
このセミナー資料は

PC/スマホで閲覧可↓
開始前にアクセスいただけますと助かります！

https://www.beautiful.ai/player/-Oua5QbvS0Su65suuM7W

↑使えるAIプロンプト
https://shokuvakeikaku.com/dxpo26_107/



2026.06.30　株式会社 職場計画　　 AI エバンジェリスト　竹 内    大

AIを年間1400時間使う
ヘビーユーザーが教える！

今日から使えるバックオフィス

AI活用5選！

第1回バックオフィスDXPO札幌’26





今日のゴール
今日はChatGPTやGemini・Claude
Copilot等大体共通したお話です。

2.バックオフィス業務で使える具体的な活用法を持ち帰る

1.AIに任せる仕事と人が判断する仕事の違いを理解する

3.知識よりも先に「触ってみる」ことを実践してみる
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AIエバンジェリスト  竹  内　大

年間1400時間→2250時間（更新）AIに費やしているヘビーユーザー

株式会社 職場計画 代表取締役
大手ゲーム会社でディレクター／プロデューサーとして

複数のプロジェクトに携わった後、独立。

現在はAIエバンジェリストとして活動する一方、商店
街・中小企業・地域団体のデジタル化を推進する地域

DXプロジェクトを伴走支援している。自身も
ChatGPT/Gemini/Claudeを中心に年間約2,250時間AIを
実務で活用するヘビーユーザー(※2026.06Claudeによ
る概算）であり「現場で本当に使えるAI活用」をテー
マに講演・支援活動を行う。

2026 SHOKUVAKEIKAKU Co., Ltd. All Rights Reserved.5



AI活用のポジションマップ



皆さんは日ごろどんなAIを使っていますか？

ChatGPT (OpenAI) Gemini (Google) Claude (Anthropic)
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まず最初に
Section1.
AIは作業を

食べてくれる！





















Section2.
バックオフィス

あるある
AI失敗例5選！















2026.06.08 ChatGPTに「ロックダウンモード」追加でプロンプトインジェクション防止設定可能！









Section3.
これだけ覚えて
今日から使える
AI活用5選！



今日から使えるバックオフィスAI活用5選  

AIに「何を聞いていいかわからない」を
解消してもらう技！

メールのやり取りを格段にアップする技！

あいまいな部長指示を整理する「部長AI」

説明に困ったら「インフォグラフィック化」する技

人事採用・評価面談の質問をAIに考えてもらう技
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①AIに何を聞いていいかわからない
今日から使えるAI活用5選！



AIを導入するぞ！と入れたはいいが・・・。

こんなことありませんか？







①AIに何を聞いていいかわからないときは…

何をきいていいかわからないという

「それ自体」をAIに聞いてみる！

とにかく自分の気持ちに
素直になって独り言を文字化



②メールのやり取りを格段にアップ
今日から使えるAI活用5選！



②-1. 自分でメールを作るときの技

【プロンプト】

以下の条件で、取引先への丁寧な依頼メールを

作成してください。

・相手：既存取引先

・目的：資料提出のお願い

・期限：6月20日
・トーン：急かしすぎず、でも期日は明確に

・背景：こちらの社内確認に必要  
・議事録メモ：あれば添付（個人情報注意）

単に「メールを書いて」
ではなく、
相手・目的・温度感・
締切・背景 をAIに

渡すのがポイント。

（催促 お詫び 依頼

日程調整 社内通知） 



②-2. 相手からのメールを解析する

【プロンプト】

以下の営業メールを分析してください。

1.相手が本当に売りたいもの
2.こちらに求めている行動
3.急いで返信すべきか
4.断る場合の丁寧な返信案
5.注意すべき表現
6.スパムメールや詐欺メールかどうか
7.URLがあるならその会社のHPを解析
（メール文章をペタッとコピペ）

