
ファイル管理を攻略しよう
企業向けオンラインストレージ

導入ガイドブック！



1. オンラインストレージとは
2. オンラインストレージで実現できる柔軟な共有
3. オンラインストレージ導入ためのステップ



オンラインストレージとは
「オンラインストレージ」は、「クラウドス
トレージ」などとも呼ばれネット上にデータ
を保管するサービスのことを指します。
オンラインストレージを利用することで端末
の容量を圧迫することなく大量のデータを保
管できるだけでなく、他のPCなどとも容易
にデータを共有することが可能です。
特別な機器を用意する必要がなく、導入の
ハードルが低いことから法人間でも急速に普
及しています。

参考：総務省令和2年「通信利用動向調査」

クラウドサービスを一部でも利用している企
業の割合は64.7％であり、前年の58.7％か
ら6.0ポイント上昇している。



NASとの違い
オンラインストレージとNASはデータを保管したり共有したりするという点では共通していますが、現実世
界に保管するための端末が実在するか否かという点でシステムや特性が大きく異なります。

NAS
実在のハードディスク。

特定の領域からアクセスができ、
自社で運用できる。

オンラインストレージ
ネットワーク上にある架空の保管場所。
どこからでもアクセス可能で、
カスタマイズが容易。



オンラインストレージのメリット

高いアクセス性
オンラインストレージはネット上にあるシステムのため、

いつでも、どこからでもアクセスが可能です。

容易なアップデート
リアルなハードディスクを持っていない為、容易にアップ

デートをすることができます。

高い復元性
オンラインストレージは自動でバックアップをとるため、
ファイルを破損してしまっても復元可能です。また、破損

の原因をログから探ることができます。

容易な導入・契約
オンラインストレージはネット上の既存サービスを活用し
ます。ネットさえ繋がっていれば高価な端末を購入するこ

となく、即座に契約・導入可能です。

オンラインストレージ

オンラインストレージを活用できる場面は様々です。
ここではそのメリットを4つ紹介していきます。



オンラインストレージのセキュリティ
オンラインストレージであっても大規模なサーバーのクラッシュや従業員が情報漏洩するリスクは免れませ
ん。そんななかでも安心して使用できる３つの理由を紹介します。

自動バックアップ機能は防ぎき
れないセキュリティ脅威があっ
た場合にも自社の財産を保護す
ることに繋がります。

オンラインストレージは専門業
者がセキュリティを強化して常

に監視しています。
ウィルス感染などの脅威にさら
された場合でも専門家による迅
速なフォローが実現できます。

オンラインストレージはファイ
ルやフォルダごとに柔軟にアク
セス制限を設定でき、リスクの
脅威を最小限に抑えることが可

能です。



オンラインストレージで実現できる
柔軟な“共有”



ファイル共有の概要
外注や協業の活性化によって外部との連携が事業活動には必要不可欠になってきています。
これまでデスクトップなどで保管していた情報を全社で共有しナレッジ化することは、より質の高いサービ
スを提供することに繋がります。

従業員数100人～1,000人の企業の経営者、
経理財務責任者の68％が会社の管理業務で
アウトソーシングを利用していると回答。

従業員の36％がナレッジマネジメント
の障壁として不十分なテクノロジー環境
を挙げている。
参考：Deloitte Global Human Capital Trends survey, (2020)参考：ゼネラルリサーチ「社内の管理業務×アウトソーシング」に関

する調査」(2021)
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ご自身の会社の管理業務でアウトソーシングして

いるものはありますか？
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インセンティブの欠如

不十分なテクノロジー環境

組織の指揮命令の欠如

頻繁な人事異動

あなたの組織におけるナレッジマネジメントの障壁となって

いるものは？（3つまで選択してください）



ファイル共有のメリット
ファイルは会社の財産です。その財産をリスクにさらしたり個々の従業員の手元にとどめたりするのではなく、
最大限活用するためには体系的な管理が必要です。これまで、膨大なファイルを管理することは非常に困難でし
たがオンラインストレージを活用すればそれも容易です。

