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【要約】現在の組織活動において，組織活動中に作成された資料を蓄積する活動が定着している．蓄積

された資料を的確に活用できれば，その後に発生する同類の活動を効率的に実施することができる．し

かしながら，例えば 10年くらいの長期間にわたる組織活動においては，蓄積資料は大量になるものの，

資料を取り出すための困難さが発生し，必要な資料が的確に取り出せないという問題が発生している． 
そこで，組織における長期間に渡った情報蓄積の実態と，蓄積情報を組織知識として長期間活用するた

めの手法について述べる． 
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1. はじめに 

高いパフォーマンスを維持して組織活動を行うには，組織における目標・ビジョンが明確であること

同時に，組織のメンバーに目標・ビジョンが浸透していることが必要である[1,2]．そして，目標・ビジ

ョンを達成するためには，組織としてスキル・知識を保有し続ける必要がある． 

このようなテーマに対して，従来から組織メンバー間で紙または口頭で組織の様々な知識を共有・継

承してきた．この 25年間では，WWWが考案され世界中に広がった．その結果，オフィスワークの様々な

情報が電子化されて流通するようになった．そのため，組織メンバー間の知識の継承も電子的な情報に

よって行われるのが一般的になってきている．しかしながら，組織において電子的に蓄積された情報を

組織の知識として蓄積・活用する意識は必ずしも高くない．そのため，多くの情報は組織の知識として

活用できるにも関わらず，十分に活用されないまま死蔵している場合も多い． 
 

2. 知識共有の歴史 

 組織内に蓄積されている情報や知識を，情報ネットワークを用いて共有してゆく研究は以前よりあっ

た．1990 年代初期の試みとして，組織メンバーそれぞれが持っている情報や知識をハイパーテキストに

記録し，情報を有機的に活用するアプローチが考案された．例えば，NTT では FISH という組織メンバ

ーが組織内で共有するべき様々な非定形な情報をノウハウとしてハイパーテキストに記述・蓄積し，キ

ーワードをベースに蓄積情報内の自動リンクを張ることで，組織内の情報を有機的に結合し組織の知識

としてゆくシステムである [3]．WWW もまたこの時期にグループ内の知識共有目的で考案されている

[4]．この時期は，各自の所有する情報を情報ネットワーク内に如何に蓄積させてゆくかが，大きなポイ

ントであった． 

1990 年代半ばになると WWW が世界的に普及した．そのため，個々の組織内の情報資源は貧弱であ

っても，世界中に広がるハイパーテキストによる情報ネットワークを活用すること，あるいは，すでに

ネットワーク上で流通しているテキストデータをハイパーテキスト化して利用することで情報資源の

問題は解決された．替わって，大量の情報の中から如何に目的の情報を探し出すかがポイントになった． 

 2000 年代になると，情報ネットワークを介して情報や知識を得ることが浸透したと共に，SECI モデ

ル[2]に代表されるナレッジマネジメントの概念も浸透した．そして，多くの組織では情報ネットワーク

を用いて組織の活性化を行いつつ，組織内の知識を蓄積・共有してゆく活動が広がった．ここでは，組

織の枠を乗り越えて，同じ目的意識や興味を持った人同士で会話することで自然と知識が共有される，

コミュニティベースのアプローチが中心となった[5,6]． 
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現在は，情報ネットワークを用いて組織の知識を共有することが重要であるという考え方は定着して

