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第 1 章：求人業務の基礎 

求人業務は、企業の成長にとって欠かせないものです。適切な人材を採用できるか

どうかで、会社の未来が大きく変わります。この章では、求人業務の目的や最新のト

レンド、基本的な流れ、そして成功するための採用戦略についてわかりやすく解説し

ていきます。 

 

1.1 求人業務の目的と重要性 

求人活動の目的は単に「人を採用する」ことではなく、「会社にフィットする人材を見つ

け、活躍してもらう」ことです。具体的には以下のような点が重要になります。 

求人業務の目的 

• 会社の成長に必要な人材を確保する：組織が大きくなるにつれて、新しいスキ

ルや経験を持った人材が必要になります。 

• 業務の効率化を図る：適材適所の配置によって、業務の流れがスムーズにな

ります。 

• 企業文化を形成する：共通の価値観を持つメンバーを集めることで、働きやす

い環境が生まれます。 

また、求人活動をおろそかにすると以下のような問題が起こりがちです。 

• 人材のミスマッチが発生し、すぐに辞めてしまう 

• 求人が長引き、業務の負担が増える 

• 企業のイメージが下がり、応募者が集まりにくくなる 

そのため、求人業務はしっかりと計画的に進めることが大切です。 
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1.2 求人市場の動向と最新トレンド 

最近の求人市場は、求職者の価値観の変化やテクノロジーの進化によって大きく変

わっています。今のトレンドを知ることで、より効果的な採用活動ができるようになりま

す。 

最新の求人市場のトレンド 

• 少子高齢化による人材不足：優秀な人材の獲得競争が激化。 

• 転職が一般化：求職者がより良い環境を求めて頻繁に転職する時代に。 

• オンライン採用の普及：Web 面接やオンライン適性検査が当たり前に。 

• SNS 採用の活用：企業の公式 SNS で求人情報を発信し、ダイレクトに求職者

とつながる。 

• 外国人労働者の活用：グローバル化に伴い、外国人採用を積極的に行う企業

が増加。 

これらのトレンドを理解し、求職者にとって魅力的なアプローチを取ることが重要で

す。 

 

1.3 求人業務の基本フロー 

求人業務には基本的な流れがあります。この流れを押さえておくと、スムーズに採用

活動を進められます。 

求人業務の 5 つのステップ 

1. 採用計画を立てる 

o どんな人材が必要なのか明確にする。 

o 採用人数や予算を決める。 

2. 求人原稿を作成する 

o 応募者にとって魅力的な内容にする。 

o 他社との差別化ポイントを明確にする。 

3. 求人を掲載する 

o 無料・有料の求人サイトを活用する。 

o 自社の SNS やホームページでも情報を発信する。 
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4. 応募者対応・選考を進める 

o 応募があったら素早く対応。 

o 面接を実施し、適性を見極める。 

5. 内定・入社手続きを行う 

o 条件面を明確にし、内定辞退を防ぐ。 

o 入社後のフォローを行い、定着をサポートする。 

これらのステップをしっかり実施することで、スムーズな採用活動が可能になります。 

 

1.4 効果的な採用戦略の考え方 

求人活動を成功させるためには、単に求人広告を出すだけではなく、戦略的に進め

ることが大切です。 

成功する採用戦略のポイント 

• ターゲットを明確にする 

o どんなスキル・経験を持つ人材を求めているのかを明確にする。 

• 企業の魅力を発信する 

o 求職者に「ここで働きたい」と思わせる情報を伝える。 

• 複数の採用チャネルを活用する 

o 求人サイトだけでなく、SNS や紹介制度も活用する。 

• スピード感を持って対応する 

o 応募者は複数の企業に応募しているため、対応が遅いと他社に取ら

れてしまう。 

また、「どんな人に入社してほしいか？」を明確にし、それを応募者に伝えることが成

功のカギとなります。 

 

まとめ 

求人業務は、企業の成長を左右する重要な業務です。 
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• 求人業務の目的を理解し、計画的に進めることが重要。 

• 最新の求人市場のトレンドを押さえ、適切なアプローチをとる。 

• 基本の採用フローを理解し、スムーズな採用活動を実施する。 

• 効果的な採用戦略を持ち、求職者に自社の魅力を伝える。 

この章をしっかり理解し、求人業務を進めていきましょう。次の章では、「求人の準備」

について詳しく説明していきます。 

 

 

 

 

 

 

