AIの利用についてのお知らせの文例
※ ［　　］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。実際の使い方と異なる表示にならないよう、サービスの設定と運用を確かめてから使ってください。個人情報の利用目的、景品表示法、EU AI法との関わりは、専門家に確かめてください。
1. AIを使っている場面の一覧
区分：①相手がAIと話している場面、②AIで作った内容を公開する場面、③AIを個人の評価や判断に使う場面
	場面
	区分
	表示の場所
	時期
	担当部署

	［例：Webサイトの問い合わせのチャットボット］
	①
	最初のメッセージ
	会話を始めるとき
	［　　］

	［例：広告の画像］
	②
	画像の近くの注記
	見る人が最初に目にするとき
	［　　］

	［例：応募書類の整理］
	③
	募集要項
	情報を集める前
	［　　］



2. 表示の基準
	項目
	内容

	表示する場合
	［例：人物や商品の見た目をAIで作った画像、AIが自動で応答する窓口］

	表示しない場合
	［例：人が確認し、責任者が承認した文章］

	判断に迷うときの相談先
	［　　］



3. 文例：相手がAIと話している場面
	置き場所
	文例

	チャットボットの最初のメッセージ
	こちらはAIが自動で回答する窓口です。回答は正確でない場合があるため、［ご契約や料金］などの重要な内容は担当者にご確認ください。担当者との会話をご希望の場合は「［担当者につなぐ］」を選んでください。

	電話の自動応答の最初の音声案内
	お電話ありがとうございます。この電話はAIによる自動応答でご案内します。担当者におつなぎする場合は、［　］番を押してください。



4. 文例：AIで作った内容を公開する場面
	置き場所
	文例

	AIで作った画像・動画の注記
	この［画像・動画］は生成AIを使って作成したイメージです。実際の［商品・店舗］とは異なります。

	AIで作った記事の注記
	この記事は、生成AIで作った下書きを、［編集部・担当者］が確認・編集して掲載しています。



5. 文例：AIを個人の評価や判断に使う場面
	置き場所
	文例

	募集要項
	応募書類の整理にAIを使う場合があります。選考の判断は担当者が行います。ご質問は［採用担当（メールアドレス）］までお寄せください。

	評価の説明
	［評価の名前］では、［AIで行う処理］にAIを使います。評価の判断は［評価者］が行い、求めに応じて評価の理由をご説明します。

	プライバシーポリシーの利用目的（書き方の例）
	［取得する情報］を分析し、［分析の結果の使い道］に利用します。［分析をすること自体を含めて書きます］



6. 問い合わせの窓口
	項目
	内容

	受付先
	［部署名・メールアドレス・問い合わせフォーム］

	回答する担当
	［　　］

	人の担当者に代わる方法
	［　　］



7. 見直しの記録
	見直し日
	変更の内容
	承認者

	［　　年　月　日］
	［　　］
	［　　］



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




