직장인을 위한 생성형 AI 활용법
10분 발표 대본과 참고 출처
6장 구성  ·  공식 자료 확인일 2026년 9월 24일
발표 배분 1:00 / 1:30 / 2:00 / 2:00 / 2:00 / 1:30 = 총 10:00
메일 초안, 회의록, 주간보고의 세 사례로 생성형 AI의 요청 방법과 검토 방법을 익힙니다. 대본은 보통 속도의 설명과 화면 확인, 마지막 20초 활동을 포함한 진행안입니다. 실제 발표 전 한 번 소리 내어 읽으며 속도를 조절하세요. 사례의 입력·결과는 교육용 가상 예시입니다.
1장 직장인을 위한 생성형 AI 활용법
발표 1분  ·  누적 00:00–01:00  ·  관련 출처 S1, S3
진행 안내  시작하며 청중에게 오늘 작성해야 할 문서 하나를 떠올리도록 요청한다. 대본을 읽으며 잠깐씩 시선을 맞춘다.
안녕하세요. 오늘은 생성형 AI를 일상 업무에 어떻게 활용할지, 세 가지 사례로 살펴보겠습니다. 먼저 오늘 여러분이 작성해야 할 문서 하나를 떠올려 보세요. 답장할 메일이나 정리하지 못한 회의 메모가 있을 겁니다.
생성형 AI는 우리가 준 지시와 자료를 바탕으로 글이나 이미지 같은 콘텐츠를 만드는 기술입니다. 이번 시간에는 글을 만드는 기능에 집중하겠습니다. 짧은 메모를 메일로 풀어 쓰거나, 긴 내용을 요약하고, 같은 자료를 보고서 형식으로 바꾸는 데 활용할 수 있습니다.
우리가 연습할 업무는 일정 조율 메일, 회의록, 주간보고입니다. AI가 첫 초안을 만들면, 우리는 사실과 표현을 확인하고 사용 여부를 결정합니다. 오늘 보실 이름과 일정, 숫자는 모두 교육용 가상 사례입니다. 복잡한 기능 설정 없이도 따라 할 수 있도록, 자료를 붙여 넣고 요청하는 방식으로 설명하겠습니다.


2장 업무 요청을 구성하는 네 가지 정보
발표 1분 30초  ·  누적 01:00–02:30  ·  관련 출처 S1, S2
진행 안내  네 요소를 짚은 뒤, 마지막 예시를 자연스럽게 읽는다. 청중에게 자신이 빠뜨리기 쉬운 요소를 5초 정도 생각하게 한다.
AI에게 입력하는 질문이나 지시를 프롬프트라고 합니다. 프롬프트를 쓸 때에는 네 가지 정보를 담아 보세요. 무엇을 만들지, 누가 어떤 상황에서 읽을지, 어떤 자료를 참고할지, 어떤 형태로 받을지입니다.
마이크로소프트의 공식 가이드도 목적과 맥락, 기대하는 결과, 참고 자료를 설명합니다. 여기서는 직장인이 기억하기 쉽게 목적, 독자와 상황, 자료, 형식이라는 말로 바꿨습니다. 모든 요청을 길게 쓸 필요는 없습니다. 결과를 좌우하는 조건을 빠뜨리지 않는 것이 핵심입니다.
예를 들어 '이거 정리해 줘'라고만 하면 AI는 무엇을 남겨야 하는지 알기 어렵습니다. '아래 메모만 참고해서, 팀장에게 보고할 이번 주 진행 상황을, 완료·이슈·다음 행동으로 나누어 여섯 줄로 정리해 줘'라고 요청해 보세요. 자료의 범위와 독자, 원하는 결과가 분명해집니다.
여기에 '근거가 없는 내용은 확인 필요로 표시해 줘'라는 조건을 붙일 수 있습니다. 이 문장만으로 오류가 사라지는 것은 아니지만, 빈칸을 임의로 채우지 말라는 의도를 전달할 수 있습니다. 첫 답변이 길면 '핵심만 세 줄로 줄여 줘', 말투가 딱딱하면 '정중하고 자연스럽게 바꿔 줘'라고 이어서 요청하세요. 실제 문서를 함께 다듬는 과정이라고 생각하시면 됩니다.