第 2 章：求人の準備 

求人を成功させるには、しっかりとした準備が必要です。この章では、採用計画の立

て方や、求人要件の明確化、待遇・条件の決定、競合他社の動向調査、そして適切

な求人媒体の選び方について解説します。 

2.1 採用計画の立案 

採用活動を始める前に、まずはしっかりとした計画を立てることが大切です。何も考え

ずに求人を出してしまうと、時間もコストも無駄になってしまいます。 

採用計画のポイント 

• 採用する目的を明確にする（欠員補充か、新規事業拡大か？） 

• 必要な人材のスキルや経験を定める 

• 採用人数や時期、予算を決める 

• どのような媒体や手法を活用するかを検討する 
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計画がしっかりしているほど、スムーズな採用活動が可能になります。 

 

2.2 求人要件の明確化（採用ターゲットの設定） 

求人要件をしっかり決めることで、採用のミスマッチを防ぎ、最適な人材を採用しやす

くなります。 

求人要件を決める際のポイント 

• 必須スキル・経験の整理（業務に必要な最低限のスキル） 

• 歓迎スキル・経験の設定（あれば望ましいスキルや資格） 

• 求める人物像の明確化（どんな性格・価値観を持った人が社風に合うか） 

• 応募条件（年齢、学歴、勤務地、勤務形態など）を明確にする 

要件を明確にすることで、応募者にとっても「自分に合っているかどうか」が分かりや

すくなります。 

 

2.3 職務内容・待遇・条件の決定 

求人情報の中で、応募者が最も気にするのが「仕事内容」と「待遇」です。ここが不透

明だと、応募者が集まりにくくなります。 

職務内容を決める際のポイント 

• 業務内容を具体的に説明する（「営業職」ではなく「法人向け営業として新規

開拓を担当」など） 

• 1 日の業務の流れを簡単に記載する 

• 働く環境についても記載する（チーム体制、使用するツール、リモート可否な

ど） 

待遇・条件を決める際のポイント 

• 給与の幅を提示する（例：月給 25 万円～30 万円） 

• 昇給・賞与の有無を記載する 
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• 福利厚生や特典をアピールする（例：リモートワーク可、社割ありなど） 

• 休日・勤務時間の記載（例：完全週休 2 日制、フレックス勤務可） 

求人情報を見た人が「ここで働きたい！」と思えるような魅力を伝えることが大切で

す。 

 

2.4 競合他社の求人動向の調査 

同じ業界や職種で競合となる企業が、どのような求人を出しているかを知ることはと

ても重要です。 

競合調査のポイント 

• 他社の求人内容や給与水準をリサーチする 

• 募集要項や待遇の違いを比較する 

• 他社よりも魅力的なポイントを考える（給与だけでなく、働きやすさや成長環境

も含めて） 

競合と比べて、自社の強みをしっかりアピールできるように工夫しましょう。 

 

2.5 求人媒体・採用チャネルの選定 

どの求人媒体を活用するかによって、応募者の層が大きく変わります。 

代表的な求人媒体の種類と特徴 

1. 無料求人サイト（Indeed、Google しごと検索など） 

o 無料で掲載できるが、競争が激しい 

o SEO 対策が必要 

2. 有料求人サイト（リクナビ NEXT、マイナビ転職など） 

o 費用がかかるが、応募者の質が高い 

o 掲載期間によって効果が変わる 

3. SNS 求人（X（旧 Twitter）、Instagram、LinkedIn など） 

o 若年層向けの採用に向いている 
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o 企業のブランディングと併せて行うと効果的 

4. 求人動画の活用 

o 企業紹介や仕事の様子を動画で伝える 

o 応募者が職場の雰囲気をイメージしやすくなる 

o SNS や YouTube で拡散できるため、幅広い層にアプローチ可能 

5. 自社採用ページ・ブログ 

o 応募者が企業の詳細な情報を得やすい 

o SEO 対策を行えば応募者流入が増加 

6. 人材紹介会社・派遣会社 

o 専門職や即戦力人材の確保に適している 

o 成功報酬型のため、コストがかかるが確実にマッチングできる 

7. ハローワーク・公共職業安定所 

o 費用がかからず、幅広い層にアプローチ可能 

o 地域密着型の採用に向いている 

採用チャネルの選定ポイント 

• ターゲット層に適した媒体を選ぶ（若手向け、即戦力向けなど） 

• 予算とのバランスを考える 

• 複数の手法を組み合わせることでリスクを減らす 

 

まとめ 

求人の準備は、採用活動の成功を左右する重要なプロセスです。 

• 採用計画をしっかり立てることで、スムーズな活動が可能になる 

• 求人要件を明確にすることで、ミスマッチを防げる 

• 職務内容や待遇を具体的に提示することで、応募者の関心を引ける 

• 競合の求人を分析し、自社の魅力を強調する 

• ターゲットに合った求人媒体や動画を活用し、効果的な採用活動を行う 

次の章では、実際の「求人広告の作成」について詳しく説明していきます。 
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第 3 章：求人広告の作成 

