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[bookmark: _Toc148545911]プロンプト集について

[bookmark: _Toc148545912](1) プロンプトとは
生成AI システムに入力する、指示や条件を含むテキストのことを「プロンプト」という。
　　ガイドライン第3-５でも解説しているとおり、プロンプトは生成物の質を左右する。
どのような表現で指示を行うか、どのような条件を記載するかによって生成される回答は大きく異なるため、もしも望む回答が得られなかった場合は下記(3)のポイントを踏まえてプロンプトを改善することが望ましい。
更に、本プロンプト集では、一般的なポイントに限らず、利用場面に応じた具体的なプロンプトと応用するためのポイントを記載しているので、参考にされたい。
　　
[bookmark: _Toc148545913](2) 留意事項
　　本プロンプト集は文章生成AIを中心に記載しており、画像生成や音声生成のサービスにおいては、当てはまらないことも多い。
　　プロンプトに入力する内容や添付ファイル（音声データや会議記録等）に、機密性２以上の情報（個人情報含む）が含まれないことを十分に確認すること。
　　

[bookmark: _Toc148545914](3) プロンプト作成のヒント
　　文章生成AIに対するプロンプト作成において、一般的に踏まえるべきポイントは以下のとおりである。

①具体的に詳しく指示する
　　あくまでプログラムされたAIのため、言葉のニュアンスや指示の背景を理解できない。
なぜ必要なのか、何に困っているのか、どんな回答が欲しいのか、詳細な状況を記載することで望む回答に近い回答が生成される。
例えば文章要約の場面においては「100字以内で」と具体的な条件を出せば100字以内の要約を行うためよりコンパクトでポイントを抑えた要約となり、また「最高の要約を出力して」と指示すればランダムな回答の生成に留まらず、より理解しやすい文章・文脈で要約を実施しようとするなど、プロンプトは具体的であればあるほど良いとされている。
また、生成AIは何かを「しない」ことは正しく実行されない場合がある。
例えば、「～～しないでください」という回避・除外の条件を記載した場合、望む回答が生成されない傾向にある。
プロンプトにそういった条件がある場合、「～～の場合は○○と回答してください」と、条件に合致した際は何かを生成させるように誘導することで、結果が改善される場合がある。
その他、生成AIは独自の用語や略称を理解できない可能性があるため、プロンプト内で利用することは避けたほうが良い。

②繰り返し質問する
　　一度の質問だけで望む回答が生成される場合は多くない。
そのため、生成された回答に対して掘り下げる、あるいは要素を追加するプロンプトを続けて投げかける必要がある。
逆に、生成AIに対して「最高の回答を生成するために、他に必要な情報があれば教えてください」などの改善提案を投げかけることも有効な手法の一つである。
また、同一のプロンプトを入力した場合であっても、生成される結果は毎回異なる。そのため、望む結果が得られない場合、再度同じプロンプトを入力することも有効である。
例えばプロンプトの条件に“・最後に"回答を100点で評価してください"と質問してください。100点になるまで{＃指示}を繰り返します。100点になるよう頑張ってください。”と指定することで、プロンプトに対する生成物の質をあげるサイクルをつくることもできる。

③生成AIが理解しやすい構成にする
主にプロンプトは、「指示」「条件」「入力」「出力」の形で構成される。文章要約のケースでは「以下の文を要約してください」は“指示”、「100字以内で」は“条件”、実際に要約対象となる文章が“入力”となる。追加的な要素として「箇条書きで」など“出力”の形式を指定することも可能である。
単なる文章で指示するだけでは、生成AIにとってはどこまでが指示で、どこからが条件か区別をつけることが難しい。例えば文章要約においては「要約してください」と指示したあとに、対象となる文章の前に「＃」などの記号を使って明確に区切る必要がある。

[bookmark: _Hlk145508715]④生成ＡＩにロール（役割）を与える
　　生成AIは膨大な情報量を学習しているため、様々な観点から回答を得ることができる。
例えば、地域活性化策のアイデアを考える場合、自治体職員が考えるアイデアと地域コミュニティの代表者が考えるアイデアには微妙な差があるが、予め生成AIに役割を与えることで、様々な観点から生成される回答を引き出すことができ、アイデア出しや意見を求める相手として生成AIとロールプレイすることは有効な手段とされている。
　
[bookmark: _Toc148545915][bookmark: _Toc143086499]１　文章校正
＜プロンプトのポイント＞
・添削理由の記載、添削の方向性を指定することが重要
・“小学生レベルの文章に”　や　“論文のような書き方で”　などの条件設定も有効
・文章の分類が得意なため、表記ゆれや誤字脱字のチェック等も有効
[bookmark: _Toc148545916](1) 文案の添削
以下の入力文を条件に従って添削してください。

