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국문초록
보도자료 유형별 표준안 개발

‘보도자료 유형별 표준안 개발’ 사업은 중앙행정기관의 최근 보도자료를 분석하고 
유형별 표준안을 도출한 후, 기관 실무자가 보도자료를 작성하는 데 도움을 주기 위
한 소책자를 만드는 데에 목적이 있다. 모범적인 보도자료 내용을 제시함으로써 부처
별 보도자료를 표준화하고, 이를 직간접적으로 접할 일반 국민들이 국가 정책을 쉽게 
이해할 수 있도록 돕고자 한다.

이 사업은 크게 3가지 과업으로 구성된다. 첫째, 최근 3년간 45개 중앙행정기관에
서 생산한 보도자료 중 ‘중앙행정기관 공공 언어 진단 평가’ 대상이었던 보도자료를 
중심으로 그 유형을 분석하고 유형별 표준안을 마련하였다. 그 결과 보도자료의 유형
은 크게 ‘① 정책안내형’과 ‘② 정보제공형’으로 구분되었다. ‘정책안내형’의 하위 유
형으로는 ‘사업안내형, 행사안내형, 법령안내형’이 있으며, ‘정보제공형’의 하위 유형
으로는 ‘생활정보형, 조사정보형, 성과정보형’이 있다. 기타 유형으로 ‘입장설명형’과 
‘동정자료형’이 있다. 이후 각 유형이 어떠한 내용으로 구성되는지 분석하였다. 각 유
형의 보도자료를 이루는 핵심 항목과 부가 항목을 일반화하였다. 

둘째, 관련 종사자 설문 조사 및 전문가 자문회의를 운영하였다. 관련 종사자(공무
원, 기자 등 현장 실독자 중심) 40명과 전문가(교수, 공무원, 기자) 10명을 대상으로 
과업을 진행하였다. 전문가 자문회의(문체부 자문회의 포함)를 총 3회 운영하였고, 
보도자료의 형식 및 내용을 중심으로 의견을 수렴한 후 이를 표준안에 반영하였다.

셋째, 중앙행정기관 실무자를 대상으로 배포할 소책자를 제작하였다. 보도자료와 
관련한 기존 문헌을 검토하고 각 자료의 특징과 한계를 분석한 후, 이번 사업에 최적
화된 소책자 유형을 개발하였다. 일부 익힘 문제를 덧붙여 실용성을 강조하였다.

주제어: 보도자료, 보도자료 유형, 표준안, 소책자, 공공언어, 소통성
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Abstract
A Research for Establishment on Standard Form of 

Press Releases

The purpose of this research is to analyze the recent press releases of central 
administrative agencies and to establish the standard form of them. Then, we 
make a booklet so that the press release writer can get help. By presenting best 
press release, we can provide standard form of press release, and the general 
public who have encountered standard form of press release can easily 
understand national policy. The main idea of this research are as follows. First, 
we analyzed about 2,100 recent press releases which 45 central administrative 
agencies published, then generalized the types of press releases. As a result, the 
types of press releases are divided into two subtypes, ‘policy guidance’ type and 
‘information provision’ type. The subtypes of policy guidance type are ‘project 
announcement’ type, ‘event promotion’ type, and ‘law enforcement notification’ 
type. The subtypes of information provision type are ‘life information’ type, 
‘investigation announcement’ type, and ‘result promotion’ type. There are two 
other types of press releases, ‘situation explanation’ type and ‘recent state 
explanation of minister’ type. Then we analyzed the each type of all press 
releases and generalized the main contents and additional contents of them. 
Second, we conducted surveys and held advisory meetings with experts. The 
survey was conducted by 40 people(e. g. public officials, journalists). There are 
10 people(e. g. professors, journalists, public officials) who participated in the 
advisory meetings. The advisory meetings were held three times, and the 
results of the advisory meetings were reflected in the establishment of 
standards for this research. Third, we have produced booklets for public officials 
of central administrative agencies. We reviewed earlier literature related to the 
press release and analyzed the features and limitations of each data, then 
producted a booklet optimized for this research. Also, we emphasized practicality 
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by adding some exercise questions which are related to write press releases.

key words: press release, types of press release, standard form, booklet, 
public language, communication
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Ⅰ. 연구의 개요
1. 연구의 목표와 범위
‘보도자료 유형별 표준안 개발’ 사업은 중앙행정기관의 최근 보도자료를 분석하고 

유형별 표준안을 도출한 후, 기관 실무자가 보도자료를 작성하는 데 도움을 주기 위한 
소책자를 만드는 데에 목적이 있다. 모범적인 보도자료 내용을 제시함으로써 부처별 
보도자료를 표준화하고, 이를 직간접적으로 접할 일반 국민들이 국가 정책을 쉽게 이
해할 수 있도록 돕고자 한다.

중앙행정기관을 대상으로 한 보도자료 진단 평가가 약 10년 동안 운영된 결과, 부
처 담당자 및 보도자료 전문가 평가단으로부터 보도자료 표준안 마련에 대한 요구가 
지속되어 왔다. 이에 따라 각 부처의 특성을 고려한 유형별 표준안을 개발하고 확산
할 필요성이 제기되었다.

이 연구에서는 다음과 같은 세부 연구 목표를 세우고 각 단계에 따라 사업을 운영
하였다. 

<표 Ⅰ-1> 연구 세부 수행 목표
세부 목표 내용
과업 ①  보도자료 유형 분석 및 유형별 표준안 마련
과업 ②  관련 종사자 설문 조사 및 전문가 자문회의 운영
과업 ③  국립국어원-연구진 협의 체계 구축 및 운영
과업 ④  표준안 소책자(익힘 자료) 발간

이상의 네 가지 과업은 아래에 도식화된 그림과 같이 전체 사업 체계 내에서 상호 
관련성을 지닌다. 이 사업의 가장 중추가 되는 세부 과제는 기존 보도자료를 분석하
고 일반화함으로써 대표 유형을 도출하는 것이다([과업 ①]). 관련 종사자 및 전문가 
의견을 수렴한 결과([과업 ②]) 및 국립국어원과의 협의 사항([과업 ③])을 표준안 
개발 과정에 반영함으로써 최종적으로 표준안 소책자(익힘 자료)를 발간([과업 ④])
하였다.
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[그림 Ⅰ-1] 세부 연구 목표

구체적으로는 내용면에서 3가지 실제 과업으로 구성된다. 첫째, 최근 3년간 45개 
중앙행정기관에서 생산한 보도자료 중 ‘중앙행정기관 공공언어 진단 평가’ 대상이었던 
보도자료를 중심으로 그 유형을 분석하고 유형별 표준안을 마련하였다([과업 ①]). 
그 결과 보도자료의 유형은 크게 ‘① 정책안내형’과 ‘② 정보제공형’으로 구분되었다. 
‘정책안내형’의 하위 유형으로는 ‘사업안내형, 행사안내형, 법령안내형’이 있으며, ‘정
보제공형’의 하위 유형으로는 ‘생활정보형, 조사정보형, 성과정보형’이 있다. 기타 유
형으로 ‘입장설명형’과 ‘동정자료형’이 있다. 이후 각 유형이 어떠한 내용으로 구성되
는지 분석하였다. 각 유형의 보도자료를 이루는 핵심 항목과 부가 항목을 일반화하였다. 

둘째, 관련 종사자 설문 조사 및 전문가 자문회의를 운영하였다([과업 ②]). 연구 
계획 단계에서는 일반 국민 40명을 대상으로 설문 조사를 실시하고자 하였으나, 보
도자료를 가장 많이 접하는 실독자를 중심으로 설문 조사 대상을 구성하는 것이 좋
겠다는 국립국어원의 의견을 반영하였고, 이에 관련 종사자(공무원, 기자 등 현장 실
독자 중심) 40명과 전문가(교수, 공무원, 기자) 10명을 대상으로 과업을 진행하였다. 
전문가 자문회의는 총 2회로 운영하였고, 보도자료의 형식 및 내용을 중심으로 의견
을 수렴한 후 이를 표준안에 반영하였다.

셋째, 중앙행정기관 실무자를 대상으로 배포할 소책자를 제작하였다([과업 ④]). 
보도자료와 관련한 기존 문헌을 검토하고 각 자료의 특징과 한계를 분석한 후, 이번 
사업에 최적화된 소책자 유형을 개발하였다. 일부 익힘 자료를 덧붙여 실용성을 강조
하였다.
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2. 연구 방법 및 추진 과정
세부 과업별 연구는 아래와 같은 방법으로 추진되었다.

2.1. [과업 ①] 보도자료 유형 분석 및 유형별 표준안 마련

첫 번째 과업을 성공적으로 수행하기 위해서 다음과 같이 (1) 기초자료 분석, (2) 
유형 분류, (3) 기평가 자료 및 진단 기준 검토, (4) 1차 표준안 개발(초안), (5) 설
문 조사 및 자문회의 결과 반영, (6) 2차 표준안 개발(최종)의 단계적 절차에 따라 
사업을 진행하였다.

<표 Ⅰ-2> 과업 ①의 단계별 수행 계획
구분 핵심 과제 주요 내용

[1단계] 기초자료 분석

•중앙행정기관 보도자료 검토
 - 최근 3년(2017~2019)간 중앙행정기관 공공언어 진

단 평가 대상 보도자료(약 2,100건)
•기관별 고빈도 보도자료 유형 추출(3개)
 - 특이 사항 분석 및 정리

⇓

[2단계] 유형 분류

•분석 자료 일반화
 - 정책안내형
   (사업안내형, 행사안내형, 법령안내형)
 - 정보제공형
   (생활정보형, 조사정보형, 성과정보형)
 - 기타
   (입장설명형, 동정자료형)
•유형별 특징 및 요건 사항 정리

⇓

[3단계] 기평가 자료 및 
진단 기준 검토

•최근 공공언어 진단 평가 자료 검토
 - 정확성, 소통성 평가 결과 확인
 - 우수 보도자료 취합 및 특징 정리
•평가 세부 기준 검토
 - 표준안 적용을 위한 정합성 검토
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각 단계별 진행 과정에 [과업 ③]에 따라 국립국어원과의 협의 과정을 거쳐 단계
별 세부 사업을 추진하였다.

○ [1단계], [2단계]
최근의 ‘중앙행정기관 공공언어 진단’ 대상은 다음의 45개 정부 기관이다. 이들 기

관의 보도자료 검토를 실시한다.

<표 Ⅰ-3> 보도자료 검토 대상 중앙행정기관 목록
경찰청, 고용노동부, 공정거래위원회, 과학기술정보통신부, 관세청, 교육부, 국가보훈

처, 국가인권위원회, 국민권익위원회, 국방부, 국세청, 국토교통부, 금융위원회, 기상청, 
기획재정부, 농림축산식품부, 농촌진흥청, 대검찰청, 문화재청, 문화체육관광부, 방송통신
위원회, 방위사업청, 법제처, 법무부, 병무청, 보건복지부, 산림청, 산업통상자원부, 새만
금개발청, 소방청, 식품의약품안전처, 여성가족부, 외교부, 원자력안전위원회, 인사혁신
처, 조달청, 중소벤처기업부, 통계청, 통일부, 특허청, 해양경찰청, 해양수산부, 행정안전
부, 행정중심복합도시건설청, 환경부

⇓

[4단계] 1차 표준안 
개발(초안)

•유형별 표본 마련
 - ‘분량/문단 배치/문장 길이/소제목 활용/문장 종결 형

태/시각 자료 활용/다듬은 말 사용/국어기본법 준수/참
고정보 제공/글씨 크기/여백’ 등을 종합적으로 고려

•[과업 ③]을 통해 국립국어원과 지속적인 협의 진행
⇓

[5단계] 설문 조사 및 
자문회의 결과 반영

•1차 표준안에 대한 의견 수렴
 - [과업 ②]의 결과를 종합하여 2차 표준안 개발 과정에 

적용
⇓

[6단계] 2차 표준안 
개발(최종)

•표준안 적용 가능성 검토
 - 중앙행정기관 45개 기관에서 생산한 보도자료 재검

토를 통해 표준안 적용 가능성 확인
•[과업 ③]을 통해 국립국어원과 지속적인 협의 진행
•3개 이상의 표준안 유형 확정
 - 최종 유형 확정
 - [과업 ④] 운영을 위한 자료 정리
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각 부처별로 고빈도 보도자료 유형을 3건씩 추출하였다. 이를 통해 취합된 총 135
개(45개 기관 × 3건)의 기초 자료를 대상으로 표준안 초안 작업을 위한 유형 분류 
작업을 실시하였다. ‘사업안내형, 행사안내형, 법령안내형, 조사정보형’을 포함하여 
10개 내외의 1차 후보를 목록화하였다.

○ [3단계], [4단계]
중앙행정기관 보도자료 기평가 자료를 검토하면서 우수 사례의 특징을 분석하였

다. 표준안 적용을 위한 세부 기준을 검토하였다. 앞서 정리된 동일 유형의 보도자료
를 비교 분석하면서 각 부처의 보도자료가 지닌 형식적 특징(‘분량/문단 배치/문장 
길이/소제목 활용/문장 종결 형태/시각 자료 활용/다듬은 말 사용/국어기본법 준수/참
고정보 제공/글씨 크기/여백’)을 분석한 후 최적화된 모형을 2개 이상 정리하였다.

○ [5단계], [6단계]
관련 종사자 40명의 대면 설문 조사(1회), 전문가 10명의 자문회의(2회)를 통해 

1차 표준안(초안)에 대한 의견을 수렴하여 표준안에 반영하였다. 2차 표준안(최종)
을 기준으로 45개 중앙행정기관 보도자료의 적용 가능성을 검토하며 최종안의 적합
성을 확인하였다. 보도자료 유형별 양식(스타일/템플릿)을 개발하였다.

2.2. [과업 ②] 관련 종사자 설문 조사 및 전문가 자문회의 운영

두 번째 과업을 성공적으로 수행하기 위해서 다음과 같이 (1) 대표 예시 선정 및 
조사 문항, 질문지 개발, (2) 자문회의 개최를 위한 전문가 선정 및 섭외, (3) 1차 자
문회의 운영, (4) 설문 조사 대상자 선정 및 운영, (5) 설문 결과 정리, (6) 2차 자문
회의 운영, (7) 설문 조사 및 자문회의 결과 정리의 단계적 절차에 따라 사업을 진행
하였다.
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<표 Ⅰ-4> 과업 ②의 단계별 수행 계획
구분 핵심 과제 주요 내용

[1단계]
대표 예시 선정, 

설문 조사 문항 및 
질문지 개발

•유형별 대표 예시 추출(각 3개)
 - 특이 사항 분석 및 정리
•설문에 활용할 표본 확정
•조사 문항 작성, 질문지 개발
•[과업 ③]을 통해 국립국어원과 지속적인 협의 진행

⇓

[2단계]
자문회의 개최를 

위한 전문가 선정 및 
섭외

•자문을 위한 전문가 대상자 선정(10명)
 - 유형별 대표 예시에 관한 전문가 의견 수렴
 - 설문 문항에 대한 의견 수렴
•[과업 ③]을 통해 국립국어원과 지속적인 협의 진행

⇓

[3단계] 1차 자문회의 운영
•전문가 자문회의 운영
 - 전문가 의견 취합, 정리
 - 표준안 수정 보완
 - 설문 조사 문항 및 질문지 수정 보완

⇓

[4단계]
2차 자문회의,

문체부 자문회의 
운영

•전문가 자문회의 운영
 - 전문가 의견 취합, 정리
•문체부 자문회의 운영
 - 담당자 의견 취합, 정리

⇓

[5단계] 설문 조사 대상자 
선정 및 운영

•관련 종사자 설문 조사 대상자 선정 (40명)
•대면 방식 설문 조사 진행
 - 주관식, 질적 설문 조사 수행

⇓

[6단계] 설문 결과 정리

•자료 취합 및 결과 정리
 - 공통 요구 사항 정리, 세부 의견 기술 
•결과 분석 및 정리
 - 결과 일반화, 재구조화 
 - 반영 가능 의견 정리

⇓
[7단계] 자문회의 및 설문 

조사 결과 종합 •표준안 수정 및 보완을 위한 내용 종합
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각 단계별 진행 과정에 [과업 ③]에 따라 국립국어원과의 협의 과정을 거쳐 단계
별 세부 사업을 추진하였다.

○ [1단계]
기존 보도자료 분석을 통해 취합된 1차 유형별 표준안을 대상으로 소통성 측면에

서 관련 종사자 설문 조사를 진행하였다. 2019년 보도자료 소통성 평가 기준으로 활
용된 바 있는 6개 항목을 포함하여 추가 설문 문항을 구성하였다.

<표 Ⅰ-5> 설문 조사에 활용될 소통성 평가 기준
연번 소통성 평가 기준

1  권위적・차별적 표현 없이 공공성을 갖춘 언어를 사용하였다.
2  핵심 정보를 적절한 양으로 제공하고 있다.
3  보도자료의 전체 구성이 잘되었다.
4  각 문장의 길이가 너무 길거나 짧지 않고 적당하다. 
5  쉽고 친숙한 용어를 사용하여 이해하기 쉽다. 
6  글씨체와 크기, 여백이 적절하여 보기에 편리하다. 

○ [2단계], [3단계]
1차 표준안을 대상으로 1차 전문가 자문회의를 운영하였다. 10명의 전문가는 ‘교

수 2명, 기자 4명, 공무원 4명’으로 구성하였고, 전문가의 활동 분야와 인원수를 균등
하게 구성하여 다양한 의견을 청취할 수 있도록 하였다. 보도자료 유형 분류, 설문 
문항, 표준안 시안 등의 적절성을 검토받고, 그 결과를 사업 수행 과정에 적극적으로 
반영하였다.

○ [4단계]
중간 보고회를 통해 1차 자문회의 결과를 발표한 후 국립국어원 등의 의견을 청취

하였다. 이후, 수정 보완된 표준안을 대상으로 2차 전문가 자문회의를 진행하고 문체
부 국민소통실 소통정책관 소통지원과 자문회의를 1회 운영하였다. 

○ [5단계], [6단계]
관련 종사자 설문 조사는 40명 인원을 대상으로 조사하였다. 현장의 실독자를 중심으

로 인원을 구성하였다. 인원 대부분은 기자와 공무원이다. 국립국어원과의 협의를 통해 
최종 명단을 확정하였다. 그 결과를 종합하여 관련 종사자 설문 조사를 진행하였다. 
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○ [7단계]
취합된 의견을 정리하여 2차 표준안 개발 과정에 반영하였다.

2.3. [과업 ③] 국립국어원-연구진 협의 체계 구축 및 운영
세 번째 과업을 성공적으로 수행하기 위해서 다음과 같이 (1) 협의 일정 및 방식 

확정, (2) 협의 진행(월 1회 이상), (3) 중간 보고회, (4) 협의 진행(월 1회 이상), 
(5) 최종 보고회의 단계적 절차에 따라 사업을 진행하였다.

<표 Ⅰ-6> 과업 ③의 단계별 수행 계획
구분 핵심 과제 주요 내용

[1단계] 협의 일정 및 방식 
확정

•착수 보고 후, 국립국어원 담당자와 협의 일정 및 방식 
논의

⇓

[2단계] 협의 진행
(월 1회 이상)

•기초자료 분석 후 유형 검토 - [과업 ①]
•1차 전문가 자문회의 자료 검토 
 - [과업 ②]

⇓

[3단계] 중간 보고회
(9월)

•표준안 구성(유형 분석 결과)에 관한 발표
 - [과업 ①]
•1차 전문가 자문회의 결과 발표 
 - [과업 ②]

⇓

[4단계] 협의 진행
(월 1회 이상)

•2차 전문가 자문회의 자료 검토
 - [과업 ②]
•2차 전문가 자문회의 운영 및 결과 반영
 - [과업 ②]
•관련 종사자 설문 조사 문항 및 질문지 검토
 - [과업 ②]
•표준안 소책자(익힘 자료) 기획 및 구성 사항 검토
 - [과업 ④]

⇓

[5단계] 최종 보고회
(11월)

•완성된 표준안 발표 - [과업 ①]
•설문 조사 및 자문회의 운영 결과 발표
 - [과업 ②]
•소책자(익힘 자료) 결과 자료 발표 
 - [과업 ④]
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○ [1단계]
전체 연구 일정을 검토하면서 국립국어원-연구진 협력을 위한 회의 일정 및 방법

을 논의하였다.

○ [2단계]
월 1회 이상 협력 회의를 운영하였다. 관련 종사자 설문 조사를 위한 대상 선정, 

설문 문항 제작, 설문 방식에 관한 협의를 진행하였다. 전문가 자문회의 운영을 위한 
세부 사항을 협의하였다.

○ [3단계]
중간 보고회를 위한 내용을 협의하였다. 1차 표준안 구성에 관한 사항을 세부적으

로 의견을 조율하였다.

○ [4단계]
월 1회 이상 협력 회의를 운영하였다. 진행될 전문가 자문회의 운영을 위한 세부 

사항을 협의하였다. 표준안 소책자(익힘 자료) 내용 기획 및 구성 사항에 대해 협의
하였다.

○ [5단계]
최종 보고회를 위한 내용을 협의하였다. 2차 표준안(최종)구성, 소책자(익힘 자

료)에 관한 사항을 세부적으로 의견을 조율하였다.

2.4. [과업 ④] 표준안 소책자(익힘 자료) 발간

네 번째 과업을 성공적으로 수행하기 위해서 다음과 같이 (1) 소책자 내용 기획 
및 구성, (2) 유형별 표준안 확정 및 익힘 자료 내용 개발, (3) 1차 편집, (4) 2차 편
집 및 최종 확정, (5) 제작 인쇄의 단계적 절차에 따라 사업을 진행하였다.
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<표 Ⅰ-7> 과업 ④의 단계별 수행 계획
구분 핵심 과제 주요 내용

[1단계] 소책자 내용 기획 
및 구성

•소책자 차례 구성 논의
 - 표준안 제시 방식, 익힘 자료 제시 방식에 관한 기획
•[과업 ③]을 통해 국립국어원과 지속적인 협의 진행

⇓

[2단계]
유형별 표준안 확정 
및 익힘 자료 내용 

개발

•기평가 자료 분석(유형 분류) 및 설문 조사, 자문회의 
결과[과업 ②]를 토대로 유형별 표준안 확정

 - [과업 ①]
•소책자에 들어갈 익힘 자료 내용 개발

⇓

[3단계] 1차 편집

•내용 구성 집필
 - 표준안 제시 방식 논의
 - 수용자를 고려한 편집 방식 반영
•표지 및 내지 디자인 완성
•[과업 ③]을 통해 국립국어원과 지속적인 협의 진행

⇓

[4단계] 2차 편집 및 최종 
확정

•교차 검토를 통한 초안 수정 및 보완
•표지 및 내지 디자인 수정
•윤문 및 오탈자 교정
•최종 보고회를 통한 소책자 발표
 (예시 자료 공유)

⇓
[5단계] 제작 인쇄 •최종 보고회 의견 반영 

•인쇄(1,000부)

각 단계별 진행 과정에 [과업 ③]에 따라 국립국어원과의 협의 과정을 거쳐 단계
별 세부 사업을 추진하였다.

○ [1단계]
소책자의 집필 방향 및 전체 내용 구성 방식을 기획하였다. 국립국어원 등에서 출

판한 바 있는 공공언어 및 보도자료 관련 배포용 자료를 검토하면서 장점과 단점을 
파악하였다. 기획 단계에서 그 결과를 고려하였다. 1차 표준안을 활용하여 소책자의 
기본 틀을 구성하였다.
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○ [2단계]
관련 종사자 설문 조사 및 1~2차 전문가 자문회의 운영([과업 ②]) 결과를 반영

하여 유형별 표준안을 최종적으로 확정하였다([과업 ①]).

○ [3단계]
1차 편집본 제작을 목표로 내용 구성 집필을 시작하였다. 표준안 제시 방식, 편집 

구성 방식을 결정하였다. 표지 및 내지의 디자인 작업을 수행하였다. 보도자료 표준 
지침서의 머리말에 국민 설문 및 전문가 자문 과정과 결과를 포함하였다.

○ [4단계]
완성된 1차 편집본을 대상으로 연구진 간 교차 검토를 진행하였다. 표지 및 내지 

디자인을 수정하고, 윤문 및 오탈자 교정을 수행하였다. 최종 보고회에서 결과물을 
발표하였다.

○ [5단계]
제안 요청서에 따라 소책자 1,000부의 인쇄물을 발간하였다.

최종적으로 아래와 같은 일정에 따라 전체 사업을 진행하였다.
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<표 Ⅰ-8> 전체 과업 추진 일정
내용 세부

과업 7월 8월 9월 10월 11월
연구 계획 및 

방향 설정 -
분과별 업무 분장 

확정 -
선행 연구 

검토 -
국립국어원-연구진 협의 체계 

구축 ③
보도자료 유형 

분석 ①
1차 표준안 개발

(초안) ①
1차 자문회의 운영

9/25(금) ②
중간 보고회
10/16(금) -

2차 자문회의 운영 
11/6(금) ②

문체부 자문회의 운영
11/12(목)

설문 조사 문항 및 
질문지 개발 ②

관련 종사자 설문 조사 실시
11/11(수)~18(수) ②
2차 표준안 개발

(최종) ①
표준안 소책자 
기획 및 구성 ④
최종 보고회
11/20(금) -

최종 보고서
작성 및 제출 -
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Ⅱ. 보도자료 유형 분석
1. 분석 대상

1.1. 분석 대상의 범위

본 연구에서 분석 대상으로 삼고 있는 보도자료는 2017년부터 2019년까지 중앙행정
기관 공공언어 진단 평가 대상 보도자료(약 2,100건)이다. 이 보도자료는 보도자료 
정확성 및 소통성 평가의 대상이 되었던 보도자료이다. 이를 제시하면 (1)과 같다.

(1) 본 연구의 조사 대상
연 2017 2017 2017 2017 2018 2018 2018 2018 2019 2019 2019 2019
월 1~4 5~6 7~8 9~10 1~4 5~6 7~8 9~10 1~4 5~6 7~8 9~10

개수 176 176 177 181 180 180 180 180 180 180 180 180

본 장에서는 2,150개의 보도자료가 내용적인 측면에서 어떠한 유형으로 구분될 수 
있는지를 검토할 것이다.

1.2. 보도자료의 유형 분류 기준

보도자료를 분류하는 기준은 연구마다 다양하게 제시된 바 있다. 장소원ㆍ양정호
(2004)에서는 보도자료를 ‘정보 공개형’, ‘홍보형’, ‘입장 표명형’으로 나누어 검토하
였으며1) 이러한 분류는 민현식 외(2011)에서도 동일하게 관찰된다. 민현식 외
(2011)에서는 보도자료의 생산 목적에 따라 보도자료를 다음과 같이 분류한 바 있다.

(2) 생산 목적에 따른 보도자료의 분류(민현식 외 2011)
가. 정보 공개형: 공공 기관에서 수행한 연구, 조사 등의 결과를 공개하려는 

목적에서 작성된 보도자료
나. 홍보형: 회의, 행사 등의 개최를 널리 알리려는 의도로 만들어진 보도자료

1) 장소원ㆍ양정호(2004)에서는 보도자료의 첨부 자료 유무에 따라 보도자료를 ‘단독형 자료/첨부
형 자료’로 나누고 보도자료의 격식성 수준에 따라 ‘격식형 자료/비격식형 자료’로 나누어 검
토하였다.
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다. 입장 표명형: 어떤 사안에 관해 공공 기관의 입장을 명시하려는 목적을 
가지고 생산된 보도자료

민현식 외(2011)에서는 실제 공공 기관에서 생산하는 보도자료를 검토하면 (1)에 
제시한 보도자료 외에도 ‘참고자료’, ‘설명자료’, ‘해명자료’ 등의 분류 표시가 명기되
는 경우가 있다고 언급하였다. 그러나 ‘참고’와 ‘설명’의 의미 구별이 명시적으로 드
러나지 않고 있고 공공 기관마다 이 둘을 다른 뜻으로 사용한다는 사실을 지적하면
서 ‘참고자료’, ‘설명자료’, ‘해명자료’ 등을 보도자료의 유형으로 간주하지 않았다.

본 연구에서도 장소원ㆍ양정호(2004)와 민현식 외(2011)의 분류가 정합적이라고 
생각하였다. 다만 기왕의 분류를 조금 더 정밀하게 가다듬어 보도자료를 유형화할 수 
있다면, 그러한 작업을 실시하는 것도 의의가 있어 보인다. 이에 본 연구에서는 보도
자료의 유형을 나누는 거시적 기준과 미시적 기준을 종합적으로 고려하여 보도자료
의 유형을 분류하여 보고자 한다. 

1.2.1. 거시적 기준

본 절에서는 보도자료를 분류하는 거시적 기준에 대하여 검토할 것이다. 보도자료
를 분류하는 거시적 기준은 바로 보도자료가 담고 있는 ‘주요 내용의 성격’이다. 보도
자료가 담고 있는 주요 내용의 성격에 따라 보도자료를 분류하면 다음의 (3)과 같다.

(3) 공공 기관에서 배포한 보도자료의 주요 내용
가. 공공 기관에서 주도하고 있는 사업 관련 내용 ▶ 정책안내형
나. 공공 기관에서 기획하고 있는 행사 관련 내용 ▶ 정책안내형
다. 공공 기관과 관련된 법령의 입법 및 개정 내용 ▶ 정책안내형
라. 일반 국민들의 일상생활에서 유용한 정보 ▶ 정보제공형
마. 공공 기관에서 실시한 조사 결과 ▶ 정보제공형
바. 공공 기관에서 주도한 사업의 성과 ▶ 정보제공형
사. 특정 사안에 대한 공공 기관의 입장 ▶ 기타
아. 공공 기관 주요 인물(부처장/실무자 등)의 동정 관련 내용 ▶ 기타

본 연구에서는 보도자료가 담고 있는 주요 내용의 성격에 따라 (3가)-(3다)를 ‘정
책안내형 보도자료’로, (3라)-(3바)를 ‘정보제공형 보도자료’로, (3사)-(3아)를 ‘기
타 보도자료’로 분류하고자 한다. 이와 같은 분류를 장소원ㆍ양정호(2004) 및 민현
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식 외(2011)의 분류와 비교하여 보이면 다음과 같다.

구분 장소원ㆍ양정호(2004)
민현식 외(2011) 본 연구

(3가) 정보 공개형
정책안내형(3나) 홍보형

(3다) 정보 공개형
(3라) 정보 공개형

정보제공형(3마) 정보 공개형
(3바) 정보 공개형
(3사) 입장 표명형 기타(3아) X

<표 Ⅱ-1> 본 연구의 거시적 분류와 기존 연구의 거시적 분류 비교

위의 <표 Ⅱ-1>에서 확인할 수 있듯이 장소원ㆍ양정호(2004)나 민현식 외
(2011)에서 ‘정보 공개형’으로 분류한 자료들은 본 연구의 관점에서 ‘사업안내형’과 
‘정보제공형’으로 분류될 수 있다. 또한 기존 연구에서 ‘입장 표명형’이라고 분류한 
(3사)와 같은 자료들은 본 연구에서 기타 보도자료로 분류될 수 있다. 더욱이 기존 
연구들에서는 큰 관심을 두지 않았던 (3아)와 같은 자료들도 본 연구에서는 보도자
료의 한 유형으로 설정하고자 한다.

물론 위의 (3)에 제시한 내용을 둘 이상 담고 있는 보도자료도 있다. 이러한 점을 
감안하면, 모든 보도자료를 망라하여 보도자료의 유형을 분류하기보다는 일부 보도
자료가 둘 이상의 유형에 속할 수 있다는 가능성을 남겨 놓은 채로 유형 분류를 시도
하는 것이 합리적일 것으로 보인다.

1.2.2 미시적 기준

보도자료를 분류하는 미시적 기준은 크게 두 가지이다. 첫째는 ‘보도자료 내용의 
완료(달성) 여부’이고, 둘째는 ‘보도자료 내용의 지속 가능성 여부’이다.

1.2.2.1. 보도자료 내용의 완료(달성) 여부

보도자료는 그 배포 시점에 보도자료 내용이 확실하게 완료되었는지의 여부에 따
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라 크게 둘로 나누어 볼 수 있다. 다음의 (4)는 보도자료 배포 시점에 보도자료 주요 
내용이 확실하게 완료된 유형이다.

(4) 보도자료 배포 시점에 보도자료의 주요 내용이 확실하게 완료된 보도자료
가. 정보제공형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 실시한 조사 결과’를 다루는 보도

자료
나. 정보제공형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 주도한 사업의 성과’를 다루는 보도

자료
다. 기타 보도자료 중 ‘특정 사안에 대한 공공 기관의 입장’을 다루는 보도자료
라. 기타 보도자료 중 ‘공공 기관장의 동정 관련 내용’을 다루는 보도자료

앞서 거시적으로 분류한 정책안내형 보도자료는 그 주요 내용의 특성상 보도자료 
배포 시점에 보도자료 주요 내용이 완료될 수도 있고 그렇지 않을 수도 있다. 따라서 
보도자료 배포 시점에 주요 내용이 확실하게 완료된 보도자료는 정보제공형 보도자
료와 기타 보도자료 정도로 국한된다. 그런데 정보제공형 보도자료 중에 ‘일반 국민
들의 일상생활에서 유용한 정보’는 보도자료 배포 이후에 일반 국민들에게 알려질 내
용이므로 이러한 내용을 담고 있는 보도자료는 보도자료 배포 시점에 보도자료 내용
이 완료되었다고 보기 어렵다.

따라서 위의 (4)에 제시한 보도자료 유형을 제외한 아래의 (5)는 보도자료 배포 
시점에 보도자료 주요 내용의 완료되지 않을 수도 있는 보도자료 유형으로 간주할 
수 있다.