求人広告は、求職者に自社の魅力を伝え、応募を促す重要なツールです。この章で

は、求人広告の作成方法について解説します。 

3.1 魅力的な求人原稿の書き方 

求人原稿は、求職者が最初に目にする情報です。ここで興味を引けなければ、応募

にはつながりません。 

求人原稿のポイント 

• 求職者目線で書く（企業の都合だけでなく、求職者が知りたい情報を中心に） 

• キャッチコピーを工夫する（「未経験 OK！」など、興味を引く要素を盛り込む） 

• 仕事内容を具体的に（曖昧な表現を避け、実際の業務内容を明確に） 
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• 待遇や福利厚生を明示する（給与、休日、働き方の柔軟性など） 

• 応募方法をシンプルに（応募のハードルを下げ、手間を最小限に） 

3.2 画像・動画を活用した求人広告 

テキストだけでなく、視覚的な情報を活用することで、より魅力的な求人広告を作るこ

とができます。 

活用方法の例 

• 職場の雰囲気が伝わる写真を使用 

• 社員インタビュー動画を掲載 

• 仕事の流れを説明するスライドを作成 

• SNS 向けの短い動画広告を作成 

特に、若年層の求職者には動画コンテンツが効果的です。 

3.3 求人原稿のチェックリスト 

作成した求人原稿を掲載する前に、以下のチェックリストを確認しましょう。 

• 誤字・脱字がないか 

• 求職者にとって魅力的な内容になっているか 

• 仕事内容や待遇が具体的に記載されているか 

• 他社との差別化が明確になっているか 

• 応募方法が分かりやすく書かれているか 

適切な表現や情報を盛り込むことで、より多くの応募者を引きつけることができます。 

 

まとめ 

求人広告は、求職者に「応募したい！」と思わせるための重要な要素です。 

• 求職者目線で魅力的な原稿を作ることが大切 

• 視覚的要素（写真や動画）を活用することで、印象を強められる 

• 求人原稿の内容をしっかりチェックし、分かりやすく仕上げる 
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次の章では、求人媒体の選び方と活用方法について詳しく解説していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 4 章：求人媒体と活用方法 

求人広告を作成したら、次はどの媒体を使って求人情報を掲載するかが重要になり

ます。求人媒体には様々な種類があり、それぞれ特徴が異なります。この章では、求

人媒体の種類と効果的な活用方法について解説します。 

4.1 求人媒体の種類と特徴 

求人媒体は、大きく以下の 7 つのタイプに分けられます。 

1. 無料求人サイト（例：Indeed、Google しごと検索） 

o 費用がかからないため気軽に利用可能。 

o SEO 対策を行い、検索結果で上位に表示される工夫が必要。 

2. 有料求人サイト（例：リクナビ NEXT、マイナビ転職） 

o 費用はかかるが、ターゲット層にリーチしやすい。 
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o 求人掲載プランによって露出度が変わる。 

3. SNS 求人（例：X（旧 Twitter）、Facebook、Instagram、LinkedIn） 

o 若年層の求職者にアプローチしやすい。 

o 企業のブランディングにも活用できる。 

4. 自社採用ページ・ブログ 

o 自社サイト内に採用ページを作成し、応募者を直接集める。 

o SEO 対策をすれば、検索からの流入も期待できる。 

5. 求人動画の活用 

o 企業紹介や仕事の様子を動画で伝える。 

o 応募者が職場の雰囲気をイメージしやすくなる。 

o SNS や YouTube で拡散できるため、幅広い層にアプローチ可能。 

6. 人材紹介会社・派遣会社 

o 直接雇用だけでなく、即戦力の人材を確保したい場合に有効。 

o 成功報酬型が一般的で、採用が決まるまでコストがかからない。 

7. ハローワーク・公共職業安定所 

o 費用がかからず、幅広い層にアプローチ可能。 

o 地域密着型の採用に向いている。 

 

 

4.2 求人媒体の選び方 

求人媒体を選ぶ際には、以下のポイントを考慮しましょう。 

• ターゲット層に合った媒体を選ぶ（若手向け、即戦力向けなど） 

• 予算とのバランスを考える（無料媒体と有料媒体の組み合わせを検討） 

• 複数の手法を組み合わせる（リスク分散のため、1 つの媒体に頼らない） 

• 求人の内容に合った媒体を活用する（正社員・アルバイト・派遣など） 

適切な求人媒体を選ぶことで、より効果的な採用活動が可能になります。 

 

