AI導入の社内への告知文
※ ［　　］を自社の内容に置き換えてください。文例は一般的な例です。生成AIの利用ルール・就業規則・情報セキュリティの規程と食い違わないように整え、まだ決めていないことを決まっているかのように書かないでください。
1. 経営者からのメッセージ
社員の皆さんへ
当社は［　　年　月　日］から、［ツールの名前］を使い始めます。目的は、［誰の、どの仕事を、どう良くしたいか。例：問い合わせへの回答の下書きと議事録の作成にかかる時間を減らし、お客様と話す時間を増やすこと］です。
AIは便利な道具ですが、誤りを含むことがあります。内容を確かめ、判断し、責任を持つのは、これまでどおり私たち一人ひとりです。新しい道具に不安を感じる方もいると思います。困ったことや意見は、下の窓口に遠慮なくお寄せください。
［　　年　月　日］　代表取締役　［氏名］
2. 導入するもの
	項目
	内容

	ツールの名前
	［　　］

	使える人
	［部署・人］

	使い始める日
	［　　年　月　日］

	使える業務
	［例：文書の下書き、要約、議事録の作成］



3. 変わること・変わらないこと・まだ決まっていないこと
	区分
	内容
	補足

	変わること
	［使えるツール、作業の手順、新しく覚えること］
	［　　］

	変わらないこと
	［判断と責任は人が持つこと、お客様への対応の方針］
	［　　］

	まだ決まっていないこと
	［例：ほかの部署で使い始める時期］
	決める時期の目安：［　　年　月ごろ］



4. 守ってほしいこと
	項目
	内容

	使ってよいサービス
	［会社が認めたサービスの名前］

	入力してはいけない情報
	［例：お客様の名前・連絡先、取引先から預かった資料］

	出力の確かめ方
	［例：数字・固有名詞・日付を元の資料と照らして確かめる］

	利用ルールの置き場所
	［社内の共有ページの場所］



5. 使い始めの手順
	項目
	内容

	アカウントの申請
	［申請の方法と期限］

	説明会・研修
	［日時・場所・オンラインの別］

	手引きの置き場所
	［　　］



6. 困ったときの窓口
	内容
	送り先

	使い方の質問
	［例：社内チャットの［AI相談］］

	不安や意見
	［部署・担当者］

	トラブルの報告（誤った出力、情報の入力の誤りなど）
	［部署・担当者・連絡方法］



7. 管理職の方へ（補足）
全社員への告知の前に、管理職の皆さんに説明の場を設けます（［　　年　月　日］）。部下から質問を受けるのは、身近な管理職です。
部下に説明するときは、決まっていること・決まっていないことを分けて伝え、約束できないことは約束しないでください。答えられない質問は、窓口に引き継いでください。
自部署での進め方：［例：最初の1か月で試す業務、報告の方法］
8. よくある質問
	質問
	答え（文例）

	仕事がなくなるのですか？
	［決まっていること・決まっていないことを分けて書く。業務を見直すときは事前に説明する旨］

	使わないといけないのですか？
	［会社として期待すること、使わない選択の扱い］

	入力した内容は誰かに見られるのですか？
	［使うサービスの設定、会社として記録を確かめるかどうかを、事実のとおりに］

	間違った出力で失敗したら、どうなりますか？
	［出力を確かめる手順と、気づいたときの報告先］



9. 今後のお知らせの予定
	時期
	伝えること

	［開始から1か月後］
	［使われ方、出てきた工夫、困っていることへの対応］

	［開始から3か月後］
	［利用の状況、ほかの部署での開始の判断］



AI-Ready.jp（https://www.ai-ready.jp）のひな形｜自社の状況に合わせてご利用ください




