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SK LABS STARTER KIT 2026

AI 活用ガイド
【無料版】

ChatGPT・Claude・Gemini 対応

仕事・副業・コンテンツ制作に役立つ

AI 活用スターターガイド

この一冊のゴール

AI を「知っている」状態から、今日の仕事で一つ使える状態へ進むこと。

SK LABS
2026 年 7 月 30 日
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INTRODUCTION

はじめに
AI は、難しい専門技術ではなく「仕事を前に進める道具」です。

AI を使うために、最初から高度な知識は必要ありません。大切なのは、正しい答え

を一度で引き出すことではなく、会話しながら目的に近づけることです。

この無料版では、AI の基本、代表的な使い方、失敗を減らす指示の出し方、安全に

使うための注意点を、初心者向けに整理しました。

無料版の公開範囲

SK LABS の内部プロンプト、共通運用ルール、自動化設計、マスターナレッジは
含みません。公開できる基礎知識と実践例に限定しています。

 1 日目から使える、簡単な活用方法
 仕事・副業・発信に応用できる考え方
 そのまま試せる公開用プロンプト 10 選
 AI 利用時に守りたい安全チェック
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01

AI の基本
AI は「人間の代わり」ではなく、思考と作業を補助する存在です。

生成 AI は、入力された指示や資料をもとに、文章・画像・要約・アイデアなどを生

成する技術です。会話形式で使えるサービスが増え、専門家でなくても日常業務へ

取り入れやすくなりました。

覚えておきたいこと

AI は、もっともらしい誤りを出すことがあります。重要な判断は、AI の回答だけ
で決めず、一次情報や専門家の確認を組み合わせます。

 考える材料を増やす
 文章の下書きを作る
 情報を整理・分類する
 作業手順を分解する
 複数案を比較する
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02

AI でできること
「ゼロから完成」よりも、「下書き・整理・改善」で力を発揮します。

領域 代表的な使い方

文章 メール、記事、説明文、見出し、要約

企画 アイデア出し、構成案、比較軸、質問設計

資料 提案書の骨子、チェックリスト、表の整理

制作 画像案、デザイン指示、コード補助

分析 分類、観点整理、改善点、仮説作り
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02

AI が苦手なこと
便利でも、確認なしで任せてはいけない領域があります。

 最新情報の断定：情報が古い、または不正確な場合があります。
 法律・医療・税務などの最終判断：必ず専門家や公的情報を確認します。
 本人しか知らない前提の理解：背景や条件を入力しないと推測します。
 社内事情の自動把握：資料を渡していない情報は把握できません。
 成果の保証：AI を使うだけで売上や品質が保証されるわけではありません。

基本姿勢

AI の出力は「完成品」ではなく、確認と編集を前提にした候補として扱うと安全
です。
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03

代表的な AI ツール
目的に合わせて使い分けます。最初は一つからで十分です。

ツール 向いている用途

ChatGPT 会話、文章、整理、資料、幅広い作業

Claude 長文読解、文章、分析、コーディング

Gemini 会話、調査支援、Google系サービスとの
活用

Canva AI 画像・デザイン・SNS素材の制作

Perplexity 出典を確認しながら進める情報探索

選び方

文章中心なら会話型 AI、デザイン中心なら Canva など、最初の目的に合う一つを
決めます。機能や料金は変更されるため、利用前に各公式情報を確認してくださ
い。
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04

AI を使う 5 つのメリット

1. 時間を短縮する

白紙から考える時間を減らし、下書きから始められます。

2. 視点を増やす

一人では出にくい切り口や反対意見を得られます。

3. 作業を分解する

大きな課題を、実行できる小さな手順へ整理できます。

4. 品質を安定させる

チェック項目や型を使い、抜け漏れを減らせます。

5. 学習を助ける

難しい内容を、自分の理解度に合わせて説明させられます。
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05

AI との会話の基本
一度で完璧を求めず、追加指示で調整します。

1. 最初に目的を伝える
2. 対象者や状況を伝える
3. 欲しい形式を指定する
4. 出力を確認する
5. 不足を追加で指示する

会話例

「初心者向けに説明して」→「専門用語を減らして」→「具体例を一つ追加し
て」→「最後にチェックリストへまとめて」

AI は、前の会話を踏まえて修正できます。最初の指示が不十分でも、会話を続けな

がら整えれば問題ありません。
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06

良いプロンプトの基本形

基本の 5 要素

目的 + 対象 + 背景 + 条件 + 出力形式

目的 何を完成させたいか

対象 誰が読む・使うのか

背景 なぜ必要か、現在の状況

条件 文字数、禁止事項、期限、トーン

形式 箇条書き、表、メール、手順書など
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06

悪い指示を、使える指示へ変える

曖昧な指示

「SNS投稿を書いて」

改善した指示

「AI 初心者向けに、ChatGPTを仕事で使うメリットを伝える X投稿を作成してく
ださい。140 文字以内。難しい専門用語は使わず、最後に保存を促す一文を入れ
てください。」