4.3 効果的な活用方法 
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求人媒体を選んだ後は、どのように活用するかがポイントになります。 

活用のポイント 

1. 定期的に求人を更新する 

o 新しい情報を加えたり、タイトルを変更することで露出を増やす。 

2. 求人ページに魅力的なコンテンツを入れる 

o 仕事内容や企業の魅力を伝える動画や写真を掲載。 

3. SNS を活用し拡散する 

o 求人情報を SNS でシェアし、より多くの人に知ってもらう。 

4. 応募者対応を迅速に行う 

o 応募があったらすぐに対応し、選考スピードを上げる。 

5. 求人動画を活用する 

o 企業の雰囲気や業務内容を動画で伝え、応募者の興味を引く。 

o インタビュー動画や職場紹介動画を掲載し、リアルな職場環境を伝え

る。 

 

まとめ 

求人媒体の選定と活用は、採用成功の大きな鍵を握ります。 

• 各求人媒体の特徴を理解し、適切な媒体を選ぶことが重要。 

• 無料・有料、オンライン・オフラインを組み合わせて活用する。 

• 求人広告を定期的に更新し、応募者の関心を引き続ける。 

• 求人動画を活用し、視覚的に魅力を伝えることで応募率を向上させる。 

次の章では、応募者対応と選考プロセスについて詳しく解説していきます。 
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第 5 章：応募者対応と選考プロセス 

求人広告を掲載し、応募者が集まったら、次は対応と選考のフェーズです。応募者と

のやり取りをスムーズに行い、適切な選考を進めることで、採用の成功率を高めるこ

とができます。この章では、応募者対応のポイントや選考プロセスについて解説しま

す。 

5.1 応募者対応の基本 
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応募者との最初のやり取りは、企業の印象を決める大事なポイントです。 

応募者対応のポイント 

• 迅速な返信を心がける（応募後、24 時間以内の返信が理想） 

• 丁寧な言葉遣いで対応する 

• 面接の日程調整をスムーズに行う（候補日を複数提示する） 

• 応募者に会社の魅力を伝える 

スムーズな対応を心がけることで、応募者に「この会社は対応が良い」と好印象を与

えられます。 

 

5.2 効果的な書類選考の方法 

応募者の履歴書や職務経歴書を見て、求める人材にマッチしているかを判断します。 

チェックポイント 

• 応募者のスキルや経験が求人要件と一致しているか 

• 職歴に一貫性があるか（頻繁な転職がないか） 

• 自己 PR や志望動機が明確か 

• 誤字脱字がないか（応募者の誠実さが分かるポイント） 

書類選考を通過した応募者には、面接の日程調整を行います。 

 

5.3 面接の準備と質問リスト 

面接は応募者と直接会い、お互いの理解を深める大事な場面です。 

面接の流れ 

1. 自己紹介と会社説明 

2. 応募者への質問 

3. 応募者からの質問を受ける 
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4. 採用プロセスの説明 

面接で聞くべき質問 

• 「これまでの職務経験で学んだことは？」 

• 「当社に興味を持った理由は？」 

• 「チームで働く上で大切にしていることは？」 

• 「仕事の中での成功体験や失敗体験を教えてください。」 

適切な質問をすることで、応募者の人柄や適性を判断しやすくなります。 

 

5.4 面接評価のポイントと選考基準 

面接後は、どの応募者が企業にマッチしているかを評価します。 

評価のポイント 

• スキルや経験が求める基準を満たしているか 

• 会社の文化やチームに馴染めそうか 

• コミュニケーション能力があるか 

• 意欲や成長意欲が感じられるか 

選考基準を明確にすることで、公平な採用判断が可能になります。 

 

5.5 内定者フォローと内定辞退を防ぐ方法 

内定を出した後も、応募者との関係をしっかり築くことが大切です。 

内定者フォローのポイント 

• 内定後すぐにお祝いの連絡をする 

• 入社までの間に会社の情報を定期的に提供する 

• 先輩社員との交流機会を作る 

• 入社前に疑問点を解消できる場を設ける 
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内定者とのコミュニケーションを密に取ることで、内定辞退を防ぐことができます。 

 

まとめ 

応募者対応と選考プロセスは、採用の成功に大きく影響します。 

• 応募者には迅速かつ丁寧に対応することが重要 

• 書類選考や面接では、適切な基準で評価する 

• 内定後もフォローをしっかり行い、入社につなげる 

次の章では、採用成功のための戦略について詳しく解説していきます。 

 

 

 

 

 

