
採用チェックリスト 

応募直後 

□ 応募を確認したら早く連絡している 

□ 応募へのお礼を伝えている 

□ 面接までの流れを説明している 

□ 面接候補日を複数提示している 

面接前 

□ 面接日までの期間が空きすぎていない 

□ 面接場所を分かりやすく伝えている 

□ 持ち物や服装などを事前に伝えている 

□ 面接前にリマインドしている 

□ 応募者が会社について調べられる情報がある 

求人・ホームページ 

□ 求人情報とホームページの内容が一致している 

□ 実際の仕事内容が分かる 

□ 給与・休日・勤務時間などが分かる 

□ 職場の雰囲気が分かる 

□ 会社の強みや働くメリットが伝わっている 

もしチェックが付かない項目が多い場合、求人広告だけではなく、応募後の採

用導線そのものを見直す必要があるかもしれません。 

 

 