いる．例えば，ISO9001 の 2015 年の改定では要求事項として「組織の知識」への言及が加わった [7]．

そのため，知識共有のためのコミュニティを形成しなくても，現場組織で自発的に組織の知識を蓄積・

共有する活動がおこなわれていると考えられる．具体的には，多くの現場組織ではボトムアップ的に組

織活動で用いられた資料を共有フォルダや Wiki などに蓄積し，組織の知識として活用する活動が定着

している．よって，情報・知識の共有に対する組織的な課題は解決されたように思われた． 

しかしながら，現在もなお，蓄積された知識を十分に活用できないままでいるという現状も見えてき

た．ITR の IT 投資動向調査資料[8]を見ると 2011 年から 2015 年まで「情報・ナレッジの共有／再利用

環境の整備」は重要度指数が上位でありながら，実施率は低く，重要度指数が下位のものの方が高い実

施率になっているものがあるほどである．さらに 2016 年では，実施率が低いまま重要度指数までも下

がっている．このことから知識共有に対する課題は解決されていないことが類推される． 

 一方で，この 25 年間で情報ネットワーク環境も大きく変化した．1990 年代の電子データはフォーマ

ットやメディアも含めて様々な形式のものが混在していた．この状況において情報や知識を共有するに

は統一的なデータフォーマットが必要であった．2000 年代になると，電子データのフォーマットは

MS-Office系ドキュメント，PDFドキュメント，テキストファイルが主流になり，データの共有方法も，

SMB 形式の共有フォルダや CD-R などに蓄積されるようになった．2000 年以前の電子データは，これら

とは異なる形式で蓄積されていることが多く，現在では利用不可になっているものも多い．しかしなが

ら，2000 年以降の電子データは，現在と同じ形式で蓄積されているものが多く，2016 年の現在でも利

用可能なものが多い．これは単純に参照可能という意味ではなく，コンピュータを用いて解析して活用

することが可能であることを意味している．そこで今回，ボトムアップ的な組織内資料の蓄積方法の実

態を踏まえ，今後どのような知識共有が実現できるかについて述べる． 
 

 
図 1 知識共有の発展 

 

３．共有フォルダのマネジメントの現状 

３．１ NTT研究所における共有フォルダの事例 

 2010 年に NTT 研究所内の ICT 利用の効率化における課題の一つに，ボトムアップ的に共有フォルダ

が乱立していることがになった．NTT 研究所は，複数の研究所から成り立っており，20 人前後の研究

グループを最小単位とし，3 個程度の研究グループをまとめた研究プロジェクト，複数の研究プロジェ

クトをまとめた研究所で構成されている．共有フォルダは研究グループや研究プロジェクト，研究所ご

とに乱立していた．また，組織改編も頻繁にあり，組織改編の最中に共有フォルダデータの継承先がな

くなり忘失する場合や，研究グループ単位ではうまく継承して長期間データを継承している場合などそ

れぞれである．NTT 研究所内の 7 個の研究グループの共有フォルダの状態を調査した(表 1)．その結果，

共有フォルダ内の資料の規模は数百 GB 以上にもなっており資料を探し出すのが困難になっているグル

ープもあることや，共有フォルダの構造には２つのタイプがあることがわかった(図 2-A,図 2-B) [9]．図

2-A は，共有フォルダ内がまずは要件ごとに分類されており，その中は年度ごとなど時系列で分類され

ている場合である．図 2-B は，共有フォルダ内がまずは年度などの時系列で分類されており，その中は

要件ごとに分類されている場合である． 

 また，構造の違いによる利用における特徴があることも判明した．多くのグループの共有フォルダは

前者の構造であり，長期間運用しているうちに共有フォルダ内に蓄積されている資料がどのようなもの

かわからなくなっている傾向にある．一方，一部のグループは後者の構造であり，運用年数が長くても

ファイルの所在がわからなくことが少ない傾向であった．これは，前者の場合は，組織活動における活

動テーマが固定的であれば第一階層のフォルダは増加しないが，企業活動においては社会情勢に応じて

活動テーマも頻繁に変化する．そのため，第一階層のフォルダは年々増加してゆく．一方，後者の場合
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は，第一階層は時系列であり毎年１個ずつ増加してゆく程度である．このとき，過去の資料を探そうと

