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이런 일을 시킬 수 있습니다

사례 1 처음 보는 업무, 모르는 용어가 쏟아질 때 💬 챗

📍 이런 상황

새로 맡은 업무 문서에 낯선 용어와 줄임말이 가득합니다. 매번 옆 사람에게 묻기는 눈치가 보입니다.

💬 이렇게 말해 보십시오

아래는 내가 새로 맡은 [업무/문서]의 일부야.
---
[내용 붙여넣기]
---

1) 여기 나오는 용어를 초보자도 알 수 있게 하나씩 풀어서 설명해 줘.
2) 이 업무의 전체 흐름을 다섯 단계 정도로 정리해 줘.
3) 내가 [신입]  입장에서 먼저 물어봐야 할 질문 세 가지를 뽑아 줘.

확인되지 않는 내용은 "확인 필요"라고 표시해 줘.

✅ 이런 결과가 나옵니다: 용어 풀이와 흐름도, 그리고 선배에게 물어볼 질문 목록이 정리됩니다. 눈치 보지 않고

먼저 스스로 정리해 볼 수 있는 것이 핵심입니다.



사례 2 막막한 보고서, 첫 줄부터 막힐 때 💬 챗

📍 이런 상황

보고서를 써야 하는데 무엇부터 써야 할지 모르겠습니다. 빈 화면만 30분째 보고 있습니다.

💬 이렇게 말해 보십시오

나는 [상반기 실적 보고서]를 써야 해.
바로 쓰지 말고, 네가 [우리 팀장]이라고 생각하고
나에게 먼저 질문을 해 줘. 한 번에 세 개씩, 최대 세 번까지.

내가 놓치고 있는 부분을 질문으로 끌어낸 다음,
마지막에 보고서 목차와 각 장에 들어갈 내용을 정리해 줘.

✅ 이런 결과가 나옵니다: "보고 대상이 누구입니까? 지난 분기와 비교가 필요합니까?" 같은 질문이 돌아옵니다.

서너 번 답하고 나면 목차가 완성됩니다.

사례 3 읽을 시간이 없는 긴 자료 💬 챗

📍 이런 상황

회의가 한 시간 뒤인데 읽어야 할 자료가 80쪽입니다.

💬 이렇게 말해 보십시오

첨부한 자료를 읽고 [한 시간 뒤 회의]를 준비하려고 해.

1) 핵심 내용을 다섯 줄로 요약해 줘.
2) 회의에서 반드시 알고 있어야 할 숫자를 표로 뽑아 줘.
3) 내가 [담당자]  입장이라면 어떤 질문을 받을지 다섯 개 예상해 줘.
4) 자료에서 애매하거나 근거가 약한 부분이 있으면 알려 줘.

✅ 이런 결과가 나옵니다: 요약과 숫자 표, 예상질문이 한 번에 나옵니다. 파일은 채팅창에 끌어다 놓거나 📎

버튼으로 올리시면 됩니다.



사례 4 회의록에서 할 일이 안 뽑힐 때 💬 챗

📍 이런 상황

회의록은 적었는데, 결국 누가 무엇을 언제까지 해야 하는지가 정리되지 않았습니다.

💬 이렇게 말해 보십시오

아래는 오늘 회의에서 내가 적은 메모야.
---
[메모 붙여넣기]
---

1) 회의록 형식으로 정리해 줘. (안건 / 논의 / 결정)
2) 할 일 목록을 표로 뽑아 줘. (할 일 / 담당 / 기한)
3) 담당이나 기한이 정해지지 않은 항목은 따로 표시해 줘.

메모에 없는 내용은 지어내지 마.

✅ 이런 결과가 나옵니다: 정리된 회의록과 함께, "담당자가 정해지지 않은 항목 3건" 같은 지적이 나옵니다.

사례 5 쓰기 껄끄러운 메일과 공문 💬 챗

📍 이런 상황

일정을 미뤄 달라고 요청해야 하는데, 문장을 어떻게 잡아야 할지 몰라 한 시간째 고치고 있습니다.

💬 이렇게 말해 보십시오

[거래처에 납기 연장을 요청하는]  메일을 써야 해.

상황은 이래.
[사정을 세 줄로 적기]

- 받는 사람은 [거래처 과장님]이고, 관계는 [오래 거래한 사이]야.
- 톤은 정중하되 변명처럼 들리지 않게 해 줘.

- 두 가지 버전으로 만들어 줘. 하나는 조금 더 정중하게, 하나는 조금 더 간결하게.

✅ 이런 결과가 나옵니다: 두 가지 초안이 나오므로 고르시고 다듬으시면 됩니다. 백지에서 쓰는 것과 초안을

고치는 것은 부담이 전혀 다릅니다.



사례 6 엉망이 된 폴더 정리하기 🗂️ 코워크

📍 이런 상황

다운로드 폴더와 바탕화면에 파일이 수백 개 쌓여 있습니다. 무엇이 무엇인지 알 수 없습니다.

💬 이렇게 말해 보십시오

이 폴더를 정리해 줘.
1. 파일 종류별로 하위 폴더를 만들어 분류해 줘.
   (문서 / 이미지 / 엑셀 / 압축파일 / 기타)
2. 정리한 결과를 파일목록.xlsx로 만들어 줘.

원본은 삭제하지 마. 복사본으로 정리하고 원본은 그대로 둬.
실행하기 전에 어떻게 정리할지 먼저 보여주고 내 확인을 받아.

✅ 이런 결과가 나옵니다: 정리 계획을 먼저 보여주고 승인을 받은 뒤 실제로 폴더를 만들어 정리합니다. 파일을

올리거나 내려받으실 필요가 없습니다.

사례 7 엑셀 자료를 표와 요약으로 🗂️ 코워크

📍 이런 상황

매달 받는 엑셀 자료를 같은 형식으로 집계해서 보고해야 합니다. 수식을 걸고 검산하는 데 반나절이 걸립니다.

💬 이렇게 말해 보십시오

이 폴더의 [월별 판매자료.xlsx]를 읽고,
같은 폴더에 집계표.xlsx를 새로 만들어 줘.

- [지점별, 품목별]로 묶고 소계와 합계를 넣어 줘.
- 합계가 맞는지 스스로 다시 계산해서 검산하고 결과를 알려 줘.
- 마지막에 보고용 요약 세 줄을 써 줘.

원본 파일은 수정하지 마.

✅ 이런 결과가 나옵니다: 집계표 파일이 폴더에 저장되고, 검산 결과와 보고용 요약이 함께 나옵니다. 다만

숫자는 반드시 직접 확인하십시오. 3부에서 더 다룹니다.

💡 일곱 가지를 관통하는 공통점

클로드가 잘하는 일은 백지에서 초안을 만드는 것과 흩어진 자료를 정리하는 것입니다. 그런 일을 넘기시고, 사용자께서는 판단하고

결정하는 일에 시간을 쓰시면 됩니다.

🎯 오늘 딱 하나만 해보십시오

지금 하시는 업무와 가장 비슷한 사례 하나를 골라, 프롬프트를 그대로 복사해 [대괄호]  안만 바꿔 보십시오.
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다음 편 3부에서는 프롬프트를 더 정교하게, 안전하게 오래 쓰는 법을 다룹니다.

2026년 8월 기준


