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人材像の明確化～適性の見極め方

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①は、前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
人事委員会、人事担当者、採用面接官の指導経験から伝える

・・・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‐前半は、４まで解説しています。

3
Copyright © 採用.面接アドバイザー 2020. All Rights Reserved.

https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-2020/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-mensetukan/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-sisitu/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-tekisei/
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/saiyou-sinsotu/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-assess/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-bad-situmon/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/web-test/


4

講義：採用と面接の進め方（企業・公務共通）

・・・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・・・・

１．現在の就職環境 https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

・紙からWeb試験へ移行中
・パソコン、スマホによるskype、Zoomを使う面接試験本格導入元年

失敗しない採用・就職活動 7ヶ条

1.Web面接は、 型面接との違いを理解して評価項目と評定票を変える。
2.筆記試験は、狭い試験会場の実施は避け、他者と接する機会を避けるため、他の受験者と交流を避けることができる
広い会議室か、部屋などで受験できるパソコン受験システム等を活用するようにする。
3.受験者の ひとりと会える機会を大事にした面接を心掛ける。
4. 環境のトラブルなどを想定して を用意しておく。
5.面接官同士で事前にWeb面接を して慣れておく。
6.最終面接などは、対面の面接が可能な時期に行い、Web面接で の難しい部分を判断する。
7.採用システム全体の をする機会とし、充実した採用活動に結び付ける。

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

対面

一人
対応策

体験
評価

再構築

通信
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ここでは、最新の就職の変
化に伴う採用と面接の在り
方を検討していただきたいと
思います。Web試験時代に
上手に対応する必要があり
そうです。

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

・・・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・・・・

２．採用面接官の役割 https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

・組織に必要な人物を発見、評価、判断をする。組織の代表などの役割を担う。

採用面接官の役割 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-mensetukan/

最初に、採用面接官を行うための必要条件を説明します。

採用面接官は、誰でもできる仕事ではありません。まずは面接官の役割を説明します。
最も、意識をして欲しい点は、受験者の を左右する可能性があることです。
また、所属する組織にとって将来を担う社員を採用するだけではなく、 候補を採用する可能性もあります。
組織は基本的に成長に伴い、人は増えてゆきます。無論、業務効率化などにより人員は自然減などすることもあります。
しかし、新人を採用することは、組織を ためにも必要になります。 将来を 新人を採用する大切な仕事です。

★採用面接の『誤差や偏り』対策を練る

『公平で客観的な評価』を行う以下参照

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

人生
幹部

繋ぐ
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ここでは、採用面接官は、
受験者と採用する組織の将
来に影響する大切な役割が
あることをお伝えしました。

託す

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

・・・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・・・・

３．求める人材像の明確化 ⑴ https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

・公務員と民間企業の違いを知る。・業界、職種で求める共通の資質を知る。

採用で”人物像”は必要か？より抜粋 https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-sisitu/

人物像を設定する工程について。
研修を通じて以下のプロセスを行います。今回は各自で行ってください。
⑴一人ひとりで欲しい” ”を考えてください。
⑵次に、できるだけ” ”に書きだしてください。
⑶書き出した理由、必要な を書いてください。

例えば”明るい人”という単語を書く方は多いと思います。
明るいという ”言葉の ”や”具体的な ”そして ”求める ”を深堀しながら考えます。
左の①から⑨は研修講師、右は➠受講者と仮定します。
①どのような人を採用したいと思いますか？➠明るい人です。
②明るい人の具体的な行動を書いてください➠例えば、挨拶のできる人です。
③なぜ？挨拶のできる人が欲しいのですか？➠挨拶運動中だからです。

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

人物像
具体的

理由

定義 行動 理由
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ここでは、採用前に仕事内
容や職種を考え、具体的な
職務要件を考える大切さを
お伝えしました。