(5) 배포 시점에 보도자료의 주요 내용이 완료되지 않을 수도 있는 보도자료
가. 정책안내형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 주도하고 있는 사업 관련 내용’을 

다루는 보도자료
나. 정책안내형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 기획하고 있는 행사 관련 내용’을 

다루는 보도자료
다. 정책안내형 보도자료 중 ‘공공 기관과 관련된 법령의 입법 및 개정 내용’을 

다루는 보도자료
라. 정보제공형 보도자료 중 ‘일반 국민들의 일상생활에서 유용한 정보’를 다

루는 보도자료

여기에서 (5가)는 보도자료 배포 시점에서 진행 중인 사업일 수도 있고 진행할 사
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업일 수도 있다. 또한 (5나)에서 다루는 내용은 이미 개최된 행사의 내용일 수도 있
고 앞으로 개최할 행사의 내용일 수도 있다. (5다)도 마찬가지로 이미 입법/개정된 
법령에 대한 내용을 담고 있을 수도 있고 앞으로 입법/개정될 법령에 대한 내용을 담
고 있을 수도 있다. 보도자료를 작성할 때 그 유형별 보도자료의 내용이 완료되었는
지 그렇지 않은지를 고려하여 그때마다 다른 방법으로 보도자료가 작성되는 편이 나
아 보인다. 즉 보도자료의 내용이 확실하게 완료된 경우와 그렇지 않은 경우에 제시
되어야 하는 정보가 달라질 수 있다는 것이다. 

1.2.2.2. 보도자료 내용의 지속성 여부

앞서 살펴본 8가지 유형의 보도자료의 주요 내용 중에는 특정 기한 동안 단발성으
로 시행되는 내용을 다루는 보도자료와 일정한 기간 동안 지속적으로 시행될 수도 
있는 내용을 보도자료로 나눌 수 있다. 먼저 특정 기한 동안 단발성으로 시행되는 내
용을 다루는 보도자료를 제시하면 다음의 (6)과 같다.

(6) 특정 기한 동안 단발성으로만 시행되는 내용을 다루는 보도자료
가. 정책안내형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 기획하고 있는 행사 관련 내용’을 

다루는 보도자료
나. 정보제공형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 실시한 조사 결과’를 다루는 보도

자료
다. 정보제공형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 주도한 사업의 성과’를 다루는 

보도자료
라. 기타 보도자료 중 ‘공공 기관장의 동정 관련 내용’을 다루는 보도자료

(6가)는 보도자료에서 다루는 행사가 지속적으로 이루어지지 않는다는 점에서 특
정 기한 동안 단발성으로만 시행되는 내용을 다루는 보도자료의 전형적인 예라고 할 
수 있다. 또한 (6나)도 공공 기관에서 실시한 조사 결과는 단발성으로 발표될 뿐이라
는 점에서 (6가)와 유사한 성격을 띤다고 할 수 있다. 이와 마찬가지로 (6다)와 (6
라)도 각각의 보도자료에서 다루는 주요 내용이 지속성을 띤다고 보기 어려우므로 
(6가), (6나)와 유사한 유형으로 묶일 수 있다. 

반면 일정한 기한 동안 지속적으로 시행될 수도 있는 내용을 다루는 보도자료는 
다음의 (7)과 같이 제시할 수 있다.
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(7) 일정한 기한 동안 지속적으로 시행될 수도 있는 내용을 다루는 보도자료
가. 정책안내형 보도자료 중 ‘공공 기관에서 주도하고 있는 사업 관련 내용’을 

다루는 보도자료
나. 기타 보도자료 중 ‘특정 사안에 대한 공공 기관의 입장’을 다루는 보도자료
다. 기타 보도자료 중 ‘공공 기관과 관련된 법령의 입법 및 개정 내용’을 다

루는 보도자료
라. 정보제공형 보도자료 중 ‘일반 국민들의 일상생활에서 유용한 정보’를 다

루는 보도자료

(7가)는 공공 기관에서 주도하고 있는 사업 관련 내용이 한시적으로 시행되는 내
용일 수도 있지만 사업이 변경되지 않는 한 지속적으로 시행되는 내용일 수도 있다
는 점에서 (6)에 제시한 보도자료와는 다른 성격을 띤다고 할 수 있다. (7나)는 공공 
기관의 입장이 한시적으로 표명될 가능성보다는 지속적으로 그 입장이 유지될 가능
성이 높다는 점에서 (6)에 제시한 보도자료와는 차이를 보인다. 마찬가지로 (7다)의 
법령의 입법 및 개정이 주요 내용인 보도자료는 추후에 그 법령이 다시 개정되거나 
폐지되지 않는 한 지속적인 성격을 띠며 (7라)도 일상생활에서 유용한 정보가 어느 
기한 동안만 유용할 가능성이 낮다는 점에서 (6)에 제시한 유형과는 구별되는 보도
자료라고 할 수 있다.

이러한 점을 고려하면 보도자료를 작성할 때 그 유형별 보도자료의 내용이 한시적
으로 유효한 것인지 그렇지 않은지를 고려하여 그때마다 다른 방법으로 보도자료를 
작성하는 편이 나아 보인다. 즉 보도자료의 내용이 한시적으로 유효한 경우와 그렇지 
않은 경우에 제시되어야 하는 정보가 달라질 수 있다는 것이다. 

1.3. 보도자료의 유형 분류 실제

본 절에서는 지금까지의 내용을 종합하여 정책안내형 보도자료, 정보제공형 보도
자료, 기타 보도자료를 세부적으로 분류하여 보고자 한다. 먼저 살펴볼 유형은 정책
안내형 보도자료이다. 정책안내형 보도자료는 거시적 기준과 미시적 기준에 따라 분
류할 수 있다. 그 분류 결과를 보이면 다음의 <표 Ⅱ-2>와 같다.
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구분 거시적 기준
(보도자료 내용)

미시적 기준 1
(보도자료 내용 완료 

여부)

미시적 기준 2
(보도자료 내용의 

한시성 여부)
사업안내형 (3가) x o/x
행사안내형 (3나) o/x o
법령안내형 (3다) o/x x

<표 Ⅱ-2> 정책안내형 보도자료의 분류

본 연구에서는 (3가), 즉 ‘공공 기관에서 주도하고 있는 사업 관련 내용’을 주로 다
루는 보도자료를 ‘사업안내형 보도자료’로, (3나)의 ‘공공 기관에서 기획하고 있는 행
사 관련 내용’을 주로 다루는 보도자료를 ‘행사안내형 보도자료’로, (3다)의 ‘공공 기
관과 관련된 법령의 입법 및 개정 내용’을 다루는 보도자료를 ‘법령안내형 보도자료’
로 분류하고자 한다.

정책안내형 보도자료는 일반적으로 보도자료에서 다루는 사업이 완료되지 않은 경
우가 대부분이며 그 사업이 한시적인 사업일 수도 있고 한시적인 사업이 아닐 수도 
있다는 특징을 보인다. 한편 행사안내형 보도자료는 이미 개최된 행사에 대한 보도자
료일 수도 있고 추후에 개최될 행사에 대한 보도자료일 수도 있으며 그 행사는 대부
분 한시적인 행사이므로 보도자료 내용은 한시성을 띠는 경우가 대부분이다. 마지막
으로 법령안내형 보도자료는 법령이 입법 예고 상태인 경우에는 보도자료 배포 시점
에 보도자료의 내용이 완료된 것이 아니지만 법령이 개정된 것을 안내하는 보도자료
의 경우에는 보도자료 배포 시점에 보도자료의 내용이 완료되었다는 점에서 행사안
내형 보도자료와 유사한 성격을 띤다. 다만 법령홍보형 보도자료는 행사안내형 보도
자료와는 달리, 보도자료의 내용이 지속성을 띤다는 점에서 차이를 보인다.

정책안내형 보도자료와 마찬가지로, 정보제공형 보도자료도 거시적 기준과 미시적 
기준에 따라 분류할 수 있다. 그 분류 결과를 보이면 다음의 <표 Ⅱ-3>과 같다.

구분 거시적 기준
(보도자료 내용)

미시적 기준 1
(보도자료 내용 완료 

여부)

미시적 기준 2
(보도자료 내용의 

한시성 여부)
생활정보형 (3라) o x
조사정보형 (3마) o o
성과정보형 (3바) o o

<표 Ⅱ-3> 정보제공형 보도자료의 분류
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(3라)에 제시한 것처럼 본 연구는 ‘일반 국민들의 일상생활에서 유용한 정보’를 주
로 다루는 보도자료를 ‘생활정보형 보도자료’로, (3마)에 제시한 것처럼 ‘공공 기관에
서 실시한 조사 결과’를 주로 다루는 보도자료를 ‘조사정보형 보도자료’로, (3바)에 
제시한 것처럼 ‘공공 기관에서 주도한 사업의 성과’를 다루는 보도자료를 ‘성과정보
형’으로 분류하고자 한다.

생활정보형 보도자료에서 다루는 내용은 일반적으로 사업, 조사, 연구 등이 완료된 
것이 대부분이다. 또한 보도자료를 통해 일반 국민들에게 전달되는 유용한 정보는 한
시적인 정보가 아니라는 경향성을 보인다. 한편 조사정보형 보도자료와 성과정보형 
보도자료는 모두 보도자료 내용이 완료되었다는 점과 보도자료의 내용이 한시적이지 
않다는 공통점을 보인다. 그러나 성과정보형은 이전에 추진하였던 사업에 대한 결과 
보고적인 내용이 주를 이루는 반면 조사정보형은 이전에 추진하였던 사업에 대한 결
과 보고적인 내용이라기보다는 단발성이 강한 조사 결과 발표도 포함되어 있다는 점
에서는 다소 차이를 보인다.

마지막으로 기타 보도자료도 거시적 기준과 미시적 기준에 따라 분류할 수 있다. 
그 분류 결과를 보이면 다음의 <표 Ⅱ-4>와 같다.

구분 거시적 기준
(보도자료 내용)

미시적 기준 1
(보도자료 내용 완료 

여부)

미시적 기준 2
(보도자료 내용의 

한시성 여부)
입장설명형 (3사) o/x x
동정자료형 (3아) o/x o

<표 Ⅱ-4> 기타 보도자료의 분류

본 연구에서는 (3사)에 제시한 것처럼 ‘특정 사안에 대한 공공 기관의 입장’을 주
로 다루는 보도자료를 ‘입장설명형 보도자료’로, (3아)에 제시한 것처럼 ‘공공 기관장
의 동정 관련 내용’을 주로 다루는 보도자료를 ‘동정자료형 보도자료’로 분류하고자 
한다.

입장설명형 보도자료는 일반적으로 이미 시행되거나 완료된 사안에 대한 공공 기
관의 입장을 표명하는 보도자료이므로 보도자료에서 다루는 내용은 완료된 사건과 
앞으로 밝혀질 입장이 혼재되어 있을 수밖에 없다. 또한 입장설명형 보도자료에서 다
루는 내용은 한시적인 정보가 아닐 가능성이 높다는 경향성을 보인다. 한편 동정자료
형 보도자료는 보도자료에서 다루는 내용이 기관장이 어딘가를 방문하는 내용일 수
도 있고 방문하였다는 내용일 수도 있다는 점에서 보도자료의 내용 완료 여부는 그
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때마다 달라질 수 있다. 그러나 기관장의 동정이 지속적으로 이루어지는 성격을 띠지 
않는다는 점은 입장설명형 보도자료와는 차이를 보인다고 할 수 있다.

지금까지의 논의를 정리하여 본 연구에서 상정하고 있는 보도자료의 하위 유형과 
그 특성을 종합적으로 요약하면 다음의 <표 Ⅱ-5>처럼 보일 수 있다.

구분 거시적 기준
(보도자료 내용)

미시적 기준 1
(보도자료 내용 완료 

여부)

미시적 기준 2
(보도자료 내용의 

한시성 여부)
사업안내형 (3가) x o/x
행사안내형 (3나) o/x o
법령안내형 (3다) o/x x
생활정보형 (3라) o x
조사정보형 (3마) o o
성과정보형 (3바) o o
입장설명형 (3사) o/x x
동정자료형 (3아) o/x o

<표 Ⅱ-5> 보도자료의 유형과 분류 기준

이후의 논의에서는 <표 Ⅱ-5>에 제시한 개별 보도자료의 특성에 대하여 구체적
으로 언급할 것이다.

2. 보도자료 유형 분석 결과
보도자료를 8개 유형으로 겹침 없이 분할하는 것은 매우 어려운 작업이다. 이러한 

지적인 민현식 외(2011)에서도 확인할 수 있다. 민현식 외(2011)에서는 ‘홍보형 보
도자료’가 ‘정보 공개형 보도자료’와 엄밀하게 구분되기 어렵다고 언급한 바 있다. 우
리도 이와 같은 지적에 동의하고 있다. 사실, 명확하게 구분되는 것으로 보이는 보도
자료들 여러 유형의 성격이 혼재되어 있을 가능성이 있다. 본 연구에서 구분한 8개의 
유형이면 90% 가량의 보도자료를 포괄할 수 있을 듯하다. 따라서 보도자료의 유형
별 겹침 현상은 어느 정도 인정하고 보도자료 표준안을 설계하는 것이 현실적으로 
가장 합리적인 방안이라고 생각된다. 이러한 점을 염두에 두어 본 절에서는 앞서 분
류한 개별 보도자료의 유형별 특성을 구체적으로 기술하고 그 사례 분석을 시도하여 
보고자 한다.



26  보도자료 유형별 표준안 개발

2.1. 정책안내형

정책안내형 보도자료는 사업, 행사, 법령 등 공공 기관에서 시행하는 다양한 정책 
내용을 안내하는 보도자료이다. 본 절에서는 정책안내형 보도자료를 사업안내형 보
도자료, 행사안내형 보도자료, 법령안내형 보도자료로 나누어 살펴볼 것이다.

2.1.1. 사업안내형

사업안내형 보도자료는 공공 기관에서 시행하는 사업, 제도, 서비스, 프로그램 등
의 내용을 안내하는 보도자료이다. 사업안내형 보도자료는 다음의 (8)-(9)와 같이 
제시할 수 있다.

(8) 정부 혁신 정책 실명제로 국민과 소통한다
- 지식 재산 정책 28건, △△청 누리집에 공개 -

①

개요 

및 

목적

□ △△청은 국민의 알 권리를 보장하고 국민과의 소통을 강화할 수 있는 2019년 △△청 

정책 실명제를 실시한다.

   ㅇ 정책 실명제는 행정 기관에서 시행되는 주요 정책의 추진 경과, 진행 사항 및 업무 

담당자의 실명을 기록·관리하고 공개하는 제도이다.

②

추진

내용

□ △△청은 13명으로 구성된 정책 실명제 심의 위원회에서 선정된 총 28건의 지식 재산 

관련 주요 정책을 오늘부터 △△청 누리집(www.OOO.go.kr) 정보 공개 게시 판에 공

개할 예정이다.

□ 또한 △△청은 지식 재산 정책에 대한 국민의 접근성을 더 강화하고자 올해부터는 국

민이 직접 정책 실명 공개 과제를 요청하는 ‘국민신청 실명제’를 분기별로 시행할 예정

이다.

   ㅇ 지난 4월 한 달간 국민신청 실명제를 운영한 바 있으며, 향후 7월과 10월에 각각 한

달간 운영하여 신청되는 내용은 정책 실명제 심의 위원회를 거쳐 정책의 공개여부

를 결정하고 △△청 누리집에 추가로 공개할 예정이다.

③

연계 

사업 

및 

당부

□ △△청 김○○ 기획조정관은 “국민신청 실명제를 분기별로 실시함으로써 지식 재산 정

책에 대한 국민의 관심도가 증가하고, 정부와 국민이 더 원활하게 소통하기를 희망 한

다.”라고 하면서 “국민신청 실명제를 포함한 정책 실명제의 원활한 운영과 더불어 그간 

추진해 오던 심사 심판 통지서 및 결정서 내 담당자 공개도 지속해 나갈 예정이 다.”라

고 밝혔다.
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(9) 국내 농축산 자원 23종 유전체 해독 착수
- 2021년까지 300억 원 투입, 해독 정보 유전자 은행 구축 -

①

개요 및 

목적

□ △△청은 농업 경쟁력 향상과 농생명공학 활용도가 큰 국내 농작물과 가축, 곤충 등 23

종의 유전체 해독 사업을 올해부터 새롭게 시작해 2021년까지 완료할 계획이다.

  ○ △△청을 비롯 대학, 민간 기업 등 25개 기관과 320여 명의 연구원이 참여하는 이사

업에는 총 300억 원이 투입될 예정이다.

□ 유전체 해독은 생명체가 가진 유전자의 종류, 개수, 구조, 기능 등을 밝히는 연구이다. 

이 정보는 새로운 품종의 종자 개발이나 산업 소재 개발에 기초 정보로 제공된다.

  ○ 유전체를 해독하면 원하는 형질만 뽑아 새로운 품종을 육성할 수 있다.

  ○ 특히, 토종 품종의 유전체를 다른 나라에서 먼저 해독할 경우 새로운 품종을 개발할

때 사용료를 지불해야 하는 등 자원 주권 확보 차원에서도 꼭 필요한 연구이다.

②

추진

내용

□ 올해부터 새롭게 시작되는 해독 대상 농생명 자원은 농작물 16종, 가축 3종, 곤충·선충 

4종 등 총 23종이다.

  ○ 농작물 중에는 농가 소득 향상을 지원할 수 있도록 원예 작물 10종을 우선 선정했다.

  ○ 건강 기능성 물질이 풍부한 특용 작물 6종, 곤충 자원 2종 등을 포함했다.

  ○ 가축 중에서는 축산업 경쟁력을 강화할 수 있는 토종 가축 자원 3종을 선정했다.

□ 이 사업은 7개 정부 부·청이 유전체 공동으로 활용하고자 추진하는 사업으로 2014년 

처음 시작했으며, 올해부터 2021년까지는 2단계 사업을 추진한다.

  ○ 이 사업에서 생산한 유전체 정보는 농업 분야의 유전자은행에 등록되고 일반 연구 

자, 종자 기업, 산업체 등에서 쉽게 활용할 수 있도록 공개한다.

③

기대

효과

□ △△청은 지난해까지 1단계 사업에서 17종의 농생명 자원 유전체를 해독했다.

  ○ 유전체 정보는 ○○센터에서 관리해 현재 315종 3,162천 건(29.7TB)의 정보를 공개

하고 있으며, 대학, 산업체 등 21개 수요처에 6,473건(20TB)의 정보를 제공 했다.

  ○ 이를 바탕으로 유전체 관련 국제 학술 논문(SCI) 68편을 발표했고, 산업 재산권 30 

건을 확보하는 등 앞으로의 유전체 해독 성과가 기대된다.

④

당부

□ △△청 ××과 김○○ 과장은 “유전체는 베일에 싸여 있던 생명체의 설계도로, 생명 산

업의 기반이 되는 중요한 원천이 지식 재산권이다.”라며, “앞으로 유전체 해독에서 비

롯된 빅데이터가 종자 산업 등 농산업 현장에서 널리 활용될 수 있도록 최선을 다하 

겠다.”라고 말했다.

(8)을 살펴보면, 사업의 주요 개요와 목적은 ①에서, 사업의 구체적인 추진 개요와 
내용은 ②에서 확인할 수 있다. 또한 대국민 당부 사항과 추후 연계 사업은 ③을 통
해 확인할 수 있다. (9)를 살펴보면, 사업의 주요 개요와 목적은 ①에서, 사업의 구체
적인 추진 개요와 내용은 ②에서 확인할 수 있다. 그리고 ③에서는 사업의 기대 효과 
및 성과를, ④에서는 사업의 의의와 당부 사항을 밝히고 있다. 요컨대 위의 (8)-(9)
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에 제시한 보도자료에서 (10)의 내용들을 확인할 수 있는 것이다.

(10) 가. 사업/서비스/프로그램 등의 주요 개요
나. 사업/서비스/프로그램 등의 의의 및 목적
다. 사업/서비스/프로그램 등의 구체적 추진 내용
라. 사업/서비스/프로그램 등의 기대 효과
마. 사업/서비스/프로그램 등의 추후 연계 사업
바. 사업/서비스/프로그램 등의 당부 사항

그러나 (10)에 제시한 내용 항목이 모든 사업안내형 보도자료에서 관찰되는 것은 
아니다. 본 연구의 관찰에 따르면 (10가)-(10다)는 대부분의 사업안내형 보도자료
에서 관찰되지만 (10라)-(10마)의 경우는 관찰되지 않는 경우가 있다. (10바)의 내
용 항목은 대부분의 보도자료에서 관찰되지만 이러한 항목은 보도자료의 완성도를 
높이기 위하여 반드시 필요한 내용 항목이 아니다. 이에 본 연구에서는 사업안내형 
보도자료의 핵심 항목과 부가 항목을 아래의 <표 Ⅱ-6>처럼 제안하고자 한다.

구분 핵심 항목 부가 항목

사업
안내형

① 사업/서비스/프로그램 등의 주요 개요
② 사업/서비스/프로그램 등의 의의 및 

목적
③ 사업/서비스/프로그램 등의 구체적 

추진 내용

① 사업/서비스/프로그램 등의 기대 효과
② 사업/서비스/프로그램 등의 추후 연계 

사업
③ 사업/서비스/프로그램 등의 당부 사항

<표 Ⅱ-6> 사업안내형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목

2.1.2. 행사안내형

행사안내형 보도자료는 공공 기관에서 주최하는 행사, 모임, 집회 등의 내용을 안
내하는 보도자료이다. 행사안내형 보도자료는 다음의 (11)-(12)와 같이 제시할 수 
있다.

(11) 캠핑형 축제 「유목민 축제」 개최
- “도시 만들기”라는 새로운 개념의 세계적 축제 -

① □ △△청은 오는 6월 2일~4일 ○○캠핑장에서 ‘'유목민 축제'’를 개최한다.
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(12) 현장과 함께하는 예술 정책 연속 토론회 3회 개최
- 예술인 복지와 권익 보장, 예술 정책 민관 협력 재정립에 대한 의견 수렴 -

①

개요

및

목적

△△부는 ○○연구원과 함께 7월 7일(금), 21일(금), 27일(목) 세 차례에 걸쳐 ‘새 정부 예

술 정책 연속 토론회’를 국립중앙도서관 국제회의장에서 개최한다.

이번 연속 토론회는 예술인 복지 등 새 정부의 주요 예술 공약부터 예술 지원의 ‘팔 길이 

원칙’ 실현 방안 등까지 다양한 주제에 대한 문화예술계의 현장 의견을 수렴하고자 마련 

됐다.

②

세부

내용

1차 토론회: 예술인 고용 보험과 예술인 복지 금고 논의

7월 7일(금) 첫 번째 토론회에서는 예술인 복지 정책에 관한 의견 수렴이 진행될 예정이 

다. 특히 예술인 고용 보험 제도 도입 방안과 예술인의 자생력을 확보할 수 있는 예술인 복

지 금고 조성 방안을 논의한다.

2차 토론회: (가칭) 예술가 권익보장법 제정 방안 논의

7월 21일(금) 2차 토론회에서는 예술 지원의 차별 금지와 예술 사업자의 불공정 행위 금

지를 규정하는 ‘(가칭) 예술인 권익 보장에 관한 법률’의 입법 필요성과 권익 침해 행위로부 

터의 구제 방안 등 법안 주요 내용을 논의한다.

개요

및

목적

  ㅇ 이번 축제에서 ‘유목민’은 “정보통신기술을 기반으로 자유롭게 사람들과 소통·교류 

하는 미래 국제도시 새만금의 새로운 시민상”을 상징한다.

  ㅇ 참가자들은 ‘유목민’으로서 미래 희망의 땅이지만 현재는 황무지인 새만금에서 유목

민의 삶을 축제로 즐기면서 새로운 자신을 찾아가게 된다.

②

세부

내용

□ 주요 프로그램은 황무지에서 즐기는 ‘캠핑 마을’, 나를 표현하는 창조적 활동 ‘유목민 

설치 예술’, 어울리며 소통하는 ‘세계 음악’, 설치 예술을 불사르며 정화를 느끼는 ‘불의 

제전’으로 구성된다.

□ 축제 기간에는 신선한 지역 특산물과 음식, 공예품 등을 판매하는 유목민 시장이 운영 

되어 캠핑과 축제 활동에 필요한 물품들을 시중보다 저렴하게 구매할 수 있다.

  ㅇ 축제 참가비는 5만 원이며 설치 예술, 재능 기부 등 프로그램에 참여하는 경우, 최대 

3만 원까지 상품권으로 돌려받아 유목민 시장에서 자유롭게 사용할 수 있다.

  ㅇ 시장 상품권은 전자식으로 제공되며, 축제장 전체를 와이파이(Wi-Fi) 지역으로 구축

해 주최 측과 참가자 간에 실시간 소통이 가능하도록 할 계획이다.

③

참여

방법

□ 축제 참여는 사전 예약제로, 온라인에서 신청하여 캠핑 장소 1개를 2박 3일 동안 이용

할 수 있으며, 사전 예약을 하지 않은 참가자는 당일 방문객으로 축제 관람이 가능하다.

  ㅇ 사전 예약은 4월 중에 별도의 누리집을 개설해 운영할 예정이며, 사회관계망서비스 

(SNS)에 자세한 정보를 제공하여 참가자들이 자유롭게 소통할 수 있도록 할 계획 이다.

④

당부

□ △△청 ××국장은 “2017 유목민 축제는 도시 만들기라는 새로운 개념의 세계적 축제로

서 새만금을 세계에 알리는 횃불이 될 것이다.”라고 밝혔다. 아울러, “지자체와 협력해 

새만금의 대표 상품으로 자리매김할 수 있도록 최선을 다하겠다.”라고 말했다.
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(11)을 살펴보면, 가장 먼저 행사의 개요와 개최 목적을 ①에서, 세부 내용을 ②에
서 확인할 수 있다. 한편 행사의 참여 방법은 ③을 통해 확인할 수 있다. 그리고 마지
막으로 ④에서는 행사의 의의와 당부 사항을 밝히고 있다. 이러한 사정은 (12)에서
도 마찬가지이다. (12)를 살펴보면, 가장 먼저 행사의 개요와 개최 목적을 ①에서, 
세부 내용을 ②에서 확인할 수 있다. 한편 행사의 기대 효과는 ③을 통해 확인할 수 
있으며 마지막으로 ④에서는 행사의 의의와 당부 사항을 확인할 수 있다. 요컨대 위
의 (11)-(12)에 제시한 보도자료에서 (13)의 내용들을 확인할 수 있는 것이다.

(13) 가. 행사/모임/집회 등의 개요
나. 행사/모임/집회 등의 개최 목적
다. 행사/모임/집회 등의 세부 내용
라. 행사/모임/집회 등의 참여 방법 

    마. 행사/모임/집회 등의 기대 효과
바. 행사/모임/집회 등의 당부 사항

그러나 (13)에 제시한 내용 항목이 모든 행사안내형 보도자료에서 관찰되지는 않
는다. 예컨대 (13가)-(13다)는 대부분의 사업안내형 보도자료에서 관찰되지만 (13
라)-(13마)의 경우는 관찰되지 않는 경우가 있다. (13바)의 내용 항목은 대부분의 
보도자료에서 관찰되지만 이와 같은 내용 항목이 보도자료의 완성도를 높이기 위하
여 반드시 필요한 내용 항목은 아니다. 따라서 우리는 행사안내형 보도자료의 핵심 
항목과 부가 항목을 아래의 <표 Ⅱ-7>처럼 제안하고자 한다.

3차 토론회: 예술 정책 민관 협력 재정립 논의

7월 27일(목) 제3차 토론회에서는 예술 정책 민관 협력 재정립을 논의한다. 특히, 예술 

지원 정책의 ‘팔 길이 원칙’ 실현 방안과 ‘문화예술위원회 지원 사업의 공정성 확보 방안’ 

등을 포함하여 다양한 의견을 공유할 예정이다.

③

기대

효과

이번 토론회는 예술 지원 사업의 효율적 사후 평가 방식 등을 전문가가 발제한 후 현장 

전문가와 문화예술위원회 관계자가 토론회에 함께 참여한다. 정책 대상자들이 참여하는 이

번 토론회는 예술 현장과 소통하는 장이 될 것으로 기대된다.

④

당부

△△부 정책 담당자는 “이번 연속 토론회에서 현장 중심의 정책을 수립하고 무너진 예술 

정책의 신뢰를 회복하는 계기를 마련할 수 있기를 기대한다. 앞으로도 현장과 더욱 긴밀하

게 소통하며 장르별·정책별 토론회 등을 지속적으로 개최할 계획이다.”라고 밝혔다.
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구분 핵심 항목 부가 항목
행사

홍보형
① 행사/모임/집회 등의 개요
② 행사/모임/집회 등의 개최 목적
③ 행사/모임/집회 등의 세부 내용

① 행사/모임/집회 등의 참여 방법 
② 행사/모임/집회 등의 기대 효과
③ 행사/모임/집회 등의 당부 사항

<표 Ⅱ-7> 행사안내형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목

2.1.3. 법령안내형

법령안내형 보도자료는 공공 기관에서 입법 및 개정한 법령 등의 내용을 안내하는 
보도자료이다. 법령안내형 보도자료는 다음의 (14)-(15)와 같이 제시할 수 있다.

(14) ‘주민등록번호’ 올해 5월 30일부터 변경할 수 있다
- 주민등록법 시행령 일부 개정안 국무회의 의결 -

①

의의 

목적

□ △△부는 주민등록법 시행령 일부 개정령안이 2일 국무회의를 통과함에 따라, 오는 30

일부터 주민등록번호 변경 제도를 시행한다. 주민등록번호 변경 제도의 도입은 주민등

록번호 유출로 인한 피해를 방지하고자 함이다.

②

주요 

내용

□ 주민등록번호 변경 제도의 주요 내용은 다음과 같다.

 ○ (신청 대상자) 주민등록번호 변경을 신청할 수 있는 사람은 주민등록번호가 유출되어 

생명, 신체, 재산, 성폭력 등의 피해를 입었거나 피해가 우려되는 사람이다.

 ○ (변경 절차) 신청 대상자는 주민번호가 유출되었다는 입증 자료를 첨부하여 주민등 록

지의 시장·군수·구청장에게 변경을 신청할 수 있다.

 ○ (입증 자료) 신용 정보 회사 등에서 받은 정보 유출 통지서 또는 인터넷·신문·게시판 

등에 게시된 자료 등을 주민등록번호 유출 입증 자료로 제출하면 된다.

③

기대

효과

및

당부

□ △△부 ××실장은 “주민등록번호 변경 제도가 시행되면 주민등록번호 유출로 인한 국

민들의 불안감이 상당 부분 해소될 수 있을 것으로 기대한다.”라며, ‘주민등록번호 변

경이 최초로 가능해짐에 따라 제도 시행에 따른 사회적 혼란을 예방하고 변경 제도가 

안정적으로 정착될 수 있도록 후속 조치에 최선을 다할 것’이라고 말했다.

(15) 「군인재해보상법」 제정안 입법 예고
- 장병 인권을 보장하고 복무 여건을 획기적으로 개선하는 국정과제 이행 -

①

의의

목적

□ △△부는 정부 “국정운영 5개년 계획”을 이행하고자 △△부의 첫 번째 제정 법률인 

「군인재해보상법」 제정안을 7월 31일(월)부터 9월 11일(월)까지 입법 예고한다.

□ 군인의 재해 보상 제도는 군인 연금과 그 목적 및 제도가 다름에도, 1963년 「군인연 금

법」 제정 시부터 통합 운영 되어 왔다. 「군인재해보상법」을 제정하여 군인의 재해 보
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(14)를 살펴보면, 법령 개정 및 제정의 목적을 가장 먼저 ①에서 확인할 수 있고 
다음으로 ②에서 그 주요 내용을 확인할 수 있다. 한편 법령 개정 및 제정에 따른 기
대 효과와 당부 사항은 마지막으로 ③에서 밝히고 있다. (15)도 (14)와 마찬가지로 
법령 개정 및 제정의 목적을 가장 먼저 ①에서 확인할 수 있고 다음으로 ②에서 주요 
내용을 확인할 수 있으며, 당부 사항을 마지막으로 ③에서 확인할 수 있다. 요컨대 
(14)-(15)에 제시한 보도자료에서 다음의 (16)과 같은 내용을 확인할 수 있는 것
이다.

(16) 가. 법령 개정/제정의 의의 및 목적
나. 법령 개정/제정 주요 내용
다. 법령 개정/제정 추진 계획
라. 법령 개정/제정에 따른 기대 효과
마. 법령 개정/제정에 따른 당부 사항

상에 관한 기본적인 법 규범을 마련하고, 재해 보상과 관련한 제도를 좀 더 합리적 으

로 발전시키고자 하였다.

②

주요

내용

□ 「군인재해보상법」 제정안의 주요 내용은 다음과 같다.

 ㅇ 첫째, 부상을 입고 전역하는 병의 장애 보상금을 크게 올렸다.

- 현행, 병의 장애 보상금은 최소 약 550만 원에서 최대 약 1,660만 원 수준이었으나,

...(중략)... 보상받을 수 있도록 개선하였다.

- 현행 약 213만 원인 기준 금액을 510만 원(2017년 기준)까지 올리고, ...(중략)... 일반 

장애 보상금의 188%를 지급하도록 제도를 개선하였다.

 ㅇ 둘째, 순직 군인 유가족의 생활을 보장할 수 있도록 순직 유족 연금을 현실화하였다.

- 그동안 순직자의 재직 기간에 따라 순직 유족 연금이 달라, 실제적으로 위험에 노출 

빈도가 높은 단기 재직자 유가족의 생활 보장을 강화해야 한다는 요구가 있었다. 이에 

...(중략)... 생활 보장을 강화하였다.

 ㅇ 셋째, 군인의 진료 선택권 보장을 강화하였다.

- 공무 수행 중 부상을 입은 간부는 군 병원에서 치료가 불가능한 경우에만 민간 병원 

치료비를 지급받았다. 하지만 앞으로는 ...(중략)... 지원받을 수 있도록 개선하였다.

③

기대 

효과 

및 

당부

□ △△부 보건복지관은 ‘이번 「군인재해보상법」 제정안은 불의의 사고로 부상을 입은 병

에 대한 보상금만은 확실하게 높여야겠다는 의지를 담은 것’이라며, “앞으로도 지속 적

으로 검토하고 의견을 수렴하여 군인 재해 보상 제도를 발전시킬 수 있도록 노력하 겠

다.”라고 강조하였다.
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그러나 (16)에 제시한 내용 항목이 모든 법령안내형 보도자료에서 관찰되지는 않
는다. 예컨대 (16가)-(16나)는 대부분의 법령안내형 보도자료에서 관찰되지만 (16
다)-(16라)는 관찰되지 않는 경우가 관찰된다. (16마)의 내용 항목은 대부분의 보
도자료에서 관찰되지만 이러한 내용 항목이 보도자료의 완성도를 높이기 위하여 반
드시 필요한 내용 항목은 아니다. 이러한 점을 고려하여 본 연구에서는 법령안내형 
보도자료의 핵심 항목과 부가 항목을 아래의 <표 Ⅱ-8>처럼 제안하고자 한다.

