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社内報入門編
初めての社内報作成
マニュアル
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社内報の目的・作成の流れ



企業が社内報に取り組む目的
社内報は、従業員に企業文化や会社が何に重きを置いているのかを伝える役割を持っています。また、従業員へのインタ
ビューなどを行い、各事業部・社員の業務内容を知らせることで社内のコミュニケーションを活性化させるという役割も担っ
ています。

情報展開 企業文化の共有
コミュニケーション
の輪を広げる

社員の意識改革

社長、経営陣から社員に対して
周知したい情報を伝えます。今
期の業績、世の中の状況、競合
の動き、企業の今後の展望、新
製品や注目商品などの情報が当
てはまります。

業務では直接伝える機会が少な
い企業文化や歴史に関わる内容
を伝えます。社員一人一人の判
断軸、行動が、会社の企業文化
や行動指針と一致することを目
指します。

注目業務を行う社員をピック
アップしたり、社員のプライ
ベートや趣味に関する情報を掲
載することで社員間のコミュニ
ケーションの話を広げるきっか
けを作ります。

家族へ会社の良さを
伝える

各部門の業務内容の紹介、活躍
している社員の紹介をすること
で、知識のありどころを可視化
し他部門の担当者へ質問しやす
い環境ができたり、社員間に刺
激を与える効果があります。

会社のことをよく知らない社員
の家族に向けて情報発信するこ
とで、社員の家族に良い印象を
持ってもらうことができ、会社
そのものを身近に感じてもらう
ことができます。



社内報の原稿作成5つのステップ
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アウトラインの作成

スケジュールの把握と調整

魅力的な見出しを書く

記事のリード文（書き出し）を書く

本文をアウトラインに沿って書く

企画はいくつあるのか、どの企画記事をどの程度のスペースに載せるのかなど、全体のアウトラインを決めておきましょう。内容が決まった
後は取材が必要なのか、原稿の執筆を外注依頼するのかなど制作方法の概要も決めてます。

刊行日から逆算してインタビュー実施日、撮影、原稿執筆、デザイン制作、印刷発注締め切り日を決めます。

社内報は好んで購入する媒体ではないため、「読んでみたい」と思わせる導入文や見出しの存在が重要です。時間がない人や社内報にあまり
興味のない人は、見出しだけ目を通す可能性があるため、本文まで読みたいと思えるような魅力的な見出しをつけます。

社内報は読者が目的を持って購入する書籍と違い、目的意識を持って読む人が少ない媒体です。忙しい中で「読もう」と思ってもらえるよう
なリード文でなければ、その先のコンテンツを読んでもらえなくなります。読者が興味を持つ導入文を作成するよう心がけます。

伝えるべき情報が決まっている社内報は、小説のように文章を書く必要がありません。必要な情報を適切な順番でわかりやすく記載していき
ます。



読まれる社内報記事の書き方

文字を入れすぎない 読者の気持ちになって書く 校正を行う

社内報は雑誌のように写真やイラストを載
せることで興味を引きつけたほうが多くの
社員に読んでもらえる可能性が高まりま
す。
人の取材なら必ず顔写真を入れ、読者に顔
を取材を受けた人を知ってもらうようにし
ます。コラムなら関連する画像やイメージ
を入れ、文字の羅列にならないように写
真、イラストを入れるようにします。

読まれる社内報を書くためには作り手側の
一方的な情報提供だけではなく、読み手が
求める情報を提供する必要があります。以
下のポイントに気をつけるようにしましょ
う。
• 読者である社員は、会社のどのような情
報を知りたいのか

• 経営者からのメッセージは社員にわかり
やすい言葉で表現できているか

• 文字数のボリュームはどれくらいの量が
適当か

担当者があなた一人しかいない場合、自分
で文章を読み直した後に必ず上司、発行責
任者に校正を依頼しましょう。また、取材
記事などは発刊前に取材対象者にも内容の
チェックをしてもらいます。誤字脱字はも
ちろん、取材を受けた社員の意図と異なる
内容になっていないかチェックしてもらい
ます。
内容を変更したり文字数の関係で修正が難
しい場合は、編集後記として内容を追記し
ます。



Web社内報のメリット

速報性 コンテンツの多様性 コミュニケーション性

Web社内報は紙社内報と比較し、制作開始
してから完成した社内報を社員へ届けるまで
の時間が圧倒的に短縮されます。最新の
ニュース、緊急性が必要な情報もWeb社内
報なら社員へ情報を届けたい時に情報を届け
ることができます。

Web社内報はテキスト、イラスト、画像だ
けではなく、動画や音楽などのコンテンツも
含めることができます。文字だけでは伝えづ
らい情報も動画を作成することでわかりやす
く社員に情報を届けることができます。

