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SK LABS STARTER KIT 2026

AI 実践チェックリスト集
読むだけで終わらせない、行動と改善のための一冊

この一冊のゴール

AI 活用を「知識」から「習慣」へ変え、毎日の仕事・発信・制作で再現できる状態を

作る。

SK LABS
2026 年 7 月 30 日
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INTRODUCTION

このチェックリストの使い方
全部を一度に完璧にする必要はありません。

本書は、AI 活用を始める前・使っている途中・公開や納品の前・月末の振り返りで

使える実践用チェックリストです。まずは自分に必要なページだけ使い、できた項

目に印を付けてください。

基本ルール

一度に増やすのは一つ。AI へ任せる工程と、人が確認する工程を分け、小さく試して

記録します。

□  目的を決めてから AI を使う

□  個人情報・機密情報を入力しない

□  出力を必ず人が確認する

□  重要な事実は一次情報と照合する

□  使えた指示と改善点を保存する
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01 / SETUP

AI 導入準備チェック
使う前に、安全と目的を整えます。

□  AI を使う目的を一文で書いた

□  最初に試す作業を一つ決めた

□  使用する AI ツールを決めた

□  公式サイトからアカウントを作成した

□  PC・スマートフォンから利用できる

□  利用規約とプライバシー設定を確認した

□  社内・取引先の利用ルールを確認した

□  入力してはいけない情報を決めた

□  成果物を保存する場所を決めた

□  人が確認する項目を決めた

最初に選ぶ作業

文章の下書き、要点整理、アイデア出しなど、失敗しても影響が小さく、結果を確認

しやすい作業から始めます。
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01 / SETUP

ツール選定チェック

□  用途が文章作成・整理・相談のどれか明確

□  日本語の読みやすさを確認した

□  ファイルを扱う必要があるか確認した

□  画像生成が必要か確認した

□  検索・最新情報が必要か確認した

□  無料版と有料版の違いを確認した

□  商用利用条件を確認した

□  データ保存・学習設定を確認した

□  解約方法と料金更新日を確認した

□  複数ツールを増やしすぎていない

今回選ぶツール：

選んだ理由：

最初に試す用途：
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02 / DAILY

毎日の AI 活用チェック
1 日 5 分でも、使った記録を残します。

朝

□  今日の予定を整理した

□  優先順位を決めた

□  最初の一歩を 30 分以内に分解した

作業中

□  白紙から作る作業を AI へ相談した

□  長い情報を要点へ整理した

□  別の視点や改善案を出した

□  出力を自分の言葉へ直した

終了前

□  事実・日付・固有名詞を確認した

□  使えた指示を保存した

□  明日のタスクを一つ決めた
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02 / DAILY

今日の実践記録

日付：

今日 AI へ任せた作業：

入力した情報：

役に立った出力：

人が修正した部分：

次回の改善点：

評価の目安

「速く終わったか」だけでなく、考えやすくなったか、抜け漏れが減ったか、次回も

再現できるかを確認します。
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03 / PROMPT

プロンプト作成チェック
目的・対象・条件・形式の 4点を揃えます。

□  何をしてほしいか明確

□  誰向けの成果物か明確

□  背景と前提を伝えた

□  必要な材料を渡した

□  文字数・長さを指定した

□  口調・トーンを指定した

□  出力形式を指定した

□  禁止事項を指定した

□  不明点は質問するよう伝えた

□  事実と推測を分けるよう伝えた

基本形

目的：何を作るか／対象：誰に届けるか／条件：長さ・トーン・必須事項／形式：

表・箇条書き・本文など
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03 / PROMPT

出力改善チェック

□  不足している情報を追加した

□  一度に頼みすぎず工程を分けた

□  良い部分と直す部分を具体的に伝えた

□  抽象的な「もっと良く」を避けた

□  参考例を渡した

□  残す表現を明示した

□  変更禁止部分を明示した

□  複数案を比較した

□  最終版を最初から読み直した

今回うまくいった指示：

次回追加する条件：
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04 / WRITING

文章・記事制作チェック

制作前

□  読者を一人に絞った

□  読者の悩みを一文で書いた

□  記事の結論を決めた

□  読後にしてほしい行動を決めた

□  根拠・体験・資料を用意した

制作後

□  タイトルと本文が一致

□  冒頭で読む理由が分かる

□  一段落が長すぎない

□  同じ説明が重複していない

□  具体例がある

□  誇張表現がない

□  CTA が自然

□  誤字脱字を確認した
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04 / WRITING