<표 Ⅱ-8> 법령안내형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목
구분 핵심 항목 부가 항목
법령 

안내형
① 법령 제정/개정의 의의 및 목적
② 법령 제정/개정의 주요 내용

① 법령 제정/개정의 추진 계획
② 법령 제정/개정에 따른 기대 효과
③ 법령 제정/개정에 따른 당부 사항

2.2. 정보제공형

정보제공형 보도자료는 일상생활에 도움이 되는 정보, 조사 결과에 대한 정보, 업
무 성과에 대한 정보 등 공공 기관에서 생산되는 다양한 정보를 제공하는 보도자료
이다. 본 절에서는 정보제공형 보도자료를 생활정보형 보도자료, 조사정보형 보도자
료, 성과정보형 보도자료로 나누어 살펴볼 것이다.

2.2.1 생활정보형

생활정보형 보도자료는 공공 기관의 정책이나 업무와 관련하여 생산되는 정보 중 
일상생활에 유용한 정보를 제공하는 보도자료이다. 생활정보형 보도자료는 다음의 
(17)-(18)과 같이 제시할 수 있다.

(17) 떡이 목에 걸려 숨을 못 쉴 때, 응급처치 ‘하임리히법’을 아시나요?
- 지난 한 해 기도폐쇄로 119구급차에 이송된 환자 366명 -

①

주요

개요

□ △△청은 추석 기간 중 음식물을 먹다 이물질이 걸려 숨을 쉬지 못하는 상황이 발생

했을 때는 119가 올 때까지 하임리히(Heimlich)법 등 응급처치를 해 줄 것을 당부하

였다.

  ○ 지난해 음식물에 의한 기도 폐쇄로 호흡이 곤란하여 119구급차로 이송된 응급환자

는 366명에 이른다.
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  ○ 추석 명절에는 떡이나 고기 등 음식을 많이 먹게 되어 평소보다 음식물이 목에 걸

리는 경우가 많이 발생한다. 급하게 먹다가 목에 걸릴 경우 호흡이 곤란하여 심정

지로 인해 사망에 이를 수도 있다.

②

세부

내용

□ 떡과 고기 등 음식물을 먹다가 음식물이 목에 걸린 경우에는 환자에게 기침을 하도록 

유도하고, 환자가 기침을 할 수 없을 때는 하임리히법을 실시해야 한다.

□ 하임리히법 등 기도폐쇄 응급처치 방법은 다음과 같다.

  ○ 하임리히법은 환자의 뒤에서 양팔로 감싸듯 안고, ...(중략)... 반복한다.

  ○ 1세 이하의 영아에 실시하는 기도 폐쇄 응급처치는 허벅지 위에 머리가 가슴보다 

아래를 향하도록 엎드려 놓고 ...(중략)... 환자가 의식을 잃게 될 때까지 반복한다.

③

당부

□ △△청 ××과장은 ‘온 가족이 모이는 명절에 사고를 대비하여 하임리히법 등 기도폐쇄 

응급처치 방법을 미리 숙지해 줄 것’을 당부하며 ‘위급 상황이 발생할 경우 119에 신고

한 후 119 구급 상황 관리사의 안내를 받아 응급 처치를 실시해 줄 것’을 강조하였다.

(18) 말벌, 8월 말부터 9월까지 가장 위험하다
 - 벌초, 성묘, 등산 등 야외활동 시 각별한 주의 필요 -

①

주요 

개요

□ △△청은 말벌의 활동이 가장 왕성한 시기인 8월 말에서 9월까지 벌초, 성묘, 등산 등

야외활동 시 말벌 공격에 각별히 주의해 줄 것을 당부하였다.

   ○ 지난 8월 5일 경남 함양군에서 말벌의 공격에 의식을 잃은 등산객을 인근 병원으

로 옮겼으나, 숨지는 사고가 발생하는 등 벌 쏘임으로 인한 사망 사고가 올해 현

재 4건이 발생하였다.

□ △△청에 따르면 벌 퇴치 및 벌집 제거 출동 건수는 매년 증가하고 있고, 올해는 평년 

보다 기온이 높아 7월까지 벌집 제거를 위한 출동 건수가 47,407건으로 작년 같은 기

간에 발생한 43,859건에 비해 3,548건(약 8%)이 증가하였다.

□ 최근 3년간 벌 쏘임 구급 환자 현황을 분석해 보면, 사고 발생 장소는 가정, 산, 주택가, 

일반 도로 등이고, 시간대는 오전 10시부터 12시 사이, 오후 2시부터 4시 사이이다.

②

세부

내용

□ 벌 쏘임 사고를 예방하는 방법으로는 벌을 자극할 수 있는 향수, 화장품 등 사용 자제, 

...(중략)... 벌집을 발견하면 무리하게 제거하려 하지 말고 119에 신고한다.

□ 벌에 쏘인 곳은 깨끗한 물로 씻고 냉찜질을 해주면 통증을 완화할 수 있다.

   ○ 벌침을 억지로 제거하고자 상처 부위를 자극하는 것은 염증을 유발해 오히려 위험 

하므로 주의해야 한다.

   ○ 말벌에 쏘였을 때 홍조, 가려움증, 두드러기, 호흡 곤란, 경련 등의 증상이 나타나

면 즉시 119에 신고하여 응급처치를 받으며 병원으로 가는 것이 안전하다.

   ○ 중증 과민성 쇼크의 경우, 상기도 부종으로 기도가 폐쇄되어 의식을 잃을 수 있다. 

이 경우 심폐 소생술을 시행하여야 한다.



Ⅱ. 보도자료 유형 분석  35

(17)을 살펴보면, 생활정보의 주요 개요를 ①에서 확인할 수 있고 다음으로 해당 
정보의 세부 내용을 ②에서 확인할 수 있다. 생활정보와 관련된 당부 사항은 마지막
으로 ③에서 밝히고 있다. (18)도 (17)과 마찬가지로, 생활정보의 주요 개요를 가장 
먼저 ①에서 확인할 수 있고 다음으로 해당 정보의 세부 내용을 ②에서 확인할 수 있
으며 당부 사항을 ③에서 확인할 수 있다. 요컨대 위의 (17)-(18)에 제시한 보도자
료에서 아래의 (19)의 내용들을 확인할 수 있다.

(19) 가. 생활정보의 주요 개요
나. 생활정보의 세부 내용
다. 생활정보 제공의 기대 효과
라. 생활정보 관련 당부 사항

그러나 (19)에 제시한 내용 항목이 모든 생활정보형 보도자료에서 관찰되지는 않
는다. 예컨대 (19가)-(19나)는 대부분의 생활정보형 보도자료에서 관찰되지만 (19
다)는 보도자료에 따라 관찰되지 않는 경우가 있다. (19라)의 내용 항목도 보도자료
에 따라 관찰되지 않는 경우가 있을 뿐만 아니라 보도자료의 완성도를 높이기 위하
여 반드시 필요하지도 않다. 이에 본 연구에서는 생활정보형 보도자료의 핵심 항목과 
부가 항목을 아래의 <표 Ⅱ-9>처럼 제안하고자 한다.

구분 핵심 항목 부가 항목
생활

정보형
① 생활정보의 주요 개요
② 생활정보의 세부 내용

① 생활정보 제공의 기대 효과
② 생활정보 관련 당부 사항

<표 Ⅱ-9> 생활정보형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목

2.2.2. 조사정보형

조사정보형 보도자료는 공공 기관의 정책이나 업무와 관련하여 조사한 정보를 제
공하는 보도자료이다. 조사정보형 보도자료는 다음의 (20)-(21)과 같이 제시할 수 
있다.

③

당부

□ △△청 ××과장은 “벌집을 발견했을 때는 조심스럽게 자리를 피해야 하고, 만약 말벌

의 공격을 받았다면 첫 공격 이후 벌떼가 몰려올 수 있기 때문에 신속하게 그 자리를 

벗어나야 안전하다.”라고 말하며 주의를 당부하였다.
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(20) 술·담배 못 끊으면 몸에 중금속 쌓인다
- 성인 대상 중금속 체내 농도에 영향을 미치는 요인 분석 결과 -

①

조사

개요

□ △△처는 평소 술이나 담배를 하는 즐기는 경우 몸속에 중금속이 더 쉽게 쌓인다는 조

사 결과가 나왔다고 발표했다.

  ○ 이번 조사는 △△처가 2010년부터 2015년까지 5년 동안 우리 국민 4,000명을 대상

으로 체내 중금속 농도 변화를 추적 조사 한 결과이다.

②

결과

분석

  ○ 성인 중 1주일에 4번 이상 술을 마시는 사람은 그렇지 않은 사람에 비해 체내 중금

속 농도가 납은 54%, 카드뮴은 11%, 수은은 89%나 높은 것으로 나타났다.

납 카드뮴 수은

음주 3.04㎍/㎗ 1.19㎍/L 5.94㎍/L

금주 1.97㎍/㎗ 1.07㎍/L 3.14㎍/L

음주자와 금주자의 중금속 농도 비교

  ○ 성별에 따른 납과 수은 농도는 남성이 여성보다 높았다. 식품을 통한 노출량에는 성

별에 따른 차이가 없어 식품 이외의 다른 요인(음주, 흡연 등)이 영향을 주는 것으로 

분석할 수 있다.

③

결과

해석

□ △△처는 우리 국민의 체내 중금속 농도를 지속적으로 줄여 나가고자 성인을 중심으로 

식품 이외 추가적인 노출 요인들을 분석한 결과 음주, 흡연, 식습관 등의 요인이 체내 

중금속 농도와 관련성이 있는 것으로 확인하였다.

  ○ 술을 마시는 사람의 몸속 중금속 농도가 높은 것은 알코올이 칼슘·철분·엽산 등 영양 

성분의 흡수를 방해하여 상대적으로 중금속 농도가 올라가기 때문으로 보인다. 또한 

과도한 술이 면역력을 떨어뜨리므로 세포의 중금속 제거 능력이 낮아지는 것도 또 

다른 요인으로 볼 수 있다.

  ○ 체내 중금속 농도에 영향을 미치는 요인을 조사한 결과 식품으로 인한 노출 이외에

도 음주·흡연하는 생활 습관과 칼슘·철분 등을 충분히 섭취하지 않는 식습관이 체내 

중금속 농도를 높이는 것으로 조사되었다.

④

기대

효과

및

당부

□ △△처는 이번 조사 결과에서 <중금속 기준 규격 관리정책>이 장기적인 효과를 거둔 

것으로 판단하고 지속적인 식생활 개선과 금연·절주 운동을 하여 국민 건강 개선을 위

한 노력을 계속해 나아갈 계획이다.

(21) 국내 기상산업 시장 4,814억 원, 성장세 지속 
 - 2019년 기상산업 매출액(2018년 기준) 전년 대비 18.1% 증가 -

①

조사

□ △△청은 기상산업진흥법 제12조에 따라 ‘기상산업 실태조사’를 시행하고 결과를 발표

했다.
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개요
  ○ 이번 통계 조사는 올해 6월부터 8월까지 전국 17개 시도 기상 사업체 모집단 655 개

를 전수 조사한 결과이다.

②

결과

분석

□ 조사에 따르면, 기상산업 부문 총 매출액은 4,814억 원으로 2018년 조사 결과 (4,077억 

원)보다 737억 원 증가(18.1%)했다.

  ○ 이는 ‘기상 기기·장치 및 관련 제품 제조업’과 ‘기상 관련 전문, 기술 서비스업’의 매

출액이 전년 대비 각각 32.9%, 21.3% 순으로 크게 증가했기 때문이다.

  ○ 한편, ‘기상 기기·장치 및 관련 상품 도매업’과 ‘기상 관련 방송 및 정보 서비스업’의 

매출액은 각각 7.6%, 1.7%로 소폭 증가했다.

□ 지속적인 기상산업 성장세와 함께 기상산업 상시 근로자 수도 총 2,756명으로 전년 조

사결과(2,583명)보다 173명이 증가(6.7%)한 것으로 나타났다.

□ 기상산업 부문 수출액은 109억 5,400만 원으로, 전년 조사 결과(108억 9,000만 원) 보

다 소폭 증가(6,400만 원, 0.6%)했다.

 

③

결과

해석

□ 기상산업의 성장세는 계속되고 있으나, 제조업과 도매업보다 부가 가치가 높은 서비스 

산업의 비중은 여전히 낮아 이를 지원하고 육성할 필요가 있어 보인다.

④

기대 

효과 및 

당부

□ 자세한 실태조사 결과는 △△청(www.○○○.go.kr) ‘주요업무▶기상산업진흥▶ 기상산

업실태조사’ 또는 ○○기술원(www.○○.or.kr) ‘알림·자료▶자료(연구자료/ 보고서)’에서 

확인할 수 있다.
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(20)을 살펴보면, 조사의 개요를 가장 먼저 ①에서 확인할 수 있고 다음으로 조사 
결과의 주요 내용 및 분석을 ②에서 확인할 수 있다. ③에서는 조사 결과를 통해 분
석된 함의를, ④에서는 해당 조사 결과와 관련된 사업의 기대 효과와 당부 사항을 확
인할 수 있다. (21)에서도 이러한 사정은 마찬가지이다. 조사의 개요를 가장 먼저 ①
에서 확인할 수 있고 다음으로 조사 결과의 주요 내용 및 분석을 ②에서 확인할 수 
있다. ③에서는 조사 결과를 통해 분석된 함의를 확인할 수 있으며 ④에서는 조사 결
과와 관련한 당부 사항이 제시되어 있음을 확인할 수 있다. 즉 위의 (20)-(21)에 제
시한 보도자료에서 (22)의 내용들을 확인할 수 있는 것이다.

(22) 가. 조사의 개요(주체/목적/대상/방법 등)
나. 조사 결과의 주요 내용 및 분석
다. 조사 결과에 대한 함의 해석
라. 조사 결과와 관련된 사업의 기대 효과
마. 조사 결과와 관련한 당부 사항

그러나 (22)에 제시한 내용 항목이 모든 조사정보형 보도자료에서 관찰되지는 않
는다. 예컨대 (22가)-(22나)는 대부분의 조사정보형 보도자료에서 관찰되지만 (22
다)-(22라)는 보도자료에 따라 관찰되지 않는 경우가 있다. 더욱이 (22마)의 내용 
항목도 보도자료에 따라 관찰되지 않는 경우가 있을 뿐만 아니라 보도자료의 완성도
를 높이기 위하여 반드시 필요한 내용 항목이 아니다. 이러한 점을 고려하여 본 연구
에서는 생활정보형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목을 아래의 <표 Ⅱ-10>처럼 
제안하고자 한다.

구분 핵심 항목 부가 항목

조사
정보형

① 조사 자료 개요(조사 주체/목적/대상
/방법)

② 조사 결과 주요 내용

① 조사 결과의 의미(해석 등)
② 조사 결과와 관련한 사업/행사의 기

대 효과
③ 조사 결과와 관련한 사업/행사와 관

련된 대국민 당부 사항

<표 Ⅱ-10> 조사정보형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목
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2.2.3. 성과정보형

성과정보형 보도자료는 공공 기관의 사업 및 업무를 통해 달성한 성과에 대한 정
보를 제공하는 보도자료이다. 성과정보형 보도자료는 다음의 (23)-(24)와 같이 제
시할 수 있다.

(23) 장보고-Ⅲ 잠수함 ‘두뇌’ 국내 개발 성공!
- 장보고-III 전투/소나 체계 ‘잠정 전투용 적합’ 판정 -

①

사업

개요

ㅇ 최근 장보고-III 전투 체계 연구 개발 사업이 △△부로부터 ‘잠정 전투용 적합’ 판정을 

받았다. 이로써 국내 최초로 독자 개발하는 3,000톤급 잠수함 장보고-III에 탑재할수 있는 

핵심 무기 체계인 전투 체계와 소나 체계 모두 개발 완성 단계에 접어들게 되었다.

②

성과

ㅇ 지난 2012년 전부터 △△청 ○○사업단과 XX연구소 그리고 여러 시제품 제작 업체가 

연구 개발을 진행해 올해 초부터 개발 완성도를 점검하는 시험 평가(초도 운용시험 평

가)를 치렀다. 그 결과 지난 6월 △△부로부터 소나 체계에 이어 이번 전투 체계까지 

‘잠정 전투용 적합’ 판정을 받았다.

③

향후

계획

ㅇ 이후 시제품을 제작해 잠수함에 탑재하여 최종 시험 평가를 거쳐 ‘최종 전투용 적합’ 

판정을 받아야 한다. 이번에 개발한 두 체계의 시제품은 2018년도에 진수 예정인 장보

고-III 배치(Batch)-I 1번함에 탑재할 예정이다.

ㅇ 전투 체계와 소나 체계는 잠수함 운용에 있어 가장 핵심적인 역할을 담당한다. 전투 체

계는 함정이 항해하거나 전투하기 위한 각종 정보를 통합하여 처리하며, 무장을 운용

하는 두뇌 역할을 한다. 소나와 레이더 등 각종 센서로부터 표적 정보를 수신해 처리한 

후 어뢰나 유도탄을 발사하기까지의 전 과정을 담당하는 것이다. 한편, 소나 체계는 잠

수함의 귀에 해당하며, 수중에서 음향 정보를 수신하거나 음파를 발사해 표적의 방위

와 거리를 측정하는 장비이다.

④

당부

ㅇ ○○사업단장은 “장보고-III 잠수함의 핵심인 전투 체계와 소나 체계를 국내 독자 개발

에 성공함으로써 함정의 전 수명 주기 동안 잠수함 운용 및 정비에 소요되는 비용과 

시간을 크게 절감할 수 있을 것으로 기대된다.”라며, “결과적으로 전력 향상에 기여하

여 향후 더 나은 성능의 무기 체계를 만드는 데 확고한 발판이 될 것이다.”라고 말했다.

(24) 세계 최초 알레르기 저감 밀 ‘오프리’ 개발
- 알레르기원 제거로 차별, 해외시장 진출 기대 -

①

사업

개요

□ △△청은 ○○대학교, 미국 농무성과 협업해 세계 최초로 유전자 변형이 아닌 인공 교

배를 하여 알레르기 유발 물질이 제거된 밀 ‘오프리’를 개발해 국내외 특허를 출원 했다.

   ○ ‘오프리(O-free)’는 국내 품종 ‘금강’과 ‘올그루’의 인공 교배로 탄생했다. ‘오프리’ 에

는 알레르기를 일으키는 물질의 하나인 ‘오메가-5-글리아딘’과 셀리악병의 원인인 

‘저분자 글루테닌’, ‘감마 글리아딘’, ‘알파 아밀라아제 인히비터’가 없는 것으로 분석
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(24)와 (25)는 모두 성과와 관련한 사업의 개요를 가장 먼저 ①에서 제시하고 성
과의 구체적 내용을 ②에서 제시하고 있다. 이러한 내용을 전달한 이후에, ③에서는 
성과에 따른 향후 사업 계획을, ④에서는 당부 사항을 제시하고 있다. 요컨대 위의 
(23)-(24)에 제시한 보도자료에서 (25)의 내용들을 확인할 수 있는 것이다.

(25) 가. 성과와 관련한 사업 및 업무의 개요
나. 성과의 내용
다. 성과에 따른 향후 사업 계획
라. 성과와 관련한 당부 사항

그러나 (25)에 제시한 내용 항목이 모든 성과정보형 보도자료에서 관찰되는 것은 
아니다. 본 연구의 관찰에 따르면 (25다)는 관찰되지 않는 경우가 있다. 또한 (25라)
도 보도자료의 완성도를 높이는 데에 기여한다고 보기 어렵다. 이러한 점을 고려하면 
성과정보형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목은 아래의 <표 Ⅱ-11>처럼 정리할 
수 있다.

됐다.

   ○ 단백질 분석과 혈청 반응 실험 결과, 알레르기 반응이 나타나지 않았고 빵이나 쿠키

로 만들었을 때 가공 적성 또한 일반 밀과 차이가 없었다.

②

성과

□ 지금까지 연구 기관이나 관련 업계에서는 밀 알레르기 환자에게 맞는 알레르기 유발 

물질이 없거나 적게 포함된 식품을 개발해 왔다. 그러나 최근 들어 유전자 변형과 물

리·화학적 제거의 안전성 문제가 제기되고 있다.

   ○ 밀을 주로 먹는 서양인의 5%가 셀리악병 환자이며, 미국 전체 인구 중 6%는 밀 알

레르기 환자로 알려져 있다.

   ○ 서울과 수도권에 사는 주부 1,000명을 대상으로 한 설문 조사에서 9.9%가 ‘밀 가공 

제품을 먹고 속이 더부룩하거나 소화가 잘되지 않았다’고 응답한 것으로 나타났다.

   ○ 전 세계 ‘글루텐을 함유하지 않은 제품(글루텐 프리 제품) 시장’은 연간 12조 원 규

모로, 이번에 개발한 ‘오프리’는 해외 시장 진출 및 수출 효과가 클 것으로 전망된다.

③

향후

계획

□ 국내외에 특허권으로 보호를 받는 ‘오프리’는 일반 밀과 다른 특별 관리가 필요하므로 

계약 재배로 보급할 계획이다.

   ○ 현재 △△청은 ‘오프리’를 자체 증식 중이다. 앞으로 생산자 단체나 밀가루 가공 업

계와 연계해 재배 단지를 조성하고 원료 곡물을 안정적으로 확보할 수 있도록 노력

할 것이다.

④

당부

□ △△청 ××원 원장은 “기존의 일반 밀과 차별화된 특성을 갖는 ‘오프리’ 개발로, 국산 

밀 산업이 더욱 활성화되고 소비를 촉진해 자급률을 높이는 데도 기여할 수 있을 것으

로 기대된다.”라고 말했다.
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구분 핵심 항목 부가 항목
성과

정보형
① 성과와 관련한 사업 및 업무의 개요
② 성과의 내용

① 성과에 따른 향후 사업 계획
② 성과와 관련한 당부 사항

<표 Ⅱ-11> 성과정보형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목

2.3. 기타

기타 보도자료는 안내형 보도자료, 정보형 보도자료 외에 공공 기관의 입장이나 주
요 인사의 동정을 설명하는 보도자료이다. 본 절에서는 기타 보도자료를 입장설명형 
보도자료와 동정자료형 보도자료로 나누어 검토하여 볼 것이다.

2.3.1. 입장설명형

입장설명형은 문제가 되는 특정 사안에 대해 공공 기관의 입장 및 견해를 설명하는 
보도자료이다. 입장설명형 보도자료는 다음의 (26)-(27)과 같이 제시할 수 있다.

(26) 북, 개성공단 몰래 가동” 관련 보도는 사실이 아닙니다

①

사안

소개

관련 보도 요약
○ 2018년 12월 10일(월) △△일보는 일본 ‘아시아프레스’ 보도를 인용한 미국

의 ‘자 유아시아방송(RFA)’를 재인용하면서 우리 정부가 지난 9월 개성 남북

공동연락사무소를 개소하고자 일부 대북 단전·단수 조치를 해제한 것을 북한

이 역이용하고 있는 것 같다는 취지로 보도함.

②

입장

○ 개성공단에는 남북공동연락사무소 우리 측 인원(20여 명)이 24시간 상주하고 있는바, 

보도 내용과 같은 동향은 전혀 파악되거나 확인된 바가 없습니다.

③

근거

○ 우리 정부의 개성공단 내 일부 단전·단수 조치 해제는 남북공동연락사무소(9월 14일 개

소) 운영과 직접 관련된 시설에 한정되어 있습니다.
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(27) “쪽방, 고시원 등 거주자에 임대 주택 공급 117 가구뿐” 이라는 

언론 보도는 사실과 다릅니다

①

사안

소개

보도내용(2020년 9월 30일 ○○일보) 요약

쪽방, 고시원 거주자에 임대 주택 공급? 실입주 117 가구뿐. △△부는 올해에만 

비주택 거주자에게 공공 임대 주택 5,500가구를 공급한다고 하였지만 실제 입주한 

가구는 100여 가구에 불과한 것으로 확인.

②

입장

□ 쪽방, 고시원 등 비주택 거주자의 이주 지원 실적이 100여 가구에 불과하다는 보도는 

사실과 다릅니다.

③

근거

□ 정부는 쪽방·고시원 등 비주택 거주자의 주거를 안정시키고자 정책에 많은 관심을 갖고 

역량을 집중하고 있으며, 이에 따라 현 정부 출범 이후 쪽방, 고시원 등 비주택 거주자

의 공공 임대 주택 우선 공급량은 꾸준히 증가(2016년 대비 2019년 공급 실적 3.65배)

하여 왔습니다.

□ 한편, 정부는 이러한 비주택 거주자의 공공 임대 주택 이주를 더욱 촉진하고자 2020년 

4월부터 서울, 경기 등 전국 11개 지자체와 함께, 비주택 거주자에게 임대 주택 정보를 

제공하고 개별 상담을 진행하여 이주 수요를 발굴하는 “주거 상향 지원 사업”을 추진

하고 있으며, 이 기사에서 언급한 이주 지원 실적 117 가구는 비주택 거주자의 전체 

이주 지원 실적이 아니라, 올해 주거 상향 지원 사업에서 추가로 이주를 지원한 실적

입니다.

④

향후

대책

□ 앞으로도 정부는 쪽방·고시원 등 비주택 거주자의 주거를 안정시키고자 주거 상향 지원 

사업을 추진하여 이주 수요를 지속적으로 발굴하고, 공공 임대 주택에 입주할 수있도

록 적극 노력하겠습니다.

(26)을 살펴보면, 가장 먼저 ①에서 문제가 되는 사안을 제시하고 이에 대한 입장
과 그 근거를 각각 ②와 ③에서 기술하고 있다. (27)은 가장 먼저 ①에서 문제가 되
는 사안을 제시하고 이에 대한 입장과 그 근거를 각각 ②와 ③에서 정리하였다. 마지
막으로 ④에서 문제가 되는 사안에 대한 향후 대책을 밝히고 있다. 요컨대 위의 
(26)-(27)에 제시한 보도자료에서 (28)의 내용들을 확인할 수 있는 것이다.

(28) 가. 문제 사안 소개
나. 문제 사안에 대한 입장
다. 입장에 대한 근거 제시
라. 문제 사안과 관련한 향후 전망 및 대책
마. 문제 사안과 관련한 당부 사항
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그러나 (28)에 제시한 내용 항목이 모든 입장설명형 보도자료에서 관찰되지는 않는
다. 예컨대 (28가)-(28다)는 대부분의 입장설명형 보도자료에서 관찰되지만 (28라)
는 보도자료에 따라 관찰되지 않는 경우가 있다. 또한 (28마)의 내용 항목도 보도자료
에 따라 관찰되지 않는 경우가 있을 뿐만 아니라 보도자료의 완성도를 높이기 위하여 
반드시 필요한 내용 항목이 아니다. 이러한 점을 고려하여 본 연구에서는 생활정보형 
보도자료의 핵심 항목과 부가 항목을 아래의 <표 Ⅱ-12>처럼 제안하고자 한다.

구분 핵심 항목 부가 항목
입장

설명형
① 문제 사안 소개
② 문제 사안에 대한 입장
③ 입장에 대한 근거 제시

① 문제 사안과 관련한 향후 전망 및 
대책

② 문제 사안과 관련한 당부 사항

<표 Ⅱ-12> 입장설명형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목

2.3.2. 동정자료형

동정자료형 보도자료는 공공 기관 주요 인사의 활동 사항을 설명하는 보도자료이
다. 동정자료형 보도자료는 다음의 (29)-(30)과 같이 제시할 수 있다.

(29) 강OO 장관, 북한 비핵화 관련 안보리 장관급 회의 참석

①

활동

개요

○ 강△△ 장관은 현지 시각 2018년 9월 27일(목) 뉴욕에서 미국 국무장관 주재로 개최된 

「북한 비핵화 관련 안보리 장관급 회의」에 참석하여, 남북 정상회담에서의 한반도 비

핵화 진전 현황을 소개하고, 향후 미북 협상 등에서 더 구체적인 성과가 도출될 수있

도록 국제 사회의 지지를 요청하였다.

②

활동

경과

○ 이번 회의에는 미국 국무장관(미국은 9월 안보리 의장국) 등 안보리 이사국 외교장관 

들과 직접 이해 당사국으로 우리 외교 장관 및 일본 외상이 참석하였다.

○ 강 장관은 올해 2월 평창 올림픽 및 패럴림픽에 북한 선수단이 참석한 것을 시작으로 

...(중략)... 한반도 상황에 상상하기 어려운 긍정적 변화가 있었음을 소개하였다.

○ 북한의 핵실험 및 대륙간탄도미사일(ICBM) 발사 중단 선언, 남북 간 판문점 선언 채택, 

...(중략)... 등 한반도의 완전한 비핵화 및 항구적 평화 체제가 정착될 수 있는 일련의 

점진적 조치가 취해진 것으로 평가하였다.

③

입장

○ 이러한 과정에서 안보리를 중심으로 국제 사회가 안보리 대북 결의 채택 및 이행을 통

해 ...(중략)... 안보리 결의의 충실한 이행 등 국제 사회와 지속적으로 협력할 것임을 확인

하였다.
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(30) 박×× 장관, 신종 코로나바이러스 감염증 대응 현장 점검
- 인천공항검역소 검역 대응 현장 점검 및 예방활동 참여 -

①

활동

개요

□ △△부 박×× 장관은 설 명절을 앞둔 1월 23일(목) 오후 3시 30분에 인천공항 검역 소

를 방문하여 최근 각국으로 확산 중인 신종 코로나바이러스 감염증 대응 현장을 점검

하였다.

②

활동

경과

□  박×× 장관은 이날 인천국제공항을 방문하여 제1여객터미널 검역대, 입국 출입문 검역 

현장 등 검역 대응 현장을 살펴보고, 해외여행객 대상 감염 예방 안내문 배포 등 홍보 

활동에 참여하였다.

   ○ 특히, 출입문 검역 및 확진자 이송의 상세 절차를 점검한 이후 첫 확진자의 국내 유

입을 성공적으로 막은 현장 검역관들의 노력을 높이 평가하고 앞으로도 최선을 다

해 줄 것을 당부하였다.

③

입장

□ 박×× 장관은 신종 코로나바이러스 감염증 대응 현장 점검을 마무리하면서 “신종 코로

나바이러스 감염증을 조기에 발견하고 확산을 차단하려면 국민과 의료계의 적극 적인 

협조가 중요하다.”라고 전했다.

④

당부

   ○ 또한 ‘의료 기관에서는 환자의 해외여행 이력을 꼭 확인한 뒤 증상이 있는 경우는 

선별진료를 하고, 의심 환자는 질병관리본부 전화 상담실(1339) 또는 관할 보건소로 

신고할 것’을 당부했다.

   ○ 특히 ‘국민 여러분께서는 감염증 예방 행동 수칙 준수, 중국 방문 후 감염증이 의심 

되는 경우 의료 기관을 방문하기 전에 우선 질병관리본부 전화 상담실(1339) 또는 

보건소로 신고한 뒤 안내에 따라 줄 것’을 강조하였다.

(29)는 ①에서 가장 먼저 공공 기관 주요 인사의 활동 개요를 제시하고 ②에서 공
공 기관 주요 인사의 활동 경과를 구체적으로 기술하고 있다. 그리고 ③에서 활동과 
관련하여 공공 기관 주요 인사의 입장을 밝히고 있다. (29)와 마찬가지로 (30)은 ①
에서 가장 먼저 공공 기관 주요 인사의 활동 개요를 제시하고 ②에서 공공 기관 주요 
인사의 활동 경과를 구체적으로 기술하고 있다. 또한 ③에서 활동과 관련하여 공공 기
관 주요 인사의 입장을 밝히고 마지막으로 ④에서 당부 사항을 덧붙이고 있다. 요컨대 
위의 (29)-(30)에 제시한 보도자료에서 (31)의 내용들을 확인할 수 있는 것이다.

○ 또한 한반도 전 지역에서의 전쟁 위협 제거를 목표로 ...(중략)... 북한과의 대화도 지속

해 나갈 것임을 언급하였다.

○ 아울러 대담하고 용기 있는 지도력을 발휘하고 국제 사회와 단합을 하여 한반도가 완

전한 비핵화가 되고 항구적인 평화 체제를 갖출 수 있도록 각종 노력을 지속해 나가야 

한다고 강조하였다.
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(31) 가. 공공 기관 주요 인사의 활동 개요
나. 공공 기관 주요 인사의 활동 경과
다. 공공 기관 및 주요 인사의 입장
라. 공공 기관 및 주요 인사의 당부 사항

그러나 (31)에 제시한 내용 항목이 모든 동정자료형 보도자료에서 관찰되지는 않
는다. 예컨대 (31가)-(31나)는 대부분의 동정자료형 보도자료에서 관찰되지만 (31
다)는 보도자료에 따라 관찰되지 않는 경우가 있다. 또한 (31라)의 내용 항목도, 보
도자료에 따라 관찰되지 않는 경우가 있을 뿐만 아니라 보도자료의 완성도를 높이기 
위하여 반드시 필요한 내용 항목이 아니다. 이러한 점을 고려하여 본 연구에서는 생
활정보형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목을 아래의 <표 Ⅱ-13>처럼 제안하고자 
한다.

구분 핵심 항목 부가 항목
동정

자료형
① 공공 기관 주요 인사의 활동 개요
② 공공 기관 주요 인사의 활동 경과

① 공공 기관 및 주요 인사의 입장
② 공공 기관 및 주요 인사의 당부 

사항

<표 Ⅱ-13> 동정자료형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목

2.4. 소결

지금까지 본 연구에서는 선행 연구의 보도자료 유형 분류를 검토하고, 2017년부터 
2019년까지 중앙행정기관에서 작성된 2,150개의 보도자료를 분석하여 보도자료의 
유형을 제안하고 개별 유형에 속하는 특성을 기술하였다. 지금까지 논의한 내용을 표
로 정리하면 다음과 같다.

