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GPT-4o 

「ノウハウ」とは、専門的な知識や技術、その蓄積を指す言葉で、英語の「know-how」に由来し、

「知る」という意味の「know」と、「手順・方法」という意味の「how」を組み合わせたものですが、ビ

ジネスの場面では、業務を通して得られる技術や経験、創作物やアイデアなどの知的財産、秘匿

措置の取られている営業秘密などを指して使用され、企業が事業を運営し、従業員が実務を行う

過程で得てきたノウハウは、自社の強みとなり、企業間の競争に打ち勝つ原動力となるとされて

います。 例えば、東京大学ノウハウ取扱規則では、『「ノウハウ」とは、秘密性を有し、適当な形で

特定・識別され、かつ財産的な価値を持つ一群の技術情報であって、特許及び著作物では包含さ

れない知的財産をいう。』と定義されています。 従業員が、業務を通して得られる技術や経験か

ら、実務を行う過程で得てきたノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法としては、どんな方法

がありますか？ 

コピー 

ノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法は多岐にわたりますが、以下のような方法が一般的

に用いられています。 

• 文書化: ノウハウを詳細に文書化することで、特定の業務手順や技術情報を明確に

することができます。手順書やマニュアル、ガイドラインなどを作成し、必要に応じて更

新・管理します。 

• データベースの活用: ノウハウをデジタルで整理し、データベースに保存する方法で

す。これにより、情報の検索が容易になり、組織内で効率的に共有することが可能で

す。 

• 図表やプロセスフローの作成: 技術やプロセスを視覚的に表現することで、ノウハウ

を理解しやすくし、識別しやすくします。フローチャートやダイアグラムを用いることが

有効です。 

• ナレッジ共有プラットフォームの利用: 社内のナレッジシェアリングを促進するために、

社内 Wiki やナレッジ共有プラットフォームを利用して、ノウハウを整理し、社内で共有

します。 

• トレーニングとワークショップの実施: 定期的にトレーニングやワークショップを行い、

ノウハウを周知徹底し、従業員間での理解を深めます。 

• 経験学習の記録: 従業員が実務を通して得た経験をログとして記録し、それを評価・

分析することで新しいノウハウを特定します。経験学習サイクル（例えば PDS サイク

ル）を活用します。 

これらの方法を組み合わせて活用することで、ノウハウを特定・識別しやすくし、組織全体での活

用を促進することができます。 
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それぞれの方法について、もっと詳細に説明してください。 

コピー 

もちろん、それぞれの方法について詳しく説明します。 

• 文書化: 

• 詳細なドキュメント作成: 手順書、マニュアル、ガイドラインなどを作成し、

業務手順や技術情報を詳細に記載します。具体的には、作業手順のステ

ップごとに説明し、必要な道具、材料、注意点なども含めます。 

• バージョン管理: 文書は定期的に見直し、更新が必要です。バージョン管

理を適用することで、最新のノウハウを常に保持しつつ、過去のバージョ

ンも参照可能にしておきます。 

• データベースの活用: 

• デジタル化: ノウハウをデジタルファイルとして保存し、データベースに体

系的に格納します。これにより大量の情報でも整理しやすくなり、鍵となる

情報を簡単に検索できます。 

• アクセス制御: データベース内の情報は機密性が高いため、アクセス権

限を設定し、重要情報の漏洩を防ぎます。 

• 図表やプロセスフローの作成: 

• フローチャート: 業務プロセスや手順を視覚的に示すことで、理解を助け

ます。各ステップを矢印でつなぎ、決定点や条件分岐を明示します。 

• ダイアグラム: 製品の構造や技術的な概念を図示することで、技術的な理

解を深めます。特に複雑なシステムやプロセスには有効です。 

• ナレッジ共有プラットフォームの利用: 

• 社内 Wiki の構築: 社員が自由に情報を追加、編集できる Wiki を構築

し、ノウハウを生きた形で共有します。ページ間のリンクを活用して関連情

報を繋げます。 

• フォーラムやディスカッションボード: 社員間での意見交換や質疑応答を

実施し、共同で知識を発展させる場として利用します。 

• トレーニングとワークショップの実施: 

• 定期トレーニング: ノウハウに関するトレーニングを定期的に開催し、新入

社員や既存社員へのノウハウ浸透を図ります。ハンズオン形式で実技を

伴うトレーニングが有効です。 

• ワークショップの開催: 実践的な演習や実例を用いたワークショップを開

催し、具体的な状況でのノウハウ適用を体験します。 

• 経験学習の記録: 
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• ログの記録: 従業員が日々の業務で直面した課題や問題解決のプロセス

を記録し、共通のデータベースに蓄積します。 

• PDS サイクルの適用: Plan-Do-Study、Action からなるサイクルを適用

し、計画に基づいて実行し、その結果を分析して改善を行うプロセスを推

進し、学びを強化します。 

これらの方法を効果的に組み合わせることで、組織内でのノウハウの特定・識別・活用が促進さ

れます。ノウハウを守りながら、組織の競争力を高めるための基礎となります。 
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「ノウハウ」とは、専門的な知識や技術、その蓄積を指す言葉で、英語の「know-how」に由来し、

「知る」という意味の「know」と、「手順・方法」という意味の「how」を組み合わせたものですが、ビ

ジネスの場面では、業務を通して得られる技術や経験、創作物やアイデアなどの知的財産、秘匿

措置の取られている営業秘密などを指して使用され、企業が事業を運営し、従業員が実務を行う

過程で得てきたノウハウは、自社の強みとなり、企業間の競争に打ち勝つ原動力となるとされて

います。 例えば、東京大学ノウハウ取扱規則では、『「ノウハウ」とは、秘密性を有し、適当な形で

特定・識別され、かつ財産的な価値を持つ一群の技術情報であって、特許及び著作物では包含さ

れない知的財産をいう。』と定義されています。 従業員が、業務を通して得られる技術や経験か

ら、実務を行う過程で得てきたノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法としては、どんな方法

がありますか？ 

コピー 

従業員が業務を通して得たノウハウを「適当な形で特定・識別」するためには、ノウハウを明確に

整理・記録し、その内容を体系的に管理することが重要です。以下に、具体的な方法をいくつか挙

げます。 

• 文書化（ドキュメンテーション）の徹底 

• 作業手順書やマニュアルの作成: 日々の業務や特定の業務プロセスに

関する手順書やマニュアルを作成し、ノウハウを具体的なステップや方法

として記録します。 

• 業務報告書や技術報告書の作成: プロジェクトの完了時や特定の業務の

実施後に、得られた知見や技術的なポイントを報告書としてまとめます。 

• チェックリストやテンプレートの活用: 業務のポイントや確認事項をチェック

リスト化することで、ノウハウを明確化し、再利用可能な形で特定します。 

• データベースやナレッジマネジメントシステムの導入 

• ノウハウ共有システムの構築: 社内のイントラネットやクラウドサービスを

利用して、従業員がノウハウを登録・検索できるデータベースを構築しま

す。 

• メタデータの付与: 登録されたノウハウに対して、キーワードやカテゴリ、

タグなどのメタデータを付与し、特定・識別を容易にします。 

• アクセス権限の設定: 秘密性の高い情報を適切に保護するため、アクセ

ス権限を設定し、必要な従業員のみが閲覧・編集できるように管理しま

す。 

• 図解やビジュアルツールの活用 

• フローチャートやプロセス図の作成: 業務の流れや手順を視覚的に表現

することで、ノウハウを明確に特定します。 
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• マインドマップの利用: アイデアや知識の関連性を視覚的に整理し、ノウ

