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はじめに 社内wikiが求められる理由



日系企業の多くが社内コミュニケーションに課題があり、情報共有が十分できていないと感じています。
HR総研が実施した「社内コミュニケーションに関する調査」（2019年）の結果によると、
「社内コミュニケーションに課題がある」と73%の企業が回答し、「コミュニケーション不足が業務の障害になる」
と92％の企業が回答しています。また「社内の情報共有が十分に共有できている」と回答した企業は
わずか2％にとどまっています。

①情報やナレッジが部署やチームごとに分散している

4
参照：HR総研「社内コミュニケーションに関する調査」結果報告
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②社員の異動・退職で企業に重要な情報やナレッジが継承できない
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情報やナレッジが属人化されていると、社員の異動や退職により情報やナレッジが必要な部署に引き継がれません。
また、異動や退職のみならず社内コミュニケーションが悪く、情報を共有できる適切な仕組みがないと同じ部署内で
あっても社員間でそれぞれが持っている情報やナレッジが十分に活用できない問題も生じます。

社内wikiがない場合

社員の退職と共に
ナレッジが消失

社内wikiを使っている場合

社内wikiにナレッジ
を貯めれば社員が退
職してもナレッジは
引き継がれる

https://pixta.jp/illustration/70741196
https://pixta.jp/illustration/70909306


③人手不足の恒常化で社員教育にコストがかけられない
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経営に余裕が少ない企業の場合、OJT(※)やOff-JT(※)による十分な社員教育・研修ができずに社内に蓄積されている
情報やナレッジの共有化や社員のレベルアップが進められません。
人手不足や経営が厳しい時代には、業務をより効率化して質を上げることが必要ですが、それができないため
経営悪化を招き、さらに十分な社員教育・研修ができないという悪循環を生み出します。

※
On The Job Training：職場内訓練
Off The Job Training：職場外訓練 人手不足のため

先輩社員の教育を

受けられない

先輩社員・メンター

新入社員



7

第一章 情報の共有を実現する社内wikiとは？



社内wikiとは社内版のウィキペディア

8

社内wikiとは、ナレッジ共有に特化した 社内版ウィキペディア です。
ウィキペディアのように、社員がさまざまな情報を書き込み、蓄積・検索することで、

社内の知りたいことが簡単に確認できるツールです。

•気軽に情報を投稿できて、社内ナレッジを蓄積できる
•強力な検索機能で、欲しい情報がすぐに見つかる

情報を探す時間の短縮や教育コスト削減、
属人化の防止、業務効率化などにつながる

社内wikiの
ポイント



社内wikiは「ストック情報」が得意

9

社内wikiは「ストック型の情報」の管理が得意です

再利用性が低い
日々流れていく情報

何回も検索する
まとまった貯める
ナレッジ情報

社内wikiが
得意な情報



メールやチャット、ファイルサーバーとの違い
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社内ファイルサーバーやチャットは「検索が弱い」「整理しづらい」「ファイルが重い」と
いった理由から、ユーザーが欲しい情報を見つけられない という課題があります。

社内wikiメール ファイルサーバー

大量のメールに
埋もれる

情報が流れる 検索しづらい
ファイルが重くなる

情報が整理できる
情報が流れない
検索に強い
軽くて高速

チャット



社内wikiを導入、活用することで得られるメリット
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社内コミュニケーションに課題があり、情報共有が十分にできていない企業は、
社内wikiの活用で４つのメリットを得られます。

情報の一元管理

01 情報やナレッジを1カ所に集約して蓄積・管理して活用できる
保存の方法や形式を統一できて誰でも利用できる
進行中の案件や会議の資料を最新の情報で簡単に共有できる

情報やナレッジの属人化の防止、共有で業務の質のアップ
02 それぞれの社員が持つ情報やナレッジを共有することで

「業務の質をアップ」して「顧客満足度を向上」させられる

業務の効率化

03 情報を見ればわかることに費やす時間を減らせる
資料作成にかかる時間を減らせる
共有された情報の更新が容易で常に最新の情報を活用できる

人材教育コストや業務の引き継ぎコストの低減
04 導入教育やキャリアアップ研修がスムーズにできる

研修・教育項目が変更された際にはすぐ更新できる
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第二章 社内wikiを導入し社員に浸透させるために必要なこと



社内wikiを導入し社員に浸透させるために必要なこと

13

1

2

3

4

5

社内wikiを導入する目的を決める
社内wikiの導入前の課題があり、それを社内wikiで情報やナレッジを蓄積して共有していくことでどのように解決できるかを社員
に十分に説明して理解させます。

