
ELIMU IT SUPPORT

事務作業をラクラク削減♪

生成AI活用 事例集

ELIMUのイチオシ!! 社員も会社も嬉しいDXの進め方

E L I M U  I T  S U P P O R T2024.11.1.



ChatGPTって便利らしいけど・・・

自分の仕事でどう使うか
いまいちイメージできないなぁ～

そんな方々のお役に立つ
具体的な活用例をお伝えします♪



生成AI

個人の事務作業をサポートする

素朴なギモン1. 会社に入っているシステム と 生成AIって何が違うの

【基幹システム＝社内のお金情報網】 【生成AI＝個人の事務作業（目や頭脳でする仕事）の助っ人】です！
ということで、生成AIとは「頭で考えて手で打つ資料作成などでがっつりヒトを助けてくれる画期的なツール」なのです♪

基幹システム

社内のあらゆる情報を共有する

生成AIが
瞬時に回答

AI

事務作業の
速度が
劇的に上がる

時間がかかる事務作業
・検討案をだす
・雑多な情報を要約
・文章を整える

「案を出して」
「箇条書きにして」
AIにお願いすると・・・

改善案を
1人で検討

素早く
書類完成



今日はこちらのお話です

素朴なギモン2. AI と 生成AIって何か違うの？

-生成AI--AI-

はい！ちょっと違いがあります。
AIは、「初めに基本をたくさん教え込まないと使えない赤ちゃんのような人工の頭脳」です。
生成AIは、「世の中のたくさんのデータから合ってそうな答えを作ってくれる人工の頭脳」なので、いきなり使えます♪

メリット：ヒトの目や頭脳の代わりになる
デメリット：育てるのに時間がかかる

メリット：すぐにヒトの事務作業で役に立つ
デメリット：答えが正しい保証はない



生成AIはまだまだ進化中！2024年現在 手軽に使えるChatGPTを例にお話しします

ChatGPT

・質問したら答えてくれる対話型AIのひとつ
・基本無料※高機能は有料

・PCのインターネット、スマホアプリでも使える

ここがスゴイぞ！ChatGPT♪

✓ 質問したら答えを教えてくれる♪
✓ 回答速度がめちゃくちゃ早い！
✓ 文章だけじゃない！図や表やお絵描きまで可能
✓ 使い方の勉強は基本的には必要ない★



すごく使えるChatGPT！

こんな話を聞いたら

なんでも生成AI使っちゃおう♪

となりますよね？

リスクやデメリット ありますよ！

生成AI すぐにでも使いたい♪ その前に・・・

それはNG！



-生成AI-

便利な生成AIには怖い側面も潜んでいます。
会社の業務で使う時は、必ず会社の許可を取っておくことが重要です。

メリット：すぐにヒトの事務作業で役に立つ

デメリット：答えが正しい保証はない
世の中のたくさんのデータから正しそうな答えを合成しています

つまりは、間違っている可能性があるということ
また、著作権など権利を侵害している可能性もあります

また、質問に個人情報や機密情報を書くと、
生成AIの人口の頭脳に取り込まれて他の人にその情報を
伝えてしまう（＝情報漏洩）リスクが大いにあります

ちょっと怖いよ!! 生成AI リスクやデメリットの話

すぐに使えて便利ですが、リスクがあることを必ず覚えておいてください
会社業務での活用ルールを整えてから使うことをおすすめします



それでは、最初にChatGPTの使い方♪

スマホアプリ版なら音声入力もできます！

【使い方】
小窓に質問を書き込むだけ♪

まずPCにアプリをインストールする（無料） アプリを開くとこんな画面が出てきます



ChatGPTは以下のような「会話のやり取り」で答えを出してくれます

速攻で返事がくる！

小窓に質問を書く

「表にして」とか
追加の要望
何回でも出せる

まずは楽しく質問してみよう！

・10歳の男の子の誕生日
プレゼントの案を20個考えて

・家に人参とジャガイモと玉ねぎしかない
カレー以外で作れる料理10個教えて

・足の匂いが臭くて困ってる
靴と足の匂いをなくす方法を5個教えて



お待たせしました！仕事に役立つ生成AIの活用集です♪

ELIMUでは生成AI活用について1時間の無料WEBセミナーを実施可能です
また、生成AI活用のための社内ルール作成3か月プロジェクトも有料で実施可能です。

総務部

•文書作成

•スケジュール調整

•人事管理

経理部

•予算予測

•帳簿記入

•決算報告準備

情報システム部

• ログ分析

•ユーザーサポート

•システム開発

営業部

•営業資料作成

•トレンド分析

•顧客リード予測

•市場調査

マーケティング部

• アイデア検討

• SEO記事作成

•顧客セグメンテーション

•競合分析

技術部

• デザイン支援

•問題予測・対策

•文献レビュー・検討

•工程チェック表作成

・部署ごとにどんな業務で具体的に活用できるかをまとめました。
・事務作業のほとんどの業務で、生成AIを使った業務効率化が可能です♪
・ここからは、各部署別の具体的な業務例で実際のChatGPTを使ってみます。