思ったとき，特に直近である１年前の資料を探そうと思った場合，前者であれば，まずは第一階層の多

くのフォルダから該当の要件のフォルダを探し，次に前年のフォルダを探すことになる．ここで，共有

フォルダにおける資料の蓄積は，資料のカテゴリ分類である．資料のカテゴリ分類の難しさは，以前よ

り『「超」整理法』[10]などで言われているように，カテゴリ分類から目的の資料を取り出すのは難し

い[11,12]．そのため，探索を繰り返すことになる．そのため，第一階層で探索フォルダを間違えた場合

は，第一階層まで戻って多数のフォルダ名の中から探索することになる．一方，後者の場合は，まず前

年のフォルダに入る．前年のフォルダ内は，その年の活動テーマのフォルダだけであるので，前者にお

ける第一階層のフォルダよりは少ないため，探索範囲が限定される．そのため，探索を失敗した場合に

おいても探索範囲が限定されるためユーザの負担が小さくて済む，という構造的な特徴があるからであ

る(図 2-C)． 

 以上の結果，前者の構造のまま共有フォルダを運用した場合，資料を蓄積する活動は継続できるもの

の，蓄積資料を探すことが困難になり，共有フォルダ内が混沌としてしまう．例えば，表 1-G7 の場合，

図 2-A のタイプで共有フォルダ内は整理されているが，10 年以上にわたって運用されており多数のファ

イルが蓄積されている(図 3)．この中から昨年のプレゼン資料を探そうと思った場合，8,725 個のフォル

ダの中に 46,887 個のファイルがあり，この中の数個が目的のファイルになる．ファイルを探すために，

まずは 49 個の第一階層フォルダの中から，ファイルの蓄積されていそうなフォルダを選択することに

なるが，どれであるかがわからないと，最初のカテゴリ分類で窮することになる．ファイル名もわから

ない場合はファイル検索も難しい．第一階層の選択が失敗した場合，多くのフォルダを探索することに

なり，資料探索者への負担は大きくなる．結局，資料を蓄積した人だけが，資料の所在がわかるという

蓄積場所情報の属人化が起こることになる．その結果，必要な資料は蓄積した人に問い合わせ，蓄積場

所情報をもらった上で目的の資料を取得するという形態になり，共有フォルダはファイルの受け渡し場

としての機能だけになる．このようになると，自発的に共有フォルダから必要な資料を取り出す活動が

停滞してしまい，共有フォルダ内の資料は死蔵した状態に陥る． 

 

表 1 共有フォルダ内の蓄積量例 

研究グループ G1 G2 G3 G4 G5 G6 G7 

共有フォルダ内データ量 180GB 200GB 2.8TB 500GB 300GB 272GB 102GB 

 

 
図 2 フォルダ構造とユーザ負荷のイメージ図 

 

 
図 3 混沌とした共有フォルダ例 
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３．２ 一般的な共有フォルダのフレームワーク 

 これに対して，世の中一般で考えられている共有フォルダのフレームワークとも比較してみることに

した．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．そこで，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個選び調査した[13] (Appendix)． 

 調査結果からわかることとして，一般的に言われている手法は図 2-A のタイプが 10 個中 9 個であっ

た．また図 2-B と同じタイプの１個を含む 10 個中 4 個は一定期間で共有フォルダ内の古い資料を整理

することを推奨している．残りの 6個については古い資料の扱いについては言及していなかった．よっ

て，一般的に言われている手法のほとんどは，長期間運用することで共有フォルダは混沌とした状態に

陥ることと，一定期間で蓄積ファイルを整理することを推奨していることから，長期的にファイルを保

管する活動は失われると考えられる． 

 また，一般的に言われているフォルダの命名規則と，自然な形態で命名された研究所内共有フォルダのフォ

ルダ名約 4,000個を比較してみた．その結果，フォルダ名の命名において一つの特徴があることがわかった，自

然な形態で命名されたフォルダ名に使われている単語は，一般的に言われているフォルダの命名規則に合致

するものも多かったが，どれにも属しないものも多数あった．一般的に言われているフォルダの命名規則を確認

してみると，フォルダ名は時系列，分類方法，注釈や記号に分類される．実際のフォルダ名にはこれらに該当し

ないものが多く，一般的に言われているフォルダの命名規則では，ここは自由裁量に任されている部分である．

そこで，約 4,000 個のフォルダ名から時系列，分類方法，注釈や記号に分類される単語を除外したところ，残っ

た単語は主に蓄積されているファイルの内容やファイルが使われたイベントの名称を示す単語が中心であること

がわかった(表 2)．これらは，資料の蓄積時に考慮されて命名されているものである．そのため，資料を探すとい

う観点で，これらのフォルダ名を活用できる可能性があることもわかった． 

 

