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15 CLAUDE SHORTCUTS - KOPERASI

SHORTCUT #8 — DRAFT NOTULEN RAPAT PENGURUS

Tips Memaksimalkan Hasil

e Catat keputusan secara eksplisit, jangan hanya mencatat diskusi tanpa kesimpulan yang jelas
e Selalu sertakan penanggung jawab dan tenggat waktu untuk setiap tindak lanjut

e Arsipkan notulen secara konsisten supaya mudah ditelusuri saat dibutuhkan

Kesalahan yang Harus Dihindari
e Mencatat diskusi panjang tanpa menyimpulkan keputusan akhir yang diambil
e Tidak menyebutkan penanggung jawab tindak lanjut, menyebabkan keputusan tidak dieksekusi

e Notulen yang tidak konsisten formatnya antar rapat, menyulitkan pengarsipan

Shortcut #8 - Halaman 4 dari 5
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SHORTCUT KOPERASI — #10 DARI 15

#10 AD/ART COMPLIANCE CHECK [kebijjakan]

Periksa kesesuaian kebijakan atau keputusan dengan AD/ART sebelum diterapkan

s® PROMPT SIAP PAKAI

AD/ART COMPLIANCE CHECK untuk kebijakan: [deskripsikan kebijakan atau keputusan
yang akan diterapkan]

Periksa apakah kebijakan ini berpotensi bertentangan dengan ketentuan umum AD/ART
koperasi, dan area mana yang perlu diverifikasi lebih lanjut.

Cara Pakai dalam 3 Langkah

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

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

Shortcut #10 - Halaman 1 dari 5
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SHORTCUT #14 — LAPORAN TEMUAN PENGAWASAN

Tips Memaksimalkan Hasil

e Fokus pada deskripsi obyektif temuan, hindari bahasa yang terkesan menuduh personal
e Sertakan rekomendasi konstruktif, bukan hanya menunjukkan kesalahan tanpa solusi

e Sampaikan temuan sesegera mungkin setelah ditemukan, jangan menunggu hingga RAT

Kesalahan yang Harus Dihindari

e Menyusun laporan dengan nada menuduh yang merusak hubungan kerja pengawas dan pengurus
e Tidak menyertakan rekomendasi tindak lanjut yang jelas dan bisa dieksekusi

e Menunda penyampaian temuan hingga menumpuk dan sulit ditelusuri akar masalahnya

Shortcut #14 - Halaman 4 dari 5
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SHORTCUT #15 — YEAR END COOPERATIVE REPORT SUMMARY

Tantangan Praktik

@ COBA SEKARANG

Ambil data kinerja koperasi setahun terakhir. Minta ringkasan dari Claude, lalu gunakan sebagai bahan diskusi
strategi tahun depan dalam RAT.

Checklist Implementasi

[J Saya sudah mencoba prompt ini dengan konteks koperasi 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 penutup —

Shortcut #15 - Halaman 5 dari 5

Halaman 79



