
サービス案内　2026年9月版 Office Mizuki

ChatGPT Business 導入支援

社員が個人で使いはじめた ChatGPT を、会社用の契約（ChatGPT Business）と社内ルールの

もとで、全員が同じ基準で使える状態にします。ChatGPT の契約は御社が OpenAI と直接結

び、当社は設計・初期設定の同席・社内ルール・研修・定着までを担当します。設定の操作

は御社の担当者の方が行い、当社が画面共有でご案内します。

料金は 100,000円（税別）から、使う人数で3プラン。まずは 60分の無料相談からお受けしています。

OpenAI Partner Network

OpenAI Select Partner

ChatGPT をつくっている OpenAI のパートナー制度で、2026年8月に OpenAI

Select Partner に認定されました。パートナー向けの製品情報と研修プログラム

（PartnerU 8つを修了）をもとに、御社の導入と研修を設計します。



よくあるお困りごと

情報の扱い 顧客名の入ったメール文や見積の単価を、個人アカウントの ChatGPT に入れて

いる。学習に使われるのか分からず、入力してよい範囲も決めていない。

退職・異動 個人アカウントに会社の情報が残ったまま、社員が退職する。会社側からは消せ

ない。

使い方の差 一部の社員だけが使いこなし、他の社員は使い方が分からない。研修を受けて

も、翌日の業務に戻ると使われない。

誰が決めるか 情報システム部門がなく、ルールも設定も「誰かがやる」で止まっている。

対象となる会社

従業員 2〜200名

社内に IT・AI の専任担当がいない

社員が個人の ChatGPT（無料版・Plus）

を仕事で使っている、または把握できて

いない

導入後に整うこと

会社契約の ChatGPT Business で、入力

した内容は AI の学習に使われない

所有者と管理担当者が、利用者の一覧と

退職時の処理を会社側で行える

入力してよい情報の基準が、社内ルール

と従業員向けの「5つの約束」で決まって

いる

「見積書の下書き」など、繰り返し使え

る業務の型（指示文と手順書）が残って

いる



支援の内容（7つの工程）

御社の所有者（管理画面で最上位の権限を持つ担当者。社長または役員と管理担当者の 2名）が画面を

操作し、当社が画面共有で手順をご案内します。当社は御社のワークスペース（会社用の共有スペー

ス）にアカウントを持たず、ID・パスワードもお預かりしません。

1 現状の整理

ヒアリングをもとに、対象業務と体制を整理します。社員が個人で使

っているアカウントの棚卸しも行います。

残るもの

現状メモ（A4 1枚）

2 設計

席（使う人ごとの利用枠。1人1席で、全社員分でなくて可）の種類

（標準／上位）と数、役割（所有者 2名・管理者・メンバー）、社内

資料の参照の要否、申込時に決める事項（月払い／年払いなど）を整

理します。

残るもの

設計書（A4 2枚）

3 お申し込み、初期設定の同席と管理担当者向け説明

御社にて ChatGPT Business を申し込み、招待・役割・利用上限を設

定します。続けて管理担当者の方に、日常の管理と退職時の処理をご

説明します（スタンダード 60分、他プラン 30分）。

残るもの

設定チェックリスト、管

理者向け手引き

4 社内利用ルール

当社のひな形（12条＋別表）を御社に合わせて調整します。従業員向

けに掲示できる1枚「生成AI利用 5つの約束」も作成します。

残るもの

規程（Word）、従業員向

け1枚

5 全員向け研修（180分）

会社のアカウントで使う理由、入力してよい情報、基本の使い方、自

分の業務を置く「プロジェクト（Projects。業務ごとに資料と指示文

をまとめる機能）」を、御社の仕事を題材に演習します。

残るもの

研修資料、基本の指示文 5

本

6 業務別の型づくり

御社の実際の資料を使い、繰り返し使える業務の型（指示文と手順

書）を作ります。例: 見積書の作成、社内文書の要約、社内問い合わ

せへの回答。

残るもの

型の手順書（1〜3枚）

7 30日後の確認

利用状況を確認し（スタンダードは打ち合わせ、他プランはメー

ル）、使われていない部門の原因と、次に取り組む業務を決めます。

残るもの

確認結果（A4 1枚）



研修で教えること

全員向け研修（180分）

1. なぜ会社のアカウントで使うのか（15分）

2. 5つの約束と、入力してよい情報の3区分（30

分）

3. 基本の使い方: 目的・背景・出力・条件の4要

素、質問→下書き→自分で確認（45分）

4. 自分の仕事を置く「プロジェクト」（45分）

5. まとまった作業を任せて文書・表計算・スラ

イドを仕上げてもらう機能（ChatGPT Work）

の紹介と、自分のプロジェクトの仕上げ（30

分。御社の環境で使える場合に扱います）

6. 来週使う1つを決める、相談窓口（15分）

管理担当者向け説明（60分。立ち上げ半

日・スターターは 30分）

席と役割、利用状況の見方

利用上限と追加費用の管理

退職者の処理（メンバー削除と席の削減。削

除だけでは席の課金は止まらないため、所有

者が席数を減らします）

社内ルールの見直し方、問い合わせ窓口の運

用

全員向け研修は、立ち上げ半日プランでは90分の短縮

版です（スターター・スタンダードは180分）。部門

別の実践研修（半日）は追加でご用意しています。

進め方と期間

時期 内容

ご契約後 1週目 所有者 2名（社長または役員と、管理担当者）の決定。現状の整理、設計（申込

時に決める事項を確定）

2〜3週目 御社にて ChatGPT Business をお申し込み。初期設定の同席と管理担当者向け説

明、社内利用ルールの調整

3〜4週目 全員向け研修（180分）、業務別の型づくり

研修から30日後 30日後の確認

研修は御社の会議室での対面（横浜・神奈川・東京）、またはオンライン（Zoom / Google Meet）で実施しま

す。