表 2 フォルダ命名の特徴 

命名方法の分類 具体例 Appendix での記載数 

時系列 年，日付，時期，順番 など ５個 

分類方法 組織名，ロケーション名，担当者名，整理方法 など ８個 

注釈・記号 資料への注釈，整理上の記号 など ４個 

内容・イベント 
資料内容の性質や，資料を使用した活動を名称にした

もの など 

記載なし 

（各整理法では自由記述） 
 

３．３ 共有フォルダ利用における新たな着眼点 

 次に，共有フォルダから資料を探すという観点において検討をおこなった．共有フォルダから資料を

取り出すという行為には２通り考えられる(表 3)．一つは，蓄積場所を特定されて必要な資料を取り出

す場合や，資料蓄積者自身が資料を取り出す場合である．この場合は，必要性が明確な資料を直接取り

出す場合であり，効率的に資料を取り出せるものの，それ以外の資料については，有用な資料であって

も存在に気が付かないことになる．もう一つは，自発的に共有フォルダから必要な資料を探しだす場合

である．この場合は，資料の所在だけでなく必要としている資料の有無もはっきりしない場合である．

しかしながら，関連する資料も見つけ出すことが可能であり，多くの資料を活用することで，組織の知

識として役だてることが可能になる．そこで，ここでは組織内の知識を積極的に活用するという観点で，

後者の場合を検討対象とした． 

 長期間運用された大量の蓄蓄積資料からより多くの知見を得るために，どのような効果が期待できる

かについてリストアップしてみた． 

・今の業務において過去資料を基に，いつまでに何をすればよいのかがわかる． 

・再利用するべき資料が容易に取り出せる． 

・検討の経緯や決定事項など重要な資料が容易に取り出せる． 

・必要な資料の有無がわかる（ないのであればないことがわかる）． 

共有フォルダの蓄積資料から以上のようなことがわかれば，蓄積資料を組織の知識として活用できる

と考えられる．この時，資料蓄積時に色々な情報を入力すれば上記の要件は満たせるかもしれない．し

かしながら，情報の蓄積時においてユーザの負担を強いることで蓄積活動が停滞してしまい，そもそも

の資料が蓄積されないという事態に陥る可能性がある．そこで，すでに定着している資料の蓄積活動に
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影響を及ぼすことなく，資料の活用を促進する仕組みの導入が必要になる．そのためには，蓄積資料を

分析し，資料を活用するために必要な機能を有するインタフェースを導入する方式を提案する (図 4)． 

 

表 3 共有フォルダ利用の意義と課題 

 蓄積場所を指定されて利用／蓄積者自身が利用 自発的に蓄積資料を活用 

メリット ・目的の資料を直接探せる ・より多くの過去の知見を活用できる 

デメリット 
・目的の資料以外に目が行かないため，有用な 

資料に気がつかないことがある 

・目的の資料がどこにあるかわからない 

・多くの資料を読み解くのに時間がかかる 

 

 
図 4 解決のアプローチ 

 

