
AIに任せる仕事の洗い出し レポート雛形

AIに任せる最初の仕事を決める
AIが先に進める業務、人が確認する業務、浮いた時間の使い道を一枚ずつ整理

します。

株式会社オキドキサイエンス info@okidoki-science.com 2026-05-29



寝屋川AI活用相談室 by オキドキサイエンス 2026-05-29

現状整理

会社概要

会社名 / 屋号 業種

従業員数 所在地

既存ツール AI利用経験

現状課題

時間がかかっている業務 属人化している業務

ミスが起きやすい業務 問い合わせが多い業務

診断の見方

すべてをAI化するのではなく、下書き、要約、分類、チェックリスト化など、効果が出やすい業務から選びます。

価格、契約、個人情報、顧客への最終回答は人が確認する前提で設計します。

info@okidoki-science.com / https://okidoki-science.com/neyagawa-ai/



寝屋川AI活用相談室 by オキドキサイエンス 2026-05-29

改善候補と役割整理

優先度 業務 改善案 期待効果 確認事項

高

中

低

業務 AIに任せる範囲 人が確認する範囲 担当者 / 責任者
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導入プラン

情報管理と利用ルール

入力してよい情報 入力してはいけない情報

出力確認者 利用ツール

記録方法

AIが先に進めた後に人が使いたい時間

削減できそうな作業時間 顧客対応に回す時間

営業 / 提案に回す時間 品質改善 / 社内整備に回す時間

採用 / 育成に回す時間

4週間の導入案

1週目 2週目

3週目 4週目
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