
① 面談の流れ・ガイダンス
項目 属性 具体的内容 メモ

1 登録のお礼、アイスブレイク 確認・説明

2 面談予定時間の確認 確認・説明

3 個人情報の取り扱い 確認・説明 個人情報の利活用範囲、利用方法

4 転職エージェント利用経験の有無 質問 利用方法の説明

5 転職エージェントの特徴 確認・説明 エージェント個別の会社特徴、強み、メリット

6 登録経路 質問 登録に至るルート（何を見て登録をしたか）

7 転職活動状況 質問

・転職活動の開始時期 求人情報を見始めた時期、求人応募開始時期

・書類選考／面接／内定の状況 各社数／応募職種／応募エリア／辞退・不採用の状況

・応募経路 他社エージェント／求人媒体／企業直接応募

② 現在のキャリア・保有スキル
項目 属性 具体的内容 メモ

1 経験業務 質問 メイン業務・サブ業務／マネジメント経験

2 経験ポジション 質問 所属部署／役職

3 利用システム、ITツール 質問

4 保有資格 質問 取得予定（勉強中の）資格

5 保有資格取得のきっかけ 質問 取得に所要した期間

6 語学スキル 質問 TOEICスコア／ヒアリング・ライティング・スピーキング

③ 転職理由
項目 属性 具体的内容 メモ

1 転職活動開始のきっかけ 質問

2 転職を決意する決定打となったこと 質問 ネガティブな面

3 上記について、現職との話し合い 質問 退職意思の固さの確認

4 転職によって叶えたいこと 質問 ポジティブな面、希望優先順位の整理

5 転職希望時期 質問 現職の退職に関する規定、転職期限の有無

6 転職の決定権者 質問 家族・親族への相談状況

④ 希望条件
項目 属性 具体的内容 メモ

1 業種・業界 質問 希望しない業種・業界（その理由）

2 企業属性 質問 従業員数・部署人数／売上規模／上場有無

3 社風 質問

4 業務内容 質問

5 ポジション・職階 質問

6 年収 質問 希望年収／最低希望年収／現年収

7 年収内訳 質問 月収／残業代／賞与



8 勤務地 質問 住所／現勤務地／希望勤務地／転居可否

9 通勤手段 質問 車／電車／バス／自転車／徒歩

10 労働環境 質問 残業時間／休暇・休暇の取得状況

11 上記の優先順位 質問

⑤ 将来ビジョン
項目 属性 具体的内容 メモ

1 キャリアビジョン 質問 短期、中期、長期目標（③の希望と相違がないか）

2 その他のビジョン 質問 短期、中期、長期目標

⑥ 過去のキャリア・スキル
項目 属性 具体的内容 メモ

1 経験業務 質問 メイン業務・サブ業務／マネジメント経験

2 経験ポジション 質問 所属部署／役職

3 過去の入社・退職理由 質問 一貫性があるか／一貫性がない場合、その理由

4 利用システム、ITツール 質問

⑦ 今後の流れ
項目 属性 具体的内容 メモ

1 求人紹介 確認・説明 ベストマッチな求人を2～3件紹介

2 求人紹介～応募 確認・説明 求人応募期限

3 応募～選考 確認・説明 履歴書・職務経歴書の添削／選考通過確率（推奨応募数）

4 選考～内定 確認・説明 推薦状の記載内容／内定承諾期限

5 内定～入社 確認・説明 退職交渉

6 上記スケジュールのすり合わせ 確認・説明 現職繁忙時期や資格試験、大型連休、入社希望時期から逆算

7 電話がとりやすい曜日・時間帯 確認・説明

8 友人・知人の紹介依頼 確認・説明