４．知識共有における新たなアプローチ例 

４．１ 過去資料からの組織知識の自動生成 

 既存の共有フォルダの資料を組織の知識として活用するために，新たな機能を開発する．ここでは，

具体的な利用シーンとして，過去の資料をベースに現在の活動の計画を立てる場合を検討した．活動計

画を立てるにあたって，典型的な手法にガントチャートの利用がある(図 5-A)．ガントチャートは横軸

に日付単位の時系列を設け，縦軸に目標達成にあたって分割した作業項目を列挙する．作業項目ごとに

作業期間を割り当て，時系列の目盛り内に目印をつける．これにより，いつまでにどの作業を行うのか

を明確にすると同時に，該当の日付において作業が遅れているのか順調であるのかの判断をすることが

できる手法である． 

 そこで，共有フォルダに蓄積された資料からガントチャートを自動生成することを試みる．ガントチ

ャートを作成するには作業項目と日付の情報が必要となる．これに対して共有フォルダ内の電子ファイ

ルの内部から情報を読み取るという戦略もあるが，ここでは電子ファイルが新旧含めて大量にあるとい

う前提から，ファイルフォーマットが頻繁に変更されるファイルの内部から取得することは得策ではな

いと判断した．そこで，電子ファイルに付随する情報を用いる戦略をとる(図 5-B)． 

電子ファイルに付随する情報の１つとして，ファイルの蓄積場所の情報がある．フォルダ名はファイ

ルの蓄積者がファイルの特徴を示すように分類または付与したものであるため，参考になると考えた．

特にフォルダ名は表 2 に見られるような分類ができる．このうち，資料となるファイルは，時系列や分

類方法，注釈・記号だけで分類できるものではないため階層的なフォルダ名のどこかには内容やイベン

トを表す単語が含まれていると考えられる．そのため，階層的なフォルダ名から不要な単語を除外した

ものが作業項目名として使えると判断した．特に図 2-B のフォルダ構造で蓄積されている共有フォルダ

を前提とした場合は，第一階層が時系列であり，第二階層について注釈・記号の単語を除外すれば，フ

ァイルの塊に対するイベントなどの名称になるため，これを作業項目と近似できる． 

電子ファイルに付随するもう１つの情報として，ファイルの属性情報がある．この中でファイルの最

終更新日時のタイムスタンプの活用を考えた．共有フォルダ内や身の回りの電子ファイルのタイムスタ

ンプを確認した結果，ユーザのファイル操作の日時として活用できるファイルと，活用できないファイ

ルがあることがわかった(表 4)．ここでは，ユーザの作成した資料という観点で，MS-Office 系や PDF

ファイルなどのファイルに限定してタイムスタンプを活用することとした． 

システム構成は，共有フォルダ内のファイルをクローリングにより，ファイルの所在情報，ファイル

のタイムスタンプを取得する(図 6-①)．その後，第二階層フォルダ名を作業項目名とし，第二階層以下

のファイル最新のタイムスタンプを作業項目の日付とする．作業項目をガントチャートの縦軸として日

付順に並べる．一つ前の順番の作業項目の日付の翌日からをその作業項目の日付までを作業期間とし，

第二階層以下のファイル数を作業量としてガントチャート上に矢印を配置したものを HTML 形式で出



知識共創第 6 号 (2016)   

 

力する(図 6-②)．また，HTML 形式のガントチャートであるので，ガントチャート上に実ファイルへの

リンクを張ることで，ガントチャートを参照しながら該当のファイルへアクセスすることができる(図

6-③)．ただし，電子ファイルはイベントの締切日前に完了することや，締め切り後に修正することもあ

るので，タイムスタンプをイベントの日付とするには誤差を含んでいる．また過去と現在では日付と曜

日の組み合わせが異なる．そのため，HTML で出力されるガントチャートは過去の活動の参考と位置づ

ける．実際の計画を立てるために，過去の活動は CSV ファイルとして出力し，該当年に暦にあわせて

ガントチャートを加工して活用する方針とした． 

以上のようにして生成されたインタフェースの利用イメージについて述べる．共有フォルダには図

2-B 構造で資料が蓄積されている(図 7-①)．ある一定のタイミングで共有フォルダ内がクローリングさ

れ，HTML 形式のガントチャートが出力される(図 7-②)．ユーザは過去資料を参考に，新しい活動計画

を立てるときに該当のガントチャートを参照する．ガントチャートの確認により，該当の活動のおおよ

その流れを把握することができる．ガントチャート上の作業項目名を選択すると，その作業項目で作成

された資料の一覧が表示される．資料名をクリックすると共有フォルダから該当の資料を取り出すこと

ができる(図 7-③)．次に該当年の活動計画を立てるために，参照しているガントチャートの csv 形式の

電子データを取り出す(図 7-④)．出力された csv 形式のファイルはユーザの主観で自由に修正できる． 

 