このような質問を
「プロンプト」といいます

こんな質問するだけで・・・

・「人材採用の準備って何をしたらいいのかな？」 自分で考えると時間がかかるこんな業務 生成AIなら5分で解決！

総務部さんならこう使おう♪ 人材採用業務のやることリストの作成

実際の画面の動画あります♪ https://youtu.be/Hz0Ru9ozdZk

従業員の採用に対して、
どんな手順で進めたらいいか？

採用のミスマッチをなくしたい。
そのためには何が最も重要か？

表形式で出力して

ChatGPTが答えてくれます。何度か会話してかかる時間は5分程度です。

https://youtu.be/Hz0Ru9ozdZk


このような質問を
「プロンプト」といいます

こんな質問するだけで・・・

・「抜け漏れない決算準備」 自分で考えると時間がかかるこんな業務 生成AIなら5分で解決！

経理部さんならこう使おう♪ 決算の準備リストの作成

実際の画面の動画あります♪ https://youtu.be/9Qzdt-ryaMk

2025年6月に決算を迎えます。決算
までに準備していくことを教えて

表にしてください

一か月単位での実施項目が箇条書
きになっている表にしてください

ChatGPTが答えてくれます。何度か会話してかかる時間は5分程度です。

https://youtu.be/9Qzdt-ryaMk


このような質問を
「プロンプト」といいます

こんな質問するだけで・・・

・「システム設計時の確認項目」 自分で考えると時間がかかるこんな業務 生成AIなら5分で解決！

情報システム部さんならこう使おう♪ 設計工程と成果物リストの作成

実際の画面の動画あります♪ https://youtu.be/u2VnfJ5fgkk

システム設計を漏れや抜けがないよう
に進めたい

表形式で出力して

表形式にレビューイ、レビュアー、成果
物を追加して

ChatGPTが答えてくれます。何度か会話してかかる時間は5分程度です。

https://youtu.be/u2VnfJ5fgkk


このような質問を
「プロンプト」といいます

こんな質問するだけで・・・

・「営業目標を立てるための調査」 自分で考えると時間がかかるこんな業務 生成AIなら5分で解決！

営業部さんならこう使おう♪ 営業目標のための市場調査

実際の画面の動画あります♪ https://youtu.be/u2VnfJ5fgkk

物流業界で需要の多い業界を10個
順位をつけて教えて

メリット、デメリット、業界規模を追加し
て一覧表にして

ランク1位の売上高が多い順に10社
企業名を教えて

ChatGPTが答えてくれます。何度か会話してかかる時間は5分程度です。

https://youtu.be/u2VnfJ5fgkk


このような質問を
「プロンプト」といいます

こんな質問するだけで・・・

・「競合分析のための情報収集」 自分で考えると時間がかかるこんな業務 生成AIなら5分で解決！

マーケティング部さんならこう使おう♪ 競合分析

実際の画面の動画あります♪ https://youtu.be/gkjrktMGlHg

新大阪駅の周辺でラーメン屋さんは何
件あるか教えて

西中島南方で有名なラーメン店を20
件教えて

そのうち5年以上前に開業したのはどの
お店ですか

ChatGPTが答えてくれます。何度か会話してかかる時間は5分程度です。

https://youtu.be/gkjrktMGlHg


このような質問を
「プロンプト」といいます

こんな質問するだけで・・・

・「組立工程でチェックを記入するリスト」 自分で作ると時間がかかるこんな業務 生成AIなら5分で解決！

技術部さんならこう使おう♪ 工程のチェックリスト

実際の画面の動画あります♪ https://youtu.be/W2ImeWzZDV8

組立工程のチェックリストを作りたい
大まかな流れは以下の通り
・部品をそろえる
・部品10点と組立図に記載のビスを準備する
・組立場に並べて写真を撮影する
・部品番号1から10の順で組み付ける
・全部組み付けたかどうかをチェックして組立図面
に赤ペンでチェックをつける
できるだけミスが起きないようなチェックリストを作っ
てほしい

一覧表にしてください チェックボックスと
担当者のサイン欄もつけてください

ChatGPTが答えてくれます。何度か会話してかかる時間は5分程度です。

https://youtu.be/W2ImeWzZDV8


どこの部署でも使える文書作成術♪ 日報、議事録、メール文



引用元：日清食品グループにおける生成AI活用の現在地
https://www.meti.go.jp/shingikai/mono_info_service/digital_jinzai/pdf/010_02_00.pdf

どこの部署でも使える文書作成♪ 日報、議事録、メール文



どこの部署でも使える文書作成術♪ 会議の企画 / 資料作成



引用元：東京商工会議所 中小企業のための「生成AI」活用入門ガイド
https://www.tokyo-cci.or.jp/file.jsp?id=1200434

どこの部署でも使える文書作成術♪ 会議の企画や資料作成



どこの部署でも使える文書作成術♪ アイデア創出、案の検討



引用元：日清食品 生成AI活用の取り組み
https://www.nissin.com/jp/ir/library/event/pdf/20240314_2.pdf

どこの部署でも使える文書作成術♪ アイデア創出、案の検討



AI議事録取れる君 https://gijirokukun.com/

Web会議ツールの会議音声や音声・動画ファイルから、高精度音声
認識エンジンによって文字起こし、話者識別を行います。

▼録音データに話者を設定すると、一括振り分けが可能

YOMEL https://ai.yomel.co/gijiroku

声紋から話者を識別し、会議室内での発言も話者分離された文字
起こし・議事録を作成することが可能です。

▼すべての発言者を自動で識別、分離が可能

どこの部署でも使える文書作成術♪ 議事録に特化したAIサービス



ELIMU IT SUPPORT

社員も会社もみんなが嬉しいDXを計画

ELIMUならではのDX化の視点



ELIMU IT SUPPORT

◆ 「enjoy the change」をSNS広報で発信中

苦行みたいな仕事観を楽しく、ラクな方に変えて行きたい

ELIMUの使命



「あかん職場のレスキューチーム」

YouTube動画 公開中！

ELIMU IT SUPPORT 2024 all rights reserved.

チャンネル登録 お願いします

おもろいで
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