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AI・ IT業 務 改 善レ ポー ト
御 社の業 務が、IT・ AIで ど う改 善で き る の か を明ら か に し ま す。

サ ン プ ル・ イ メー ジ

ZELK IT・ AI相 談 所
診 断 日 2026.08.24
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レ ポー トID ZELK-RM-SAMPLE

こ のレ ポー トは、 い た だ い た回 答を も と にAIが自 動で作 成し たAI版で す。改 善の方 向 性の目 安と し て ご覧く だ さ い。細 部の精 度や優 先 順 
位を人が精 査し た設 計は、無 料の 30分オ ン ラ イ ン相 談で お渡し し ま す。

ご回 答のス ナッ プ ショッ ト

業 種

教 育・ス クー ル

従 業 員 規 模

15名

社 内IT・エ ン ジ ニ ア

い な い

現 状のAI活 用

個 人で試し た段 階

現 状の一 言

い ま の状 況

ChatGPTは個々 人が触っ て い る も の の、 ま だ業 務に定 着せ ず、手 作 業と属 人 化が残る段 階と見 受け ら れ ま す。 ま ず手 
間な業 務を 1 つ に絞る と、効 果も つ ま ず き も見え や す く な り ま す。

顕 在 化し た課 題
ご回 答か ら、 い ま手を つ け る価 値の高い課 題を挙げ ま し た。

1 問い合わ せ対 応が属 人 化し、転 記・ 振り分け に時 間が か かっ て い る 重 要 度 高

受 信 確 認、Excelへ の転 記、 担 当の振り分け を毎 回 人 手で行っ て い ま す。件 数が増え る ほ ど遅れ や抜け漏れ が起き や す 
く、担 当 者に頼っ た進め方に な り が ち で す。

2 定 型のExcel集 計・ 転 記が毎 週 手 作 業で発 生し て い る 重 要 度 高

同じ集 計を毎 週 手で行っ て い ま す。時 間が か か る う え、コ ピ ペや転 記の際にミ スが入り や す い状 態で す。

3 資 料 作 成が都 度ゼ ロか ら行わ れ て い る 重 要 度 中

提 案や報 告の資 料を毎 回 一か ら作 成し て い ま す。形が決まっ て い る部 分ほ ど、仕 組み に す る余 地が あ り ま す。

課 題は こ う解 決で き ま す
そ れ ぞ れ の課 題を、次の よ う な形で解 決で き ま す （ま ずゴー ルか ら）。



改 善 案 1 問い合わ せ の自 動 振り分け・台 帳 登 録
対 応す る課 題 : 問い合わ せ対 応が属 人 化し、転 記・ 振り分け に時 間が か かっ て い る

ゴー ル : 問い合わ せ が自 動で分 類・ 記 録・ 通 知さ れ、人は例 外だ け を確 認す る状 態。

Before （現 在）

受 信
↓
人が内 容 確 認
↓
Excel転 記
↓
担 当 判 断
↓
メー ル共 有

After （改 善 後）

受 信
↓
AIが分 類・ 要 点 抽 出
↓
台 帳へ自 動 登 録
↓
担 当へ通 知
↓
例 外だ け人が確 認

AIを使う 分 類・ 要 約・ 要 点 抽 出
AIを使わ な い 台 帳 登 録・ 通 知・ス テー タ ス更 新 （通 常プ ロ グ ラ ム・API）
人が残す 例 外 対 応・ 最 終 判 断

実 現 方 法

問い合わ せフォー ム / メー ル  ›  AI分 類  ›  API  ›  社 内 台 帳  ›  通 知 （Slack/メー ル）

削 減の目 安

受 信 確 認・ 転 記・ 振り分け の手 作 業を、月あ た り数 時 間 規 模で減ら せ る見 込み で す （件 数に よ り変 動・ 目 安）。

改 善 案 2 定 型 集 計・ 転 記の自 動 化
対 応す る課 題 : 定 型のExcel集 計・ 転 記が毎 週 手 作 業で発 生し て い る

ゴー ル : 定 型の集 計・ 転 記が自 動で回り、人は最 終チェッ クだ け の状 態。

Before （現 在）

各 所か らデー タ収 集
↓
手でコ ピ ペ・集 計
↓
体 裁を整え る
↓
共 有

After （改 善 後）

デー タ取 得 （API/取 込）
↓
自 動 集 計
↓
定 型レ ポー ト出 力
↓
人は最 終チェッ ク

AIを使う 表 記ゆ れ の吸 収・ 要 約コ メ ン ト
AIを使わ な い 集 計・ 転 記・ 出 力 （通 常プ ロ グ ラ ム・API）
人が残す 最 終チェッ ク

