
表紙画像 
画像を枠（セル）にピッタリ合わせることは難しいため、おおよその目安とする。 

画像配置後、罫線が見えている場合は、枠（セル）の罫線を「なし」とする。 

以降画像貼り付け部は同様。 

職場環境データ 
枠外にある各項目の数値

欄に入力。 

各項目の単位は 

男女比：人数 

平均残業時間：人数 

従業員年齢：人数 

 

パーセンテージでグラフが表

示されます。 

項目を変更する場合は、

枠外の項目を変更すること。 

（枠外項目とグラフ項目が

リンク設定のため） 

人事担当者からの 

メッセージ 
求める人物像等を記載。 

親しみやすさが感じられると

良い。 

年号 
年号を削除することも可能

だが、毎年同じものを使用

するのではなく、定期的に

全体を見直すことが重要。 

表紙背景 
入力時は背景は見えません。 

「印刷プレビュー」で確認できます。 

地図 

現在自社でお使いの地図

等を活用。 

新たに作成する場合は、著

作権等に関し、各社の責

任のもと適法性を考慮して

ご利用いただくようお願いい

たします。 

採用パンフレット 入力のポイント 【表・裏表紙】 



先輩社員からのメッセージ 
年齢が近い、入社１年目から３年目の若手社員のメッセージが好ましい。

担当業務の内容や流れ、やりがいや苦労点、入社動機、ワークライフバラン

ス、職場の雰囲気・環境、入社後の自分がどのように働いているかを具体的

にイメージ出来る内容などを先輩社員の姿を通して紹介。 

【画像について】 

先輩社員が作業している画像を使用する場合は、人が小さくなりすぎないな

いように、何をしているかわからない画像にならないように注意。 

入社後のキャリアパス 

入社後の不安を取り除くこ

とや、目標を持ちモチベー

ションを維持していくため、ど

のような仕事をどれくらいの

期間経験し、どの程度能

力が身につくのかを知っても

らう。１年目にはどんな業

務を、３年後にはどういった

業務を任されるか具体的な

業務内容や身に着けられる

スキルを記載。現場から入

る場合には、なぜ現場から

なのか理由まで記載すれば

尚好ましい。 

製品・技術紹介 
営業目線ではなく、求職者

目線で紹介することが重要。

専門用語はなるべく使わず

わかりやすく記載。会社の

強み、将来性の魅力、仕

事の面白さを紹介。 

キャッチコピー 
自社の強みや経営方針について、求職者の目に留まるアピールフレーズ。 

求職者にとって会社の特長が自分と合致させられるようなフレーズ。 

事業内容 
事業部が３つ以上になる

場合には、求職者に最も

訴求したい部署を記載。 

【画像について】 

各事業部の特徴が出てい

る画像を使用。 

会社プロフィール 

どういった会社なのか、自社

の強みや魅力を紹介しなが

ら、この会社で成長したいと

いう共感や夢を抱かせる内

容。 

会社紹介画像 
会社の取り組みや事業内容がイメージできるような画像を貼り付

ける。 

採用パンフレット 入力のポイント 【製品・技術力・将来性の魅力】 



職場環境 
入社後の自分がどのように

働いているかを具体的にイ

メージ出来るような自社の

魅力になっている、以下の

項目等を紹介。 

 

◆職場の雰囲気 

◆離職率の低さ 

◆女性活躍 

◆社内行事 

（社員旅行・同好会） 

◆教育研修制度 

◆能力開発制度 

◆各種制度 

（出産・育児・介護） 

入社後のキャリアパス 
入社後の不安を取り除くことや、目標を持ちモチベーションを維持していくため、どのような仕事をどれくらいの期間経験し、どの

程度能力が身につくのかを知ってもらう。１年目にはどんな業務を、３年後にはどういった業務を任されるか具体的な業務内

容や身に着けられるスキルを記載。現場から入る場合には、なぜ現場からなのか理由まで記載すれば尚好ましい。 

先輩社員からのメッ
セージ 

年齢が近い、入社１年目

から３年目の若手社員の

メッセージが好ましい。担当

業務の内容や流れ、やりが

いや苦労点、入社動機、

ワークライフバランス、職場

の雰囲気・環境、入社後

の自分がどのように働いてい

るかを具体的にイメージ出

来る内容などを先輩社員

の姿を通して紹介。 

【画像について】 

先輩社員が作業している

画像を使用する場合は、

人が小さくなりすぎないない

ように、何をしているかわか

らない画像にならないように

注意。 

事業内容 
事業部が３つ以上になる

場合には、求職者に最も

訴求したい部署を記載。 

【画像について】 

各事業部の特徴が出てい

る画像を使用。 

会社プロフィール 

どういった会社なのか、自社

の強みや魅力を紹介しなが

ら、この会社で成長したいと

いう共感や夢を抱かせる内

容。 

採用パンフレット 入力のポイント 【職場環境・社内コミュニケーション・福利厚生の魅力】 

キャッチコピー 
自社の強みや経営方針について、求職者の目に留まるアピールフレーズ。 

求職者にとって会社の特長が自分と合致させられるようなフレーズ。 



プリンターの機種により設定が異なるため、印刷する場合は、ExcelからPDF形式で印刷（変換）し 

PDFファイルから印刷することをおすすめします。 

Excelより直接印刷も可能ですが、プリンターによっては、レイアウトのずれが生じる場合があります。 

印刷について 

募集要項はExcelより直接印刷可能 

（A4サイズ） 

①Excelにて、印刷したいシートタブをCtrlキーを押しながら複数選択する 

 （二つ目以降のシートタブを選択時、Ctrlキーを押す） 

②上部の「印刷プレビュー」 もしくは 「ファイル」＞「印刷」で、プレビュー画面を立ち上げる 

③Excelで直接印刷する場合 → プリンターの設定画面で「両面印刷」を設定する 

③PDF形式で印刷（変換）する場合 → 両面印刷設定はPDFファイルから行うため、Excelでの両面印刷設 

 定は不要。「印刷」を実行。 

 

使用したいシートの選択と印刷について 


