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●労働市場の状況を知る

▶貴社の求める人材が実際にどのくらいいるでしょうか？

▶地域や職種によっても、求職者の状況は異なります。

まずは米子の労働市場の状況を知ることが大切です。

▶ハローワーク米子のホームページでは、求人・求職動向

や賃金情報等の各種資料を掲載していますので、

是非ご活用ください。

URL：https://jsite.mhlw.go.jp/tottori-hellowork/list/yonago.html

ステップ１
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●求職者のニーズを知る

▶ 求職者は求人票のどの点を見て応募を決めている

でしょうか？

▶ 企業が様々な採用基準を持っているように、求職者も

求人を選ぶ際に、重視しているポイントがあります。

上記のほか価値観やライフスタイルによって、重視するポイント
はさまざまです。また、待遇面だけでなく、「仕事の内容」
「企業理念」といった点も含めて総合的に判断しています。
このため、求人票には、貴社と求人内容の魅力を十分にアピール
し、採用したいと考えている人物像を正確にわかりやすく示すこ
とによって、貴社の求人情報が多くの方の目にとまり、応募者を
増やすことにつながります。

求職者が気になるポイントの一例

ステップ１

【賃金面】
基本給だけでなく、昇給・
賞与や通勤手当などの各種
手当があるかどうかも重要
です。

【休日や残業の有無】
子育て世代の方は子どもの学校行事や急な休みの相談に応じて
もらえるか心配されるケースが多いです。またプライベートの
時間を大切にしたいと考える方は、残業の長短を重視されます。

【研修の有無・指導体制】

とくに若い方は入社後の環境
に不安を抱いている方が多く、
研修があったり、きちんと教
えてくれる職場を好みます。

２



●求人内容の見直し

▶求人票の内容は正確に伝わっているでしょうか？

▶「曖昧な求人票は後回し」にされてしまいます。

▶ハローワークの窓口にて求人内容の見直しの

アドバイスを行っていますので是非ご活用ください。

曖昧項目の例

１．就業時間
・例えば「８時～２１時の間の４
時間程度」といったように幅が
ある場合、実際どのように働く
のかイメージが湧きません。

・必ず働いて欲しい時間帯はあり
ますか？本人の希望はどこまで
考慮していただけますか？

２．休日
・休日が固定でないケースで、休
日は「勤務表による」とだけ記
載されていることがあります。

・勤務表はどうやって決まります
か？希望休はありますか？週末
等基本的に働いてもらいたい曜
日・時間帯はありますか？

３．仕事内容
・いわゆる「５Ｗ２Ｈ」の観点で仕事内容を記載していただくと分かり
やすくなります。誰が、いつ、どこで、何を、どうする、なぜ、いく
らといった要素を盛り込んでみましょう。仕事内容を分かりやすくす
ることで応募しやすい求人となり、ミスマッチも防ぎます。

・職種毎においても記載するポイントが異なります。ハローワーク米子
では仕事内容の書き方について随時アドバイスを行っておりますので
お気軽にお問い合わせください。

「詳しい話は面接時にする」ということがあるかもしれません。
どんな仕事をするか、自分の希望を考慮いただけるか、はっき
りしない求人に多くの方が応募するでしょうか？インターネッ
トで手軽に仕事が探せる現在、「よく分からない求人は後回
し」が新常識です。

ステップ２

３



☞ＰＯＩＮＴ
仕事内容は“最初の３行”がキー！
ハローワークインターネットサービスの検索画面の
仕事内容欄は、求人票の仕事内容欄の“最初の３行”
しか表示されません。この“最初の３行”で、求職者
は求人票の詳細表示に進むか否か判断しており、こ
の“最初の３行”でどれだけ分かりやすく惹きつけら
れるかが重要なキーとなります。