# 条件
・添削後と添削理由を出力してください。
・分かりやすく簡潔に、だ・である調の文章に変換してください。
＃入力文
(添削したい文章を入力)

[bookmark: _Toc148545917](2) 言論の適切性等のチェック
以下の入力文について、LGBTの観点から適切かどうかをチェックしてください。
是正箇所が見つかった場合は注意点と是正後の文案を提示してください。

＃入力文
(添削したい文章を入力)

[bookmark: _Toc148545918](3) 表記ゆれのチェック
以下の入力文について、表記ゆれを検出し、修正してください。
表記ゆれがある場合は、頻出する単語に統一するように修正し、修正前と修正後の結果をまとめてください。

＃入力文
(チェックしたい文章を入力)

[bookmark: _Toc143086501][bookmark: _Toc148545919]２　文章要約
＜プロンプトのポイント＞
・文字数を変えることで、短い要約と長い要約にコントロール可能
・小学生にもわかりやすく、とすれば平易な表現とすることが可能
・抽出してほしい論点を条件に記載することで、情報の欠落を予防
・“見出しをつけて”　や　“箇条書きで”　などの形式指定も有効
・比較結果や重要なポイントを項目指定の表形式に出力させることも有効
・１度に入力できる文字数には限界があるが、分割して要約も可能
・文字起こしデータは、「「えっと」「あー」などのﾌｨﾗｰは除外してください」と追記することも有効
	
[bookmark: _Toc148545920](1) 長い文章を要約
以下の条件と入力文をもとに最高の要約を出力してください。
# 条件
・文字数は300文字程度。
・小学生にもわかりやすく。
・重要なキーワードを取り残さない。

# 入力文
(要約したい文章を入力)

[bookmark: _Toc148545921] (2) 長文を分割して要約
これから何回かに分けて文章を入力するので、私が<end>と指示した場合にのみ統合・要約を始めてください。
私が<end>と指示するまで、あなたは<ok>とだけ回答し、統合・要約を待ってください。

（※以下のプロントを分割して送信、最後の入力文には<end>をつける）
#入力文１
(要約したい文章の一部を入力)
#入力文２に続く

[bookmark: _Toc148545922] (3) 短い文章を長く
以下の文章について、300字程度に膨らませてください。

＃入力文
(膨らませたい文章を入力)

[bookmark: _Toc148545923](4) 決定事項や課題・対応事項を整理
以下の議事録を要約し、会議での決定事項、また今後の課題と必要な対応を整理してください。

＃入力文
(整理したい文章を入力)

(5) 音声データや会議記録から議事録を作成する
# 役割 
あなたは、議事録作成のエキスパートです。以下に続く指示に従ってください。

# すること
-以下の「出力フォーマット」と「注意事項」に従って「音声データ」または「会議記録」などの添付ファイルから会議の議事録を作成してください。
-ただし、添付ファイルがない場合は、ユーザーに対して添付ファイルを添付する、または直接入力するよう明示的に指示してください。

# 出力フォーマット 
-日時：[日時と日本時間] 
-場所：[会議の場所または形式(オンライン/オフライン)] 

## 決定事項 
[決定事項1] 
[決定事項2] 
...
## TODO 
1.[TODO1][(内容、期日)] 
2.[TODO2][(内容、期日)] 
...
## 次回会議 
-日程：[次回会議の日程] 
-主な議題：[予定されている議題] 