자료 유형 주요 내용
대분류 소분류 핵심 항목 부가 항목

정책
안내형

사업
안내형

① 사업/서비스/프로그램 등의 주요
개요

② 사업/서비스/프로그램 등의 의의
및 목적

① 사업/서비스/프로그램 등의 기대 
효과

② 사업/서비스/프로그램 등의 추후 
연계 사업

<표 Ⅱ-14> 보도자료의 유형과 내용 항목
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③ 사업/서비스/프로그램 등의 구
체적 추진 내용

③ 사업/서비스/프로그램 등의 당부 
사항

행사
안내형

① 행사/모임/집회 등의 개요
② 행사/모임/집회 등의 개최 목적
③ 행사/모임/집회 등의 세부 내용

① 행사/모임/집회 등의 참여 방법 
② 행사/모임/집회 등의 기대 효과
③ 행사/모임/집회 등의 당부 사항

법령
안내형

① 법령 제정/개정의 의의 및 목적
② 법령 제정/개정의 주요 내용

① 법령 제정/개정의 추진 계획
② 법령 제정/개정에 따른 기대 

효과
③ 법령 제정/개정에 따른 당부 

사항

정보
제공형

생활
정보형

① 생활정보의 주요 개요
② 생활정보의 세부 내용

① 생활정보 제공의 기대 효과
② 생활정보 관련 당부 사항

조사
정보형

① 조사 자료 개요(조사 주체/
목적/대상/방법)

② 조사 결과 주요 내용 

① 조사 결과의 의미(해석 등)
② 조사 결과와 관련한 사업/행사의 

기대 효과
③ 조사 결과와 관련한 사업/행사

와 관련된 대국민 당부 사항
성과

정보형
① 성과와 관련한 사업 및 업무의 

개요
② 성과의 내용

① 성과에 따른 향후 사업 계획
② 성과와 관련한 당부 사항

설명형

입장
설명형

① 문제 사안 소개
② 문제 사안에 대한 입장
③ 입장에 대한 근거 제시

① 문제 사안과 관련한 향후 전망 
및 대책

② 문제 사안과 관련한 당부 사항

동정
자료형

① 공공 기관 주요 인사의 활동 
개요

② 공공 기관 주요 인사의 활동 
경과

① 공공 기관 및 주요 인사의 입장
② 공공 기관 및 주요 인사의 당부 

사항
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Ⅲ. 전문가 자문회의 및 관련 종사자 설문 조사
1. 전문가 자문회의 운영

1.1. 전문가 자문회의 실시 개요

1.1.1. 전문가 자문회의 실시 목적

보도자료 유형별 표준안 개발 연구 진행 과정에서 쟁점이 되는 문제들에 대해 전
문가에게 자문하고 이를 연구 참고 자료로 활용하고자 전문가 자문회의를 실시하였
다. 전문가 자문회의는 총 2회에 걸쳐 실시하였으며, 1차 전문가 자문회의는 보도자
료의 형식적 측면을 중심으로 진행하고 2차 전문가 자문회의는 보도자료의 내용적 
측면을 중심으로 진행하였다.

1.1.2. 전문가 자문위원 구성

전문가 자문위원은 학계, 언론계, 정부 부처 실무자 10명으로 아래와 같이 구성되
었다. 

<표 Ⅲ-1> 전문가 자문위원 명단
구분 성명 소속

기자
이○○ 서울신문
권○○ 연합뉴스
김○○ 경인일보
천○○ 뉴시스

정부 부처 실무자
김○○ 환경부
정○○ 해양수산부
심○○ 교육부
하○○ 농림축산수산부

학계 전문가 이○○ 가천대 미디어커뮤니케이션학과
최○○ 인하대 한국어문학과
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1.1.3. 전문가 자문회의 진행 방법 및 일정

자문회의의 효율적 진행을 위해 전문가 자문회의는 ‘자문회의 기초자료 제작 → 자
문회의 기초자료를 활용한 사전 질의 및 응답 회신→ 전문가 자문회의 실시’의 순서
로 진행되었다. 자문회의 기초자료는 자문이 필요하다고 판단되는 내용을 바탕으로 
제작되었고, 기초자료에 대한 대한 자문위원들의 응답을 바탕으로 추가적으로 상세
한 논의가 필요하다고 생각되는 문제들을 본 자문회의에서 심층적으로 논의하였다.

<표 Ⅲ-2> 전문가 자문회의 진행 일정 
구분 일정

1차 전문가
자문회의

자문회의 기초자료를 통한
사전 질의 및 응답 회신 2020년 9월 17일 ~ 9월 23일

자문회의
(온라인 비대면 회의) 2020년 9월 25일 20시

2차 전문가
자문회의

자문회의 기초자료를 통산
사전 질의 및 응답 회신 2020년 10월 28일 ~ 11월 4일

자문회의
(온라인 비대면 회의) 2020년 11월 6일 20시

[그림 Ⅲ-1] 전문가 자문회의 실시 화면 
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1.2. 1차 전문가 자문회의 실시 결과

1.2.1. 1차 전문가 자문회의 기초자료 회신 결과

가. 표제 제시 형식
자문
내용

직접 제시 유형, 음영 상자 내 제시 유형, 음영 없는 상자 내 제시 유형, 밑줄 제시 유
형 중 보도자료의 표제 제시 형식으로 가장 적절하다고 생각되는 유형은 무엇입니까?

응답
결과

① 직접 제시 유형 - 3명
 ∙ 시각적으로 가장 간결한 형식으로 판단된다. 
 ∙ 표제를 굳이 상자에 넣거나 표제에 밑줄을 칠 필요 없이, 글자 크기를 달리하거나 

글씨체를 달리하는 것만으로도 표제는 본문과 충분히 시각적으로 구분될 수 있다.
 ∙ 기자로서 보도자료를 바탕으로 기사를 작성할 때, 가공이 용이한 형태이다. 
② 음영 상자 내 제시 유형 - 6명
 ∙ 시각적으로 제목이 본문과 잘 구분될 수 있다. 
 ∙ 시안성과 집중도가 높다.
③ 음영 없는 상자 내 제시 유형 - 없음
④ 밑줄 제시 유형 - 없음
⑤ 기타 - 1명
 ∙ 본문과 구별되기만 한다면 표제 제시 방식은 어느 것이든 괜찮다.

나. 표제의 문장 형식
자문
내용

1
표제의 문장 형식을 통일할 필요가 있는가에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 표제의 문장 형식을 통일할 필요 있다. - 1명
 ∙ 정부 부처 간 협업이 이루어짐에 따라 공동 보도자료의 배포 비율이 증가하고 있

는데, 표제의 형식이 부처 간 다를 경우 문제가 생길 수 있다. 
② 표제의 문장 형식을 통일할 필요는 없다. - 8명
 ∙ 최근 보도자료가 다양한 방식으로 생산되고 있기 때문에 통일할 필요가 없다. 
 ∙ 기자의 입장에서는 표제의 문장 형식이 통일되어 있는 것이 기사를 작성하기 쉽지

만, 보도자료가 다루는 내용에 따라 다양한 문장 형식이 허용되는 것이 좋다. 
③ 기타 - 1명
 ∙ 반드시 통일할 필요가 있는지는 모르겠지만, 통일할 수 있다면 통일하는 편이 좋다.
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자문
내용

2
표제의 문장 형식을 통일한다면, 명사문 형식, 평서형 종결어미 형식, 연결어미 형식 
중 가장 적절하다고 생각되는 유형과 그 이유를 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 명사문 형식 - 1명
 ∙ 가장 표준화된 형식이다.
② 평서형 종결어미 형식 - 3명
 ∙ 명사문 형식은 시제, 문장 유형에서 제약이 있다.
 ∙ 명사문 형식은 권위적인 인상을 줄 수 있으며, 연결어미 형식은 내용상 명확성이 

떨어진다. 
 ∙ 일반 국민들이 가장 쉽게 받아들일 수 있는 형식이다. 
③ 연결어미 형식 - 2명
 ∙ 간결하게 풀어 쓰는 듯한 인상을 준다. 
④ 기타 - 4명
 ∙ 목적에 따라 평서형 종결어미 형식이나 연결어미 형식을 사용하는 것이 좋다. 명사

문 형식은 시제 표현이 모호하고 불필요한 한자어를 사용하게 만들 가능성이 높다. 
 ∙ 명사문 형식 또는 연결어미 형식을 사용하는 것이 좋다. 일반 언론 기사의 형식과 

가장 유사한 형식이기 때문이다.
자문
내용

3

“풋귤의 상큼함 그대로 바르세요.”(해요체 명령형 종결어미), “성범죄 처벌, 무엇이 
얼마나 바뀔까요?”(해요체 의문형 종결어미)와 같은 비평서형 종결어미 형식의 표제
에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 사용 가능하다 - 7명
 ∙ 보도자료의 내용 및 목적에 따라 다양한 문장 형식의 표제가 사용될 수 있도록 하

는 것이 바람직하다.
 ∙ 가벼운 주제나 홍보 성격의 보도자료에서 높지 않은 빈도로 활용하는 것은 나쁘지 

않다.
② 적절하지 않으므로 사용하지 말아야 한다. - 3명
 ∙ 정부 및 공공 기관의 보도자료와는 어울리지 않는 성격으로 판단된다.
 ∙ 지나치게 가볍게 느껴지거나 마치 광고와 같은 인상을 준다. 

다. 표제에서의 부처명 언급
자문
내용

보도자료 표제에서 부처명을 제시하는 것이 필요한가에 대한 의견을 말씀해 주시기 
바랍니다.

응답
결과

① 적절하다 - 3명
 ∙ 정보의 명확한 전달을 위해 가급적 제시해 주는 것이 좋다.
② 적절하지 않다. - 7명
 ∙ 잉여적인 정보가 될 수 있다.
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라. 부제의 형식 및 내용
자문
내용

1
보도자료의 부제 제시 형식으로 가장 적절하다고 판단되는 유형을 말씀해 주시기 
바랍니다.

응답
결과

① 부제 앞부분에만 ‘-’ 기호 사용 - 1명
② 부제 앞과 뒤에 ‘-’ 기호 사용 - 3명
 ∙ 부제 앞부분에만 ‘-’를 사용하는 것은 미완결의 인상을 줄 수 있고, 기타 특수 기

호는 시선을 분산시키는 효과를 가져온다. 
③ 기타 특수 기호 사용 - 1명
④ 기호 사용 없음 (글씨 크기로 표제와 부제 구분) - 4명
 ∙ 부제의 형식은 본문과 구분이 가능하기만 하다면 가급적 군더더기 없는 간결한 

형식이 좋다. 
⑤ 기타 - 1명
 ∙ 상자를 사용하고, 문단을 가운데 정렬로 할 경우에는 ② 형식이 좋고, 상자를 사

용하지 않고, 문단을 좌측 정렬로 할 경우에는 ① 형식이 자연스럽다. 
자문
내용

2
보도자료에서 표제 아래에 부제를 사용할 경우, 부제에 포함될 수 있다고 생각되는 
내용을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

 ∙ 표제를 구체화하는 내용: 표제(main idea)-부제(support ideas) 관계
 ∙ 표제의 내용을 명확하게 보충해 주는 내용
 ∙ 표제 다음으로 중요한 정보 
 ∙ 보도자료 생사 부처가 강조하고 싶은 내용
 ∙ 보도자료 전체 내용을 요약할 수 있는 정보

 ∙ 예외적으로 부처 간 협업으로 인한 상황 또는 부처명을 분명히 명시해 주어야 하
는 특수한 상황에는 사용할 수 있다. 

자문
내용

3
복수의 부제 사용의 적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

 ∙ 복수의 부제를 사용하더라도 4-6개의 부제 사용은 적절하지 않다. 일반적인 상
황이라면 부제는 2-3개 이내인 것이 바람직하다.

 ∙ 가급적 부제를 적게 사용하는 것이 바람직하지만, 보도자료의 사안에 따라 달라
질 수도 있다. 

 ∙ 복수의 부제가 요약문의 성격을 보인다면 이는 바람직하지 않다. 표제와 부제는 
간결히 1개로 제시하고, 요약문을 별도로 제시하는 것이 더 좋다. 

 ∙ 표제와 부제는 보도자료의 핵심적 내용을 간명하게 전달하는 역할을 하는 부분이 
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마. 요약문의 제시
자문
내용 보도자료에서 요약문의 필요성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 보도자료에서 요약문은 필요하다. - 4명
 ∙ 효율적 정보의 전달을 위해 필요하다.
 ∙ 언론에서 보도자료를 접할 때, 주로 요약 정보를 우선 참고하여 기사화 여부를 

판단하기 때문에 요약문은 필요하다. 
② 보도자료에서 요약문은 필요 없다. - 3명
 ∙ 요약문이 필요한 보도자료라면 이미 좋은 보도자료가 아니다. 보도자료를 요약

문 정도로 쓰고, 상세한 내용은 ‘보도 참고자료’로 배부하는 것이 바람직하다.
③ 보도자료가 일정 분량 이상일 경우 요약문이 필요하다. - 3명
 ∙ 아주 짧은 보도자료(150단어 이하)가 아닌 이상, 독자가 더 명확하고 신속하게 

주요 정보를 이해할 수 있도록 하기 위해 요약문은 필요하다. 

바. 보도자료 본문의 문단 구성 형식

되어야 하므로, 과도한 부제를 사용할 경우 핵심 내용의 전달성이 떨어질 수 있다. 
 ∙ 보도 내용이 전체적으로 복잡하고 양이 많을 경우에는 복수의 부제를 사용하는 

것이 좋다. 부제가 항상 짧아야 하는 것은 아니라고 생각한다. 

자문
내용

1
보도자료에서 본문의 문단 구성 형식을 통일할 필요가 있는가에 대한 의견을 말씀
해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

① 문단 구성 형식을 통일할 필요가 있다. - 5명
 ∙ 행정 기관의 보도자료에는 일정한 형식이 있어야 하며, 표준화된 형식을 통해 국

민의 보도자료 이해에 도움을 주어야 한다. 
 ∙ 정보의 효율적 전달을 위해 문단 구성 형식을 통일할 필요가 있다. 
 ∙ 부처 간 협업을 통한 합동 보도자료와 같은 상황을 고려하여 문단 구성 형식을 

통일할 필요가 있다. 
 ∙ 현재 보도자료에서의 과도한 특수 기호 사용을 바꾸자는 취지에서 통일할 필요

가 있다. 
② 문단 구성 형식을 통일할 필요가 없다. - 3명
 ∙ 보도자료 작성에 다양한 상황이 있을 수 있으므로, 문단 구성 형식에 제한을 두

지 않고 상황에 맞는 형식을 사용하는 것이 좋다. 
 ∙ 문단 구성 형식을 꼭 통일할 필요는 없지만, 특수문자의 사용 방법 측면의 통일

은 필요하다. 
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자문
내용

4
보도자료의 문단 구성과 관련하여 기타 의견이 있으시면 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 두괄식, 역피라미드 방식으로 문단을 구성해야 하며, 첫 번째 문장 또는 두 번째 
문장에서 보도자료 핵심 정보의 90%를 가늠할 수 있도록 육하원칙에 맞추어 기
술해야 한다. 

 ∙ 위계형이면서 두괄식인 문단 구성이 보도자료에 적합하다. 
 ∙ 문단 구성은 기사와 유사하게 하고, 뒤에 설명자료를 붙이는 것이 기자의 입장에서 

가장 도움이 된다. 
 ∙ 이번 연구를 통해 보도자료 본문 구성에 대한 표준안이 마련되면 실무에 큰 도움이 

될 것으로 예상된다. 

사. 본문 내부에서의 소제목 사용

③ 기타 - 2명
 ∙ 비교적 짧은 보도자료는 문단 구성 형식을 통일할 필요가 없지만, 어느 정도 분

량이 긴 보도자료는 문단 형식을 통일할 필요가 있다.  

자문
내용

1
본문 내 소제목 사용의 필요성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답 ① 본문 내에서 소제목은 필요하다. - 1명

자문
내용

3
문단의 구분을 시각화하기 위한 방법으로서 ‘들여쓰기, 단순 행바꿈, 숫자 기호 사
용, 특수 기호 사용’ 중 어떤 것이 좋을지에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 들여쓰기 사용 - 1명
② 단순 행바꿈 - 없음
③ 숫자 기호 사용 - 1명
 ∙ 특수 기호의 남용보다 숫자 사용이 내용을 더 명확하게 구분해 줄 수 있다. 
④ 특수 기호 사용 - 5명
 ∙ 시각적인 구분이 잘 된다. 
⑤ 기타 - 3명
 ∙ 들여쓰기, 단순 행바꿈 사용. 일반적인 글의 형식에 가장 보편적으로 사용되는 

방법이다.
 ∙ 평면형의 경우 들여쓰기가 좋고, 위계형의 경우 특수 기호 사용이 좋다. 
 ∙ 통일된 방식이기만 하면 어느 것이든 상관없다. 
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자문
내용

2

보도자료의 성격(분량, 내용 등)에 따라 소제목의 사용이 필요하거나 효과적이라
면, 어떠한 경우에 소제목의 사용이 효과적일 수 있는지에 대한 의견을 말씀해 주시
기 바랍니다.

응답
결과

 ∙ 전문적인 내용 또는 정책 설명을 담은 보고서 같은 복잡한 내용을 가진 보도자료
라면 전달력을 높이기 위해 소제목의 사용이 효과적일 수 있다. 

 ∙ 5쪽 이상의 분량의 경우 소제목의 사용이 효과적일 수 있다. 
자문
내용

3
소제목을 사용할 경우, 소제목에 번호를 매기지 않는 것과 소제목에 번호를 매겨 내
용을 위계화하는 것 중 어느 것이 좋은지에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 소제목에 번호를 매기지 않는 것이 좋다. - 4명
 ∙ 소제목의 번호 자체에 큰 의미가 없고, 보도자료 문서 서식 자체가 복잡해질 수 

있다. 
② 소제목에 번호를 매겨 위계화하는 것이 좋다. - 4명
 ∙ 내용에 중요도를 드러낼 수 있다. 
 ∙ 내용을 위계화할 수 있다. 
 ∙ 보도자료의 분량이 방대해져 소제목을 사용한다면, 소제목에 번호를 매겨 위계

화하는 것이 좋다. 
③ 기타 - 2명
 ∙ 문단의 내용 구조에 따라 선택적으로 사용할 수 있다. 
 ∙ 순서에 의미가 있을 경우에만 사용하는 것이 바람직하다.

아. 본문의 문장 종결 방식

결과

② 본문 내에서 소제목은 필요 없다. - 2명
③ 본문의 전체 분량에 따라 소제목을 사용하는 것이 필요하다. - 4명
 ∙ 보도자료의 분량이 5쪽 이상이 될 경우에는 핵심 내용을 구분하기 위해 소제목

의 사용이 필요하다. 
 ∙ 보도자료 전체 분량은 최대 5쪽을 넘기지 말아야 하며, 3쪽 이상의 분량의 경우 

괄호 형태의 소제목을 사용하는 것이 가장 무난하다.
④ 기타 - 3명
 ∙ 소제목의 사용 여부는 단순히 분량보다는 내용의 복잡성에 따라 정하는 것이 바

람직하다.
 ∙ 보도자료가 긴 보고서의 성격을 띤다면 본문 내 소제목이 필요하다.

자문
내용

1
보도자료에서 본문의 문장 종결 방식을 통일할 필요가 있는지에 대한 의견을 말씀
해 주시기 바랍니다.

응답 ① 문장 종결 방식을 통일할 필요가 있다. - 6명
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자. 본문에서 비종결형 문장으로 문단을 끝내는 경우

결과

 ∙ 내용을 명확히 전달하기 위해 필요하다.
 ∙ 보도자료의 문체적 통일성 차원에서 통일하는 것이 좋다. 
② 문장 종결 방식을 통일할 필요가 없다. - 3명
 ∙ 상황에 따라 선택할 수 있도록 하는 것이 바람직하다.
③ 기타 - 1명
 ∙ 통일하지는 않더라도, ‘-습니다’ 형식은 사용하지 않는 것이 좋다. 

자문
내용

비종결형 문장으로 문단을 끝내는 본문 기술 방식의 적절성에 대한 의견과 이유를 
말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 적절하지 않다. - 9명
 ∙ 문장이 장황해져 전달력을 떨어뜨린다. 
 ∙ 일반적인 문단의 구성 원리에서 벗어난다.
② 제한적으로 사용 가능하다. - 1명
 ∙ 문단이 너무 길어지고, 문단을 구분하기 위한 마땅한 방법이 없는 경우에 제한적

으로 사용할 수 있다. 

자문
내용

2

본문의 문장 형식을 통일한다면 ① 종결어미 ‘-다’ 사용, ② 종결어미 ‘-습니다’ 사
용, ③ 명사형 어미 ‘-음/기’ 및 명사문 사용 중 어느 것이 가장 적절하다고 생각하
는지에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 종결어미 ‘-다’ 사용 - 7명
 ∙ 가장 간결한 형식이다.
 ∙ 대부분의 상황에 자연스럽고, 독자에게 명확한 인상을 준다. 
 ∙ ‘-습니다’는 국민들이 쉽게 이해할 수 있는 내용을 설명하는 데에는 효과적일 수 

있으나, 전문적인 연구 결과 등을 사용할 때는 어색할 수 있다.
 ∙ 명사형 어미의 사용은 권위적인 인상을 주며, 이에 따라 독자가 거리감을 느끼게 

될 수 있다.
② 종결어미 ‘-습니다’ 사용 - 없음
③ 명사형 어미 ‘-음/기’ 및 명사문 사용 - 없음
④ 기타 - 3명
 ∙ ③은 자제하고, ①, ② 중 하나를 선택하거나, 둘을 상황에 맞게 혼용하여 사용하

는 것이 좋다. 
 ∙ ②는 불필요하게 문장이 길어지므로, ① 또는 ③을 사용하는 것이 좋다. 
 ∙ 보도자료 내용에 따라 선택하는 것이 좋다.
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차. 시각적 편의성을 높이기 위한 장치
자문
내용

1
시각적 편의성을 위한 장치의 사용에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 시각적 장치는 보도자료의 가독성 및 정보전달의 효율성을 높여주기 때문에 적
극적으로 사용해야 한다. - 없음

② 시각적 장치는 보도자료의 가독성 및 정보전달의 효율성을 크게 높여주지 않기 
때문에 가급적 사용하지 않는 것이 좋다. - 2명

 ∙ 시각적 장치의 사용은 보도자료의 가독성 및 정보전달의 효율성을 크게 높여주
지 않는다. 오히려 시선이 분산되면서 가독성을 떨어뜨린다. 

③ 보도자료의 가독성 및 정보전달의 효율성을 높이기 위해 시각적 장치는 적절한 
선에서 사용하는 것이 좋다. - 8명

 ∙ 과도한 시각자료의 사용은 오히려 가독성을 떨어뜨릴 수 있다.
 ∙ 표나 그림의 추가, 표제의 글씨체를 다르게 하는 선에서 시각적 장치의 사용은 

그치는 것이 좋다. 글자의 색을 바꾸거나, 굵을 글씨를 사용하거나, 밑줄을 치는 
것은 과도한 것으로 보인다. 

 ∙ 글자의 색깔을 바꾸는 것은 적절하지 않은 것으로 보인다.
자문
내용

2
보도자료에서 시각적 장치의 사용에 대한 표준안을 마련한다면, 어떤 부분에서 제
한을 두는 것이 좋을지에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

 ∙ 글자색의 변화는 시각적 장치로 사용하지 않는 것이 좋다. 글자색은 어떤 색이 
중요하고 중요하지 않은 내용인지를 드러내지 못한다.

 ∙ 글자색은 사용하지 않고, 일부 제목에 대해서만 음영 처리 정도를 사용하는 것이 
좋다. 

 ∙ 여러 가지 글자색의 사용, 빈번한 밑줄이나 굵은 글씨체의 사용 등 가독성을 떨
어뜨리는 장치들은 가급적 사용하지 않도록 하는 것이 좋다.

 ∙ 과도한 글자색은 사용하지 않는 것이 좋다. 
 ∙ 표제와 부제, 소제목의 글씨체에 대한 표준안이 필요하다. 현재 보도자료에서는 

지나치게 다양한 형식이 사용되고 있다. 
 ∙ 구체적인 기준을 제시하기가 어려울 수 있으므로, 과도하게 사용하지 말라는 권

고 정도에서 그치는 것이 가능하다. 

카. 주석과 보충설명의 제시 형식
자문
내용

보도자료의 주석 및 보충 설명 제시의 형식을 통일한다면 ① 특수 기호를 사용하여 
주석을 해당 문단의 아래에 제시하는 경우와 ② 일반적인 각주 형식을 사용하는 경
우 중 어떤 것이 더 적절한가에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.
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타. 보도자료 정보의 제시 형식
자문
내용

보도자료 정보의 제시 형식을 통일할 필요가 있는가에 대한 의견을 말씀해 주시기 
바랍니다.

응답
결과

① 통일할 필요 있다. - 10명
 ∙ 중앙부처는 통일할 필요가 있다.
 ∙ 통일을 통해 국민에게 혼란을 주지 말아야 한다. 
 ∙ 반드시 통일할 필요는 없지만, 가능하다면 통일하는 것이 좋다.
 ∙ 정보의 내용은 통일하되, 형식까지 통일할 필요는 없다. 
② 통일할 필요 없다. - 없음

1.2.2. 1차 전문가 자문회의 본회의 실시 결과

가. 보도자료의 주요 수용자와 관련한 보도자료의 기본적 성격 및 정체성에 대한 
논의

응답
결과

① 특수 기호를 사용하여 주석을 해당 문단 아래에 제시 - 8명
 ∙ 가독성 측면에서 좋다.
 ∙ 기자의 입장에서 ②는 불편한 형식이다. 
② 일반적인 각주 형식을 사용하여 보충 설명을 제시 - 1명
 ∙ 본문 하단에 주석을 제시하는 것이 깔끔한 형식이 될 수 있다.
③ 기타 - 1명
 ∙ 경우에 따라 ①, ② 모두 가능하다. 

① 보도자료의 주요 수용자는 언론으로 전제해야 한다는 의견
 ∙ 보도자료의 수용자와 관련한 다양한 논의/토의 자료에서 보도자료의 일차적 수용자는 국

민을 전제로 하라는 의견이 나오고 있지만, 보도자료의 일차적 수용자는 언론 기자임을 
전제로 하는 것이 바람직하다.

 ∙ 일반 국민을 대상으로 하는 글, 자료에는 육하원칙에 해당하는 정보들이 빠져 있는 경우
가 많지만, 보도자료는 기사화를 어느 정도 전제로 하고 있기 때문에 명확한 정보 전달을 
위해 육하원칙의 내용들이 명확하게 포함된다. 이러한 점에서 보도자료는 주요 수용자를 
기자로 전제로 한다고 이해하는 것이 타당하다.

 ∙ 보도자료의 일차적 수용자는 기자로 전제하는 것이 타당하고, 보도자료가 기사화되어 일반 
국민에게 전달되는 과정을 통해 보도자료는 일반 국민과 연결된다고 할 수 있다. 

 ∙ 보도자료의 잠재적 수용자로서 언론과 국민을 모두를 상정하는 것은 타당하다. 다만 수용
자의 비중 측면에서 언론과 국민을 대등하게 고려하는 것에는 문제가 있다. 일차적인 수
용자는 언론으로 상정하되, 부차적으로 일반 국민을 잠재적 상정하는 것이 바람직한 것으로 
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생각된다. 
 ∙ 보도자료의 수용자로서 일반 국민에 대한 고려의 필요성이 대두된 것에는 인터넷 매체의 

발달로 각 정부 부처의 누리집에 보도자료를 게시하게 된 점이 큰 요인으로 작용했다고 
볼 수 있다. 그럼에도 불구하고 보도자료의 일차적 수용자는 언론으로 이해하는 것이 적
절하다. 왜냐하면 일반 국민이 정부 부처의 누리집에 게시된 보도자료를 적극적으로 찾아 
소비하는 빈도가 아주 낮을 뿐만 아니라, 보도자료를 소비한다고 하더라도 자신의 이해 
또는 관심과 관련이 있는 내용만 찾아 소비하는 경우가 대부분이기 때문이다. 

 ∙ 보도자료의 수용자로서 일반 국민을 고려하는 것은 얼마든지 가능하고 또한 필요한 일이라 
할 수 있다. 그런데 정부가 일반 국민과 소통하기 위한 목적의 창구로 보도자료의 정체성
을 규정하고 이해하는 것에는 문제가 있는 것으로 보인다. 보도자료의 기본적 정체성은 
어디까지나 보도를 위한 자료이기 때문에, 주요 수용자는 언론이 될 가능성이 가장 높고, 
정부의 일반 국민에 대한 소통은 다른 창구를 통하여 이루어지는 것이 더 바람직하다.

 ∙ 보도자료의 정체성은 기사 작성을 위한 기초 자료로서 기본적인 정보를 전달해 주는 것이
라 생각한다. 기본적인 정보가 담겨 있는 보도자료를 바탕으로 언론이 정보를 재구성하고 
의견을 덧붙이는 과정을 통해 보도자료는 기사화되고, 이것이 국민에게 최종적으로 소비
되는 것으로 보도자료의 정체성을 이해할 필요가 있다. 만약 정부가 국민에게 직접적으로 
어떤 메시지를 전달한다면 그것은 보도자료가 아니라 발표문, 담화문과 같은 성격이 된
다. 이러한 점에서 보도자료는 발표문, 담화문과 구별이 되는 성격을 지니는 텍스트이다. 
보도자료가 정부 부처의 누리집에 게시되는 것도 일반 국민에게 ‘우리 부처에서는 특정 
사안에 대해 언론에게 어떠어떠한 정보를 제공했습니다.’라는 메시지를 전달하는 것으로 
이해할 수 있다.

② 보도자료의 주요 수용자를 언론으로만 전제할 필요가 없다는 의견
 ∙ 전통적으로 보도자료의 일차적 수용자는 언론으로 상정되었지만, 최근 국민과의 소통을 

중시하는 정부 정책에 따라 보도자료의 수용자를 일반 국민으로 상정하는 사고의 전환이 
이루어질 필요가 있다. 

③ 기타 의견
 ∙ 기자를 일차적 수용자로 상정하고 쓰는 글과 일반 국민을 일차적 수용자로 상정하는 쓰는 

글이 과연 얼마나 다를 것인가의 문제를 생각해 볼 필요가 있다. 기사에도 기사에서 전달
하고자 하는 의도, 정보 등이 잘 전달되는 좋은 기사와 그렇지 않은 기사가 있듯이, 보도
자료에도 좋은 보도자료와 나쁜 보도자료가 있을 수 있다. 일차적 수용자를 기자로 전제
하든 일반 국민으로 전제하든, 좋은 보도자료가 갖추어야 할 덕목 또는 가치에는 큰 차이
가 없을 수 있다. 이러한 점에서 보도자료의 주요 수용자를 어떤 계층으로 설정하는가의 
문제도 중요하지만, 어떻게 좋은 보도자료를 만들 것인가의 문제가 더 중요할 수 있다.
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나. 보도자료의 본문 구성 형식으로서 위계형과 평면형 형식에 대한 논의

다. 보도자료에서의 특수 기호 사용에 대한 논의

① 위계형으로 보도자료를 작성하는 것이 바람직하다는 의견
 ∙ 평면형으로 작성된 글은 핵심적인 내용을 빠르게 파악하기가 어려울 가능성이 있다. 중요

한 내용이 상위 항목으로 간결하게 제시되고, 그에 대한 부차적 내용이 하위 항목으로 제
시되는 위계형이 보도자료의 핵심적인 내용을 효과적으로 전달하고, 수용자의 입장에서
도 빠른 속도로 핵심적인 내용을 파악할 수 있다는 장점이 분명히 있다. 다만 핵심적인 
내용과 부차적인 내용이 잘 구분 지어진 올바른 위계형이 아니라, 단순히 형식적인 측면
에서만 위계형의 모습일 뿐 실제 텍스트의 내용 구성은 위계형이라고 볼 수 없는 문단 구
성은 문제가 된다. 올바른 위계형으로 작성된 보도자료는 효과적일 수 있다. 

② 평면형으로 보도자료를 작성하는 것이 바람직하다는 의견
 ∙ 위계형의 글은 정상적인 텍스트라고 보기 어려운 점이 있기 때문에 이상적으로는 보도자

료를 평면형으로 작성하는 것이 좋다고 생각한다. 그런데 정부 부처 공무원은 실제 업무 
과정에서 시간상의 제약 등으로 인해 어쩔 수 없이 자신이 작성한 보고서를 그대로 보도
자료화 하는 경우가 많다. 이때 위계형으로 작성된 보고서를 다시 재구성해서 좋은 평면
형의 글을 만들어 내기가 상당히 어렵다는 현실적 문제가 존재한다. 이러한 상황으로 인
해 현재 보도자료가 대부분 위계형으로 생산되고 있지만, 장기적으로는 평면형으로 좋은 
보도자료를 작성하고자 하는 노력을 할 필요가 있다. 

③ 기타 의견
 ∙ 단순히 위계형의 형식이 좋다 또는 평면형의 형식이 좋다라는 관점보다는 모범적인 위계

형은 어떤 것이고, 모범적인 평면형은 어떤 것인가라는 관점에서 문제에 접근할 필요가 
있다. 위계형의 형식을 취하든 평면형의 형식을 취하든, 그것이 위계형과 평면형의 모범
적인 성격을 갖춘 것이라면 좋은 보도자료가 될 수도 있다. 이런 관점에서 연구 사업를 
통해 올바른 위계형과 평면형의 모델을 제시해 줄 필요가 있다.

 ∙ 위계형과 평면형 구성의 측면보다 보도자료에서 가장 중요한 것은 두괄식 구성으로 글을 
작성하는 것이라 생각한다. 그런데 공무원 사회에서는 오래도록 기-승-전-결의 형식으
로 중요한 내용을 뒤에 배치하는 구성의 글쓰기 방식이 관행으로 이어지고 있으며, 현재
의 보도자료의 상당수가 이러한 구성을 취하고 있다. 이와 같은 오랜 관행에서 벗어나 두
괄식으로 명료하게 보도자료를 작성하는 노력이 필요하다.

 ∙ 보도자료의 정체성을 기사 작성을 위한 기초 자료로서 기사화를 위한 기본적인 정보를 전
달해 주는 것으로 이해하는 관점에서 보도자료의 문단 형식을 특정한 형식으로 통일 또는 
제한하는 것이 꼭 필요한 일인가라는 생각을 해 볼 수 있다. 