とはいえ、会社のだれか

つながっている会社かも

わからない。

初めての取引や、新規で

突然やってきたメール。



②-3. 取引先ごとにプロジェクトに分けて管理する

同じ相手と何度もメール

をやりとりする場合はよ

り精度が上がります。

取引先ごとに

プロジェクトを作る



③あいまいな指示を整理する「部長AI」

今日から使えるAI活用5選！



③上司や部長から、こんな指

示が来ることがあります。

「いい感じにまとめて」

「前回みたいな感じで」

「なる早でお願い」

「資料をそれっぽく直して」

「うまく伝えておいて」

一見よくある指示ですが、

実務側は困ります。



③上司や部長から、こんな指

示が来ることがあります。

「いい感じにまとめて」

「前回みたいな感じで」

「なる早でお願い」

「資料をそれっぽく直して」

「うまく伝えておいて」

一見よくある指示ですが、

実務側は困ります。



③上司や部長から、こんな指

示が来ることがあります。

「いい感じにまとめて」

「前回みたいな感じで」

「なる早でお願い」

「資料をそれっぽく直して」

「うまく伝えておいて」

一見よくある指示ですが、

実務側は困ります。



③-2.上司の癖や

過去資料などを読

ませ学習させたAI

上司から以下の指示を受けました。

「いい感じで、○○株式会社様への提案営業資料を作っておいて」

XX部長は、

・結論を先に知りたい

・細かい説明より全体像を重視する

・比較表や数字があると納得しやすい

・提案資料は「課題 → 解決策 → 導入効果」の流れを好む

・指示はあいまいになりがち

という特徴があります。

この指示を、実際に作業できる形に整理してください。

以下の形式で出してください。

1. この指示のあいまいな点
2. 上司に確認すべき質問

3. 提案資料の構成案

4. 必要な情報

5. 作業手順

6. 上司へ確認する返信文  



部長AIは、上司の代わりではありませんが・・・

AIを使って上司の

意図を翻訳する



④説明に困ったら
「インフォグラフィック化」する技

今日から使えるAI活用5選！



地域のイベントが開催されることとなり・・・

イベントの予告PDF





【プロンプト】

2026年6月7日に開催される「もなみフェスタ
2026」の縦型ポスターを添付資料のゆるキャラ

「もなみん」を中心に参考資料を読み取って文字情

報少なめのポップなポスターにしてください。

添付・先ほどの文字情報資料2枚＋もなみんの画像

20秒後こうなった→



いつだって読みやすかったことがない

補助金資料の図解化



この札幌市HPにある
補助金の募集要項PDFを

できるだけシンプルな
インフォグラフィックに

してください



わかりやすい図解となっ

て出力されます。
AIはよく違う内容を出力するので、内容の再確認は必須！



⑤人事採用・評価面談の質問
をAIに考えてもらう技  

今日から使えるAI活用5選！





⑤管理職・人事など気を遣う職種の方にはぜひ！

注意点
1.AIに採否や評価を決めさせない
2.個人情報をそのまま入れない（記号などで）
3.質問内容が差別的・不適切でないか確認する
4.最終判断は必ず人間が行う
5.面談は「相手を理解する場」であり、詰問の
場にしない

【プロンプト】
あなたは、人事評価面談の準備を支援する

アシスタントです。私は管理職のAです。
明日、営業社員4名の評価面談を行いま
す。AIに評価を決めてもらうのではなく、
面談で本人の実績・課題・今後の成長につ

いて確認するための

「質問」と「深掘りの観点」を整理してほ

しいです。以下の条件で、評価面談用の質

問リストを作成してください。  





Section4.
今のAI動画

生成がすごい！
直観＋タイパ



2026.05.20にアップデートの　Google Gemini Veo3.5：テキストだけで（約30秒で）生成







思考・文章・画像・映像・プログラム…
AIの進歩が速すぎて

法整備が追い付いていない
商用利用の際は専門家に相談しましょう！



まとめ



AIは人を置き換えるためではなく
「作業」を減らすための道具



AIは「作業」を助ける。人は「判断」に集中する。

AIに任せる：作業人が担う：判断・確認・関係づくり

AIは文章作成・整理・図解・質問づくりを助ける

ただし、最終確認・判断・責任は人間が持つ

コピペではなく「たたき台」として使う  



小さな体験！
やらない知識よりも



ご相談は

AI使い始めたけど、どう使っていいかわからない。お客様が
AIをどうにかしたいと言っている。

https://shokuvakeikaku.com

011-777-4104

info@shokuvakeikaku.com

・事業承継直後のDX
・システム導入に依存しないDX
・社内でAIを使える人を増やすセミナー・勉強会
・AIを使ったクリエイティブ制作
・経営者専用マンツーマンでのAI使い方顧問





ご清聴ありがとうございました 


