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公務員適性～WEB面接の留意点

採用と面接の進め方2⃣

採用面接官支援シリーズ
2020年 Learning 短縮版

https://kawamura-saiyou.com/


使い方
• 2020年は、社会情勢から研修なども対面の講義をする機会が減少しております。そこ

で、大学のオンライン授業に合わせて、私の専門である『採用面接』の知識を提供した

いと思い、採用面接官、採用担当者向けに『採用と面接の進め方・・短縮版』を作りま

した。

• 内容は公開版でもあり、詳細までは説明できない部分もあります。また各社、団体で人

材像や評定票、質問項目、評価基準も異なります。オリジナル版をご希望の方は、ご連

絡ください。業界、職種に応じて作成を致します。

• 使い方は、動画は時間で先に進みますので、必要な個所、例えば空欄などの穴埋めを考

える時に一時停止ボタンを押していただいてから、再生ボタンを押してください。ま

た、各項目の詳細はホームページとリンクしておりますのでチェック願います。

• 本編②は、後半の解説をしております。

• 職場にてご利用ください。許可なく販売をすることはお断りします。
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『採用と面接の進め方』講義 概要
都道府県・政令市など人事委員会、人事課、採用面接官を支援した経験から伝える

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

１．現在の就職環境 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-2020/

・紙からWeb、パソコン、スマホの試験へ・インターンシップなど
２．採用面接官の役割 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-mensetukan/

・組織に必要な人物を発見、評価、判断をする・組織の代表など
３．求める人材像の明確化 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-sisitu/

・具体的な作り方
４．適性を見極める方法 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-tekisei/

・受験者の提出書類から分析をする ・論文などから評価する ・面接試験から評価する
５．公務員適性につて https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/koumu-comp/

・総合的な資質 ・職種別資質など ・退職者を防ぐ採用へ
６．面接試験の具体的な進め方 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-sinsotu/

・個人面接-意味と質問の意図、評価基準
・集団面接-意味と質問の意図、評価基準
・集団討議-意味と評価基準
・プレゼンテーション面接などの意味と採用面接官の評価ポイント
７．評価の仕方、判断基準 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-assess/

８．聞いていはいけない質問とその意味 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-bad-situmon/

９．Web面接試験の留意点 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/web-test/

本編‐後半は、５以降を解説しています。
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講義：採用と面接の進め方 （地方公共団体・公務員中心）

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

５．公務員適性について ⑴ https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

公務員の適性を判定する面接手法。
地方公務員法17条、20条に沿う面接試験
公務員の採用は、 地方公務員法17条、20条で採用に関して競争試験と 、 を正確に判定することと記載されています。
常に、公務員は公平性の観点から競争試験で採用する必要があります。その為に、試験や面接なども合理的な選考の理由を求められます。
また、成績の開示をする際には 総合点数だけではなく、面接の評価も開示をするケースも増えてきました。以上のような点を考慮し、採用選
考の進め方を慎重に検討する必要があります。

行政・事務職、保育士、保健師、土木職、建築士、学芸員、消防士などで求める は大きく異なります。また、民間企業と公務員の仕事で
は、同じ対人職務だとしても仕事内容が異なります。例えば、民間企業は大口の顧客を優先して営業をすることはありますが、公務員の仕事
は全ての人に に対応することが求められますので、より幅広い対人対応力に伴う様々な資質が必要になります。

また、職種により も異なります。この違いを知ることで、より職場で活躍する可能性が高い受験者を選考できるようになります。
時代とともに変化をする もありますので定期的にご紹介を致します。
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適性

ストレス耐性

コンピテンシー
ここでは、公務員適性について説明をしました。おおさか
市町村会で採用戦略の指導助言者を経験してから、公
務員適性の研究を進めることができました。特に各職種
でヒアリングを行えたことで、実践的な適性を提示するこ
とができました。

職務遂行能力 適性

公平

https://kawamura-saiyou.com/
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講義：採用と面接の進め方 （地方公共団体・公務員中心）

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

５．公務員適性について ⑵ https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

・総合的な資質 ・職種別資質など ・退職者を防ぐ採用へ 続き➠ https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/koumu-comp/

公務員試験の評価内容が変わる。

①コミュニケーション能力・・ 対応力
②協調性・・ で仕事を進める力
③計画性・・目標の に向けた計画立案能力
④実行力・・自ら に起こせる力
⑤柔軟な対応力・・ が多い職種では特に必要な力
⑥感情の安定性・・ な人との出会いに必要な力
⑦使命感・・ 的な部分
⑧総合能力・・ を合わせた力

