2020年5月27日

お客様各位

冒険王株式会社
求人情報メディア ジェイウォーム
新型コロナ感染対策　「電話・WEB面接」 資料のご案内
拝啓、平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、沖縄県も昨今、新型コロナウイルスの感染者の増加は減少しておりますが、まだまだ予断を許さない現状もございますのでウイルス感染のリスクを軽減する採用スタイルのご提案で資料を作成しました。

経済活動や日常生活で、これまでに経験したことのない不安な状況に置かれておりますが、状況が許される限り仕事は継続されるものだと思います。

人財を求める企業様と、仕事を求める求職者の方、双方が安心して「面接」ができ、採用マッチングができる資料として、本資料を参考にして頂ければ幸いです。

また、状況は刻々と変化していきますので、新規情報は下記WEBで更新して参ります。疑問や質問もお調べして対応して参りますので、お気軽にお問い合わせ下さいませ。

ご理解とご協力のほど、よろしくお願いします。

敬具

記

【お問い合わせ】

冒険王株式会社　沖縄の求人情報メディア「ジェイウォーム」

那覇市字銘苅206番
TEL:098-869-3524  info@jwarm.net
【沖縄の求人情報メディア「ジェイウォーム 」WEB】
☆ 新型コロナ感染対策「電話・WEB面接」（2020.05.27）NEW

☆「新型コロナ感染予防動画」キャンペーン（2020.05.27）NEW

・新型コロナ感染対策「応募と面接対応のガイドライン」改訂版（2020.05.13）

・「つなぎの仕事２」（2020.04.29）

・「事業者様用の社内感染対策」(参考例)改定版(2020.05.13)
https://www.jwarm.net/mensetsu_safety_guideline.html
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

以上
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電話・WEB面接で感染リスクを軽減するチェックリスト（アルバイト・パート募集）
応募やお問合せ時に確認すること（アルバイト・パート募集例）
➀電話・WEB面接の説明をする前に、仕事や募集内容の説明をして応募意思を確認する。

□ 新型コロナウイルスの影響で、通常業務の変更や対策があればその内容も伝える。
※応募やお問合せの段階で詳しく説明をすることで、応募者が思っていた内容と違う場合に
はミスマッチの防止にも繋がりますので推奨致します。
②説明後に応募意思のある場合、感染対策のため電話又はWEBで面接することを伝える。
　□ 履歴書などの必要な書類が届いたら面接日程の確認でご連絡することを伝える。
□ 履歴書・職務経歴書は郵送か携帯のカメラで撮影してメールで送ってもらう。
□ 電話又はWEB面接で目安の所要時間を伝える。（推奨：30分以内）
□ WEB面接の場合は、応募者が対応出来る動画通話サービスの準備が必要です。
　 代表的な無料動画通話が利用出来るサービスとしてLINE、zoomなどがございますが
　 スマホがあれば比較的誰でも簡単に対応が出来るLINEがお勧めです。
　 ※WEB面接前に動画通話が出来るか事前にテストしておくことをお勧め致します。
※注意事項：LINEなどの個人情報は面接後に登録データを消去することが必要です。
電話・WEB面接の対応（アルバイト・パート募集例）
· 履歴書・職務経歴書が届いたら事前に確認して、面接で聞くことの準備をしておく。
· ご応募ありがとうございます、何を見て応募しましたか？

· 応募動機を教えて下さい。（勤務時間・お休みの希望と通勤手段などを確認）
· 仕事・募集内容について説明を行う。
□ 働く職場についての説明を行う。
　 ※電話の場合、どんな人が何名いるなど具体的な数字を伝えることで、ここで働くイメージが
伝わることが大切です。
※WEB面接で応募者に見てもらう箇所を、2～3箇所事前に準備イメージしておくが必要です。

一緒に働くスタッフや職場などを紹介して、ここで働くイメージが伝わることが大切です。
　 ※WEB面接の場所を事前に確保しておく。面接では個人的なことも聞いたりすると思いますので、
声などが周りに聞こえないように会議室等での配慮をお願いします。
□ 履歴書や職務経歴書で確認点があれば聞く。
□ 仕事に対して大切にしていることはありますか？
□ 最後に質問や確認したい点はありますか？
□ 合否は1週間以内にご連絡をします。不採用になった場合、履歴書・職務経歴書は郵送で
返却か、こちらで処分しますがどうしますか？
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電話・WEB面接で感染リスクを軽減するチェックリスト（契約社員・正社員募集）
応募やお問合せ時に確認すること（契約社員・正社員募集例）
➀電話・WEB面接の説明をする前に、仕事や募集内容の説明をして応募意思を確認する。