第 6 章：採用成功のための戦略 

採用活動は、単に求人を出して応募を待つだけでは成功しません。戦略的に進める

ことで、より優れた人材を確保し、定着率を向上させることができます。この章では、

採用成功のための具体的な戦略について解説します。 

6.1 採用 KPI の設定と効果測定 

採用活動の成功を測るためには、KPI（重要業績評価指標） を設定し、効果を測定す

ることが重要です。 

主な採用 KPI 

• 応募数（どれだけの人が応募したか） 

• 書類通過率（応募者のうち、書類選考を通過した割合） 
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• 面接通過率（面接を受けた応募者のうち、次のステップに進んだ割合） 

• 内定承諾率（内定を出した人のうち、承諾した割合） 

• 定着率（入社後、一定期間勤務している割合） 

KPI を定期的に分析し、改善点を見つけることで、より良い採用活動が実現できま

す。 

 

6.2 採用活動の改善ポイント 

採用活動を成功させるために、常に改善を続けることが大切です。 

改善のポイント 

• 求人広告の内容を見直す（応募者が興味を持つ情報が含まれているか） 

• 求人媒体の選定を再検討する（ターゲット層に合った媒体を使用しているか） 

• 面接の進め方を改善する（応募者がリラックスして話せる環境を作れている

か） 

• 内定者フォローを強化する（入社前の不安を解消できるサポートがあるか） 

小さな改善の積み重ねが、大きな成功につながります。 

 

6.3 採用後の定着率向上の施策 

せっかく採用した人材がすぐに辞めてしまっては、採用活動の効果が薄れてしまいま

す。定着率を向上させるための施策を考えましょう。 

定着率向上のための施策 

• 入社後のオンボーディングプログラムを整える（研修やメンター制度の導入） 

• 社員のキャリアアップ支援を強化する（研修、資格取得支援など） 

• 働きやすい環境を整備する（リモートワークの導入、フレックスタイム制など） 

• 定期的なフィードバックを実施する（上司や先輩が適切にフォローする） 

これらを実施することで、社員が安心して働ける環境を作ることができます。 
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6.4 採用ブランディングと長期的な人材確保 

採用活動は、短期的な視点だけでなく、長期的に人材を確保する戦略も必要です。 

採用ブランディングとは？ 企業が求職者に対して魅力的な職場環境を発信し、「ここ

で働きたい！」と思ってもらうための活動です。 

採用ブランディングの方法 

• 社員の声を発信する（社員インタビューやブログの掲載） 

• SNS を活用する（企業の雰囲気をリアルに伝える） 

• 企業の理念や価値観を明確にする（求職者に共感してもらう） 

長期的な視点で魅力的な企業づくりを行うことが、優秀な人材を確保する鍵となりま

す。 

 

 

まとめ 

採用を成功させるためには、戦略的な取り組みが必要です。 

• KPI を設定し、採用活動の効果を測定・改善する 

• 求人広告や選考プロセスを継続的に見直し、改善する 

• 入社後のフォローを強化し、定着率を向上させる 

• 採用ブランディングを行い、長期的な人材確保につなげる 

次の章では、求人業務の自動化・効率化 について詳しく解説していきます。 
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第 7 章：求人業務の自動化・効率化 

求人業務には多くの手間と時間がかかりますが、テクノロジーを活用することで大幅

に効率化できます。この章では、求人業務の自動化や効率化の方法について解説し

ます。 

7.1 求人業務の自動化ツール 

採用プロセスを効率化するために、以下のようなツールを活用することができます。 

主な求人業務自動化ツール 

• 採用管理システム（ATS）：応募者管理や進捗状況を一括管理（例：HRMOS、

ジョブカン採用管理） 

• RPA（業務自動化ツール）：定型業務の自動化（例：UiPath、Automation 

Anywhere） 

• チャットボット：応募者対応を自動化（例：ChatGPT、HubSpot Chatbot） 
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• スケジュール管理ツール：面接日程の自動調整（例：Google カレンダー、

Calendly） 

これらを活用することで、求人業務の負担を大きく減らすことができます。 

 

7.2 効果的な RPA（業務自動化）導入事例 

RPA を導入することで、求人業務のさまざまな部分を自動化できます。 

RPA 活用の例 

• 応募者情報の入力・整理を自動化 

• 求人掲載の更新を自動化 

• 書類選考のスクリーニング作業を自動化 

• 面接リマインドメールの送信を自動化 

RPA を活用することで、人手をかけずに正確で迅速な対応が可能になります。 

 

7.3 チャットボットによる応募者対応の最適化 

チャットボットを活用すると、応募者からの問い合わせ対応を自動化できます。 

チャットボットの活用ポイント 

• よくある質問への対応を自動化（勤務条件、応募方法など） 

• 面接日程の調整を自動化 

• 応募者とのコミュニケーションを強化 

応募者がすぐに疑問を解決できる環境を整えることで、エントリー率を向上させること

ができます。 

 