ファイル保管を一元化し、アク
セスログも残るためデータの管
理がしやすくなります。

クラウド上の1つのファイルを
複数人で保有・共有することで
端末ごとにファイルやデータが
無尽蔵に増えることを防ぎます。

ファイルごとにアクセスや編集
権限を設定でき、データの保護
に役立つだけでなく共同編集な
どの作業もスムーズに行うこと

ができます。



ファイル共有で実現できること

新しい働き方は加速度的に
マーケットに拡がっています。
これまで出社しなければでき
なかった業務も汎用性の高い
スタイルでアクセスすること
が求められています。

データの共同管理・共同編集

ぺーパレス会議

テレワーク

外部からのトラブル対応



導入のステップ



管理者を決める

構築前の要件定義から実
際の運用まで、窓口を絞
り担当者を明確にするこ
とがスムーズな導入・運
用には必要不可欠です。
しっかりと管理者を決め
ておきましょう。

導入前のポイント
オンラインストレージで利用できる機能は多岐に及びます。だからこそ導入前にその目的を明確にし、
使用するサービスを選択していきましょう。

導入の目的を
明確にする

オンラインストレージを
導入することでファイル
管理、勤怠管理、ナウ
レッジ化の促進などが実
現できます。導入で最優
先すべき「目的」を最初
で明確にしておきましょ

う。

利用するサービスの
特性を知る

数あるオンラインスト
レージサービスはそれぞ
れに特性があります。定
めた導入目的を達成する
ためにはどのサービスの
特性が適切かをおさえて
おきましょう。



運用のポイント
ファイルのネーミングルールや格納場所などを運用部分を綿密に設計し、編集権限の付与もあらかじめ行って
おきましょう。利用を開始するにあたってのレクチャープロセスも設計するとスムーズです。

運用ルールの策定 編集権限の割り振り 利用方法のレクチャー

1 2 3



注意すべきポイント
共同編集できるからこそ多発しやすいリスクを明確にしておくことで、フォローバックがスムーズになりま
す。導入直後のトラブルはつきものなので、自社のＩＴリテラシーを踏まえてあらかじめ想定しておくこと
が重用です。

不適切なデータの
上書き

デスクトップ上への
データ保存

新しいツールへの
抵抗感

これまでに運用していたシステムなどから不慣れ
な新ツールへの抵抗感が反発につながらないよう、
丁寧な機能説明と導入メリットの案内をしましょ
う。

共同編集に不慣れな人ほど、自分だけのメモを残
したり、データを上書きして汎用性を失わせてし
まったりします。もしもの時のためにバックアッ
プの体制などをしっかり整備しておきましょう。

共同編集に対する恐れから、これまでの習慣を踏
襲するようにデスクトップ上への保存が横行しま
す。導入時に「共有」を徹底して推奨していきま
しょう。



ツールの選定ポイント
ここでは数多くのオンラインストレージサービスの中からどのようなポイントを見て、自社にフィットした
サービスを選択するかを紹介します。

どんなに素晴らしいツールで
も、自社で実際に運用されな
ければ意味がありません。
商品には長所短所があります。

機能的な特性はもちろん、
サポート体制やUI・UXの観
点でも着目ポイントを整理し
注意深く選定しましょう。

セキュリティが万全であるか

カスタマーサポートが
充実しているか

操作が容易であるか

プレ運用サービスがあるか



NotePM
社内wikiツール

オンラインストレージ
としても使える！



NotePM（ノートピーエム）とは？

17

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

19
※ 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

20
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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



23

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

27



28

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）

30

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）

31

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）

32

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）

33

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

34

・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

35

「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

36

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

37

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-online-storage
https://notepm.jp/contact?utm_source=notepm-whitepaper&utm_medium=referral&utm_campaign=whitepaper-online-storage
https://notepm.jp/help/online-demo?utm_source=notepm-whitepaper&utm_medium=referral&utm_campaign=whitepaper-online-storage


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-online-storage