ハウの全体像を把握しやすくします。 

• 動画や画像による記録: 作業手順や技術的なポイントを動画や写真で記

録し、視覚情報としてノウハウを特定します。 

• 定期的な情報共有会やワークショップの開催 

• 勉強会やセミナーの実施: 従業員同士でノウハウを共有し、得られた知見

をまとめて記録します。 

• フィードバックセッションの開催: プロジェクトや業務の終了後に、成功事

例や問題点を共有し、ノウハウを明確化します。 

• メンター制度の導入: 経験豊富な従業員が新人や他の従業員にノウハウ

を伝えることで、知識の継承と記録を行います。 

• 知的財産の管理手順の確立 

• ノウハウ管理規程の策定: ノウハウの定義、記録方法、保護手順などを

明文化し、従業員に周知します。 

• 秘密保持契約（NDA）の締結: ノウハウの外部流出を防ぐため、従業員や

取引先と秘密保持契約を結びます。 

• 特許や意匠登録の検討: 一部のノウハウについては、特許出願や意匠登

録を行い、知的財産として保護します。 

• 電子記録とバックアップの活用 

• クラウドストレージの利用: ノウハウの電子データを安全に保存し、災害

時やシステム障害時にもデータを保護します。 

• バージョン管理システムの導入: ノウハウの更新履歴を追跡し、過去の情

報との比較や復元を可能にします。 

• セキュリティ対策の強化: ファイアウォールや暗号化技術を導入し、ノウハ

ウの機密性を保護します。 

• 標準化とプロセスの明確化 

• 業務プロセスの標準化: ノウハウを業務標準として明確に定義し、全従業

員が同じ手順で業務を行えるようにします。 

• 品質管理システムの導入: ISO などの品質基準を採用し、ノウハウの品質

と再現性を高めます。 

• 評価指標の設定: ノウハウの効果や価値を評価するための指標を設定

し、定量的に管理します。 

• 個人の経験や知識の体系化 

• 個人の技術ノートやログの活用: 各従業員が自身の業務で得た知見を

日々記録し、後に共有・整理します。 
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• スキルマトリクスの作成: 従業員のスキルや経験を一覧化し、組織全体

のノウハウを可視化します。 

• 自己評価と目標設定: 従業員が自らの成長や学習内容を評価し、ノウハ

ウの蓄積を促進します。 

• 第三者によるノウハウの客観的評価 

• 監査やレビューの実施: 外部または内部の専門家によってノウハウの内

容を評価し、適切に特定・識別されているか確認します。 

• ベンチマーク分析: 他社や業界標準と比較し、自社のノウハウの優位性

や独自性を明確にします。 

• 知的財産の専門家との連携: 弁理士や弁護士と協力し、ノウハウの法的

保護や特定方法を最適化します。 

以上の方法を組み合わせて活用することで、従業員が得たノウハウを適切な形で特定・識別し、

組織全体として効果的に管理・活用することが可能となります。これにより、ノウハウの流出防止

や、従業員の退職による知識の散逸を防ぎ、企業の競争力を維持・向上させることができます。 

 
 
それぞれの方法について、もっと詳細に説明してください。 

コピー 

承知いたしました。それぞれの方法について、詳細にご説明いたします。 
 

1. 文書化（ドキュメンテーション）の徹底 
(a) 作業手順書やマニュアルの作成 

• 目的: 業務の具体的な手順や方法を文章化し、誰が見ても同じように作業を遂行でき

るようにする。 

• 方法: 

• ステップバイステップの手順記載: 作業を細分化し、順を追って説明しま

す。写真や図表を加えることで、理解を助けます。 

• ベストプラクティスの共有: 効率的な方法や注意点、経験から得られたコ

ツなどを盛り込みます。 

• 定期的な更新: 業務プロセスの変更や改善があった場合は、マニュアル

を更新し、最新の情報を維持します。 

• 効果: 新人教育や業務の標準化に役立ち、品質の均一化と業務効率の向上が期待

できます。 

(b) 業務報告書や技術報告書の作成 

• 目的: プロジェクトや業務活動の結果や得られた知見を整理し、組織内で共有しま

す。 
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• 方法: 

• 背景と目的の明示: 報告書の冒頭で、業務の目的や背景を説明します。 

• 成果や問題点の記載: 達成した目標や遭遇した問題、その解決方法など

を詳細に記録します。 

• 学んだ教訓の抽出: 今後の業務に活かすべきポイントや改善提案をまと

めます。 

• 効果: 組織全体での知識共有が進み、同じ過ちの繰り返し防止や業務改善に繋がり

ます。 

(c) チェックリストやテンプレートの活用 

• 目的: 業務の重要なポイントや確認事項を明確にし、抜け漏れを防ぎます。 

• 方法: 

• チェック項目の作成: 業務プロセスの各段階で必要な確認事項を列挙し

ます。 

• テンプレートの用意: 報告書や提案書、見積書など、頻繁に使用する書類

のフォーマットを統一します。 

• 共有とフィードバック: チェックリストやテンプレートをチーム内で共有し、

必要に応じて改善します。 

• 効果: 作業の効率化やミスの減少につながり、品質管理が容易になります。 
 

2. データベースやナレッジマネジメントシステムの導入 
(a) ノウハウ共有システムの構築 

• 目的: 組織内のノウハウを集約し、必要な情報を迅速に検索・利用できる環境を整備

します。 

• 方法: 

• データベースの選定: 目的に合ったシステム（社内 Wiki、ナレッジベー

ス、ドキュメント管理システムなど）を導入します。 

• 情報の整理と分類: ノウハウをカテゴリ別やプロジェクト別に整理し、見や

すくします。 

• 利用促進策: 従業員にシステムの利用方法を教育し、情報登録のインセ

ンティブを設けます。 

• 効果: 情報の共有と再利用が促進され、業務効率の向上とイノベーションの創出が期

待できます。 

(b) メタデータの付与 

• 目的: 情報の検索性を高めるため、各ノウハウに付加情報を付与します。 

• 方法: 
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• キーワード設定: 関連するキーワードやタグを設定し、検索エンジンでの

ヒット率を上げます。 

• カテゴリとサブカテゴリの設定: 業務領域や技術分野に応じて階層的に分

類します。 

• 作成者や日時の記録: 情報の信頼性や最新性を判断するための情報を

付け加えます。 

• 効果: 必要なノウハウを迅速に見つけ出すことができ、情報活用の効率が向上しま

す。 

(c) アクセス権限の設定 

• 目的: 秘密性の高い情報を保護し、情報の漏洩を防止します。 

• 方法: 

• ユーザーロールの定義: 管理者、一般ユーザー、閲覧のみなど、権限レ

ベルを設定します。 

• アクセス制限の設定: 機密情報や特定プロジェクトの情報に対して、アク

セス可能なユーザーを限定します。 

• ログ管理: 誰がいつどの情報にアクセスしたかを記録し、セキュリティを強

化します。 

• 効果: 情報セキュリティの維持と、内部統制の強化につながります。 
 

3. 図解やビジュアルツールの活用 
(a) フローチャートやプロセス図の作成 

• 目的: 業務フローやプロセスを視覚的に表現し、理解を容易にします。 

• 方法: 

• プロセスの洗い出し: 業務の開始から終了までのステップをすべて抽出し

ます。 

• 図式化: 各ステップを図形（例: 四角形、菱形）で表し、矢印で流れを示し

ます。 

• 注釈の追加: 各ステップに詳細な説明や注意点を記載します。 

• 効果: 複雑な業務を俯瞰的に理解でき、新人教育や業務改善に役立ちます。 

(b) マインドマップの利用 

• 目的: アイデアや情報の関連性を可視化し、全体像を把握します。 

• 方法: 

• 中心テーマの設定: マインドマップの中心に主要なテーマを配置します。 

• サブテーマの展開: 中心から枝分かれする形で関連するトピックを追加し

ます。 
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• 色やアイコンの活用: 情報の種類や重要度に応じて視覚的な区別をつけ

