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いい採用ができた会社がいい会社になる



あ〜ぁ！ またか〜 (;ｰ_ｰ)

 手間ひまかけて採用したのに､実際に働いてもらった
ら見込み違いでガッカリ｡

 いい人が来てくれたな～と喜んでいたのに、もう辞め
ると言ってきた｡

 けっこうまにあうし､お客さんの評判もいい

のに会社では“自己中”どうしたものか？
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今⽇お伝えすること

１ • 採用に入る前にすること

２ • 面接のポイント

３ • 能力=力量の見分け方

４ • 欲しい人の決め方



今⽇お伝えすること

１ • 採用に入る前にすること

• 失敗しない採用手順Ａ

• 選ばれないと選べないＢ

• 応募が増える求人票の作り方Ｃ

• 採用基準を決めるＤ



Ａ）失敗しない採⽤⼿順

① 退職届がでる

② 元社員に雇用の呼びかけをする

③ 以前、不採用になった人で気になる人に
呼びかけする

④ 採用基準を決める

⑤ 求人をする
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Ｂ）選ばれないと選べない
 採用の成功度＝選ばれ方＋選び方

 選ばれ方とは魅力のこと､魅力の対象は社長､人
事担当､先輩のこと

 ハローワークへの求人内容は適切か

 求人票がキチンと作成されているか

 同業他社に負けない労働条件か

 社長さんや担当者が“求職”窓口に挨拶しておく
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どんな⼈が⼊社したの？

8



Ｂ）ハローワーク推奨の『若者応援企業』になる
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Ｃ）応募が増える求⼈票のつくりかた
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Ｃ） 応募が増える求⼈票 ヒートマップ
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Ｃ）⼀番⾒られているのは「仕事の内容」
「賃⾦」は意外にも下位・・そうだったんだ！
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Ｃ）求⼈の媒体の特徴

募集媒体 メリット デメリット

公共職業安定所 募集費用が無料、助成金を
活用するならハーワーク
で！

良質な人材が集まりに
くい

地域情報誌等広告 近場での募集などに便利 掲載費用が割高

就職情報誌 広範囲からの募集が可能 少人数募集の場合費用
面が割高になる

新聞広告 広範囲への募集が可能、良
質な人材が集まりやすい

掲載費用が高額

人材紹介業者 求める人材が確保しやすい 紹介手数料が高額

ホームページ 募集費用が割安、意識が高
い人が多い

応募者が限定される

直接募集 大学などから新卒者の採用
向き

応募者の範囲が限定さ
れる 13



Ｃ）求⼈票は、巨⼤なメディア､求⼈広告
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求人申込書 文字数 事業所登録シート 文字数

仕事の内容 ２９７ 事業内容 ９０

特記事項 ２１６ 会社の特長 ９０

備考 ２０８

小計 ７２１ 小計 １８０

両方合わせて９０１文字
４００字詰め原稿用紙：約２．２５枚

なんと、自由記載欄だけでこの分量。

”求人票の空欄をほどほどに埋めて、
ダメもとでいいから出しておこう”



Ｃ）求⼈申込書の情報量

15

３欄；最大２９７文字

２０欄；最大２１６文字 ２１欄；最大２０８文字



Ｃ）事業所登録シート
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最大９０文字

最大９０文字



求⼈票の『仕事の内容』の書き込み⽅
『仕事の内容』は約２９７文字まで書き込める。

例

「農産物の加工､惣菜の加工生産及び生産品質管理業務」

（当事務所で添削後）

「野菜･フルーツのカット加工及び生産品質管理を担当してい
ただきます。優良農家で心を込めて育てられた新鮮な野菜･
フルーツの品質をそのままお客様にお届けするために、最新
鋭設備による生産を行っていただきます。実務経験がなくて
も、熟練した監督者が設備の取り扱いおよび衛生･品質教育
をマンツーマンで指導します」
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１５０文字程度がベター、
あまり多いと読んでくれなくなる。



