
17일의 기록
'가끔 묻는 AI'에서 'AI 업무 조직'까지

설명용 그림 — 작업일지(17개)를 바탕으로 다시 그림

8월

클로드 코드 설치
한 달 넘게 열한 번쯤, 묻는 데만 씀

그 무렵

"넌 금덩이를 버리고 있는 중이야"
IT 업계에서 일하는 형의 한마디

9/30 첫날

작업 체계 시작 · 첫 야간작업
스캔 서류 39개 읽고 16개 정리, 애매한 23개는 아침 질문으로

10/1

백업 17만여 개 · 부서 늘리기
"원본은 복사만" · "퇴근" 한마디로 밤 작업

10/2~3

옛 엑셀 실수 발견
운영비 두 번 곱한 칸 → 수익률 16.34% → 21.12%

10/6

메신저·메일·달력·휴대폰 알림 연결
개인 대화는 외부 AI로 보내지 않음

10/9

실수: 할 일 파일이 잘림
기록에서 바로 되살리고 규칙 하나 추가

10/10

27개 → 18개로 합쳤다가 그날 되돌림
합치니 읽을 규칙이 1.5~2배 → 오히려 느려짐

10/13

캐드 도면 부서
견본 10개 분석 → 옥상 모듈 738장 배치 초안

10/14~16

사흘 동안 공모전 7건 응모
법원 서류 1건: 1시간+ → 10분



하루 흐름
사람은 판단, AI는 준비

설명용 그림 — 실제 예약 작업 시간표를 다시 그림

새벽 5시

메신저 대화 자동 저장
메신저 부서가 할 일·기한·금액만 뽑아 둠 (내 PC 안에서만)

아침 7시

부서별 회의 → 한 장 요약
각 부서가 어제 일·오늘 할 일·막힌 점 보고

아침 9시

오늘 할 일 보고
'시간 있는 일 / 기한 임박한 일'로 나눠서

낮

"자금일보 해줘" · "통장내역 왔어"
한마디면 초안·대조까지 — 나는 표시된 줄만 확인

매시간

스캔·다운로드 파일 정리
법인별 폴더로 복사, 이름 규칙대로

9:30 · 15:30

기한 알림
내가 답할 때까지 휴대폰으로 반복

저녁 6시

업무일지 자동 작성
그날 한 일로 한글 파일 새 버전

퇴근

"퇴근" 한마디 → 밤 작업
예약 작업 43개 — 조사·초안·백업·PC 점검. 막히면 휴대폰 알림



AI가 찾은 옛 엑셀의 실수
몇 년간 만든 태양광 수익 계산 엑셀 368개 → 이틀 동안 136개 점검

찾은 것 어떻게 됐나

운영비를 두 번 곱한 칸 고치니 한 사업 수익률
16.34% → 21.12%

1년차 수익 칸이 빈 파일 표시해 두고 새 계산엔 안 씀

사업명과 용량이 안 맞는
복사본

'인용 금지 파일' 목록에 올림

그 뒤 규칙 새 제안서를 쓸 때 인용 금지 파일은 AI가 스스로
빼고 씀

책임 있게 쓰는 다섯 가지
규칙 왜

돈·제출·삭제·서명은 사람이 되돌릴 수 없는 일

금액·날짜는 원문과 대조 AI도 틀림

모르면 '확인 필요' 지어낸 정보 막기

개인 대화는 PC 안에서만 개인정보

찾은 자료는 출처와 함께 다시 확인할 수 있게

설명용 그림 — 사업명·지역·금액은 뺌. 법인명은 A~K법인, 사람 이름은 예시 이름으로 바꿈



바로 시작하는 프롬프트
클로드 코드를 켜고 업무 폴더를 연 다음, 아래 글을 그대로 넣으세요

너는 지금부터 나의 업무 총괄 비서야. 아래 순서대로 같이 시작하자.

1. 먼저 나에게 질문을 5개만 해 줘.

   - 내가 하는 일

   - 시간이 가장 많이 드는 반복 업무 3가지

   - 자주 쓰는 파일 종류(한글·엑셀·PDF 등)

   - 업무 파일이 있는 폴더

   - AI가 절대 하면 안 되는 일

2. 내 답을 보고 '부서'를 3개만 만들어 줘.

   부서마다 맡을 일, 할 수 없는 일, 결과물을 저장할 곳을 표로 보여 줘.

   돈·제출·삭제·발송은 모든 부서에서 금지야.

3. 규칙 파일(CLAUDE.md)을 만들고 아래 기본 규칙을 적어 줘.

   - 원본 파일은 지우지 않고 복사만 한다

   - 금액·날짜를 쓸 때는 원문 위치를 함께 적는다

   - 모르면 지어내지 말고 '확인 필요'라고 쓴다

   - 개인정보는 내 컴퓨터 밖으로 보내지 않는다

   - 보고는 쉬운 말로 짧게 한다

4. 내가 "틀렸어"라고 하면, 다시 하기 전에 왜 틀렸는지 말하고

   같은 실수를 막는 규칙 한 줄을 규칙 파일에 추가해 줘.

5. 오늘 첫 일: 내가 알려 준 폴더의 파일 10개를 읽고

   '무슨 서류인지 · 누구 것인지 · 언제까지인지'를 표로 정리해 줘.

   파일은 옮기지 말고 표만 만들어.

자, 이렇게 복사해서 붙여넣으세요.
그럼 시작됩니다.