※5000名を超える公務員のみなさんから伺った資質と、分析した内容です。
※必要に応じて 、 などを含めるケースもあります。
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/komazawa-kadai/ の課題解決力のケース（駒澤大学就業力育成支援事業）を参考してください。
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課題解決に向けた完遂力バイタリティー

対人
チーム

実現

行動

異動
多様

本質

全て

ここでは、最新の公務員適性を
評価する項目を示しました。公務
の仕事は総合的な能力を求める
ことから、細部に拘るよりも、総
合的に判断をすることをお勧めし
ます。公務員適性を意識した採
用を心掛けましょう。

https://kawamura-saiyou.com/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/koumu-comp/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/komazawa-kadai/
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講義：採用と面接の進め方 （企業・公務員共通）

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

６．面接試験の具体的な進め方 https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

・個人面接-意味と質問の意図、評価基準
・集団面接-意味と質問の意図、評価基準
・集団討議-意味と評価基準
・プレゼンテーション面接などの意味と採用面接官の評価ポイント

面接の基本である個人面接の進め方を時間系列で作成しました。
1.所要時間は20分から30分が基準となります。
2.面接官は2名から5名以内を理想とします。複数名の面接官にする理由は評価の を防ぐことや個室におけるトラブルを防ぐことを目的と
します。
3.評価の偏りを補正するために面接が一区切りついたところで、面接の振り返りを行い必要があれば評価の を行います。
4.質問は、職務遂行上で必要となる質問を心掛けるようにします。特にプライベートな事柄など 本位で質問をしないよう心掛けてください。
5.受験者が答えに戸惑っている場合などは、しばらく待つか、質問を変えるなど配慮してください。
※新卒者を採用する場合は、組織の求める要件を軸に、 心や を確認します。自分で考え、的確な行動ができる能力を組織力
に応じて評価をします。
続き➠個人面接進行表
公務員新卒: https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-koumu-sinsotu/
公務員既卒: https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-koumu-syakaijin/
企業版新卒: https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-sinsotu-2/
企業版既卒: https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-syakaijin/
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偏り

向上 適応力

ここでは、個人面接の進め方を
解説しました。基本的な留意点
紹介しています。次のページの
進め方を確認してください。

修正
興味

https://kawamura-saiyou.com/
https://kawamura-saiyou.com/%e4%ba%ba%e4%ba%8b%e3%81%94%e6%8b%85%e5%bd%93%e8%80%85%e5%90%91%e3%81%91/saiyou-koumu-sinsotu/
https://kawamura-saiyou.com/%e4%ba%ba%e4%ba%8b%e3%81%94%e6%8b%85%e5%bd%93%e8%80%85%e5%90%91%e3%81%91/saiyou-koumu-syakaijin/
https://kawamura-saiyou.com/%e4%ba%ba%e4%ba%8b%e3%81%94%e6%8b%85%e5%bd%93%e8%80%85%e5%90%91%e3%81%91/saiyou-sinsotu-2/
https://kawamura-saiyou.com/%e4%ba%ba%e4%ba%8b%e3%81%94%e6%8b%85%e5%bd%93%e8%80%85%e5%90%91%e3%81%91/saiyou-syakaijin/
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講義：採用と面接の進め方 （企業・公務員共通）

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

７．評価の仕方、判断基準 https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

採用面接の評価ー実践編 重要 :

採用選考は、より採用の に合う人材を選ぶための一連の活動です。しかし、全ての組織で活躍できる完璧な人を求めるのは困難である
ことから、採用側で求める条件の 順位を事前に決めた上で採用選考活動を行うようにします。
その為に、適切な筆記試験や面接試験を行い評価を行います。面接試験における質問は、履歴書や論文、エントリーシート、筆記試験など
から、自社の組織で働く上で必要な条件や を有するか確認します。

評価の観点：条件や資質について有しているかを確認してゆきます。

❶まず、 か具体的な内容であることを確認します ❷どのような で出やすいか確認します ❸出現のレベルや を確認しま
す ❹それが、 していたのもか、 であるかを確認します ❺ や評価を確認します

これらを意識しながら、面接等を行い、求める条件＝行動などが意識できること、求める場面、レベル、評価されているなどを評価基準としま
す。特に、他者から評価をされているか、成果や結果を確認することで客観性に繋がる手掛かりにすることができます。

続き➠https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-assess/
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場面 強さ

優先

条件

資質

経験

意識 偶然 成果

ここでは、評価を客観性を持たせて行うために、複数
のプロセスから評価を行うことを説明しました。裏付
けと他者の評価などを意識して欲しいと思います。

https://kawamura-saiyou.com/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-assess/
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講義：採用と面接の進め方 （企業・公務員共通）

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

応用問題：以下にあげた“資質”を有しているかを確認、評価をするためには、何を手掛かりにしますか？
また、具体的な質問を考えてください。（例えば、論文の〇〇の部分を手掛かりに、質問は・・・・）
答えは、私まで送付ください。添削して返信を致します。

１．チームワーク力を確認したい

２．バイタリティを有しているか確認したい

３．ストレス耐性を確認したい

４．リーダーシップを有してるか確認したい

５．コミュニケーション能力を確認したい

メールをください➠https://kawamura-saiyou.com/contact/

Copyright © 採用.面接アドバイザー 2020. All Rights Reserved.

