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概要：組織知識継承の単純で手短な方法として様々な組織で実践されているのが共有フォルダである。共有フォル

ダには組織活動に関する様々な資料が蓄積される。しかしながら長期間使うことにより共有フォルダ内の構造は混沌

とし、蓄積資料を十分に活用できなくなる問題がある。そこで、研究現場での利用状況を踏まえて、組織知識継承に

効果的な共有フォルダの整理手法を提案する。 

 

Abstract: There is a utilization of shared folders as an activity for accumulate organizational knowledge and inheriting. 

In the shared folder, many documents data which were generated at organizational activities are stored and became 

useful for our activities. However, we can see often shared folders were changed to chaotic by using long term. Then, to 

solve such problem, I propose a practical shared folder arranging method and an interface based on an actual utilization. 

 

１．はじめに 

組織活動を行う上で組織内に蓄積されている知識を

活用することは重要なことである。組織における知識と

は、教科書やマニュアルに記載されているような定式化

されているものよりも、記載されている内容をどのように

活用すればよいのかという、実践的な知識である。例え

ば、ソフトウェアの開発標準があったとして、それをその

まま推進するだけでは良いソフトウェアは開発できない。

開発標準で規定されている範囲で、その時の状況に応

じて柔軟に対処する必要がある。このような組織内の実

践的知識は、組織内でトップダウン的に広まるものでは

なく、むしろボトムアップ的に広がっている。 

組織活動を長期に渡って持続してゆくには、このよう

な実践的知識を捉えて確実に組織内で継承してゆく必

要がある。組織の知識を継承するには、組織の知識を

特定して管理することであるが、現実には難しい。特に

知識は個人に紐づくものであり、人の異動と共に失われ

ることが多い。現場では人の異動の際に業務の引継ぎ

を行うことで知識を継承している。引き継ぐ人と引き継が

れる人が時間をかけて同じ業務を実施することにより知

識を継承する方法もあれば、引継ぎ資料を使って短期

間で引き継ぐ場合もある。 

オフィスワークにおいては電子的な資料を作成し、共

有フォルダ等ネットワーク上のストレージ上で蓄積・共有

してゆく活動が定着している。これらの電子的な資料は

紙媒体の資料と異なり、メディアが動作可能であれば時

間が経っても再利用が容易である。また、このようなファ

イルはボトムアップ的な活動で生成・共有されている資

料のため多数の表出化された実践的知識が含まれると

言える。このようなオフィス内に蓄積されている電子的な

資料を組織の知識として効果的に活用する方法につい

て検討したので報告する。 

２．ＮＴＴ研究所における事例 

検討にあたって、NTT 研究所内で共有フォルダおよ

びそれに類する電子ファイルの利用実体を調査した[1]。

2010 年に調査した時点では 1999 年の NTT 研究所の

改編から約 10 年経過した時であった。1999 年は、コン

ピュータネットワーク環境も現在と同じ形態が始まった時

期である。文書は MS-Office 形式、PDF、テキストファイ

ル形式、ファイル共有は SMB が主流になり研究所全体

で使い始めた時期である。一方、それ以前の資料は電

子ファイルを作成するコンピュータも様々であり、電子フ

ァイルのフォーマットや記録メディアも現在では使えなく

なったものが多数ある。1999年以降の電子ファイルは管

理が行き届いていれば現在も問題なく利用できる。以上

のことから 1999 年を起点に現在までどのように電子ファ

イルが組織内で引き継がれているかを調査した。 

調査した研究所は、組織構成の最小単位が 20 人程

度の研究グループであり、この上に研究グループを複

数束ねて 60～80 人程度の研究プロジェクト、研究プロ

ジェクトを複数束ねた300人程度の研究所で構成されて

いる。 
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研究プロジェクト単位に、組織マネジメントをプロジェ