## 議事内容 
### 1.[議題1] 
-[議題1の詳細1] 
-[議題1の詳細2] 
...
### 2.[議題2] 
-[議題2の詳細1] 
-[議題2の詳細2] 
...
### その他の注記 
[追加の重要事項や懸念点] 

# 注意事項 
-各議題の議論は簡潔にまとめ、300字以内に収めてください。 
-決定事項は簡条書きで明確に記載し、期限を明記してください。 
-専門用語は省略せず、必ず言葉のとおり記載してください。
-議論途中で出た重要な数字やデータは太字で強調してください。 
-議論の中で生じた意見の相違点があれば、それぞれの立場を明確にしてください。 
-次回会議までに準備すべき資料やデータがあれば、「準備事項」として別途リストアップしてください。 
-すべての議題は絶対に漏らさないでください。
-書かれていないことは推測しないでください。
-複数日にまたがる会議録の場合は、その日数分「#出力フォーマット」を繰り返してください。
[bookmark: _Toc143086504][bookmark: _Toc148545924]
３　英語翻訳・添削
　＜プロンプトのポイント＞
・翻訳、添削してほしい言語を明確に指定
・「会話目的」「学術論文」など、翻訳の目的を明示
・翻訳＋添削等の場合、日本語で実行するより、DeepL等で翻訳してから実行することで精度が向上
・「この文章は、補助金の募集について説明する文章です」など、翻訳したい文章について説明
[bookmark: _Toc148545925](1) 翻訳
以下の条件と入力文をもとに最高の翻訳を出力してください。

#条件
翻訳する前の言語：日本語
翻訳した後の言語：英語
翻訳の目的：HPでの補助金の案内
翻訳する文章の文脈：この文章は、補助金の募集について説明する文章です。

#入力文
(翻訳したい文章を入力)

[bookmark: _Toc148545926](2) 英語の文章を添削
あなたは優秀な英語添削者です。
以下の指示に基づいて、入力文にある英語文章を添削してください。

#指示
・ビジネスに関する内容です。
・相手は取引先であり、面識があります。
・文章は堅すぎず、親近感のある内容に修正してください。
・文法の誤りや口語的な文章を修正してください。
・添削した英語文章の日本語訳も出力してください。

#入力文
(英語文章を入力)

[bookmark: _Toc148545927]４　メール作成
＜プロンプトのポイント＞
・場面の想定や文案に含めてほしいポイントを記載
・「ビジネス口調ではなく、一般人に対する平易な表現で」など表現方法を設定
・相手からの返信文を記載して、内容の意図を読み取らせつつ文案を考えることも可能
[bookmark: _Toc148545928](1) 見積合わせの結果を通知する文案
あなたはベテランの自治体職員です。
あなたの担当する業務において、見積合わせを実施しました。
見積合わせの結果、採用された企業に対するメールと、採用されなかった企業に対するメールの文案をそれぞれ考えてください。

[bookmark: _Toc148545929](2) 打合せの依頼を断る文案
以下は他部署からの打合せ依頼メールです。
相手方からのメールの意図をくみ取りつつ、忙しいから難しいというニュアンスを含めて相手の打診を断る返信案を作成してください。
＃相手方からのメール
(相手からのメールの内容を入力)

[bookmark: _Toc148545930][bookmark: _Toc143086496]５　挨拶・広報等の文案作成
＜プロンプトのポイント＞
・挨拶の場合は、割当時間を具体的に記載
・具体的なシチュエーションを記載
・挿入した方がよい画像・写真の構図等も回答可能
・問題点をチェック、指摘をさせることも有効
・“○○の観点から言論が適切かどうかを判断してください“とすることでチェックも可能

[bookmark: _Toc148545931](1) 会議の開会挨拶案
あなたは若手の自治体職員です。
ChatGPTの庁内活用方法について議論するプロジェクトチームで開会挨拶を行うことになりました。
以下のポイントを踏まえて、聞き手の心を惹きつける挨拶案を考えてください。

＃ポイント
・5分程度の挨拶
・積極的にChatGPTを活用してほしい思い伝える
・時事要素を入れる

[bookmark: _Toc148545932](2) X（旧Twitter）の投稿案
あなたはプロのライターであり、SNSのインフルエンサーです。
以下のテーマについて、過去のバズったポストを参考に、より多くの人に見てもらえるような、最高のポストを、ハッシュタグとセットで５つ考えてください。
写真を挿入した方がいい場合は、どのような写真がいいかも考えてください。

＃テーマ
・少子化、人口減対策として若者・Z世代を応援
・県立大学の授業料を無償化


[bookmark: _Toc148545933][bookmark: _Toc143086506]６　アイデア出し・議論
＜プロンプトのポイント＞
・アイデア、議論のテーマ、利用場面を明確に指定
・登場人物の人格設定を細かく設定することで、議論をより深めることが可能
・アイデア出しは情報を積み重ねるほど具体化
・“いままでにない”等の表現を記載し、よりアイデアを洗練

[bookmark: _Toc148545934](1) キャッチコピーの案出し
あなたは一流のコピーライターです。
以下の内容の施策について、条件を踏まえて、いままでになかったキャッチコピーを10個考えてください。
なお、キャッチコピーは組織全体の業務の効率化・高度化の意識醸成を行うための対策会議の副題に使います。