編集・閲覧が可能な権限を持つ社員の範囲を決める
社内wikiは、1カ所にさまざまな情報やナレッジを蓄積するため、編集が可能な社員の範囲を定め、また特定の部門以外、特定の
社員以外は閲覧ができない情報など閲覧の権限範囲を定めるのが一般的です。

どんな情報を蓄積していくのかを決める
社内wikiの導入目的に加えて、社内wikiの利用を促進するためにどのような情報を蓄積するのかを具体的に明確に決めると社員に
社内wikiの使い方のイメージが湧いて活用が促進されます。

運用に関するルールを作成する
運用に必要なルールを明確にしておくことで、社内wikiの使い方に社員がいろいろ迷って使わなくなることを防止できます。

運用開始前に共有したいデータをあらかじめ準備して投入しておく
あらかじめ利用頻度の高いデータ（情報）を運用開始前に蓄積しておきます。これにより社内wikiの利用を促進させられ、あわせて
社員が新規にデータ（情報）を書き込むときのイメージがしやすくなります。



社内wikiを効果的に活用していくためのポイントと注意点
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社内wikiを導入後、社員が積極的に社内wikiを活用し、それを継続させていくようにしなければなりません。
そのためのポイントと注意点は以下の3つです。

社内wikiを導入推進する管理チームをつくる
社内wikiは多くの情報やナレッジが蓄積されて大きな効果が生まれます。そのため社内wikiが常に多くの社員に活用され
続けるように推進し、管理するチームが必要です。

最初は利用目的を絞り、多くの社員に利用してもらう
導入当初は、多くの社員が日常業務として行っていること、例えば会議の議事録や報告書は必ず社内wikiに書き込むように
利用目的を絞って明示したり、全社員への周知事項を書き込んだりすると多くの社員に社内wikiを利用させられます。
これにより社内wikiに慣れると便利さがわかって活用を促進できます。

運用ルールはできるだけシンプルに
運用ルールの作成が必要なことはすでに述べましたが、運用ルールが細かすぎると気軽に利用できなくなるデメリットが
生じます。運用ルールは必要最小限にすることで使いやすくなります。



イノベーター理論を応用し社内浸透させる
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社内には新しいモノ好きな方がいる反面、変化に消極的な方もいます。
まずは新しいモノ好きのイノベーターやアーリーアダプターを味方につけ、運用ルールを整理しながら成功事例
を作っていきましょう。
その後で社内の全体集会などでアナウンスすると、スムーズに導入できる可能性が高まります。

時間

採用者数

新しいモノ好き
先駆者の
意見に影響

変化に消極的、不安

イノベーター
アーリー

アダプター

アーリー

マジョリティ

レイト

マジョリティ
ラガード

2.5% 13.5% 34% 34% 16%

まずはここの属性に当てはま
る社員で成功事例を作る
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第三章 社内wikiツールの選び方とポイント



社内wiki作成ツール選定のポイント
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必要な機能や仕様を満たしているか
ツールの規模（利用人数）、権限指定の方法、
などが自社の求めている社内wikiとしての機能
を満たしているか確認しましょう。

情報の蓄積や検索がしやすいか
新規項目の作成、更新のしやすさや、検索対象
がページ内のテキストだけでなく、添付されて
いるドキュメントの中身までになっているか確
認しましょう。

PCが苦手なユーザーでも理解しやすく、操作し
やすいツールを選んでください。PCが苦手な社
員には、シンプルなインターフェースで、直感
的に操作できるものが使いやすいでしょう。

料金は適正か
社内wikiツールには、有償のものも無償のもの
もあります。無償のものは機能が十分か、セ
キュリティ面を確認しましょう。
有償のものは、目的に合った価格か、予算内で
収まるかをチェックしてください。

セキュリティは万全か
社内wikiの内容には企業の営業活動に関する情
報や個人情報が含まれるケースも多々あるた
め、セキュリティは重要な選定ポイントです。

マルチデバイスに対応しているか
社内wikiには、出先、出張先など社外から利用
するユーザーも多いでしょう。モバイル端末で
も操作しやすいマルチデバイス対応されている
ツールを選びましょう。

PCが苦手な社員でも簡単に操作できるか



NotePM
サービス紹介資料

社内wikiツール
個人のノウハウを引き出し
ほしい情報がすぐ見つかる



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

21
※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

22
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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

29
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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

36

・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
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「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

38

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


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-wiki