Web社内報ツールには各コンテンツにコメ
ントやイイねをつける機能が備わっていま
す。情報を社員へ一方通行で発信するだけで
はなく、社員同士がコンテンツを通してコ
ミュニケーションを取れるようになります。

印刷、発送の必要性があるため、内容が完成
しても読者の手元に社内報が届くのには時間
がかかります。

紙面ならではのレイアウト、画像・イラスト
の活用ができます。

紙社内報では、記事内容を通じた社員間のコ
ミュニケーションを生み出すのは難しいで
しょう。

Web社内報

紙社内報



Web社内報サービスの選定ポイント

使いやすさ セキュリティ 費用

社内報を発行する際は魅力的でわかりやすいコンテ
ンツの作成が欠かせません。使い勝手がよく編集や
加筆などの操作がしやすいものを選びましょう。操
作しづらいUIではコンテンツを1つ作成するのにも
時間がかかり、ストレスになるでしょう。

社内報の内容が想定しない形で外部に漏れないよ
う、使用ツールのセキュリティ対策が十分か確認し
ましょう。

一般に初期費用と月額費用が発生します。初期費用
が高額で月額費用が低額なサービス、初期費用は安
く月額費用が高額なサービスなどさまざまな料金体
系があります。予算に見合う料金体系か確認しま
しょう。

Web社内報サービスを比較する際は、それぞれのサービスにおいて以下3点比較するようにしましょう。
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Web社内報の活用方法



読まれるWeb社内報の企画4選
Web社内報でよく取り入れられる企画を4つご紹介します。

季節・社内イベント 社員紹介インタビュー

会社内で行われた入社式や新人社員歓
迎会などのイベントや季節によって開
催されるイベントを特集します。春で
あればお花見、夏であればクールビズ
の特集、お盆休みや大型連休などで行
きたくなる、各市町村のイベント情報
や観光地を紹介するのも良い方法で
す。

社内報に社員の紹介をすることでコ
ミュニケーションの活性化に繋がりま
す。プロフィール以外にも仕事に対し
ての取り組みや実績、プライベートの
一面を掲載することで社員間の共感が
生まれます。

アワード

社長や役員、各部署関係者のインタ
ビュー記事で、普段は聞けない声を聞
くことが出来ます。
新入社員をピックアップしたインタ
ビューも定番で、会社を選んだ理由な
どを載せることで、他の社員にとって
初心を思い出すきっかけになります。

多くの会社が社員のモチベーション
アップや成長を支える制度としてア
ワードを取り入れます。アワードの結
果を社内報に掲載することで、社員の
努力を讃えてアピールすると同時に、
企業の理念や方針の浸透をはかること
が可能です。



社員インタビューを成功させる質問内容・準備・コツ
社内報制作で欠かせないインタビューにおいて、よく使われる質問項目を紹介します。

社員と会社のつながり 仕事内容 季節に関する内容プライベート

社員と会社のつながりについて聞い
てみましょう。例えば以下の質問項
目があります。
・会社を知ったきっかけ
・入社しようと思った理由

仕事内容を掲載することで、他の社
員にインタビューを受けた社員の業
務を知ってもらうことができます。
・今行っている仕事内容
・やりがい
・大変な事
・楽しい事
・仕事で困っていること

季節毎にテーマを設けて質問してい
きます。例えば、以下のような内容
があります。
春：お花見
夏：花火、プール
秋：バーベキュー
冬：スキー等

オフィスの楽しみ方

インタビューを受けた社員の仕事以
外の一面を知ってもらうきっかけに
なります。プライベートに関する質
問として、例えば以下のような内容
があります。
・プライベートの過ごし方
・今夢中になっていること
・家族についての紹介

オフィスの楽しみ方は、同じ環境で
働く社員にとってとても興味のある
テーマです。他の拠点で働く社員に
とっても拠点の違いを知ることがで
きます。
・オススメの社内食/ランチスポッ
ト
・休憩時間の過ごし方
・飲み会でよく行くお店
・社内でゆっくりできる場所
・通勤時の過ごし方



新入社員・中途社員の自己紹介
新入社員の紹介は新入社員にとって既存社員へ向けて初めて自己紹介をする場になります。自分がどういう人間なのか、どう
いう仕事をしていきたいかなど既存社員へ広く周知したり、コミュニケーションをとるきっかけになります。
社内報で自己紹介を取り入れるときの3つの基本構成は以下の通りです。