クトマネージャと補佐担当が配置されている。補佐担当

は、研究プロジェクト内の活動方針策定をサポートし、

組織で行き交う様々な情報を整理し実務において意思

判断・管理している。そのため補佐担当に着目すると研

究プロジェクトで蓄積される様々な情報や組織的な知識

の状況を把握できる。さらに補佐担当は 2年～3年程度

で交代しているため、どのように交替したかを確認すると

組織における情報の継承の実体も把握できる。 

組織内には、公式文書として保存期間が定められ、

紙に印刷し所定の場所に保存されているものと、組織内

の様々な活動で生成された電子データを蓄積している

非公式文書がある。公式文書は、必要に応じていつで

も取り出せるようにインデックス化されている。一方、非

公式文書は、公式文書のオリジナルデータや公式文書

に至るまでの下書きの文書や関連資料などが多数あり、

研究グループまたは研究プロジェクト内の共有フォルダ

やＷｅｂグループウェア等で蓄積され組織内で継承され

ている。 

10 年の間には研究所内の組織改編や担当者の入れ

替わりも繰り返し起こり、その中で一貫性を保って共有

フォルダが機能している場合もあれば、共有フォルダの

利用が衰退してしまっている、あるいは混沌としてしまい

蓄積された資料の所在が属人的な知識になっている場

合もある。 

2.1 フォルダ構成 

組織知識における以前の研究では長期間の間に組

織の知識がどのようになるかは具体的には調査できて

いなかった。しかしながら電子データが 10 年以上継続

して利活用できるようになった現在、共有フォルダやそ

れに類する電子ファイルを調査することにより組織知識

のあり方を明らかにできると考えた。 

 複数の研究グループの共有フォルダの利用実態およ

びフォルダ構成、補佐担当で個別に引き継がれてきた

電子ファイルのフォルダ構成を検討した結果、長年うま

く運用されている共有フォルダの構造は第一フォルダが

年度単位になっていること。うまく継承されない場合は

第一フォルダがカテゴリ分類などになっていることがわ

かった(図 1)。 

 「超整理法」[2]でも指摘されているように、どのカテゴリ

の中にどの資料があるのかを特定することは難しい。そ

のため、第一カテゴリを年度単位で整理する前者の場

合は、当面必要ない古いフォルダを無視してファイルを

探すことができるため、探す範囲が比較的絞れる。一方、

第一階層がカテゴリ分類になっている後者の場合は、カ

テゴリ全体を探す必要が出た場合、年々資料が膨大に

なるにつれて新しい情報と古い情報が混在してしまい、

探すのが困難になってゆく。そのため、長期間利用して

いるうちに混沌としてしまい、資料を置いた本人しか資

料の所在が分からなくなる属人化した状態に陥る。 

 

図 1 共有フォルダ構造 

2.2 蓄積資料種別 

組織においてどのような知識を蓄積・継承してゆくべ

きかを 2010 年に研究所内の有識者にアンケートをとり

分析した。11 人から 141 項目のコメントが出た。これらを

親和図法の要領で分類し「体系化された知識」「スキル」

「記録」「考え方」「状況」「方法」「インデックス情報」とい

う７つのカテゴリを抽出し、組織として蓄積・継承するべ

き知識カテゴリとした。 

この分類に従って、研究プロジェクトの共有フォルダ

の第二階層を構成し2年間運用した。2年間で蓄積され

た情報量を確認した結果、「状況」と「記録」に関する情

報が圧倒的であり両者を合わせると蓄積ファイル数、デ

ータ量共に約 95％以上であった(図 2)。これらは組織

の活動によって発生する情報である。このことから、組織

において蓄積される情報は活動に紐づいて管理するの

が良いという結論を得た。 

組織における知識は、組織構成員それぞれが知識を

持ちより共同作業を行うことで組織の知識として発揮さ

れる。特にオフィスワークにおいては様々な活動は資料

を作成した上で行われる。そのため、この活動を SECI

モデル[3](図 3)に当てはめると、共同作業を行うことに

より資料を作成することは個々の暗黙知が表出化したも

のが作成した資料と言える。またオフィスワークの中では

資料の再利用も多く、これらは連結化したものと捉えるこ

とができる。そのため、以降、ここでは「組織知識の表出

化したものが組織活動によって生成される様々な資料

である」として位置づける。 

 

図 2 蓄積データ種別の事例 
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図 3 SECI モデル 

