
PURPLELICA  AI  ·  무료  체크리스트

직장인 AI 반복업무 자동화

체크리스트
제가 실제로 쓰는 순서 그대로입니다. 거창한 시스템이 아니라, 매주 반복하는 일 하나를 골라 AI에게 넘기는 3단계입니다. 체

크하며 따라와 보세요.

1단계 자동화할 일 딱 하나 고르기

☐ 지난 한 주를 떠올려 "이거 또 해야 해?"라고 생각한 작업을 3개 적는다

☐ 그중 ①매주 반복되고 ②형식이 비슷하고 ③실수해도 치명적이지 않은 것 1개를 고른다

☐ 그 작업의 입력(재료)과 출력(결과물)을 한 줄씩 적는다 — 예: 회의록 → 요약 보고

💡 처음부터 여러 개를 노리지 마세요. 하나를 끝까지 자동화해 본 경험이 훨씬 중요합니다.

2단계 AI에게 '역할 + 형식 + 예시' 주기

☐ 역할을 부여한다 — "너는 10년 차 팀장이야" 처럼 누구로 일할지 정해준다

☐ 원하는 결과의 형식을 정확히 지정한다 — "① 결정사항 ② 담당자별 할 일 ③ 다음 안건으로 정리"

☐ 잘 된 예시(과거 결과물) 1~2개를 붙여넣는다

☐ 결과가 마음에 들 때까지 지시문을 2~3번 고쳐본다 (한 번에 안 되는 게 정상입니다)

💡 '프롬프트'는 쉽게 말하면 AI에게 주는 작업 지시서입니다. 지시서가 구체적일수록 결과가 좋아집니다.

3단계 잘 되는 지시서를 템플릿으로 저장

☐ 좋은 결과가 나온 지시문을 메모 앱에 "OO용 지시서"로 이름 붙여 저장한다

☐ 다음 주 같은 일이 올 때, 복사 → 붙여넣기 → 내용만 교체로 처리해 본다

☐ 자주 쓰는 지시서 3~5개를 모아 나만의 '지시서 서랍'을 만든다

💡 여기까지 오면 매번 새로 고민하지 않게 됩니다. 이게 자동화의 진짜 시작입니다.

"저도 블로그 운영에 매일 2시간을 쓰다 한 번 실패했습니다. 지금은 같은 일을 시스템이 합니다. 도구가 달라지면 결과가 달

라집니다 — 직접 확인했습니다."
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