職種 医療事務

受付年月日：2022年4月1日 紹介期限日：2022年6月30日

求人区分 フルタイム 就業時間 交代制（シフト制）

事業所名 株式会社 ハローワーク （１）7時00分～16時00分

就業場所 米子市 （２）9時00分～18時00分

仕事内容 ★医師などが行う事務的な業務をサポートする仕事です。 休日 日、祝、他

週休二日制：その他

［主な仕事内容］ 年間休日数：105日

雇用形態 正社員 年齢 制限あり～59歳以下

賃金 150,000～20,000円 求人番号 31020-000000

（手当含む） 公開範囲 事業所名等を含む
求人情報を公開する

ハローワークインターネットサービスの検索画面

★医師などが行う事務的な業務をサポートする仕事です。
・診断書や診療情報提供所などの作成補助
・電子カルテなど診療記録の代行入力 など

＊病院でのお仕事が初めての方でも先輩がしっかりフォロー
＊扶養枠内での勤務も歓迎します。
＊お子様の急な病気にも柔軟に対応します。

仕
事
内
容

仕
事
内
容

★医師などが行う事務的な業務をサポートする仕事です。

［主な仕事内容］

・診断書や診療情報提供所などの作成補助

・電子カルテなど診療記録の代行入力 など

Ｂｅｆｏｒｅ

Ａｆｔｅｒ
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●企業情報の提供

▶求人票を閲覧するとき、「もう少し詳しく知りたいな」

という求職者は多くいます。

▶そこで、事業所を訪問させていただき、求人票に書かれて

いない情報や補足情報をお聞きかせください。

収集した情報を求職者に提供し、応募をお勧めします。

▶また、職場見学が可能な場合はお知らせください。

実際に職場の雰囲気を見ることで、具体的なイメージが

しやすく、応募につながります。

求人者マイページを開設していただくと、事業所の外観、
職場風景、取扱商品などの画像情報の登録が可能です。
登録した画像情報はハローワークインターネットサービス
上で求人票と一緒に公開されます。
作業風景などを提供することで職場の雰囲気や作業内容を
イメージでき、応募しやすくなります。
画像情報を登録し、求人票以上の情報を提供しましょう。

★マイページの開設方法はハローワーク米子のホームページ
をご確認ください。

ステップ２

５

☞ＰＯＩＮＴ
画像情報の登録・公開をしましょう！



●各種ＰＲ

▶求人情報誌（日刊ハローワークだんだん通信）を作成し、

ハローワーク米子およびふるさとハローワーク境港で

自由に持ち帰れるようにしています。また、ハローワーク

米子のホームページにも掲載しています。

▶さらに賃金ＵＰ等求人条件を見直していただいた求人に

ついて、 求人条件ＵＰ！求人(①) として 所内掲示するほか、

ホームページにも掲載しＰＲしています。

▶また、６０歳以上求人(②)や急募（ピックアップ）求人(③) の

一覧を作成し、所内およびホームページに掲載しています。

▶働き方改革に関する認定制度（ユースエール、くるみん等）

を受けている事業所は求人票およびＰＲシートを所内掲示

しています。(④)

ステップ３

【所内掲示】

６

①

②

③
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●求人事業所説明会

▶分かりやすい求人票を作成した後でも、応募を待っている

だけでなく積極的にアプローチしてみませんか？

▶ハローワーク米子では、仕事をお探しの方に対し、貴社へ

の理解度を深めていただくための求人事業所説明会を当所

会議室で定期的に開催しています。

▶この説明会は面接ではなく、事業所のＰＲ・求める人物像・

詳細な仕事内容等を一度に複数の求職者に直接説明できる

場として活用していただいています。

▶求職者から、正式な面接ではなく、会社の人に少し話を

聞いてみたいという要望を聞くことも多いです。

積極的な活用をご検討ください。

開催場所 ハローワーク米子会議室 （定員１５名）

米子市末広町３１１イオン米子駅前店４階会議室

開催日時 火曜日または水曜日

・１０時３０分～１１時３０分
・１４時００分～１５時００分 のいずれか

対象事業所 就業場所が当所管内である求人を提出中の事業所

ステップ３
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※担当者による口頭説明だけでなく、パワーポイント等の
使用も可能です。



●求人情報提供

▶ハローワークの登録者の中で提出いただいた求人の

募集条件にマッチする求職者を選定し、電話や郵便

等で求人票等を提供のうえ、応募勧奨を行います。

効果的な求人情報提供のために

１．求人票の内容は分かりやすくなっているでしょうか？
提供した求人に興味を持ってもらうためにイメージし
やすい仕事内容、明確な労働条件の記載が重要になっ
てきます。求人情報を提供する前に今一度求人内容の
点検を行いましょう。

２．求める人物像を教えてください
どのような経験・資格・能力が必要かできるだけ詳しく
教えてください。企業が求める人物像が明確になること
で、より応募しやすい求人情報の提供が可能になります。

３．求人票以上の情報で応募可能性ＵＰ
求人票だけ送付しても反応が薄いことがあります。採用
担当者からのメッセージや事業所ＰＲを添えることで応
募の可能性が高まります。
「企業情報」を作成することでプラスアルファの情報を
お伝えすることが可能です。

ステップ３

ご希望のサービスがありましたら、ハローワーク米子求人係まで
ご連絡ください。ＴＥＬ：０８５９－３３－３９１１

８