2.3 資料の引継ぎ 

これまでの研究所内の調査では、活動に関する資料

の蓄積は確実に行われている。一方、蓄積された資料

を確実に継承してゆく活動については議論の余地があ

る。例えば、研究所内の補佐担当における継承を調査

した結果、必ずしも良好な状況ではなかった。特に引継

ぎ資料のフォルダ構成が適切な場合は正確に引き継が

れるが、そうではない場合は引継ぎ資料が忘失してしま

っている実態も把握した。 

そこで、資料の引継ぎの状況について2013年に研究

所内の 40 名に行ったアンケート調査を実施した[4]。な

お、調査対象とした研究所は、2010～2012 年にかけて

共有フォルダを調査した研究所の再編後の研究所であ

る。研究所所員の人数は 200 人ほどで以前の 300 人と

は違いはあるが研究プロジェクト以下は再編前からの研

究活動を継承しており、同じ研究組織である。 

アンケート調査から明らかになった事象として、95%は

業務の引継ぎ経験があり、そのうちの約 95%が引継ぎで

過去資料を継承している。さらにそのうち約 95%が継承

した資料は有用だったと回答した。さらに過去資料の活

用について「容易だった人」が約 17%、「面倒だった人」

が約 83%であった。そして、引継ぎにおいて問題だった

事柄を挙げてもらった結果 79 件のコメントを得られた。

親和図法の要領で同類のコメントをグルーピングした結

果「暗黙情報の問題」、「資料の所在の問題」、「習熟の

問題」、「情報陳腐化の問題」、「システム的問題」、「引

継ぎ時間の問題」、「属人化スキルの問題」、「その他」

の分類ができた(図 4)。 

ここで「暗黙情報の問題」は「資料の重要度がわから

ない」、「背景となる情報が書かれていない」など、資料

を読み解くために必要な情報が見つからない問題であ

る。「資料の所在の問題」は「資料を探すのが大変」、

「資料が整理されていない」、「あるはずの資料がない」

などの問題である。「習熟の問題」は「引き継いだ業務に

慣れるまでに時間がかかる」などの問題である。なお、

「習熟の問題」を挙げた人を再調査した結果、引継ぎ時

に引継ぎ資料をもらえなかった、引継ぎ資料の活用が

面倒だった人たちであった。 

以上のことから、継続した組織活動を行うためにメン

バーの交代に伴い、引継ぎ資料と共に引継ぎを行って

いるにも関わらず、引継ぎいた資料の活用で多くの人が

手間取っていることがわかる。引継ぎ資料の活用を阻害

している要因を分析すると、引継ぎ資料を理解するため

の情報、引継ぎ資料そのものを探し出す問題を解決す

ることの必要性が大きいことが判明した。これらの問題を

解決すると引き継いだ資料を十分に活用できるようにな

ると期待できる。 

 