求⼈票の『事業内容』の書き込み⽅

事業所登録シートの『事業内容』は１５文字×６行を書
き込める。

例 「農産物の加工・惣菜の加工生産」

（当事務所で添削後）

「平成２０年に新設した新鮮なカット野菜・フルーツを提
供する会社です。社員〇〇名による徹底した衛生管
理と最新鋭設備の導入により、高品質、低コストを実
現しています」
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求⼈票の『会社の特⻑』の書き込み⽅
事業所登録シートの『会社の特長』は１５文字×
６行を書き込める。ただし、この部分はインター
ネットで表示されない。

当事務所で添削後の文章

「優良農家との提携により、新鮮食材を確保する
システムを確立しております。新鮮な食材はお客
様の必要なだけ、ご要望通りにカットし、旬な味、
新鮮な味を心を込めてお届けしています」
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仕事のなかみの書き⽅ たとえば・・・・
【機械製造技術者】

 職種名；機械組み立て職

 仕事内容；菓子や食品加工の製造機械の製造工程において図面に基づいた
指示により鉄やステンレスなどの金属を切断・溶接・折り曲げなどの加工を行
い機械完成までの組立作業を行います。未経験の方でも先輩が身近につい
て指導します。機械の出来上がりの進み具合に応じて結果が見え、完成機を
納品後も「ああ、あの食材はうちの機械で作っているんだ～」とわかる楽しい
仕事です。

 必要な経験や資格；初心者でもＯｋ､責任を持って育成します。器用な人大歓
迎です。

【一般事務員】

 職種名；一般事務員

 仕事内容；総務部で係長の指導のもとで働いていただきます。主な仕事は、
社内文書の管理・保管・郵便物発送・収受、事務用品の管理、人事・福利厚生
関係事務です。ワード・エクセルで簡単な文書や表を作成できる方を希望しま
す。

 必要な経験；Ｗｏｒｄ・Ｅｘｃｅｌの基本操作ができる方
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仕事のなかみの書き⽅ たとえば・・・・
【介護ヘルパー】

職種名；訪問介護ヘルパー

仕事内容；在宅訪問介護。事務所に出勤し、そこから利者宅を訪問して介護(日常生活
の補助)をしてもらいます。利用者の状況に応じて清掃・食事の世話・排泄の世話等を
行っていただきます。介護の仕事のないときは事務所で待機し、電話対応・パソコで日
報作成を行うため、若干のパソコン入力必の経験がある方が望ましいです。資格があ
るが未経験という方でも先輩が身近について指導します。利用者からは「家族が明るく
なった」「・・・・・・」と喜んでもらえるやりがいのある仕事です。

必要な経験や資格；ヘルパー２級以上 普通免許

【設備工事業】

職種名；配管工

仕事内容；顧客工場内で図面に基づきステンレス・鉄・塩ビなどのパイプで蒸気・水・薬
品のための配管工事を行います。顧客は主としてテクノポート内ですが例外的に県外
での作業もあります､この場合でも屋内での作業が主となります。配管作業に伴い実
行予算書・完成図書作成､検査立会いなどがありますのでワード、エクセルの基本操
作ができることも必要です。将来的には図面が書けるところまで育成します。

必要な経験や資格；図面を読んで配管ができること。プラント配管作業技能士があれ
ばさらにいいです。
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Ｄ）採⽤基準をきめる

 社長が一緒に働きたくない人を10 項目以上あげる。(次項掲載）

 採用する部署のトップが一緒に働きたくない人を10 項目以
上あげる。

 お客の視点で、どのような印象か確認すること。

 社長との相性という視点、社長の主観で判断する。
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Ｄ）こんな⼈と⼀緒に働きたくない 例
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今⽇お伝えすること

２ • 面接のポイント

• 面接とはお見合いのことＡ

• 押さえておきたいポイント4つＢ

• アンケートを活用Ｃ

• ペケ社員を見分けるポイント！Ｄ

• 面接時の着眼点Ｅ



Ａ）⾯接とは“お⾒合い”のこと

採用面接も、お見合いの流れでやる

 事前に求職者の情報をつかむ・・・履歴書を送ってもらう

・・・事前にアンケートを取る(後掲）

 面接当日は面接に集中

 事後のフォローをキッチリ

・・・不採用者への対応は特に重要

これが成功の秘訣
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Ａ）お⾒合いしたくない履歴書
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写真が貼ってない