 
図 5 ガントチャートと電子ファイルの例 

 

表 4 様々なファイルのタイムスタンプ 

種別 概要 対象 

ドキュメント系ファイル 組織活動で生成される資料のファイル ○ 

隠しファイル等 OS やアプリケーションが使用するファイル（ini ファイルなど） × 

自動更新ファイル 
OS やアプリケーションの動作でタイムスタンプが更新されるファイル

（eml ファイルなど） 
× 

ダウンロードファイル ネットワーク経由などで取得したファイル × 

展開ファイル アーカイブ形式で取得し，その後展開したファイル × 

データファイル 画像ファイルなど × 

プログラムファイル exe ファイル，スクリプトファイル，ソースコードファイルなど × 

 

 
図 6 システム構造とアルゴリズム 
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図 7 ガントチャートの出力と操作イメージ 

 

４．３ 実施例 

 以上の方式について，実際の共有フォルダに対して実施した．ここでは，特定のイベントを達成する

ために結成されたプロジェクトの資料が蓄積されているフォルダに対して実施した．プロジェクトメン

バーは毎回総入れ替えされ，前回の蓄積資料を頼りに次回の活動計画を立てている．ある回では，１年

半程度の活動期間で 58 フォルダ中に 940 ファイルを蓄積した (図 8-①)．これを元に次の活動計画を立

てる場合を想定する．過去の資料からイベント開催に必要な知識を得るには，多数のファイルを確認す

る必要がある．そのためには多くの労力と時間がかかる．何時までにどのような調整をするのか，どの

ような資料を作成するのかを把握する必要がある．この時，このフォルダに対して提案方式を適用した

のが図 8-②である．提案手法により，活動の流れや，各作業項目の作業期間や作業量が直感的に把握可

能になることがわかる．また，ファイルへのリンクを辿ることにより，各作業工程で必要となる資料に

対して簡単にアクセスすることが可能になる．また，同じプロジェクトの異なる実施回のフォルダにも

実施し，良好な結果を得ている． 

 

 
図 8 実データによる出力例 

 

４．４ 期待される効果と役割 

 ガントチャートの作成において，縦軸は WBS(Work Breakdown Structure)に対応しており，プロジェ

クトを円滑に運用できる正確な WBS作成には経験知を要するものである．これに関して，提案方式では，

資料の蓄積者が考えた資料の分類単位をについて，時系列分類の下位に生成されるフォルダ名は，資料

の内容または資料を作成したイベント名になることから，フォルダ名をガントチャートの作業項目名と

して近似した．また，ファイルのタイムスタンプを用いて作業期間を明示した．そのため，以前に作成

したファイルの分類単位を作業分割の経験知として用いた．これにより，不慣れな作業であっても大ま



知識共創第 6 号 (2016)   

 

かな作業の流れを簡単に把握できるようになる． 

しかしながら，実際の WBS では作業項目が階層構造を持つことや，並列して実施することがあるが，

提案方式ではこれらの表現ができない(表 5)．そのため，実際に作成するガントチャートは提案方式に

よって生成されたものは draftとして位置づけ，最終的には正確なガントチャートを作成することにな

る．この時，参考にするべきものとして作成資料数から算出した作業量の表示がある．一つの作業項目

の作業量が大きい場合は，作業項目を分割することも検討することができる．また，各作業工程で作成

された実際のファイルを確認することで作業工程名の分類や名称の修正も検討することができる． 

 このようにして，共有フォルダ内の蓄積資料から粒度は荒いがガントチャートを出力することができ

る．出力されたガントチャートに，他に必要となる情報の加筆やプロジェクト運営の実態に合わせて修

正して活用することにより，以前の経験知をベースにした活動計画を立案できるようになる． 
 

表 5 提案方式の特徴 

 本来のガントチャート 提案方式（擬似的なガントチャート） 

メリット ・階層型や並列作業など複雑な形態も管理で

きる 

・ファイル蓄積者の経験知を用いて単純な作

業項目を作成 

・単純なので見通しが良い 

・作業期間と作業量を類推 

デメリット ・作業項目の作成には経験知が必要 ・使用用途は下書きのみであり、清書する必

要がある 

 

