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なぜ、“人事×AI活用”がいま必要なのか？

—育成業務にもっと集中できる環境をつくるために

研修を担当する人事や育成部門は、実は多くの時間を「準備」や「運用」に費やしています。

その多くは“人でなくてもできる”けれど、だからといって省略できない重要な業務です。

私たちは、こうした「地道だけど欠かせない業務」にAIの力を借りることで、人事が本来向き合うべき

「人財の成長」や「組織の活性化」にもっと集中できる環境を整えたいと考えました。

本資料でご紹介するプロンプトは、すでに自社研修を実施している企業や、eラーニングを導入済みの

企業でも活用可能です。研修の“内容”に向き合う時間を確保するために、その前後にかかる業務を、

もっとラクに・もっと早く・もっと正確に。AI活用は、業務を“効率化する手段”であると同時に、

人事が“人に向き合う余白”を生み出す大切な選択肢の一つ”だと考えています。

トレーニング・カンパニー事業本部 Purpose

働くをもっとおもしろくする

トレーニング・カンパニー事業本部 Mission

人が持つ力・チームが持つ力を最大化する



ChatGPTの使用時の注意点

ChatGPTは非常に便利なツールですが、入力や出力に際していくつか注意すべき点があります。
業務で安心して活用いただくために、以下のポイントをご確認ください。

● 入力する情報について
本資料には、自社社員の氏名や所属などの情報を含む想定でプロンプトを作成しています。
そのため実際に活用いただく際は、社内のルールや運用基準に沿って管理・使用をお願いします。
社外への転送や他部門との共有時も、情報の取り扱いには十分ご注意ください。

● 出力される内容について
ChatGPTの回答には、事実と異なる情報や不確かな表現が含まれることがあります。
特に重要な文書や意思決定に使う場合は、必ず人が確認し、必要に応じて修正を加えるようにしましょう。

● 使用するプラン・モデルの違いについて
無料版と有料版では、出力の質や内容に差があります。
同じプロンプトでも結果が異なる可能性があるため、用途や精度に応じて使い分けてください。

● その他参考情報
生成AIの利用に関する基本的な考え方については、
日本ディープラーニング協会が公開している「生成AIの利用ガイドライン」も参考になります。
本資料でご紹介しているプロンプトも、
活用にあたっては自社のルールに沿ったうえで、必要に応じて調整してご活用ください。



研修概要を作成！[研修骨子作成プロンプト]

プロンプト例

あなたは人財育成の専門家として行動してください。

当社は【業界・事業内容】の企業で、
【対象社員層（例：新入社員、管理職候補など）】向けに
【目的（例：業務定着、マネジメント力強化など）】を
目指した研修を検討しています。

日程は【例：１日（７時間）】、
オンライン／オフラインは【選択】です。

この条件で、以下を含む研修カリキュラムを提案してください：

1.研修全体の流れ（時間配分を含むスケジュール案）
2. セッション構成（講義、ワークショップ、演習など）
3. 各セッションの目的と期待される効果
4. 使用教材やツールの案
5. フォローアップや振り返りの施策案

参加者の背景や研修の制約条件があれば、
それも考慮に入れてください。

本プロンプトのポイント

✓ 研修をゼロから設計する際、
たたき台が必要なとき

✓ 教育目的に沿った構成・時間配分
を考える時間が足りないとき

✓ セッション構成や到達目標を
      明確にしたカリキュラム案を

  自動生成

✓ 講師や担当者の考えを可視化し、
社内での共有もスムーズに

※赤字の箇所を自社に合わせてカスタマイズしてご活用くださいませ。

活用シーン

実現できること



研修概要を作成！[研修骨子作成プロンプト]

出力イメージ



✓ 開催日や会場ごとに参加者を
割り振る必要があるとき

✓ Excelで希望や所属を管理して
いて毎回手作業で調整してい
るとき

✓ 希望・定員・部門バランスを
考慮した最適な割り振りを自
動化

✓ 誰が作業しても同じルールで
スムーズに調整できる状態に

※赤字の箇所を自社に合わせてカスタマイズしてご活用くださいませ。

活用シーン

実現できること

EXCELから一発！[研修参加者の自動割り振りプロンプト]