プロフィール（山田太郎）

プロフィール

お名前

山田太郎

生年月日

1月1日

出身地

東京都

趣味・特技

サッカー⚽
毎週末地元のクラブチームで〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜

目標は〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜

〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜

〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜〜〜〜〜

顔写真

基本情報

個性が感じられる内容
目標や抱負

Point



アワードで社員のモチベーションをアップさせる
アワードとは社内の表彰制度のことで、社員や組織の優れた成果を讃えモチベーション向上につなげる役割を担っています。
社員にとっては自らの努力が企業に認められるきっかけになり、企業にとってはロールモデルを生み出す機会です。
代表的なアワードは以下の３つです。

新人賞 年間MVP賞 勤続表彰

その年に入社した社員の中で最も優秀な成績を納め
た新入社員を讃える賞です。新人賞を取り入れる企
業の狙いとしては、新人社員のモチベーションのコ
ントロール、企業の未来の担い手としての期待を込
めるということにもつなげています。

1年間を通して最も活躍した従業員に贈られる賞で
す。一言で「活躍」と言ってもその尺度が難しいと
思われがちですが、定量的な結果を反映することが
多く、KPIをポイント化したもので計ったり、業績
や成果が数値化されやすい営業の仕事で導入しやす
い賞と考えられます。

企業に対し長年勤続し貢献する社員を労う賞です。
長く企業に勤めるということはそれだけでも企業へ
の貢献として素晴らしいという前提の賞で、表彰対
象となる勤続年数は5年、10年、15年など区切り
は企業によって様々です。



Web社内報はアンケートで活性化
社内報内で適宜アンケートを実施しましょう。アンケートを実施する目的は、社内報への評価の確認、閲覧度合の調査、企画の
募集・改善のためです。

Point 1

Point 2

Point 3

社内報への評価の確認

閲覧度合の調査

企画の募集・改善

社員報を読んでもらった感想を聞き、改善に活かします。全体の満足度、コンテンツ内容・
デザイン・頻度・ページ数などの満足度を確認します。

社内報を読んでいる人数の総数、いつ読んでいるか（休憩中もしくは退勤後）、どこで読む
か（オフィス、自宅など）、誰と読むか（一人、家族と一緒に読むなど）などを質問し、
社内報がどういうシーンで読まれるかを把握します。

社内報に掲載している企画内容は人気があるのか、他にどのような企画があれば良いのかを
確認していきます。また読み手の社員にも企画を募集し、次号以降の社員報に採用していき
ます。



NotePM
社内wikiツール

Web社内報に使える！



NotePM（ノートピーエム）とは？
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マニュアルやノウハウを簡単に投稿できて、強力な検索機能で
ほしい情報をすぐ見つけられる社内wikiツール です。

7000社
突破!



NotePMが解決する課題
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ノウハウが属人化している

✓ マニュアル作成が面倒で、誰も作らない
✓ 個人のナレッジを蓄積する場所がない
✓ 口頭でやり取りし、情報が残っていない

社内のほしい情報が見つからない

✓ さまざまなツールに情報が散らばっている
✓ チャット・メールは情報が流れる
✓ ファイルサーバーは検索が弱い

NotePMは、ナレッジマネジメントにおける課題を解決します



とくに使いやすさ・導入しやすさ を高評価いただいています
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※ビジネス向けIT製品レビューサイト「ITreview 」 2022年10月時点 NotePMの口コミレビューは「こちら」

「使いやすさ」
「導入しやすさ」
を高評価

https://www.itreview.jp/products/notepm/reviews?utm_source=notepm&utm_medium=referral
https://www.itreview.jp/products/notepm/reviews?utm_source=notepm&utm_medium=referral


よくある課題

NotePM では

ナレッジマネジメントで
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情報が散らばっていて探しづらい課題 ①

ストック情報をNotePMで一元管理

フロー情報 ストック情報

ファイルサーバーチャット

メール
マニュアル、ノウハウ
社内FAQ、議事録など

（ストック情報）

社外連絡

大容量ファイル
各種書類、バックアップ
（頻繁に検索しない情報）

社内wiki

コミュニケーション
（フロー情報）

社内サーバー
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課題 ②

強力な検索機能！ほしい情報がすぐ見つかる

ファイルサーバーの検索が弱くて見つからない
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課題 ③

かんたんマニュアル作成！高機能エディタ・画像編集

マニュアル作成が大変で誰も更新しない
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課題 ④

ナレッジ共有を成功させる機能が充実

ナレッジ共有が浸透しない。属人化している
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課題 ⑤

情報をストック（蓄積）できる

チャットだと情報が流れてしまう
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課題 ⑥

社内FAQ・質問箱で「ここを見ればわかる」場所

社内お問い合わせが多く、担当者の負担が大きい



NotePM導入による効果
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様々な業界・業種のお客様にご利用いただいています



導入事例（サポートセンター）
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会社名 東芝テックソリューションサービス株式会社