５．まとめ 

 現在の組織活動において，組織活動中に作成された資料を蓄積する活動が定着している．蓄積された

資料を的確に活用できれば，その後に発生する同類の活動を効率的に実施することができる．しかしな

がら，例えば 10 年くらいの長期間にわたる組織活動においては，蓄積資料は大量になるものの，資料

を取り出すための困難さが発生し，必要な資料が的確に取り出せないという問題が発生している． 

これは般的に流布している共有フォルダの利用方法においても例外ではなく，長期間運用された共有フ

ォルダ内の資料は死蔵しているか，消去される運命にある． 

そこでこの問題を解決し，古い資料であっても組織の知識として活用できる手法を検討した．特に大

量の蓄積資料を読み解くのは時間がかかりすぎる．そこで，大量の蓄積資料の中から，まずは何時まで

に何をするかをすばやく把握できると有益であると考え，具体的な方法として，ガントチャートを自動

生成する手法を検討した．その結果，共有フォルダに蓄積された組織活動の資料から，粒度は荒いもの

の活動の流れを表現できるガントチャートが生成できた． 

同様の仕組みの別な応用として，混沌としてしまった共有フォルダを時系列で見せるインタフェース

の実現例がある[14]．ここでは，共有フォルダ内のフォルダ名のうち，表 2 における「時系列」，「分

類方法」，「注釈・記号」に関する単語を除外し「内容・イベント」を表す単語だけを抽出し，さらに

対応するファイル量が少ないものを除外したものを活動単位とした．そして，今回と同様にドキュメン

ト系に限定してファイルのタイムスタンプを収集し，抽出された活動単位ごとに対応するファイルを時

系列で見せるフォルダ整理のインタフェースを実現した．これにより，長期間の運用により何が蓄積さ

れたのかわからなくなってしまった大量の過去資料について，いつどのような活動単位で生成された資

料であるのかを容易に把握することができるようになった．具体例として，図 3 の共有フォルダに対し

て適用してみたところ，古い資料は 1997 年から蓄積されていることが判明した．また，どこに蓄積し

たのかわからなくなった転出者が作成した 2 年前のファイルを 10 分以内に見つけ出すことができた．

対象のファイルは重要な資料であったため，フォルダ整理のインタフェースがなければ１日かかりで探

すことになったことが想定される． 

このような，共有フォルダに対して，ファイルの利用に特化したインタフェースを導入することで，

共有フォルダの更なる利用価値が高まる．蓄積資料を組織の知識として活用するための利用シーンをさ

らに検討し，これらの手法をさらに発展させ，より効果的な共有フォルダ内資料の分析方法や知識抽出

手法を検討することにより，共有フォルダが組織の知識としてより活用されるようになると考えられる． 
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図 9 共有フォルダを介した組織知識共有の狙い 
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Appendix 一般的な共有フォルダの整理術１０種 

 
概要 

資料を探しや

すくする目的

の手法か？ 

図 2 の A と B

のどちらのタ

イプか？ 

ファイルの長

期保存を推奨

しているか？ 

1 

・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 
Yes A 記述なし 

2 

・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 
Yes A 記述なし 

3 

・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 

Yes A 記述なし 

4 
・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 
Yes A 記述なし 

5 

・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 

Yes A No 

6 

・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 

Yes B No 

7 

・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 

Yes A 記述なし 

8 

・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 

Yes A 記述なし 

9 

・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 

Yes A No 

10 

・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 

Yes A No 

 


