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BONUS 02 この1冊を読むと、こう変わります

いま

何をAIに頼めばいいのか、思いつかない

頼んでも、ありきたりの答えしか返って
こない

毎回、一から説明し直している

任せていいのか不安で、結局自分でやる

▶

▶

▶

▶

読んだあと

6分野・17の仕事から、自分に近い仕事が
見つかる

4つを伝えるだけで、思った形で返ってく
る

決まりごとを覚えさせて、説明がいらな
くなる

任せる仕事と、自分が決めることを分け
られる

P02

「何を頼めばいい？」が、なくなります



BONUS 02 いまは、5段の階段の2段目です

1段目でAI社員を迎えました。2段目

は、そのAI社員に何を任せるかを決め

る段です。

あなたの仕事の中から、AI社員に渡せ

る仕事を見つけます。

P03

全5段のうち、STEP 2　仕事を任せる



考え方 AI社員に任せるのは、手を動かす仕事

調べる、書く、作る、整える。手を動かす仕

事は、AI社員が受け持てます。

あなたがやるのは、何を作るかを決めて、で

きたものを確かめることだけです。

私自身、6分野・17の仕事をAI社員に任せていま

す。

P04

決めるのはあなた。手を動かすのはAI社員



全体の地図 任せられる仕事の地図（6分野・17の仕事）

ホームページ
● 動画づくり
● ブログの自動投稿
● 画像づくり

LINE
● 拡張ツールの設定
● メニューの画像
● 24時間のAI自動応答

SEO対策
● ブログ記事の投稿
● 順位を見る道具づくり
● 毎月の報告

SNS発信
● note・マガジン
● X・Facebook
● 記事の転載

経営資料
● 議事録・提案書・報告
書
● 請求書・月々の収支
● 契約書の下書き

社員教育
● HP運用・SNS発信
● AI活用

P05

あなたの仕事に近いものから、1つ選びます



任せ方の段階 任せられる仕事は、4段階で広がる

段階 例

1 手作業の肩代わり 写真のサイズをそろえる

2 分析して提案
競合サイトを分析して構
成を出す

3 専門の設定
問い合わせボタンを常に
表示

4 専門家レベル
本番を止めずに作り替え
る

P06

最初は1段階目から。慣れたら、少しずつ広げます



頼み方の型 伝えるのは、4つだけ

伝えること お知らせ文の例

目的 営業時間の変更を、分かりやすく伝える

材料 これまでのお知らせ文

制約 丁寧すぎない敬語、A4半分まで

完成条件 Wordで保存し、確認待ちで止める

この4つで
思った形に

P07

4つがそろうと、やり直しが減ります



まずこれだけ 自分の仕事を、AIに仕分けてもらう（10分）

1 昨日やった仕事
を、思いつくま
ま書き出す

2 下の文の【　】
に貼り付ける

3 AI社員に送る

コピーして使えます

私は【仕事の内容】をしています。昨日やった仕事は【書き出した仕
事】です。この中から「AI社員に任せられる仕事」「一部だけ任せら
れる仕事」「自分がやるべき仕事」に分けて、表にしてください。任
せられる仕事には、頼み方の例もつけてください。

書き出すだけで
いいよ

P08

表ができたら、もう半分は終わっています



できあがり 「任せられる仕事」の表ができたら

表の中から、いちばん時間がかかっている仕

事を1つ選んでください。それが、AI社員に最

初に任せる仕事です。

頼むときは、前のページの4つ（目的・材

料・制約・完成条件）をそえるだけです。

P09

時間がかかる仕事から、1つずつ手放します



この先の読み方 ここから先は、必要なときに開いてください

こんなとき ページ

6分野の仕事を、くわしく見る P11〜P17

決まりごと・任せないこと P18〜P20

自分の会社に当てはめる P21〜P22

うまくいかない P23

困ったらここ！

P10

ここまでで、この1冊の全体はつかめています



PART 1

6分野の仕事を、1つ
ずつ
それぞれの分野で、あなたがそのまま使え

る頼み方です。

P11



ホームページ ホームページの見直しと更新

お客様の目で見たときの分かりにくさを、AI社員に指摘してもらいます。

コピーして使えます

このホームページの【ページ名】を、初めて来たお客様の目で読んで
ください。分かりにくいところを3つ挙げ、直した文章の案を出してく
ださい。公開はしないでください。