＃施策
・業務効率化、施策の高度化等を図るためにChatGPTを組織全体に普及
・全国的にも先進的で、前例のない取組

＃制約条件
・10字程度

[bookmark: _Toc148545935](2) 新規施策のアイデア出し
あなたは経験豊富で優秀なファシリテーターです。以下の議論を円滑に進めてください。

＃議論のテーマ
 「生成AIの業務での活用方法について」

 ＃登場人物
A：入社２年目の若手。
 　B：Aの先輩で、経験豊富。実力も抜群。

 ＃議論のルール
 ・まずAさんからアイデアを提案してください。
 ・BさんはAさんの意見を否定しつつも、必ず代替のアイデアを提案してください。
 ・代替のアイデアを提示されたAさんはアイデアをブラッシュアップし、経験豊富なBさんを納得させる提案をしてください。
 ・ファシリテーターは上記サイクルが最高の形で回るように進行してください。
 ・上記のサイクルを私が「終了」と指示するまで反復し続けてください。
 ・私が「終了」と指示した場合、これまでの議論の結果を箇条書きや表形式などを使ってわかりやすくまとめてください。

上記の手順にのっとり、ファシリテーター、Aさん、Bさんの役割をシミュレートし、最高の議論を行ってください。
なお、出力形式はすべて話者がわかる会話形式で記載してください。

[bookmark: _Toc148545936][bookmark: _Toc143086509]７　資料の構成
＜プロンプトのポイント＞
・資料を用いる場面は具体的に設定
・特に説明する相手の設定が重要
・フォントサイズやレイアウトの助言等も指示可能

[bookmark: _Toc148545937](1) プレゼン資料の構成案
以下のポイントを踏まえた、パワーポイントスライドの構成を考えてください。

＃ポイント
・テーマは「ChatGPT等生成AIの活用方法」です。
・同じ組織内での若手職員向けの説明会で使用します。
・10分間で説明しやすい構成にしてください。
・セキュリティや著作権等で留意すべきポイントを強調したスライドを入れてください。
・聴衆は生成AIについてあまり知識がありません。
・パワーポイントスライドは10枚程度としてください。

[bookmark: _Toc148545938](2) 企画書の骨子案
以下のテーマについて、企画書の骨子を作成してください。

＃テーマ
ChatGPT等の生成AIを庁内で活用する

＃ポイント
・課内で説明するために使用する企画書
・いままで生成AIをつかったこともなく、誰も知識がない
・今年度は来年度の本格始動に向けた準備期間


[bookmark: _Toc148545939][bookmark: _Toc143086512]８　会議のアジェンダ（議題）作成
＜プロンプトのポイント＞
・この会議をどのような目的で開催するかを具体的に記載
（何かの判断を下す会議なのか、単なる議論の場であるか等）
・事前の課題を考えてもらうのも漏れなく会議を開催するために有効

[bookmark: _Toc148545940](1)　会議のアジェンダ（議題）設定
以下の会議を開催します。アジェンダを作成してください。
また、アジェンダの関係上事前にやっておくべきことがあれば教えてください。

#会議の概要
・ChatGPT等生成AIに関する組織内での活用ガイドラインの作成
・ガイドラインの内容を、事務局が提示した案をもとに議論
・開催は１時間程度で、オンライン開催

＃参加者
・各部署から集まった若手職員
・組織内でのChatGPT等生成AIの活用をリードする人材

＃議論の主なトピック
・有効なプロンプトを集約する。どのようなプロンプトをガイドラインに反映するか。


[bookmark: _Toc143086514][bookmark: _Toc148545941]９　Excelのヘルプ
　＜プロンプトのポイント＞
・Excelの場合、“関数”ではなく、“計算式”（あるいは式）と表現した方が適切
・連続して質問する場合、頭に“Excelの場合”や“PowerPointの場合”とつけるより、初めに「以降の質問は全てExcelに関する質問です」と宣言すると、省略可能

[bookmark: _Toc148545942](1) 計算式の作成
Excelで特定の条件に合致するセルの合計を求めたい場合、どのような計算式を作成すればよいですか。具体的な使い方も教えてください。

[bookmark: _Toc148545943](2) エラーの対処方法
Excelで以下の計算式にエラーが発生します。理由と対処方法を教えてください。

＃計算式
(エラーが出ている計算式を入力)