実 現 方 法

デー タ源  ›  ス ク リ プ ト集 計  ›  シー ト /PDF出 力

削 減の目 安

毎 週の集 計・ 転 記の手 作 業を、月あ た り数 時 間 規 模で減ら せ る見 込み で す （目 安）。



改 善 案 3 提 案・ 報 告 資 料の半 自 動 化
対 応す る課 題 : 資 料 作 成が都 度ゼ ロか ら行わ れ て い る

ゴー ル : 資 料は下 書き ま で自 動で用 意さ れ、人は確 認・ 調 整だ け の状 態。

Before （現 在）

目 的を整 理
↓
過 去 資 料を探す
↓
一か ら作 成
↓
体 裁を整え る
↓
確 認

After （改 善 後）

要 点・ 元デー タを入 力
↓
雛 形へ差し込み
↓
AIが下 書き
↓
人が確 認・ 調 整

AIを使う 文 面 生 成・ 要 約
AIを使わ な い 雛 形 差し込み・保 存 （通 常プ ロ グ ラ ム・API）
人が残す 数 値や主 張の最 終 確 認

実 現 方 法

入 力  ›  テ ン プ レ生 成  ›  AI下 書き  ›  確 認

削 減の目 安

資 料の下ご し ら え の時 間を、月あ た り数 時 間 規 模で減ら せ る見 込み で す （目 安）。

改 善に進む た め に必 要な こ と
上の改 善を実 際に形に す る に は、御 社 側で次の こ と を整え る必 要が あ り ま す。 こ こ が実 際の難 所で す。

1 手を つ け る順 番を決め る
一 度に全 部や ら ず、 ま ず件 数が多く効 果の見え や す い問い合わ せ対 応か ら 1 つ に絞っ て始め ま す。

つ ま ず き 問い合わ せ・集 計・ 資 料を同 時に着 手す る と、 ど れ も中 途 半 端に なっ て続か な く な り が ち で す。

2 問い合わ せ業 務を情 報に整 理す る
対 応の手 順・よ く あ る分 類・ 担 当の振り分け基 準を書き出し、AIに正し く渡せ る形 (コ ン テ キ ス ト )に し ま す。

つ ま ず き ベ テ ラ ンの頭の中の判 断の ま ま だ と、AIも新 人も再 現で き ず属 人 化が残り ま す。

3 安 全に使え る範 囲を線 引き す る
問い合わ せ に は顧 客 情 報が含ま れ る た め、AIに入 力し て よ い範 囲・ 保 存 先・ 権 限を先に決め て お き ま す。

つ ま ず き 線 引き が曖 昧な ま ま個 人 情 報を入 力す る と、情 報 漏れ や権 限 事 故に つ な が り ま す。

4 誰が や る か・続く仕 組み に す る
社 内にエ ン ジ ニ アが い な い た め、自 分た ち で運 用で き る範 囲と任せ る範 囲を分け、手 順を残し て担 当が代わっ て も回る よ う に し ま 
す。

つ ま ず き 一 人が作っ て離れ る と、誰も直せ ず使わ れ な く な る こ と が あ り ま す。



こ の必 要な こ と、ZELKがサ ポー トで き ま す
自 分た ち で で き る よ う に す る な ら研 修、 任せ る・一 緒に進め る な ら開 発・ 伴 走で、御 社に合わ せ てサ ポー トし ま す。