ます。 

• 効果: 複雑な情報の整理やブレインストーミングに有効で、新たな発想を促進します。 

(c) 動画や画像による記録 

• 目的: 言葉や文章だけでは伝えにくい技術や動作を、視覚的に記録・共有します。 

• 方法: 

• 作業のビデオ撮影: 具体的な作業手順や技術を動画で記録します。 

• スクリーンキャストの活用: ソフトウェアの操作方法などを画面録画で説明

します。 

• 写真による手順解説: 重要なステップや注意点を写真付きで説明します。 

• 効果: 視覚的な情報は理解しやすく、教育効果が高まります。特に現場作業や技術

的な工程の伝達に有効です。 
 

4. 定期的な情報共有会やワークショップの開催 
(a) 勉強会やセミナーの実施 

• 目的: 従業員同士の知識共有とスキルアップを図ります。 

• 方法: 

• テーマの設定: 業務に関連するトピックや最新の技術動向などを選定しま

す。 

• 発表者の選出: 専門知識を持つ従業員が講師となり、ノウハウを共有しま

す。 

• 質疑応答の時間: 双方向のコミュニケーションを促進し、理解を深めま

す。 

• 効果: 組織内の知識レベルの底上げと、コミュニケーションの活性化が期待できま

す。 

(b) フィードバックセッションの開催 

• 目的: プロジェクトや業務の振り返りを行い、成果や課題を共有します。 

• 方法: 

• KPT 分析の活用: Keep（続けること）、Problem（問題点）、Try（挑戦する

こと）を整理します。 

• 成功事例の共有: 良い成果を上げた取り組みを紹介し、ベストプラクティ

スとして拡散します。 

• 改善提案の議論: 問題点に対する解決策をチームで検討します。 

• 効果: 業務プロセスの継続的な改善と、チーム間の協力関係の強化につながります。 

(c) メンター制度の導入 
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• 目的: 経験豊富な従業員が、後輩や新人にノウハウを伝授し、人材育成を促進しま

す。 

• 方法: 

• メンターとメンティーのマッチング: スキルやキャリア目標に応じて適切な

ペアを組みます。 

• 定期的な面談: 進捗状況の確認や課題の相談を行います。 

• 目標設定と評価: メンティーの成長目標を設定し、達成度を評価します。 

• 効果: 組織内での知識継承がスムーズになり、人材の早期戦力化が期待できます。 
 

5. 知的財産の管理手順の確立 
(a) ノウハウ管理規程の策定 

• 目的: ノウハウの定義や管理方法を明文化し、従業員に周知徹底します。 

• 方法: 

• 規程の作成: ノウハウの取扱い基準や保護手順、禁止事項などを具体的

に記載します。 

• 従業員への教育: 規程の内容を理解してもらうために研修や説明会を実

施します。 

• 定期的な見直し: 法律の改正や業務内容の変更に応じて、規程を更新し

ます。 

• 効果: ノウハウの漏洩リスクを低減し、法的トラブルの防止につながります。 

(b) 秘密保持契約（NDA）の締結 

• 目的: ノウハウや機密情報の外部への漏洩を法的に防止します。 

• 方法: 

• 従業員との契約: 入社時や機密情報にアクセスする際に、秘密保持に関

する契約を結びます。 

• パートナー企業との契約: 業務委託先や取引先とも NDA を締結します。 

• 契約内容の明確化: 保護する情報の範囲や違反時の措置を具体的に定

めます。 

• 効果: 法的な抑止力により、情報漏洩のリスクを低減します。 

(c) 特許や意匠登録の検討 

• 目的: ノウハウの一部を知的財産権として法的に保護し、競合他社からの模倣を防ぎ

ます。 

• 方法: 

• 特許出願: 発明や新技術について特許申請を行い、独占的な権利を取得

します。 

• 意匠登録: 製品のデザインや外観について意匠権を取得します。 
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• 専門家への相談: 弁理士などの専門家と協力し、適切な権利取得を進め

ます。 

• 効果: 自社の技術やデザインを保護し、競争優位性を維持できます。 
 

6. 電子記録とバックアップの活用 
(a) クラウドストレージの利用 

• 目的: ノウハウの電子データを安全に保管し、災害時やシステム障害時にもデータを

保護します。 

• 方法: 

• 信頼性の高いサービス選定: セキュリティや可用性に優れたクラウドサー

ビスを選びます。 

• データの暗号化: データを暗号化して保存し、外部からの不正アクセスを

防止します。 

• アクセス管理: ユーザーごとにアクセス可能なフォルダやファイルを制御し

ます。 

• 効果: データの安全性が向上し、リモートアクセスによる業務効率化も期待できます。 

(b) バージョン管理システムの導入 

• 目的: ノウハウの更新履歴を記録し、変更内容の追跡や過去バージョンの復元を可

能にします。 

• 方法: 

• Git や SVN などのシステム利用: ソースコードだけでなく、ドキュメントの

バージョン管理にも活用します。 

• コミットメッセージの記載: 変更内容や理由を明確に記録します。 

• ブランチ機能の活用: 複数人での同時編集や実験的な変更を行う際に便

利です。 

• 効果: 変更履歴の管理が容易になり、誤った変更の取り消しやチーム開発がスムー

ズになります。 

(c) セキュリティ対策の強化 

• 目的: ノウハウを含む電子データの不正アクセスや情報漏洩を防止します。 

• 方法: 

• ファイアウォールの導入: 外部からの不正な通信を遮断します。 

• データの暗号化: 保存データや通信データを暗号化し、第三者による盗

聴を防ぎます。 

• セキュリティポリシーの策定: パスワード管理やソフトウェアの更新、ウイ

ルス対策などのルールを設定します。 

• 効果: 情報セキュリティの強化により、信頼性の高い情報管理が可能になります。 
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7. 標準化とプロセスの明確化 
(a) 業務プロセスの標準化 

• 目的: ノウハウを業務の標準手順として明確にし、全従業員が一貫した方法で業務を

遂行できるようにします。 

• 方法: 

• 業務マニュアルの作成: 各業務の手順や基準、注意点を詳細に記載しま

す。 

• 標準作業指示書の導入: 日々の業務で使用する指示書を統一します。 

• 定期的な見直し: 業務内容の変化や改善提案に応じて標準を更新しま

す。 

• 効果: 業務品質の均一化と生産性の向上が図れます。 

(b) 品質管理システムの導入 

• 目的: 業務プロセスや製品の品質を継続的に改善し、顧客満足度を高めます。 

• 方法: 

• ISO 認証の取得: ISO 9001 などの国際標準規格に準拠した品質管理を

行います。 

• PDCA サイクルの実践: Plan（計画）、Do（実行）、Check（評価）、Act（改

善）のプロセスを継続的に回します。 

• 品質監査の実施: 定期的に内部監査や外部監査を行い、問題点を洗い

出します。 

• 効果: 業務プロセスの信頼性と効率性が向上し、組織の評価が高まります。 

(c) 評価指標の設定 

• 目的: ノウハウの効果や価値を客観的に評価し、管理します。 

• 方法: 

• KPI（重要業績評価指標）の設定: 業務効率、エラー発生率、顧客満足度

など、具体的な指標を定めます。 

• データの収集と分析: 指標に基づき定期的にデータを収集し、トレンドや

問題点を分析します。 

• 結果のフィードバック: 分析結果を関係者に共有し、改善策を検討しま

す。 

• 効果: ノウハウの有効性を把握でき、経営判断や戦略立案に役立ちます。 
 

8. 個人の経験や知識の体系化 
(a) 個人の技術ノートやログの活用 

• 目的: 各従業員が業務で得た知見やアイデアを日々記録し、体系化します。 
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• 方法: 

• 日報や週報の作成: 業務内容や気づき、問題点を定期的に記録します。 

• 学習ノートの維持: セミナー参加や自主学習で得た情報をまとめます。 

• デジタルツールの活用: ノートアプリやタスク管理ツールで情報を整理し

ます。 

• 効果: 自己のスキルアップにつながり、必要に応じて組織内で共有することで全体の

知識レベルが向上します。 

(b) スキルマトリクスの作成 

• 目的: 従業員のスキルや経験を可視化し、人材配置や教育計画に役立てます。 

• 方法: 

