
■全体的スケジュール管理（例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

応募者の拡大期 好意度の増進期 選考・内定期 採用活動準備期 

採
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分
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（
具
体
的
活
動
方
針
の
決
定
） 

【
学
生
へ
の
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プ
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ー
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準
備
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Ｏ
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か
ら
学
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イ
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ク
ト
コ
ー
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●
研
究
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・
就
職
部
訪
問 

●
採
用
Ｈ
Ｐ 

●
就
職
情
報
サ
イ
ト 

●
会
社
説
明
会
・
業
界
セ
ミ
ナ
ー 

【
学
生
へ
の
ア
プ
ロ
ー
チ
開
始
】 

●
学
生
か
ら
Ｏ
Ｂ
と
の
コ
ン
タ
ク
ト
要
請 

●
学
生
か
ら
の
問
い
合
わ
せ
・
照
会 

●
就
職
情
報
サ
イ
ト 

●
会
社
説
明
会
・
業
界
セ
ミ
ナ
ー 

●
会
社
訪
問 

 

【情報収集活動】 

●採用環境の変化 

●学生情報・動きの把握 

●企業の採用活動情報 

●競合会社の動向 

●大学の動き・タイミング 

【採用活動・募集活動】 

●採用プロジェクトの構成 

●担当者の役割分担 

●リクルーターの任命・教育 

●採用ターゲット設定 

●依頼校のピックアップ 

●大学訪問 

【受入準備】 

●会社訪問・セミナー開催の案内 

●会社訪問・セミナー会場の確保 

●対応者の決定・役割分担 

●マニュアル・基準の確認と浸透 

●プログラム確定、講師の手配 

●ツールの手配 

●プレゼン機器手配 

●会社訪問・セミナー受付表 

●アンケート 

【知名度の向上】 

●存在のアピール 

●注目、興味 

【会社理解促進】 

●よいイメージの浸透 

●魅力、優位性 

【会社好意度の増進】 

●共感、共鳴 

●入社動機付け 

●業界セミナー 

●会社説明会 

●会社訪問 

●ＯＢ訪問 

●採用ＨＰ 

●メール 

●リクルーター 

ホ
ッ
ト
リ
ス
ト
（
確
度
の
高
い
）
の
作
成 

良
質
な
学
生
の
応
募
集
団
の
囲
い
込
み 

【
採
用
選
考
・
内
定
】 

●
内
定
手
続
き 

●
内
定
確
定 

●
役
員
面
接 

●
２
次
・
３
次
面
接 

●
面
接
・
試
験
の
実
施 

●
呼
び
出
し
・
接
触 

●
応
募
者
の
把
握 

【選考準備】 

●選考方法の確定 

●試験問題の作成、手配 

●試験官の選出 

●選考基準の確認、浸透 

●選考会場の確保 

●選考実施の案内 

●支給交通費などの手配 

●表定評などの手配 

【内定】 

●内定通知の発行 

●採用通知の送付 

●入社承諾書の提出 

●卒業証明書・成績証明書の提出 

●内定進捗の把握 

●研究室等のお礼訪問 

【内定フォロー・管理】 

●内定式、内定者懇談会 

●社内行事への参加 

●内定者父母対策 

●社内報、内定者報の送付（ＳＮＳ

対応） 

●工場・職場見学 

●通信教育、レポート提出 

●合宿研修 

●メールでの状況報告 

内
定
フ
ォ
ロ
ー
・
内
定
者
管
理 

採
用
活
動
の
反
省
・
振
り
返
り 

現
状
認
識 

事
業
計
画 

要
員
調
査 

要
員
計
画 

採
用
計
画 

年
間
採
用
活
動
の
方
針 

採
用
ツ
ー
ル
の
検
討
・
準
備 

新
入
社
員
研
修 

→ 

入
社 

【反省・振り返り】 

●採用内定者を評価 

●就職情報サイトの効果測定 

●各種イベントの効果測定 

●採用ＨＰの評価 

●採用マンパワー・経費の妥当性 

●採用スケジュール・日程 

【要員計画】 

●人員の過不足状況 

●現有人材の棚卸し、総点検 

●欠員、負荷見直し 

●事業計画、見直し 

●労務構成 

●戦略部門、戦略事業 

●人員計画、配置転換 

【採用像と採用計画】 

●採用像の確立 

●必要条件の特定 

●採用ターゲットの設定・確認 

●採用コンセプトの確立 

●採用目標数 

●予算措置 

●採用体制 

【採用ツールの検討】 

●就職情報サイトの確定 

●訴求コンセプト 

●媒体ミックス 

●採用ＨＰ見直し、作成 