御社にご用意いただくもの: 所有者 2名、型づくりに使う実際の資料 3種類、社内の窓口担当 1名。



料金

プラン 使う人数（席） 含まれるもの 税別／税込

立ち上げ半日 2〜4席 事前30分のオンライン＋当日4時間（設

定、社内ルールはひな形のまま、研修90

分、管理担当者向け30分、業務の型 1

つ）。30日後はメールで確認

100,000円

110,000円

スターター 5〜9席 7つの工程（管理担当者向け説明は30

分）。社内ルールはひな形をもとに最小

限の調整、研修180分、業務の型 1つ、30

日後はメールで確認

220,000円

242,000円

スタンダード 10〜20席 7つの工程（管理担当者向け説明は60

分）。社内ルールを御社に合わせて調

整、研修180分、業務の型 3つ、30日後の

確認をお打ち合わせで実施

450,000円

495,000円

21〜40席は、スタンダードに全員向け研修1回（100,000円／110,000円）を追加します。41席以上は別途お見積り

します。

追加のご相談: 部門別の実践研修（半日）120,000円／132,000円、シングルサインオン（会社の ID でまとめてロ

グインする設定）の立会い 50,000円／55,000円、社内資料の接続 30,000円／33,000円。

ChatGPT Business の利用料（席の料金）は含まれません。御社が OpenAI と直接契約し、会社のクレジット／

デビットカードでお支払いいただきます（請求書払いは不可）。目安: 標準の席は 1席あたり月額 25 米ドル、

年払いなら 20 米ドル（例: 8席で月 200 米ドル）。利用量の多い方向けの上位の席は月額 125 米ドル、年払い

100 米ドル。2026年9月時点の OpenAI 公開価格です。

月払い／年払いは申込時に決めます。年払いは席数を1年分確定する契約で、席の削減は次の年間更新時からで

す。

お支払いは、ご契約時に 50%、30日後の確認の完了時に 50% です。

お見積書では「研修」と「導入作業」を分けて記載します。研修部分は、要件を満たす場合に人材開発支援助

成金の対象になることがあります。制度は改正が続いているため、設計の段階でご相談ください。



よくあるご質問

入力した内容は、AI の学習に使われますか

ChatGPT Business では、ワークスペースに入力した内容は AI の学習に使われません。これは OpenAI

の法人向け規約で定められています。個人契約の ChatGPT は設定によって扱いが異なるため、会社の

契約に切り替える理由の一つです。

何名から契約できますか

ChatGPT Business は、使う人 2名分（2席）から契約できます（1つの契約で最大 200席。2026年8月よ

り前に作られたワークスペースは従来の上限のままです。お支払いはクレジット／デビットカードの

み）。使う人が 2〜4名の会社には「立ち上げ半日」をご用意しています。請求書払いが必須の場合や

200席を超える場合は ChatGPT Enterprise（大企業向けの契約）になります。OpenAI の営業窓口をご

紹介したうえで、導入と研修は当社が担当します。最初のご相談で、どちらに当たるかを確認しま

す。

社員が個人で使っていたアカウントはどうなりますか

会社のワークスペースに招待する際、個人のデータを分けたまま参加するか、会社側に統合するかを

本人が選びます。統合は取り消せません。分けた場合、個人側に残った内容を会社が消すことはでき

ないため、「仕事の情報は会社のアカウントでだけ扱う」を 5つの約束の第1に置き、研修で判断の基

準をご説明します。

シングルサインオンは必要ですか

2〜9名の会社では原則不要です。Microsoft 365 や Google Workspace を使っている10名以上の会社で

は、設計の段階で要否を判断し、必要な場合は追加でご支援します。

導入後も使われ続けますか

研修の中で、各自が自分の業務を ChatGPT に置く演習を行い、研修から30日後に利用状況を確認しま

す（スタンダードはお打ち合わせ、立ち上げ半日・スターターはメール）。継続してご支援する顧問

プラン（月 5時間目安、月額 税別100,000円／税込110,000円）もご用意しています。



当社について

Office Mizuki は、OpenAI の公式パートナー制度（OpenAI Partner

Network）の OpenAI Select Partner（2026年8月認定）です。担当者は

OpenAI のパートナー向け研修プログラム（PartnerU）8つを修了してお

り、その知識をもとに ChatGPT Business の導入と研修を設計していま

す。Anthropic の Claude Partner Network にも登録メンバー（登録段階）

として参加しています。

研修・支援の内容は当社独自のもので、OpenAI・Anthropic の認定・監修

を受けたものではありません。

お問い合わせ・60分の無料相談

Office Mizuki（代表 黒田美月）／担当 井上

神奈川県横浜市西区浅間町1丁目4番3号　ウィザードビル402

お問い合わせ: https://officemizuki.jp/contact

このサービスの詳細: https://officemizuki.jp/service/chatgpt-business

お問い合わせフォームからご連絡ください。2営業日以内にご返信し、60分の無料相談（オンラインまた

は対面）で現状をお伺いしたうえで、合うプランをご提案します。この相談で契約をお願いすることはあ

りません。合わない場合は無理にお勧めしません。

本案内の内容と料金は 2026年9月時点のものです。ChatGPT Business の仕様・料金は OpenAI の規約と公開情報

（help.openai.com）によるもので、本書の記載は当社がその要点をまとめたものです。

https://officemizuki.jp/contact
https://officemizuki.jp/service/chatgpt-business