① 특수 기호의 사용은 필요하다.
 ∙ 특수 기호의 사용은 보도자료에 포함되는 정보 중 핵심적인 내용과 부차적인 내용을 시각

적으로 구별해 주는 기능을 할 수 있다는 점에서 의미가 있을 수 있다.
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라. 자유 논의
 ∙ 보도자료에서 제목의 글자수 제한에 대한 논의가 필요하다.
 ∙ 보도 일시 엠바고 설정에 대한 표준안 마련을 고려해 볼 필요가 있다. 
 ∙ 좋은 보도자료 작성을 위해서 간결한 문장을 사용하는 것이 무엇보다 중요하다고 생각한

다. 현재 보도자료에서는 장황한 문장이 사용되고 있는데, 이는 보도자료의 전달력을 저해
하는 요소가 된다. 간결한 문장의 사용에 대한 강조가 필요하다.

 ∙ 장기적으로 기술적 측면에서 보도자료를 사람뿐 아니라 기계(AI)도 읽을 수 있도록 하는 
준비를 할 필요가 있을 것으로 생각된다.

1.3. 2차 전문가 자문회의 실시 결과

1.3.1. 2차 전문가 자문회의 기초자료 회신 결과

가. 보도자료 유형 분류

② 특수 기호의 사용은 가급적 지양하는 것이 바람직하다.
 ∙ 특수 기호의 사용은 공무원 사회의 아주 오랜 관행이라 할 수 있는데, 고위 공무원의 경

우 보도자료를 포함한 문서에 특수 기호가 없는 것에 대해 아주 큰 심리적 저항감을 느끼
는 경향이 있다. 이러한 현실적 문제로 지금 당장 보도자료에서 특수 기호가 사라지기는 
어려울 것으로 예상된다. 하지만 장기적으로는 특수 기호의 사용은 가급적이면 지양하는 
방향으로 변화를 이끌어 내야 할 필요가 있을 것으로 생각한다.

 ∙ 특수 기호가 사용되는 이유에는 그것이 오랜 관행이라는 측면도 있지만, 다른 한편으로 
특수 기호의 사용이 무엇인가 문서를 좀 더 그럴듯하게 보이게 하는 디자인 측면의 효과
가 있다는 생각에서 비롯되는 부분도 있는 것으로 보인다. 하지만 특수 기호가 실제로 글
을 통한 의사소통에서 도움이 되는 부분은 거의 없다고 할 수 있으므로, 특수 기호의 사
용은 가급적 지양하는 것이 바람직하다.

 ∙ 특수 기호를 사용하더라도 모범적인 위계형의 구성이 어떠해야 하는가에 대한 고민을 바
탕으로, 모범적인 위계형의 형식을 갖추고 있는 글에서 특수 기호가 사용될 수 있도록 할 
필요가 있다. 

자문
내용

연구진이 제안하는 보도자료 유형 분류의 적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바
랍니다. (누락된 유형, 추가해야 할 필요가 있다고 생각되는 유형, 분류 체계의 적
절성 등)
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보도자료 유형 보도자료 주요 내용대분류 소분류

안내형
사업안내형 기관 추진 사업 관련 보도자료
행사안내형 기관 기획 행사 관련 보도자료
법령안내형 법령의 입법 및 개정 관련 보도자료

정보형
생활정보형 국민의 일상생활에 유용한 정보 관련 보도자료
조사발표형 기관 실시 조사 결과 관련 보도자료
성과알림형 기관 주도 사업의 성과 관련 보도자료

설명형 입장설명형 특정 사안에 대한 기관 입장 관련 보도자료
동정자료형 주요 인물(부처장/실무자 등)의 동정 관련 보도자료

응답
결과

① 적절하다. - 5명
 ∙ 기본적인 체계는 적절한 것으로 보인다. 다만 공모전 결과에 대한 보도자료도 상

당히 많은 비중을 차지하는데, 이러한 보도자료가 포함될 적절한 유형이 없는 
듯하다. 또한 전문기관 지정, 국제기구장 선출, 소속기관장 임명 등도 묶어서 하
나의 유형으로 분류하는 것이 필요할 것 같다.

 ∙ 귀납적으로 기존의 보도자료를 이 분류 체계에 적절히 귀속시킬 수 있다면, 이는 
적절한 분류 체계로 볼 수 있을 것이다. 

 ∙ 대분류와 소분류는 적절하게 보인다. 다만 이들의 명칭이 다소 명확하지 않은 듯
한 인상이 있다. 

 ∙ 전체적인 분류 체계는 적절하게 구성된 것으로 보인다. 다만 ‘사업안내형’은 ‘정
책홍보형’ 정도로 수정하는 방안을 고려해 볼 필요가 있다. 왜냐하면 통상 부처 
자료에서 ‘사업’이라 하면 예산을 집행하는 예산사업을 의미하기 때문에 정책을 
홍보하는 보도자료의 분류명칭으로 사용할 경우 혼선의 우려가 있다.

 ∙ 유형의 이름을 어떻게 붙이든 세 가지 정도로 유형을 대분류하는 것은 적절하다
고 생각한다. 다만 ‘동정’은 대부분 부처장의 일정을 전하는 단순한 내용이므로 
‘설명형’보다는 ‘안내형’에 포함시키는 것이 좋을 것 같다. 따라서 ‘안내형’에 ‘행
사안내형’과 ‘동정자료형’을 넣고, ‘설명형’에 ‘사업안내형’과 ‘법령안내형’, ‘입장
설명형’을 넣어도 될 것 같다. ‘안내’라는 표현 대신 ‘설명’이라는 표현을 사용하
는 것도 가능하다.

② 수정 또는 보완이 필요하다. - 5명
 ∙ 설명형의 입장설명형과 동정자료형은 정식 보도자료 유형이 아니며, 일반적인 

보도자료 유형으로 보기 어렵다. 
 ∙ 법령의 입법 및 개정이 정보형에, 동정 자료형이 안내형으로 이동할 필요가 있어 

보인다.
 ∙ 정보형에 ‘참고자료형’ 같은 것이 있을 수 있다. 기사 작성에 도움을 주기 위해서 

과거 사례를 정리해서 참고자료로 배포한다거나 하는 경우가 있기 때문이다. 또
한 유형 사이에 구분이 명확하지 않은 경우가 있을 듯하다. 예를 들어 동정자료
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나. 보도자료의 내용 항목을 핵심 항목과 부가 항목으로 구분하여 제시하는 방안

는 경우에 따라서 행사안내용과 유사한 경우도 있을 수 있고, 입장설명형과 유
사한 경우도 있고, 때로는 사업안내형과 비슷한 사례도 있을 것 같다. 

 ∙ 보도자료는 정보전달을 목적으로 쓰여지는 텍스트이기 때문에 대분류에 있어 정
보의 종류와 목적에 따라 분류하는 것이 적절하다고 생각한다. 현재 안내형, 정
보형, 설명형의 3유형으로 분류한 방식에 있어 ‘안내’와 ‘설명’은 그 어의의 의미
를 확인할 수 있으나, ‘정보’라는 어의의 범위가 불분명하고, ‘안내’와 ‘설명’ 모두
에 중첩될 수 있는 가능성이 있다고 본다. ‘민현식(2011), 행정기관 보도자료 작
성지침’에서 보도자료를 자료의 유형에 따라 ‘정보공개형’, ‘홍보형’, ‘입장표명
형’으로 구분한 것을 참고하면 좋을 듯 하다.

자문
내용

 “각 유형별 보도자료에 포함될 수 있는 전체적인 내용 항목을 핵심 항목과 부가 항
목으로 나누어 하나의 모델로 제시하는 방안”의 적절성에 대한 의견 또는 보완 방
안에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 적절하다. - 5명
 ∙ 핵심 항목과 부가 항목을 정리하여 제시하는 것은, 빠뜨리는 내용 없이 일괄적인 

틀 아래 부처 보도자료가 통일감 있게 작성될 수 있다는 점에서는 무척 좋은 방
안이라고 생각한다. 다만 핵심 항목과 부가 항목의 분류 기준은 보다 정밀하게 
기술될 필요가 있어 보인다.

 ∙ 보도자료의 유형에 따라 핵심 핵심 항목과 부가 항목으로 제시하는 것은 적절하
다고 생각한다. 그러나 단순한 항목의 나열이라기 보다 각각의 유형에 따른 보
도자료의 구조를 제시하면서 이루어져야 한다. 비구조화된 항목을 제시하는 것
은 실제 보도자료 작성에 크게 도움이 되지 않을 수 있다. 각각의 항목이 보도자
료의 전체 틀에서 어떻게 기능하는지에 대한 핵심구조와 거기에서 파생될 수 있
는 유형구조를 제시하는 방법을 권장한다.

 ∙ 보도자료의 유형에 따라 핵심 항목과 부가 항목으로 제시하는 것은 충분히 가능
하고 적절한 방안이 될 수 있다고 생각한다. 

 ∙ 핵심 항목과 부가 항목을 나누는 것은 전반적으로는 적절하다고 생각한다. 그런
데 이러한 구분이 절대적인 것이 아니라 개별 사례에 따라 변이가 있을 수 있으
므로, 이러한 점이 표준안 지침에 언급될 필요가 있다.

 ∙ 유형을 분류하고 내용을 핵심 항목과 부가 항목으로 세분하는 것은 효율적인 방
식으로 판단된다.

② 적절하지 않다. - 5명
 ∙ 핵심 항목과 부가 항목으로 나눠 제시하는 방식이 보도자료를 작성하는 실무자

들에게 효율적으로 다가갈지 의문이 든다. 전문(리드)은 ‘어떤 내용을 어떤 방식
으로 작성하면 좋다’, ‘그리고 이어지는 내용(부가적 내용)을 어떻게 작성하라’ 
정도면 충분하지 않을까 생각된다.
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다. 사업안내형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성
자문
내용

연구진이 제시한 사업안내형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

 ∙ 핵심 항목과 부가 항목의 선정 결과는 적절해 보인다. (4명)
 ∙ ‘추진 개요’는 핵심 항목으로 분류하는 것이 적절할 것으로 생각된다. ‘목적’, ‘핵

심 내용’만으로는 의미를 정확히 전달하기 어렵고, 통상 ‘추진 개요’ 부분이 실제 
정책 추진 내용인 경우가 많기 때문이다.

 ∙ 사업의 일정과 관련된 내용은 핵심 항목으로 포함될 필요가 있다.
 ∙ 사업의 ‘목적’과 ‘기대효과’가 따로 분류되어 있을 때, ‘의의’는 어떻게 정의되며 

무엇이 ‘의의’가 될 수 있을지, 그리고 이것이 ‘목적’, ‘기대효과’와는 어떻게 구분
되는지가 불분명하다. 

 ∙ 핵심 항목에 ‘의의’, ‘기대효과’, ‘대국민 주의사항’ 등도 포함되어야 할 가능성이 
있다.

 ∙ 경우에 따라서는 ‘추진 개요’가 핵심 항목이 될 가능성이 있다.

라. 행사안내형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성
자문
내용

연구진이 제시한 행사안내형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 핵심 항목과 부가 항목의 선정 결과에 문제가 없어 보인다. 예로 제시한 보도자
료 역시 정확한 행사안내형 보도자료로 판단된다.

 ∙ 핵심 항목과 부가 항목은 적절히 분류된 것 같으나, ‘일회성 행사/모임/집회 등의 
주요 결과’는 명칭에 대한 고민이 필요할 것으로 보인다.

 ∙ 핵심 항목과 부가 항목의 선정은 적절한 것으로 판단된다. 다만 분류 명칭 앞에 
‘일회성’이라는 용어는 삭제하는 것이 좋을 것으로 생각된다. 

 ∙ 육하원칙을 강조하는 것이 반드시 필요한 핵심 항목을 작성하는 데 도움이 될 것
으로 생각된다. 육하원칙 중에서도 ‘언제, 어디서, 무엇을’에 해당하는 내용이 더 
핵심적이고, ‘어떻게’에 해당하는 내용은 핵심과 부가가 섞여 있으며, ‘왜’에 해당

 ∙ 보도자료의 내용 항목을 핵심 항목과 부가 항목으로 나누어 제시하는 것은 큰 실
익이 없을 수 있다. 보도자료의 주제는 영역별로 아주 다양하게 나타날 수 있는데, 
각 주제에 따라 핵심 항목과 부가 항목은 얼마든지 유동적일 수 있기 때문이다.

 ∙ 보도자료의 중요 내용이 이미 제목과 부제를 통해 드러나는데, 본문에서 굳이 핵
심 항목과 부가 항목을 나누어 제시할 필요가 있을지 의문이다.

 ∙ 보도자료의 핵심은 육하원칙에 기반하여 작성하는 것이므로, 누가(주체), 언제
(정책이나 행사 시작일), 어디서(적용 장소 또는 행사 장소), 무엇을(목적), 어
떻게(방법), 왜(하는 이유) 등으로 작성 방법을 설명해야 된다고 생각한다.
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마. 법령안내형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성

바. 생활정보형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성

하는 내용은 큰 의미가 없을 수 있다.
 ∙ 행사의 ‘개요’, ‘목적’, ‘참여방법’을 핵심 항목으로 추출한 것은 적절하나, 행사의 

‘개요’의 의미 범위가 ‘참여방법’에 비해 넓어, ‘참여방법’이 ‘개요’에 속할 가능성
이 있다.

 ∙ 대체로 정부 기관에서 실시하는 행사는 전체 국민이 대상이고 지역 단체에서 실
시하는 행사는 그 지역 주민이 대상이라 대상은 예측 가능하고 그렇게 중요하지 
않은 것 같다. 오히려 범국민/주민 대상이 아니고 특정한 제약이 있는 경우에 대
상이 중요해지는 것 같다.

자문
내용

연구진이 제시한 법령안내형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 내용 항목의 분류와 핵심 항목/부가 항목의 선정 모두 전반적으로 적절한 것으
로 판단된다. (2명)

 ∙ 핵심 항목과 부가 항목의 선정 결과는 적절한 것으로 판단된다. 다만 소분류 명칭 
중 ‘추진 계획’은 ‘향후 일정’ 정도로 수정하는 방안을 고려해 볼 필요가 있다. 

 ∙ 핵심 항목과 부가 항목은 적절히 분류된 것으로 보인다. 다만 예로 제시된 보도
자료는 처벌 규정에 대한 내용을 포함하고 있어서 관계없지만, 처벌 규정이 포
함되지 않은 자료의 경우 ‘만약 이번 법령 개정 내용을 지키지 않을 시 어떠한 
처벌을 받을 수 있다’는 처벌 조항이 반드시 핵심 항목으로 포함되어야 할 것으
로 생각된다.

 ∙ 법령안내 보도자료의 경우, 일반적으로 법령에 대한 보도를 내는 시기가 국무회
의 통과 시간 또는 국회 의결 시간으로 엠바고를 잡고 거의 확정 직전의 법령 
개정에 대해 보도자료를 내기 때문에 법령 제‧개정 추진 계획을 핵심 항목으로 
넣을 필요가 없다고 본다. 오히려, 법령 개정 전후로 변동사항을 법령 개정의 
주요 내용 요소로서 핵심 항목에 포함시키는 것이 타당하다.

자문
내용

연구진이 제시한 생활정보형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 내용 항목의 분류와 핵심 항목/부가 항목의 선정 모두 전반적으로 적절한 것으
로 판단된다. (5명)

 ∙ 일상생활에서 유용한 정보를 ‘왜’ 제공하게 되었는지에 대한 내용이 아주 중요하
다고 생각된다. 따라서 이러한 내용이 핵심 항목으로 처리될 필요가 있어 보인다.

 ∙ ‘정보의 출처’를 핵심 항목으로 처리할 것인가에 대해 다시 검토해 볼 필요가 있
다. 정부 부처가 제공하는 보도자료에서 정보의 출처는 정부 기관이라고 할 수 
있는데, 굳이 정보의 출처를 밝힐 이유가 있는지에 대한 검토가 필요하다. 
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사. 조사발표형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성

아. 성과알림형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성

자. 입장설명형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성

자문
내용

연구진이 제시한 조사발표형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 내용 항목의 분류와 핵심 항목/부가 항목의 선정 모두 전반적으로 적절한 것으
로 판단된다. (4명)

 ∙ 전반적으로 적절하다고 판단된다. 다만 조사발표형에는 제시된 예처럼 설문 조
사 결과나 연구조사 결과를 발표하는 사례도 있고, 어떤 사건이나 사고에 대한 
발표도 있을 수 있다. 이런 발표에 대한 유형을 따로 신설하는 것도 고려하면 
좋겠다.

 ∙ 조사발표형 보도자료의 경우 일반적으로 매우 많은 분량의 보도자료가 생산될 
가능성이 높은 편이다. 그래서 조사 자료의 개요와 주요 내용으로 제시한 핵심 
항목의 내용을 좀 더 구체적으로 분류하여 표현할 필요가 있다.

자문
내용

연구진이 제시한 성과알림형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 내용 항목의 분류와 핵심 항목/부가 항목의 선정 모두 전반적으로 적절한 것으
로 판단된다. (4명)

 ∙ 성과알림형 보도자료의 경우 국민이 굳이 알 필요가 없는 내용을 업적성 보도
자료로 생산할 가능성이 높다. 그래서 핵심 항목에 국민이 이 성과를 알아야 할 
필요성, 국민의 삶에 미치는 영향 등에 대한 항목 추가가 필요하다.

 ∙ ‘부처에서 달성한 긍정적 성과’는 ‘부처에서 달성한 성과의 긍정적 의미/의의’ 
정도로 수정하는 것이 좋을 것 같다.

 ∙ 향후 사업계획은 핵심 항목에 포함되어야 한다고 생각한다. 국민들에게는 그 성
과 자체가 중요한 것이 아니고, 그 성과가 어떻게 활용되어 유익하게 활용될 수 
있는지가 궁금할 것이기 때문이다.

자문
내용

연구진이 제시한 입장설명형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 내용 항목의 분류와 핵심 항목/부가 항목의 선정 모두 전반적으로 적절한 것으로 
판단된다. (4명)

 ∙ 전반적으로 적절하다. 다만 기존의 보도가 어떤 내용이었는지에 대한 내용이 핵
심 항목으로 추가되어야 한다. 

 ∙ ‘문제가 되는 사안에 대한 근거 소개’는 ‘문제가 되는 사안에 대한 부처 입장의 
근거 소개’로 수정되어야 한다.
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차. 동정자료형 보도자료의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 적절성

카. 보도자료에서 보이는 부처 관계자의 ‘소회, 기대, 각오’에 대한 처리 방안

 ∙ 보도에 대한 해명‧설명 자료는 정식 보도자료로 보기 어렵다. 이를 일반적인 보
도자료 유형에 집어넣으면 혼란을 일으킬 수 있다.  

 ∙ 입장설명형 보도자료에서 부가 항목으로 제시된 ‘향후 전망’과 ‘대국민 당부사항’
은 정부 부처에서 언론보도에 대한 ‘설명’ 또는 ‘해명’ 자료의 성격과 내용에 따
라 다양하게 제시될 수 있는 가능성이 있다.

 ∙ 입장설명형의 경우 어떤 사안이 논란이 돼서 이를 정리하기 위한 입장설명형이 
있을 수 있고, 언론보도에 대한 해명자료가 있을 수 있는데 제시된 예시처럼 언
론보도에 대한 해명이라면 문제가 된 언론보도의 원문(또는 그 요약)이 핵심내
용이 돼야 한다고 생각한다.

자문
내용

연구진이 제시한 동정설명형 보도자료에서의 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 
적절성에 대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다. 

응답
결과

 ∙ 내용 항목의 분류와 핵심 항목/부가 항목의 선정 모두 전반적으로 적절한 것으로 
판단된다. (4명)

 ∙ 전반적으로 적절하다. 참고자료로 기관장 동정 일정이 핵심자료로 반드시 첨부
되어야 할 필요가 있다.

 ∙ 핵심 항목으로 ‘현장 방문/행사 참여 의미’를 추가하고, ‘경과 보고’는 부가 항목
으로 재분류할 필요가 있다. ‘현장 방문/행사 참여’는 정책 의지나 방향을 알리기 
위한 경우가 많으므로 이 의미를 명확히 설명해 주는 것이 필요하기 때문이다.

 ∙ 외교부의 경우 동정자료를 마치 보도자료처럼 설명하지만, 대부분의 부처는 동
정자료는 사진을 설명하는 자료로 쓰고 있다. 따라서 동정자료형은 보도자료의 
유형으로 분류하기 어려운 면이 있다.

자문
내용

기존의 보도자료를 살펴보면, 상당히 많은 보도자료에 각 사안에 대한 부처 책임자 
또는 실무자의 소회(所懷), 기대, 각오 등에 해당하는 내용이 직접인용의 형식으로 
포함되어 있는 것을 확인할 수 있습니다. 이러한 내용은 보도자료의 내용적 완결성 
측면에서 반드시 포함되어야 하는 내용은 아닌 것으로 판단되어, 연구진에서는 이
를 부가 항목으로 처리했습니다. 그런데 귀납적인 관점에서 보도자료를 해석해 보
면 이와 같은 소회, 기대, 각오가 보도자료에서 상당히 많이 발견되기 때문에, 이를 
‘핵심 항목’으로 처리해야 할 필요는 없는가라는 생각을 해 보게 되었습니다. 이에 
대한 의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

응답
결과

① 핵심 항목으로 처리할 필요가 없다. - 10명
 ∙ ‘각오, 소회’보다는 이 보도자료의 이유나 향후 계획을 넣어야 한다. 이는 담당자

들이 쓸 말이 없어서 넣는 것이 관습적으로 이어지고 있는 것이다. 쓸 말이 없으
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타. 보도자료 작성을 위한 소책자 제작에 대한 의견

면 안 쓰는 것이 오히려 낫다.
 ∙ 관습적으로 보도자료에서 이러한 내용이 들어가고 있을 뿐이지, 이러한 내용은 

부가 항목으로 처리하는 것이 적절하다.
 ∙ 부처 책임자의 멘트는 보도자료의 공식 틀로 자리 잡은 것 같다. 멘트가 핵심 항

목으로 처리되어야 할 필요는 없다는 의견에는 공감하지만, 해당 내용이 핵심 
항목에서 빠진다면 보도자료 내용으로 인한 기대효과는 별도의 단락으로 반드시 
포함되어야 한다고 생각한다.

② 핵심 항목으로 처리할 필요가 있다. - 없음

자문
내용

현재 연구진이 기획하고 있는 보도자료 표준안 소책자가 정부 부처의 보도자료 작
성에 실질적인 도움이 될 수 있는 좋은 자료가 되기 위한 조언을 부탁드립니다.

응답
결과

 ∙ 보도자료를 보면 표제든 부제든 제목이 간결하게 정리되지 않은 예들을 볼 수 있
다. 제목의 중요성과 어떤 방식으로 제시하는 것이 좋은지가 친절하게 설명되면 
좋겠다. 또 보도자료가 낡아 보이거나 현실의 언어와 거리감을 느끼게 하는 것은 
문장이 장황함도 있지만, 일부 단어의 사용에도 문제가 있어 보인다. 예를 들어 
‘실시’나 ‘조치’ 같은 단어들이 남발되는 경향이 있다. 이런 류의 단어들을 일부 
소개하고 일상의 언어로 바꿔 쓰도록 제시하는 것도 좋을 것 같다. 목차의 제목
에서 전부는 아니더라도 딱딱하지 않게 일부는 서술형으로 나타내는 것도 좋을 
것 같다.

 ∙ 보도자료 표준안을 만드는 과정에서 ‘하였다’와 ‘했다’, ‘됐다’와 ‘되었다’ 등 기관
마다 다르게 사용되는 말줄임 표현 등에 대한 지침이 있었으면 좋겠다. 또 ‘○○
○(이름) □□대 교수’, ‘□□대 ○○○(이름) 교수’처럼 이름, 기관, 명칭 등에 
대한 순서가 보도자료마다 다른 경우가 많아 이러한 기준에 대한 통일도 이루어
지면 좋을 듯하다.

 ∙ 우수 사례를 유형별로 2∼3개 정도 다양하게 수록되는 것이 활용에 도움이 될 
것으로 생각된다. 그리고 통일된 ‘양식’을 제시해 주는 것이 작성자, 독자 모두에
게 도움이 될 것으로 생각된다. 특히 합동보도자료(다부처 합동) 양식을 제시해 
줄 것을 제안한다.

 ∙ 최대한 중복되는 내용을 삭제하여 간결한 보도자료 표준 안내서가 제작되어야 
한다고 본다. 이런 면에서 현재 총 4개의 장으로 되어 있는 내용을 3개의 장으로 
조정하는 방안을 검토해 볼 필요가 있다. 현재의 구성으로는 1장과 3장, 2장과 4
장의 내용에서 중복이 발생할 가능성이 있어 보인다. 너무 많은 내용을 자세히 
안내하기 보다는 실무자가 핵심적인 원칙을 바탕으로 융통성 있게 보도자료를 
작성할 수 있도록 해야 한다. 

 ∙ 표준안이 보도자료 작성 지침서 역할도 하게 된다면, 육하원칙에 따른 항목들을 
빠짐없이 기술하도록 언급해 주면 좋을 것 같다. 사실 중앙 행정 부처처럼 보도
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1.3.2. 2차 전문가 자문회의 본회의 실시 결과

가. 보도자료 유형 분류에 대한 논의

자료를 자주 쓰는 분들은 그렇지 않지만, 보도자료를 가끔 내는 하위 기관이나 
소규모 기관은 보도자료 업무를 전담하는 사람이 없고, 특정 업무 담당자가 직접 
보도자료를 쓰는 경우가 많다. 아무래도 이런 분들이 소책자를 더 많이 볼 것 같
아서 육하원칙과 같은 기본적인 내용도 함께 언급해주면 좋을 것 같다. 추가로 
잘 된 보도자료와 그렇지 않은 보도자료의 예시를 많이 들어주면 도움이 될 것이
라고 생각한다. 더불어 기계가 읽을 수 있도록 하기 위해서, 보도자료의 형식(포
맷이라기보다 레이아웃)을 통일하는 쪽으로 소책자 내용을 구성하면 향후 보도
자료의 데이터화에 도움이 되리라고 생각된다.

 ∙ 1장에서 보도자료의 정의와 형식에 대해 설명하는 것과 함께, 보도자료의 표준
안이 왜 필요한지 하는 내용이 들어가면 좋을 것 같다. 

 ∙ 실무자로서, 소책자를 활용한다고 가정했을 때 4장의 내용이 가장 많았으면 좋
겠다. 사실 기존에도 보도자료 관련 지침이 될 수 있는 책자들이 많이 나와있지
만, 대부분 원론적인 이야기만 하고 있어서 별 도움이 안 되는 경우가 많다. 보도
자료를 작성할 때 어떤 내용을 넣어야 하는지에 대한 4장의 비중이 가장 컸으면 
좋겠다.

 ∙ 지금까지 연구진이 많은 고민을 한 것으로 보인다. 앞으로 좋은 성과가 있기를 
기대한다.

∙ 현재 보도자료의 분류 명칭에 사용된 용어가 불분명하게 느껴진다. ‘안내’, ‘정보’, ‘설명’의 
경계가 불명확하여 실제 안내서를 읽고 보도자료를 작성하는 실무자의 입장에서 혼란이 
유발되는 문제가 발생할 수도 있다.

∙ 현재 분류 체계에서는 각 유형을 구분하는 기준이 명확하지 않아, 유형 사이의 경계가 불
분명한 부분이 분명히 있는 것으로 생각된다. 이를 해소하기 위해 유형의 수를 줄인다거나 
유형 외에 보도자료 작성에서 다른 중요한 부분이 무엇인지에 대한 검토 및 고려가 필요
하다고 생각된다. 이런 점에서 보도자료의 표준안을 제시하는 과정에서 보도자료의 유형 
분류가 필요 이상으로 큰 비중을 차지하는 것으로 보인다.

∙ 현재 제안된 보도자료의 유형이 너무 많아서, 실제 보도자료를 작성하기 위해 이를 참고하
게 될 실무자들이 어려움을 겪을 수 있다. 보도자료 작성 실무자들이 실제로 필요로 하는 
내용은 이와 같은 다양한 유형이 아닐 수도 있다. 유형을 덜 세분화하고 가급적 통일된 안
내서를 만드는 것이 실무에 오히려 도움이 될 수도 있을 것 같다.

∙ 보도자료를 바탕으로 기사를 작성하는 기자의 입장에서는 보도자료의 유형이 많이 나누어
져 유형에 따라 과도한 정보를 전달하려고 하는 것이 오히려 불편하게 느껴질 수도 있다. 
보도자료를 통해 사안과 관련된 기본적인 내용만 전달되고 기자가 기사를 작성하는 과정
에서 추가적으로 궁금한 부분은 취재를 통해 얻을 수 있다. 그런데 한 번에 많은 정보가 
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나. 보도자료 유형별 내용 항목을 핵심 항목과 부가 항목으로 나누어 제시하는 방
안에 대한 의견

보도자료를 통해 전달되면 기사 작성에 큰 도움이 되지 않을 뿐만 아니라, 기자의 입장에
서는 그러한 정보들을 주의 깊게 보지 않을 수도 있다. 

∙ 현재 8개의 유형은 정책형, 정보형, 행사형 정도로 단순화하여 정리하는 것도 가능하다.
∙ 입장설명형과 동정자료형은 일반적인 보도자료의 성격을 가지는 것으로 보기 어렵기 때문

에 유형 분류에서 제외되는 것이 바람직하다. 이들이 정식 유형으로 포함될 경우 오히려 
혼란을 불러일으킬 가능성이 있다. 

∙ 입장설명형과 동정자료형은 배포가 된다는 점에서는 다른 보도자료와 동일한 측면이 있지
만, 실제 보도자료를 작성하는 실무자의 입장에서는 일반적인 보도자료와 다른 성격을 가
지는 것으로 이해된다.

① 보도자료의 내용 항목을 핵심 항목과 부가 항목으로 나눌 필요가 있는가
∙ 핵심 항목과 부가 항목으로 내용 항목을 나누어 제시하는 것이 과연 실무자들에게 효과적

일 수 있을지 의문이 든다. 보도자료 작성자의 입장에서는 자신이 작성하는 사안에 따라서 
필요한 내용과 그렇지 않은 내용을 판단해서 작성하면 된다고 생각한다. 이러한 의문을 가
진 사람들에게 핵심 항목과 부가 항목 설정의 타당성과 필요성을 설명해 줄 필요가 있다.

∙ 보도자료의 유형에 따라 핵심 항목과 부가 항목을 나누는 방안이 필요한지를 판단하기 위
해서는 실무자가 보도자료를 작성하는 과정에서 이 부분에 대해 실제로 어려움을 겪는가 
그렇지 않은가가 고려될 필요가 있다. 예를 들어 기존의 보도자료를 검토했을 때, 핵심 항
목이라고 판단되는 내용을 누락하고 부가 항목이라고 판단되는 내용을 필요 이상으로 기
술하는 문제가 많이 발견된다면, 보도자료의 유형별 내용 항목을 핵심 항목과 부가 항목으
로 나누어 제시하는 방안은 좋은 방안이 될 수 있다고 생각된다. 그런데 만약에 실제 보도
자료를 검토했을 때 그러한 문제가 잘 발견되지 않는다면, 이에 대한 기술을 소략화하고 
실제로 더 필요한 부분이 상대적으로 더 많이 반영되는 것이 좋을 것 같다.

∙ 기자의 입장에서는 보도자료의 내용 구성이 작성자에 따라서 제각각으로 이루어지는 것보
다는 어떤 통일된 내용 항목이 형식적으로 주어지고, 보도자료에서 그 항목에 대한 정보들
이 채워지는 것이 기사 작성에 훨씬 더 도움이 될 수 있다. 그런 점에서 연구진이 제시한 
유형별 내용 항목에 대한 표준안을 제시하는 방안이 좋다고 생각된다. 이러한 방안이 기사 
작성의 기초자료로서 보도자료의 목적과 역할을 잘 달성하는 효과를 가져올 수 있다고 생
각한다.

② 각 핵심 항목과 부가 항목 선정 결과의 타당성
∙ 대부분의 유형에서 핵심 항목으로 제시된 ‘개요’, ‘목적과 의의’, ‘주요 내용’ 등이 있는데, 

‘개요’와 ‘주요 내용’은 거의 같은 의미를 지닌 항목이라고 볼 수 있고, ‘목적과 의의’는 모
든 글의 주제와 관련되므로 핵심 항목이 되는 것은 너무나 당연하다. 그리고 부가 항목은 
대체로 유형별로 차이가 나는 항목으로 처리된 것처럼 보이는데, 이러한 처리가 핵심 항목
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다. 보도자료 작성 안내 소책자 구성에 대한 논의

과 부가 항목의 구분을 모호하게 만드는 듯한 인상을 준다.
∙ 부가 항목 중 ‘기대효과’ 같은 것은 무의미한 항목 설정이 될 가능성이 있다. 정부 부처의 

사업 중에는 딱히 ‘기대효과’라고 할 만한 내용이 없는 것도 있을 수 있는데, 보도자료 작
성 지침서에 ‘기대효과’라는 항목이 부가 항목으로라도 포함된다면 보도자료 작성자가 억
지로 이러한 내용을 작성하게 될 부작용이 발생할 수도 있다. ‘당부사항’라는 항목도 국민
에게 권위적인 인상을 주게 될 가능성이 있다. 따라서 이러한 항목은 부가 항목에서도 제
외하는 것이 좋다고 생각된다.

∙ 핵심 항목과 부가 항목으로 분류된 내용 항목의 명칭이 다소 불분명하여, 이들의 구분이 
모호해지는 인상이 있다. 또한 실제 보도자료의 내용은 사안별로 다양해질 수밖에 없는데, 
보도자료에서 다루는 사안에 따라서 핵심 항목과 부가 항목의 구분 결과가 얼마든지 달라
질 수 있다. 따라서 큰 구조에서 보도자료의 내용 항목을 설명‧제시하는 것이 바람직하다
고 생각된다. 

∙ 보도자료를 검토하는 업무를 오랫동안 담당하면서 실제 보도자료 작성자가 가장 많이 범
하는 오류는 보도자료 일시와 실제 행사 일시를 혼동하는 문제라고 생각한다. 다음으로 큰 
문제는 보도자료를 육하원칙에 맞게 올바르게 기술하지 못하는 문제라고 생각한다. 보도
자료가 이러한 기본 원칙을 제대로 지키지 않을 경우, 기자가 부족한 정보를 추리해서 기
사를 작성하는 등의 문제가 나타나게 된다. 따라서 핵심 항목으로는 가장 먼저 ‘보도자료 
일시/실제 행사 일시’ 관련 내용과 ‘육하원칙에 따른 정확한 정보 제시’가 포함되어야 할 
것으로 생각된다. 

