
🌩️ その保存、本当に大丈夫？ 夏のデータ防災
台風、雷、停電、突然の故障。夏はデータのピンチが増える季節です。「保存したから安心」から一歩進んで、

消えても仕事を戻せる備えを始めましょう。

別

3 🗂️
データを3つ

元データとコピー2つ。
ひとつ壊れても仕事を止めない。

›

2 💾
2種類の媒体

PCの中だけに置かず、
社内の保存先や外付け媒体へ。

›

1 🏢
1つは別の場所
同じ部屋ごと被災しても
困らないよう離れた場所へ。

🌻 今日の合言葉：「保存した？」ではなく「戻せる？」　重要データは社内で決められた保存先へ。

☁️ 「同期」と「バックアップ」は別もの！

🔄 クラウド同期
PCとクラウドを同じ状態にそろえる仕組み。

消しても上書きしても、そのまま同期。

便利に共有するため

🛡️ バックアップ
過去のコピーを別の場所に残す仕組み。

消しても壊れても、前の状態へ戻せます。

仕事を復旧するため

🌳 覚え方は「3🗂️ - 2💾 - 1🏢」

🔄 同期は毎日の共有に便利 🛡️ 別コピーで復旧に備える 🌐 同じ場所だけに置かない

守るのは機械より「仕事の続き」。消えても戻せる状態へ。守るのは機械より「仕事の続き」。消えても戻せる状態へ。

⚡ 落雷・瞬停 🌧️ 台風・水濡れ 🔌 停電 💥 故障・誤操作



✅ 5分でできる職場の防災点検
□保存先を説明できる □復元の方法を知っている

□自動保存が有効 □同期エラーがない

□机の上に飲み物を置かない □連絡先を紙でも確認

□ケーブルに無理がない □持ち出し媒体を管理

🙅 NG と 🙆 OK

🙅 NG

× 異音がするPCを再起動

× 壊れた文書へ上書き

× USBを挿したまま放置

× 自己判断で復旧を続ける

🙆 OK

○ 状況をメモ・撮影

○ 元データはそのまま保全

○ 管理者へ早めに連絡

○ 決めた手順で復旧

🚥
判断
信号

Q1. 同期していれば、
バックアップは不要？

答え：×

削除や上書きも同期されることがあります。
元に戻せる別のコピーが必要です。

Q2. 雷が鳴ったら、
あわてて全部の線を抜く？

答え：×

まず安全の確保を。機器に触れず、
社内の手順と管理者の指示に従います。

Q3. バックアップは
「戻せた」の確認が大事？

答え：○

ときどき復元を試してこそ、
本当に使える備えになります。

🎒 データの「避難袋」に入れる6つ

📂
重要ファイル
困る資料を特定 🗺️

保存先一覧
場所と管理者 📞

連絡先
紙にも控える

📖
復旧手順
誰でも迷わない 🔑

権限情報
誰が復旧するか 📅

復元の記録
戻せた日を残す

停電でも
仕事を
つなぐ

紙の受付票
最低限の項目を紙で用意。
復旧後に入力できる形に。

紙の連絡網
システムが見られなくても、
連絡順と番号が分かる。

予備の保存先
社内で認められた保存先へ。
無断ではつながない。

復旧の優先順位
全部を同時に戻さず、
困る仕事から順番に。

🌿 今月の一歩：大切なファイルを1つ選び、「どこに保存され、誰が、どう戻すか」を確認してみましょう。
安全確保と社内ルールを最優先に。迷ったら自己判断せず、管理者へ連絡！

🚨 雷・停電！ そのとき迷わない行動フロー

🌤️鳴る前・平常時

✓ こまめに保存する

✓ 重要ファイルの保存先を確認

✓ 自動バックアップを確認

✓ 緊急連絡先を紙でも残す

✓ 外付け媒体は使ったら外す

⛈️雷・停電中

! まず人の安全を確保する

! 作業中のファイルを保存

! ケーブルを抜き差ししない

! 異音や異臭がしたら触らない

! 社内の指示と手順に従う

🌈復旧した後

✓ 電源とネットの安定を待つ

✓ 一台ずつ落ち着いて起動

✓ 同期エラーと更新日時を確認

✓ 壊れた文書は上書きしない

✓ 異常はすぐ管理者へ共有

止まる
焦げた臭い・水濡れ・異音。
触らずに連絡。

確かめる
同期中・不安定・警告表示。
保存の状況を確認。

進める
電源も通信も安定。
手順どおりに再開。

💡 30秒！ データ防災 ○×クイズ

🧭 復旧は「急ぐ」より、この順番！

🛑 1. 止める 📷 2. 記録する 📣 3. 伝える 🔄 4. 戻す

📝 わが社の緊急メモ
最初の連絡先

重要データの場所

バックアップ先

最終確認日 　年　 　月　 　日

復元テスト日 　年　 　月　 　日

⏱️ 自動保存＋別コピー＋復元確認で、はじめて安心。⏱️ 自動保存＋別コピー＋復元確認で、はじめて安心。