• スキル項目の設定: 技術、業務知識、資格などの項目をリストアップしま

す。 

• 各従業員のレベル評価: 自己評価や上司の評価をもとにスキルレベルを

定めます。 

• マトリクスの更新: 定期的にスキル情報を更新し、成長を把握します。 

• 効果: 適切な人材配置や教育ニーズの特定が容易になり、組織の効率化に貢献しま

す。 

(c) 自己評価と目標設定 

• 目的: 従業員自身が成長のための目標を設定し、ノウハウの蓄積を促進します。 

• 方法: 

• SMART 目標の設定: Specific（具体的）、Measurable（測定可能）、

Achievable（達成可能）、Relevant（関連性のある）、Time-bound（期限の

ある）目標を立てます。 

• 自己評価シートの活用: 達成度や課題を定期的に自己評価します。 

• 上司との面談: フィードバックを受け取り、次の目標や改善策を検討しま

す。 

• 効果: モチベーションの向上と能力開発が促進され、組織全体のパフォーマンス向上

に寄与します。 
 

9. 第三者によるノウハウの客観的評価 
(a) 監査やレビューの実施 

• 目的: ノウハウの内容や管理状況を客観的に評価し、適切に特定・識別されているか

確認します。 

• 方法: 

• 内部監査の実施: 専門の監査チームがノウハウ管理状況をチェックしま

す。 
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• 外部監査の依頼: 第三者機関に評価を依頼し、客観性を高めます。 

• レビュー会議の開催: 関係者が集まり、ノウハウの有用性や改善点を議

論します。 

• 効果: 問題点の早期発見と改善策の立案が可能となり、ノウハウ管理の信頼性が向

上します。 

(b) ベンチマーク分析 

• 目的: 他社や業界標準と比較し、自社のノウハウの優位性や独自性を明確にします。 

• 方法: 

• 競合他社の調査: 同業他社の取り組みや技術情報を収集します。 

• 業界標準との比較: 業界団体が公表する標準やガイドラインと照らし合わ

せます。 

• ギャップ分析: 自社との違いを分析し、改善点や強みを特定します。 

• 効果: 戦略的な意思決定に役立ち、競争力の強化につながります。 

(c) 知的財産の専門家との連携 

• 目的: ノウハウの法的保護や適切な特定方法を最適化します。 

• 方法: 

• 弁理士や弁護士への相談: ノウハウの保護手段やリスクについて専門的

なアドバイスを受けます。 

• 契約書の作成・見直し: 法的な観点から、秘密保持契約や労働契約をチ

ェックします。 

• 研修の実施: 知的財産に関する従業員教育を行い、意識向上を図りま

す。 

• 効果: 法的リスクの軽減とノウハウの適切な保護が可能になり、企業価値の維持・向

上に寄与します。 
 

これらの方法を組み合わせて活用することで、組織内でのノウハウの特定・識別が効果的に行わ

れます。ノウハウの明確化と適切な管理により、以下のような利点が得られます。 

• 知識の共有と継承: 組織内で知識が循環し、従業員のスキルアップや業務効率の向

上につながります。 

• 競争力の維持・強化: 自社独自のノウハウを活かし、他社との差別化を図れます。 

• リスクの軽減: 情報漏洩や知的財産の侵害といったリスクを減らし、法的トラブルを防

止します。 

• イノベーションの促進: 蓄積されたノウハウを基に新しいアイデアや製品・サービスの

開発が進みます。 

ノウハウは組織にとって貴重な資産です。継続的な管理と改善を行い、組織全体で活用していくこ

とが重要です。 
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Gemini 1.5 Pro 

「ノウハウ」とは、専門的な知識や技術、その蓄積を指す言葉で、英語の「know-how」に由来し、

「知る」という意味の「know」と、「手順・方法」という意味の「how」を組み合わせたものですが、ビ

ジネスの場面では、業務を通して得られる技術や経験、創作物やアイデアなどの知的財産、秘匿

措置の取られている営業秘密などを指して使用され、企業が事業を運営し、従業員が実務を行う

過程で得てきたノウハウは、自社の強みとなり、企業間の競争に打ち勝つ原動力となるとされて

います。 例えば、東京大学ノウハウ取扱規則では、『「ノウハウ」とは、秘密性を有し、適当な形で

特定・識別され、かつ財産的な価値を持つ一群の技術情報であって、特許及び著作物では包含さ

れない知的財産をいう。』と定義されています。 従業員が、業務を通して得られる技術や経験か

ら、実務を行う過程で得てきたノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法としては、どんな方法

がありますか？ 

コピー 

従業員が業務を通して得たノウハウを「適当な形で特定・識別」し、企業の知的財産として保護す

ることは非常に重要です。具体的な方法としては、以下の３つの段階に分け、それぞれ具体的な

方法を例示しながら説明します。 

従業員ノウハウ特定・識別の 3 段階 
1. 可視化・言語化 

まず、目に見えないノウハウを可視化し、言葉で表現することが重要です。 

• 業務マニュアルの作成・更新: 標準的な業務手順だけでなく、熟練社員だからこその

コツや注意点なども含める。 

• 例：顧客対応マニュアルに、クレーム処理の際に有効なヒアリング方法

や、お客様のタイプ別の対応の仕方を具体的に記述する。 

• チェックリストの作成: 特定の業務を効率的に行うための手順や確認事項をリスト化

し、抜け漏れを防ぐ。 

• 例：新規顧客開拓の営業活動において、アポイント取得から契約締結まで

の各段階における必要な確認事項と、効果的な営業トークスクリプト例な

どをリスト化する。 

• 社内 Wiki の活用: 部門やチーム内でノウハウを共有する場を設け、情報の一元管理

を行う。成功事例や失敗事例なども記録することで、より実践的なノウハウを蓄積す

る。 

• 例：新入社員研修資料、過去のプロジェクトの議事録、顧客対応 FAQ な

どをデータベース化し、誰でもアクセスできるようにする。 

• 報告書・議事録の作成: プロジェクトの進捗や結果だけでなく、課題解決のプロセスや

意思決定の根拠などを詳細に記録する。 
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• 例：プロジェクトにおけるリスク発生時の対応について、誰が、どのような

情報を元に、どのような判断を下したのかを記録することで、同様の状況

発生時の対応策をノウハウとして蓄積する。 

2. 分類・整理 

可視化されたノウハウを、種類や用途別に分類・整理することで、より体系的に管理しやすくなり

ます。 

• データベース化: ノウハウをキーワードやタグ付けしてデータベースに登録し、検索性

を高める。 

• 例：顧客情報管理システムに、顧客との商談記録や契約内容だけでなく、

顧客とのコミュニケーションログや担当営業による顧客分析情報などを蓄

積する。 

• ノウハウマップの作成: 業務プロセスや製品・サービスのライフサイクルなどに沿って、

関連するノウハウを可視化し、全体像を把握する。 

• 例：新製品開発プロセスにおいて、各段階（市場調査、アイデア創出、設

計、試作、評価、量産）で必要となるノウハウと、そのノウハウを持つ担当

者をマッピングする。 

3. 評価・活用 

ノウハウの価値を評価し、適切な形で活用することで、競争優位性を高めることができます。 

• 重要度・緊急度の評価: 事業への影響度や、緊急に対応すべきものかどうかを基準

に、ノウハウの優先順位を付ける。 

• 例：競合他社も注力している技術分野に関するノウハウや、顧客満足度

向上に直結するノウハウを重要度「高」と評価する。 

• 社内教育への活用: 特定の業務や専門分野に関するノウハウを教材化し、人材育成

に活用する。 

• 例：熟練技術者が持つノウハウを動画やシミュレーションなどを用いて教

材化し、若手技術者の育成に活用する。 

• 標準化・システム化: 汎用性の高いノウハウは、業務プロセスに組み込み標準化した

り、システム化することで、効率化を図る。 

• 例：受注処理や請求処理など、定型業務をシステム化し、業務効率化とヒ

ューマンエラー防止を図る。 

• 外部へのライセンス提供: 他社にも有効活用が見込めるノウハウは、ライセンス契約

などを通じて収益化を図る。 

• 例：独自開発した省エネルギー技術に関するノウハウを、他企業にライセ

ンス提供することで収益を得る。 
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これらの方法を組み合わせることで、従業員が持つノウハウを「適当な形で特定・識別」し、企業

の貴重な財産として保護・活用していくことが可能になります. 