改善ポイント

 読者を指定した
 テーマを指定した
 媒体と文字数を指定した
 文章の難易度を指定した
 最後の行動を指定した
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07

メール作成
要点を渡し、丁寧さや長さを調整します。

AI へ渡す情報

 相手との関係
 伝えたい要点
 期限や日付
 希望するトーン

公開用プロンプト例

取引先へ、打ち合わせ日程変更のお詫びメールを作成してください。候補日は 8
月 3 日と 8月 4 日。丁寧で簡潔にしてください。
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07

記事・note の下書き
テーマから見出しを作り、章ごとに確認します。

AI へ渡す情報

 読者の悩み
 記事の目的
 無料部分と有料部分の範囲
 避けたい表現

公開用プロンプト例

AI 初心者向けに「仕事で最初に試す AI 活用 3 選」の記事構成を作成してくださ
い。各見出しの役割も説明してください。
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07

SNS 投稿
一つのテーマから複数の切り口を作れます。

AI へ渡す情報

 媒体
 読者
 投稿目的
 文字数
 口調

公開用プロンプト例

AI を使うのが怖い初心者へ向けて、安心感のある X投稿を 3 案作成してくださ
い。押し付けず、最後に余韻を残してください。
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07

ホームページ・LP 制作
文章、構成、導線、デザイン指示を段階的に作ります。

 目的とサービス内容
 想定顧客
 強みと提供価値
 必要なページ・セクション
 問い合わせ導線

進め方

現状整理 → 問題の特定 → 改善案 → 小さく試す → 結果を確認する、の順で進め
ます。
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07

資料・マニュアル制作
情報を読みやすい順番へ再構成します。

 資料の利用場面
 読み手の知識レベル
 絶対に入れる内容
 図表にしたい情報
 配布方法

進め方

現状整理 → 問題の特定 → 改善案 → 小さく試す → 結果を確認する、の順で進め
ます。
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業務改善・自動化
繰り返し作業を洗い出し、手順化します。

 現在の作業手順
 頻度と所要時間
 使用中のツール
 人の判断が必要な箇所
 失敗した場合の影響

進め方

現状整理 → 問題の特定 → 改善案 → 小さく試す → 結果を確認する、の順で進め
ます。
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よくある失敗と改善方法

失敗 改善

丸投げする 目的・対象・条件を追加する

一度の回答で決める 複数案を出し、比較する

事実確認をしない 公式情報・一次情報を確認する

機密情報を入れる 匿名化・要約・伏字を使う

長文を一気に作る 構成、章、最終編集に分ける
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09

安全に使うための基本ルール

 個人情報・顧客情報・未公開情報を不用意に入力しない
 社外秘資料は、利用ルールと契約条件を確認する
 著作物をそのまま複製・公開しない
 重要な数字、日付、固有名詞は元資料と照合する
 医療・法律・税務・投資判断は専門家へ確認する
 生成物は人が最終確認し、責任を持って公開する

入力前チェック

この情報が外部へ漏れた場合に問題があるか。問題があるなら、匿名化するか入
力しない。
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AI の回答を確認する 4 つの視点

6. 事実：数字・日付・名称は正しいか
7. 出典：根拠を確認できるか
8. 整合性：前後で矛盾していないか
9. 目的：自分の意図に合っているか

確認のコツ

AI へ「不確かな点を分けて」「確認が必要な箇所を一覧にして」と依頼すると、
検証作業を整理できます。

ただし、AI 自身の自己評価も誤る可能性があります。最終的には一次情報へ戻って

確認します。
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すぐ使える公開用プロンプト 1-5

1. 要約

次の文章を、重要点 3 つと次の行動に分けて要約してください。

2. メール

次の要点をもとに、丁寧で簡潔なビジネスメールを作成してください。

3. アイデア

このテーマについて、初心者向けの切り口を 10個出してください。

4. 改善

次の文章の分かりにくい点を指摘し、読みやすい完成版へ直してください。

5. 比較

次の選択肢を、費用・時間・難易度・効果の 4軸で比較してください。
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10

