
第 03 回　文書とコミュニケーションの AI 化　／　各回の資料

経営者のための AI 実装講座　／　全 12 回・各 120 分

第 03 回　文書とコミュニケーションの AI 化
はじめて、社員に渡せるものを作ります

この回のゴール 週に 1 回以上やっている文書業務を 1 つ AI 化し、社員の方が使える形にしま
す。

手元に残るもの 指示文 10 本／社員が使える文書テンプレート 3 種

120 分の進め方 前回つくった型を、社内でいちばん量の多い文書に広げます。今日から成果物の
宛先が変わります。

01　なぜ、この回をやるのか

社長だけが使えても、会社は変わりません。

● 前回までで、社長ご自身は速くなった
● ただ、社内で使えるのはまだ社長だけ
● 文書業務は量が多く、社員に渡しやすい。ここが最初の展開先になります

今日つくるのは、社長がいなくても使えるものです。

02　この回のゴールと、120 分の使い方

週に 1 回以上やっている文書業務を 1 つ AI 化し、社員の方が使える形にします。

前回つくった型を、社内でいちばん量の多い文書に広げます。今日から成果物の宛先が変わります。

03　考え方　文書は 3 種類に分かれます

定型 — ほぼ任せてよい 送付状・定例案内・日報。ほぼ丸ごと生成できます

半定型 — 下書きまで 提案書・議事録・顧客への回答。判断は人が入れます

非定型 — 構成案だけ 謝罪・条件交渉・人事の通知。本文は人が書きます

非定型を丸ごと任せて事故るのが、社内で AI 不信が生まれる最短ルートです。

04　あてはめ　他人が使えるテンプレートの条件

社内文書テンプレート（記入例：問い合わせへの一次回答）

用途の 1 行 初回問い合わせに、24 時間以内に返す一次回答をつくる

差し替える箇所 【会社名】【担当者名】【問い合わせ内容の要約】【回答期日】

必ず人が見る 金額に触れる場合は、送信前に社長が確認

使う人 事務 1 名（不在時は営業）

置き場所 共有フォルダ ＞ 定型文 ＞ 01_一次回答

この 5 行がないテンプレートは、渡しても使われません。指示文の出来より、渡し方の設計のほうが定着を
決めます。
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05　実演①　文体が自社らしくならない

やること　「丁寧なお断りのメールを書いて」

こうなります

● 文法的には正しい
● ただ、うちの言い方ではない
● 毎回、語尾と言い回しを直している
● 直す時間のほうが長くなる

AI は平均的な日本語を出します。自社の言葉づかいは、渡していないので再現できません。

→ 「自社らしくない」の正体は、見本を渡していないこと

06　実演②　過去の文書を 3 本読ませる

やること　「この 3 通の文体に合わせて、お断りの返信を書いて」

こうなります

● 語尾と距離感が自社のものになる
● 直すのは中身だけになる
● 社員が書いても、同じ文体で出せる
● 結果として、会社の文書が揃う

受講者がいちばん手応えを感じる場面です。3 本でよいので、実際に送った文書を使ってください。

→ 文体は説明するものではなく、見本で渡すもの

07　この回で、よく起きること

起きること その場での対処

社員に渡すのをためらう（まだ早い、
と言われる）

1 名だけ、しかも前向きな方に絞ります。第 1 回で聞き取った推
進候補者の出番です

議事録の精度が低い 録音の質と話者の重なりが原因。要約の前に「登場人物と議
題」を先に伝えるだけで大きく変わります

テンプレートが増えすぎる 3 種で止めます。10 種作っても、使われるのは結局 2〜3 種で
す

08　この回で、よく聞かれること

Q　「社員が使ってくれなかったらどうしますか」
A　渡し方の問題であることがほとんどです。用途の 1 行と、確認事項が書かれていないテンプレートは使
われません。今日その 3 条件を入れます。

Q　「AI が書いた文章だと、相手に分かりますか」
A　自社の文書 3 本を読ませて文体を合わせれば、まず分かりません。むしろ、社内で文書の質が揃うほう
が効果として大きくなります。

Q　「議事録の精度が低いのですが」
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A　録音の質と、話者の重なりが原因です。要約の前に登場人物と議題を先に伝えるだけで、大きく変わり
ます。今日やってみます。

09　今日出てきた言葉

定型／半定型／非定型 任せてよい度の 3 分類。非定型を丸ごと任せると事故ります

テンプレート化 他人が使える形にすること。指示文の出来より、渡し方の設計が定着を決
めます

文体の見本 過去の自社文書 3 本。説明するより、見せるほうが速く伝わります

10　演習（55 分）　今日、一緒にやること

1
実物を 3 種、テンプレート化す
る お持ちいただいた文書をそのまま使います

2 1 つは、社員に渡す前提で作る 用途の 1 行・差し替え箇所・確認事項の 5 行を必ず入れます

3 渡し方の一言まで決める 誰に、どう説明して渡すか。ここまで決めないと使われません

11　帰る前に決めること

誰に渡すか 実名で決めます。前向きな方 1 名から

いつ渡すか 来週中。渡すときの一言も、その場で決めます

どう聞き返すか 「使ってみてどうだった」を 1 週間後に聞く。感想を第 4 回に持
ってきていただきます

12　ここだけは　この回から、機密資料が出てきます

録画にどこまで映してよいか、事前に確認してください。「この区間は録画を止めます」という運用にして
おくと、受講者は安心して実物を出せます。実物が出るかどうかで、この講座の価値は倍変わります。

よくある型　議事録は、全文の書き起こしより「箇条書きメモ＋整形」のほうが早い。ただし本当に効
くのは時間ではなく、当日中に必ず出るようになること。

13　宿題（ひとつだけ）

▶ テンプレート 1 本を社員 1 名に渡し、実際に使ってもらって感想を聞いてくる。

社員の反応が、第 6 回のお披露目の材料になります。うまくいかなかった場合こそ貴重です。何が使いにく
かったのかを、そのまま聞いてきてください。

14　次回まで

次回のテーマ 数字と判断の AI 化

やっておくこと テンプレート 1 本を社員 1 名に渡し、感想を聞いてくる

持ち物 直近 12 か月の月次数値（Excel等）／前月の会議資料

次回は、文章の道具から判断を助ける道具へ。ただし計算はさせません。
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※ 各回の資料です。当日の進め方や言い回しは、受講者の状況に合わせて変えてください。話す台本は登壇資料（PPTX）のノ
ート欄にあります。
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