 
 
 
それぞれの方法について、もっと詳細に説明してください。 

コピー 

従業員ノウハウ特定・識別の 3 段階（詳細説明） 
1. 可視化・言語化 
1-1. 業務マニュアルの作成・更新 

• 目的: 

• 標準的な業務手順を明文化することで、業務の属人化を防ぎ、誰でも一

定レベル以上の品質で業務を遂行できるようにする。 

• 熟練社員の持つコツやノウハウを共有することで、組織全体のスキルアッ

プを図る。 

• 具体例: 

• 営業活動における顧客対応マニュアルに、顧客とのラポール形成のコツ、

効果的なプレゼン資料の作成方法、クロージング話法などを具体的に記

述する。 

• 機械のメンテナンスマニュアルに、正常な状態と異常時の見分け方、トラ

ブルシューティングの手順、修理に必要な工具や部品などを写真や図解

を用いて分かりやすく解説する。 

• ポイント: 

• マニュアルは定期的に見直し、最新の情報やノウハウを反映させる。 

• 分かりやすさ、使いやすさを重視し、図表やイラストなどを積極的に活用

する。 

1-2. チェックリストの作成 
• 目的: 

• 業務の抜け漏れやミスを防止し、品質を安定させる。 

• 特定の業務を効率的に行うための手順を明確化する。 

• 具体例: 

• 新規顧客開拓の営業活動において、アポイント取得から契約締結までの

各段階における必要な確認事項をリスト化し、進捗管理に活用する。 
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• イベント開催の準備において、会場設営、備品準備、広報活動、当日の運

営体制など、必要なタスクをリスト化し、担当者とスケジュールを明確にす

る。 

• ポイント: 

• チェックリストは可能な限り具体的に作成し、曖昧な表現を避ける。 

• 業務内容や担当者に合わせて、柔軟に項目を追加・修正する。 

1-3. 社内 Wiki の活用 
• 目的: 

• 部門やチーム内でノウハウを共有し、誰でも簡単にアクセスできるように

する。 

• 情報の一元管理を行うことで、情報の散逸を防ぎ、検索性を高める。 

• 具体例: 

• 営業部門の Wiki に、顧客情報、商談記録、提案資料、契約書などの情報

を集約し、営業担当者間で共有する。 

• 開発部門の Wiki に、技術情報、開発プロセス、ソースコード、テスト結果

などの情報を集約し、開発者間で共有する。 

• ポイント: 

• Wiki は定期的に更新し、常に最新の情報が掲載されるようにする。 

• 情報の分類を明確にし、キーワード検索機能などを活用することで、必要

な情報に素早くアクセスできるようにする。 

1-4. 報告書・議事録の作成 
• 目的: 

• 業務の進捗や結果を共有することで、組織全体の情報共有を促進する。 

• 課題解決のプロセスや意思決定の根拠を記録することで、ノウハウとして

蓄積する。 

• 具体例: 

• プロジェクトの進捗報告書に、課題発生時の状況、対応策、結果、今後の

対策などを詳細に記述する。 

• 会議の議事録に、決定事項だけでなく、議論の内容、反対意見、根拠など

も記録する。 

• ポイント: 

• 報告書や議事録は、簡潔で分かりやすく、客観的な記述を心がける。 

• 結論だけでなく、そこに至るまでのプロセスや根拠を明確にすることで、ノ

ウハウとして活用しやすくする。 

2. 分類・整理 
2-1. データベース化 
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• 目的: 

• 大量のノウハウを効率的に管理し、必要な情報をすぐに取り出せるように

する。 

• ノウハウの検索性を高め、活用機会を増やす。 

• 具体例: 

• 顧客管理データベースに、顧客情報、商談履歴、契約内容だけでなく、顧

客とのコミュニケーションログ、顧客対応のノウハウなどを蓄積する。 

• 技術情報データベースに、技術文書、特許情報、研究開発データ、実験

結果などを蓄積し、キーワード検索や関連情報表示機能などを実装する。 

• ポイント: 

• データベース化する情報の種類、項目、アクセス権限などを明確にする。 

• データベースの運用ルールを定め、定期的なメンテナンスやデータのバッ

クアップを行う。 

2-2. ノウハウマップの作成 
• 目的: 

• 業務プロセスや製品・サービスのライフサイクルにおいて、どのようなノウ

ハウが重要なのかを可視化する。 

• ノウハウの全体像を把握することで、不足しているノウハウを明確にする。 

• 具体例: 

• 新製品開発プロセスを可視化したノウハウマップを作成し、各段階で必要

となるノウハウと、そのノウハウを持つ担当者をマッピングする。 

• 顧客との接点となる全てのチャネル（店舗、ウェブサイト、コールセンター

など）を可視化したカスタマージャーニーマップを作成し、各接点における

顧客体験を向上させるためのノウハウをマッピングする。 

• ポイント: 

• ノウハウマップは、関係者が共通認識を持ちながら作成する。 

• 定期的に見直し、最新の情報やノウハウを反映させる。 

3. 評価・活用 
3-1. 重要度・緊急度の評価 

• 目的: 

• 限られた資源を有効活用するために、ノウハウの優先順位をつける。 

• 事業への影響度が高いノウハウや、緊急に対応すべきノウハウを明確に

する。 

• 具体例: 

• 競合他社も注力している技術分野に関するノウハウや、顧客満足度向上

に直結するノウハウを「重要度：高」と評価する。 
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• 法改正などに対応するために、早急な対応が必要となるノウハウを「緊急

度：高」と評価する。 

• ポイント: 

• 評価基準を明確化し、客観的な評価を心がける。 

• 評価結果に基づき、ノウハウの保護・活用に向けた具体的な施策を検討

する。 

3-2. 社内教育への活用 
• 目的: 

• 従業員のスキルアップを図り、組織全体の能力向上につなげる。 

• ノウハウを次世代に継承することで、競争優位性を維持する。 

• 具体例: 

• 熟練技術者が持つノウハウを動画教材やシミュレーションなどを用いて体

系化し、若手技術者の育成に活用する。 

• 優秀な営業担当者の顧客対応ノウハウをケーススタディ化し、新人研修

やロールプレイング研修などで活用する。 

• ポイント: 

• 教育対象者に合わせて、分かりやすく、実践的な内容にする。 

• 効果測定を行い、必要に応じて内容を改善する。 

3-3. 標準化・システム化 
• 目的: 

• ノウハウを業務プロセスに組み込むことで、業務の効率化、品質の向上、

コスト削減を図る。 

• システム化によって、ノウハウを誰でも利用可能にし、属人化を防ぐ。 

• 具体例: 

• 受注処理や請求処理など、定型業務をシステム化し、業務効率化とヒュー

マンエラー防止を図る。 

• 顧客対応における FAQ をシステム化し、チャットボットなどを活用して自動

応答することで、顧客満足度向上と業務効率化を両立させる。 

• ポイント: 

• 標準化・システム化によって、ノウハウの価値が損なわれないよう、注意

深く設計する。 

• システムの運用ルールを定め、定期的なメンテナンスやセキュリティ対策

を行う。 

3-4. 外部へのライセンス提供 
• 目的: 