ここでは、組織や職場に応じて求め
る条件や資質は異なります。代表的
な求める資質について、どのように
確認するか、皆様、ご検討ください。

https://kawamura-saiyou.com/contact/
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講義：採用と面接の進め方 （企業・公務員共通）

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

８．聞いていはいけない質問とその意味 https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

採用.面接のプロセスを進める中で、守るべき事項があります。
就職の機会均等を確保、応募者の基本的人権を尊重するために、差別につながるような採用選考、面接を避けなければなりません。厚生
労働省のホームページを参考にしてください。

『 』『生い立ち』など家庭環境に関わるテーマや『尊敬する人物』などは なテーマとして揚げらえています。
テーマを設定する前に、『職場で必要となる課題』を選び、『何を評価するか』を決めておくことをお勧めします。面接官の研修を行う時に最も
注意する内容で、何が不適切で適切な質問か、試験内容も含めて理解をするようにしています。コミュニケーションツールがSNS時代にな
り、組織の信用を失墜させる要因にもなりかねません。それだけ、採用.面接は慎重に取り組むことをお勧めします。

リスクを避けることは、受験者にとり“働きやすい、人を大事にする組織”として受験者に映るようになりますので、是非、もう一度チェックして
ください。

面接と論文の不適切と思われる質問やテーマ例：
①家族について ②あなたの支持政党 ③親について ④尊敬する人物 ⑤愛読書 ⑥生まれ故郷
⑦あなたのご家族は、どこの会社に勤めていますか。また役職は何ですか。
など多数あります。 どうでしょうか。不適切なテーマを質問、論文で課していませんか。再確認願います。

続き➠ https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-bad-situmon/
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家庭 不適切

ここでは、差別に繋がる事項
は面接だけではなく、論文、エ
ントリーシートの項目にも気を
配ってください。毎年、相談を
受けることが多いので注意し
てください。

https://kawamura-saiyou.com/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-bad-situmon/
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講義：採用と面接の進め方 （企業・公務員共通）

・・・私のホームページに掲載した資料を使いながら解説します・・・・

９．Web面接試験の留意点 https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

既に多くの民間企業で、Web試験を行いWeb面接を導入されています。
今年は特に、社会的な制約がある中の採用活動でもあることから『採用試験の在り方』をめぐり多くの課題が出てきました。
そこで、学生の声を交え、長年の面接官指導者として留意点をお伝えします。

企業などからのWeb面接を推奨する環境の説明文に『 等』と書いている文書を見ます。採用では、基本的に 環境には触れないこ
とが常識であり、Web面接が本格化する前は家庭の様子を見てしまうリスクまで検討する機会はありませんでした。
学生の中には、レンタルルームなどを借りる学生もいますが、経費もかかるので負担になってしまいます。そこで、採用面接官はＷｅｂ面接で、
受験者のプライベートな空間や背景などを見ることもあるかもしれません。また、人の声が聞こえたりした時に、家庭生活などの質問はしない
よう注意をしてください。良くない質問事例としは、『部屋の所有者』『家族構成』『生活状況』『住居の環境』『同居人』など、職務遂行能力とは
関係ない話題は避けるようにしてください。以上の留意点を採用面接官実施マニュアルに追記をして欲しいと思います。

・・・ Web試験は全国の学生にとり、地域格差をなくす試験とも言えます。しかし、経済的な状況まで踏み込むことは避けてください。経済格差
を生じないようご配慮願います。

続き➠: https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/web-test/
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自宅 家庭

ここでは、Ｗｅｂ面接、試験は時代と共に
浸透されてゆきますが、地域格差の解消
に役立つメリットを活かすためにも、経済
的状況には踏み込まないよう配慮して欲
しいと思います。

https://kawamura-saiyou.com/
https://kawamura-saiyou.com/%e5%85%b1%e9%80%9a/saiyou-list/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/web-test/


終了
最後までご覧いただき、あ
りがとうございました。
皆様の採用と面接活動にお役
に立てば幸いです。
お会いできるのを楽しみに
しております。
2020.5.5

採用.面接アドバイザー

駒澤大学経済学部非常勤講師

川村稔

https://kawamura-saiyou.com/
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