
 

     

人事採用担当失格とならないための注意点 8選 

 

採用担当として自分は適切に接しているのか。採

用方法はこれでいいのか。そう思っていても他社

の採用担当がどのように求職者と接しているのか

知る方法はありません。他社の採用担当に相談す

るのも難しいことです。今回はフェーズごとに採

用担当失格にならないための方法や心構えをまと

めました。 

 

注意点①採用ホームページの準備 

採用ホームページを設けていない企業や更新が止

まっている企業は、採用活動の 1 番始めに取りか

かりましょう。大学に出している求人票をそのま

ま公開すればいいと思っている人もいるようです

が、採用ホームページに時間やお金をかけていな

い企業は本気で人材を募集していると思わない人

が多くいます。 

 

なによりも採用ホームページの手抜き感を学生は

敏感に感じ取ってしまいます。採用ホームページ

を作成するために決めておくべき必要な 5 項目が

あるのでご紹介します。 

 

【採用ホームページ作成に必要な 5項目】 

・採用計画に基づく募集職種と人数 

・欲しい人材像 

・募集要項の作成 

・採用活動のブランディング方法の決定 
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・採用ホームページの構成（「誰に」「何を」「どう

やって」「伝えるか」） 

 

5項目を決めた後は採用ホームページの作成です。

パソコンでのデザインをこだわる担当者が多いで

すが、スマートフォンでの使いやすさや見やすさ

も必ずチェックしましょう。 

 

現在では、採用ホームページを無料または低価格

で作成できる採用ツールやサービスが多く存在し

ます。そうしたサービスを利用するのも良いです

が、社風が伝わるような写真が多く掲載できる、

エントリーBOX が付いている、indeed と連動し

ている等の機能が備わっているかどうは必ず契約

前に確認しましょう。 

 

【採用ホームページで最低限必要なコンテンツ】 

・募集要項 

・採用プロセス 

・採用スケジュール 

・エントリー方法 

・職種紹介 

・会社の魅力 

 

このほか先輩社員の声や研修内容、将来設計や評

価制度、職場の雰囲気を伝えるブログなど、他社

との差別化を図り「この会社で働きたい」と思え

る採用ホームページを作成しましょう。 

 

関連記事：採用ホームページ好感度ランキングか
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ら考える就活生が求めている採用情報 

https://www.chaku2.jp/column/549/ 

 

注意点②大学キャリアセンター訪問 

採用業務で忙しくて大学のキャリアセンター（就

職支援センター）には、気が向いた時に求人票を

送っているだけになっていませんか。大学のキャ

リアセンターを積極的に利用すると 3 つのメリッ

トがあります。 

 

メリット 1：コストをかけずに真面目な学生を紹

介してもらえることがある。 

メリット 2：学内合同説明会だけではなく、単独の

セミナーや説明会を開催させてもらえる 

メリット 3：理系人材が欲しい企業にとっては大

学のキャリアセンター経由で、専門分野の研究室

や教授を紹介してもらえることもある。 

 

これらのメリットはすべてコストがかかりません。

では、大学キャリアセンターへどのようにアクシ

ョンをとれば良いのかご紹介しましょう。 

 

アクション 1：ターゲット校を決める 

欲しい人材像にマッチする学生が多い大学と、在

籍している社員の出身校をターゲット校リストに

入れましょう。ターゲット校を決める時には、1校

ずつ理由を明確にすると訪問時に役に立ちます。 

 

アクション 2：求人票を出す 

大学のキャリアセンターの繋がりを増やすには、

ま ず 大 学 協 同 参 加 求 人 NAVI

（https://www.kyujin-navi.com/uketsuke/）を利

用しましょう。多くの大学へ一括で求人票を出す

ことができます。参加大学以外は 1 校ごとに提出

してください。求人票はできる限り空欄を作らな

いように埋めましょう。 

 