図 4 引継ぎにおける問題 

３．共有フォルダの整理手法 

組織の知識が表出化したものは組織活動によって生

産された様々な電子資料と仮定すると、様々な電子資

料は共有フォルダ等で蓄積されている。組織活動にお

いてメンバーの入れ替わりは必ず起こり、継続的な組織

活動を行うには入れ替わるメンバー間での引継ぎが必

須である。知識継承の具体的な 1 シーンが「引継ぎ」と

言える。現在、入れ替わるメンバー間での引継ぎ資料の

やり取りは定着していると考えられるが、引き継いだ資

料を有効活用するには多くの課題がある。 

引き継いだ資料を効果的に活用できない理由は、資

料を読み解くための情報や、必要な資料がなかなか見

つからないことにある。特に、情報を入れた人と取り出す

人が異なるため、両者それぞれで情報の整理体系が異

なることに起因する。必要な情報を探すための誰もが共

通的に利用できるフレームワークがあれば解決できる問

題と想定される(図 5)。 

共有フォルダに対するフレームワークとしては Tips 的

なものは多数存在する。例えば、Google で「共有フォル

ダ＋整理」または「共有フォルダ＋整理術」で検索され

た様々な Web ページから、今回の趣旨にあう情報の整

理術を記載しているサイトを10個選び調査し、本検討で

主張する共有フォルダの整理体系図 1-A とも比較した

(表 1)。これらの共有フォルダの整理方法は主に、容易

に利用させる、不要なファイルを整理する、共有範囲を

適切にする、という観点に基づいて共有フォルダを整理

する方法が述べられている。本研究で取り扱いたいテ

ーマは大量の古い情報を活用しつつ、容易に利用させ

るという観点である。この観点での共有フォルダの共通

フレームワークに適した整理方法の検討は見当たらな

かった。 
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表 1 共有フォルダ整理術 

出典 概要 ①  ②  ③  

[5] 

・第一階層はあらかじめ決めた分類を用意 

・第二階層以降のフォルダ名に通番と日付 

・ファイルの受け渡しはフルパスで行う 

○ × － 

[6] 

・第一階層はプロジェクトごとに構成する 

・第二階層は時系列で構成する 

・フォルダは細かく分類しない 

○ × － 

[7] 

・浅い階層にファイルを置かない 

・第一階層は重複しないジャンル分け 

・フォルダの名称は短くする 

・第二階層のフォルダの頭は二桁数字 

・旧バージョンのファイルを入れるフォルダ 

・ファイルの頭に日付を入れる 

・よく使うフォルダはショートカットを作る 

○ × － 

[8] 
・第一階層はプロジェクト単位 

・ファイル名に種別・分類・日付・通番 
○ × － 

[9] 

・２階層目までフォルダ構成を台帳管理 

・定期的にフォルダ構成を棚卸しする 

・２階層目まではフォルダのみとする 

・フォルダ名の前を 2 桁連番 

・外部フォルダへはショートカット 

・「ごみ箱」フォルダを作成 

○ × × 

[10] 

・第一階層を年代、第二階層をカテゴリ

分類とし、３階層程度に抑える 

・ファイル名は日付や案件名など 

・同じファイルを２か所に置かない 

・ファイルのバージョンを明記 

○ ○ × 

[11] 

・保存するファイルは少なくする 

・ファイルコピーはしない 

・フォルダの分類方法を決めて徹底する 

・フォルダ階層はなるべく浅くする 

・わかりやすい名前 

○ × － 

[12] 

・フォルダ階層は 3 階層以下にする 

・フォルダに連番を付け管理する 

・空（カラ）のフォルダに目印 

・ファイル名に年月日をいれる 

○ × － 

[13] 

・ファイル名は「日付+種類」 

・第一階層は用件ごと、第二階層は期間

や繰り返しごと 

・年１回はバックアップをとる、ファイ

ルの保存期間も決めて古いものは削除 

○ × × 

[14] 

・組織構成の変更に対応できる構成＝第

一階層は組織構成で第二階層は年度 

・一定期間たったフォルダは消去 

・内部統制を意識してアクセス権管理 

・個人フォルダを作らない 

○ × × 

図 1-A ・第一階層を年度、第二階層をカテゴリ ○ ○ ○ 

・①：手法は共有フォルダ内の資料を探しやすくする目的か？ 

   （○は Yes、×は No） 

・②：手法は第一階層が年度単位か？（時間軸か？） 

   （○は Yes、×は No） 

・③：手法は長期保存ファイルの活用を意識しているか？ 

（○は Yes、×は整理を推奨している、－は記述なし） 

 

長期保存用の共有フォルダの共通フレームワーク

を実現するにあたって、2.2 節の検討結果である様々

な情報は組織活動によって生成されていることと、

図 1-A のように長期保存するには時系列であるまず

年度単位で区切ることが良いことに着目した。両者

を合わせると時間軸の中に組織活動を整理する方式

が共通フレームワークとして良いと提案できる。な

お、共通フレームワークの実現例として、共有フォ

ルダとスケジューラを連動し、カレンダーインタフ

ェースをもつスケジューラを介して資料の蓄積・継

承を実現する方式を提案している[4]。 

 