すぐ使える公開用プロンプト 6-10

6. 手順化

この作業を、初心者でも実行できる手順に分解してください。

7. 質問作成

目的を達成するために、先に確認すべき質問を順番に出してください。

8. チェック

次の内容に、抜け・矛盾・リスクがないか確認してください。

9. 学習

このテーマを、中学生にも分かる言葉と具体例で説明してください。

10. 企画

対象者・悩み・提供価値・内容・行動導線の順で企画案を作ってください。
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AI 活用アイデア 100｜文章・発信

01  タイトル案 02  見出し案

03  記事構成 04  要約

05  言い換え 06  校正

07  メール 08  FAQ

09  プロフィール 10  商品説明

11  SNS投稿 12  投稿カレンダー

13  キャッチコピー 14  CTA

15  インタビュー質問 16  台本

17  ニュースレター 18  プレス文

19  説明文 20  レビュー整理

21  コメント返信 22  議事録

23  講座原稿 24  告知文

25  ストーリー案
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AI 活用アイデア 100｜仕事・業務

01  タスク分解 02  優先順位

03  手順書 04  チェックリスト

05  会議 agenda 06  比較表

07  顧客対応テンプレート 08  業務フロー

09  改善案 10  リスク整理

11  問い合わせ分類 12  日報

13  週報 14  KPI 案

15  研修資料 16  採用質問

17  オンボーディング 18  品質確認

19  FAQ更新 20  契約確認項目

21  見積項目 22  提案書骨子

23  営業トーク 24  ヒアリング項目

25  振り返り
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AI 活用アイデア 100｜企画・制作

01  ペルソナ整理 02  課題仮説

03  価値提案 04  商品案

05  サービス名 06  ブランド語彙

07  LP構成 08  HP構成

09  バナー文案 10  画像指示

11  動画構成 12  絵コンテ案

13  キャンペーン案 14  特典案

15  教材構成 16  ワークシート

17  診断コンテンツ 18  アンケート

19  A/B 案 20  導線設計

21  無料特典 22  有料商品の章立て

23  パッケージ案 24  イベント企画

25  コラボ案
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AI 活用アイデア 100｜学習・分析

01  用語解説 02  質問生成

03  クイズ 04  復習計画

05  比較学習 06  具体例

07  反対意見 08  因果整理

09  要点抽出 10  仮説作成

11  データ分類 12  表作成

13  傾向整理 14  改善点

15  意思決定軸 16  メリット・デメリット

17  前提確認 18  不足情報

19  検索語作成 20  調査計画

21  出典候補 22  論点整理

23  反論検討 24  学習ロードマップ

25  理解度チェック
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7 日間 AI スタートプラン
小さな成功体験を積み、仕事へ定着させます。

1 日目｜質問する

普段調べていることを一つ質問する

2 日目｜要約する

長い文章を 3 点に要約する

3 日目｜メールを書く

実際に送る前に自分で確認する

4 日目｜アイデアを出す

一つのテーマで 10 案作る

5 日目｜手順を作る

繰り返し作業を手順化する

6 日目｜改善する
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自分の文章を読みやすく直す

7 日目｜振り返る

役立った用途を一つ決めて継続する
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CHECKLIST

AI 活用開始チェックリスト

□  利用目的を一つ決めた

□  入力してよい情報の範囲を確認した

□  対象者と出力形式を指定した

□  回答をそのまま使わず確認した

□  数字・日付・名称を照合した

□  役立ったプロンプトを保存した

□  毎週一つ、活用方法を改善する

最初の目標

AI で大きく変えるのではなく、毎日の作業を一つだけ短くすることから始めま
す。
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NEXT STEP

次のステップ

AI は、使う回数よりも「自分の仕事へどう組み込むか」で価値
が変わります。

SK LABS では、AI 活用、ホームページ・LP制作、コンテンツ制作、業務改善・自動

化など、目的に合わせた仕組みづくりを支援します。

お問い合わせ

info@sk-labs.net

本資料は無料公開版です。SK LABS の内部運用ルール、内部プロンプト、連携設計、自動化設計などの中核情
報は含まれません。
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SOURCES

参考情報・確認先

AI サービスの機能・料金・提供地域は変更される場合があります。利用時は各公式サイト

の最新情報をご確認ください。

 OpenAI Academy「ChatGPTを始める」／「ChatGPTを使用する」
 Anthropic Documentation「Intro to Claude」
 Google Gemini 公式サイト・リリース情報
 Canva Newsroom / Magic Studio関連情報
 各サービスの利用規約・プライバシーポリシー

制作：SK LABS

発行日：2026 年 7 月 30 日


