社内の活用例の報告シート
※ ［　　］を自社の内容に置き換えてください。1〜3は報告する人が、4〜6はAI推進の担当（事務局）が書きます。うまくいかなかった例も同じ形で報告できます。報告の内容は担当者の評価とは切り離して扱います［評価に使う場合は、その旨をあらかじめ書いてください］。
1. 報告する人
	項目
	内容

	報告日
	［　　年　月　日］

	部署
	［　　］

	名前
	［　　］

	社内の紹介で名前を出してよいか
	［よい・よくない］



2. 活用例の内容（5項目）
	項目
	内容

	どの業務で
	［例：取引先への見積もりの送付メール］

	何を使って
	［会社が認めているツールの名前］

	どう使ったか
	［使った指示文、手順の流れ］

	どうなったか
	［かかった時間の変化、本人の感想など］

	気をつけた点
	［確かめたこと、入力しなかった情報］



3. 結果の種類
	項目
	選択

	結果
	［うまくいった例・うまくいかなかった例］

	効果の種類
	［測った数字・本人の感想］



4. 紹介の前の確認（推進の担当が記入）
	確かめること
	結果
	メモ

	利用ルールに沿っているか（会社が認めたツール、入力してはいけない情報）
	［はい・いいえ］
	［　　］

	画面の写しや指示文に、個人情報・取引先の情報が含まれていないか
	［含まれていない・含まれている］
	［　　］

	出力の確かめ方が書かれているか
	［はい・いいえ］
	［　　］

	効果の書き方が正確か（測った数字と感想の区別）
	［はい・いいえ］
	［　　］



5. 紹介の判断
	項目
	内容

	判断
	［紹介する・直してから紹介する・紹介しない］

	紹介する場所
	［社内の共有ページ・社内報・朝会・勉強会・経営会議］

	紹介の文案
	［　　］

	ルールに沿っていない点があった場合の直し方
	［本人と一緒に考えた直し方］

	確認者・確認日
	［氏名］・［　　年　月　日］



6. その後の記録
	項目
	内容

	試した人の数や声
	［　　］

	利用ルール・よくある質問への反映
	［　　］

	更新した日・一覧から外した日
	［　　］



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