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

・・・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・・・・

３．求める人材像の明確化 ⑵ https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

具体化する。
④なぜ？挨拶運動をするようになったのですか？➠職場で必要な「報連相」の推進運動の一環だからです。
⑤なぜ？報連相の推進運動を推進しているのですか？➠ここ数年、職場でミスやトラブルが多くなったからです。
⑥なぜ？ミスやトラブルと挨拶が繋がるのでしょうか？➠コミュニケーション不足が原因で、”伝えたつもり”が多くなったからです。

⑦では、挨拶をすることから期待していることは何でしょうか？➠職場で、お互いで声を掛け合う人が増えて欲しいです。
⑧次に、声をかける言葉は何でしょう？➠”おはようございます”などの言葉からですね。
⑨挨拶の仕方は？➠自分から率先、挨拶ができる人が欲しい。

以上、単に”明るい人”から、具体的な行動として“自分から率先して挨拶のできる人”に変わりました。
面接では、挨拶について、本人に具わっているか、また か無意識な行動かを確認します。
意識した行動は次に ことを期待して評価をします。
また、面接だけではなく、エントリーシートや論文からも確認をします。

求める人物像に沿う質問
挨拶はできますか？意識していますか？という な質問を避け、”挨拶”についての捉え方や過去の について確認をします。
このように、１つの”明るい”というキーワードから して考えることで、面接で採用する人物像を具体的に構築できるだけではなく、確認す
べき事項まで考えることで、面接官は受験者の評価を を持って、また 感を抱いて行うことができます。
続き➠https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-sisitu/

意識

習慣
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ストレート

ここでは、人材像を明確化
させる過程と、具体的な質
問の作り方をお伝えしまし
た。

繋がる

連想
自信 納得

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

・・・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・・・・

４．適性を見極める方法 ⑴ https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

・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

適性の捉え方: 適性の定義

「適性とは❶ある課題や仕事、あるいは活動を に遂行して、❷ をあげ得る諸能力（感覚的機能、知的能力、社会適応力、体
力など）が❸潜在的あるいは顕在的に個人に と考えられるとき、それを適性という。
適性はふつう適性がある、適性がないという形で用いられる。
あることを習う前から、または習い始めてまもなく❹ 以上の成績が認められたときに良く適性があるといわれる。適している、向いてい
る、❺ があるという意味である。」 講談社現代新書『個性と適性の心理学』詫摩武俊先生著抜粋
⇊
❶ある課題や仕事、あるいは活動を効果的に遂行
・・・仕事や活動に対して効果、効率的に行うことができると考えます。効果的とは、効率的に改善するなど、前より良い結果がでる事を意味
します。
❷成果をあげ得る諸能力
・・・成果を上げるための能力です。成果を念頭に置きます。諸能力とは、文書を読む力、新しい商品を考える力、観察力、行動する力、語学
力、分析力など多岐に渡ります。

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

効果的 成果
具わっている

標準
将来性
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ここでは、適性の重要性
と定義についてお伝えし
ました。是非、職場に合う
適性を考えるヒントにして
ください。

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

・・・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・・・・

４．適性を見極める方法 ⑵ https://kawamura-saiyou.com/より抜粋

・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・職務適性検査から分析するなど

適性の捉え方:

❸潜在的あるいは顕在的に個人に具わっている
・・・ 的に出ている、または気づかないが具わっている。表面的に出ている力は分かりやすいですが、潜在的な力を見つける、自覚する
ことは難しいでしょう。自分の経験を振り返り、些細なことからヒントを掴み、力と自覚しましょう。
❹標準以上の成績
・・・適性の判断基準を考える目安として、標準＝ よりも成績が良いと考えます。適性を持っていると認められには結果を求めます。
❺将来性がある
・・・現在だけではなく、将来にわたって期待が持てる力を基準にします。また、 して力を発揮できる。一次的なものではなく、継続して続
けることができる。本人に具わっている にもなります。

続き➠ https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-tekisei/
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表面

平均

継続

ここでは、適性は、過去、現在、未来に渡って継続的に成
果を出せる、可能性を考える大切さをお伝えしました。
続いて後半の本編②をご覧ください。

証

https://kawamura-saiyou.com/
https://kawamura-saiyou.com/人事ご担当者向け/saiyou-tekisei/