• 自社で活用しきれないノウハウを他社に提供することで、収益化を図る。 
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• ノウハウの活用範囲を広げることで、社会貢献につなげる。 

• 具体例: 

• 独自開発した省エネルギー技術に関するノウハウを、他企業にライセンス

提供することで収益を得る。 

• 新薬開発の過程で得られた知見やデータを、他の製薬会社や研究機関に

提供することで、医薬品開発を促進する。 

• ポイント: 

• ノウハウの提供範囲、対価、守秘義務などを明確にした契約を締結する。 

• ノウハウの流出リスクを考慮し、適切なセキュリティ対策を講じる。 

これらの方法を組み合わせて、従業員が持つノウハウを「適切な形で特定・識別」し、企業の貴重

な財産として保護・活用していくことが、企業の競争優位性を維持・向上させるために重要です。 
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Claude 3.5 Sonnet 

「ノウハウ」とは、専門的な知識や技術、その蓄積を指す言葉で、英語の「know-how」に由来し、

「知る」という意味の「know」と、「手順・方法」という意味の「how」を組み合わせたものですが、ビ

ジネスの場面では、業務を通して得られる技術や経験、創作物やアイデアなどの知的財産、秘匿

措置の取られている営業秘密などを指して使用され、企業が事業を運営し、従業員が実務を行う

過程で得てきたノウハウは、自社の強みとなり、企業間の競争に打ち勝つ原動力となるとされて

います。 例えば、東京大学ノウハウ取扱規則では、『「ノウハウ」とは、秘密性を有し、適当な形で

特定・識別され、かつ財産的な価値を持つ一群の技術情報であって、特許及び著作物では包含さ

れない知的財産をいう。』と定義されています。 従業員が、業務を通して得られる技術や経験か

ら、実務を行う過程で得てきたノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法としては、どんな方法

がありますか？ 

コピー 

従業員が業務を通して得たノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法には、以下のようなもの

があります： 

• 文書化： 

• 業務マニュアルの作成 

• ベストプラクティスの記録 

• プロセスフローチャートの作成 

• チェックリストの作成 

• データベース化： 

• 社内ナレッジベースの構築 

• 問題解決事例のデータベース化 

• 顧客対応履歴の記録 

• 定期的な報告書： 

• 週報や月報での業務内容の詳細な記録 

• プロジェクト完了報告書の作成 

• トレーニング資料： 

• 新人研修用の資料作成 

• スキルアップセミナーの教材 

• 特許出願： 

• 発明届の提出 

• 特許性のある技術やプロセスの特定 

• 社内発表会： 

• 定期的な業務改善提案会 

• ベストプラクティス共有会 

• メンタリングプログラム： 
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• 熟練者から若手への知識伝承の記録 

• 業務日誌： 

• 日々の業務で得た気づきや改善点の記録 

• 動画や音声記録： 

• 熟練者の作業プロセスの録画 

• 重要な会議や討論の録音 

• ソフトウェアやツールの開発： 

• 業務効率化のための独自ツールの作成 

• 社内用アプリケーションの開発 

• 標準作業手順書（SOP）： 

• 各業務プロセスの詳細な手順書の作成 

• 失敗事例集： 

• 過去の失敗とその対処法のまとめ 

• Q&A 集： 

• 頻繁に発生する問題とその解決策のまとめ 

• スキルマトリックス： 

• 従業員のスキルや経験を可視化した表の作成 

• マインドマップ： 

• 複雑な概念や関連性を視覚的に表現 

これらの方法を組み合わせることで、従業員のノウハウを効果的に特定・識別し、企業の知的財

産として管理することができます。また、これらの方法を通じて形式知化されたノウハウは、他の

従業員との共有や新人教育にも活用できます。 

 
 
 
 

それぞれの方法について、もっと詳細に説明してください。 

コピー 

はい、各方法についてより詳細に説明いたします。 

• 文書化： 

• 業務マニュアル：各業務の手順、注意点、ベストプラクティスを詳細に記

述。定期的に更新し、新しい知見を反映。 

• ベストプラクティス：成功事例や効率的な方法を文書化。具体的な状況、

実施手順、結果を含める。 

• プロセスフローチャート：業務の流れを視覚的に表現。各ステップの担当

者、所要時間、必要リソースも記載。 
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• チェックリスト：重要な手順や確認事項を列挙。ミスの防止や品質管理に

活用。 

• データベース化： 

• 社内ナレッジベース：検索可能な形で情報を蓄積。カテゴリ分類、タグ付

け、全文検索機能を実装。 

• 問題解決事例：発生した問題、原因分析、解決策、結果を体系的に記録。

類似問題の迅速な解決に活用。 

• 顧客対応履歴：顧客との interactions、要望、解決策を時系列で記録。

顧客理解と一貫したサービス提供に活用。 

• 定期的な報告書： 

• 週報・月報：日々の業務内容、成果、課題を詳細に記録。上司からのフィ

ードバックも含める。 

• プロジェクト完了報告書：目標、実施内容、結果、学んだ教訓、今後の改

善点を包括的に記述。 

• トレーニング資料： 

• 新人研修資料：基本的な業務知識から高度なスキルまで体系的に整理。

実践的な演習も含める。 

• スキルアップセミナー教材：最新技術や高度なテクニックを解説。ケースス

タディや実習も組み込む。 

• 特許出願： 

• 発明届：新規性のあるアイデアや技術を文書化。詳細な説明、図面、想定

される用途を含める。 

• 特許性評価：社内または外部専門家による評価。市場性、技術的優位

性、権利化の可能性を検討。 

• 社内発表会： 

• 業務改善提案会：定期的に開催し、各部署からの改善案を共有。実施結

果のフォローアップも行う。 

• ベストプラクティス共有会：成功事例を発表し、質疑応答を通じて深い理解

を促進。 

• メンタリングプログラム： 

• 1 対 1 のセッション：熟練者と若手のペアリング。定期的な面談や OJT 

を通じて知識伝承。 

• 進捗管理：習得スキルや成長度合いを定期的に評価し、記録。 

• 業務日誌： 

• 日々の記録：業務内容、気づき、改善点を日次で記録。個人の振り返りや

上司との共有に活用。 
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• テンプレート化：効率的な記入と分析のため、一定のフォーマットを用意。 

