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採用プロジェクトの背景・目的
────────────────────────────────────────
【1-1. 事業・組織概要】
（例）
当社は〇〇事業を中心に、△△地域で□□のサービスを提供しています。
従業員数は約◯◯名で、そのうち◯◯名が［職種名（例：エンジニア・営業など）］です。
→ 貴社の事業内容・組織規模などをご記入ください。

【1-2. 現在の採用状況】
（例）
・新卒：毎年◯〜◯名採用（職種：総合職／専門職など）
・中途：通年で◯名程度採用（職種：エンジニア／施工管理など）
・採用チャネル：求人媒体（◯◯）、自社サイト、紹介、エージェント 等
→ 現在の採用チャネルや採用数のイメージをご記入ください。

【1-3. 現在の採用上の課題】
（例）
・応募数はあるが、求めるターゲット層からの応募が少ない
・選考途中の辞退が多く、内定承諾率が低い
・入社後のミスマッチ（早期離職）が気になっている
・会社や仕事のイメージが正しく伝わっていない など
→ 感じている課題を箇条書きでご記入ください。

【1-4. 採用サイトリニューアルの目的】
（例）
・当社で働く魅力や、キャリアイメージをより具体的に伝えたい
・ターゲット層に刺さるメッセージやコンテンツを整えたい
・母集団を増やすだけでなく、「応募の質」を高めたい
・ミスマッチを減らし、入社後の定着率を上げたい
→ 「この採用サイトで何を達成したいか」をご記入ください。


採用サイトのゴール・KPI
────────────────────────────────────────
【2-1. ゴール（定性的なゴール）】
（例）
・候補者が「自分が働くイメージ」を持てる採用サイトにしたい
・社風やメンバーの人柄が伝わるサイトにしたい
・「なぜこの会社で働くのか」という理由が明確に伝わる状態にしたい

【2-2. KPI（可能な範囲で）】
（例）
・自社採用サイト経由のエントリー数：◯件 → △件
・◯◯職の応募数（または最終面接到達数）
・選考途中の辞退率の改善
・入社後◯年以内の離職率 など
→ 現時点でイメージしている指標があればご記入ください（未定でも構いません）。

現状の採用活動とサイトの状況
────────────────────────────────────────
【3-1. 現行採用サイトの有無】
□ 自社採用サイトあり
　・URL：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
□ 採用専用サイトはなく、コーポレートサイト内ページのみ
□ 採用ページ自体がほとんどない／ないに等しい

【3-2. 利用している採用チャネル】
（例）
・新卒：就職ナビ（◯◯ナビなど）、合同説明会、自社説明会
・中途：求人媒体、エージェント、リファラル、SNSなど



【3-3. 現行採用サイト・ページの問題点】
（例）
・テキスト中心で読みづらく、イメージが湧きづらい
・社内のリアルな雰囲気や仕事のやりがいが伝わっていない
・スマホで見づらい／情報が整理されていない
・更新が追いつかず、情報が古いまま など

【3-4. 運用体制】
（例）
・人事部◯名で原稿作成／更新を担当
・広報部と兼任で対応している
・採用専任担当はおらず、各部署が分担している など

対象範囲・スコープ
──────────────────────
【4-1. 対象となる採用サイトの種類】
□ 新卒採用サイト
□ 中途採用サイト
□ 新卒・中途共通採用サイト
□ アルバイト・パート採用サイト
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
【4-2. ページ規模（概算）】
（例）
・トップページ
・会社について（ミッション／ビジョン／事業紹介）
・仕事と人（職種紹介／社員インタビュー／1日の流れ 等）
・働く環境（制度・福利厚生・研修）
・募集要項／エントリー
・FAQ など、合計◯◯ページ前後

【4-3. 対象外とするもの】
（例）
・求人媒体の原稿作成は対象外
・コーポレートサイト本体のリニューアルは別プロジェクト など


採用ターゲット・ペルソナ
──────────────────────
【5-1. 採用したいターゲット】
（例）
・新卒：理系／文系、大学・専門学校、学部・専攻など
・中途：職種（エンジニア／営業／施工管理等）、経験年数、業界経験の有無
・共通：価値観や志向性（成長志向・地域貢献・安定志向 等）