メール・連絡文チェック

□  件名だけで用件が分かる

□  宛名が正しい

□  最初に結論がある

□  依頼内容が明確

□  期限・候補日が正しい

□  添付ファイルを確認した

□  金額・日付・固有名詞を照合した

□  相手に必要な次の行動が分かる

□  敬語が過剰・不足になっていない

□  送信先を最終確認した

AI へ渡さないもの

不要な個人情報、パスワード、未公開の契約情報、取引先の機密資料は入力しませ

ん。
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05 / SNS

SNS 投稿チェック

投稿前

□  投稿目的が一つ

□  最初の一文で内容が分かる

□  読者に関係する具体性がある

□  押し付け・上から目線を避けた

□  事実と意見を分けた

□  画像内文字が読める

□  リンク先が正しい

□  誤解を招く表現がない

□  予約日時を確認した

投稿後

□  表示数だけで判断していない

□  保存・返信・プロフィール遷移を確認した

□  反応が良かった要素を記録した

□  改善点を一つ決めた

□  次回投稿へ再利用できる学びを保存した
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06 / NOTE

note 公開前チェック

□  タイトルに読む理由がある

□  冒頭で対象読者が分かる

□  1 文または 2 文ごとに改行

□  3 行以上の文章塊を避けた

□  会話・心情変化で空行

□  場面転換で空行を増やした

□  見出しだけで流れが分かる

□  無料部分で価値を提供した

□  有料部分の核心を無料公開していない

□  購入後に得られる内容が明確

□  サムネイルを確認した

□  公開範囲・価格を確認した

□  CTA とプロフィール導線を確認した
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07 / LP

LP・ホームページ公開前チェック

内容

□  誰向けのページか明確

□  ファーストビューで価値が分かる

□  サービス内容が具体的

□  未確認の実績・住所・リンクがない

□  価格・条件・期限が正しい

□  問い合わせ先が正しい

動作

□  全ボタンが動く

□  フォーム送信をテストした

□  スマートフォンで確認した

□  文字が小さすぎない

□  画像が切れていない

□  SSL を確認した

□  404リンクがない

□  公開後の修正手順がある
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07 / LP

CTA・問い合わせ導線チェック

□  ボタン文言が行動を表している

□  ページ内で CTA が見つけやすい

□  クリック後の流れが予測できる

□  不要な入力項目がない

□  返信目安を記載した

□  プライバシーへの配慮がある

□  メールアドレスを実送信で確認した

□  送信完了画面が表示される

□  自動返信の内容が正しい

今回の CTA：

問い合わせ後の対応担当：

公開後の確認日：
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08 / DOCUMENT

資料・マニュアルチェック

□  資料の目的が表紙で分かる

□  結論を先に示した

□  見出しの階層が統一

□  1 ページの情報量が多すぎない

□  本文文字が小さすぎない

□  図表に説明がある

□  数値の出典がある

□  手順が実際の画面と一致

□  例外・エラー時の対応がある

□  担当者・期限・完了条件が明確

□  PDF化後に全ページを確認した
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09 / IMAGE

画像制作チェック

□  掲載場所とサイズを確認した

□  画像の目的を一つに絞った

□  主役が明確

□  文字量が多すぎない

□  スマートフォンで読める

□  ブランドの色・雰囲気に合う

□  人物の手・顔・文字崩れを確認した

□  ロゴ・商標の扱いを確認した

□  既存作品の模倣になっていない

□  商用利用条件を確認した

□  代替テキストを用意した

画像生成の基本情報

用途、対象者、アスペクト比、構図、光、背景、必須要素、避けたい要素をまとめて

伝えます。
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10 / RESEARCH

情報収集・リサーチチェック

□  調査する問いを具体化した

□  対象期間を決めた

□  一次情報を優先した

□  公開日と更新日を確認した

□  複数の情報源を比較した

□  事実・意見・推測を分けた

□  AI が示したリンクを開いて確認した

□  引用範囲を守った

□  出典を記録した

□  最新情報は公式発表と照合した
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10 / DATA

表・データ確認チェック

□  列・項目の意味を確認した

□  期間と単位を確認した

□  欠損値を確認した

□  重複を確認した

□  異常値を確認した

□  計算式を確認した

□  元データと集計結果を照合した

□  相関を因果と断定していない

□  推定値と実績値を分けた

□  グラフの軸・凡例を確認した
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11 / SAFETY