3장 사례 1  일정 조율 메일 초안
발표 2분  ·  누적 02:30–04:30  ·  관련 출처 S2, S3
진행 안내  입력 자료의 기존 일정과 제안 일정을 번갈아 가리킨다. 결과의 '변경할 수 있을지'를 강조하고, 확정 통보로 쓰면 무엇이 달라지는지 5초간 생각하게 한다.
첫 번째는 거래처에 보내는 일정 조율 메일입니다. 문장을 쓰기 전에 전달할 사실부터 모읍니다. 기존 회의는 10월 6일 오후 두 시입니다. 내부 일정 때문에 10월 7일 오전 열 시로 변경을 제안하려고 합니다. 상대방에게는 10월 5일 오후 다섯 시까지 회신을 부탁해야 합니다.
이 자료와 함께 '거래처 담당자에게 보낼 일정 변경 요청 메일을 작성해 줘. 제목 한 줄과 본문 네 문장으로, 정중하게 써 줘'라고 입력합니다. 한 가지 조건을 더 붙이겠습니다. '변경은 아직 미확정이므로 가능 여부를 물어봐 줘.' 우리가 전달해야 할 업무상의 상태까지 알려 주는 겁니다.
그러면 화면처럼 초안을 만들 수 있습니다. '10월 6일 오후 두 시로 예정된 회의를, 내부 일정으로 10월 7일 오전 열 시에 진행할 수 있을지 문의드립니다.' 여기서 날짜가 맞는지만 볼 것이 아니라, 상대방의 동의가 필요한 요청이라는 의미가 살아 있는지도 확인해야 합니다.
만약 AI가 '회의가 10월 7일로 변경되었습니다'라고 썼다면, 아직 합의하지 않은 일정을 확정한 것처럼 전달하게 됩니다. 또 자료에 없는 회의실이나 접속 링크를 덧붙이지 않았는지도 살펴보세요. 자연스러운 문장 속에 잘못된 정보가 들어갈 수 있습니다.
초안이 너무 장황하다면 '새로운 사실을 추가하지 말고 본문을 세 문장으로 줄여 줘'라고 다시 요청하면 됩니다. 이름과 수신자, 날짜를 확인한 뒤 직접 발송합니다. 이 사례에서 AI에 맡기는 일은 표현과 구성입니다. 실제로 약속할 수 있는 일정인지는 담당자가 판단합니다.
복사용 프롬프트
아래 사실만 사용해 거래처 담당자에게 보낼 일정 변경 요청 메일을 작성해 줘. 제목 1줄과 본문 4문장으로, 정중하게 써 줘. 변경은 아직 미확정이므로 가능 여부를 물어봐 줘. 자료에 없는 정보는 추가하지 마.
기존 회의: 10월 6일 14시
변경 제안: 10월 7일 10시
사유: 내부 일정
회신 요청: 10월 5일 17시까지


4장 사례 2  회의 메모와 후속 업무 정리
발표 2분  ·  누적 04:30–06:30  ·  관련 출처 S3, S4
진행 안내  메모 M3와 결과 표의 '미정'을 연결해서 보여 준다. 표의 근거 번호로 원문을 다시 확인하는 모습을 말로 설명한다.
두 번째는 회의록입니다. 회의가 끝난 뒤에는 대화 전체를 짧게 줄이는 것만으로 부족할 때가 많습니다. 무엇을 결정했는지, 누가 언제까지 무엇을 해야 하는지 찾을 수 있어야 다음 업무로 이어집니다.
화면의 메모를 보겠습니다. M1에는 사용자 테스트를 10월 12일에 진행하기로 했다고 적혀 있습니다. M2에는 QA팀이 오류 목록을 10월 8일까지 정리한다고 되어 있습니다. M3에는 안내문도 필요하지만 담당자와 기한은 아직 정하지 않았다고 적었습니다. 각 줄에 붙인 M 번호는 원문을 다시 찾기 위한 표시입니다.
요청은 이렇게 합니다. '메모를 결정 사항과 후속 업무로 나누어 줘. 후속 업무는 할 일, 담당, 기한, 근거 번호를 열로 갖는 표로 정리해 줘. 정해지지 않은 값은 미정으로 표시해 줘.' 결과에서 테스트 일정은 결정 사항이 되고, 오류 목록과 안내문은 후속 업무가 됩니다.
여기서 중요한 것은 안내문 담당자를 AI가 그럴듯하게 정해 넣지 않는 것입니다. 회의에서 정하지 않았다면 표에도 미정이라고 남겨야 합니다. 빈칸이 눈에 띄면 오히려 회의 후에 확인할 일을 알 수 있습니다. AI가 제안한 담당자를 넣고 싶다면, 실제 결정과 구분해서 제안이라고 표시해야 합니다.
