
[ 面接進行シート ]

応募者氏名 [ふりがな: ] 就業状況 在職中 ・ 離職中

面接実施日 年 月 日 (        ) 開始時間 ： から

面接担当者 選考 1次面接 ・ 2次面接 ・ 最終面接

項目 時間 実施内容 書込み欄

1 アイスブレイク
3
分

天候、ニュースなどの
話しやすい話題で雑談

2 面接官自己紹介
2
分

名前と部署、簡単な経歴
など

3 法人紹介
2
分

サービス種別、規模
求人内容や募集の背景など

4 当日の流れ説明
2
分

質疑応答のタイミングや
所要時間など

6 質問
40
分

・自己紹介
・職務経歴(業務経験)
・志望動機や退職理由
＋
(考え方を知る質問例)
・チームで業務を行うとき、
〇〇さんの役割は何ですか

・同僚に業務の悩みを相談
されたら、まずどう行動し
ますか

質問は3～5問程度、準備し
ておく。気になった回答は
「なぜ？」「具体的に」で
掘り下げる

7 法人アピール
2
分

働き方や研修体制、入職後
のメリットなど

8 質疑応答
7
分

応募者からの質問に答える
※真摯に回答

9 クロージング
2
分

来訪のお礼、今後の選考
スケジュールを伝える。
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