アクション 3：ターゲット校ごとの担当を決める 

企業名と顔を一致して覚えてもらうためには、毎

回担当を変えずに同じ人が訪問するようにしまし

ょう。事前にスクリプトを作成しておくと、自信

を持ってアポイントを取ることができます。なお、

研究室の教授を訪問する時は先にアポイントを取

りましょう。 

 

アクション 4：大学のキャリアセンター訪問 

訪問時はスーツまたはジャケットを着用し、清潔

感のある服装で礼儀正しく訪問します。話す時は

笑顔でハキハキと話して、大学の担当者に好印象

を与えます。研究室の教授を訪問する時は、以前

紹介してもらった学生がどう活躍しているのか詳

細に話して、新たに紹介してもらえるようにしま

しょう。帰社後は、すぐに訪問のお礼メールを送

信しましょう。 

 

このようにして、継続して毎月 1 回訪問しましょ

う。ただし、用事もないのに訪問するのは失礼で

す。何かしら用事を作って訪問してください。毎

月のように足を運べば、自然と大学側から相談を

持ちかけられるようになります。 

 

関連記事：就職課（キャリアセンター・就職支援セ

ンター）の効果的な訪問方法と注意点 

https://www.chaku2.jp/column/613/ 

 

注意点③エントリー対応 

少しでも興味を持ってくれた学生に対しては即レ

スが常識です。エントリー通知があっても「この

作業が終わってから」では、求職者を他社に取ら

れてしまう可能性があります。求人サイトや採用

ホームページのエントリー状況は 1 日数回、定期

的にチェックしましょう。 

 

レジュメの合格連絡時には「○月○日（○）○時よ

り一次面接を予定していますが、ご都合はいかが

でしょうか」と、予定を確認するようにしてくだ
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さい。人材採用に力を入れている企業では面接 1

回、即日採用を行っている企業もあります。面接

アレンジで何日もかけていると、選考辞退を招き

かねません。 

 

また、メールや電話での応対 1 つで内定辞退を防

ぐことができます。電話で問い合わせがあった求

職者に対して「お電話代がかかってしまいますの

で、折り返しますね」と折り返しをするだけで、好

感度がぐっと上がります。新卒・中途問わず求職

者にとって電話代（通信費）の負担が大きいので、

この応対をするだけで好印象を与えるからです。 

 

さらに、メールでも面接の案内文の最後に「季節

の変わり目ですので、お体に気をつけてお過ごし

ください。当日○○様にお会いできるのを楽しみ

にしております。」と、求職者を気遣う言葉を入れ

るだけでも印象が違います。 

 

関連記事：大手会社の人事担当が新卒採用で心が

けている三つのポイント 

https://www.chaku2.jp/column/1032/ 

 

注意点④合同説明会・会社説明会 

何年も前の説明会の台本を変更していない、とい

うことはないでしょうか。企業情報だけでなく、

学生が知りたいことも毎年変化します。学生が知

りたいことを伝えられないと、本エントリーに繋

げることが難しくなってしまうので、毎年説明会

の内容を見直すようにしましょう。 

 

学生が説明会で聞きたいのは「ここでしか聞けな

い話」です。企業理念や事業内容などを説明して

しまいがちですが、これらは会社案内や企業ホー

ムページ、採用ホームページで読むことができま

す。合同説明会・会社説明会では、「ここでしか聞

けない話」を披露できるようにしましょう。 

 

また、説明会で会う人が社員のイメージに繋がり

ます。清潔感のある服装、メイク、髪型で明るく笑

顔で受け答えするようにしましょう。特に会社説

明をする人は印象に残りやすいので、自信を持っ

て説明できる人に担当してもらいます。 

 

合同説明会で席に案内する人、会社説明会で受付

や案内をする人には、雨の日に「足元の悪い中、お

越しいただきありがとうございます」「スーツは濡

れませんでしたか」など一言添えて、傘置き場へ

自然と案内できるようにホスピタリティを持った

接遇を心がけてもらってください。 

 

