
AI、どこから手を付ける？　10の質問

当てはまるものに○。

1 ほぼ同じ内容のメールを、何度も書いている

2 「あの資料どこだっけ」を、自分か誰かがよく口にする

3 会議で決まったことが、自分の頭とメモにしか残っていない

4 LINEやMessengerのグループが10個以上あって、どこで何を決めたか追えない

5 問い合わせに、毎回ゼロから返事を書いている

6 毎月やっている集計や報告があって、手順は自分しか知らない

7 「これAIでできそう」と思ったことが、試さないまま1ヶ月以上ある

8 パソコンの中に、自分しか場所を知らないファイルが山ほどある

9 「この人が辞めたら回らない」業務が、自分のことも含めて1つ以上ある

10 上の9個のうち1つを、誰の許可も取らずに今週始められる

2・3・4・8 が多い 「残っていない」

仕事は回っているが、証拠が頭とチャットにしかない。だから毎回探す。AIに読ませるものもない。

→ 業務を1つ決め、そのやり取りと資料が1か所にたまる状態を作る。1ヶ月たまったらAIに渡す。

今週: その業務の置き場所を1つ作る。

1・5・6 が多い 「毎回、一から」

同じ仕事を毎回頭の中の手順でやっている。実物を並べると8割は同じ。AIが一番早く効く。

→ 実物を5つ集めてAIに渡し、「共通の型と変わる部分を分けて」と頼む。次からは型に差し込む。

今週: 実物5つを1つのフォルダに。

7・9・10 が多い 「この人しか」

業務が特定の人に張り付いている。原因は忙しさではなく「誰が、いつまでに」が決まっていないこと。

→ 業務を1つ選んで期限を決める。やりながら喋って録音し、AIに手順書にする。別の人に1回任せる。

今週: 業務1つと期限1つを決めて、誰かに言う。

10 が空欄

どの状態でも、決める人が動かないと3ヶ月で元に戻る。まず、決める人を動かすところから。
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