7.4 求人業務の外注・代行サービス活用 
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求人業務の一部を外注することで、効率よく採用活動を進めることができます。 

主な外注・代行サービスの種類 

• 求人広告作成代行（専門のライターが魅力的な求人原稿を作成） 

• 採用代行（RPO：Recruitment Process Outsourcing）（採用業務を専門チーム

が担当） 

• 面接代行サービス（一次面接などを外部委託） 

特にリソースが限られている中小企業では、外注を活用することでスピーディに採用

活動を進めることができます。 

 

7.5 採用 DX の未来と今後のトレンド 

テクノロジーの進化により、求人業務もどんどんデジタル化が進んでいます。 

今後の採用 DX トレンド 

• AI を活用したマッチング精度向上（適切な応募者を自動選別） 

• オンライン面接の一般化（Zoom や Teams を活用したリモート面接） 

• SNS リクルーティングの強化（X や LinkedIn での直接スカウト） 

• VR や AR を活用した職場体験コンテンツ（バーチャルオフィスツアー） 

これらのトレンドを取り入れることで、よりスマートな採用活動が実現できます。 

 

まとめ 

求人業務の自動化・効率化を進めることで、採用活動の負担を大幅に軽減できます。 

• ATS や RPA を活用し、業務の手間を削減する 

• チャットボットを導入し、応募者対応をスムーズにする 

• 外注サービスを活用し、採用活動の効率を向上させる 

• 最新の採用 DX トレンドを取り入れ、最先端の採用活動を目指す 
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これらを活用しながら、より効果的な求人業務を実践していきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

付録：求人広告のテンプレート集 

求人広告は、求職者の目を引き、企業の魅力を伝える重要なツールです。ここでは、

職種別の標準的なテンプレートを紹介します。適宜カスタマイズしてご活用ください。 

 

1. 一般職（事務・営業）向け求人広告テンプレート 

タイトル例： 【未経験 OK】安定企業での事務スタッフ募集！◎土日祝休み ◎残業ほ

ぼなし 

募集要項 

• 職種：一般事務 
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• 仕事内容： 

o データ入力・書類作成 

o 電話・メール対応 

o 来客対応・庶務業務 

• 応募資格： 

o 高卒以上 

o 基本的な PC スキル（Excel・Word） 

o 事務未経験 OK 

• 給与：月給 22 万円～（経験・能力による） 

• 勤務地：東京都内（最寄り駅○○） 

• 勤務時間：9:00～18:00（休憩 1 時間） 

• 休日・休暇：完全週休 2 日制（土日祝休み） 

• 待遇・福利厚生：各種社会保険完備、交通費全額支給、昇給・賞与あり 

応募方法 応募フォームからエントリーまたは履歴書をメールにて送付してください。 

 

2. 技術職（IT エンジニア）向け求人広告テンプレート 

タイトル例： 【フルリモート可】最新技術に挑戦できる！Web エンジニア募集 

募集要項 

• 職種：Web エンジニア 

• 仕事内容： 

o 自社 Web サービスの開発・運用 

o フロントエンド／バックエンドのプログラミング 

o システム設計・テスト 

• 応募資格： 

o Web 開発経験（言語：JavaScript, Python, PHP など） 

o チーム開発経験（Git 使用） 

• 給与：月給 35 万円～（スキル・経験による） 

• 勤務地：フルリモート可（本社：東京都内） 

• 勤務時間：フレックスタイム制（コアタイム 10:00～15:00） 

• 休日・休暇：完全週休 2 日制（土日祝休み）、年間休日 120 日以上 
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• 待遇・福利厚生：技術書購入補助、スキルアップ研修、社内勉強会 

応募方法 履歴書・職務経歴書をメールにて送付、または応募フォームからエントリ

ー。 

 

3. 接客・販売職向け求人広告テンプレート 

タイトル例： 【未経験 OK】アパレルショップ販売スタッフ募集！◎シフト自由 ◎社員

登用あり 

募集要項 

• 職種：アパレル販売スタッフ 

• 仕事内容： 

o 接客・販売 

o レジ対応・品出し 

o 店内ディスプレイ管理 

• 応募資格： 

o 学歴不問・未経験歓迎 

o 明るく接客が好きな方 

• 給与：時給 1,200 円～1,500 円（経験による） 

• 勤務地：東京都内の各店舗 

• 勤務時間：9:00～21:00 の間でシフト制（1 日 4h～OK） 

• 休日・休暇：シフト制（希望考慮） 

• 待遇・福利厚生：交通費支給、社員割引、社員登用制度あり 

応募方法 お電話または公式サイトの応募フォームよりご応募ください。 

 