• 動画や音声記録： 

• 作業プロセス録画：熟練者の動きや説明を高画質で録画。スロー再生や

注釈付けも可能に。 

• 会議録音：重要な議論や決定事項を録音。テキスト化して検索可能な形

で保存。 

• ソフトウェアやツールの開発： 

• 業務効率化ツール：反復的な作業の自動化や、データ分析を支援するツ

ールを開発。 

• 社内アプリ：情報共有や業務フロー管理のための専用アプリケーションを

作成。 

• 標準作業手順書（SOP）： 

• 詳細な手順：各ステップを明確に記述。必要な器具、注意点、品質基準も

含める。 

• 視覚資料：写真や図解を多用し、理解を促進。 

• 失敗事例集： 

• 詳細な状況説明：何が、なぜ、どのように失敗したかを詳述。 

• 対処法と予防策：同様の失敗を防ぐための具体的な方法を提示。 

• Q&A 集： 

• 頻出質問：顧客や社内からよくある質問を整理。 

• 詳細な回答：背景情報や関連する注意点も含めて回答を作成。 

• スキルマトリックス： 

• 個人別評価：各従業員のスキルレベルを数値化。 

• 組織全体の可視化：部署や会社全体のスキル分布を把握。 

• マインドマップ： 

• 中心概念：主要なテーマや課題を中心に置く。 

• 枝分かれ：関連する概念、アイデア、解決策を放射状に配置。 

これらの方法を組み合わせることで、暗黙知を形式知化し、組織全体で共有可能な知的資産とし

て管理することができます。また、定期的な見直しと更新を行うことで、ノウハウの陳腐化を防ぎ、

常に最新の知識を維持することが重要です。 

コピー 
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Perplexity Web 検索 

「ノウハウ」とは、専門的な知識や技術、その蓄積を指す言葉で、英語の「know-how」に由来し、

「知る」という意味の「know」と、「手順・方法」という意味の「how」を組み合わせたものですが、ビ

ジネスの場面では、業務を通して得られる技術や経験、創作物やアイデアなどの知的財産、秘匿

措置の取られている営業秘密などを指して使用され、企業が事業を運営し、従業員が実務を行う

過程で得てきたノウハウは、自社の強みとなり、企業間の競争に打ち勝つ原動力となるとされて

います。 例えば、東京大学ノウハウ取扱規則では、『「ノウハウ」とは、秘密性を有し、適当な形で

特定・識別され、かつ財産的な価値を持つ一群の技術情報であって、特許及び著作物では包含さ

れない知的財産をいう。』と定義されています。 従業員が、業務を通して得られる技術や経験か

ら、実務を行う過程で得てきたノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法としては、どんな方法

がありますか？ 

コピー 

ビジネス場面で従業員が業務を通して得られる技術や経験から生み出されたノウハウを「適当な

形で特定・識別」するために、以下のような方法が一般的に用いられます。 

マニュアル作成 
ノウハウをマニュアル化することで、知識と技術を体系的に記録し、共有しやすくします。例えば、

業務マニュアル、電話対応マニュアル、チェックリストなどを作成することで、ノウハウを具体的な

手順や方法として明確化できます. 

知識管理システムの利用 
知識管理システムを活用して、ノウハウを組織内で共有・管理することができます。こうしたシステ

ムでは、ドキュメント、ガイドライン、ベストプラクティスなどを収集・整理し、従業員が簡単にアクセ

スできるようにします. 

トレーニングとワークショップ 
先輩社員や専門家が後輩や新入社員に対してノウハウを伝授するためのトレーニングやワーク

ショップを実施することが効果적です。実践的な経験を共有することで、ノウハウが具体的に伝わ

るようになります. 

ドキュメントとレポート 
重要なプロジェクトや業務において得られたノウハウをドキュメント化し、レポートとして保存するこ

とで、将来的な参照や共有が容易になります。例えば、プロジェクトのポストモーテムレポートや、

業務のベストプラクティスのドキュメントを作成することが含まれます. 
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デジタルツールの活用 
マニュアル作成ツールやコラボレーションプラットフォームを利用して、ノウハウをデジタル化し、組

織内で共有します。例えば、BOD の「マニュアルトゥデイ」や Chatwork などのツールが役立ちま

す. 

これらの方法を通じて、ノウハウを適当な形で特定・識別し、組織内で効率的に共有・管理するこ

とが可能になります。 

 
 
 
それぞれの方法について、もっと詳細に説明してください。 

コピー 

以下は、ビジネス場でノウハウを「適当な形で特定・識別」するためにマニュアルを作成する際の

詳細な手順とコツについての説明です。 

マニュアル作成の手順 
ステップ 1: 対象者と目的を明確にする 
マニュアルを作成する前に、誰がこのマニュアルを使用するのか（対象者）と、どのような目的でマ

ニュアルを作成するのかを明確にします。対象者は、例えば新入社員、アルバイト、または特定の

職種の社員などです。目的は、例えばレジ操作をできるようにする、テレアポをマスターする、また

は製品の操作方法を理解させるなどです. 

ステップ 2: 構成や目次を決める 
マニュアルの全体構成と目次を決めます。目次を作成することで、全体の流れが明確になり、必

要な情報を整理しやすくなります。重要な内容や頻度の高い対応は前半に配置し、頻度の低い内

容は後半に配置することが推奨されます. 

ステップ 3: 詳細な内容を作成する 
構成と目次が決まったら、詳細な内容を作成します。具体的な手順やルールを記載し、必要に応

じて写真やイラストを使用して説明を補足します。例えば、レジ操作の手順説明には操作画面の

写真を掲載することが効果的です。内容を書き終えた後は、誤字脱字をチェックし、他の人にレビ

ューしてもらうことが重要です. 

ステップ 4: フォーマット（形式）を決める 
マニュアルのフォーマットを統一するために、以下のような項目を決めます。 

• レイアウト: 画像と文章の配置 
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• 文字サイズ: 見出しと本文の文字サイズ 

• 文字の装飾: 見出しのスタイル、強調する文字の色 

• 文体: ですます調、である調 

• その他: 改行の使い方、余白の大きさ 

これにより、見た目が統一され、読み手が理解しやすいマニュアルを作成できます. 

マニュアル作成時の注意点とコツ 
作成スケジュールを決める 
マニュアルを作成する際には、完成までのスケジュールを決めることが重要です。期限から逆算し

て、必要な時間と工数を考慮し、スケジュールを設定します。特に、新入社員向けのマニュアルな

ど、特定のタイミングで完成させる必要がある場合には、余裕を持ってスケジュールを組むことが

推奨されます. 

目的と対象者にあわせた内容にする 
マニュアルの内容は、対象者と目的に合わせて作成する必要があります。例えば、アルバイト向

けのマニュアルでは、レジ操作の手順を詳細に記載する一方で、顧客向けのマニュアルでは製品

の操作方法を簡潔に説明する必要があります. 

要点を明確にする 
重要なポイントを明確にし、強調することが重要です。特に伝えたい箇所は、見出しや強調文字を

使って目立つようにすることが効果的です. 

階層構造にあわせたマニュアルにする 
マニュアルを階層構造に従って作成することで、読み手が情報を効率的に探し出すことができま

す。例えば、目次や索引を使用して、特定の情報に迅速にアクセスできるようにします. 

検索性を高める 
マニュアルの検索性を高めるために、索引やキーワードリストを含めることが推奨されます。さら

に、電子マニュアルの場合は検索機能を活用することも効果的です. 

理解を深める表やグラフなどを記載する 
文章だけで伝えにくい内容は、表やグラフ、写真などを使用して説明を補足します。これにより、読

み手の理解を深めることができます. 

仮運用し改善点を洗い出す 
マニュアルを作成したら、仮運用してフィードバックを集めます。実際に使用する人にレビューして

もらい、不明点や改善点を洗い出して修正することが重要です. 
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ツールの利用 
マニュアル作成には、以下のようなツールを活用することが推奨されます。 

• ワードや Google ドキュメントなどの文書作成ソフト 

• パワーポイントや Google スライドなどのプレゼンテーションソフト 

• NotePM や Teachme Biz などのマニュアル作成に特化したツール 

これらのツールを使用することで、フォーマットの統一や内容の更新が容易になります. 