研 修 自 分た ち で作れ る よ う に、御 社の問い合わ せ業 務を題 材に全 6 回で扱い ま す。社 内に作り方が残り ま す。

開 発・ 伴 走 急ぐ場 合や難 所は、 ま と め て任せ る・一 緒に作る形で先に形に で き ま す。

研 修で学ぶ こ と — 御 社の課 題か ら逆 算し た全 6 回
研 修を選ぶ場 合の内 容で す。第 1 回は土 台、 第 2 回 以 降は課 題を解く た め に選び・並べ て い ま す。

第 1 回 全 企 業 共 通

共 通ガ イ ダ ン ス （AI・ IT活 用の全 体 像）
業 種を問わ ず共 通す る考え方を通し で講 義し ま す。 こ の回は ど の企 業も同じ内 容で す。

こ の回で扱う 6テー マ

01 AI時 代に重 要な こ と 02 AIとITは、 な ぜセッ トな の か

03 事 業・ 仕 事を情 報に し て整 理す る 04 業 務にAI・ ITを組み込む

05 情 報セ キュ リ ティ 06 業 務 別のAI・ IT活 用 例

第2回

生 成AIとコ ン テ キ ス トの基 礎
AIに社 内の情 報を正し く渡し、分 類や下 書き を さ せ る土 台を作れ 
る。

こ の回の ね ら い
課 題 1 （問い合わ せ）・課 題 3 （資 料）。AIに正し く分 類・ 下 書き さ せ 
る土 台の た め。

第3回

API・ MCPで社 内と つ な ぐ基 礎
AIと台 帳・メー ル・ カ レ ン ダー等を つ な ぎ、登 録や通 知を自 動 化で 
き る。

こ の回の ね ら い
課 題 1 （問い合わ せ） の台 帳 登 録・ 通 知の自 動 連 携の た め。

第4回

定 型 業 務の自 動 化
集 計・ 転 記・ 出 力を人 ／AI ／自 動 化 ／シ ス テ ムに切り分け て仕 
組み化で き る。

こ の回の ね ら い
課 題 2 （集 計）の集 計・ 転 記の自 動 化の た め。

第5回

情 報セ キュ リ ティ
入 力し て よ い情 報・APIキー・権 限を決め、安 全に運 用で き る。

こ の回の ね ら い
全 課 題 共 通。 顧 客 情 報を扱う た め の安 全 設 計の た め。

第6回

デー タで振り返り・改 善
結 果をデー タで確 認し、次の業 務へ改 善を回せ る。

こ の回の ね ら い
効 果を確 認し、次の業 務へ広げ る た め。

次の一 歩 — 人が精 査し た設 計を、無 料の 30分で



こ のAI版を、人が精 査し ま す
こ こ ま で はAIが作っ たAI版の た め、言え る の は ざっ く り し た方 向 性ま で で す。 30分のオ ン ラ イ ン相 談で御 社の業 務を直 接う か 
が い、優 先 順 位や実 現 方 法を現 場の目で精 査し た設 計を お渡し し ま す。 あ わ せ て、自 分た ち で作れ る よ う に す る な ら研 修、 
任せ る・一 緒に作る な ら開 発・ 伴 走な ど、御 社に合う進め方も ご案 内し ま す。無 理な勧 誘は あ り ま せ ん。診 断だ け の ご利 用で 
も構い ま せ ん。

無 料の 30分ヒ ア リ ン グを予 約す る

オ ン ラ イ ン予 約 : zelk.jp/consultation/biz/consult ／ メー ル : info@zelk.jp

本レ ポー トはサ ン プ ル （イ メー ジ）で す。実 際の診 断で は、 い た だ い た回 答に合わ せ て、課 題・ 改 善 案・ 効 果の目 安が変わ り ま す。記 載の効 果は一 般 的な見 
込み の目 安で あ り、業 務や環 境に よ り変わ り ま す。成 果を確 約す る も の で は あ り ま せ ん。運 営： 株 式 会 社ZELK （ZELK IT・ AI相 談 所） ／ お問い合わ せ 
info@zelk. jp。

https://www.zelk.jp/consultation/biz/consult?service=ai-training
https://www.zelk.jp/consultation/biz/consult?service=ai-training
mailto:info@zelk.jp