まとめ 

• 求人広告は、ターゲットに合わせて内容を最適化することが重要。 

• 企業の魅力や働く環境をわかりやすく伝え、応募意欲を高める工夫をする。 

• 給与や待遇を明確に記載し、求職者の安心感を高める。 
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このテンプレートを活用し、効果的な求人広告を作成してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

付録：採用フローのチェックリスト 

採用活動をスムーズに進めるために、各プロセスごとに確認すべき項目をリストアッ

プしました。このチェックリストを活用し、採用フローの漏れを防ぎましょう。 

 

1. 採用計画の立案 

��� 採用の目的と目標を明確にしているか？  

��� 必要な人材の要件（スキル・経験・人物像）を定義しているか？  
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��� 採用予算を設定しているか？  

��� 採用スケジュールを策定しているか？  

��� 関係者（人事、部門責任者）の役割分担を決めているか？ 

 

2. 求人募集の準備 

��� 採用する職種ごとに求人票を作成しているか？  

��� 求人媒体（自社サイト、求人サイト、SNS など）を選定しているか？  

��� 求人広告の内容（給与、待遇、勤務時間など）を明確に記載しているか？  

��� 求職者からの応募方法を明確にしているか？  

��� 求人広告の掲載期間を決めているか？ 

 

3. 応募受付・書類選考 

��� 応募者の履歴書・職務経歴書を適切に管理しているか？  

��� 書類選考の評価基準を決めているか？  

��� 書類選考の結果を迅速に通知しているか？  

��� 次のステップ（面接）へ進む応募者に対し、日程調整を行っているか？  

��� 不採用者への対応（通知・フィードバック）を行っているか？ 

 

4. 面接の実施 

��� 面接官向けの評価基準を設定しているか？  
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��� 面接官が事前に応募者の情報を確認しているか？  

��� 面接の進行スケジュールを決めているか？  

��� 応募者のスキル・経験・価値観を適切に評価できる質問を用意しているか？  

��� 応募者に会社のビジョンや働く環境を適切に伝えているか？ 

 

5. 内定・採用決定 

��� 採用決定者への内定通知を速やかに行っているか？  

��� 内定者に対し、雇用条件（給与・待遇・入社日）を正式に通知しているか？  

��� 内定者からの質問や不安点に対応しているか？  

��� 内定承諾書を取得しているか？  

��� 内定辞退者への対応（理由確認・候補者リストの再検討）を行っているか？ 

 

6. 入社準備とフォローアップ 

��� 入社手続き（雇用契約、社会保険加入、給与振込口座設定など）を完了している

か？  

��� 入社後の研修・オリエンテーションの準備を行っているか？  

��� 新入社員が職場になじめるよう、メンターや教育担当を決めているか？  

��� 入社 1 か月後、3 か月後にフォローアップ面談を実施する予定があるか？  

��� 新入社員の定着率向上のための施策を検討しているか？ 

 



求人業務マニュアル   

30 

 

まとめ 

• 採用フローの各ステップを明確にし、スムーズに進行するための仕組みを整

える。 

• 求人募集から入社までの流れをチェックリストで管理し、抜け漏れを防ぐ。 

• 内定者フォローや入社後のサポートを充実させ、定着率の向上を図る。 

このチェックリストを活用し、採用活動の質を向上させましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

付録：採用 KPI 管理シート 

採用活動の効果を可視化し、改善を進めるために、KPI（重要業績評価指標）を設定

し、定期的に評価・分析することが重要です。この管理シートを活用し、採用プロセス

の最適化を進めましょう。 
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1. 採用 KPI 一覧 

KPI 項目 目標値 実績値 達成率（%） コメント 

求人応募数 ○○件 ○○件 ○○%  

書類選考通過率 ○○% ○○% ○○%  

面接通過率 ○○% ○○% ○○%  

内定率 ○○% ○○% ○○%  

内定辞退率 ○○% ○○% ○○%  

入社率 ○○% ○○% ○○%  

定着率（3 か月後） ○○% ○○% ○○%  

採用コスト（1 人あたり） ○○円 ○○円 ○○%  

採用期間（応募～入社） ○○日 ○○日 ○○%  

 

2. 採用 KPI の管理・改善ポイント 

��� 各 KPI の目標値を設定し、月次・四半期ごとにモニタリングする。  

��� 書類選考・面接の通過率が低い場合は、求人内容や選考基準を見直す。  

��� 内定辞退率が高い場合は、応募者のニーズに合ったオファーを検討する。  

��� 入社後の定着率が低い場合は、研修・オンボーディングを強化する。  

��� 採用コストを最適化し、費用対効果の高い採用手法を導入する。 

 