事業 システムサポートセンター

NotePMの
利用人数 900名

課題 ・サポートセンターのナレッジ情報の一元管理ができていない

効果 ・顧客ごとの環境情報や設定情報をNotePMで検索して
すぐに対応できるようになった

使い方 ・業務手順書、製品情報、顧客サポート記録、社内連絡事項

12拠点あるサポートセンターのナレッジを一元管理！

システム作業手順書

https://notepm.jp/blog/13407

https://notepm.jp/blog/13407?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet
https://notepm.jp/blog/13407?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet


導入事例（教育・大学）
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会社名 名古屋大学

事業 教育・大学

NotePMの
利用人数 100名

課題 ・大学外部の関係者との情報連携がスムーズにできていない
・プロジェクトの情報整理ができていない

効果 ・プロジェクトや所属メンバーに関する情報が見える化された
・メンバーが情報を整理・蓄積するようになった

使い方 ・マニュアル、シラバス、議事録、プロジェクトごとの情報管理

学生・教員・企業をつなぐプラットフォームに！

学生向けシラバス

https://notepm.jp/blog/15607

https://notepm.jp/blog/15607?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet
https://notepm.jp/blog/15607?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet


導入事例（コンサルティング）
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会社名 株式会社識学

事業 コンサルティング

NotePMの
利用人数 100名

課題 ・既存システムの検索機能が弱く、欲しい情報に辿り着けない
・一部の部署に問い合わせが集中している

効果 ・全社員が目的のマニュアルやルールに辿り着ける状態になった

使い方 ・社内マニュアル、業務フロー、規程類、社内ルール、FAQ

コンサルティングの知見を共有！

識学Webサイト

https://notepm.jp/blog/15715

https://notepm.jp/blog/15715?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet
https://notepm.jp/blog/15715?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet


導入事例（士業）
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会社名 税理士法人アーリークロス

事業 税理士事務所

NotePMの
利用人数 150名

課題 ・業務が属人化している
・チャットで同じような質問が飛び交う

効果 ・社内のナレッジ状況が見える化
・わからないことがあったら、まずはNotePMで検索し業務効率化

使い方 • 議事録、社内マニュアル、よくある質問集、会計ノウハウ

税理士・公認会計士の専門知識をストックし
さらなる事業成長を目指す

社内FAQ・マニュアル

https://notepm.jp/blog/10157

https://notepm.jp/blog/10157?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet
https://notepm.jp/blog/10157?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet


NotePMに決めた理由（導入企業様の声）
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1位 使いやすい・見やすい
パソコンが苦手な人もレクチャーなしで簡単に使える

2位 検索が強い
添付ファイルの中身も全文検索。サクサク動く

3位 導入費用
見るだけのユーザーは無料



料金プラン
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・料金プランについてはコチラからご確認ください。

・ 1ユーザーごとのプランはありません。40名で利用する場合は「プラン50」となります。
・ストレージ容量追加オプション +100GB（15,000円 / 月）
・ 1001人以上でのご利用をご希望の場合はコチラからお問い合わせください

※金額はすべて「税込」

https://notepm.jp/price?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet
https://notepm.jp/contact?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet
https://notepm.jp/price?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet
https://notepm.jp/contact?utm_source=notepm-pamphlet&utm_medium=referral&utm_campaign=pamphlet


料金プランの選び方

34

「参照専用ゲスト」とは、閲覧のみ可能なユーザー権限です。各プランのユーザー数の3倍まで無料で招待できます。

見るだけユーザー



導入支援サポート
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スムーズな運用開始に向け無料でサポートいたします
NotePM導入後スムーズに運用開始いただけるよう、

カスタマーサクセスによる無料の導入支援を実施しております。

導入サポートの一例

• 現状の課題整理
• 初期設定
• ナレッジ共有を浸透させるコツ
• ツール導入の進め方のご提案
• 便利機能のご紹介

＊「プラン100」以上でご契約のお客様が対象です



無料トライアル・お問い合わせ・オンラインデモ

36

無料トライアルはこちら >

お問い合わせはこちら >

オンラインデモで詳しく >

https://notepm.jp/register?utm_source=notepm-whitepaper&utm_medium=referral&utm_campaign=whitepaper-in-house-news
https://notepm.jp/contact?utm_source=notepm-whitepaper&utm_medium=referral&utm_campaign=whitepaper-in-house-news
https://notepm.jp/help/online-demo?utm_source=notepm-whitepaper&utm_medium=referral&utm_campaign=whitepaper-in-house-news


社内wikiで
ナレッジ共有・マニュアル作成

NotePMサイトを見る >

詳しくは
こちら

https://notepm.jp/?utm_source=notepm-whitepaper&utm_medium=referral&utm_campaign=whitepaper-in-house-news

