
첨부 4

따라 쓸 수 있는 빈 양식 5종
AI 활용 사례 공모전 시즌3 · 업무 생산성 개선

회사·인명·수치·성분·금액은 모두 가렸습니다

실제로 쓴 기록 장치에서 고객 정보를 지운 빈 양식입니다. 통역사뿐 아니라 혼자 일하는 전문가 누구나 그대로 쓸 수 있습니다.

회색 기울임 줄은 가상의 예시입니다.

따라 하는 순서 ① 시작할 때 표기 기준표부터 만든다 → ② 밖으로 무엇이든 보낼 때 정보제공기록에 한 줄 → ③ AI 초안은 사람

이 검수하고 사람이 보낸다, AI 초안을 고친 곳과 이유는 따로 적는다 → ④ 판단이 필요한 곳에서는 판정하지 말고 확인할 사람과

범위를 적는다(개입 기록) → ⑤ 업무 시간을 매번 기록한다, 무상으로 한 일도

양식 1. 표기 기준표

회사명·인명·직함·숫자·용어·공개 범위를 한 표로 정하고, 메일·자료·통역 메모를 모두 이 표와 대조합니다. 표에 없는 표기는 추정하지 않고 원본을 확인합

니다. 바뀌면 표를 먼저 고친 뒤 자료에 반영하고, 버전을 올려 저장합니다(덮어쓰지 않음).

구분 표기 근거(원본) 상태 이미 나간 자료 중 다른 곳

회사명(영문) ABC Materials Inc. 사업자등록증 확정 초대 메일 3통은 옛 표기 — 다음 연락부터

바른 표기

핵심 수치 (시험 결과 표기) 성적서 원본 미확정 —

함께 적어 두는 대외 원칙: 공개는 소극적으로 / 단언은 피하고 / 상대의 반응을 먼저 / 단, 단계에 맞게 판단.

양식 2. 정보제공기록

어느 회사에 무엇을, 언제, 어디까지 줬는지 — 그리고 무엇을 주지 않았는지 남깁니다. 비밀유지계약 전에 무엇을 공개했는지의 근거가 되고, 후속 메일에 붙일

자료를 고를 때도 씁니다.

계약 전 비공개 항목 (고객과 먼저 정함): ________________________________________________

날짜 기업(담당) 채널 제공한 정보 제공하지 않은 정보 상태

10/14 가나다상사(담당

자)

메일 답장 공개용 회사 소개 PDF, 전시회 부

스 안내

성분, 공정, 평가 중인 회사명 송신 완료 · 회신 대

기



양식 3. 개입 기록

제가 어디서 개입했고, 고객이 어떻게 결정했고, 어디서 전문가에게 넘겼는지 남깁니다. 고객이 다르게 판단한 경우도 그대로 적습니다 — 결정을 대신하지 않았

다는 증거이자, 서비스 범위와 보수를 설계하는 근거가 됩니다.

# 날짜 상황 나의 개입 고객의 결정·행동
고객이 다르게 판단

한 경우
전문가 연결 근거

1 10/9 자료의 시험기관

소개 표현

원본과 맞지 않는 표현

을 짚고 수정안 제시

동의, 새 자료부터

적용

— — 메일(날짜)

역할 원칙 판정하는 사람이 아니라, 「이 일을 진행하려면 누구와 어디까지 확인해야 하는가」를 짚는 사람. 위험이 실제로 일어

나지 않았어도, 미리 감지해 확인으로 이어 간 것을 기록합니다.

양식 4. 업무 시간 기록

일을 시작하고 끝낼 때마다 적습니다. 나중에 떠올려 적은 것은 [추정], 다른 일이 섞인 구간은 [혼합]으로 표시해 따로 셉니다. 청구하지 않은 일도 적습니다 —

원가와 보수를 이야기할 근거가 됩니다.

날짜 시작 끝 시간 프로젝트 업무 유형 기록 방식 메모

10/11 15:30 20:30 5.0 전시회 지원 웹 문의 입력·발송 직접 대상 목록 기준

업무 유형 예: 조사 / 자료 작성 / 문의 입력·발송 / 메일·회신 대응 / 보고·소통 / 통역 / 정산

양식 5. 정산서의 「서비스(0원)」 항목

청구하지 않은 일도 정산서에 함께 적어, 수행 범위 전체가 기록으로 남게 합니다. 할인했다면 정상 기준과 이번 적용을 나눠 알립니다.

항목 내용 정상 기준 이번 적용

현장 통역 3일 (기준 금액) (청구 금액)

통역 지침 작성 현장 통역사 공유본 (기준 금액) 서비스 0원

출처: 실제 운영한 표기 기준표(11판), 정보제공기록(32판), 개입 기록(22건), 업무 시간 기록, 정산 내역서. 고객 정보는 모두 지웠습니다.