∙ 문장 작성 차원의 표준안에 관한 내용이 강조될 필요가 있다. 언론의 경우 예전에 교열 기
자가 있어서 문장 표현의 통일성이 유지될 수 있었으나, 현재 교열 기자가 점점 없어지는 
추세에 따라 이러한 통일성이 잘 유지되지 않고 있다. 마찬가지로 보도자료에서도 이러한 
통일성이 유지되지 않는 경향이 관찰되는데(예: ‘했다’ 대 ‘하였다’), 표준안 마련 과정에서 
문장 작성, 표현 등 여러 형식적 측면의 통일된 표준안이 잘 마련될 필요가 있다고 생각한다. 

∙ 형식적 차원의 다양한 문제들에 대한 통일안이 제시되면 좋을 것 같다.
  - 날짜 옆에 요일을 명시하는 문제
  - 기관명, 성명의 제시 순서 문제
  - 따옴표 등 기호 사용의 문제
  - 연도 표기 문제
  - 법안의 입법일, 시행일 등의 구별 표시 문제
∙ 각 유형별 모범적인 보도자료의 예를 만들어서 제시해 주는 형식이 효과적일 것으로 생각

된다. 
∙ 보도자료의 전체 구조를 조직화하는 내용이 강조되어 설명될 필요가 있다. 이때 구조에 대

한 너무 많은 정보를 제시하는 것보다는 보도자료의 구조를 핵심적인 몇 개 정도로 추려
서 최대한 간략하게 제시하는 방안이 오히려 실무에 도움이 될 가능성이 높다.
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2. 관련 종사자 설문 조사

2.1. 관련 종사자 설문 조사 실시 개요

2.1.1. 관련 종사자 설문 조사 실시 목적

보도자료 유형별 표준안 개발 연구 진행 과정에서 쟁점이 되는 사항들에 대한 관
련 종사자들의 인식을 조사하여 이를 연구 참고 자료로 활용하기 위해 관련 종사자 
설문 조사를 실시하였다.

2.1.2. 관련 종사자 설문 조사 실시 현황

가. 설문 조사 대상 구성

연구 계획 단계에서는 일반 국민 40명을 대상으로 설문 조사를 실시하고자 하였으
나, 보도자료를 가장 많이 접하는 보도자료 관련자를 설문 조사 대상으로 구성하는 
것이 좋겠다는 국립국어원의 의견을 반영하여 공무원(12명), 기자(23명), 학계전문
가(5명) 등 보도자료 관련자 40명을 설문 조사 대상으로 구성하였다. 

나. 설문 조사 실시 방법

구글 폼을 활용하여 온라인으로 설문을 배포하고 응답 결과를 정리하였다.

∙ 보도자료 작성 태도와 관련되는 기본적인 원칙(예: 간략하게 작성하라, 독자의 입장에서 
생각하라 등)을 간략히 정리하여 제시하는 것도 도움이 될 수 있으리라 생각한다.

∙ 보도자료 작성의 일반 원칙 외에, 부처의 특성에 따른 부처별 세부 지침은 부처의 상황에 
맞게 마련할 필요가 있다는 언급이 필요할 수도 있다. 이에 대해서도 검토를 해 보기 바란다.

∙ 보도자료 작성자가 정해진 틀 안에서 자신의 업무에 대해서 건강하게 보도자료를 작성하
고, 이것이 건전한 기사 작성으로 이어지는 문화가 정착될 수 있기를 바란다.
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다. 설문 조사 문항 구성

보도자료와 관련한 총 30개의 문항으로 아래와 같이 설문 조사 문항을 구성하였
다. (설문 조사 URL:　https://forms.gle/nzqptb1FVRLVwugV6)

<표 Ⅲ-3> 설문 조사 문항 구성
문항 설문 내용

1~10번 보도자료 형식 관련 설문
11~12번 보도자료 유형 분류의 적절성 관련 설문
13~28번 보도자료 유형별 필수 항목 관련 설문
29~30번 기타 

2.2. 관련 종사자 설문 조사 실시 결과

2.2.1. 보도자료 형식 관련 설문

2. 1번 질문에서 선택하신 제목 제시 유형이 적절하다고 생각되는 이유, 또는 선택하지 않
은 제목 제시 유형이 부적절하다고 생각되는 이유를 간단히 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 음영 있는 상자가 시각적으로 보기 편하고, 핵심 내용을 바로 알 수 있다.
∙ 직접 제시 유형과, 음영 없는 상자는 상대적으로 가독성이 떨어진다.
∙ 음영 있는 상자 유형이 본문과의 시각적 구분에서 효율적이다. 등
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4. 3번 질문에서 적절하다고 생각되는 표제의 문장 형식을 선택한 이유를 간단히 말씀해 
주시기 바랍니다.

∙ 제목은 간결해야 하는데, 명사문 형식이 가장 간결하게 정보를 전달할 수 있다. 
∙ 평서형 종결어미나 연결어미 형식은 간결함이 떨어진다. 등

6. 5번 질문에서 적절하다고 생각되는 부제의 문장 형식을 선택한 이유를 간단히 말씀해 
주시기 바랍니다.

∙ 부제임을 나타내기 위해 다양한 특수 기호를 사용하는 것은 난잡해 보일 수 있다.
∙ ‘-’ 기호 사용만으로 시각적 구분 효과는 충분하다. 등
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8. 7번 질문에서 위계형 또는 평면형 문단 구성 형식이 더 적절하다고 판단한 이유를 간단
히 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 위계형이 보도자료의 정보를 더 빠르게 이해할 수 있도록 해 주는 면이 있다.
∙ 위계형이 시각적으로 명료한 인상을 주며, 내용을 체계적으로 이해할 수 있게 해 준다.
∙ 보도자료를 기사화하는 기자 입장에서는 기사문과 동일한 형식인 평면형이 편리하다. 등

10. 9번 질문의 답변에 대한 이유를 간단히 말씀해 주시기 바랍니다.
∙ ①이 간결하고 가독성을 높여줄 수 있다.
∙ ①이 객관적이고 명확한 인상을 준다.
∙ ③은 불친절하고 권위적인 인상을 준다. 등
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2.2.2. 보도자료 유형 분류의 적절성 관련 설문

12. 11번의 보도자료 유형 분류에 대해 수정/보완의 필요가 있다고 생각되는 부분에 대한 
의견을 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 유형분류가 적절하다고 생각된다.
∙ 입장설명형과 동정자료형은 다른 보도자료와 성격이 다르다고 생각된다.
∙ 전체적인 내용에 의한 구분은 적절하나, 각 유형의 명칭에 대해서는 재검토가 필요해 보

인다. 등

2.2.3. 보도자료 유형별 필수 항목 관련 설문

14. 13번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '사업안내형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 내
용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 과거 사업과의 차별성
∙ 해당 사업, 정책, 서비스 등을 추진하게 된 배경 및 추진 경과
∙ 지속 사업인지 신규 사업인지에 대한 설명이 필요하다. 등
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16. 15번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '행사홍보형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 내
용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 공모전의 경우 마감일자 이외에 마감시간에 대한 정보가 포함되어야 한다.
∙ 참여자에 대한 제한 정보와 행사의 긍정적 효과를 더 부각할 필요가 있다. 등

18. 17번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '법령안내형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 
내용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 법령 개정전의 문제점이나 국민 요구 사항
∙ 법령 개정 전후의 변화 내용을 시각적으로 잘 보여줄 필요가 있다.
∙ 법령 개정에 따라 실생활에서 달라지는 점을 쉽게 설명할 필요가 있다. 등
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20. 19번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '생활정보형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 내
용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 생활정보형의 경우 국민의 생활과 밀접하게 관련되어 있으므로 표, 사진 자료 등을 적극적
으로 활용하면 좋을 것 같다.

∙ 생활정보형은 정보접근성이 중요하기 때문에 모바일로 바로 접속할 수 있도록 정보무늬
(QR코드)가 첨부됐으면 좋겠다. 등

22. 21번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '조사발표형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 내
용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 신뢰도와 활용도 제고를 위해 전체 조사 결과를 첨부하는 것이 좋다.
∙ 조사 기관 정보를 추가할 필요가 있다. 등
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24. 23번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '성과알림형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 내
용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 사업에 관심이 있는 사람들이 사업에 참여할 수 있는 방법과 추가 사업 계획에 대한 정보
가 포함되면 좋을 것 같다.

∙ 성과가 국민의 생활에 미치는 영향에 대한 정보가 추가될 필요가 있다. 등

26. 25번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '입장설명형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 내
용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 입장에 대한 근거를 상세하게 제시할 필요가 있다. 등
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28. 27번 보기에 언급된 내용 항목 이외에 '동정자료형 보도자료'에 필요하다고 생각되는 내
용 항목이 있으면 말씀해 주시기 바랍니다.

∙ 일시, 장소, 참석자, 주요 논의사항 등이 포함되면 기사 작성에 도움이 된다.
∙ 동정자료로서 사진 자료가 추가되면 좋겠다. 등





Ⅳ. 보도자료 표준안의 
구성과 형식
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Ⅳ. 보도자료 표준안의 구성과 형식
1. 표준안 구성과 형식의 진단과 제안

1.1. 구성 차원

‘핵심 정보, 부가 정보, 기타’ 유형을 구분하여 중요도 순서로 배열하였다. ‘1) 표
제, 2) 부제, 3) 주제문(리드문), 4) 문단 구성 및 형식’은 핵심 정보, ‘5) 요약문, 6) 
소제목, 7) 보조 자료, 8) 주석 및 보충 설명’은 부가 정보, ‘9) 보도자료 정보’는 기
타 유형에 해당한다.

1) 표제
기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
  ㉠ 직접 제시 유형
  ㉡ 음영 상자 유형
  ㉢ 상자 유형
  ㉣ 밑줄 제시 유형

② 
쟁점 사항

○ 제시 형식
- 표제는 보도자료 본문의 내용 전체를 핵심적으로 보여줄 수 있어야 하므로 간

결성, 정보 구별의 효율성, 가독성, 명시성을 종합적으로 고려하여 형식을 선택
할 필요가 있다.
  ㉠ 직접 제시 유형: 간결성은 있으나 명시성이 떨어진다.
  ㉡ 음영 상자 유형: 명시성은 있으나 간결성이 떨어진다. 또한 음영 색, 

테두리 선 형식에 대한 통일성을 기하기 어렵다.
○ 글씨체, 크기, 색깔 등의 통일
- 가독성, 명시성, 정보 구별의 효율성을 고려하여 일정한 표준안을 마련할 필요

가 있다.
○ 문장 형식
- 우선 문장 형식에 대한 표준화 방안 필요성에 대해 논의할 필요가 있다. 각 문

장 형식에 대한 장단점에 대한 논의가 필요하다.
    ㉠ 명사문 형식: 본문의 내용을 간락하고 상징적으로 보여줄 수 있다는 장점
    ㉡ 종결어미 형식: 흥미를 끌고 생동감 있는 표현으로 시선을 끌 수 있다는 

장점
- 보도자료의 성격과 관련하여 논의를 할 필요가 있다. 보도자료가 기사 작성을 
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2) 부제
기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
  ㉠ 표제 하단 직접 제시 유형 (가장 일반적)
  ㉡ 표제 하단 구분선 제시 유형
  ㉢ 표제 상자 외 제시 유형

○ 표시 기호의 유형
  ㉠ 부제 처음 ‘-’ 
  ㉡ 부제 처음과 끝 ‘-’ (가장 일반적)
  ㉢ 기타 기호 ‘□ ■ ▶’ 등 
  ㉣ 기호 없음

○ 사용 범위
- 대부분의 보도자료에서 부제를 사용한다. 주로 1~4개 정도이며 대개 1개 정도 

사용한다.

② 
쟁점 사항

○ 제시 형식
- 표제와의 구별, 즉 정보 구별의 효율성을 우선적으로 고려할 필요가 있다. 그러

나 간결성과 표준화 방안의 용이성을 함께 고려할 필요가 있다. 부제의 글씨체, 
크기, 색깔 등은 표제와의 조화를 추구할 필요가 있다.

위한 자료를 제공하는 것인지, 아니면 그야말로 기사의 내용을 제공하는 것인
지 그 성격을 명확히 해야 한다. 만약 전자의 경우라면 간결한 표제를 추구하
는 것이 좋다.

○ 자신의 부처를 드러내는 경우
- 잉여적 정보에 해당하므로 이에 대한 논의가 필요하다. 이 또한 보도자료의 성

격과 관련하여 논의를 할 필요가 있다. 보도자료가 기사 작성을 위한 자료를 
제공하는 것인지, 아니면 그야말로 기사의 내용을 제공하는 것인지 그 성격을 
명확히 해야 한다. 만약 전자의 경우라면 제목에서 자신의 부처를 드러내는 것
은 잉여적 정보에 해당된다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 표준안의 필요성
- 가독성, 명시성 등을 고려하여 일정한 표준안 마련 필요
○ 제시 형식
- ‘직접 제시’ 또는 ‘음영 상자’ 유형으로 통일 가능

  ▶전문가: 음영 상자 유형(5), 직접 제시 유형(3)
- 명사문(간결성) 또는 종결어미 형식(흥미 및 생동감 표현)

  ▶전문가: 문장 형식 통일할 필요 없음(7)
- 부처 정보를 드러내는 것은 불필요

  ▶전문가: 적절하지 않음(7), 적절함(2)   
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○ 표시 기호
- 부제 제시 형식에서와 마찬가지로 표제와의 구별, 즉 정보 구별의 효율성, 간결

성과 표준화 방안의 용이성을 함께 고려할 필요가 있다.
○ 부제의 성격 및 사용 범위
- 과도한 부제 사용은 요약문과 구별되기 어려워 정보 구별의 효율성이 떨어질 

뿐만 아니라 너무 많은 정보가 한꺼번에 제시됨에 따라 가독성 및 소통성의 측
면에서도 문제가 있다.
  ㉠ 부제의 필수성에 대한 논의 필요
  ㉡ 부제 사용 지침에 대한 논의 필요
   · 부제의 개수 한정 필요
   · 부제의 길이 한정 필요
   · 부제의 문장 형식 설정 필요

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 제시 형식
    ㉠ 선정 원칙
   · 표준화 방안의 용이성을 위해 기존 유형 중 가장 일반적인 유형 중 하나를 고

른다.
   · 표준화 방안의 용이성을 위해 기존 유형 중 변이형이 가장 적은 것을 고른다.
   · 표제와의 구별, 즉 정보 구별의 효율성을 고려한다.
   · 간결성, 정보 구별의 효율성, 가독성, 명시성을 함께 고려한다.     
    ㉡ 선정 결과: 표제 하단 직접 제시 유형
   · 이상의 원칙에 따르면 ‘표제 하단 직접 제시’가 가장 적합한 형식
   · 정보 구별의 효율성이 떨어지는 문제는 글씨체, 크기, 부제 표시 기호로 해결 

가능
  ▶전문가: 표제를 구체화하거나 보충, 강조, 요약하는 내용을 제시 
○ 표시 기호: 부제 처음과 끝에 ‘-’(붙임표) 사용
    ㉠ 부제 처음과 끝에 ‘-’(붙임표)를 넣는 것이 가장 일반적 형식이므로 표준

화 용이
    ㉡ ‘-’는 별도의 특수 기호를 찾지 않아도 된다는 장점이 있다.
  ▶전문가: 기호 사용 불필요(4), 부제 앞과 뒤에 ‘-’(3) 
○ 부제의 글씨체, 크기, 색깔 등의 통일
  제목과의 조화를 고려하여 아래와 같이 표준안을 제시할 수 있다.
  

- 부제는 붙임표를 붙이고 HY헤드라인M 15pt로 작성 -

○ 부제의 사용
   · 부제의 개수: 1개를 권장한다. (또는) 2개 이내를 권장한다.
    (과도한 부제 사용은 부제의 본래 기능에서 벗어나고 가독성에도 문제가 있다.)
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3) 주제문(리드문)

4) 문단 구성 및 형식

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상
- 내용 및 형식적 측면에서 주제문 요소를 제대로 갖추지 않은 경우가 있다. (육

하원칙에 따른 기본 정보)
- 주제문이 가장 앞에 제시되지 않은 경우가 있다. 사례를 앞서 소개하고 뒤 이어 

주제문이 나오는 경우가 있다.
- “(부처명)은 ~라고 밝혔다.”와 같은 문장 형식을 사용하는 경우, ‘(부처명)’과 

‘밝혔다’라는 표현은 보도자료에 포함할 필요가 없는 잉여적인 사항일 수 있다.

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성
- 주제문의 위치를 표준안에 제시할 필요가 있다. 독자의 이해를 돕고자 사례가 

먼저 제시되고, 이후에 주제문이 등장하는 경우가 있다.
- 주제문을 사용할 경우, 주제문의 제시 형식을 통일할 필요가 있다.
-  형식 및 내용 측면에서 적절한 주제문의 기준 및 작성 지침의 마련이 필요하다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 내용
- 주제문은 보도자료에서 가장 가치 있는 핵심적인 내용만을 선정하여 육하원칙

에 맞게 짧은 문장의 형식으로 간결하게 제시한다.
○ 위치
- 보도자료의 소통성 증대를 위해 첫머리에 주제문을 제시하도록 한다.
○ 제시 형식
- 주제문의 글씨체, 크기 등 형식은 본문과 동일하게 한다.
- 주제문 표시를 위한 별도의 색깔, 밑줄 등 형식은 활용하지 않는다. 

   · 부제의 길이: 2줄을 넘지 않는 것이 좋다.
   · 부제의 문장 형식: 짤막한 명사문 형식이 좋다.
  ▶전문가:
   · 부제는 간결하게 1개 제시 (과도한 부재 사용 불필요)
   · 일반적으로 2~3개 적절. 가급적 적게 사용하는 것이 바람직
   · 보도 내용이 복잡하고 양이 많은 경우는 복수 제시 가능
   · 부제는 요약문이 아님. 필요시 요약문은 별도로 제시 가능

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
㉠ 위계형: 문단 사이의 내용상 위계를 형식적으로 반영하는 경우
  · 목차 유형: 내용이 구분되는 문단의 상단에 목차를 제시하는 유형
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  · 특수 기호 사용 유형: 내용이 구분되는 문단 앞에 위계에 따라 “□, ◦, •”와 같
은 특수 기호를 사용하는 유형

  · 번호 제시 유형: 내용이 구분되는 문단 앞에 “1, 2”와 같은 번호를 사용하는 유형
  · 소제목 제시 유형: 내용이 구분되는 문단 상단에 소제목을 제시하는 유형
㉡ 평면형: 문단 사이의 내용상 위계를 형식적으로 반영하지 않는 경우
  · 들여쓰기 사용 유형: 들여쓰기를 사용하여 각 문단을 형식적으로 구별하는 유형
  · 특수 기호 사용 유형: “□, ◦”와 같은 특수 기호를 사용하여 각 문단을 구별하

는 유형
  · 단순 행바꿈 유형: 단순 행바꿈으로 각 문단을 형식적으로 구별하는 유형
  · 소제목 제시 유형: 내용이 구분되는 문단의 상단에 소제목을 제시하는 유형

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성
- 보도자료에서 본문의 문단 구성 유형을 통일할 필요가 있는가에 대한 논의가 

필요하다.
- 보도자료의 본문의 문단 구성 형식에 대한 기준을 마련할 필요가 있다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 문단 구성 형식(위계형, 평면형) 통일의 필요성
- (연구진: 설문 조사를 활용하여 추가 의견 수렴이 필요하다.)
  ▶전문가: 문단 구성 형식을 통일할 필요 있음(4), 통일할 필요 없음(3), 기타

(2)(분량 길이에 따라 선택적)
○ 문단 구성 형식(위계형, 평면형)의 권장 방향
- (연구진: 설문 조사를 활용하여 추가 의견 수렴이 필요하다.)
  ▶전문가: 위계형(5)(주요 내용이 시각적으로 잘 드러남, 구조 이해에 도움이 

됨, 주요 내용과 부차적 내용 구별 용이), 평면형(4)(위계형은 특수 
기호를 사용할 수밖에 없음, 기사 형식과 유사한 평면형이 용이, 일
반 국민에게 생소할 수 있음)

▶전문가: ‘형식’보다는 ‘내용’ 중심의 위계형 접근이 중요함. 
   → 연구진: 소책자(익힘 자료)에 관련 내용 포함할 예정

○ 문단 구분 시각화 방식
- (연구진: 설문 조사를 활용하여 추가 의견 수렴이 필요하다.)
  ▶전문가: 특수 기호(4), 숫자(1), 들여쓰기(1), 기타(3)(위계형/평면형에 따라

서 다름, 상관없음)
○ 기타
  ▶전문가: 
  - 두괄식, 역피라미드 방식으로 문단을 구성해야 하며, 첫 번째 문장 또는 두 

번째 문장에서 보도자료 핵심 정보의 90%를 가늠할 수 있도록 육하원칙에 
맞추어 기술해야 한다.

  - 위계형이면서 두괄식인 문단 구성이 보도자료에 적합하다.
  - 문단 구성은 기사와 유사하게 하고, 뒤에 설명자료를 붙이는 것이 기자의 입

장에서 가장 도움이 된다.
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5) 요약문

  - 이번 연구를 통해 보도자료 본문 구성에 대한 표준안이 마련되면 실무에 큰 
도움이 될 것으로 예상된다.

   → 연구진: 소책자(익힘 자료)에 관련 내용 포함할 예정

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상
- 요약문의 사용은 일반적이지 않다.
- 요약문을 사용하는 경우, 별도의 상자에 제시되어 있고, 부제 아래 제시된다. 

요약문 내의 특수 기호 사용은 각 부처마다 다양하게 존재한다. 본문과 동일한 
특수 기호를 사용하는 경우도 있고 본문과 다른 특수 기호를 사용하는 경우도 
있는데 요약문의 사용 자체가 일반적이지 않아 특수 기호 사용에 대한 일반적 
유형을 찾기 어렵다.

○ 유형 분석
- 요약문의 제목이 있는 경우와 그렇지 않은 경우로 구분된다. 요약문 사용 자체

가 일반적이지 않기 때문에 어느 유형이 일반적인지 판단하기 어렵다.

② 
쟁점 사항

○ 제시 형식
  ㉠ 정보 구별의 효율성을 고려한다. 즉, 제목 및 부제, 본문과 구별해 줄 필요가 

있다. 특히 요약문과 부제의 구분이 모호하게 작성된 경우가 존재하므로 이
에 유의해야 한다.

  ㉡ 간결성과 표준화 방안의 용이성을 함께 고려할 필요가 있다.
  ㉢ 요약문의 제목 제시 여부에 대한 논의가 필요하다.
  ㉣ 요약문의 위치에 대한 논의가 필요하다.
○ 특수 기호 사용
  ㉠ 각 부처마다 나름의 기호를 사용하고 있으므로 표준안을 마련할 필요가 있다.
  ㉡ 본문과 다른 기호를 사용할 것인지, 동일한 기호를 사용할 것인지 논의가 필

요하다.
  ㉢ 정보 구별의 효율성을 고려한다면 본문과 다른 기호 사용이 필요하다. 다만 

간결성과 표준화 방안의 용이성을 함께 고려할 필요가 있다.
○ 글씨체 및 글씨 크기
- 요약문의 성격을 고려한다면 한눈에 들어올 수 있게 본문보다는 작은 글씨, 좁

은 줄 간격이 필요하다. 이에 대한 표준화 방안 마련이 필요하다.
○ 성격 및 사용 범위
  ㉠ 요약문의 필수성에 대한 논의
  ㉡ 무엇에 대한 요약인가에 대한 논의
  ㉢ 요약문 사용 범위에 대한 논의
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③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 요약문의 필요성
- 본문의 분량이 다소 많은 경우, 핵심적인 내용을 따로 정리하여 명시적으로 밝

히고자 하는 경우에 요약문을 활용할 수 있다.
  ▶전문가: 필요(3), 불필요(3), 일정 분량 이상일 경우 필요(3)
○ 제시 형식
  ㉠ 부제 아래의 별도 상자를 제시하여 제목 및 부제와 구별한다.
  ㉡ 요약문의 위치는 부제 아래, 부제가 없다면 표제 아래로 한다.
  ㉢ 본문 내의 요약 상자와 구분하기 위해 상자 상단에 ‘주요 내용’이라는 제목을 

붙인다.
    (예) 글자 크기는 15pt, HY헤드라인M, 굵은 글씨
○ 특수 기호 사용
- 필요시 본문과 동일한 특수 기호를 사용한다. 정보 구별의 효율성을 고려한다

면 본문과 다른 기호를 사용할 필요가 있으나 별도의 상자를 이용한다면 문제
가 해결된다. 간결성과 표준화 방안의 용이성을 고려해 본문과 동일하게 특수 
기호를 사용하도록 한다. 이는 단락 구분 방식에도 동일하게 적용된다.

○ 글씨체 및 글씨 크기
  ㉠ 간결성과 표준화 방안의 용이성을 고려해 본문과 동일한 글씨체를 권장한다. 

(예) 휴먼명조.
  ㉡ 한눈에 들어올 수 있게 본문보다는 작은 글씨, 좁은 줄 간격을 권장한다. 

(예) 12pt, 줄 간격 160% 
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6) 소제목

7) 보조 자료

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상
- 본문 내 소제목의 사용은 일반적이지 않다.
- 부처 또는 보도자료의 내용상 성격에 따라 본문 내에서 소제목을 사용하는 경

우가 있다.
- 소제목을 사용한 경우의 보도자료에서 소제목의 형식이 통일되어 있지 않다.

② 
쟁점 사항

○ 사용 여부 판단 기준
- 어떠한 경우에 본문 내에서 소제목을 사용할 것인지에 대한 기준을 마련할 필

요가 있다.
○ 형식적 통일
- 소제목을 사용할 경우의 형식을 통일할 필요가 있다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 소제목의 필요성
- 5쪽 분량 이상의 자료, 다소 복잡한 내용의 자료, 상이한 내용의 나열 등으로 

구성되어 소제목을 활용한 본문의 내용 구분이 필요하다고 판단되는 경우에는 
본문 내에 소제목을 사용하는 것을 권장한다.

  ▶전문가: 본문 분량에 따라 소제목 사용 필요(4~5), 내용 및 성격에 따라 결정 
필요(2~3), 불필요(1)

  ▶전문가: 전문적인 내용, 정책 설명 관련 보고서, 5쪽 이상의 글은 소제목이 효
과적일 수 있음.

○ 제시 형식
- 소제목은 해당 본문의 바로 위 줄에 본문과 동일한 형식으로 제시하고, 특수 기

호는 사용하지 않는다.
  ▶전문가: 소제목을 사용한다면, 번호 불필요(4), 번호를 활용한 위계화 가능

(3), 선택적 사용 또는 순서가 필요한 경우에 번호 사용(2)

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상
- 본문의 내용과 관련된 표, 그림, 그래프, 사진, 정보그림(인포그래픽), 도식 등 

다양한 보조 자료가 보도자료에 쓰이고 있다.
- 시각 자료의 제시 방법 및 위치, 시각 자료에 대한 짧은 설명문(캡션) 유무 등

에서 부처별로 통일되어 있지 않다.
② 

쟁점 사항
○ 형식적 통일
-  보조 자료의 제시 위치, 보조 자료에 대한 짧은 설명문(캡션) 제시 여부, 짧은 



Ⅳ. 보도자료 표준안의 구성과 형식  93

8) 주석 및 보충 설명

설명문(캡션)의 제시 방법에 대한 기준을 마련할 필요가 있다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 보조 자료의 필요성
- 보조 자료는 핵심 정보에 대한 독자의 이해를 돕기 위한 부가적인 정보이기는 

하지만, 더욱 쉽게 누구나 내용을 이해할 수 있도록 관련 자료를 활용하는 것
을 권장한다.

○ 제시 형식
- 해당 보조 자료와 본문 내용과의 관련성을 쉽게 판단할 수 있도록 본문 내 관련 

문단 바로 아래에 보조 자료를 제시하는 것이 좋다.
- 각 보조자료 아래에 보조자료에 대한 짧은 설명문(캡션)을 제시하되, 특수 기

호는 사용하지 않는다.
- 보조 자료의 짧은 설명문(캡션)의 글씨체와 글씨 크기는 주석/보충설명과 동일

(돋움 12pt)하게 한다.

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상
- 보도자료의 본문 내부에 용어에 대한 주석과 본문의 내용에 대한 보충 설명이 

사용된 경우가 다수 발견된다.
- 주석과 보충 설명의 제시 형식이 부처별로 상이하게 사용되어 통일되어 있지 

않다.
- 주석 형식으로 제시할 내용과 보충설명 형식으로 제시할 내용에 기준이 마련되

어 있지 않다.

② 
쟁점 사항

○ 형식적 통일
- 주석과 보충설명의 제시 형식에 대한 기준을 마련할 필요가 있다.
- 주석의 형식으로 제시할 내용과 보충 설명 형식으로 제시할 내용에 대한 기준

을 마련할 필요가 있다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 주석 및 보충 설명의 필요성
- 보조 자료는 핵심 정보를 보조하는 부가적인 정보이기는 하지만, 독자가 내용

을 더욱 잘 이해할 수 있도록 관련 자료를 활용하는 것을 권장한다.
- 일반적으로 잘 알려져 있지 않은 외국어, 사전 미등재어, 전문 분야 용어 등은 

주석을 활용하여 해당 의미를 기술해야 한다.
- 용어 뜻풀이 외에 본문 내용과 관련한 추가 설명은 보충 설명의 형식으로 제시

하도록 한다.
○ 제시 형식
- 본문에서 사용된 용어에 대한 뜻풀이는 본문에 기술하지 않고 주석의 형식으로 

제시하는 것이 좋다. 본문 중간에 뜻풀이가 포함되는 경우 본문을 이해하는 데 
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9) 기타(보도자료 정보)

부정적인 영향을 줄 수 있으므로 피한다. 
- 주석 내용은 주석 대상이 위치하는 본문 문단의 바로 아래에 제시하도록 한다.
- 본문 내 주석 대상의 우측, 주석 내용의 좌측에는 동일한 ‘*’, ‘**’ 기호를 사용

한다. 이를 통해 주석 대상과 주석 내용을 연결한다.
- 보충 설명은 본문의 해당 단락 바로 아래에 제시하고, ‘※’ 기호를 사용하도록 

한다.
- 주석과 보충 설명은 돋움 12pt로 작성한다.
  ▶전문가: 특수 기호를 사용하여 주석을 해당 문단 아래에 제시(8), 경우에 따

라서 각주 형식도 가능(1)

기준 내용

① 
자료 진단

○ 보도자료의 특성
- 보도자료 정보는 보도자료에 필수적으로 들어가는 요소이지만, 메타 정보에 해

당한다는 특징으로 인해 ‘핵심 정보’와는 별도로 처리하는 것이 좋다.
○ 제시 정보 유형
- 보도자료 정보에 제시되는 ‘정보 유형’은 아래와 같이 분류할 수 있다. 각 부처

마다 제시하는 정보 유형은 대동소이하지만 정보 유형에 따른 제시 순서나 위
계화는 각 부처마다 다양하다.
  ㉠ 기관 정보: 기관명, 기관 표어, 기관 상징, 정부 상징

    ㉡ 발행인 정보: 담당 부서, 담당 과장, 책임자, 담당자, 작성자, 연락처, 문의
처 등

  ㉢ 날짜 및 시간 정보: 배포 일시, 보도 일시
  ㉣ 자료 성격 정보: 본문 분량

○ 제시 방식 유형
- 보도자료 정보의 ‘제시 형식’은 아래와 같이 분류할 수 있다, 4가지 유형 중 ‘표 

제시’와 ‘상자 제시’ 유형이 가장 많다. 이들 유형 사이에서도 각 부처마다 아주 
다양한 변이형이 존재한다.
  ㉠ 표 제시 유형

    ㉡ 상자 제시 유형
  ㉢ 직접 제시 유형

    ㉣ 혼합 유형

② 
쟁점 사항

○ 정보 유형의 위계화
- 정보 유형의 성격에 따라 제시되는 정보를 일정하게 묶고 위계화하여 제시할 

필요가 있다. 특히 배포 일시나 보도 일시가 다른 정보 유형에 비해 상위에 제
시되는 경우가 많으므로 정보의 중요도에 대한 고려가 필요하다.
  ㉠ 정보의 중요도 순서
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1.2. 형식 차원

국립국어원에서 추진해 온 공공언어(보도자료) 진단 내 소통성 평가 기준과 관련
한 요소를 포함하여 항목을 선정한다.

  ㉡ 육하원칙에 따른 순서: 누가(기관 > 발행인) > 언제 > 기타 정보
○ 정보 유형의 수
- 필수적인 것으로 한정하여 표준화할 필요가 있다. ‘발행인 정보’의 유형에 대해

서는 전문가 자문이 필요할 수도 있다. ‘담당과장’, ‘책임자’, ‘담당자’, ‘책임자’ 
중 필수적으로 기재되어야 하는 정보가 무엇인지, 이들의 성격이 어떻게 구분
되는지 논의가 필요하다.

  ㉠ 기관 정보
     · 기관 표어, 기관 상징의 기재 필요성 논의
  ㉡ 발행인 정보
     · 담당과장, 책임자, 작성자, 문의처의 기재 필요성 논의
     · 전화번호 외에 전자우편 주소 기재 필요성 논의
  ㉢ 날짜 및 시간 정보
     · 일시 표기 방식 및 제시 방식의 표준화 논의
        예) 일시 표기 방식: 14시, 09:00, 시간이 없는 경우 등
            제시 방식: 조간, 배포 즉시 보도해 주시기 바랍니다 등
○ 제시 형식

가장 일반적인 두 유형인 ‘표 제시 유형’과 ‘상자 제시 유형’ 중 하나를 선택할 
필요가 있다. 간결성, 정보 구별의 효율성, 가독성, 명시성을 종합적으로 고려하여 
형식을 선택할 필요가 있을 듯하다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 표준안의 필요성
- 국민, 기자 등의 독자에게 표준화된 형식의 보도자료를 제공한다면 이해 및 시

각적 측면에서 긍정적인 효과가 있을 것으로 기대된다.
- 최근 정부부처 간 협업이 늘고 있는 상황에서 표준화된 보도자료 형식을 활용

한다면 업무 효율성 역시 높아질 것으로 기대된다.
○ 적용 시기
- 이 사업의 결과물인 표준안은 각 부처에 권장될 뿐 강제성을 띠는 것은 아니기 

때문에 해당 부처에서 사용해 온 방식을 유지하는 것이 가능하다.
- 점진적으로 표준안을 사용하는 부처 및 담당자의 범위를 확대해 나가는 방식으

로 접근하도록 한다.
  ▶전문가: 통일할 필요가 있음(9)(중앙부처는 통일할 필요가 있음, 국민 혼란을 

피할 수 있음, 필수는 아니나 가능하다면 통일하는 것이 나음, 형식
까지는 아니더라도 내용은 통일할 필요가 있음)
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<표 Ⅳ-1> 보도자료 소통성 평가 기준 6개 항목

미시적 차원의 항목 선정 및 각 쟁점 사항에 대한 연구진 의견을 확정하는 데 있어
서, 2017년~2019년 우수 및 미흡 보도자료로 선정된 대상의 전문가 평가 의견을 참
고하였다.