これらの手順とコツを踏むことで、効率的かつ効果的なマニュアルを作成し、ノウハウを「適当な

形で特定・識別」することが可能になります。 
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Sonar Large(Llama3.1) 

「ノウハウ」とは、専門的な知識や技術、その蓄積を指す言葉で、英語の「know-how」に由来し、

「知る」という意味の「know」と、「手順・方法」という意味の「how」を組み合わせたものですが、ビ

ジネスの場面では、業務を通して得られる技術や経験、創作物やアイデアなどの知的財産、秘匿

措置の取られている営業秘密などを指して使用され、企業が事業を運営し、従業員が実務を行う

過程で得てきたノウハウは、自社の強みとなり、企業間の競争に打ち勝つ原動力となるとされて

います。 例えば、東京大学ノウハウ取扱規則では、『「ノウハウ」とは、秘密性を有し、適当な形で

特定・識別され、かつ財産的な価値を持つ一群の技術情報であって、特許及び著作物では包含さ

れない知的財産をいう。』と定義されています。 従業員が、業務を通して得られる技術や経験か

ら、実務を行う過程で得てきたノウハウを「適当な形で特定・識別」する方法としては、どんな方法

がありますか？ 

コピー 

従業員が業務を通して得られる技術や経験から、実務を行う過程で得てきたノウハウを「適当な

形で特定・識別」するために、以下のような方法が考えられます。 

ドキュメント化 
• マニュアルの作成: 従業員が日常業務で使用する手順やプロセスを詳細に記述した

マニュアルを作成します。これにより、ノウハウが文書化され、他の従業員にも伝達さ

れやすくなります。 

• レポートとケーススタディ: プロジェクトや特定のタスクに関するレポートやケーススタ

ディを書き留めることで、成功した手法や課題とその解決策が記録されます。 

知識管理システム 
• 知識マネジメントツール: 特定のツールやプラットフォームを使用して、ノウハウを収

集、組織、共有するシステムを構築します。例えば、Wiki、SharePoint、Confluence

などのツールが役立ちます。 

トレーニングとワークショップ 
• メンター制度: 経験豊富な従業員が新入社員や他の従業員を指導するメンター制度

を導入します。この方式で、実践的なノウハウが直接伝達されます。 

• ワークショップとセミナー: 定期的なトレーニングセッションやワークショップを開催し、

特定のスキルや技術について詳細に説明します。 

プロセス標準化 
• 標準作業手順（SOP）: 業務プロセスを標準化し、各ステップが明確に定義された標準

作業手順（SOP）を作成します。これにより、ノウハウが一貫して適用されることが保証

されます。 

デジタルツールの活用 
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• ビデオチュートリアル: ビデオ形式で業務プロセスや技術的な手順を記録し、共有しま

す。これにより、視覚的に理解しやすくなります。 

• プロジェクトマネジメントツール: Asana、Trello、Jira などのプロジェクトマネジメントツ

ールを使用して、タスクとその手順を管理し、チーム内で共有します。 

フィードバックループの確立 
• 定期的なレビューとフィードバック: 定期的なレビュー会議やフィードバックセッションを

設け、従業員間で経験や知識を共有し、改善点を探ります。 

これらの方法を組み合わせることで、企業内のノウハウが効果的に特定・識別され、伝承されるこ

とが期待されます。 

 
 
 
それぞれの方法について、もっと詳細に説明してください。 

コピー 

ドキュメント化 
マニュアルの作成 

• 詳細な手順の記述: 業務プロセスや技術的な手順を詳細に記述したマニュアルを作

成します。例えば、製造工程の手順書、ソフトウェア開発のガイドライン、顧客対応の

プロトコルなど。 

• 図解とイラスト: 文書に図解やイラストを含めることで、視覚的に理解しやすくします。

例えば、機械の組み立て手順には図が付き、ソフトウェアの設定手順にはスクリーン

ショットが含まれることがあります。 

• 更新とレビュー: マニュアルは定期的に更新し、最新の情報を反映することが重要で

す。新しい技術やプロセスが導入されるたびに、関連するマニュアルをレビューし、必

要な変更を加えます。 

レポートとケーススタディ 
• プロジェクトレポート: プロジェクトの開始から終了までの全過程を記録したレポートを

作成します。このレポートには、成功したポイント、課題、解決策などが含まれます。 

• ケーススタディ: 特定のプロジェクトやイベントについて詳細なケーススタディを作成し

ます。これには、背景、目標、実施手順、結果、学んだ教訓などが含まれます。 

• 共有とフィードバック: レポートやケーススタディをチーム内で共有し、他のプロジェクト

に適用できる知見を抽出します。さらに、フィードバックを集めることで、次のプロジェク

トでの改善点を探ります。 

知識管理システム 
知識マネジメントツール 
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• Wiki: Wiki システム（例：Confluence、MediaWiki）を使用して、企業内の知識を中央

管理します。従業員はここにドキュメント、ガイドライン、FAQ などを投稿し、他の従業

員がアクセスできるようにします。 

• コラボレーションプラットフォーム: SharePoint や Google Workspace などのコラボレ

ーションプラットフォームを使用して、ドキュメント、プロジェクトファイル、コミュニケーシ

ョンログを一元管理します。 

• 検索機能の活用: 知識管理システムには強力な検索機能が必要です。従業員が簡

単に必要な情報を見つけることができるように、タグ付けやカテゴリ分けを行います。 

トレーニングとワークショップ 
メンター制度 

• 経験豊富なメンターの割り当て: 新入社員や新しい役割に就く従業員に、経験豊富な

メンターを割り当てます。このメンターは、実践的な指導を行い、質問に回答します。 

• 定期的なミーティング: メンターとメンティーの間で定期的なミーティングを設定し、進

捗状況を確認し、フィードバックを提供します。 

• スキルマップの作成: メンターが持つスキルをマップ化し、どのメンターがどのスキル

を持っているかが一目でわかるようにします。 

ワークショップとセミナー 
• 定期的なトレーニングセッション: 特定のスキルや技術についてのトレーニングセッシ

ョンを定期的に開催します。例えば、ソフトウェア開発のベストプラクティス、営業テク

ニック、コミュニケーションスキルなど。 

• ハンズオントレーニング: 理論的な説明だけでなく、実際に手を動かして学ぶハンズ

オントレーニングを提供します。例えば、ソフトウェアの設定や機械の操作など。 

• ゲストスピーカーの招待: 外部の専門家を招待し、最新のトレンドやベストプラクティス

について講演してもらいます。 

プロセス標準化 
標準作業手順（SOP） 

• 詳細な手順の定義: 各業務プロセスについて詳細な手順を定義し、標準化します。例

えば、顧客対応のプロセス、会計処理の手順、製品の品質管理プロセスなど。 

• プロセスマップの作成: ビジネスプロセスを視覚的に表現するプロセスマップを作成し

ます。これにより、各ステップが明確に理解されます。 

• 定期的なレビューと更新: SOP は定期的にレビューし、必要に応じて更新します。新し

い技術や法規制の変更に応じて、プロセスを適宜調整します。 

デジタルツールの活用 
ビデオチュートリアル 

• ビデオの制作: 業務プロセスや技術的な手順をビデオ形式で記録します。例えば、ソ

フトウェアの設定方法、機械の操作手順、営業テクニックのデモなど。 
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• ホスティングと共有: ビデオを企業内のプラットフォーム（例：YouTube チャンネル、内

部共有サイト）にホスティングし、従業員が簡単にアクセスできるようにします。 

• 字幕や注釈の追加: ビデオに字幕や注釈を追加することで、視聴者がより理解しやす

くします。 

プロジェクトマネジメントツール 
• タスク管理: Asana や Trello などのツールを使用して、各タスクとその手順を管理しま

す。例えば、プロジェクトのステージごとにタスクを分割し、担当者を割り当てます。 

• コラボレーション機能: チームメンバー間でリアルタイムにコミュニケーションを取るた

めの機能（例：コメント、@メンション、ファイル共有）を活用します。 

• ステータストラッキング: 各タスクの進捗状況をトラッキングし、プロジェクト全体のステ

ータスを一目で把握できるようにします。 

フィードバックループの確立 
定期的なレビューとフィードバック 

• 週次または月次レビュー: チームメンバーが定期的に集まって、進行中のプロジェクト

やタスクについてレビューを行います。ここで、成功したポイントや課題についてディス

カッションを行います。 

• フィードバックフォーム: フィードバックフォームを使用して、従業員が自由に意見や提

案を提出できるようにします。これにより、隠れたノウハウが浮き彫りになります。 

• 改善アクションプランの作成: フィードバックを基に、改善アクションプランを作成し、次

のプロジェクトやタスクに反映します。 

これらの方法を組み合わせることで、企業内のノウハウが効果的に特定・識別され、伝承されるこ

とが期待されます。各方法は独立して使用することも可能ですが、複数の方法を組み合わせるこ

とで、より効果的な知識管理が実現します。 
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