
応募対応の第一印象が、
入社後の活躍を決めるポイントです。

採用成功のためのワンポイント

応募者がたくさん集まる状況であっても、
求人企業側が配慮や理解不足の対応をしてしまうと、応募者が辞退したり、
採用後も本人がやる気を出せないなどの障害となって、
「従業員がすぐ辞めてしまう」「職場の活気がない」といった課題が残ります。

応募者対応シートを作成しましょう

仕事内容や勤務条件、応募要件に関することなど、応募
者が求人広告を見て感じる疑問は意外と多いものです。
電話を受けてから切るまでの流れや想定Q&Aを記載した
応募者対応シートを作成し、問い合わせの電話を受ける
人に配布しておくと便利です。
希望の職種や勤務地などを聞き取り、どの募集に応募し
たいのかを確認しましょう。掲載した求人広告を見なが
ら、応対できるように、広告のコピーを貼付しておくと
便利です。

EX ●応募ありがとうございます。どちらの広告をご覧
になりましたか。○○職への応募をご希望ですね。

EX ●実務経験はなくても結構ですが、文書作成でグラ
フを挿入したり、宛名ラベルを作成したりできるぐらい
のスキルが必要です。
※募集職種に求められる要件は、問い合わせ段階で応募
者が一番気になるポイントです。経験やスキルはどの程
度必要なのか、できるだけ具体的なレベルを示すことで
お互いの条件がマッチしやすくなります。

EX ●駅の○○方面改札を出て、通りを右に曲がり、
○○交差点を直進して2つめの角にあるコンビニを目印
にしてください。○○の看板が見えますからそのビルの
3階です。※道順を電話で説明するのは、意外と難しい
ものです。最寄り駅や近くの交差点からの道順をあらか
じめ用意しておくと便利です。

応募受付のための準備

応募状況や面接のスケジュールが一目で分かるよう、応
募受付表を作成しておきましょう。応募対応を行う人で
この表を共有しておけば、電話を受けた段階で面接日を
いつにするか設定できるため効率的です。一人で対応す
る場合は、席を外しているときや不在の場合に、代わり
の人がどのような対応を行うのか、あらかじめ決めてお
きましょう。不在時にかかってきた応募電話に担当者か
らかけ直す場合は、なるべく早く、その日のうちに連絡
を取る方が望ましいといえます。「応募の電話をすると
『忙しい』と言われ、電話を受け付けてもらえなかっ
た」という応募者からの相談もありますので、しっかり
と事前に準備しておきましょう。

広告に書かれた対応を

・広告には『未経験者歓迎！』と書いてあったが、未経
験を理由に断られた
・『年齢不問』と書いてありながら、年齢を聞かれた
・『電話の上、履歴書持参』と書いてあったが、電話を
すると履歴書を郵送するように言われた。
広告内容と矛盾する断り方は大きなトラブルとなります。
応募者多数のため応募資格を変更したい、電話のやりと
りで不採用と判断した、など理由があると思いますが、
安易に広告と矛盾することを理由にするのは避けてくだ
さい。



こんなトラブルを避けるために

応募者や求職者からの声を参考に、トラブル回避術をまとめました。

WEB 応募なのに『書類選考』で断られたんです

求人サイトの応募フォームから応募。氏名や連絡先など簡単な
情報しか入力していないにも関わらず「書類選考の結果不採用
となった」と連絡がありました。

昨今は便利になり、サイト
上から応募できるようにな
りました。反面、応募者に
よっては「書類など送って
いないし、何を見て不採用
とされたんでしょうか。」
「年齢や性別で決めている
のではないか。」と不採用
通知の文面が納得できない
人もいます。
採否連絡をする際は応募者
にご配慮願います。

応募方法がいきなり変わるなんて

履歴書持参と書いてあるのに、応募の電話をすると「履歴書郵
送してください」と言われてしまいました。広告に書いてある
ことと違うんじゃないですか。

予想外に応募が集まったため、
急遽、書類選考を行うことに
変更したというケースです。
『履歴書郵送。追って面接日
を連絡。』も同様ですが広告
に記載していない書類選考を
不満に思う応募者は、意外と
多いようです。求人広告の営
業担当者とご相談の上、予備
選考を行う可能性があれば、
ぜひ広告に記載するようお願
いします。

広告の応募資格と違うことを要求されました

広告には『未経験大歓迎！』と書いてあったのに応募の電話を
すると、まず経験を聞かれ未経験を理由に断られてしまいまし
た。どういうことですか。

『応募者対応の時間が取れ
ない』、『予想以上に応募
が集まった』などの理由か
ら、広告と矛盾する内容で
断っていることはありませ
んか。

年齢に限らず、応募資格や
経験の有無を変更すること
は、応募者とのトラブルに
発展する場合があるので注
意してください。

採否連絡がぜんぜん来ません

面接の時に「一週間後に連絡する」と言われたんですけど、
まったく連絡がありません。

面接時に応募者に伝えた日程
や方法鵜を守って、採否連絡
をお願いします。

特に不採用の場合は、履歴書
の返却を兼ねて文書を送付し
たり、「●日までに連絡がな
い場合は不採用」ときちんと
伝えましょう。
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