<표 Ⅳ-2> 우수 보도자료 주요 평가 의견

연번 소통성 평가 기준
1  권위적・차별적 표현 없이 공공성을 갖춘 언어를 사용하였다.
2  핵심 정보를 적절한 양으로 제공하고 있다.
3  보도자료의 전체 구성이 잘되었다.
4  각 문장의 길이가 너무 길거나 짧지 않고 적당하다. 
5  쉽고 친숙한 용어를 사용하여 이해하기 쉽다. 
6  글씨체와 크기, 여백이 적절하여 보기에 편리하다. 

1. 정보의 양 (주제문, 필수 정보 제시, 출처 제시)
-필요한 정보의 빠짐없이 제공하였다.
-제목과 도입부에 핵심 내용을 잘 담았다.

2. 구성 적절성 (표제 적절성, 위계를 고려한 문단 구분, 문장 완결성, 응집성)
-전반적인 구조가 읽기에 편하고, 중요 정보에 번호가 매겨져 있어 핵심 내용을 빠르게 알

아볼 수 있다.
-글의 흐름이 자연스럽고 글의 위계가 명확하다.
-출처와 근거를 명확히 제시하였고, 주어진 정보를 체계적으로 잘 조직화하였다.
-항목별로 일목요연하게 설명하였다.
-문장 간에 응집성이 있으며 문단 구성이 자연스럽다.
-보도자료의 구조를 읽기에 편하게 구성하였다.
-정보를 체계적으로 조직하였다.
-서두에 개요를 제시하여 보도자료의 내용을 한눈에 파악할 수 있게 하였다.

3. 이해 용이성 (문장의 길이 등)
-적절한 길이의 문장으로 읽기 쉽게 작성하였다.
-이해하기 어려운 용어에 추가 설명을 달아 이해도를 높였다.
-전문적인 내용은 각주나 적절한 부연 설명 등으로 쉽게 표현하였다.
-불필요한 외래어를 거의 사용하지 않았다.
-이해하기 어려운 외래어를 사용하지 않았다.
-주요 사례를 제시하여 내용에 대한 이해를 도왔다.
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<표 Ⅳ-3> 미흡 보도자료 주요 평가 의견

-증상, 감염 경로, 예방법 등 필요한 정보를 정확하고 풍부하게 제공하였다. 
-관련 내용을 충분히 이해할 수 있도록 구체적인 사례를 들어 제시하였다.

4. 시각적 편의 (글씨체, 크기, 여백, 굵은 글씨, 밑줄, 표와 그림 제시)
-시각 자료나 도표를 적절히 활용하여 보도 내용의 신뢰도를 높였다. 
-그림, 그래프 등을 활용하여 핵심적인 내용을 쉽게 전달하였다.
-전문적인 내용을 시각화하여 잘 보여 주었다. 
-제목에 핵심 내용을 잘 반영하였고, 필요한 부분에 예시와 도표를 적절히 활용하였다. 
-밑줄, 굵은 글씨 등을 활용하여 읽기에 편하게 작성하였다.
-시각적으로 읽기에 편하게 작성하였다.

5. 공공성 (권위적 차별적 표현 사용 여부)
-문장을 합쇼체인 ‘-습니다’로 종결함으로써 독자를 존중하는 느낌을 전달하였다.

1. 정보의 양 (주제문, 필수 정보 제시, 출처 제시)
- 본문을 이해하는 데 필요한 정보가 충분히 제공되지 않았다. 
- 정보 제공량이 많고 불필요하게 중복되는 내용이 있다.
- 구체적인 내용이 없어 보도자료로서의 가치가 떨어진다.
- ‘전형적인 사기 사례 4가지’ 등의 경우는 정보가 너무 소략하여 무엇이 사기인지 자세한 

내용을 알 수 없다.

2. 구성 적절성 (표제 적절성, 위계를 고려한 문단 구분, 문장 완결성, 응집성)
- 제목이 전체의 내용을 아우르지 못한다.
- 정보가 병렬적으로 나열되어 있어 산만한 느낌을 준다.
- 내용이 조직화되지 못하고 지나치게 백화점식으로 나열되어 있다.
- 문단의 위계가 체계적이지 않아 내용을 효과적으로 파악하기 어렵다. 
- 문단 구성이 자연스럽지 않다.
- 문장을 완결하지 않은 채 문단을 구분하였다.
- ‘기상청은 ~밝혔다’와 같은 타자화한 표현은 바람직하지 않다.

3. 이해 용이성 (문장의 길이 등)
- 문장이 다소 긴 편이어서 쉽게 읽히지 않는다.
- 문장의 길이가 길고, 문장을 완결하지 않은 채 문단을 구분하였다.
- 군더더기 정보가 더러 보인다. 
- 문장이 지나치게 길어 가독성이 떨어지고 요점을 파악하기 어렵다.
- 문장이 지나치게 길고 미사여구가 많다.
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1) 문장의 완결성

- ‘핀테크, 익스포저, 블록체인’ 등 어려운 전문용어에 대한 설명이 없어 이해하기 어렵다.
- ‘순기’, ‘소요군’ 등 어려운 한자어가 많아 이해하기 어렵다.
- ‘얼리버드’, ‘아이디어톤’, ‘크리에이터’ 등 불필요한 외래어를 많이 사용하였다.
- ‘동 자료’, ‘금년도’와 같이 불필요한 한자어를 많이 사용하였다.
- 국제기구명과 외국 인명 등을 한글 표기 없이 외국 문자로 그대로 노출하였다.
- 전문 용어나 영어로 된 약어에 대한 설명이 부족하여 전체 내용을 이해하기까지 많은 시

간이 소요된다.

4. 시각적 편의 (글씨체, 크기, 여백, 굵은 글씨, 밑줄, 표와 그림 제시)
- 내용을 쉽게 이해할 수 있는 시각 자료의 활용이 부족하다. 
- 표나 그림 등의 시각적인 편의가 고려되지 않았다.
- 전시회 관련 정보를 시각 자료 없이 줄글로만 묘사하다 보니 지루하고 산만한 느낌이 있다.

5. 공공성 (권위적 차별적 표현 사용 여부)
- 문장을 풀어 쓰지 않고 보고서식으로 제시하여 권위적으로 느껴진다.
- 명사형으로 종결되는 문장이 권위적으로 느껴진다.
- 설명이 부족하여 불친절한 느낌을 준다.

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
- 보도자료의 각 문장은 완결된 형식으로 작성해야 한다. 그러나 관련 내용을 나

열하는 경우, 새로운 단락을 구성하여 후속 내용을 강조하는 경우에 문장을 다 
마치지 않고 새로운 단락이 시작되는 사례가 확인된다.
㉠ 동일한 층위에 새로운 단락을 구성한 경우

  ㉡ 하위 층위에 새로운 단락을 구성한 경우
- 자료 검토 결과, 상당히 많은 부처에서 위와 같이 문장을 끝맺지 않은 상황에서 

새로운 단락을 구성하는 방식의 보도자료를 작성한 바 있다.
- 완결되지 않은 문장을 사용함으로써 불필요하게 문장의 길이가 길어져 내용 이

해에 어려움이 있다.

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성 및 적용 범위
- 기존 보도자료 분석 결과, 다수의 자료에서 이러한 유형이 확인된다는 점에서 

기존 방식을 허용할 것인지, 아니면 명확한 기준을 제시함으로써 표준화된 방
식만을 제안할 것인지 그 방향을 선택할 필요가 있다.

- 만약 실용적 차원에서 문장을 완전하게 끝맺지 않고 새로운 문단을 구성한 경
우를 인정할 경우, 앞서 제시한 예시처럼 동일한 층위 또는 상하 층위의 여러 
상황에 어떠한 기준을 적용할 것인지 판단이 필요하다.



Ⅳ. 보도자료 표준안의 구성과 형식  99

2) 문장 종결 방식

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 표준안의 필요성
- 국립국어원 ‘보도자료 진단 평가 기준’에 따르면, 이와 같은 문장은 완결성이 

부족한 것으로 분류된다.
- ‘공공언어의 요건: 소통성-정보성’(국립국어원(2011), 『보도자료 쓰기 길잡

이』, 65쪽)에 따르면, 문장을 적절하게 구성하기 위하여 하나의 문장에 하나
의 핵심 정보를 완결성 있게 담아야 한다. 이는 달리 말하면 문장을 완결 짓지 
않고 연결어미로 끝내는 것을 허용하지 않는다는 의미이다.

○ 문장 길이와의 관계
- 완결되지 않은 문장을 사용할 경우에는 불필요하게 문장의 길이가 길어져서 내

용을 이해하는 데 어려움을 겪을 수 있다. 
  ㉠ 문장 종결 방식의 통일성
  ㉡ 문장 표현(길이)의 간결성
- 위 두 가지 사항을 고려할 때, 종결어미를 활용하여 완성된 문장을 구성하는 방

식을 권장한다. 문장을 완전하게 끝맺지 않은 상태에서 새로운 문장을 구성하
지 않는다.

  ▶전문가: 본문에서 비종결형 문장으로 문단을 끝내는 것은 적절하지 않음(8), 
제한적으로 가능(1)

기준 내용

① 
자료 진단

○ 문장 종결 방식의 다양성
- 부처 또는 보도자료 작성자에 따라서 문장 종결 방식에서 몇 가지 유형이 관찰

된다.
  ㉠ 종결어미 ‘-다’로 문장을 끝맺는 경우
  ㉡ 종결어미 ‘-습니다’로 문장을 끝맺는 경우
  ㉢ 명사형 어미 ‘-음/기’로 문장을 끝맺는 경우
  ㉣ 명사로 문장을 끝맺는 경우
○ 유형별 자료 분포
- 위 4가지 가운데 ㉠ 유형이 가장 높은 빈도로 쓰이고 있다. ㉡ 유형은 독자를 

보다 존중하는 태도가 반영된 글쓰기 방식이라는 것이 장점이다. ㉢과 ㉣은 내
용을 간결하게 전달하고 있다는 장점이 있다.

② 
쟁점 사항

○ 자료 간 종결 방식의 통일성
- 앞서 제시한 여러 유형의 문장 종결 방식 가운데 한 가지 기준으로 표준안을 마

련할 것인지, 아니면 각 부처 담당자가 종결 방식을 자유롭게 선택하여 쓸 수 
있도록 할 것인지 기준 설정이 필요하다.

○ 자료 내 종결 방식의 통일성
- 본문, 주석, 보충 설명의 각 종결 방식에 동일한 기준을 적용할 것인지, 아니면 
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3) 문장 길이

2) 국립국어원(2011), 『보도자료 쓰기 길잡이』, 65쪽에서는 공공언어의 소통성(정보성) 요
건을 충족하기 위하여 문단･문장을 일관성 있고 응집성 있게 연결하여야 한다고 밝히고 있
다. 문단 또는 문장의 일관성을 유지하기 위하여서는 문장 종결의 서술 방식을 일관성 있게 
전개하여야 한다. 다시 말하면 명사형으로 종결하는 방식과 평서형 종결어미 ‘-다’로 종결
하는 방식을 혼용하거나 ‘-습니다’와 ‘-다’의 종결 방식을 혼용하는 것은 허용되지 않는다. 
다만 이는 본문의 내용 전개에 해당하는 것으로 보이는데, 주석이나 보충 설명의 종결 방식
을 차별화하는 것이 가능하다.

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
- 보도자료는 간결한 문장으로 작성하여야 한다. 
- 기존 보도자료의 문장 구성 유형은 다음과 같다.
  ㉠ 하나의 문장에 여러 개의 핵심 정보를 담고 있는 경우
  ㉡ 간결하게 끊어서 쓸 수 있는 문장을 연결어미나 쉼표를 사용하여 지나치게 

길게 쓰는 경우(한 문단을 한 문장으로 구성하는 경우)

변별을 두기 위해 종결 방식을 명확히 달리할 것인지 기준 설정이 필요하다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 표준안의 필요성
- 하나의 자료 내에서 통일된 방식으로 문장이 종결되어야 한다.
- ‘-다, -습니다, -음/기’의 여러 방식 가운데 특별히 하나로 사용 제한을 둘 필

요는 없으나, 전문가 의견을 고려할 때에 ‘-습니다’ 형식보다는 ‘-다’, ‘-음/기’ 
형식이 간결성 측면에서 더욱 권장된다.

  ▶전문가: 문장 종결 방식을 통일할 필요가 있음(5), 통일할 필요 없음(3~4)
○ 문장 종결 방식에 따른 정서적 차이
- 다만 ‘공공언어의 요건: 소통성-공공성’(국립국어원(2014), 「쉬운 공공언어 쓰

기 길잡이」, 12쪽)을 참고할 때, ‘-음/기’의 명사형으로 끝나는 문장의 경우는 
고압적이거나 권위적인 느낌을 줄 수 있으므로 지양해야 한다는 의견이 있다. 
다만 이러한 표현 방식이 보다 간결하고 명시적으로 내용을 전달할 수도 있다.

○ 문장 표현의 간결성
- 종결어미 ‘-습니다’를 사용하는 경우는 독자를 존중하는 태도가 간접적으로 드

러나지만, 글이 다소 길고 장황하게 느껴질 수 있다는 단점이 있다.
  ▶전문가: ‘-다’(6), ‘-습니다’(0), ‘-음/기’(0), 기타(3)(‘-다’와 ‘-음/기’ 혼

용, ‘-습니다’는 자제)
○ 자료 내 종결 방식 차이를 활용한 기능 구분
- 본문, 주석, 보충 설명은 글씨체, 글씨 크기, 사용 기호를 통해 형식적으로 구분 

가능하다. 이러한 장치만으로도 본문, 주석, 보충 설명을 달리 표현할 수 있으
나, 더욱 명시적인 차이 구분을 위해 종결 방식도 차별화 가능하다.2)
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4) 글씨체, 글씨 크기, 여백

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성
- 공공언어 진단 기준의 하나인 소통성을 증진하기 위하여 문장은 적절한 길이로 

작성하여야 한다. 이는 국립국어원의 보도자료 평가 기준과도 밀접하게 관련된다.
- 연결어미를 사용하여 한 문장 안에 여러 개의 핵심 내용이 포함되면 의미를 제

대로 전달할 수 없다. 
- 한 문장이 지나치게 길어지면 읽는 사람이 내용을 이해하는 데 방해가 될 수 있다.
○ 기준 마련
- ‘간결한 문장’의 기준을 정할 필요가 있다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 제시 형식
- 문장 길이를 3줄 이하로 작성하여 한 문장이 너무 길어지지 않게 주의한다.
- 간결한 문장을 위하여 불필요한 수식 표현은 쓰지 않아야 한다.
- 앞뒤 문장의 의미 관계를 나타내기 위하여 적절한 접속어를 사용하여야 한다.
- 문장을 짧게 쓰기 위하여 필요한 조사나 어미를 생략하여 명사 나열형 문장을 

쓰는 것을 피하는 것이 좋다.
- 쉼표나 연결어미로 이어진 각 절은 하나의 문장으로 처리하여 한 문장에 담기

는 주요 내용을 간결하게 해야 한다.
- 여러 뜻으로 해석되는 표현은 삼가고, 보도자료의 정보 전달 기능을 위하여 두

괄식으로 문장을 작성하는 것이 좋다.

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
- 보도자료는 시각적 편의를 고려하여 작성하여야 한다.
- 기존 보도자료의 구성 유형은 다음과 같다.
  ㉠ 본문의 여백을 너무 좁게 설정하여 시각적 편의를 고려하지 않은 경우
  ㉡ 항목별로 글씨체와 글씨 크기를 모두 다르게 설정하여 읽기에 방해가 되는 

경우
  ㉢ 본문의 글씨 크기와 괄호 안의 글씨 크기를 같게 설정하여 내용 전달에 방해

가 되는 경우

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성
- 소통성을 증진하기 위하여 보도자료 등 공문서는 시각적 편의를 고려하여 작성

하여야 한다. 이는 국립국어원의 보도자료 평가 기준인 ‘글씨체와 크기, 여백이 
적절하여 보기에 편리하다’와도 관련된다.

- 부처별 보도자료 정보란의 글씨체와 글씨 크기를 조정하고, 보도자료의 표제와 
부제의 글씨체와 글씨 크기를 조정할 필요가 있다.

- 본문의 내용을 기술할 때, 괄호로 보충 설명을 제시할 때, 주석을 따로 달아 전문
용어 등을 설명할 때에 쓰이는 글씨의 글씨체와 글씨 크기를 조정할 필요가 있다.
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5) 밑줄, 굵은 글씨, 색깔

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 제시 형식
- 편집용지의 여백은 왼쪽 20mm, 오른쪽 20mm, 위쪽 15mm, 머리말 10mm, 아

래쪽 15mm, 꼬리말 10mm로 설정하였을 때를 기준으로 한다.
- 보도자료 정보란은 글씨체를 돋움 12pt로 설정한다.
- 표제는 HY헤드라인M 20pt 굵은 글씨로, 부제는 HY헤드라인M 15pt로 작성한다.
- 보도자료의 본문은 휴먼명조 14pt로 작성하고, 준말이나 보충 설명 등 괄호로 

제시하는 부분은 휴먼명조 12pt로 작성한다.
- 주석은 본문과 구별하기 위하여 돋움 12pt로 작성하며, 주석 외에 본문에 대한 

보충 설명을 아래에 따로 적는 경우에도 돋움 12pt로 작성한다.
- 시각적 편의를 위하여 자간은 180%로 설정한다.
- 주석 등을 작성할 때, 내용이 두 줄 이상인 경우에는 Shift+Tab 키를 사용하여 

둘째 줄부터 주석 내용의 첫 글자에 맞추어 정렬한다.
  [참고] 국립국어원(2011), 『보도자료 쓰기 길잡이』, 80쪽.

※ 시각적 편의의 판단 기준
  ① 표제와 부제가 두드러지는가?
  ② 글자의 크기나 모양이 적절한가?
  ③ 시각적 편의를 위하여 여백을 넉넉하게 두고 있는가?

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
- 보도자료는 시각적 편의성을 높이기 위하여 밑줄, 음영, 굵은 글씨 등을 사용할 

수 있다. 
- 기존 보도자료에서 나타나는 밑줄, 굵은 글씨 등의 사용 유형은 다음과 같다.

  ㉠ 표제나 부제 등에 검정색 이외의 색깔을 사용한 경우
  ㉡ 주제문에 검정색 이외의 색깔이나 굵은 글씨를 사용한 경우
  ㉢ 주석에 검정색 이외의 색깔을 사용한 경우
  ㉣ 소제목이나 중요한 내용을 표시하기 위하여 음영을 사용한 경우
  ㉤ 본문의 중요한 내용을 표시하기 위하여 굵은 글씨를 사용한 경우
  ㉥ 본문의 중요한 내용을 표시하기 위하여 밑줄을 사용한 경우
  ㉦ 본문의 중요한 내용을 표시하기 위하여 밑줄과 굵은 글씨를 함께 사용한 

경우

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성
- 소통성을 증진하기 위하여 보도자료 등 공문서는 시각적 편의를 고려하여 작성

하여야 한다. 이는 국립국어원의 보도자료 평가 기준의 하위 항목인 ‘밑줄, 음
영, 굵은 글씨체 등이 시각적 편이성을 높이고 있는가?’와도 관련된다.

- 밑줄, 음영, 굵은 글씨를 과도하게 사용하여 오히려 읽기를 방해하는 것을 지양
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6) 외국 문자 표기
기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
- 보도자료의 표제, 부제, 본문, 주석 등에 한글 외의 문자(한자, 로마자 등)를 사

용한 경우가 관찰된다. ‘日, 發, DB, GOP, SNS’ 등과 같이 보도자료 본문에 한
자 또는 외국 문자만 제시한 경우이다.

  ㉠ 보도자료 내 한자를 사용한 경우
  ㉡ 보도자료 내 로마자를 사용한 경우
- 한글과 함께 외국 문자를 병기한 경우가 확인된다. 특히 원어에 대응하는 한글 

표현을 먼저 제시하고, 괄호 안에 원어 또는 원어의 준말을 병기하는 경우가 
있다.

- 약자는 아래와 같이 몇 가지 다양한 유형으로 쓰인다.
  ㉠ 본문 내 괄호 안에 원어의 본말, 약자를 모두 기술한 경우
  ㉡ 본문 내 괄호 안에 약자만 기술하고, 주석에서 따로 원어의 본말을 제시한 

경우
  ㉢ 약자만 제시하여 원어의 본말을 알기 어려운 경우

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성 및 적용 기준
- 익숙한 외래어나 외국어의 경우는 한글 없이 외국 문자만 제시된 경우가 확인

하여야 한다.
- 표제나 부제는 글씨체와 글씨 크기에서 본문과 구별되고, 보도자료의 제일 앞

에 놓여 본문과 다른 색깔을 사용하여 차이점을 부각하는 것은 잉여적이다.
- 본문 안에서도 중요한 내용을 표시하기 위하여 굵은 글씨와 밑줄을 동시에 사

용하는 경우도 보이는데, 이를 동시에 사용하는 것은 잉여적이다.
- 주제문이나 본문 아래에 따로 적는 주석 등을 파란색이나 초록색 등으로 표시

하는 것 역시, 주제문은 본문의 첫 단락으로서 본문의 제일 앞에 놓이는 것만
으로도 중요한 정보라는 것을 확인할 수 있다. 또한 주석 역시 글씨체, 글씨 크
기에서 본문과 구별되기 때문에 다른 색깔을 사용하여 따로 표시하는 것은 잉
여적이다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 제시 형식
- 표제와 부제는 글씨체, 글씨 크기 이외의 방법을 이용하여 따로 표시하지 않으

며, 본문과 다른 글씨 색깔을 사용하지 않는 것을 권장한다.
- 본문에서 중요한 내용을 표시할 때에는 밑줄이나 굵은 글씨를 사용한다. 두 가

지 방법을 동시에 사용하는 것은 지양하며, 검정색 이외의 색깔이나 음영을 사
용하는 것 역시 피하는 것이 좋다.

  ▶전문가: 적정선에서 사용하는 것이 좋음(8)(굵은 글씨나 밑줄은 과도한 것으
로 보인다는 의견도 있음), 가급적 사용하지 않는 것이 좋음(1)
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7) 다듬은 말

되는데, 이를 인정할 것인지에 대한 기준이 필요하다. 특히 ‘DB, FTA’와 같이 
외국 문자로 약자만 제시한 경우를 인정할 것인지에 대한 기준이 필요하다.

- 한글을 먼저 제시하고 괄호 안에 외국 문자를 병기한 경우를 인정할 것인지에 
대한 기준이 필요하다. 만약 병기한다면 어떠한 기준에 따라 외국 문자를 병기
할 것인지 기준이 선정될 필요가 있다.

- 한글 표기를 제시하고 괄호 안 외국 문자로 약자를 병기한 경우에 외국 문자의 
본말을 어떠한 방식으로 표시할 것인지 기준이 필요하다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 제시 형식
- 한글을 사용하는 것이 원칙이며, 필요한 경우에 한해서 한자나 외국 글자를 괄

호 안에 병기할 수 있다.
「국어기본법」 제14조에서는 ‘공공 기관 등은 공문서를 일반 국민이 알기 쉬
운 용어와 문장으로 써야 하며, 어문규범에 맞추어 한글로 작성하여야 한다. 다
만, 대통령령으로 정하는 경우에는 괄호 안에 한자 또는 다른 외국 글자를 쓸 
수 있다.’라고 밝히고 있다. 이에 따라 공문서의 하위 유형 중 하나인 보도자료 
역시 한글로 써야 하며, 필요한 경우에 한자나 외국 글자를 괄호 안에 병기할 
수 있다.

- 외국 문자의 병기
  ㉠ 병기의 필수성: 사전 등재어에 따른 판단
     · 사전 등재어의 경우는 외국 문자의 병기를 선택적으로 할 수 있다. 어휘가 

반복되는 경우는 첫 단어에만 병기한다.
     · 사전 미등재어의 경우는 반드시 외국 문자를 병기하도록 한다. 원어를 알

지 못하면 그 의미를 파악하기가 쉽지 않고, 동형어가 있는 경우도 있기 
때문에 외국 문자의 병기가 필수적이다.

  ㉡ 표기 지침
     · ‘한글(외국 문자)’의 순서로 병기한다.
- 외국 문자의 약자 사용
  ㉠ 본말 기술의 필수성
     · 약자가 제시된 경우는 반드시 원어의 본말을 함께 표기해야 한다. 특히 전

문 용어나 고유명은 약자만 제시할 경우에 그 의미를 제대로 파악하기 어
렵기 때문에 본말 표기가 필수적이다.

  ㉡ 표기 지침
     · ‘한글(원어의 본말, 약자)’의 순서로 병기한다.

기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
- 보도자료에서 다음과 같은 유형의 결과가 관찰된다.
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㉠ 외국어 및 외래어를 사용한 경우
㉡ 어려운 한자어를 사용한 경우
㉢ 일본식 표현을 사용한 경우

- 외국어 및 외래어에 대응하는 다듬은 말을 제시하는 경우가 있다. 다만 형식적 
차원에서 다음 2가지 유형이 확인된다.

  ㉠ ‘다듬은 말(다듬을 말)’의 형식
  ㉡ ‘다듬을 말(다듬은 말)’의 형식
- 다듬은 말을 제시할 때에 동일한 자료 내에서 다듬은 말을 제시한 예와 그렇지 

않은 예가 섞여 있어 통일성이 부족한 경우가 있다.
- 권위적인 표현이 보도자료 내에 쓰이는 경우가 있다.

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성 및 적용 기준
- 외국어, 외래어, 어려운 한자어, 일본식 표현은 우리말로 다듬어 써야 하나, 어떠

한 어휘나 표현을 기준으로 다듬은 말 사용을 제안할 것인지 기준이 필요하다.
- 다듬은 말 사용이 필수적인 경우와 권장되는 경우를 어떻게 구분할 것인지 기

준이 필요하다.
- 다듬은 말과 다듬을 말을 동시에 제시할 때에 어떠한 방식으로 통일할 것인지 

기준이 필요하다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

○ 적용 기준
- 다듬은 말의 필수성: 유형에 따른 차등적 기준 설정

  ·「국어기본법」 등에 따라 공문서는 쉬운 우리말로 써야 하므로 아래 3가지 
유형은 필수적으로 다듬은 말을 사용해야 한다. 법제처에서 발행한 「알기 쉬
운 법령 정비기준(제9판)」에 따르면 ‘~에 관하여’, ‘~에 대하여’, 명사 나열
형, ‘요하는, 필요로 하는’, ‘~으로써’, ‘~에 있어(서)’, ‘특별한 사유가 없는 
한’, ‘하지 아니하는 한’, ‘~에 한하여’, ‘~에 한하다’ 등은 일본어 투 표현으로
서 우리말 표현으로 다듬어 써야 한다.

    ㉠ 외국어 및 외래어를 사용한 경우
    ㉡ 어려운 한자어를 사용한 경우
    ㉢ 일본식 표현을 사용한 경우
  · ‘필수 개선 행정용어 100개’는 반드시 다듬은 말을 쓰도록 한다.
  · 우리말로 다듬어 쓸 수 없는 신조어나 외래어, 어려운 한자어 등은 외래어 

표기법에 맞게 표기하고, 주석을 통해 해당 단어의 뜻을 풀어서 밝혀 적어 
주어야 한다.

  · 국립국어원 누리집을 참고하여 다듬은 말을 사용할 것을 권장한다.
○ 제시 형식
- 다듬은 말을 병기할 때에는 ‘다듬은 말(다듬을 말)’ 형식으로 표기한다.
- 불필요한 경우에도 ‘다듬은 말(다듬을 말)’을 다수 병기하게 되면 간결성을 해

치고 가독성을 떨어뜨릴 수 있다. 따라서 다듬은 말만으로도 충분히 의미 해석
이 가능한 경우는 굳이 다듬을 말을 병기할 필요가 없다.
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8) 기타(날짜 표기)
기준 내용

① 
자료 진단

○ 사용 양상 및 유형
- 보도자료에서 날짜를 표기할 때에는 어문 규범에 맞게 작성하여야 한다.
- 기존 보도자료에서 나타나는 날짜 표기 유형은 다음과 같다.

㉠ 날짜 표기 방식이 틀린 경우
㉡ 연도 표기를 잘못한 경우

  ㉢ 띄어쓰기를 하지 않은 경우
  ㉣ 보도자료 내 날짜 표기 방식을 통일하지 않은 경우

② 
쟁점 사항

○ 표준안의 필요성 및 적용 기준
- 공공언어 진단 기준의 하나인 정확성을 위하여 보도자료 등 공문서는 한글 맞

춤법과 표준어 규정에 맞게 작성하여야 한다.
- 특히 연과 월을 나타내는 마침표의 뒤에서 한 타 띄어쓰기를 하지 않거나 기간

을 나타내는 물결표의 앞뒤는 붙여 써야 하는데 이를 어기는 경우가 있다.
- 또한 연도를 표기할 때에는 ‘2019년’, ‘2020년’과 같이 네 자리의 숫자를 모두 

밝혀 적어야 함에도 불구하고 ‘′19년’, ‘′20년’처럼 앞의 두 글자를 생략하는 표
기가 발견된다.

- 또 하나의 글 안에서 날짜 표기 방식을 통일하지 않는 경우도 확인된다.

③ 
연구진 및 

전문가 의견
(권장 사항)

- 아라비아 숫자만으로 연월일을 표기할 때에 ‘1919. 3. 1.’과 같이 마침표를 사
용할 수 있다. 이때 ‘일’을 나타내는 마침표를 생략하는 경우가 많은데, 이는 잘
못된 표기이다.
   [참고] 한글 맞춤법: 부록(문장 부호) 1. 마침표(.)

- 기간을 나타낼 때는 물결표를 쓰는 것이 원칙이고, 붙임표를 쓰는 것도 허용된
다. 물결표나 붙임표는 앞말과 뒷말에 붙여 쓴다.
   [참고] 한글 맞춤법: 부록(문장 부호) 17. 물결표(~)

- 월과 일에 한 자리 숫자를 쓸 때에는 ‘0’을 쓰지 않으며, 연월일의 사이에는 한 
타만 띄어 쓴다.

○ 권위적 표현의 말 다듬기
- ‘공공언어 진단 기준’에 따르면 공공언어에서는 고압적이거나 권위적인 표현을 

삼가야 한다. 이에 따라 ‘지시하다’, ‘전파하다’, ‘전진 배치하다’, ‘마련해 주다’, 
‘격려하다’, ‘인식시키다’, ‘노고를 치하하다’, ‘부하직원’, ‘일제 조사ㆍ단속’과 같
은 고압적이거나 권위적인 표현을 피한다.
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2. 표준안 제안

이상의 분석을 토대로 종합한 보도자료 표준안의 구성과 형식은 다음과 같다.

<표 Ⅳ-4> 보도자료 표준안의 구성과 형식

기관 이름/기관 상징 보도자료 표어

보도 일시 배포 일시

담당 부서
책임자 이름(연락처)

담당자 이름(연락처)

표제는 간결하고 압축적인 내용으로 제시

- 부제는 1개가 가장 적절하고 최대 2개가 넘지 않도록 -

주요 내용

□ 요약문은 필수 항목이 아니므로 내용이 길고 복잡할 때에만 제한적으로 

사용한다.

   ○ 요약문은 부제 아래 별도의 상자를 마련하여 표제 및 부제와 구별하여 

제시한다.

□ 특수 기호 사용과 단락 구분은 본문과 동일하게 한다.

   ○ 본문 중간에 제시되는 요약과 구분할 필요가 있다.

□ 주제문(리드문)은 보도자료의 맨 첫머리에 제시하는 문장으로, 가장 

핵심적인 내용을 선정하여 육하원칙에 맞게 최대한 간결하게 작성

한다. 별도의 색깔 및 밑줄 등의 형식을 활용하지 않는다.
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󰊱 내용이 길고 복잡할 때에는 소제목 사용이 가능

□ 문단을 구성할 때는 핵심 정보가 앞에 오는 두괄식 구성*이 좋고, 문

단의 위계를 구분하는 경우에는 그 위계의 구분이 적절히 이루어져

야 한다.**

   ○ 본문 내용의 문장은 종결어미를 사용하여 완결된 형식으로 작성

한다. 새로운 단락 구성은 반드시 문장을 완결한 후에 한다.

* 낯선 용어나 전문 용어를 주석으로 설명할 때에는 해당 용어에 따로 표시한다. 해당 

문단 바로 아래에 본문과 구별하여 제시한다.

** 내용이 두 줄 이상인 경우에는 둘째 줄부터 주석 내용의 첫 글자에 맞추어 정렬한다.

그림 1 그림 2

보조 자료 예시

󰊲 소제목은 해당 본문 위에 제시하되 특수 기호 사용은 자제

□ 전문 용어, 한자어, 외국어 등은 알기 쉽고 바른 언어로 작성하고, 복

잡한 정보는 도표나 그림을 활용한다.

   ○ 한글 사용이 원칙이고 필요한 경우에 한하여 외국 문자를 ‘한글

(외국 문자)’의 방식으로 병기한다.

※ 본문 내용과 관련한 추가 설명이 필요한 경우에는 보충 설명을 제시한다. 해당 문

단 바로 아래에 본문과 구별하여 제시한다.
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Ⅴ. 소책자 개발 및 제작
1. 기획 방향 및 의도

1.1. 기존 소책자 분석

소책자 개발을 위해 참고하고 분석한 보도자료 작성 관련 소책자는 2010년부터 
2020년까지 국립국어원에서 출간한 5종 8권의 소책자 자료이다. 5종의 자료 중 3종
은 보도자료 작성과만 관련된 것이고 2종은 공공언어 바로 쓰기와 관련하여 보도자
료 작성을 함께 다루고 있는 것이다. 먼저 분석 대상 소책자 목록을 보이면 다음과 
같다.