修正液で訂正してある

履歴書に空欄が多い

学校卒業後､定職に就いてない

誤字・脱字が多い

郵便料金不足

送付封筒に差出し人名が無い

どこに「ミス
マッチ」を感
じるか？

「職場に入った
らどうなるか」
がイメージでき

る



Ａ）⾯接⼒＝感覚(直感＋洞察)＋想像⼒

 “感覚”で決める（理由は説明するのに必要なだけ）

 直感力・・・瞬間的に感じる力

 ノックしてから着席まで､そして最初の３分程度でほとんどの人が採否を
決めている｡理由で決めるとミスマッチのもと｡

 洞察力・・・鋭い観察で本質を見抜く力

 言葉より信頼できるのは､目つき､顔つき､姿勢､服装､表情､態度､声の
トーンなど､「非言語」のメッセージ｡言葉でだまされてはいけない｡

 想像力・・・イメージする力

 洞察した資質から「応募者が､職場に入ったらどうなるか？」と､常にイマ
ジネーションを働かせて考える｡

 「好き・嫌い」で判断しない｡

 特に異性には､「理想の女性」「理想の男性」を求め､同性には
厳しい目になりがち｡

 「素直な目」をもつ 28



Ｂ）絶対おさえておきたいポイント４つ
1. 面接は誰が行うか？

2. 個別面接か？集団面接か？

3. 面接は何をみるか？

4. 面接で採用しようと思う人に絶対に伝えて欲しい
こと。
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アンケートに基に、労使双方が採用前に、労働条件面を十分話し
合いをすることにより、トラブルをかなり軽減できると考えられます。

⇒ ⇒ アンケートの内容を雇用契約書にキッチリ書きこむ

Ｃ）アンケートを活⽤
1. 確認事項がもれない。

• 面接はお互いに緊張し、あがってしまって肝心なことがもれるこ
とがよくある。 また、耳だけでなく目で見ることにより理解度は
はるかに高くなる。事前に情報把握できる。

2. 採用前に意思の確認が出来る。

• 採用前（内定前)なら、条件を言い合える。採用後は言い難い。
商売なら見積もり段階だから多少の交渉の余地はある。また、
将来の勤務形態の見込みもつく。本音が引き出せる。

3. 家族の考えを把握しやすい。

• 家族の協力なしでは従業員の雇用は難しい。やはり、家族は
味方にしておいた方が得策である。
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Ｃ）⾯接アンケート
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Ｃ）⾯接アンケート
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Ｃ）⾯接チェックリスト
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Ｄ ）ペケ社員を⾒分けるポイント！