なお、合同説明会は学生が多くの会社を回るので

会社説明会と異なり、1社の持ち時間は 30分程度

と短くなります。アンケート記入をお願いする時

に 10分取ると、説明できる時間は 20分です。合

同説明会では興味を持ってもらえるように入り口

だけ説明をします。そうすることで、学生に「もっ

と知りたい」と会社説明会への参加を促せます。

これらを踏まえて合同説明会用の台本を作ってく

ださい。 

 

また、合同説明会では多くの企業が参加するので

埋もれないことが重要です。会社名や製品名のス

タンド、ブランドカラーで統一したテーブルクロ

スと椅子カバー、バックパネルなど自分たちの会

社では何が用意できるか考えてください。他にも

会社オリジナルの採用ポスターやノベルティを作

成することも検討しましょう。 

 

一番大切なのは呼び込み隊員です。明るく元気に

呼び込んでくれる内定者や新入社員を連れていく

と良いでしょう。当日は、タイムスケジュール表

と役割分担表を用意して、人員配置やタイムスケ

ジュール感をチェックし、始まる前にはマイクの

音量やスライドの見え方などをきちんとチェック

してください。 
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関連記事：合同企業説明会で母集団を形成する３

つのポイント 

https://www.chaku2.jp/column/126/ 

 

注意点⑤面接対応 

現代の採用市場では「面接は企業が求職者を選ぶ

場所」という考え方は通用しません。現在の面接

は、互いに職業適性やカルチャーフィットを確認

する場所です。また、企業にとっては優秀な人材

を口説く場でもあります。つまり、求職者にも選

ぶ権利があるため企業側は選考をしながら、おも

てなしをしなければなりません。 

 

皆さんの企業では、面接前の待ち時間にお茶やお

水を出していますか？待ち時間に緊張をほぐすた

めの声かけを行っている企業は多いと思いますが、

もう一歩進んだおもてなしをしましょう。たとえ

ば、暑い中面接に来てくれた求職者に冷たいお茶

を出しながら「時間まで上着を脱いでお待ちくだ

さい」と空調を調節してあげる、寒い日は温かい

お茶を出してコートやマフラーの置き場所を案内

する、といった気配りが必要になります。 

 

また、面接官の態度も重要です。面接官も採用担

当と同様に「会社の顔」です。その面接官が下記の

ような態度を取ると選考辞退や内定辞退に繋がる

ので注意しましょう。 

 

【求職者に悪いイメージを与える面接官の態度】 

・ふんぞり返って座っている 

・選考対象者の資料を目の前で読み始める 

・質問する時「キミは～」と上から目線 

・質問の意図が不明瞭 

・やる気を感じない 

・矢継ぎ早に質問をする一方的な面接（会話のキ

ャッチボールがない） 

・面接官の話が長い など 

 

このように「面接をしてあげている」という態度

は悪い印象を与えます。また、面接官としてのス

キルが不足しているのも同様です。 

 

面接官のスキルにバラツキがあると、明確に定め

ていた採用基準がぼやけてしまいます。面接官に

は採用基準を共有して、採用基準に沿ったチェッ

クリストを渡すことで採用基準を統一しましょう。

さらに、誰が面接官をしても採用基準が公平にな

るコンピテンシー面接を導入するのも良いでしょ

う。 

 

関連記事：就活生に嫌われる採用面接官の特徴３

選 

https://www.chaku2.jp/column/138/ 

 

注意点⑥アイスブレイク 

アイスブレイクとは面接の冒頭や中間で求職者の

緊張をほぐすための会話です。緊張していると求

職者本来の特質や本音を引き出すことができませ

ん。そこで、求職者に「今日は寒い中ご足労いただ

きありがとうございます。風は冷たくありません

でしたか」「駅から遠かったでしょう。日差しが強

いので大変だったのではありませんか」など相手

をいたわりながら、話しかけましょう。 

 

