 (멀티샷 구조화): 사내 공문 양식 및 대화록 입력 ➔ [핵심안건 / 결정사항 / 담당자 / 기한] 구조화.
3단계 (공문 자동화): "이 요약본을 바탕으로 관련 부서 협조 요청 공문 초안을 작성하라"는 연쇄 지시 수행.

4. 창의성 및 실용성 (30점)

• 아이디어의 차별성: 단순 질의응답을 넘어 'STT ➔ 1차 구조화 ➔ 2차 행정 공문 도출'로 연결되는 파이프라인 구축.
AI에 행정 전문가 페르소나를 부여해 격식 있는 공공·기업용 문체 완성.
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[핵심 활용 프롬프트]
"너는 10년 차 행정 전문 기획자야. 아래 입력되는 회의록 텍스트에서 [핵심 안건, 결정 사항, 담당자 및 기한]을
추출한 뒤, [개조식 보고서 양식]과 [타 부서 협조 요청 공문 초안] 두 가지 버전으로 각각 작성해줘." 

📈 업무 개선 성과:
• 소요 시간: 주당 3시간(180분) ➔ 10분 (약 94% 시간 절감)
• 정확도 및 공유 속도: 회의 내용 누락 방지, 즉시 타 부서 공유 가능 

5. 윤리 및 책임성 (25점)

• 개인정보 보호: AI 입력 전 사내 보안 수칙 준수. 이름, 연락처, 계좌번호 등 식별 정보는 [담당자A], [OO부서] 형태
마스킹 처리 후 입력.

• 교정 및 검증 (Fact-Check): AI 특유의 환각(Hallucination) 현상 방지를 위해 제출 전 원본 음성/메모와 100%
대조 검증 실시.

6. [첨부] 60초 숏폼 콘텐츠 연출 기획안 (대본 및 화면 구성)

타임코드 시각 연출 (화면) 오디오 (더빙/TTS) 및 자막

00:00 -
00:05

야근하며 지친 표정으로 타자 치는 사무실 내
부 장면

(음성) "매주 회의 끝나고 회의록 정리랑 공문 쓰느라
야근하시나요?"
[자막] 아직도 회의록 직접 타이핑하세요? 😭

00:05 -
00:15

스마트폰 화면에서 클로바노트 앱 실행 및 녹
음 파일 업로드

(음성) "이제 녹음 파일만 올리세요. AI가 텍스트로
싹 바꿔줍니다."
[자막] 1단계: 음성 파일 텍스트 자동 변환 🎙️

00:15 -
00:35

ChatGPT/Claude 화면에 프롬프트 입력 후
보고서와 공문이 자동 생성되는 화면

(음성) "그다음 이 프롬프트를 복사해서 붙여넣으면?
회의록 요약부터 공문 초안까지 1분 만에 완성!"
[자막] 2단계: 프롬프트 입력 ➔ 공문 초안 완성! ✨

00:35 -
00:50

화면에 프롬프트 텍스트 하이라이트 노출 (캡
처 유도)

(음성) "핵심 프롬프트는 화면을 캡처해서 바로 활용
해 보세요!"
[자막] 📌 [치트키 프롬프트] "10년 차 행정 기획자
관점에서 작성해줘"

00:50 -
01:00

가방을 싸고 가벼운 발걸음으로 퇴근하는 모습 (음성) "3시간 작업이 10분으로 줄어드는 마법! 저장
해두고 칼퇴하세요!"
[자막] 작업시간 3시간 ➔ 10분! 저장하고 칼퇴하자
🚀
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