【5-2. ターゲットの人物イメージ（ペルソナ）】
（例）
・◯◯大学◯年生、サークルやアルバイトで◯◯な経験
・前職では◯◯業界で営業をしていたが、◯◯を理由に転職を検討している など
→ 可能であれば、具体的な人物像を1〜2パターンご記入ください。

【5-3. ターゲットの不安・疑問】
（例）
・自分に合う社風なのか分からない
・入社後の成長イメージが持てない
・残業時間や働き方が気になる
・未経験からでも活躍できるか不安 など
→ ターゲットが抱えていそうな不安・疑問をご記入ください。

採用メッセージ・打ち出したい価値
──────────────────────
【6-1. 会社として伝えたいこと】
（例）
・ミッション・ビジョン・大切にしている価値観
・他社と比べたときの「働く場所としての特徴」
・事業の成長性や社会的インパクト　など



【6-2. 候補者にとってのメリット】
（例）
・どんなスキル・経験が得られるか
・どのようなキャリアパスが描けるか
・どのような人と一緒に働けるか
・働き方・制度面での魅力 など

【6-3. 避けたいメッセージ・トーン】
（例）
・過度に体育会系な雰囲気に見える表現は避けたい
・「成長」「挑戦」だけを強調しすぎないようにしたい
・実態と乖離したキラキラしすぎる表現はNG など
→ NGな印象・表現があれば記載してください。

コンテンツ要件（採用コンテンツ）
──────────────────────
【7-1. 必須で掲載したいコンテンツ】
（例）
・トップメッセージ／代表メッセージ
・会社紹介（事業内容・数字で見る当社 等）
・職種紹介・仕事内容
・社員インタビュー
・1日のスケジュール／キャリアステップ紹介
・制度・福利厚生／教育・研修
・募集要項／選考フロー
・よくある質問（FAQ） など

【7-2. できれば検討したいコンテンツ】
（例）
・クロストーク（座談会）
・プロジェクトストーリー
・拠点／オフィス紹介
・働く人のリアルな声（本音トーク）
・動画コンテンツ（仕事紹介／1日密着 等） など

【7-3. 原稿・取材の方針】
・自社で原稿を用意する内容：
　（例：募集要項、制度・福利厚生の説明など）

・制作会社に取材・ライティングを依頼したい内容：
　（例：代表インタビュー、社員インタビュー、座談会記事など）

機能・導線・エントリーフロー要件
──────────────────────
【8-1. エントリー方法】
□ 自社エントリーフォームから直接応募
□ 「◯◯ナビ」「◯◯求人サイト」へのリンク遷移
□ メール応募
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【8-2. 必要なフォーム】
□ 新卒エントリーフォーム
□ 中途エントリーフォーム
□ 会社説明会・イベント予約フォーム
□ お問い合わせフォーム（採用専用）
□ OB・OG訪問問い合わせフォーム
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【8-3. エントリー後のフロー】
（例）
・エントリー → 自動返信メール → 人事が確認し◯営業日以内に連絡
・説明会予約 → 日程調整 → 当日の案内メール送付 など
→ 把握している範囲で、フローをご記入ください。

【8-4. 導線設計の希望】
（例）
・トップから、ターゲット別（新卒／中途／職種別）に導線を分けたい
・まずは「当社を知る」→「仕事を知る」→「人を知る」→「応募」の流れを意識したい
・スマホでのエントリー導線を特に重視したい など


デザイン・ブランド・トーン＆マナー
──────────────────────
【9-1. 目指したい印象】
（例）
・若手が活躍している、躍動感のある印象
・落ち着きと安定感のある印象
・スタートアップ的なスピード感・チャレンジ精神
・地域密着・あたたかさ など

【9-2. 参考にしたい採用サイト】
・参考サイトURL：［　　　　　　　　　　　　　　　］
・どの点が参考になるか：
　（例：写真の見せ方、構成、コピーのトーン　など）

【9-3. ブランドガイドライン】
・ロゴデータの有無：有／無
・コーポレートカラー：［　　　　　　　　　　　　］
・フォント指定やルール：［　　　　　　　　　　　］

