
 

 
회의록 자동화 및 AI 요약 

 

교육 
목표 

• AI 음성인식의 원리를 이해하고, 회의 기록 자동화의 필요성을 인식한다. 
• 클로바노트의 주요 기능을 활용하여 회의록을 자동으로 작성·요약할 수 있다. 
• 기관 내 실제 회의 상황을 모의 실습하여, 효율적인 회의록 작성 및 공유 방법을 익힌다. 
• AI 요약 결과를 기반으로 회의의 핵심을 빠르게 파악하고, 후속 업무에 적용할 수 있다. 

사전 
준비 

• 교육 환경: 노트북(마이크 내장형) 또는 스마트폰(클로바노트 앱 설치) 
• 계정 준비: 네이버 계정 로그인 필수 
• 실습 자료: 모의 회의를 위한 그룹 구성 
• 실습 도구 : Clova Note (PC 웹 또는 모바일 앱) 
• 실습 영상: 회의록 자동화 및 AI 요약 

강의 
내용 

- 회의 기록의 어려움과 AI 음성인식의 역할 이해 
- 수기 기록 대비 AI 기반 자동 전사의 장점 소개​
- 한국형 음성인식 도구 ‘클로바노트’ 기능 설명 (화자 구분, 자동 전사, 요약 생성, 키워드 
추출, 내보내기 등)​
- 클로바노트의 주요 메뉴별 기능 학습 (로그인 → 녹음 → 요약 → 공유)​
- AI 회의록 결과물의 품질 검증 및 주의사항 안내​
- AI 활용 시 개인정보 보호, 발언자 동의, 데이터 검증 절차 강조 

실습 
활동 

• 그룹별 모의 회의 진행 및 클로바노트로 실시간 녹음​
• 발언자명 변경, 전사 내용 수정, 하이라이트 표시​
• AI 요약 기능 사용 및 회의록 파일 다운로드​
• 팀원과 회의록 링크 공유 실습 

강의 TIP • AI는 기록을 보조하는 도구로, 사람의 판단과 검토가 반드시 필요함을 강조​
• 짧은 회의(3~5분)도 충분히 자동 요약 가능하므로 실습은 간결하게 구성​
• 명확한 발음과 고음질 마이크 사용 시 인식률 향상​
• 중요 내용은 하이라이트 또는 메모 기능으로 표시하여 정리​
• 기관 내부 회의에서 사용할 때는 반드시 참석자 사전 동의 절차 진행​
• AI가 생성한 요약문은 “초안”으로만 활용, 최종 검수는 담당자가 직접 수행 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1hl2U39LLoacXdGsFlmvt0tw23wUcs1b3/view?usp=sharing


 

 

핵심 개념 이해도 지표 
 

1. 나는 클로바노트로 회의를 녹음하고, 전사된 내용을 수정하거나 발언자 이름을 변경할 수 
있다. 

매우 아니다. 아니다. 보통이다. 그렇다. 매우 그렇다. 

☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

2. 나는 AI 요약 기능을 활용해 회의의 주요 안건과 결정 사항을 확인하고, 하이라이트나 메모 
기능으로 중요한 내용을 표시할 수 있다. 

매우 아니다. 아니다. 보통이다. 그렇다. 매우 그렇다. 

☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

3. 나는 회의록을 텍스트 파일이나 PDF로 저장하거나, 링크를 생성해 회의 참여자와 공유할 수 
있다. 

매우 아니다. 아니다. 보통이다. 그렇다. 매우 그렇다. 

☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 
 

 