□ 新型コロナウイルスの影響で、通常業務の変更や対策があればその内容も伝える。
※応募やお問合せの段階で詳しく説明をすることで、応募者が思っていた内容と違う場合に
はミスマッチの防止にも繋がりますので推奨致します。

②説明後に応募意思のある場合、感染対策のため電話又はWEBで面接することを伝える。

　□ 履歴書などの必要な書類が届いたら面接日程の確認でご連絡することを伝える。

□ 履歴書・職務経歴書は郵送か携帯のカメラで撮影してメールで送ってもらう。
□ 電話又はWEB面接で目安の所要時間を伝える。（推奨：30分以内）

□ WEB面接の場合は、応募者が対応出来る動画通話サービスの準備が必要です。

　 代表的な無料動画通話が利用出来るサービスとしてLINE、zoomなどがございますが

　 スマホがあれば比較的誰でも簡単に対応が出来るLINEがお勧めです。

　 ※WEB面接前に動画通話が出来るか事前にテストしておくことをお勧め致します。

※注意事項：LINEなどの個人情報は面接後に登録データを消去することが必要です。

電話・WEB面接の対応（契約社員・正社員募集例）
※一次面接は電話・WEB面接で対応、二次面接で実際に会社まで来てもらう。
□ 履歴書・職務経歴書が届いたら事前に確認して、面接で聞くことの準備をしておく。
□ ご応募ありがとうございます、何を見て応募しましたか？

□ 弊社について知っていることがあれば教えて下さい。
□ 応募動機を教えて下さい。
□ 仕事・募集内容について説明を行う。
□ 働く職場についての説明を行う。

　 ※電話の場合は、どんな人が何名いるなど具体的な数字を伝えることで、
ここで働くイメージが伝わることが大切です。

※WEB面接で応募者に見てもらう箇所を、2～3箇所事前に準備イメージしておくが必要です。

一緒に働くスタッフや職場などを紹介して、ここで働くイメージが伝わることが大切です。
※WEB面接の場所を事前に確保しておく。面接では個人的なことも聞いたりすると思いますので、
声などが周りに聞こえないように会議室等での配慮をお願いします。
□ 疑問点や質問などはありますか？

□ 経歴について（履歴書・職務経歴書より確認）どんなことを頑張ってきましたか？

□ 仕事に対して大切にしていることはありますか？

□ 弊社でどんなことをしていきたいですか？（やりたいこと、学びたいこと、キャリアについて）
□ 人生の長期と短期的な目標はありますか？

□ 最後に質問や確認したい点はありますか？

□ 二次面接の合否は1週間以内にご連絡をします。二次面接に進めない場合に履歴書・

職務経歴書は郵送で返却か、こちらで処分しますがどうしますか？

二次面接前に確認すること（契約社員・正社員募集例）
□ 体調の（発熱やせきなどの軽い風邪の症状はないか？息苦しさ、強いだるさ、高熱含む）
確認をして体調が悪い場合には良くなってから連絡をしてもらう。
□ 本人や家族（同居人）で最近2週間以内に県外や国外へ行きましたか？
また友人や知人で最近2週間以内に県外や国外へ行った方と濃厚接触がありますか？
　 ※上記に該当する場合は2週間後に改めて電話して頂くように伝える。
□ 上記全て問題無い場合は、二次面接で応募者にマスク着用での来社をお願いする。
※応募者でマスクが無い場合は、会社で準備するか席の距離を離して二次面接を対応する。
　　 二次面接に進む際に履歴書・職務経歴書などの必要書類は持参してもらう。
　 ※面接当日の対応については、「応募と面接のガイドライン」の弊社資料がございますので
　　 そちらをご覧下さい。
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電話・WEB面接する際の注意事項
□ 電話・WEB面接では、応募者の個人的な話もあるので、周囲に聞こえないよう配慮する。
　 ※個室又はヘッドホンを着用して、電話・WEB面接を対応する。
　 ※応募者へも、雑音やカメラ越しに見られても問題が無いような場所で対応することを伝える。
　 ※事前に送ってある履歴書・職務経歴書の資料やメモ用紙を準備しておくことも伝える。
□ スマホで面接を対応する際には画面が揺れないように、固定して応募者への映り方を確認する。
　 ※応募者へも、面接時にはスマホを固定するように伝える。
□ WEB面接の場合は、事前にWEB面接が出来るかテストしておくと当日スムーズに面接が出来ます。
　 ※WEB面接であっても、スーツなどの正装が好ましい場合には応募者に伝える。
□ 応募者へWEB面接をする際には、Wi-Fiの環境がある場所をお勧めする。
　 ※電話の場合でも電波の悪い場所は避けるように伝える。
□ 電話・WEB面接であっても、応募者に対して横柄な対応にならないように注意する。
