社内AI導入・活用推進ワークフロー
AIの社内利用促進にあたり、業務効率化とセキュリティ確保を両立するため、以下のステップに従って導入・運用を推進します。
	Step 01
	□ AI推進委員の選定
・小規模企業であれば全社で数名、中〜大規模企業であれば事業部ごとに1名程度のAI推進委員を選任し、「AI推進委員会（タスクフォース）」を設置する。
・推進委員は各現場の業務課題の吸い上げと、安全な利用ルールの周知・定着を主導する。



	Step 02
	□ 業務の洗い出しと活用領域の選定
・各部署から定型業務、文章作成、データ分析、情報検索などの候補タスクをヒアリング・棚卸しする。
・セキュリティリスクが低く、即効性・費用対効果が出やすい領域（低リスク・高効果）から優先順位をつける。



	Step 03
	□ 利用方針およびセキュリティガイドラインの策定
・機密情報・個人情報・顧客データの入力可否、著作権や権利侵害防止に関する基本ルールを明文化する。
・入力データがモデルの再学習に利用されないセキュアな環境（法人向け・エンタープライズ契約プラン等）を選定・契約する。



	Step 04
	□ パイロット運用（スモールスタート）
・AI推進委員が中心となり、特定業務や限定されたプロジェクトチームにおいてテスト運用を実施する。
・業務削減工数などの効果測定を行うとともに、ガイドラインの遵守状況や現場の課題をモニタリングする。



	Step 05
	□ 全社展開と社内リテラシー研修
・安全かつ効果的なプロンプト作成例や、規約・禁止事項を周知する全社向け研修を実施する。
・現場ですぐに実務に活かせる「業務別プロンプトテンプレート集」を整備・共有する。



	Step 06
	□ 定期レビューと運用改善
・利用ログの定期監査を実施し、情報漏洩リスクや不適切な利用兆候がないかを定期的に確認する。
・AIモデルのアップデートや法規制・セキュリティ環境の変化に合わせて、ガイドラインと活用手順を継続的に見直す。