1. 面接に来る時間

2. 持物の取扱い。（車の中をチェック）

3. 面接にあたってどのような準備をしてきましたか？

4. あなたは素直ですか？

5. 前職の退職理由、辞めた時期はいつか？

6. あなたは運がいいとおもいますか？

7. 仕事での失敗体験を教えてください。会話の中で、専門
知識を聴いてみる。

8. 採用されたらどのようなことがしたいですか？

9. 社長の話や企業理念を聞いて感じたこと！？応募者が
どのように理念を体現したいか？

10. これでひと通り面接が終わりました。最後に何か質問は
ありますか？ 34



Ｅ）⾯接の着眼点 ①第⼀印象
 服装（その場所､その人に合った清潔な服装）

 不潔､ﾌｧｯｼｮﾝ・ｾﾝｽ皆無⇒人目を気にしない､自分を客観的に見られない

 態度・姿勢（落ち着いた態度､背筋が伸びた姿勢）

 入室時の立ち振る舞いがおどおどしている⇒自分に自信がない｡あがり症

 立ち姿勢・座り姿勢で背中が曲がっている⇒消極的

 だらけた態度⇒自己中心､怠慢､倣慢

 物の扱い方が乱雑⇒備品を丁寧に扱えない

 目（親しみのある､力のある日で､相手を見られる）

 目に力がない､目線が定まらない⇒やる気がない､つまらないと感じている

 相手をまっすぐに見ない､視線をそらす⇒自信がない､なにか負い目がある

 表情・言葉・目がｱﾝﾊﾞﾗﾝｽ（笑っているのに､目が笑っていないなど）⇒裏表

 声（落ち着き､力強さを感じる）

 声が裏返る⇒嘘をついている､感情的になっている

 声の高低､速さ､明瞭さ､抑揚が変化する⇒性格にムラがある､不安定

 声が小さい､力がない⇒消極的

 表情（親しみのある表情）

 表情がない⇒相手の気持ちを考えない ◍ つくったような表情⇒裏表

 固い表情⇒人との間に壁をつくる傾向

35



Ｅ）⾯接の着眼点 ②コミュニケーション
 あいさつ（さわやかで､敬語を使ったあいさつ）

 きちんとしたあいさつができない⇒躾ができていない､常識がない
 心がこもっていない⇒相手への気遣いができない

 返事（返事はキャッチボールの球と同じ）
 「はぁ」「まぁ」「はいはい」首を縦に振るだけ､目が別の方向を向く､声が

小さい⇒コミュニケーションがうまくできない

 会話の様子（相手に合わせて､心地よい会話）
 ネガティブな発言⇒性格 そのまま
 相手を否定する発言⇒許容範囲が狭く､相手を素直に受け入れられな

い ､自己中
 会話の返答が若干ずれている⇒理解力または表現力に乏しい
 若者言葉や､「ワタシ的には」など独特な表現⇒自己中心､常識の欠如
 「すごく」「絶対」など抽象的な表現⇒感情的
 話が飛ぶ､話す順番がおかしい⇒論理的な考え方ができない
 夢や希望を強く語りすぎる⇒周りが見えなくなる､自己主張が強い
 「はい､いいえ」でしか答えず､受身の会話⇒積極性がない｡相手に合

わせようとしない 36



Ｅ）⾯接の着眼点 ③相性
 会社との相性

 シュミレーション・・・「一緒に仕事をしたらどうなるか？」「仕事をう
まくやれるか？」「職場の輪に入ったら？」

 面接者との相性
 「この応募者を叱れるか？」とイメージして､扱いづらさを感じない

か？（特にアルバイト採用）

 一緒に仕事をしたいと感じるか？

 仕事との相性
 「存在価値」を見出せる場所か？

 仕事の能力を認め､生き生きと仕事をさせられるか？

 職場との相性
 他の従業員とのバランスは？

 協調性は？

 応募者が生き生きと仕事をしているイメージを描けるか？

 「どんな人が受け入れられるのか」「どんな人が認められている
か」､これまでの傾向から導き出す｡ 37



Ｅ）「素直さ」を⾒分ける着眼点
 目

 相手の目を見て話せるか？

 拒否した視線になっていないか？

 服装
 自分に合った服装をしているか？

 人の目を気にしない服装になっていないか？

 態度
 親しみのある態度か？

 人を避けたり､横柄な態度になっていないか？

 聞く態度
 人の話を熱心に聞けるか？

 話をさえぎったり､よく聞いていないことはないか？

 発言
 人を肯定できるか？

 人を否定したり､ﾈｶﾞﾃｨﾌﾞな発言をしていないか？
38



Ｅ）逆に⾯接されていることもお忘れなく

 「この職場で働きたい」と思ってもらわなければ､いい人材
は来ない｡

 「両想い」でなければ､採用は成立しない｡

 面接者の印象が会社の印象に変わる

 「嫌がる質問」「精神的な重圧を与える」圧迫面接は､応
募者がイヤになる｡
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今⽇お伝えすること

