
【별지2】

강 의 계 획 서
강 좌 명 AI 시대, 

든든한 내 업무 비서 만들기 강사명 김 미 선

강의기간 9월 30일부터 11월 4일까지
6주 강의시간 매주 수, 13:00~15:00

강의대상 및 인원 40~60대 성인 학습자, 15명
* 준비물: 노트북 * 장 소 3층 위례홀

강의목표 및 
기대효과

"반복 업무는 AI에게 맡기고, 중요한 일에 집중하세요!"
ChatGPT, Gemini, Claude를 활용하여 문서 작성, 자료 정리, 발표 준비를 돕는 
나만의 AI 업무 비서를 직접 만드는 실습형 과정입니다.

AI 시대의 든든한 업무 지원군! 나만의 AI 업무 비서를 만들어 보세요.
⬥ 생성형 AI를 처음 접하는 분도 쉽게 따라올 수 있도록 기초부터 차근차근 학습
합니다.
⬥ ChatGPT, Gemini, Claude를 활용하여 자료 조사, 문서 작성, 정보 정리, 발표 
준비까지 실무에 활용하는 방법을 익힙니다.
⬥ 나의 업무와 관심 분야에 맞는 맞춤형 AI 챗봇(Gem, 프로젝트)을 직접 제작합
니다.
⬥ 수업이 끝나면 반복 업무를 도와주는 나만의 AI 업무 비서를 보유할 수 있습니
다.

강의소개 및
주요내용

선수 지식
⬥ AI 및 코딩 경험이 없어도 참여 가능합니다.
⬥ 컴퓨터 기본 활용(인터넷 검색, 파일 저장 등)이 가능하면 수강할 수 있습니다.

학습 방식
⬥ 실습 중심 수업으로 진행됩니다.
⬥ 매 차시 직접 결과물을 제작하며 AI 도구 활용 역량을 향상시킵니다.

AI 활용 윤리
⬥ AI 생성 결과물은 반드시 검토 후 활용해야 합니다.
⬥ 상업적 활용 시 저작권 및 개인정보 보호 관련 규정을 준수해야 합니다.
⬥ AI가 생성한 정보는 사실 여부를 확인하는 습관이 필요합니다.

준비물, 재료비

개인 노트북, 구글 개인계정 (챗GPT, Gemini, 클로드 사용)

안내사항
⬥ 본 교육은 ChatGPT, Gemini, Claude의 무료 버전을 중심으로 진행합니다.
⬥ 각 생성형AI 서비스 정책 변경에 따라 일부 기능은 유료 버전 시연으로 대체될 
수 있습니다.
⬥ 수업에 사용되는 대부분의 기능은 무료 범위 내에서 활용 가능합니다.
⬥ AI 서비스의 업데이트에 따라 화면 구성 및 기능이 일부 변경될 수 있습니다.



차시 강의 주제 강의 내용 준비물

1 나만의 AI 업무 비서 만들기

⬥ 4차산업혁명시대와 AI 역사
⬥ 생성형 AI의 용어와 기초
⬥ ChatGPT, Gemini, Claude 특징 비교
⬥ AI에게 잘 질문하는 방법(프롬프트 기초)

개인 노트북,
구글 

개인계정

2 Gemini Gem으로 나만의 AI 
비서 만들기

⬥ Gemini Gem 이해하기
⬥ 업무용 Gem 설계하기
⬥ 이미지 생성 AI 활용하기
⬥ 자료 정리·요약 Gem 제작하기

개인 노트북,
구글 

개인계정

3 실전! 맞춤형 Gemini Gem 
제작

⬥ 홍보 콘텐츠 제작 Gem 만들기
⬥ 교육용 퀴즈 Gem 만들기
⬥ 이미지·카드뉴스 생성 활용
⬥ 나만의 분야별 Gem 완성하기

개인 노트북,
구글 

개인계정

4 Claude 프로젝트로 업무 
자동화하기

⬥ Claude 인터페이스 이해
⬥ 프로젝트(Project) 만들기
⬥ 지식파일 업로드와 활용
⬥ 반복 업무 자동화 설계하기

개인 노트북,
구글 

개인계정

5 실전! Claude 프로젝트 
활용

⬥ 회의록 자동 정리 프로젝트
⬥ 보고서 작성 프로젝트
⬥ 강의자료 제작 프로젝트
⬥ PPT 초안 생성 프로젝트

개인 노트북,
구글 

개인계정

6 AI와 함께하는 
디지털 콘텐츠 제작

⬥ 챗봇으로 음악 아이디어 기획하기
⬥ SUNO AI로 나만의 음악 만들기
⬥ Padlet 활용 결과물 공유
⬥ 나만의 AI 활용 포트폴리오 완성

개인 노트북,
구글 

개인계정


