
 

         

 

よくある採用担当者のミス・トラブルよくある採用担当者のミス・トラブルよくある採用担当者のミス・トラブルよくある採用担当者のミス・トラブル 5選選選選 

（説明会編）（説明会編）（説明会編）（説明会編） 

 

年も明け、これから 2018 年度新卒採用が本格化

していきます。少数で大勢の就職活動生に対して

採用活動をする中でミスやトラブルはつきもので

す。対処のためにもどんなミスやトラブルが発生

しやすいのか、説明会で起きがちな採用担当者の

ミスやトラブルをまとめました。 

 

1.会場が押さえられない会場が押さえられない会場が押さえられない会場が押さえられない 

新卒採用の時期はどの会場もすぐに埋まってしま

います。駅から近かったり、荷物を会場が受け取

ってくれたり、施設が綺麗だったり、利用料が安

い人気の会場は競争も激しい為、確実に予約した

い場合は説明会の半年前には予約する必要があり

ます。遅くても必ず 3 ヶ月前には会議室や会場を

予約するようにしましょう。 

 

2.資料の送付漏れ資料の送付漏れ資料の送付漏れ資料の送付漏れ 

特に外部会場の時に発生します。自社で行う場合

は毎日のタスクとして翌日の選考資料を印刷する

スケジュールを一日の終わりに必ず入れておきま

しょう。外部会場を利用する際、いつもと違う外

部会場を利用する場合は発送の手続きが漏れる確

率が上がります。「いつもと違うところだ」と思っ

たら必ず確認するようにしましょう。 
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ある担当者は東京の会社が愛知県会場に資料送付

することを失念し、説明開始の１時間前に現地で

担当してくれた社員から「配布資料は送れていま

すか？」と電話で確認されて青ざめたことがあり

ます。社長にすぐに電話をし、当日は配布資料な

し会社概要なしでテストのみコンビニで印刷して

もらって実施をすることで、そのときはやり過ご

したそうですが、クビになるかもしれないと思っ

た事件だそうです。 

 

肝を冷やす経験をしないよう、資料の送付漏れを

なくすために会場設定と同時に自分のスケジュー

ルに 30分だけ『資料を◯◯会場に発送する』とい

うスケジュールを書き込んでおくことが大切です。 

 

3.学生が早く着きすぎる学生が早く着きすぎる学生が早く着きすぎる学生が早く着きすぎる 

説明会の規模が 50人以上だと、説明会開始時間の

30 分前に参加者がくるケースが多く発生します。

会場費用の都合でギリギリの時間に設定している

場合は準備が終わっていないこともあります。 

 

対応は 2 種類です。１つ目の対応は張り紙などで

準備中である旨を会場外に張り出して会場の扉の

鍵を締めることです。２つ目の対応は「余裕を持

って来てくれてありがとう！まだ準備はできてな

いですが、よかったらここに座ってお待ちくださ

い。」と言って会場内に１つだけでも椅子を用意し

て通し、「就活は何社くらい説明会に参加している



の？」などと世間話をしながら場の雰囲気を和ら

げることです。 

 

話をしていると２人目の学生が参加するので、２

人目の学生にも世間話を振りながら学生同士が話

すように仕向けましょう。２つ目の対応について

は学生対応が慣れている人しかできませんので、

基本的には１つ目の対応をされるのがよいかと思

います。 

 

4.動画や音楽が流れない動画や音楽が流れない動画や音楽が流れない動画や音楽が流れない 

説明会で準備万端と思いきや、動画や音楽を再生

した途端にパソコンが止まることがあります。動

画や音楽がきちんと再生されるかどうかは必ず事

前に実際に流すことで確認しましょう。 

 

椅子やレイアウトを準備している最中に流してお

くのがベストです。また、パソコンは必ず毎回同

じ物を用意して使うようにしましょう。パソコン

の設定によって以前作動したものが作動しなくな

ることがあるからです。 

 

5.説明会予約から参加への歩留まりを見誤る説明会予約から参加への歩留まりを見誤る説明会予約から参加への歩留まりを見誤る説明会予約から参加への歩留まりを見誤る 

説明会に 80名程度予約があっても、大体参加する

のは 50名程度です。会社によって歩留まりは違い

ますが、前年の参加率をきちんと残して歩留まり

を精度高く予測しましょう。 

 

雨の日の参加率（歩留まり）は下がり、普段雪が降

らない地域では雪が降った日に 80 人の予約から

20 人以下の参加になったという会社もあります。

天気が悪い日は確実に歩留まりが悪くなります。

資料準備や会場予約など留意して行いましょう。 

 

まとめまとめまとめまとめ 

いかがでしたか？今回は説明会でよくあるミス・

トラブル５つをご紹介させていただきました。ミ

スはすべてヒューマンエラーですので、ヌケモレ

が起こらない様な業務フローを構築することが必

要です。スケジューラやメールなど、システムを

記憶媒体として上手く活用した業務を構築しまし

ょう。 

PR ============================== 

クローズド（招待型）でビジュアル SNS アプリをあな

たの会社は、A／B どちらに利用しますか？ 

 

A) より密接に内定者(大学 4 年生）と会社をつなぐ

アプリとして 

  →「内定者フォロー」→「内定者フォロー」→「内定者フォロー」→「内定者フォロー」    

 

B) より多くの就活生(大学 3 年生)と会社をつなぎ

確実に母集団形成する新卒採用支援アプリとして 

→「就活生フォロー」→「就活生フォロー」→「就活生フォロー」→「就活生フォロー」    

 

このアプリは AAAAＢ２つのグループを同時にフォローＢ２つのグループを同時にフォローＢ２つのグループを同時にフォローＢ２つのグループを同時にフォロー

できます。 

 

クローズドクローズドクローズドクローズド SNSSNSSNSSNS ですから、情報漏れの拡散や就活ですから、情報漏れの拡散や就活ですから、情報漏れの拡散や就活ですから、情報漏れの拡散や就活

生のプライベート介入の心配がありません。生のプライベート介入の心配がありません。生のプライベート介入の心配がありません。生のプライベート介入の心配がありません。    

 

また、企業説明会、選考面接日程などの連絡・お

知らせ機能や、アンケート機能なども備えており、

採用担当者との円滑なコミュニケーションを支援す

るスマホアプリです。さらに、内々定がもらえて後、

入社式、さらに新人研修期間まで継続利用が可能

です。 

 

プッシュ通知で、素早く確実に情報を伝えることがプッシュ通知で、素早く確実に情報を伝えることがプッシュ通知で、素早く確実に情報を伝えることがプッシュ通知で、素早く確実に情報を伝えることが

できます。できます。できます。できます。    
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