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15 CLAUDE SHORTCUTS - LEGAL & COMPLIANCE ADMIN

SHORTCUT #5 — POLICY DRAFT

Mengapa Prompt Ini Bekerja

Menyusun kebijakan dari nol sering terhambat bukan karena substansinya sulit, tapi karena harus mengikuti format
formal yang baku. Draft dengan struktur standar membantu penulis kebijakan fokus mengisi substansi tanpa harus
merancang formatnya dari awal setiap kali.

Kapan Menggunakan Shortcut Ini

¢ Menyusun kebijakan internal baru yang belum terdokumentasi
¢ Update kebijakan lama mengikuti perubahan regulasi atau kebutuhan organisasi
¢ Draft awal sebelum direview tim legal dan manajemen

¢ Standarisasi format kebijakan di seluruh perusahaan

Shortcut #5 - Halaman 2 dari 5
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15 CLAUDE SHORTCUTS - LEGAL & COMPLIANCE ADMIN

SHORTCUT #5 — POLICY DRAFT

Tantangan Praktik

@ COBA SEKARANG

Pilih satu kebijakan yang belum terdokumentasi atau perlu diperbarui. Minta draft dari Claude, lalu ajukan ke
tim legal untuk review.

Checklist Implementasi

[[1 Saya sudah mencoba prompt ini dengan konteks pekerjaan saya sendiri
[] Saya sudah menyesuaikan bagian dalam kurung siku, bukan memakai contoh apa adanya
[] Saya sudah memvalidasi hasilnya sebelum dipakai untuk keputusan penting

[[] Saya sudah menyimpan prompt ini di koleksi pribadi untuk dipakai ulang

— Lanjut ke shortcut berikutnya —

Shortcut #5 - Halaman 5 dari 5
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15 CLAUDE SHORTCUTS - LEGAL & COMPLIANCE ADMIN

SHORTCUT #6 — LEGAL LETTER DRAFT

Contoh Praktik

Berikut simulasi bagaimana shortcut ini bekerja pada situasi nyata, supaya kamu punya gambaran konkret sebelum

mencobanya sendiri.

# INPUT YANG DIKIRIM

LEGAL LETTER DRAFT untuk tujuan: vendor tidak memenuhi kewajiban pengiriman sesuai kontrak selama 2

bulan

& GAMBARAN HASIL DARI CLAUDE

Sehubungan dengan kontrak kerja sama tertanggal [tanggal], kami menyampaikan bahwa pihak Saudara belum
memenuhi kewajiban pengiriman sesuai Pasal [nomor pasal] selama 2 bulan berturut-turut. Hal ini merupakan
pelanggaran terhadap ketentuan kontrak yang telah disepakati. Kami meminta Saudara untuk memenuhi
kewajiban tersebut dalam waktu 14 hari kalender sejak surat ini diterima. Apabila tidak ada tindak lanjut dalam
waktu yang ditentukan, kami akan mempertimbangkan langkah hukum lebih lanjut sesuai ketentuan yang

berlaku.

Catatan: contoh output di atas adalah ilustrasi gaya jawaban, bukan kutipan tetap — hasil sesungguhnya akan

menyesuaikan data dan konteks yang kamu berikan.

Shortcut #6 - Halaman 3 dari 5
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15 CLAUDE SHORTCUTS - LEGAL & COMPLIANCE ADMIN

SHORTCUT LEGAL & COMPLIANCE ADMIN — #8 DARI 15

#8 COMPLIANCE TRAINING SUMMARY [topik]

Ringkas materi training kepatuhan supaya mudah diingat karyawan

s® PROMPT SIAP PAKAI
COMPLIANCE TRAINING SUMMARY untuk topik [topik kepatuhan]

Susun ringkasan materi training kepatuhan tentang topik ini dalam poin-poin
praktis yang mudah diingat, lengkap dengan contoh situasi nyata.

Cara Pakai dalam 3 Langkah

¢ Salin prompt di atas, ganti bagian dalam kurung siku dengan konteksmu sendiri.
¢ Tempel ke Claude bersama dokumen atau data pendukung bila diperlukan.

¢ Baca hasilnya secara kritis — gunakan sebagai draft cerdas, bukan jawaban final tanpa verifikasi.

Shortcut #8 - Halaman 1 dari 5
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