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우리 회사 암묵지 인터뷰 기록지 30문항
대표 · 인사 · AX/DX 담당자용 · 숙련자의 판단 기준 꺼내기

leechungahn.com  |  dotmind@nate.com 1

인터뷰 전에 '최근 실제 사례 하나'를 골라달라고 요청하세요. "보통 어떻게 하세요?"보다 "지난번 그 요청 때 가장 먼저 무엇을

했나요?"가 훨씬 구체적인 답을 끌어냅니다. 답을 평가하지 말고, 행동·판단·자료가 나올 때까지 따라가며 적으세요.

업무 시작·종료 기준

번호 인터뷰 질문 답변 메모 · 확인할 자료

1 이 업무가 들어왔을 때 가장 먼저 여는 파일이나 화면은 무

엇인가요?

2 업무를 시작해도 된다고 판단하는 조건은 무엇인가요?

3 처리 순서가 밀렸을 때 어떤 건부터 먼저 하시나요?

4 이 업무가 제대로 끝났다고 확인하는 마지막 행동은 무엇인

가요?

5 완료 후 누구에게 무엇을 전달하거나 기록해야 하나요?

예외 상황·판단 기준

번호 인터뷰 질문 답변 메모 · 확인할 자료

6 매뉴얼대로 처리하면 오히려 문제가 생기는 경우가 있나요?

7 같은 요청이어도 다르게 처리하는 조건은 무엇인가요?

8 판단이 애매할 때 누구에게 어떤 정보와 함께 물어보나요?

9 겉으로 비슷하지만 반드시 구분해야 하는 사례가 있나요?

10 일이 늦어졌다는 신호를 가장 먼저 어떻게 알아차리나요?
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사람·부서 간 협업

번호 인터뷰 질문 답변 메모 · 확인할 자료

11 이 업무를 빨리 처리하려면 어느 부서의 누구와 먼저 이야기

해야 하나요?

12 공식 절차 전에 미리 알려야 일이 꼬이지 않는 사람이 있나

요?

13 상대 부서가 자주 빠뜨리는 정보는 무엇인가요?

14 요청을 거절하거나 되돌려 보내야 하는 기준은 무엇인가요?

15 담당자에 따라 설명 방식을 바꾸는 부분이 있나요?

파일·자료·도구

번호 인터뷰 질문 답변 메모 · 확인할 자료

16 정답에 가장 가까운 기존 파일은 어디에 있고, 어떻게 찾나

요?

17 파일명이나 폴더명만 봐서는 알 수 없는 구분법이 있나요?

18 최신본과 참고용 파일을 어떻게 구분하나요?

19 엑셀·메일·메신저·업무시스템 중 실제 기준이 되는 기록은

무엇인가요?

20 신입에게 말로만 알려주는 화면 조작이나 단축 방법이 있나

요?
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실패·재작업·위험

번호 인터뷰 질문 답변 메모 · 확인할 자료

21 최근 다시 처리했던 사례는 무엇이며 처음에 무엇을 놓쳤나

요?

22 작은 실수가 큰 문제로 이어지는 단계는 어디인가요?

23 마감 직전에 가장 자주 발견되는 오류는 무엇인가요?

24 외부에 나가면 안 되는 정보나 잘못 전달되기 쉬운 정보는

무엇인가요?

25 문제가 생겼을 때 가장 먼저 확인하는 기록이나 사람은 누구

인가요?

인수인계·개선

번호 인터뷰 질문 답변 메모 · 확인할 자료

26 담당자가 바뀌면 가장 자주 빠지는 단계는 무엇인가요?

27 신입이 이 업무를 혼자 하기까지 보통 어떤 순서로 배우나요?

28 매뉴얼에 꼭 추가하고 싶은 한 문장이 있다면 무엇인가요?

29 반복해서 복사하거나 다시 입력하는 부분은 어디인가요?

30 이 업무에서 하나만 줄이거나 자동화할 수 있다면 무엇을 고

르시겠어요?
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인터뷰 결과 정리 프레임
결과는 긴 회의록 한 편이 아니라 아래 네 칸으로 나눠야 실제 업무에 쓸 수 있습니다.

업무 절차 판단 기준

무엇을 어떤 순서로 하는가 무엇을 보고 방법과 우선순위를 정하는가

예외 처리 참고자료

평소와 다를 때 어떻게 대응하는가 파일, 시스템, 담당자, 원문은 어디에 있는가

녹음이 필요하면 목적·보관 기간·이용 범위를 설명하고 사전 동의를 받으세요. 개인정보가 나오면 기록 범위를 최소화합니다. 한 사람의 답을 곧

바로 표준으로 확정하지 말고 다른 담당자·실제 자료와 대조하세요.


