
[워크시트 1호]

Claude 첫걸음: 3총사 비교 & 실패 없는 프롬프트 4대 공식
과정명: 중소기업 실무자를 위한 AI활용과 업무자동화

1. Claude 제품군 3총사 한눈에 꿰뚫기

초·중급자 강추 ⭐⭐⭐⭐⭐

🌐 Claude.ai (웹/모바일)
"온라인 사무실 비서"
인터넷 창만 열면 어디서나 즉시 접속. 아티팩트
및 문서 관리 기본 탑재.

중급자 추천 ⭐⭐⭐⭐

🖥️ Claude Desktop (앱)
"바탕화면 전담 비서"
PC 설치형 앱, 단축키 호출. 내 컴퓨터 안의 로컬
파일/도구 연결 (MCP 지원).

전문가용 ⭐⭐

👨‍💻 Claude Code (CLI)
"AI 시스템 개발자"
터미널 검은 화면에서 코드를 직접 작성/수정/배
포하는 소프트웨어 엔지니어 도구.

2. 나의 비즈니스 맞춤 핵심 키워드 정리 (손글씨 작성란)

① AI에게 맡길 역할 (Role) :

② 현재 상황 및 배경 (Context) :

③ 구체적 지시사항 (Instructions) :

④ 원하는 출력 형태 (Format) :

3. Claude에 입력할 완성 지시문 (표준 예시)

너는 20년 경력의 "베테랑 비서실장"이야.

[상황] 다가오는 명절을 앞두고 주요 거래처 대표님들께 보낼 감사 인사말을 써야 해.

[지시] 너무 가볍지 않고 품격과 신뢰가 느껴지는 문장으로 작성해 줘.

[형식] 3가지 버전(①공식 서한형 ②친근한 카톡형 ③짧은 문자형)으로 출력해 줘.

4.📖 오늘 수업 핵심 AI 용어 3분 정리 (직관적 비유)

① 프롬프트 (Prompt) : "신입 비서에게 주는 업무 지시서"  AI에게 무엇을 어떻게 하라고 적어주는 글입니다. 4단계(역할-배
경-지시-형식)로 구체적으로 적어줄수록 똑똑하게 일합니다.

② 컨텍스트 (Context) : "비서가 꼭 알아야 할 회사 배경 팩트"  누가, 누구에게, 왜 문서를 작성하는지 5W1H 배경 정보를
미리 주입하여 AI의 오해를 원천 차단합니다.

③ 토큰 (Token) : "AI가 계산하는 원고지 글자 수"  AI가 글을 읽고 쓸 때 세는 기본 단위입니다. 한글 기준 약 1~2글자가 1토
큰에 해당합니다.

④ 아티팩트 (Artifacts) : "대화창 옆에 펼쳐지는 투명 결재판"  작성된 긴 문서나 표, 사업계획서를 대화와 분리하여 오른쪽
전용 창에 깔끔하게 보여주는 독립 뷰어입니다.

5. 오늘의 15분 노션 아카이빙 미션 체크리스트

□ Claude.ai(웹), Claude Desktop(앱), Claude Code(개발자용)의 차이를 이해했다.
□ Claude.ai로 만들 수 있는 산출물 5종(텍스트, 표, 기획서, 법률검토, 아티팩트)을 파악했다.
□ Role 설정 시 [경력 + 전문분야 + 태도] 3단 조합을 적용했다.
□ Context에 5W1H 핵심 팩트를 2줄 이상 제공했다.
□ Instructions를 동사형 번호 매기기(Step-by-step)로 작성했다.
□ 오늘 생성된 결과물을 노션 [1회차 보관함]에 성공적으로 복사·저장했다.

프롬프트 제대로 활용하기

부품 입출고 관리 https://cha-ssem.github.io/inventory/ 중소기업 담당자 실무자를 위한 AI 활용과 업무자동화 https://cha-ssem.github.io/MFG_lec/