本プロンプトのポイント

あなたは研修運営の事務局担当者です。
以下のExcel（またはCSV）に基づき、受講者を適切に「日程または会
場」へ割り振ってください。
※ファイルがExcel形式であることを確認してください（.xlsxまた
は.csv）

【入力ファイル構成】
- 氏名（匿名でも可）
- 所属部門
- 希望日程（空欄＝希望なし）
- 特記事項（例：業務都合、配慮事項など）

【実施概要】
- 日程：〇月〇日（火）、〇月〇日（木）
- 会場：A会場／B会場（同日開催、各30名まで）

【割り振りルール】
1. 可能な限り希望日程を優先する
2. 同一部門が偏らないように調整（各会場に分散配置）
3. 会場定員を超えないように調整
4. 割り振り結果を「日程・会場」列に出力する形式で提示
5. 会場ごとの部門別構成・人数を表形式で提示

ルールに基づいたロジックや判断基準も明示してください。

プロンプト例



出力イメージ

EXCELから一発！[研修参加者の自動割り振りプロンプト]



✓ 研修開催前後に送る案内メール
を毎回手書きしているとき

✓ 文面のトーンや記載漏れ（持ち
物、URL）に不安があるとき

✓ 参加者への情報伝達をスムーズ
にし、欠席・準備不足を防止

✓ eラーニングなど復習コンテン
ツへの導線も自動で組み込める

※赤字の箇所を自社に合わせてカスタマイズしてご活用くださいませ。

活用シーン

実現できること

コピペで簡単！[研修メール自動生成プロンプト]
（事前メール／リマインドメール／フォローメール）

あなたは人事研修担当者です。

以下の研修について、参加者に送る「事前案内メール」を作
成してください。

【研修情報】
・タイトル：「若手向けビジネスマナー研修」
・実施日：〇月〇日（〇曜日）10:00〜12:00
・形式：オンライン（Zoom）※URLは「◯◯」と表記
・内容：名刺交換、敬語、ビジネスチャットのマナーなど

【メールに含める内容】
- 日時・研修タイトル
- 接続方法・URL
- 事前課題・資料（任意）
- 当日の持ち物・服装
- Zoomマナー（カメラON、マイクOFFなど）
- 緊急時の連絡先（仮で「◯◯課」）

丁寧で安心感のあるトーンでお願いします。

本プロンプトのポイント プロンプト例



プロンプト例 フォローアップメール

以下の研修に関するリマインドメールを作成してください
（開催前日想定）。

【含めるべき要素】
- 開催日時・タイトル
- Zoom URL（仮に「◯◯」と記載）
- 入室名設定・時間間違いなどの注意点
- 緊急連絡先（仮で「◯◯課：03-0000-0000」）
- 返信不要である旨

文字数：200〜300字程度。箇条書きを使い、読みやすく、
親しみやすい文体で。

以下の研修終了後に送る「フォローアップメール（受講者向
け）」を作成してください。

【研修情報】
・タイトル：「若手向けビジネスマナー研修」
・実施日：〇月〇日
・内容：名刺交換、敬語、チャットマナーなど

【メールに含めたい内容】
参加へのお礼
学びのポイント（３行以内）
e -ラーニング復習コンテンツ案内
（例：「ビジネスマナー基礎編」）
アンケートＵＲＬ（仮で「◯◯」と記載）
返信不要の一文

前向きな印象で締めくくれるような文章でお願いします。

※赤字の箇所を自社に合わせてカスタマイズしてご活用くださいませ。

プロンプト例 リマインドメール

コピペで簡単！[研修メール自動生成プロンプト]
（事前メール／リマインドメール／フォローメール）



出力イメージ

コピペで簡単！[研修メール自動生成プロンプト]
（事前メール／リマインドメール／フォローメール）



✓ 研修後アンケート結果を上長
に報告する必要があるとき

✓ コメント集約やスコア分析に
毎回時間がかかっているとき

✓ 満足度・理解度の傾向と現場
の声をわかりやすく要約

✓ 分析・レポート業務を効率化
し、改善サイクルに活かす

※赤字の箇所を自社に合わせてカスタマイズしてご活用くださいませ。

活用シーン

実現できること

本プロンプトのポイント

AIで研修報告作成!
[研修アンケートの分析＆上長向け報告プロンプト]