図 5 情報整理体系の違い 

４．共有フォルダのもう一つの課題 

組織活動で発生する電子資料を時系列に沿って蓄

積することにより、組織知識の蓄積と継承が効果的

になることが期待できる。しかしながら、ここにも

う一つの問題がある。それは、すでに大量に資料を

蓄積しているにも関わらず混沌としてしまっている

共有フォルダをどのようにするかという問題である。

ここではこの問題について次の事例を基に考察を深

めた。 

4.1 事例研究 

例題として研究所内の 10 年以上続く研究グルー

プの共有フォルダがある。ここの共有フォルダは図

1-B の形態であり、資料の蓄積は行われているもの

の、蓄積されている資料にどのようなものがあるの

かすでに誰もわからなくなっている混沌とした状態

になっている。そのため、資料の受け渡しの際には

共有フォルダのフルパスを指定することによって行

われているのが実体である。 
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ここでの共有フォルダは、第一階層はアクセス権

ごと、第二階層はカテゴリ別、第三階層以下はケー

スバイケースになっている。全体のデータ量は約

1.3TB で、約 80 万個のファイルが約 7 万個のフォル

ダの中に蓄積されている(表 2)。必要なファイルを

探すのに、まず、第一階層の中のいずれかのフォル

ダを開き、要件にあった第二階層のフォルダを選択

する。次に選択した第二階層のフォルダを開きフォ

ルダ名をみながら該当のファイルを探すことになる。

例えば、以前のデモで使ったプレゼンテーション資

料を探そうと思った場合、誰が作ったかでアクセス

権のフォルダが異なるため作者を類推してフォルダ

を選ぶ。その後、選択した第二階層のフォルダを開

き、類推されるカテゴリの中から探す。フォルダ名

は蓄積時の分類であるので、その時の位置づけでフ

ォルダの場所が決まる。「デモ・展示」というフォル

ダに入っている場合もあれば、「案件ごと」のフォル

ダに入っている場合もある。このような状態になる

と大量のフォルダの中から目的のファイルを探すの

は困難を極める。 

表 2 事例１のデータ量 

 フォル

ダ 

数(個) 

データ 

量(GB) 

内包 

ファイル 

数(個) 

フォルダ 

数(個) 