まとめ 

• 採用活動の効果を定量的に評価し、継続的な改善を行うことが重要。 

• KPI 管理シートを活用し、目標と実績のギャップを把握し、対策を講じる。 

• 定着率や採用コストなどの指標も考慮し、採用活動の最適化を図る。 

この管理シートを活用し、より効果的な採用活動を実現してください。 
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付録：各種求人媒体の比較表 
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求人媒体は、それぞれ特性やコスト、掲載期間などが異なります。ターゲット層や採

用目的に応じて、最適な媒体を選択することが重要です。 

 

1. 求人媒体の比較表 

求人媒体 特徴 費用 
掲載

期間 

ターゲット

層 
メリット デメリット 

ハローワ

ーク 

無料で求人掲

載が可能 
無料 

30 日

間（更

新可） 

幅広い年

齢層 

コストゼロ、公共

機関運営で信頼

性高い 

求人が多く

競争が激し

い 

Indeed 

求人検索エン

ジン型、無料・

有料オプション

あり 

有料

（クリッ

ク課

金） 

期間

自由 

幅広い層

（特に中

小企業向

け） 

無料掲載可能、

応募者が集まり

やすい 

競争が激し

く、広告費な

しでは埋も

れやすい 

リクナビ

NEXT 

転職者向け、

大手求人サイト 

高額

（数十

万円

～） 

4 週間

～ 

20～40

代の転職

希望者 

知名度が高く、多

くの求職者にリー

チ可能 

掲載コスト

が高い 

マイナビ

転職 

新卒・転職者向

け 

高額

（数十

万円

～） 

4 週間

～ 

20～30

代の若手

人材 

知名度が高く、幅

広い求職者が登

録 

掲載コスト

が高い 

エン転職 
転職者向け、

口コミが多い 

高額

（数十

万円

～） 

4 週間

～ 

20～40

代の転職

希望者 

企業口コミ掲載が

特徴、求職者が

企業情報を深く理

解しやすい 

掲載コスト

が高い 

doda 

転職支援サー

ビス、スカウト

機能あり 

高額

（数十

万円

～） 

4 週間

～ 

20～40

代の転職

希望者 

求職者へのスカ

ウト機能あり、採

用支援が充実 

掲載費用が

高い 
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バイトル 
アルバイト・パ

ート向け 

中額

（月数

万円

～） 

1 週間

～ 

10～30

代のアル

バイト希

望者 

動画求人機能あ

り、若年層の応募

が多い 

正社員採用

には不向き 

タウンワ

ーク 

フリーペーパー

併用の求人媒

体 

低額

（月数

万円） 

1 週間

～ 

アルバイ

ト・パート

向け 

地域密着型の採

用に適している 

掲載エリア

によって応

募数が変動 

LinkedIn 
ビジネス SNS、

専門職向け 

有料

（クリッ

ク課

金） 

期間

自由 

外資系・

専門職 

グローバル人材

採用に強い 

日本国内で

の知名度が

低い 

 

2. 求人媒体の選び方のポイント 

��� 求める人材の層を明確にし、ターゲットに適した媒体を選ぶ（例：新卒ならマイナ

ビ、アルバイトならバイトル）  

��� 予算に合わせて媒体を選定する（無料ならハローワークや Indeed、有料ならリク

ナビや doda）  

��� 採用スピードを考慮する（即戦力ならスカウト機能のある媒体、長期募集なら低

コストの媒体）  

��� 地域性や業界特化型媒体も活用する（例：エンジニア特化なら LinkedIn、地域密

着ならタウンワーク） 

 

まとめ 

• 求人媒体は、コスト・掲載期間・ターゲット層を考慮して選ぶ。 

• 無料媒体（ハローワーク・Indeed）と有料媒体を組み合わせて効果的に活用す

る。 

• 採用スピードや職種ごとの特性に応じて、最適な媒体を選定する。 
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この比較表を活用し、採用活動の最適化を図りましょう。 
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求人業務.com 

公式 HP 各種お問い合わせ 

求人業務.com 資料請求はこちら 
https://xn--gmq53houz2sc.com/ https://taksul.com/request/ 

  

 

各種お問い合わせ 各種お問い合わせ 

お問い合わせはこちら お申込みはこちら 
https://taksul.com/contact/ https://taksul.com/求人業務注文ペ

ージ/ 
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タクスルの SNS 

X Facebook 

  

  

 

Instagram LINE 
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