[bookmark: _Toc148545944](3) 計算式の意味
Excelで以下の計算式の意味を教えてください。

#計算式
(意味を知りたい計算式を入力)


[bookmark: _Toc148545945]10　未経験の業務の相談
＜プロンプトのポイント＞
・相談する相手を設定
・「自治体職員が」など、誰が行う業務なのを明示
・手順等を聞きたい場合は「ステップバイステップで」と入れると回答の精度が向上

[bookmark: _Toc148545946](1) イベント開催の相談
あなたは超一流のイベンターです。
自治体職員が音楽祭をする場合に対応すべき事項を重要なものから、網羅的に列挙してください。
その事項について、ステップバイステップで、対応手順を教えてください。


[bookmark: _Toc148545947]11　アンケート案の作成・分析
＜プロンプトのポイント＞
・調査対象者を設定
・なぜその調査をするのか、どのようなことを知りたいのかを明示
・アンケートの大枠の構成を指示
・統計的な分析は難しいが、自由記述の分析（感情判断等による分類・抽出）を行うことは可能

[bookmark: _Toc148545948](1) アンケート調査の設計
あなたは社会調査士の資格を持つ専門家であり、生成AIの業務活用を担当する自治体職員です。
以下の調査を行うためのアンケートを作成してください。
アンケートは十分な分析が可能な項目と内容を備えた質問と主にリッカート尺度等を用いた選択肢と自由記述等を含めた構成としてください。
また、調査結果の活用をもとに、当該アンケート結果の分析を行うための手法や具体的な分析手順を提示してください。

＃調査対象者
・生成AIを試験的に利用している100人のユーザー

＃調査目的
・現在利用中の生成AIシステムの評価測定
・抽出された課題等から来年度の施策の決定

＃調査内容
・生成AIの満足度
・ユーザーの具体的なニーズ、サービス・利用方法等の不満や課題の抽出
・業務効率化がどれだけ促進されたか

[bookmark: _Toc148545949](2) 分析
以下はアンケートの調査結果です。
それぞれの回答について、“満足”と“不満”のどちらかに分類してください。
また、それ以外に“要望”や“指摘”があれば箇条書きで整理してください。

＃入力文
（分析したい自由記述を入力）

12　画像の生成
＜プロンプトのポイント＞
・プロンプトを「オブジェクト」「スタイル」「詳細」で構成
　オブジェクト：画像の中心となる対象（例：「柴犬」、「兵庫県庁舎」、「青空」）
　スタイル：表現方法や質感（例：「リアルな写真風」、「油絵風」、「アニメ調」）
　詳細：色彩・雰囲気・動作などの補足情報（例：「鮮やかな色彩」、「夕焼け」、「走っている」）
・知的財産権等の侵害の可能性を少しでも減らすように必ず指示（詳細はガイドライン第４の２(2)参照）

※生成AIの利活用場面は様々に想定され、ゆえに発生し得るリスクや検討すべき対応策は利活用場面ごとに様々であり、リスクや対策例は本ガイドラインやプロンプト集に記載されたものに限られないため、各所属の判断・責任のもとにおいて、利活用場面に応じて個別具体的に判断し適切な対策をとること。

(1) 画像生成
以下の画像を生成してください。
#オブジェクト
・(自由記述　例：柴犬)

#スタイル
・（自由記述　例：アニメ調）

#詳細
・（自由記述　例：芝生の上を走っている）

#知的財産権等の侵害対策
・著作権や商標権などの知的財産権等で保護されたキャラクター、作風、ロゴマーク等を含めない
・既存の作品（シリーズ・世界観）を模倣しない・特定の作品を連想させる象徴的な人物やキャラクター、服装、作風、ロゴマーク、外観、パッケージなどを含めない
・既存作品のパロティや模倣をしない
・実在する人物（俳優・音楽家・インフルエンサー・政治家など）や動物等に似せた描写を含めない
・特定の商品パッケージとわかるものを含めない
・ブランド物と特定できるアイテムを含めない
・消費者が見たら特定できる市販商品を含めない
・（プロンプトに応じて適宜追加）

※「12　画像の生成」については、「DXPO College」ホームページの「【コピペOK!】画像生成プロンプト完全ガイド！思い通りのAI画像を作るコツとテクニック：https://dxpo.jp/college/front/dx/ai-image-generation-prompt-guide.html」の記事を一部引用し、作成しています。（R8.8.13閲覧）
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2
image1.png