公開・納品前の安全チェック

□  個人情報が残っていない

□  パスワード・APIキーがない

□  取引先の機密情報がない

□  未公開商品情報がない

□  内部プロンプトがない

□  AI共通運用ルールがない

□  自動化設計・命名規則がない

□  著作権・商標を確認した

□  事実・日付・価格を確認した

□  成果保証に見える表現がない

□  ファイル名と版番号が正しい

□  旧版を上書きせず保全した

SK LABS の非公開領域

内部プロンプト、AI共通運用ルール、命名規則、マスターナレッジ、AI連携・自動

化設計、中核ノウハウは無料公開しません。
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12 / REVIEW

週間レビュー

□  今週 AI を使った作業を記録した

□  最も役立った用途を一つ選んだ

□  失敗した出力の原因を考えた

□  人の確認が必要だった部分を記録した

□  再利用できる指示を保存した

□  使わなくてよい作業を見直した

□  来週試す用途を一つ決めた

今週のベスト活用：

削減できた手間：

失敗と学び：

来週の一つ：
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12 / REVIEW

月間レビュー

対象月：

AI を使った主な業務：

最も成果につながった活用：

品質が改善した点：

時間を使いすぎた点：

保存できたテンプレート・指示：

安全面で見直す点：

来月の重点テーマ：

□  利用中の有料ツールを見直した

□  不要なツールを解約・整理した

□  保存データと権限を確認した

□  成果物をバックアップした
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13 / LEVEL

AI 活用レベル診断

Lv.1 体験

AI へ質問し、出力を確認できる。

Lv.2 習慣

毎週、文章・整理・アイデア出しに使っている。

Lv.3 業務

仕事の一工程で、確認手順を含めて運用している。

Lv.4 標準化

使える指示・チェック・保存方法が整っている。

Lv.5 仕組み化

人の判断と自動化を分け、安全に改善を続けている。

現在のレベル：

次のレベルへ進むための一つ：
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14 / 7 DAYS

7 日間 AI 実践プラン

DAY 1 □  予定とタスクを整理する

DAY 2 □  メール・連絡文の下書きを作る

DAY 3 □  長い文章やメモを要約する

DAY 4 □  記事・投稿の構成案を作る

DAY 5 □  既存文章を読みやすく改善する

DAY 6 □  繰り返し作業を一つ見つける

DAY 7 □  一週間を振り返り、使える指示を保存
する
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15 / BONUS

プロンプト保存シート

プロンプト名：

使う場面：

目的：

対象：

渡す情報：

条件・禁止事項：

出力形式：

完成したプロンプト：

使用結果・改善点：
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15 / BONUS

AI 導入相談整理シート

現在困っている作業：

その作業の頻度：

一回にかかる時間：

現在の手順：

入力する情報：

完成物・出力：

人の判断が必要な部分：

失敗した場合の影響：

理想の状態：
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COMPLETE

Starter Kit Vol.1-4 完成
知る・学ぶ・試す・続けるを一つの流れにしました。

Vol.1 SK LABS 紹介資料 SK LABS の考え方と提供領域
を知る。

Vol.2 AI 活用ガイド【無料版】 AI の基本と正しい使い方を学
ぶ。

Vol.3 AI 活用事例集 自分の仕事へ置き換える。

Vol.4 AI 実践チェックリスト集 行動・確認・改善を習慣化す
る。
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NEXT STEP

次のステップ

AI 活用は、ツールを増やすことではなく、目的・入力・確認・記録を整えることで

実務へ定着します。SK LABS では、ホームページ・LP・コンテンツ制作・AI導入・

業務改善など、目的に合わせた活用設計を支援します。

ご相談窓口

info@sk-labs.net

SK LABS Starter Kit Vol.4

AI を、使える仕組みへ。