読む人の目で
見るよ

P12

数字・日付・名前は、最後に必ず人が確かめます



LINE LINEのメニューと案内文

お客様が開いたときに、迷わず押せるメニューを考えてもらいます。

コピーして使えます

私のLINE公式アカウントのメニュー6つの案を、お客様が知りたい順
に、ボタン名と押したときの中身で表にしてください。

メニュー案を
出すよ

P13

数字・日付・名前は、最後に必ず人が確かめます



SEO対策 検索から来る記事の手直し

Googleの「Search Console」の数字を渡すと、直すべき記事を選んでくれ

ます。

コピーして使えます

Search Consoleの数字をもとに、順位が6〜20位で、直せば上がりそう
な記事を5つ選び、直し方を表にしてください。

伸びしろを
探すよ

P14

数字・日付・名前は、最後に必ず人が確かめます



SNS発信 1つの記事を、いろいろな場所へ

1本の記事から、X・Facebook・noteに合う形へ書き分けてもらいます。

コピーして使えます

この記事をもとに、Xの投稿（140字以内）と、Facebookの投稿（250字
前後）を書いてください。読む人の困りごとから書き始めてくださ
い。

書き分けは
得意だよ

P15

数字・日付・名前は、最後に必ず人が確かめます



経営資料 議事録・提案書・請求書の整理

打合せの録音から議事録、議事録から提案書。請求書の一覧づくりも任せ

られます。

コピーして使えます

この打合せの文字起こしから、決まったこと・次にやること（担当と
期日）・まだ決まっていないことを分けて、議事録にしてください。
推測で書き足さないでください。

推測は
しないよ

P16

数字・日付・名前は、最後に必ず人が確かめます



社員教育 社員さんが自分で回せるように

教える資料や手順書づくりも、AI社員に任せられます。ある会社では、新

入社員の方が2か月で、記事づくりやSNS発信を一人でできるようになり

ました。

コピーして使えます

新しく入った社員さんに【教えたい仕事】を教えるための手順書を作
ってください。初めての人が迷わないよう、1手順ずつ「どこで・何
を・どうする」を書いてください。

教えるのも
手伝うよ

P17

数字・日付・名前は、最後に必ず人が確かめます



PART 2

任せ方のコツ
説明のやり直しをなくし、安心して任せる

ための2つの決まりです。

P18



決まりごと 直したことは、1行ずつ書き足す

ファイル 役わり

決まりごと（CLAUDE.md・AGENTS.md） 会社の共通ルール

手順書（スキル） 仕事ごとのやり方

コピーして使えます

今回の作業で私が直したことを、次から守れるように、このフォルダ
の決まりごとファイルに1行ずつ追加する案を見せてください。追加は
私が確認してからにしてください。

次からは
覚えてるよ

P19

直すほど、次の説明が減っていきます



任せないこと 送信・公開・削除・お金は、人が決める

メールの送信、ホームページの公開、ファイ

ルの削除、支払い。この4つは、AI社員に「確

認待ちで止まって」と最初に伝えておきま

す。

AIは、もっともらしく間違えます。数字・日

付・名前は、最後に必ず自分の目で確かめま

す。

P20

決めるのは人。作るのはAI。確かめるのは、また人



つまずきやすい所 手順は分かっても、ここで手が止まります

自分でやると、ここで迷
う

なぜ迷うか

どの仕事から任せるか
時間がかかる仕事と、売上につながる仕事
が違うことがある

どこまで任せてよいか
お客様の情報やお金が関わると、線引きが
難しい

決まりごとに何を書くか
自分の会社のやり方を、言葉にしたことが
ない

社員さんにどう広げるか 人によって、使い方も得意も違う

ここは一緒に
決めると早いよ

P21

あなたの会社に当てはめるところは、一緒に決めると早く進みます



セルフチェック あなたの会社は、どこから始める？

□　AIに任せたい仕事が、3つ以上思い浮かぶ

□　でも、どれから始めるか決められない

□　お客様の情報をAIに渡してよいか不安

□　社員さんにもAIを使ってほしい

□　任せた仕事が、売上につながっているか分から

ない

1つでも当てはまったら、無料相

談で、あなたの会社は何から始め

るかを一緒に決めましょう。
60分／オンライン、または対面（広

島県内）／毎月5名まで。LINEのメ

ニューから申し込めます。

P22

売り込みはしません。何から始めるかを、一緒に決める60分です



困ったとき うまくいかないとき

こんなとき こうする

答えがありきたり 材料（過去の文章・お客様の声）を渡す

思った方向と違う 作る前に、やることを復唱させる

毎回、同じ注意をしている 決まりごとファイルに1行足す

長い作業が途中で止まる 仕事を小分けにして渡す

P23

困ったら、そのままAI社員に聞いてみる



コピー用 コピーして使える文の一覧

文 ページ

自分の仕事を仕分けてもらう P08

6分野の頼み方 P12〜P17

決まりごとに1行足す P19

PDFから
コピーできるよ

P24

どのページの文も、選んでコピーできます



次の段へ 任せる仕事が、決まりました

次はSTEP 3。AI社員と一緒に、検索とSNSか

らお客様を集めます。

うまくいかないときは、LINEでそのまま質問

してください。AIのビルドくんが24時間お答

えします。

自分の会社に当てはめたい方は、無料相談

（60分・毎月5名まで）で一緒に決めましょ

う。

P25

次はBONUS 03「ブログとSNSの集客が、AIで半自動化に！」