備

考 

第一階層内訳 6 1,279 824,674 71,393 ※ 

第二階層内訳 

（第一階層 

の内訳） 

27 151 46,965 5,032  

9 535 337,830 5,661  

68 40 28,300 15,914  

49 102 46,340 8,612 ＃ 

1 0 1 1  

15 451 365,238 36,173  

※全体のデータ量、 ＃詳細調査対象フォルダ 

4.2 混沌フォルダへのアプローチ 

蓄積情報を時系列で再整理するには、時系列な組

織活動にマッピングするためのイベント情報が必要

になるが、すでにある混沌フォルダではこれらの情

報がかけてしまっている。そこで、別な方法を考え

た。各ファイルにはファイルが生成されたタイムス

タンプが残されている。そこで、このタイムスタン

プを用いて時系列で再整理する方法を考えた。 

まず、実際にどのくらいの資料が入っているかを

ファイルのタイムスタンプを使ってフォルダの中を

調査した。調査にあたっては表 2 の＃のフォルダに

対して実施した。まずすべてのファイルのタイムス

タンプを取得して確認したところ表 3 の A のように

なった。ファイルのタイムスタンプにはかなり古い

日付のファイルが存在した。このファイルを確認し

たところ、共有フォルダ内にあるインターネットな

ど外部から持ってきたプログラムのソースコードの

タイムスタンプであった。そのため、これらは組織

の活動とは異なるこのままでは使えないことが判明

した。 

次に作成した資料だけに着目してタイムスタンプ

を取得することとした。ファイルの拡張子で txt、rtf、

doc、docx、ppt、pptx、xls、xlsx、pdf を資料ファイ

ルとし、タイムスタンプを調査した。その結果、フ

ァイル数は半数以下に、なり得られた年情報につい

ても大きく絞られた(表 3-B)。なお、テキストファイ

ル（txt）には、プログラムのソースコードに含まれ

る説明資料も含まれるものが多いため、これらを除

外した(表 3-C)。 

このようにして対象を絞った上で得られたファイ

ルのタイムスタンプ取得し、混沌とした共有フォル

ダを今回は年単位の時系列とし、図 1-A のように第

一階層を整理した。第二階層以下は該当の年にファ

イルがあった場合のみ再現することとし、また、混

沌フォルダではフォルダの階層も最大 12 階層あり

非常に深く、また単年のファイル数から考えると細

かすぎるフォルダ分類は操作性を低下させると判断

した。そこで、第三階層以下はフォルダ名を連結し

た一つのフォルダ名と、第三階層で一定になるよう

にした。最終のファイルについては元のファイルへ

のシンボリックリンクとすることで新しい共有フォ

ルダを作るのではなく、混沌フォルダに対するイン

タフェースの位置づけとする。 

表 3 事例 1 の特定フォルダの詳細 

 対象 ファイル数 開始年 最大階層 

A 全てを対象 46,340 個 1980 年～ 16 階層 

B ドキュメントのみ 20,643 個 1997 年～ 14 階層 

C 上記で txt を除く 18,351 個 1997 年～ 12 階層 

表 4 各年のファイル数 

年 1997 年 1998 年 1999 年 2000 年 2001 年 

① 2 個 62 個 193 個 616 個 1,769 個 

② 2 個 1 個 1 個 3 個 6 個 

年 2002 年 2003 年 2004 年 2005 年 2006 年 

① 2,280 個 1,019 個 886 個 1,961 個 246 個 

② 9 個 11 個 9 個 9 個 9 個 

年 2007 年 2008 年 2009 年 2010 年 2011 年 

① 228 個 633 個 751 個 1,385 個 2,056 個 

② 11 個 12 個 16 個 19 個 17 個 

年 2012 年 2013 年 2014.8   

① 1,849 個 1,913 個 502 個 

② 14 個 18 個 15 個 

① 各年のファイル総数、②：第二階層のフォルダ数 
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4.3 混沌フォルダへの整理インタフェース 

 以上をまとめて混沌ファイルを整理インタフェー

スの生成方式として次のステップになる。 

0.オリジナルファイルには手を加えない 

1.活動を反映していないファイルを対象から外す 

2.ファイルのタイムスタンプを取得する 

3.時系列をトップカテゴリにして構成し直す 

4.フォルダの階層を均一にする 

5.元のファイルにシンボリックリンクを張る 

このステップに従って混沌フォルダを整理する。実

施にあたって、混沌フォルダ内をクローリングしフ

ァイルとタイムスタンプの一覧を生成するプログラ

ムと、ファイルの一覧からローカルＰＣ上にフォル

ダ構成の再現とシンボリックリンクを生成するプロ

グラムを実現した。対象とした混沌フォルダの第一

階層（表 2 の#における第二階層）（図 6）と、実施

結果である整理後のインタフェースを示す（図 7）。 

 

図 6 フォルダ整理前の第一階層 

 

図 7 フォルダ整理後 

 対象とした混沌フォルダは 17 年間に蓄積された

資料が 47 個のフォルダに整理されている。例えば、

昨年の資料を取り出したいと思った際には、この 47

個のフォルダの中から選択することになる。また、

フォルダの階層構造も最大 12 個あり該当の資料に

辿りつくのも時間がかかる。さらに、目的の資料が

見つからなかった場合は大量のフォルダを探しまわ

ることになる。 

一方、整理後のインタフェースでは、第一階層が

年代になっており、第二階層は資料のあるカテゴリ

だけが表示される。第三階層は、オリジナルのフォ

ルダ階層を連結したフォルダ名である。1 年前の資

料を探す際には第一階層で選択した範囲で探せば良

く、またフォルダ階層も浅いため資料の所在を確認

する作業は早くなる。具体的にどの程度の改善が期

待できるかの評価については今後の課題である。 

５．まとめ 

 組織の知識の蓄積と継承のために共有フォルダ内

に様々な情報を蓄積している。共有フォルダは複数

の人が長年利用するために混沌としてしまう。 

 蓄積された組織の知識をより活用できるように

するために、混沌としてしまった共有フォルダの見

通しをよくするためのインタフェース作成方法を提

案した。 
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