【9-4. 写真・動画素材の方針】
□ 新規撮影を実施したい（オフィス・人物・仕事風景など）
□ 既存写真を活用したい
□ ストックフォト（有料画像素材・無料画像素材）が中心で構わない
□ 採用用の動画コンテンツも検討したい



制作体制・コミュニケーション
──────────────────────
【10-1. 貴社側の体制】
・窓口担当者：［氏名・部署・役職　　　　　　　　　　　　］
・関係者：
　（例：人事部、現場部署責任者、広報、経営層など）

【10-2. コミュニケーション方法】
（例）
・オンラインMTG中心（Zoom／Teams 等）
・月◯回程度の定例ミーティングを想定
・メール／チャットツール（Slack 等）の利用可否

【10-3. 社内承認フロー】
（例）
・人事担当 → 人事責任者 → 役員会 → 社長
・担当者 → 経営会議 → 決裁 など

スケジュール
──────────────────────
【11-1. 希望公開時期】
・公開希望時期：［　　　　年　　月　　日ごろ］
・その理由（採用スケジュール・イベント等）：
　（例：就職ナビ解禁に合わせたい／新卒説明会シーズンに間に合わせたい 等）

【11-2. 検討・制作スケジュール（予定）】
・RFP配布／見積り依頼開始：［　　　　年　　月　　日］
・提案書提出締切：［　　　　年　　月　　日］
・制作会社決定予定日：［　　　　年　　月　　日ごろ］
・キックオフミーティング：［　　　　年　　月　　日ごろ］



予算・見積もり条件
──────────────────────
【12-1. 想定予算レンジ（税別）】
□ 〜300万円
□ 300〜600万円
□ 600〜1,000万円
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　］
※エントリーシステム構築や動画制作を含めるかどうかでレンジが変わる場合は、その旨ご記載ください。

【12-2. 見積もりに含めたい項目】
□ 企画・要件定義（採用戦略・構成案）
□ コンテンツ企画・構成（採用ストーリー設計など）
□ デザイン
□ コーディング・実装
□ 取材・コピーライティング（インタビュー等）
□ 写真撮影・動画制作
□ エントリーフォーム実装／外部サービス連携
□ アクセス解析・改善提案
□ 保守・運用サポート（期間：［　　　　］）

【12-3. 支払い条件（分かる範囲で）】
（例）
・検収月末締め翌月末払い
・着手金◯％＋納品時◯％ など



提案依頼事項
──────────────────────
制作会社各社の提案書には、少なくとも以下の内容を含めてください。

1）採用課題の理解・整理（RFPの内容を踏まえたうえでの課題認識）
2）採用サイトのコンセプト（どのような候補者に、何を伝えるサイトにするか）
3）情報設計・コンテンツ構成案（サイトマップ／主要ページの構成案）
4）デザインの方向性（参考イメージ／ラフ案など）
5）エントリーフロー・導線設計の方針
6）制作体制・担当者の紹介（役割・スキルセットなど）
7）スケジュール案（主要なマイルストーン）
8）見積り内訳（項目別の金額と前提条件）
任意で記載いただきたい内容（あれば）：
・類似業界・職種の採用サイト実績
・公開後の運用・改善提案（採用広報の打ち手など） など

選定基準・提出方法・問い合わせ先
──────────────────────
【14-1. 選定基準】
本プロジェクトでは、以下の観点から総合的に評価・選定いたします。
・採用課題の理解度と提案の納得感
・採用ターゲットに刺さるコンテンツ・メッセージになっているか
・デザインの方向性・表現力
・エントリーフローや導線設計の妥当性
・担当者・チームとのコミュニケーションのしやすさ
・価格とコストパフォーマンス
・スケジュール／対応スピード
・公開後のサポート・改善提案の有無

【14-2. 提案書の提出形式】
□ PDF（メール添付）
□ オンラインストレージのURLで提出
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【14-3. 提出先・問い合わせ先】
・会社名：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
・部署名：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
・担当者名：［　　　　　　　　　　　　　　　　　］
・メールアドレス：［　　　　　　　　　　　　　　］
・電話番号：［　　　　　　　　　　　　　　］

【14-4. 提出希望期限】
・提案書提出締切：［　　　　年　　月　　日（　）　時まで］



以上
