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文：社会保険労務士法人プロセスコア 山下 謙治 先生

適 性 スキル 方向性 労務リスク
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職員採用特集

採用のミスマッチによる早期離職の多くは採用選考する企業側がどういった人材がほしいの
か？というビジョンが曖昧であったり、採用を急ぐあまり採用基準を満たしているか見極める面
接や適性検査ができていないことが原因です。
「採用基準」の作成は、職場内で、募集する職種の仕事内容に精通し人を見る目に比較的長けている職員に参画
してもらい、以下の4つの質問についてグループディスカッションをするとよいでしょう。

優先順位をつけて口頭質問や適性テストの問題を立案していきます。
見るべきポイントを明確にすれば、ぐっと注意深く観察するようになり、
回数を重ねるごとにどんどん採用選考の精度が上がっていきます。

春は人が動く季節。社労士が教える“採用のコツ”を実践し、良い人材を迎え入れましょう！

Scene1
採用活動の前に

Scene2
いざ、採用面接

人材の採用選考にあたる人事担当者の役割は、採用基準を充たした人材かどうか見極めることだけではなく、企
業のPRを行い「就職したい！」と思わせる役割や、求職者が自分自身に合った職場であるか判断できるだけの情
報を提供する役割も担っています。
そこで人事担当者に実践していただきたい求職者に好印象を与えるポイントを4つまとめてみました。

１．横柄な態度を取らず、謙虚な姿勢を出す

２．相手を褒める

３．企業のＰＲを積極的に行う

４．活躍している社員を知ってもらう、交流の機会を設ける

厚生労働省の
ガイドラインで
禁止されている

質問や調査に注意！

・本人に責任のない事項の把握
┗本籍、出生地、家族、住宅状況、生活環境、家族環境など

・本来自由であるべき事項の把握
┗宗教、支持政党、人生観、尊敬する人物、思想、労働組合、購読新聞、愛読書など

・特定の採用選考方法の実施
┗身元調査などの実施、合理的・客観的に必要性が認められない健康診断の実施等

Scene3
採用決定

しっかり準備して
お互いのためになる

採用活動を！

社員を採用した際に必要となる入社手続きは労務担当者の重要な業務です。
新入社員採用時に、雇用契約書等の必要な書類の準備や各種手続き（健康保険や厚生年金などの社会保
険や、雇用保険手続）を速やかに行うことは社員からの企業への信頼感を高めます。
以下に準備しなければいけない事項をまとめましたのでご確認ください。

１．雇用契約書や誓約書の作成・締結

２．備品関係やネット環境の準備、教育計画の作成

３．雇用保険・社会保険・税務関係手続き・その他

できれば入社日前に雇用契約書や誓約書を作成し、読み合わせをしながら新入社員に説明して、
サインをもらっておくことが望ましいです。

スムーズな仕事のために、備品やインターネット環境、教育計画を早めに準備しましょう。

採用後、雇用保険被保険者証、年金手帳、源泉徴収票、給与所得者の扶養控除等(異動)申告書、
マイナンバー、給与振込先届出書、各種手当支給届出書・資格証明書、健康診断書などの書類
等を速やかに回収し、手続きを行いましょう。

面接官から先に挨拶をするくらいの気持ちでちょうど良いと思います。
名刺も準備しておき積極的に渡す行為も、応募者にとって好印象を与えます。

事前に履歴書や職務経歴書に目を通して褒めるべきポイントを２～３ピックアップしておき
最初に伝えてみましょう。求職者の緊張もほぐれ、企業に対しても好印象を持ってもらえます。

事業内容や働きがいを感じる部分、福利厚生を含めた労働条件など御社の魅力を積極的にアピー
ルしましょう。また、良い部分だけを話すのではなく、御社の課題や仕事をするうえで現時
点では受け入れてもらわざるを得ない条件など正直に伝えておくことも大切です。

御社のPRと併せて、現在どのような人材が活躍しているかを求職者に紹介することも大切です。

向かない・続かない
と思われるのはどん
な性格の人か？

どんな経験やスキル
を備えていた方が良
いか？

どんなことにやりが
いを感じる人が向い
ているか？

トラブル回避のために、事前に
知っておいてもらいたいこと、
知っておきたいことは何か？

※当記事は2022年3月号掲載の簡略版です。
全文は近代経営ホームページに掲載しております。
採用活動でお悩みの方へのアドバイスも掲載されていま

す。

HPの
QRコード
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イマドキイマドキイマドキ世代の意識調査アンケート
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電気・電子・機械・半導体
技能工・設備・配送・農林水産業

起業・経営
コンサルタント・金融・不動産

ITエンジニア
士業(税理士・公認会計士・弁護士 他)

公共サービス
研修職(医療・食品・科学・素材など)

販売・フード・アミューズメント
営業

美容・ブライダル・ホテル・交通
Web・インターネット・ゲーム

クリエイティブ・編集
保育・教育・通訳

企画・マーケティング
事務・経理・人事

「仕事内容」が最も重視されていま
す。自社が「何を・何のためにする
のか」を言語化できることが重要に
なりそうです。2番目に「休日日数・
有給取得率」が多く、ワークライフ
バランスに対する意識が高まってい
るようです。しかし、意外にも「勤
務時間・残業の有無」は0.5％で、あ
る程度の残業は覚悟している人が実
際は多いのかもしれません。

57.90%

4.40%

9.30%

28.40%

その企業のHP
その企業のSNS
口コミサイト
就職・転職サイト

14.70%

13.70%

19.10%
7.80%

25.50%

17.60%

0.50%
1.00%

年収

勤務地・転勤の有無

休日日数・有給取得率

福利厚生・社会保険

仕事内容

社内の雰囲気・人間関係

勤務時間・残業の有無

その他

6.90%

65.70%

16.20%

10.30%
1%

頻繁にある方がいい
たまにある方がいい
年に1～2回ならいい
できるならない方がいい
全くない方がいい

6.90%

15.20%

15.70%

24.50%

44.10%

56.90%

72.50%

ランチや飲み会の時必ず奢ってくれる
できるだけ干渉しない

理想や高い目標をかかげる
権限移譲してくれる

定時退社・業務効率化を率先して行う
こまめに声をかけてくれる

丁寧に指導してくれる

Q1

Q2

Q3

Q4

Q5

文：藤川

自社HPの整備は必須
のようですね！
ちなみにYouTubeの項目
もありましたが、回答数
はゼロでした……。

全体的にばらつきはあり
ますが、圧倒的に事務・
経理・人事が最も多いと
いう結果になりました！
人気職種だと思われてい
るITエンジニアは15人と
いう意外と低い結果に。

勤務時間外に職場の人と

交流する機会について

本音をください。

気
に
な
っ
て
い
る
職
種
は
何
で
す
か
？(

複
数
回
答
）

理想とする先輩・上司はどのようなタイプですか？（複数回答）

次号は『広告とお店選び編』！

“Z世代”とも呼ばれる情報社会を生きる若者は今後、社員や顧客に
なる可能性に溢れています。今回、約200名の“イマドキ”世代（10
代後半～30代前半）の声を集めてみました！聞きたくてもなかな
か聞けない若者の“ホンネ”を見て、今後の採用や戦略に活かしてい
ただけると幸いです！

【アンケート対象者】

10代後半～30代前半の男女

(全体の84.3％は20代) 約200名

社会人 58.8％ 学生 41.2%

就職、または転職について考えています。

気になった会社を詳しく調べる際、まず何をチェックしますか？

就職先・転職先選びで

一番重視することは何ですか？

200人に聞いてみた！




