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＜考察＞

　面接はこれまで何回もやってきた仕事のひとつ、その中で今回演習で感じたことは、採用者側で求める人物像を明確にしていない（コメディカルスタッフのような、ライセンスでの雇用の場合、需要と供給の逆転がある職種においては、ライセンスだけで雇用しようとしている。）ことに気がつき、今後、青仁会で面接を行う場合には、面接官で事前協議を持ち、求める人物像を明確にする必要があると思った。また、質問してはいけない項目が思ったよりも多く、当法人での面接は完全にブラック領域に入っている。身上書を書いてもらっているが、これなどは聞いてはいけない項目の最たるものだ。そのほかにも、面接時の応募書類の扱い方についても、期待が無く野放し状態で、何時、個人情報が漏洩してもおかしくない状態となっている。（応募書類取扱い規定（案）を作成したので、これも課長会議で審議いただきたい。）

　

＜研修要旨＞

採用面接官研修＜経験者演習コ－ス＞

　NOMA総研

　担当講師　：　川村　稔

　『個人面接の進め方』

1. 面接の基本ル－ル

· 入社への動機付けには、面接官の人柄が重要であり、決して高飛車な態度などで接してはいけない。

· 将来的な顧客の可能性もあることを念頭に置き、会社の顔として面接者に接する必要がある。

2. 面接の準備

· 面接では、採用する人物に対して求める人物像を明確にしておく必要がある。

看護師であれば実際どのような仕事をする部署なのか、どのような資質が必要なのか、（※忠実や命令を忠実に守り実行していく等）に採用部署と良く打合せをして、文章にまとめておくなどする事が必要となる。また、会社全体として求めるべ-スはどこにあるのか、社風や職場独自の習慣に馴染めるか等を面接の採用基準として用意しておく。

これらの事を、面接官の共通認識として共有していく。

3. 面接の展開

求める人物像を念頭に於いて質問をしていく、質問に対して答えが展開していかない場合、それから…それで…そして…などを答えを促す質問をしていく。また「もう少し分かりやすく説明してください。」「もっと詳しく説明してください。」など、質問を詰めていく。

　　　導入部分における世間話で終わってしまうことの無い様に、導入部分は適当に切り上げて置く必要がある。導入部分が長すぎると、単なる世間話に終わってしまい、面接の意味が無くなる。

4. 評価

気になる言葉や態度は出来るだけ記入しておく。面接記録は、必ず保管しておく必要があり、差別的な質問などは十分に注意する必要がある。

5. 態度

　　　会社の顔として面接に望むことはもちろん、応募者も真剣に面接に望んでいることを忘れてはならない。

6. 聞いてはいけない項目

　　　　基本的に聞いてよい項目は、能力や適性に関すること以外は聞かない。かなりプライベ－トな質問がされる場合、「差し支えなかったら…」などの言葉を使うか、遠まわしに質問を展開する必要がある。

職員採用時応募書類等取扱い規定（案）

医療法人財団　青仁会

＜目的＞

この規定は、職員採用時における提出書類等における個人を特定できる情報を含む書類（個人情報書類）の取扱いを定め、個人情報が職員採用関係者以外の第三者に漏洩しないようにするものです。

＜個人情報の保護＞

　採用面接に関係する職員は、個人情報の重要性を鑑みその情報を第三者に漏らしてはなりません。対象とする個人情報は、関係書類及び採用事務で知り得た個人情報全てとなります。

※第三者とは、採用に関する情報を必要としない同僚などの職員、家族及び知人など全てです。

＜関係書類＞

　職員採用時応募書類とは以下の書類とします。

1. 履歴書

2. 身上書

3. その他

＜書類コピ－の制限＞

　職員採用時提出書類は以下職員のみがコピ－出来るものとします。

· 総務室人事採用担当職員

※コピーした書類には、通し番号を付記し採用面接官から関係書類回収管理に使用します。

コ－ピ－する枚数は、採用面接官の枚数しか出来ません。

不要な枚数のコピ－は厳に禁じます。

＜採用面接官書類の取扱い＞

　採用面接官は、総務室より配布された応募関係書類は「一時預書類」であることを認識し、採用面接などが終了したら、速やかに　総務室人事採用担当職員に返還するものとします。

　採用面接官は、職員採用時応募書類は個人情報であることを認識し、デスク等の上に不用意に置くなど第三者に情報が漏えいすることの無いよう、責任を持って管理する責任があります。

＜総務室での書類の処理＞

　総務室より採用面接官に預けた書類は、採用面接（面接～採用決定）終了後配布した書類を確実に回収し、保存書類を除き、その個人を特定できる情報を含む書類については、速やかに裁断機によって処理を行わなければなりません。

＜関係書類扱い上の責任＞

　職員採用時応募書類が関係職員による不適切な取扱いが原因で第三者に漏洩し、またその情報により当該応募者が不利益を受けたことにより、損害賠償などの請求が発生した場合、その責は本人に帰属します。

　職員採用時応募書類の取扱いが不適切な事例が発生した場合、法人は関係職員に対し処分を行う場合があります。

この規定は、平成17年2月15日より実施します。

↓　2004/2/16　課長会議記録

理事長　→　採用時書類のみではなく全体的な個人情報保護規定の作成が必要。個人情報の利用目的を明示して同意を得る事で個人情報コントロールを自ら行うことが基本となる。
採用時書類では　①履歴書などの個人情報に関しての取り扱いは採用資料以外には使用しない旨で同意をとる。履歴書は当方での重複する応募を避ける為○○年間保存する。
②退職した職員のデーター保存方法・廃棄時期なども規定に盛り込む。
資料

採用選考時に配慮すべき事項

～本人の適正や能力と関係ないことは聞かない、問わない～

1 本籍に関すること

・あなたの本籍（出身地）はどこですか

・生まれてから、ずっと現在地に住んでいるのですか

・あなたの自宅は○○町のどのあたりですか

・あなたの住所の略図を書いて下さい

2 家族の状況に関すること

・あなたのお父さんの職業は何ですか、勤務先、役職を教えて下さい

・あなたの兄弟（姉妹）は何をしていますか

・あなたの家の家業はなんですか

・あなたの両親の学歴を教えて下さい

　　　　・あなたのお父さん（お母さん）の死因はなんですか

3 家庭環境に関すること

・あなたの家は持ち家ですか、借家ですか

　　　・あなたは自分の部屋を持っていますか

　　　・あなたの家は、山林、田畑がどれ位ありますか（不動産）

　　　・あなたの学費は誰が出しますか

4 思想、信条に関すること

・あなたには指示する政党がありますか

・労働組合運動(学生運動)をどう思いますか

・あなたの家の宗教は何ですか

・あなたの愛読書は何ですか

・購読している新聞は

· あなたの人生観は

















