プロンプト例

あなたは人財育成担当者です。
以下のCSVファイルには、【研修名：◯◯研修】【対象：新入社員】
【実施日：〇月〇日】のアンケート回答（100件）が含まれています。

【ファイル構成】
- 氏名（匿名可）、所属部門
- Q1：満足度（5段階）、Q2：理解度（5段階）
- 自由記述1：良かった点、自由記述2：改善点

以下の3点を出力してください：

① 定量分析（選択式）
・Q1・Q2の平均／中央値／分布
・部門別スコア傾向
・前回比較（あれば）

② 定性分析（自由記述）
・コメントをカテゴリ別に要約（内容／講師／形式など）
・ポジティブ＆改善コメント 各3件
・頻出キーワードTOP5

③上長向けサマリー（300〜400字）
・全体傾向、参加者の声、改善提案、次回への示唆

文体はビジネス調で、報告書にそのまま使えるように出力してください。



出力イメージ

AIで研修報告作成!
[研修アンケートの分析＆上長向け報告プロンプト]



✓ アンケートの設問設計が属人
化／マンネリ化しているとき

✓  目的に合った設問がなかなか
思いつかないとき

✓ 研修ごとの目的・対象に合っ
た評価指標をすばやく設計

✓ フィードバックの質を上げ、
改善サイクルを機能させる

※赤字の箇所を自社に合わせてカスタマイズしてご活用くださいませ。

活用シーン

目的

本プロンプトのポイント

効果性を高める！[研修アンケート設計プロンプト]

プロンプト例

あなたは人事研修の設計コンサルタントです。

以下の条件をもとに、受講後アンケートの設問を設計してください。

【研修概要】
・研修名：「若手向けビジネスマナー研修」
・実施形式：Zoom
・参加者：約30名（新入社員）
・所要時間：2時間

【アンケート設計条件】
1. 回答時間は5分以内、設問数は10問以内に収めてください
2. 選択式（5段階評価）を中心に、自由記述も3問以内で含めてください
3. 人事側の判断で以下の3項目を設問を選択（必須・任意）してください：
   - 名前
   - 所属部署
   - 役職（または入社年次）
4. そのほかの設問は、以下の観点を必ず含めてください：
   - 全体満足度
   - 内容理解度
   - 業務への活用イメージ
   - 講師や進行の評価
   - 改善点・要望・今後希望するテーマ

【出力形式】
- 設問ごとに以下を明記してください：
  - 設問番号と内容
  - 回答形式（選択式 or 自由記述）
  - 選択肢（5段階評価の場合の文言）
  - 回答欄の例（自由記述の場合）
文体は実務でそのまま転記できるよう、わかりやすくビジネスライクにしてください。



出力イメージ

ChatGPTの活用ポイント

✓ ChatGPTの回答に対して、

「プロの目線でもう一度考えてください」

「もう少しブラッシュアップしてください」

などと追加でお願いすると、より質の高い

アウトプットが得られます。

効果性を高める！[研修アンケート設計プロンプト]



「人×Tech」で、“人を育てる人”を支えるために。

「人事・人財育成に関わる業務は、どうしても“準備や調整”に

時間を取られがちになってしまう。もっと「人を育てること」

そのものに集中したいのに、なかなか手が回らない──。」

そんな声を、私たちは現場でたくさん耳にしてきました。

この資料は、そうした日々の業務を少しでもラクに、

前向きに、より効果的に進められるように。

複雑なことではなく、まずは目の前の業務にAIの力を借りながら、

“人を育てる人”を支えるためのヒントを得ていただきたい。

という思いで作成をしました。

FCEは、「主体性×生産性で、人的資本の最大化に貢献する」という

ミッションのもと、一人ひとりの可能性が、もっと発揮される

組織づくりを目指しています。



社員教育はもう失敗しない

サービス説明資料はこちら＞

サービス説明資料はこちら＞

リンクがクリックできない場合、下記の¦w[をブラウザにご入力ください。

ƘǧǇǎΥκκǎƳŀǊǘōƻŀǊŘƛƴƎΦƴŜǘκŘƻŎǳƳŜƴǘǎκсрмκ

人財育成プラットフォーム

Smart Boarding とは？

https://www.smartboarding.net/documents/651/
https://smartboarding.net/documents/651/
https://smartboarding.net/documents/651/


業界・業種や会社規模問わず、広くご利用いただいております。
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