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効果のある使い方（各項目から職員が３つ選択）

通知文（生成・校正） あいさつ文（生成・校正）
課内周知文（生成・校正） メール文（生成・校正）
国の資料等（要約） 道の公開資料等（要約）
議事録等（要約） キャッチフレーズや愛称等の構成案（アイディア作成）
行事の構成案（アイディア作成） 資料の構成案（アイディア作成）
報告書の構成案（アイディア作成） 課題に対する取組企画（アイディア作成）
課題に対する想定質問（議論の想定） 複数の立場からの想定意見（議論の想定）
複数の立場の意見を踏まえた対応案（議論の想定） VBAの作成（スクリプトの作成）
HTMLの作成（スクリプトの作成） その他



①通知文（生成・校正）
②あいさつ文（生成・校正）
③課内周知文（生成・校正）
④メール文（生成・校正）
⑤国の資料等（要約）
⑥道の公開資料等（要約）
⑦議事録等（要約）
⑧キャッチフレーズや愛称等の構成案
（アイディア作成）
⑨行事の構成案（アイディア作成）
⑩資料の構成案（アイディア作成）
⑪報告書の構成案（アイディア作成）
⑫課題に対する取組企画（アイディア作
成）
⑬課題に対する想定質問（議論の想定）
⑭複数の立場からの想定意見（議論の想
定）
⑮複数の立場の意見を踏まえた対応案
（議論の想定）
⑯VBAの作成（スクリプトの作成）
⑰HTMLの作成（スクリプトの作成）
⑱その他

効果のある使い方（業務分野別）
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企画・調整・調査
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指導・審査・監督（許認可・監視業務、団体指導・補

助金）



①通知文（生成・校正）
②あいさつ文（生成・校正）
③課内周知文（生成・校正）
④メール文（生成・校正）
⑤国の資料等（要約）
⑥道の公開資料等（要約）
⑦議事録等（要約）
⑧キャッチフレーズや愛称等の構成案
（アイディア作成）
⑨行事の構成案（アイディア作成）
⑩資料の構成案（アイディア作成）
⑪報告書の構成案（アイディア作成）
⑫課題に対する取組企画（アイディア作
成）
⑬課題に対する想定質問（議論の想定）
⑭複数の立場からの想定意見（議論の想
定）
⑮複数の立場の意見を踏まえた対応案
（議論の想定）
⑯VBAの作成（スクリプトの作成）
⑰HTMLの作成（スクリプトの作成）
⑱その他

効果のある使い方（業務分野別）
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折衝
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収納等業務



①通知文（生成・校正）
②あいさつ文（生成・校正）
③課内周知文（生成・校正）
④メール文（生成・校正）
⑤国の資料等（要約）
⑥道の公開資料等（要約）
⑦議事録等（要約）
⑧キャッチフレーズや愛称等の構成案
（アイディア作成）
⑨行事の構成案（アイディア作成）
⑩資料の構成案（アイディア作成）
⑪報告書の構成案（アイディア作成）
⑫課題に対する取組企画（アイディア作
成）
⑬課題に対する想定質問（議論の想定）
⑭複数の立場からの想定意見（議論の想
定）
⑮複数の立場の意見を踏まえた対応案
（議論の想定）
⑯VBAの作成（スクリプトの作成）
⑰HTMLの作成（スクリプトの作成）
⑱その他

効果のある使い方（業務分野別）
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測量
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設計



①通知文（生成・校正）
②あいさつ文（生成・校正）
③課内周知文（生成・校正）
④メール文（生成・校正）
⑤国の資料等（要約）
⑥道の公開資料等（要約）
⑦議事録等（要約）
⑧キャッチフレーズや愛称等の構成案
（アイディア作成）
⑨行事の構成案（アイディア作成）
⑩資料の構成案（アイディア作成）
⑪報告書の構成案（アイディア作成）
⑫課題に対する取組企画（アイディア作
成）
⑬課題に対する想定質問（議論の想定）
⑭複数の立場からの想定意見（議論の想
定）
⑮複数の立場の意見を踏まえた対応案
（議論の想定）
⑯VBAの作成（スクリプトの作成）
⑰HTMLの作成（スクリプトの作成）
⑱その他

効果のある使い方（業務分野別）
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施工監督
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施設管理



①通知文（生成・校正）
②あいさつ文（生成・校正）
③課内周知文（生成・校正）
④メール文（生成・校正）
⑤国の資料等（要約）
⑥道の公開資料等（要約）
⑦議事録等（要約）
⑧キャッチフレーズや愛称等の構成案
（アイディア作成）
⑨行事の構成案（アイディア作成）
⑩資料の構成案（アイディア作成）
⑪報告書の構成案（アイディア作成）
⑫課題に対する取組企画（アイディア作
成）
⑬課題に対する想定質問（議論の想定）
⑭複数の立場からの想定意見（議論の想
定）
⑮複数の立場の意見を踏まえた対応案
（議論の想定）
⑯VBAの作成（スクリプトの作成）
⑰HTMLの作成（スクリプトの作成）
⑱その他

効果のある使い方（業務分野別）
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サービス（広報・広聴、窓口等サービス）
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内部管理



①通知文（生成・校正）
②あいさつ文（生成・校正）
③課内周知文（生成・校正）
④メール文（生成・校正）
⑤国の資料等（要約）
⑥道の公開資料等（要約）
⑦議事録等（要約）
⑧キャッチフレーズや愛称等の構成案
（アイディア作成）
⑨行事の構成案（アイディア作成）
⑩資料の構成案（アイディア作成）
⑪報告書の構成案（アイディア作成）
⑫課題に対する取組企画（アイディア作
成）
⑬課題に対する想定質問（議論の想定）
⑭複数の立場からの想定意見（議論の想
定）
⑮複数の立場の意見を踏まえた対応案
（議論の想定）
⑯VBAの作成（スクリプトの作成）
⑰HTMLの作成（スクリプトの作成）
⑱その他

効果のある使い方（業務分野別）
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研究
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医療技術



①通知文（生成・校正）
②あいさつ文（生成・校正）
③課内周知文（生成・校正）
④メール文（生成・校正）
⑤国の資料等（要約）
⑥道の公開資料等（要約）
⑦議事録等（要約）
⑧キャッチフレーズや愛称等の構成案
（アイディア作成）
⑨行事の構成案（アイディア作成）
⑩資料の構成案（アイディア作成）
⑪報告書の構成案（アイディア作成）
⑫課題に対する取組企画（アイディア作
成）
⑬課題に対する想定質問（議論の想定）
⑭複数の立場からの想定意見（議論の想
定）
⑮複数の立場の意見を踏まえた対応案
（議論の想定）
⑯VBAの作成（スクリプトの作成）
⑰HTMLの作成（スクリプトの作成）
⑱その他

効果のある使い方（業務分野別）
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講師・教員・指導員
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その他



効果的な業務（自由記載分）
 イベントや簡単な内容の周知案、通知文等の作成、マクロの作成

 窓口案内業務

 外国人への暫定的な対応業務

 ＥＢＰＭ

 広報や観光等の道民への周知を目的とする業務

 文章添削

 シナリオの作成

 公用文の解説

 質問事項の作成

 要約

 議事録の作成

 効果的なKPIやKGIの提案

 ルーチーンワーク