３ • 能力＝力量の見分け方

• 能力の確認方法Ａ

• 能力テストはこうするＢ



Ａ）能⼒の確認⽅法
 書類で確認

 運転免許証（普通自動車、大型、第２種など）

 資格証（建築士、簿記、建設業関係など）

 講習修了証（フォークリフト、玉がけなど）

 実際にやってもらう

 現場関係なら実際にやってもらう（溶接や設計など）

 総務関係はＰＣの能力テスト

 研究開発などの場合には「最近の技術動向」のレポート提出
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Ｂ）能⼒テスト

 採用決定前に能力テストをしておきましょう。

 入社してから「な～んだ、コンナこともできないの
か」と会社は思い、採用された側は「こんな高いレ
ベルを要求されるとは思わなかった」です。

 お互いの認識の違いに気づいてももう遅い。

いったん採用したら解雇は難しいのです。

 能力確認できる工夫をしましょう。

42



Ｂ）ＰＣの能⼒テスト ワード編


各
社
に
共
通
し
て
い
る
総
務
系
の
Ｐ

Ｃ
の
能
力
テ
ス
ト
例
。
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Ｂ）ＰＣの能⼒テスト エクセル編

最低限度の関数が使えるか確認したいものです

エクセルは多機能で使えば使うほど、楽に早くデー
タ処理ができます

少なくとも数字の集計が出来る基本的な関数が使え
ないようでは、事務員とはいえません。

44

Ｑ 下記の小計と合計を関数を使って計算してください。

日付 1 2 3 4 5 小計

Ａ 235,688 235,867 467,078 23,876 303,335

Ｂ 379,023 1,274,589 469,600 23,056 239

Ａ 0 567,935 234,970 0 20,987

Ｂ 8,636 0 34,500 0 10,538

小計

日付 6 7 8 9 10 小計 合計

Ａ 234,568 567,001 10,894 235,879 30,220

Ｂ 345,678 50,335 10,050 0 12,567

Ａ 340,011 50,000 2,000 0 40,330

Ｂ 4,000 50,000 50,000 30,554 20,660

小計



今⽇お伝えすること

３ • 欲しい人の決め方



“欲しい⼈”の決め⽅
 ベストを求めるより､“ちがう人”を消してゆくほうが決めや

すい｡

 優秀な社員を見つけるより、そうでない社員を見つける
方が簡単。

 あらさがしをするのではなく､応募者を好意的に観察して､
「夢・素直さ・ポジティブさ」を前提に「欲しい人と照らし合
わせて､「あれ？ちょっと違うかな」という「違和感」を感じ
たら消去｡この「ちょっと違うな」を見逃してはいけない｡

 応募者は「良い自分」を見せに来ている､この状況で違和
感があるのは､ミスマッチのサイン｡

違和感は､時間の経過によって大き

くなる可能性がある｡
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正規採⽤か⾮正規採⽤かで違う

 正規採用（正社員）

 時間をかけて成長し､数年後､会社にとり利益を生む人材｡

 長期的なビジョンが描ける人｡自己主張が強いが､行動力が
あり､リーダーシップをとれる｡

 非正規採用（パート・アルバイト､期間雇用､派遣）

 仕事を教えて､即戦力になる人材｡使いやすい人｡

 職種にもよるが､従順で協調性のある人が望ましい｡
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採⽤と決めたら
 【採用挨拶状】を出そう

