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1. 採用準備段階
☐ 募集職位の要件を明確に定義
☐ 必要なスキルと経験を優先順位付け
☐ 会社の価値観と文化に合致する人物像を特定
[bookmark: _GoBack]☐ スクリーニングの各段階の目的を設定
☐ 評価基準を明確に定義
☐ スクリーニングに関わる全てのスタッフにトレーニングを提供

2. 書類選考段階
☐ 応募書類に記載すべき必須項目をリスト化
☐ 応募者の経歴が募集要件と一致しているか確認
☐ 職務経歴の一貫性や成長を評価
☐ 特筆すべき成果や実績をチェック
☐ 志望動機が会社や職位と合致しているか確認
☐ 記載内容の誤字脱字や論理的一貫性をチェック

3. 適性検査段階（実施する場合）
☐ 職位に適した適性検査を選択
☐ 検査の目的と評価方法を明確化
☐ 検査結果の解釈方法を理解
☐ 検査結果を総合評価の一部として適切に位置づけ
☐ 検査の公平性と信頼性を確保

4. 面接段階
☐ 構造化された面接質問リストを準備
☐ 応募者の経歴や提出書類を事前に十分確認
☐ 面接の冒頭で応募者に面接の流れを説明
☐ 応募者の回答を客観的に記録
☐ 職務に直接関連する質問を中心に実施
☐ 応募者の質問に適切に回答できるよう準備
☐ 違法または不適切な質問を回避

5. 評価と意思決定段階
☐ 全ての評価者から評価結果を収集
☐ 評価基準に基づいて客観的に採点
☐ 複数の評価者間で意見を擦り合わせ
☐ 採用の最終判断前に、全ての情報を総合的に検討
☐ 不採用者へのフィードバックの準備

6. フォローアップ段階
☐ 採用候補者に迅速に結果を通知
☐ 採用オファーの条件を明確に伝達
☐ 不採用者に対して丁寧かつ建設的なフィードバックを提供
☐ 採用プロセス全体の効果を評価し、改善点を特定
☐ 候補者からのフィードバックを収集し、プロセス改善に活用
