AI研修 第1回　研修・宿題シート
研修・宿題シート
AI研修 第1回　Chatの基本
	氏名
	
	担当
	


研修中に回答や依頼文を貼り付けて使います。保存しておき、次回まで手元に残してください。
1　今日の記録
ChatGPT の回答はコピーして、下の欄にそのまま貼り付けます。
	初回回答
ステップ3で最初に出た回答
	

	採用回答
ステップ4で元の資料と見比べて選んだ回答
	

	依頼文①
最初の依頼文
	

	依頼文②
うまく直せた追加の依頼文
	


私の型（1行）
仕事・渡す材料・欲しい形を書き、確かめることを決めます。
	私の型は、　　　　　　　　　　 を 　　　　　　　　　　 にし、
　　　　　　　　　　 を確かめることです。
例：私の型は、打合せメモを社内向けの短い確認メモにし、不明点を確かめることです。


2　次回までの宿題
扱う情報は、研修で配った暫定ルールのとおり。お客様名や個人名は伏せて記録します。
① 自分の型を5回使う
期限：次回の1週間前まで（　　月　　日）
1行にした型を実際の仕事で試し、使った依頼文と直した点を記録します。
	回
	日付
	使った業務
	使った依頼文・直した点

	1
	　 /
	
	

	2
	　 /
	
	

	3
	　 /
	
	

	4
	　 /
	
	

	5
	　 /
	
	



	いちばん良かった依頼文
そのまま貼って使える形で
	


② Work を開いて1回頼む
期限：次回の5日前まで（　　月　　日）
	開く場所
	開き方は、研修の最後に講師が画面で見せます。
メモ：
Work が表示されないときは、＿＿＿＿＿＿に画面を見せて相談する。

	試す依頼の例
練習用サンプル.docx を添付して、下の文を送る
	添付の練習用サンプル.docx から確認が必要な事項を拾い、表にしたWordファイルを1つ作ってください。
・完成形：表は「項目／内容／確認先」の3列
・参照元：添付のファイルだけ
・確認条件：資料にないことは足さない。確認先が資料から分からないときは「要確認」と書く

	完了条件
	Work から成果物（ファイル）が1つ出れば完了。報告先に「できました」とひと言送る。

	報告先
	


③ 社内の1人と一緒に1回使う
期限：次回の1週間前まで（　　月　　日）
相手に伝えるときは、この3つ。
1. どの仕事で使うか
1. 何を渡し、どう頼むか
1. 何を確かめて使うか

	相手の職種
	一緒にやった業務
	できたかどうか

	
	
	□ できた　□ 途中まで　□ できなかった


3　提出と相談
	提出先
	

	困ったとき
	研修中は質問カードに書いて提出。研修のあとは＿＿＿＿＿＿で相談できます。


 / 