 従業員の両親又は配偶者などに対して、入社していただいた感謝
の気持ちを表した手紙を出す

 採用挨拶状の内容・作り方は
 先ず相手の不安を取り除き、

自社の誠意を相手に伝えること

が中心となる。

 社長が自筆で縦書きがベター。

ワープロ文字が氾濫している昨

今、手書きの手紙は相手の心

に深く染み入る。

 採用挨拶状はいつ出す？
 採用日から14日経過後が良い。

 本人の働きぶりもある程度把握

でき、そのあたりも文面に織り込

むと良い 48

【
独
身
男
性
を
採
用
し
、
ご
両
親
宛
に
送
る
場
合
】

こ
の
度
は
、
縁
あ
っ
て
大
切
な
ご
子
息
を
採
用
さ
せ
て
い
た

だ
き
ま
し
た
福
居
株
式
会
社
社
長
の
越
前
ご
ざ
い
ま
す
。

弊
社
は
、
私
が
昭
和
６
３
年
個
人
創
業
し
、
平
成
１
４
年
法

人
化
し
た
会
社
で
、
創
業
以
来
関
係
者
各
位
の
お
力
添
え
に
よ

り
、
順
調
に
業
績
を
伸
ば
し
て
参
り
ま
し
た
。

ま
た
、
十
年
後
に
売
上
高
20
億
円
、
県
内
同
業
者
ナ
ン
バ
ー

ワ
ン
企
業
を
目
指
し
て
お
り
ま
す
。

そ
の
た
め
に
は
、
優
秀
な
従
業
員
が
必
要
不
可
欠
で
あ
り
、
一

郎
君
に
は
大
い
に
期
待
し
て
お
る
と
こ
ろ
で
ご
ざ
い
ま
す
。
と

は
申
し
て
も
、
一
郎
君
に
は
未
経
験
の
分
野
の
仕
事
で
あ
り
不

安
も
お
あ
り
と
は
存
じ
ま
す
。

弊
社
と
し
ま
し
て
は
、
私
以
下
従
業
員
一
同
、
誠
心
誠
意
、

愛
情
を
も
っ
て
一
郎
君
を
育
て
て
参
る
所
存
で
ご
ざ
い
ま
す
。

ど
う
ぞ
ご
安
心
く
だ
さ
い
ま
せ
。

た
だ
、
指
導
上
、
一
郎
君
に
対
し
て
厳
し
い
こ
と
を
申
す
こ

と
も
多
か
ろ
う
と
は
存
じ
ま
す
が
、
何
卒
ご
容
赦
い
た
だ
き
ま

す
よ
う
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。



たとえ不採⽤としても・・・・

 結果的に不採用でも､会社の顧客になることを忘れず
に､失礼な態度､自尊心を傷つける態度をとらない｡

 履歴書をお礼の手紙をつけて返送すること

 「また、募集させていただく際にはご連絡させていただきま
す。その節はよろしくお願い申し上げます。」などと、良い方
については一筆添えたり、お電話して、「またご連絡させて
いただいてもいいですか？」
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最後に
 最終的には､「プラスの部分が突出ている人」よりも､

「マイナスがなく､職場に違和感のない人」が続く｡

 「違和感」がなく､プラス部分があれば､なおさら良い｡

 「居心地のよさ」があれば､人は会社を辞めない｡

 「居心地のよさ」・・・能力を評価され､いい人間関係で
あること｡職場と共生していけること｡

 縁を大切に・・・・・・
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⼈材を獲得して“攻めの経営”に転じよう

攻めの経営を実行するには人材が要｡経営者
と一体となってくれる従業員を採用し“全
社一丸”､チームワークで攻めの経営を実行
しよう。
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年収診断を無料でさせていただきます
エクセル形式でデータを

ご用意ください
１か月分の給料が必要です。また、データは
｢ズバリ実在賃金福井版」に利用させていただ
きます

「平成２５年版．全業種年収グラフ」を背景
にした貴社給料のプロット図と労務の腕が
上がる講演ＣＤ２枚を差し上げます。

※ なお、全グラフの入った本格的な「ズバリ！実在賃金」は

有料でのご提供となります。

エクセルで作成した記入シートを
メールでお渡しします。何卒よろ
しくお願い申し上げます。
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明日の経営に生かしましょう

ご意見、ご感想、お問い合わせは

TEL；0776（57）1380

FAX；0776（57）1370
は し は た ら き が い

MAIL;hashi@hatarakigai.co.jp
H P；

◍◍◍◍お客様の会社がうまくゆきます◍◍◍◍

㈲ 働きがい研究所

賃金(福井県の賃金相場)･退職金､就業規則､社員研修(活性化)

JR町屋陸橋を東に降りて右側､茶色いビルの2階
（福井市西開発1丁目2508野坂第2ビル201）

働きがい研究所 検索
クリック！