완성된 표는 근거 번호를 따라 원문과 대조합니다. 담당과 기한이 맞는지, 제안이 결정으로 바뀌지 않았는지 확인하는 겁니다. 이어서 '미정인 항목을 확인할 질문을 만들어 줘'라고 요청할 수도 있습니다. 예를 들어 '안내문 담당자와 완료 기한은 누구와 언제로 정할까요?'라는 질문을 얻을 수 있습니다. 이렇게 회의록을 다음 행동을 확인하는 자료로 활용합니다.
복사용 프롬프트
아래 메모만 사용해 결정 사항과 후속 업무를 구분해 줘. 후속 업무는 '할 일 / 담당 / 기한 / 근거 번호' 표로 작성해 줘. 정해지지 않은 값은 '미정'으로 표시해 줘. 제안과 결정을 구분해 줘.
[M1] 사용자 테스트는 10월 12일 진행하기로 결정.
[M2] QA팀은 오류 목록을 10월 8일까지 정리.
[M3] 안내문도 필요함. 담당자와 기한은 미정.


5장 사례 3  업무 메모로 주간보고 작성
발표 2분  ·  누적 06:30–08:30  ·  관련 출처 S3, S4
진행 안내  9÷12×100=75%를 짚는다. 외부 회신 대기 2건과 내부 검토 1건이 미완료 3건과 맞는지 함께 확인한다.
세 번째는 주간보고입니다. 여러 메모를 보고용 문장으로 정리할 때 AI를 활용할 수 있습니다. 이번에는 팀장이 현재 상태와 다음에 필요한 행동을 빠르게 파악할 수 있도록 요청하겠습니다.
입력 자료는 세 줄입니다. 이번 주 처리 계획은 12건이고, 완료는 9건입니다. 미완료 3건 가운데 2건은 거래처 회신을 기다리고 있고, 1건은 내부 검토 중입니다. 그리고 아직 각 건의 완료 예정일은 확인하지 못했다고 가정하겠습니다.
프롬프트에는 '아래 메모만 참고해서 팀장 보고용으로 완료, 이슈, 다음 행동을 각각 한 문장으로 작성해 줘'라고 씁니다. '완료율은 계산식과 함께 제시하고, 다음 행동은 제안이라고 표시해 줘. 자료에 없는 원인과 일정은 확인 필요로 남겨 줘'라는 조건도 추가합니다.
결과 예시는 이렇습니다. 완료는 '계획 12건 중 9건을 완료했으며 완료율은 75퍼센트입니다.' 이슈는 '3건이 미완료이며, 거래처 회신 대기 2건과 내부 검토 1건입니다.' 다음 행동은 '거래처에 회신 일정을 확인하고 내부 검토 완료 예정일을 확인할 것을 제안합니다.'입니다.
우리는 숫자를 따로 검산해야 합니다. 9를 12로 나누면 75퍼센트이고, 2건과 1건을 합하면 미완료 3건입니다. 수치가 맞더라도 '업무 과부하 때문에 지연됐다'처럼 메모에 없는 원인이 들어갔다면 삭제해야 합니다. 또 다음 행동은 AI가 만든 제안이므로 이미 실행하기로 결정한 일처럼 보고해서는 안 됩니다.
좋은 보고서는 읽는 사람이 판단할 수 있도록 사실과 제안이 구분되어 있습니다. 자주 쓰는 보고 형식이 있다면 그 틀을 프롬프트에 넣고, 매주 자료만 바꿔 사용해 보세요. 다만 실제로 시간을 얼마나 줄였는지는 검토와 수정에 든 시간까지 함께 기록해 확인하는 것이 좋습니다.
복사용 프롬프트
아래 메모만 참고해 팀장 보고용으로 '완료 / 이슈 / 다음 행동'을 각각 1문장으로 작성해 줘. 완료율은 계산식도 보여 줘. 다음 행동은 '제안'이라고 표시하고, 근거가 없는 원인과 일정은 '확인 필요'로 남겨 줘.
[R1] 이번 주 계획 12건, 완료 9건.
[R2] 미완료 3건: 거래처 회신 대기 2건, 내부 검토 1건.
[R3] 미완료 건의 완료 예정일은 확인 필요.