(1) 가. 국립국어원(2010), <예문으로 알아보는 보도자료 바로 쓰기>
나. 국립국어원(2011), <보도자료 쓰기 길잡이>
다. 국립국어원(2012), <한눈에 알아보는 보도자료 바로 쓰기>
라. 국립국어원(2014), <쉬운 공공언어 쓰기 길잡이>
마. 국립국어원(2011, 2014, 2016, 2019), <한눈에 알아보는 공공

         언어 바로 쓰기>

(1)에서 제시한 분석 대상 소책자의 주요 내용 및 특징을 간략하게 정리하면 다음
과 같다.

기존 소책자 주요 내용 및 특징
(1가) 보도자료의 일부를 발췌하여 문장 표현 및 어문 규범 차원에서 수정 

사항을 제시하고 이와 관련한 해설을 제시함.

(1나)
보도자료의 유형과 거시 구조 및 형식을 간략히 설명하고 공공 언어 

진단 기준에 따라 적절한 보도자료의 예와 부적절한 보도자료의 예를 
제시하고 설명함.

(1다) 보도자료 전문을 제시하고 문장 표현 및 어문 규범 차원에서 첨삭 
방식으로 수정하고 설명을 제시함.

(1라) 쉬운 공공언어 쓰기 전반에 대해 다루고 있는 가운데, 보도자료 작

<표 Ⅴ-1> 보도자료 작성 관련 기존 소책자의 주요 내용 및 특징
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(1)에서 제시한 소책자들을 분석한 결과, 기존의 자료에서 공통적으로 발견되는 
한계점 및 보완점은 다음과 같다.

(2) 가. 개별 사례 및 미시적 차원 중심
    나. 구체적 작성 원칙의 부재
    다. 공적 텍스트로서의 보도자료의 성격 부각 필요
    라. 표현 및 어문 규범 차원의 문제점 지적 중심

첫째, 개별 보도자료를 바탕으로 미시적 차원의 첨삭 중심이어서 보도자료 전반에
서 발견되는 문제점을 유형화할 수 없다는 한계가 있다. 개별 보도자료에서 발견되는 
문제점을 꼼꼼하게 수정하는 것도 보도자료 작성에 도움이 되지만 보다 실질적인 도
움을 주기 위해서는 보도자료 전반에서 발견되는 거시적인 문제를 진단하고 이를 유
형화하여 이에 적절한 지침을 일정하게 마련하는 것이 중요하다.

둘째, 실제 보도자료 작성에 적절하게 적용될 수 있는 작성 원칙이 제시되어 있지 
않다는 한계가 있다. (1가, 다, 라, 마)에서는 보도자료의 언어 표현 차원에서 나타나
는 문제점과 이에 대한 수정안이 제시되고 있지만 보도자료 작성 원칙이나 길잡이가 
거의 제시되어 있지 않다. (1나)는 보도자료의 유형과 거시 구조 및 형식에 대한 간
략한 설명을 제시하고 있다는 점에서 다른 소책자들이 가진 한계를 어느 정도 극복
하고 있다. 그러나 보도자료 유형에 따른 내용 구성 방식 및 작성 원칙이 제시되어 
있지 않다. 또한 공공언어 진단 기준에 따라 ‘공공언어로서의 품격을 갖추었는가?’와 
같은 기준을 제시하지만 이는 보도자료 작성에만 해당되는 것이 아닐 뿐만 아니라 
구체적으로 그 기준을 적용하기도 어렵다. 따라서 공공언어에 모두 적용될 수 있는 
포괄적 원칙이 아니라 보도자료 작성에 적용될 수 있는 구체적 작성 원칙이 제시될 
필요가 있다.

성 사례를 제시하고 있음. (1다)와 동일하게 보도자료 전문을 제시하
고 문장 표현 및 어문 규범 차원에서 첨삭 방식으로 수정하고 설명을 
제시함. (1나)에서 제시된 내용 중 일부도 설명으로 들어가 있다는 점
에서 (1다)와 차이가 있음.

(1마)
쉬운 공공언어 쓰기 전반에 대해 다루고 있는 가운데, 보도자료 작

성 사례를 제시하고 있음. (1다)와 동일하게 보도자료 전문을 제시하
고 문장 표현 및 어문 규범 차원에서 첨삭 방식으로 수정하고 설명을 
제시함.
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셋째, 보도자료의 언어 표현은 공공언어의 요건인 ‘표기의 정확성’, ‘표현의 정확
성’, ‘공공성’을 갖추어야 한다. 그런데 보도자료는 그 형식적 측면에서도 공공언어의 
성격을 지닌다. 다시 말해서, 보도자료의 텍스트 양식도 공공언어의 요건을 만족해야 
한다. 따라서 ‘정보성’과 ‘용이성’에 신경을 써서 독자들이 보도자료의 정보를 수용하
는 과정에 최대한 편의를 제공해야 한다. 특히 지금까지는 보도자료의 언어 표현 측
면에 많은 주의를 기울였다면 이제는 한 걸음 더 나아가 보도자료의 형식 측면에 보
다 주의를 기울일 필요가 있다.

넷째, (1)에서 제시한 거의 대부분의 소책자들은 언어 표현 및 어문 규범 차원의 
문제점만을 지적하고 이에 대한 수정 사항만 제시하고 있다. (1나)의 경우 보도자료
의 유형과 거시 구조 및 형식에 대한 간략한 설명을 제시하고 있지만, 이 또한 거의 
대부분 표현 차원의 문제에 집중하고 있다. 보도자료 작성에 보다 실질적인 도움을 
주기 위해서는 보도자료를 구성하고 있는 각 항목들을 분석하고 이들의 구체적 형식
과 작성 방법에 대한 일정한 지침을 마련할 필요가 있다.

1.2. 기존 소책자와의 차별점 및 특색

본 연구에서는 기존의 소책자에서 발견되는 문제점과 한계점을 보완하는 동시에, 
보도자료를 작성하는 실무자에게 실질적인 도움을 줄 수 있도록 소책자를 기획하였
다. 기존의 소책자들은 공통적으로 미시적 차원, 개별 사례 중심, 언어 표현 문제 중
심, 구체적 지침 부재 등의 한계점이 발견되었다. 실제로 보도자료를 다루는 실무자
들은 보도자료의 기본 형식에 대한 일정한 표준안을 마련하는 것이 더 필요하다는 
의견을 보였고 더 나아가 보도자료를 일정한 기준에 따라 유형화하고 이에 따라 보
도자료의 내용 구성 및 항목 설정에 대한 구체적 지침이 필요하다는 의견을 제시해 
주었다.

따라서 기존의 소책자에서 이미 많이 제시된 ‘표기의 정확성’, ‘표현의 정확성’, ‘공
공성’과 관련한 언어 표현의 측면에 대해서 자세히 다루기보다는 실무자들이 실제로 
보도자료를 작성할 때 쉽게 참고할 수 있고 실질적인 도움이 될 수 있도록 보도자료
의 유형을 분류하고 이에 따른 기본적인 형식 및 내용 구성의 측면에 좀 더 초점을 
맞추었고 보다 쉽게 적용할 수 있는 구체적 지침 마련에 중점을 두었다.

본 연구에서 기획한 소책자의 특색 및 기존 소책자와의 차별점을 요약하여 제시하
면 다음과 같다.
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(3) 가. 보도자료의 기본 형식 제시
    나. 보도자료의 유형 분류와 이에 따른 내용 구성 제시 
    다. 간결하고 명확한 지침 제시를 통한 보다 쉽고 빠른 적용
    라. 유형별 우수 보도자료 사례 다수 제시
    마. 익힘 문제를 제시를 통한 개방형 책자 추구

첫째, 본 연구에서는 주요 공공 기관에서 발행하는 보도자료를 광범위하게 분석하
여 보도자료의 기본 형식에 대한 일정한 표준 안을 제시하려고 하였다. 다수의 보도
자료에서 보이는 공통적 형식을 추출하고, 차이를 보이는 형식들은 정보성, 용이성, 
간결성, 일관성 등의 기준을 통해 일정한 표준안을 제시함으로써 보도자료를 작성하
는 실무자들이 보도자료 형식에 대한 큰 고민 없이 쉽고 빠르게 형식을 구성할 수 있
도록 하였다.

둘째, 주요 공공 기관에서 발행하는 보도자료를 광범위하게 분석하여 보도자료의 
유형을 분류하고 이에 따라 그 내용 항목을 분석하여 핵심 항목 및 부가 항목으로 설
정함으로써 보도자료의 내용 구성을 보다 쉽게 할 수 있도록 하였다. 보도자료의 내
용 구성은 연역적 방식이 아니라 실제 공공 기관에서 발행하는 보도자료의 분석을 
통해 귀납적으로 얻어진 결과이므로 실제 보도자료 작성과 동떨어진 것이 아니라는 
점에서 보다 실질적인 도움을 얻을 수 있을 것이다.

셋째. 보도자료 작성과 관련한 원론적 내용을 자세하게 설명하기보다는 명확하고 
간결한 지침을 제시해 줌으로써 현장 실무자들이 보다 쉽고 빠르게 지침을 적용하여 
보도자료를 작성하는 데 실질적인 도움을 주고자 하였다. 이러한 지침은 절대적 표준
안이 될 수는 없다. 그리고 다양한 공공 기관에서 사용하고 있는 관례를 무시하기도 
어렵다. 이러한 사항들을 고려하여 명확한 지침을 간결하게 제시하되, 공공 기관에서 
관습적으로 사용해 왔던 지침들과도 조화를 이룰 수 있도록 보다 유연한 방식으로 
지침을 제시하였다.

넷째, 소책자에서 제시한 보도자료 유형과 형식에 따라 우수하게 작성된 실제 보도
자료의 예를 다수 제시하여 실무자들이 보도자료를 작성하는 데 참고할 수 있게 하
였다. 이러한 우수 사례들은 소책자에서 제시된 지침들이 보도자료에 어떻게 적용되
었는지 이해하는 데 도움을 줄 것이다.

다섯째, 익힘 문제를 제시하여 소책자에서 제시된 내용을 실무자들이 실제로 적용
해 볼 수 있게 하였다. 그리고 익힘 문제에 대한 보도자료 작성 예시를 들어 보도자
료 작성에 참고할 수 있게 하였다. 보도자료 작성 예시는 절대적 표준안이나 해답이 
아니라는 점에 유의할 필요가 있다. 익힘 문제는 실무자들이 스스로 보도자료 작성하
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는 연습 과정에서 보다 나은 작성 방안을 고민하게 하는 데에 목적이 있다. 이러한 
과정을 통해 다양한 의견이 수렴될 수 있을 것이라고 기대되고 이러한 의견들을 종
합하여 본 연구에서 기획한 소책자는 추후 더 보완될 수 있을 것이다.

2. 소책자의 구성과 편집

2.1. 목차 구성

본 연구에서 기획한 소책자는 5개의 장과 3개의 부록으로 이루어져 있다. 먼저 1
장과 2장은 보도자료의 구성 및 성격, 유형 분류 등과 관련한 전반적 해설에 해당한
다. 3장과 4장은 보도자료의 형식과 내용에 대한 구체적 작성 지침에 해당한다. 5장
은 익힘 문제이고 보도자료 작성에 필수적으로 참고할 만한 내용을 선별하여 제시하
였다.

1장은 보도자료의 성격과 전체 구성에 대한 설명이 제시되어 있다. 2장은 보도자
료의 유형 분류와 각 유형에 해당하는 실제 보도자료를 보이고 간략한 해설을 제시
하였다. 3장은 보도자료의 형식과 관련한 작성 원칙을 제시하는데, 크게 거시적 구성
과 관련한 형식 차원의 문제와 미시적 구성과 관련한 형식 차원의 문제를 다룬다. 4
장은 보도자료 내용 구성과 관련하여 보도자료의 유형에 따라 들어가야 할 주요 내
용 항목 및 배열 순서를 제시한다. 5장은 보도자료에 들어갈 내용 항목을 제시하고 
이를 바탕으로 실제로 보도자료를 작성해 보는 익힘 문제와 실제 작성 예시이다. 부
록은 보도자료 작성에 반드시 참고해야 할 사항인 ‘필수 개선 행정용어 100개’, ‘어려
운 한자어 정비 80개’와 소책자에서 제시한 형식을 요약한 ‘보도자료 문서 양식’을 
제시하였다. 이상의 목차 구성과 해당 목차에 들어가는 주요 내용을 요약하여 정리하
면 아래와 같다.

유형별로 알아보는 보도자료 작성 길잡이
ㅇ 머리말
ㅇ 차례
ㅇ 일러두기

<표 Ⅴ-2> 소책자 목차 구성 및 주요 내용 요약
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1. 보도자료의 구성
  1.1. 보도자료란?
  1.2. 보도자료의 구성 요소

▶ 1장의 주요 내용 요약
보도자료의 정의 및 전체 텍스트 구성 및 형식에 대한 설명
2. 보도자료의 유형과 성격
  2.1. 정책안내형 보도자료
  2.2. 정보제공형 보도자료
  2.3. 기타

▶ 2장의 주요 내용 요약
* 보도자료 유형 분류 및 특성 제시
* 유형 분류에 따른 전형적 사례 제시 및 이에 대한 설명
3. 보도자료의 형식
 3.1. 구성 차원
 ① 표제
 ② 부제
 ③ 주제문(리드문)
 ④ 문단 구성 및 형식
 ⑤ 요약문
 ⑥ 소제목
 ⑦ 보조 자료
 ⑧ 주석 및 보충 설명
 ⑨ 보도자료 정보

3.2. 형식 차원 
① 문장의 완결성, 종결 방식, 길이
 ② 글씨체, 글씨 크기, 여백
 ③ 굵은 글씨, 색깔, 밑줄 등
 ④ 외국 문자(로마자 및 한자) 표기
 ⑤ 다듬은 말 제시

▶ 3장의 주요 내용 요약
* 보도자료의 정보 제공 양식 및 형식의 간략 제시
* 우수 사례 제시 및 이에 대한 설명
4. 보도자료의 내용
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  4.1. 정책안내형 보도자료
  2.2. 정보제공형 보도자료
  2.3. 기타
▶ 4장의 주요 내용 요약
* 보도자료 유형에 따라 들어가야 할 주요 내용 항목 및 배열 순서 간략 제시
* 우수 사례 제시 및 이에 대한 설명
5. 익힘 문제
익힘 문제
보도자료 작성 예시

▶ 5장의 주요 내용 요약
* 보도자료 유형에 따라 보도자료 실제 작성 익힘 문제 제시
* 제시된 익힘 문제에 대한 실제 작성 예시 제시
부록1. 필수 개선 행정용어 100개
부록2. 어려운 한자어 정비 80개
부록3. 보도자료 문서 양식

▶ 부록의 주요 내용 요약
* 보도자료 작성에 반드시 참고해야 할 필수 개선 행정용어 100개
* 보도자료 작성에 반드시 참고해야 할 어려운 한자어 정비 80개
* 보도자료 작성에 쉽게 적용할 수 있는 문서 양식 제시
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2.2. 소책자 편집 예시

2.1.에서 제시한 소책자의 목차 구성에 따라 해당 목차의 실제 편집 예시를 제시하
면 아래와 같다.
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[그림 Ⅴ-1] 1장(보도자료의 구성) 편집 예시
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[그림 Ⅴ-2] 2장(보도자료의 유형과 성격)의 편집 예시



Ⅴ. 소책자 개발 및 제작  121

[그림 Ⅴ-3] 3장(보도자료의 형식)의 편집 예시
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[그림 Ⅴ-4] 4장(보도자료의 내용)의 편집 예시
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[그림 Ⅴ-5] 5장(익힘 문제)의 편집 예시
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3. 익힘 문제 개발

3.1. 익힘 문제 개발 방향

익힘 문제는 본 연구에서 기획한 소책자가 기존의 소책자와 구별되는 가장 큰 특
징이라고 할 수 있다. 기존의 소책자에서는 쉽게 적용할 수 있는 명확한 지침이 없다
는 것도 한계였지만, 소책자에서 제시되는 내용들을 적용해 보고 연습할 수 있는 익
힘 문제가 없다는 것도 또 다른 문제점으로 지적될 수 있다. 따라서 본 연구에서는 
현장의 실무자들이 소책자에 제시된 지침들을 실제로 적용하여 스스로 보도자료를 
작성해 볼 수 있는 익힘 문제를 개발하였다. 익힘 문제의 개발 방향을 요약하여 제시
하면 다음과 같다.

(4) 가. 실제 보도자료 분석 기반
    나. 보도자료 내용 구성 적용 중심
    다. 보도자료 유형별 익힘 문제 제시
    라. 실제 작성 예시 제시

첫째, 익힘 문제는 주요 공공 기관에서 발행하는 실제 보도자료를 광범위하게 분석
하여 개발된 것이다. 이는 현장의 실무자들이 실제로 흔히 접할 수 있는 보도자료를 
작성할 수 있는 익힘 문제를 개발하기 위함이다. 특히, 주요 공공 기관에서 발행하는 
보도자료 중 우수 사례 및 모범 사례를 분석하여 익힘 문제를 개발하였기 때문에 익
힘 문제를 통해 자연스럽게 우수 보도자료를 작성하는 방법을 익힐 수 있게 하였다.

둘째, 익힘 문제는 본 연구의 소책자에서 제시하는 지침을 모두 적용해 볼 수 있는
데, 그중에서도 보도자료의 내용을 구성하는 방식을 적용해 볼 수 있게 하는 것에 초
점을 두었다. 보도자료의 형식적 차원은 명확한 지침을 통해 비교적 쉽게 적용할 수 
있기 때문에 형식적 차원의 내용을 익히는 것에는 큰 어려움이 없다. 그러나 보도자
료의 성격에 따라 그 내용을 구성하는 것은 쉽지 않기 때문에 보도자료의 내용 항목
들을 요약하여 제시하고 이를 기반으로 하여 보도자료를 작성해 볼 수 있게 하였다.

셋째, 익힘 문제는 보도자료 유형을 나누어 제시하였다. 보도자료의 유형은 크게 
‘정책안내형’ 보도자료와 ‘정보제공형’ 보도자료로 나눌 수 있다. ‘정책안내형’ 보도자
료는 ‘사업안내형’ 보도자료를 작성하는 익힘 문제를 개발하였고 ‘정보제공형’ 보도자
료는 ‘성과정보형’ 보도자료를 작성하는 익힘 문제를 개발하였다. 이를 통해 다양한 
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유형의 보도자료를 작성해 볼 수 있게 하였다.
넷째, 익힘 문제에 대한 보도자료 작성 예시를 들어 보도자료 작성에 참고할 수 있

게 하였다. 그러나 보도자료 작성 예시는 절대적 표준안이나 해답이 아니라는 점에 
유의할 필요가 있다. 익힘 문제는 실무자들이 스스로 보도자료 작성하는 연습 과정에
서 보다 나은 작성 방안을 고민하게 하는 데에 목적이 있다. 이러한 과정을 통해 다
양한 의견이 수렴될 수 있을 것이라고 기대되고 이러한 의견들을 종합하여 본 연구
에서 기획한 소책자는 추후 더 보완될 수 있을 것이다.

3.2. 익힘 문제 문항

본 연구에서 개발한 익힘 문제를 제시하면 다음과 같다. 익힘 문제는 보도자료 유
형에 따라 ‘정책안내형’ 보도자료와 ‘정보제공형’ 보도자료를 작성해 볼 수 있게 개발
되었다. ‘정책안내형’ 보도자료는 가장 일반적으로 접할 수 있는 ‘사업안내형’ 보도자
료를 작성할 수 있게 익힘 문제를 개발하였다. 이와 마찬가지로 ‘정보제공형’ 보도자
료도 가장 일반적으로 접할 수 있는 ‘성과정보형’ 보도자료를 작성할 수 있게 익힘 
문제를 개발하였다. 익힘 문제 문항 내용을 보이면 다음과 같다.

① 정책안내형 보도자료의 주요 내용 항목 및 배열 순서를 참고하여 아래의 내용으로 
보도자료를 작성해 보자.

고등학교 무상교육 시행

ㅇ 사업 주요 내용: 2020년 2학기 고등학교 3학년을 시작으로 고교 무상교육 시행
ㅇ 사업 세부 내용
  - 시행 일시: 2020년 2학기
  - 시행 대상: 고등학교 3학년을 시작으로 2021년 전 학년 단계적 확대
  - 지원 항목: 의무 교육 적용 기준(입학금, 수업료, 학교 운영 지원비, 교과서비)
  - 지원 제외 대상: 사립학교
ㅇ 사업의 의의: 교육 기본권 실현, 공평한 교육 기회 보장, 고등학교 교육까지 국가가 책임짐.
ㅇ 사업의 효과: 연간 160만 원의 교육비 경감, 서민 가구의 혜택
ㅇ 향후 계획: 조속한 법 개정 및 재정 마련

<표 Ⅴ-3> 익힘 문제 문항
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3.3. 익힘 문제 작성 예시

보도자료 작성 예시는 익힘 문제를 바탕으로 보도자료를 작성하면서 참고할 수 있
다. 또한 보도자료 작성 예시는 본 연구에서 제시한 지침들이 충실히 반영된 것이므
로 익힘 문제를 작성하고 난 뒤 비교해 보고 스스로 작성한 보도자료의 문제점이 무
엇인지 확인해 볼 수 있다.

보도자료 작성 예시는 절대적 표준안이나 해답이 아니라는 점에 유의할 필요가 있
다. 익힘 문제는 실무자들이 스스로 보도자료 작성하는 연습 과정에서 보다 나은 작
성 방안을 고민하게 하는 데에 목적이 있다. 이러한 과정을 통해 다양한 의견이 수렴
될 수 있을 것이라고 기대되고 이러한 의견들을 종합하여 본 연구에서 기획한 소책

② 정보제공형 보도자료의 주요 내용 항목 및 배열 순서를 참고하여 아래의 
내용으로 보도자료를 작성해 보자.
건강한 돌봄놀이터 사업 결과
ㅇ 사업 개요
  - 사업명: 건강한 돌봄놀이터
  - 주요 내용: 아동 대상 영양·식생활 체험 및 놀이형 신체 활동 프로그램
  - 참여 대상: 전국 93개 보건소, 305개 초등학교 총 1만 542명의 아동
  - 운영 기간: 2020년 3월~6월
ㅇ 사업 성과

ㅇ 향후 계획
2021년에는 지역아동센터 이용 아동까지 대상을 확대하고, 프로그램 운영 기간도 3개월
에서 한 학기로 늘릴 예정임.

비만율 감소 과체중·비만 아동 비율 약 1.8%p 감소
      20.3% > 18.5% 

체질량지수 감소 체질량지수(BMI, Body Mass Index) 0.06kg/m2 감소
     17.29kg/m2 > 17.23kg/m2

신체 활동 행태 개선
주당 중강도 신체활동 시간 191.16분 증가
     778.15분 > 969.31분
주중 앉아서 보낸 평균 시간 36.04분 감소
     303.46분 > 267.42분

사업 만족도 전체 응답의 83.6%가 프로그램에 만족
전체 응답의 83.3%가 2021년에도 다시 참여하겠다고 응답
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자는 추후 더 보완될 수 있을 것이다. 익힘 문제에 대한 보도자료 작성 예시를 보이
면 다음과 같다.
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Ⅵ. 결론
‘보도자료 유형별 표준안 개발’ 사업은 중앙행정기관의 최근 보도자료를 분석하고 

유형별 표준안을 도출한 후, 기관 실무자가 보도자료를 작성하는 데 도움을 주기 위
한 소책자를 만드는 데에 목적이 있다. 모범적인 보도자료 내용을 제시함으로써 부처
별 보도자료를 표준화하고, 이를 직간접적으로 접할 일반 국민들이 국가 정책을 쉽게 
이해할 수 있도록 돕고자 한다.

이 연구에서는 다음과 같은 세부 연구 목표를 세우고 각 단계에 따라 사업을 운영
하였다.

<표 Ⅵ-1> 연구 세부 수행 목표
세부 목표 내용
과업 ① 보도자료 유형 분석 및 유형별 표준안 마련
과업 ② 관련 종사자 설문 조사 및 전문가 자문회의 운영
과업 ③ 국립국어원-연구진 협의 체계 구축 및 운영
과업 ④ 표준안 소책자(익힘 자료) 발간

이상의 네 가지 과업은 전체 사업 체계 내에서 상호 관련성을 지닌다. 이 사업의 
가장 중추가 되는 세부 과제는 기존 보도자료를 분석하고 일반화함으로써 대표 유형
을 도출하는 것이다([과업 ①]). 관련 종사자 및 전문가 의견을 수렴한 결과([과업 
②]) 및 국립국어원과의 협의 사항([과업 ③])을 표준안 개발 과정에 반영함으로써 
최종적으로 표준안 소책자(익힘 자료)를 발간([과업 ④])하였다.

이 사업에서 진행한 과업을 요약하여 정리하면 다음과 같다. 최근 3년간 45개 중
앙행정기관에서 생산한 보도자료 중 ‘중앙행정기관 공공언어 진단 평가’ 대상이었던 
보도자료를 중심으로 그 유형을 분석하고 유형별 표준안을 마련하였다. 그 결과 보도
자료의 유형은 크게 ‘① 정책안내형’과 ‘② 정보제공형’으로 구분되었다. ‘정책안내형’
의 하위 유형으로는 ‘사업안내형, 행사안내형, 법령안내형’이 있으며, ‘정보제공형’의 
하위 유형으로는 ‘생활정보형, 조사정보형, 성과정보형’이 있다. 기타 유형으로 ‘입장
설명형’과 ‘동정자료형’이 있다. 
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대분류 소분류

정책안내형
사업안내형 
행사안내형
법령안내형

정보제공형
생활정보형
조사정보형
성과정보형

기타 입장설명형
동정자료형

<표 Ⅵ-2> 보도자료의 유형과 분류

각 유형이 어떠한 내용으로 구성되는지 분석하였다. 자료 분석 결과를 종합하여 위
에 제시된 여러 유형의 보도자료를 이루는 핵심 항목과 부가 항목을 다음과 같이 일
반화하였다. 

자료 유형 주요 내용
대분류 소분류 핵심 항목 부가 항목

정책
안내형

사업
안내형

① 사업/서비스/프로그램 등의 주요 
개요

② 사업/서비스/프로그램 등의 의의
및 목적

③ 사업/서비스/프로그램 등의 구
체적 추진 내용

① 사업/서비스/프로그램 등의 기대 
효과

② 사업/서비스/프로그램 등의 추후 
연계 사업

③ 사업/서비스/프로그램 등의 당부 
사항

행사
안내형

① 행사/모임/집회 등의 개요
② 행사/모임/집회 등의 개최 목적
③ 행사/모임/집회 등의 세부 내용

① 행사/모임/집회 등의 참여 방법 
② 행사/모임/집회 등의 기대 효과
③ 행사/모임/집회 등의 당부 사항

법령
안내형

① 법령 제정/개정의 의의 및 목적
② 법령 제정/개정의 주요 내용

① 법령 제정/개정의 추진 계획
② 법령 제정/개정에 따른 기대 효과
③ 법령 제정/개정에 따른 당부 사항

정보
제공형

생활
정보형

① 생활정보의 주요 개요
② 생활정보의 세부 내용

① 생활정보 제공의 기대 효과
② 생활정보 관련 당부 사항

조사
정보형

① 조사 자료 개요(조사 주체/목적
/대상/방법)

② 조사 결과 주요 내용 

① 조사 결과의 의미(해석 등)
② 조사 결과와 관련한 사업/행사의 

기대 효과
③ 조사 결과와 관련한 사업/행사와 

<표 Ⅵ-3> 보도자료의 유형과 내용 항목
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관련 종사자 설문 조사 및 전문가 자문회의를 운영하였다. 관련 종사자(기자, 공무
원 등 현장 실독자 중심) 40명과 전문가(기자, 정부 부처 실무자, 학계 전문가) 10명
을 대상으로 과업을 진행하였다. 전문가 자문회의는 총 2회로 운영하였고, 보도자료
의 형식 및 내용을 중심으로 의견을 수렴한 후 이를 표준안에 반영하였다. 그 결과 
표준안의 구성과 형식은 다음과 같이 제안되었다.

<표 Ⅵ-4> 보도자료 표준안의 구성과 형식

관련된 대국민 당부 사항
성과

정보형
① 성과와 관련한 사업 및 업무의 

개요
② 성과의 내용

① 성과에 따른 향후 사업 계획
② 성과와 관련한 당부 사항

설명형

입장
설명형

① 문제 사안 소개
② 문제 사안에 대한 입장
③ 입장에 대한 근거 제시

① 문제 사안과 관련한 향후 전망 
및 대책

② 문제 사안과 관련한 당부 사항

동정
자료형

① 공공 기관 주요 인사의 활동 
개요

② 공공 기관 주요 인사의 활동 
경과

① 공공 기관 및 주요 인사의 입장
② 공공 기관 및 주요 인사의 당부 

사항

기관 이름/기관 상징 보도자료 표어

보도 일시 배포 일시

담당 부서
책임자 이름(연락처)
담당자 이름(연락처)

표제는 간결하고 압축적인 내용으로 제시

- 부제는 1개가 가장 적절하고 최대 2개가 넘지 않도록 -
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주요 내용

□ 요약문은 필수 항목이 아니므로 내용이 길고 복잡할 때에만 제한적으

로 사용한다.

   ○ 요약문은 부제 아래 별도의 상자를 마련하여 표제 및 부제와 구별

하여 제시한다.

□ 특수 기호 사용과 단락 구분은 본문과 동일하게 한다.

   ○ 본문 중간에 제시되는 요약과 구분할 필요가 있다.

□ 주제문(리드문)은 보도자료의 맨 첫머리에 제시하는 문장으로, 가장 

핵심적인 내용을 선정하여 육하원칙에 맞게 최대한 간결하게 작성한

다. 별도의 색깔 및 밑줄 등의 형식을 활용하지 않는다.

󰊱 내용이 길고 복잡할 때에는 소제목 사용이 가능

□ 문단을 구성할 때는 핵심 정보가 앞에 오는 두괄식 구성*이 좋고, 문

단의 위계를 구분하는 경우에는 그 위계의 구분이 적절히 이루어져

야 한다.**

   ○ 본문 내용의 문장은 종결어미를 사용하여 완결된 형식으로 작성

한다. 새로운 단락 구성은 반드시 문장을 완결한 후에 한다.

 * 낯선 용어나 전문 용어를 주석으로 설명할 때에는 해당 용어에 따로 표시한다. 

해당 문단 바로 아래에 본문과 구별하여 제시한다.

** 내용이 두 줄 이상인 경우에는 둘째 줄부터 주석 내용의 첫 글자에 맞추어 정

렬한다.
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최종적으로 중앙행정기관 실무자를 대상으로 배포할 소책자를 제작하였다. 보도자
료와 관련한 기존 문헌을 검토하고 각 자료의 특징과 한계를 분석한 후, 이번 사업에 
최적화된 보도자료 유형을 개발하였다. 일부 익힘 자료를 덧붙여 실용성을 강조하였
다. 소책자의 구성과 주요 내용을 요약하면 다음과 같다.

유형별로 알아보는 보도자료 작성 길잡이
ㅇ 머리말
ㅇ 차례
ㅇ 일러두기
1. 보도자료의 구성
  1.1. 보도자료란?
  1.2. 보도자료의 구성 요소

▶ 1장의 주요 내용 요약
보도자료의 정의 및 전체 텍스트 구성 및 형식에 대한 설명

<표 Ⅵ-5> 소책자 목차 구성 및 주요 내용 요약

그림 1 그림 2

보조 자료 예시

󰊲 소제목은 해당 본문 위에 제시하되 특수 기호 사용은 자제

□ 전문 용어, 한자어, 외국어 등은 알기 쉽고 바른 언어로 작성하고, 복

잡한 정보는 도표나 그림을 활용한다.

   ○ 한글 사용이 원칙이고 필요한 경우에 한하여 외국 문자를 ‘한글

(외국 문자)’의 방식으로 병기한다.

※ 본문 내용과 관련한 추가 설명이 필요한 경우에는 보충 설명을 제시한다. 해당 

문단 바로 아래에 본문과 구별하여 제시한다.
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2. 보도자료의 유형과 성격
  2.1. 정책안내형 보도자료
  2.2. 정보제공형 보도자료
  2.3. 기타

▶ 2장의 주요 내용 요약
* 보도자료 유형 분류 및 특성 제시
* 유형 분류에 따른 전형적 사례 제시 및 이에 대한 설명
3. 보도자료의 형식
 3.1. 구성 차원
 ① 표제
 ② 부제
 ③ 주제문(리드문)
 ④ 문단 구성 및 형식
 ⑤ 요약문
 ⑥ 소제목
 ⑦ 보조 자료
 ⑧ 주석 및 보충 설명
 ⑨ 보도자료 정보

3.2. 형식 차원 
① 문장의 완결성, 종결 방식, 길이
② 글씨체, 글씨 크기, 여백
③ 굵은 글씨, 색깔, 밑줄 등
④ 외국 문자(로마자 및 한자) 표기
⑤ 다듬은 말 제시

▶ 3장의 주요 내용 요약
* 보도자료의 정보 제공 양식 및 형식의 간략 제시
* 우수 사례 제시 및 이에 대한 설명
4. 보도자료의 내용
  4.1. 정책안내형 보도자료
  4.2. 정보제공형 보도자료
  4.3. 기타

▶ 4장의 주요 내용 요약
* 보도자료 유형에 따라 들어가야 할 주요 내용 항목 및 배열 순서 간략 제시
* 우수 사례 제시 및 이에 대한 설명
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5. 익힘 문제
익힘 문제
보도자료 작성 예시

▶ 5장의 주요 내용 요약
* 보도자료 유형에 따라 보도자료 실제 작성 익힘 문제 제시
* 제시된 익힘 문제에 대한 실제 작성 예시 제시
부록1. 필수 개선 행정용어 100개
부록2. 어려운 한자어 정비 80개
부록3. 보도자료 문서 양식

▶ 부록의 주요 내용 요약
* 보도자료 작성에 반드시 참고해야 할 필수 개선 행정용어 100개
* 보도자료 작성에 반드시 참고해야 할 어려운 한자어 정비 80개
* 보도자료 작성에 쉽게 적용할 수 있는 문서 양식 제시
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