中間のアイスブレイクでは、履歴書の趣味や特技

を中心にしながら話をしてください。求職者と同

じ出身校や同郷、現住所に住んでいたことがある、

という共通点があると求職者の心を開きやすくな

ります。一方で政治、宗教、野球の話やセクハラと

も取られる「色が白いね」や「その鞄高そうだね」

という話は禁止です。 

 

また、唐突に「どこの企業が第一志望なの？」「も

う、どこかの説明会に参加した？」と質問をする

と、相手が警戒してしまいます。他社の受験状況

https://www.chaku2.jp/column/126/
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を質問しても良いですが「最後に他社の受験状況

をお伺いしてもいいですか」と、丁寧に聞いてく

ださい。 

 

関連記事：新卒採用で活躍する面接冒頭のアイス

ブレイクの手法 

https://www.chaku2.jp/column/705/ 

 

注意点➆内定者フォロー 

内定辞退は採用担当者の大きな悩みです。内定通

知を出して放っておくのは論外ですし、一昔前の

ようにビジネスマナー研修を通信教育でやって終

わり、というのもいけません。内定者専門の SNS

で内定者同士の繋がりを保ち、仲良くなってもら

うことで内定辞退を阻止するのはセオリーです。 

 

ただし、LINE や Facebook という無料のものを

使用せず、セキュリティ対策がしっかりとした内

定者向けのサービスを利用しましょう。また、内

定者フォローでは定期的に顔を合わせるような機

会を作るのも大切です。宿泊を伴う内定者研修、

入社 2 年～3 年目の社員を交えたランチやワーク

ショップなどを催してみましょう。 

 

関連記事：なぜ Facebook や LINE を内定者フォ

ローに使ってはいけないのか？ 

https://www.chaku2.jp/column/84/ 

 

 

注意点⑧採用担当の対応で別れる企業の評判評価 

最後に採用担当の神対応と塩対応について触れま

す。現在は SNS社会であるため、喜ばれることを

すれば「神対応」と話題になります。一方で、失礼

なことをすれば悪い意味で話題になってしまい企

業全体のイメージダウンにも繋がってしまいます。 

 

【カゴメ株式会社】 

（引用）「この度はカゴメ株式会社にご応募いただ

きありがとうございました。就職先として興味を

持っていただきましたこと、想いをこめてエント

リーシート・履歴書を作成いただいたことに心か

ら感謝いたします。カゴメからのささやかなお麗

として、弊社の商品を用意しました」（引用） 

 

というレターと一緒に「カゴメトマトジュース」

と調味料の「ガリトマチキン」を送付しています。

この対応は「ES が多く来る有名大手企業なのに、

こんな対応をしてくれるんだ」と話題になりまし

た。 

 

関連記事：採用担当者の「神対応」がネットで話

題！ 

https://www.chaku2.jp/column/466/ 

 

一方で、多くの企業が行っている「サイレントお

祈り」と呼ばれる、合格者のみ連絡をする対応は

塩対応と言われ企業のブランドイメージを下げる

行動です。神対応までいかなくとも相手に「丁寧

に対応してもらったな。いい企業だな」と思って

もらえるような応対をしましょう。 

 

関連記事：学生がまとめた就活で嫌いになった企

業ランキングの話 

https://www.chaku2.jp/column/821/ 

 

集めた母集団を効率的に面接へ促す就活生フォロ

ー方法 

様々な方法で集めた母集団形成を効率的に促すこ

とも考えなければいけません。学生にとって就職

活動の時期は多くの会社を知る機会であるという

ことは、一社一社の印象が薄くなってしまい、目

移りしてしまいやすいです。 

 

また企業側の課題として、人事部が採用サイトに

現場の社員の顔写真をお願いしても「誰でもアク

セスできるサイトで名前や顔を出したくない」「名

https://www.chaku2.jp/column/705/
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前や写真が悪用されないか心配」と断られるケー