6장 업무에 적용하기 전 확인할 것
발표 1분 30초  ·  누적 08:30–10:00  ·  관련 출처 S2, S4, S5, S6
진행 안내  마지막 문장을 말한 뒤 정확히 20초 동안 청중이 쓸 요청을 생각하게 한다. 이어서 맺음말을 읽는다. 별도 질의응답 시간은 포함하지 않는다.
실제 업무에 적용할 때에는 입력 전, 결과를 받은 후, 공유 직전으로 나누어 확인하면 편합니다. 입력 전에는 회사가 승인한 도구와 계정인지, 해당 자료를 넣어도 되는지 확인합니다. 개인정보나 기밀은 사내 기준에 따라 제외하거나 필요한 부분만 비식별화합니다. 유료 서비스라는 이유만으로 모든 자료를 넣어도 된다고 생각해서는 안 됩니다.
결과를 받은 뒤에는 이름과 날짜, 숫자를 원문과 대조합니다. 외부 정보를 인용했다면 링크를 열어 해당 내용이 실제로 있는지 확인하세요. 모든 AI 답변에 출처가 붙는 것은 아닙니다. 공유 직전에는 담당자가 표현과 약속의 범위를 확인하고 최종 승인합니다. 앱에 연결된 기능은 요금제와 조직 설정에 따라 사용 가능 여부가 다를 수 있습니다.
이제 20초만 써 보겠습니다. 오늘 해야 할 일 하나를 고르고, 어떤 자료로 누구에게 보여 줄 무엇을 어떤 형식으로 만들지 떠올려 보세요. 화면의 문장에 빈칸을 채우시면 됩니다.
[20초 생각할 시간]
처음에는 검토하기 쉬운 짧은 문서 하나에 적용해 보세요. 초안을 받은 뒤 사실을 확인하고, 수정한 요청문은 다음 업무에 재사용해 보시면 됩니다. 감사합니다.
자료 활용 안내
프롬프트와 결과 예시는 교육 목적에 맞게 구성했습니다. 일정·담당·수치 검토와 사내 승인 범위 확인은 공식 가이드의 원칙을 업무에 적용한 권고입니다. 표지 삽화는 AI 생성 일러스트입니다.


참고한 공식 자료
확인일 2026년 9월 24일. Microsoft 문서 2건은 2026년 2월 업데이트를 명시합니다. 그 밖의 문서는 확인 당시의 공식 웹페이지를 참고했으며, 페이지에 없는 발행·수정일은 추정하지 않았습니다. 요금제, 사용 가능 기능과 조직 설정은 이후 달라질 수 있습니다.
[S1] Microsoft Support
Get started writing prompts in Microsoft Copilot
프롬프트의 목적·맥락·기대 결과·자료라는 네 요소. 슬라이드 1~2. 2026년 2월 업데이트 명시.
https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/get-started-writing-prompts-in-microsoft-365-copilot
[S2] Microsoft Support
Get better Copilot responses with great prompting
구체적인 요청, 반복 수정, 결과 검토. 슬라이드 2~3, 6. 2026년 2월 업데이트 명시.
https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/get-better-copilot-responses-with-great-prompting
[S3] Google Workspace
Gemini at work: a practical guide
메일 초안, 회의 후속 업무, 메모를 상태 보고로 바꾸는 활용. 슬라이드 1, 3~5. 페이지에 발행·수정일 표시 없음.
https://workspace.google.com/learning/report/content/geminiatworkapracticalguide
[S4] Google Workspace Learning Center
Summarize content & organize data
문서·메일 요약, 자료 정리, 조직 지원 여부와 부정확한 답변 가능성. 슬라이드 4~6. 페이지에 발행·수정일 표시 없음.
https://support.google.com/a/users/answer/14506398?hl=en
[S5] Google Docs Editors Help
Learn how Gemini in Gmail, Calendar, Chat, Docs, Drive, Sheets, Slides, Meet, Vids & Pics protects your data
서비스·계정·공유 경로에 따라 확인해야 하는 데이터 처리 조건. 슬라이드 6. 페이지에 발행·수정일 표시 없음.
https://support.google.com/docs/answer/14615114?hl=en
[S6] Google Gemini Apps Help
View related sources from Gemini Apps
모든 답변에 출처가 붙지는 않는다는 점과 원문 확인. 슬라이드 6. 페이지에 발행·수정일 표시 없음.
https://support.google.com/gemini/answer/14143489?hl=en