スが非常に多いです。 

 

そうした悩みを解決させるためには就活フォロー

（3 年生の夏インターシップ参加学生）から活用

できる SNS アプリ「Chaku2 NEXT(ちゃくちゃ

くネクスト)」がおススメです。招待制のため、企

業と招待した学生しか見ることができないクロー

ズド SNSのため、第三者に悪用される心配は全く

ありません。 

 

就活フォローアプリ「Chaku2 NEXT」はインター

ンシップや合同企業説明会で出会った学生に登録

を促すことで、長期的・継続的に接点を持つこと

ができるのが最大の強みです。特にインターンシ

ップのように、選考面接開始の時期まで期間が空

いてしまうケースに効果を発揮します。 

 

「Chaku2 NEXT」は①ゲストと②メンバーと③

スタッフの 3つのグループを一元管理できます。 

 

①ゲストとは 3 年生のインターンシップ参加学生

向けに企業側の情報発信のみに機能が特化してい

ます。学生同士はお互いの情報を見ることをでき

なくしており、お互いのプライバシー保護に配慮

した設計になっています。 

 

②メンバーとは 4 年生の 5－6 月頃から、内々定

者をフォローするようになっており、内定者同士

のコミュニケーションが可能で、SNSを使ったグ

ループワーキングや課題提出のためのファイルア

ップなどの機能が用意されています。 

 

③スタッフとは採用担当者や主に入社 2－3 年ま

での若手社員が参加し、ゲストやメンバーの学生

に対し入社への動機付け目的に、先輩社員として

「入社の理由」「働きがい」「暮らしぶり」をインス

タグラム風の SNSで伝えていきます。人事採用担

当者はこれら 3 つのグループを PC 画面から一元

管理できます。 

 

関連記事：内定者フォローアプリの賢い使い方マ

ニュアル 

https://www.chaku2.jp/column/92/ 

 

就活フォローアプリ「Chaku2 NEXT」運用のポイ

ント 

スタッフに入社 2～3 年の若手社員を参加させる

ことで、就活の振り返りができ早期離職防止に繋

がります。また、採用担当者にとって母集団形成、

インターンシップ実施、内定者フォロー、新入社

員研修と年々業務が増え続けていますが、それら

業務の一部（SNS投稿）を若手社員に分散するこ

とができます。 

 

関連記事：内定者フォローSNSの失敗談から考え

る注意点 

https://www.chaku2.jp/column/800/ 

 

まとめ 

採用担当失格にならないためには求職者の立場に

なって考えることが大切です。自分が求職者であ

ったら、自社の採用方法はどう映るのか。自分の

応対を受けた求職者がどう感じるのか。常に求職

者の立場に立つことを忘れずにいれば、採用担当

失格になることはありません。 

 

 

巻末にアプリ体験方法記載しています。 

◇◆◇◆スマホアプリ「Chaku2NEXT」のデモを 

いますぐ体験できます◇◆◇◆ 

１） お使いのスマホに「ちゃくちゃくネクスト」 

アプリ無ダウンロード 

・GooglePlayまたは App Storeで 

「chaku2-next」と検索 

 

https://www.chaku2.jp/column/92/
https://www.chaku2.jp/column/800/


２）ダウロードが完了したら、 

・企業Ｉに「jinji」と入力 

 

３）ユーザーログイン画面でメアドとパスワードを入力 

デモアカウント：member@chaku2.jp 

パスワード：1111 

を入力します。 

お問い合わせ先 

 

株式会社サーフボード 

担当者：本庄孝司 

honjo@surfboard.co.jp 

連絡先：0776-52-2134 

〒910-0842 福井県福井市開発 2丁目 614 

URL   https://www.surfboard.jp/ 

mailto:member@chaku2.jp
https://www.surfboard.jp/

