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採用の流れ⑴

マイナビJOBシェアリング オリジナル(直接) その他

その他(紹介会社)

貴社(紹介会社)

①採用企業

②紹介会社

アライアンス(業務提携)

その他サイトマイナビ転職エージェントサーチ 貴社HP 知人紹介

③求職者
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求人の流れ(オリジナルの場合)

案件打診

面談調整人材紹介会社推薦求人企業 候補者

利用の場合

案件共有

面談調整 候補者推薦

求人企業

JOBS
事務局

案件提供

案件獲得
マイナビ転職

マイナビエージェント
マイナビミドルシニア
マイナビワークス等

人材紹介会社 候補者

案件獲得

案件打診

応募します

採用の流れ⑵ JOBS比較
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ス カ ウ ト 検 索 の コ ツ
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基 本 編
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1．必 須 項 目 と 任 意 項 目

PC SP

会員No.

登録日（期間指定）

登録日（日付指定）

初回レジュメ公開日（期間指定）

初回レジュメ公開日（日付指定）

情報更新日（期間指定）

情報更新日（日付指定）

最終ログイン日（期間指定）

最終ログイン日（日付指定）

◎ ◎ 年齢

◎ ◎ 性別（「男性」「女性」「未選択」） 「未選択」は性別を選択していない求職者（マイナビ転職連携）

○ ○ 配偶者

○ ○ 居住地

○ ○ 学歴 該当項目をすべて選択してください

○ ○ 学部・学科

○ ○ 卒業年度 求職者は在籍期間（入学年～卒業年）の入力となります

○ ○ 就業状況

○ ○ 現在・直近の給与

現況

 最後にサイトにログインをした日

学歴

検索項目 備考
必須項目

 会員登録をした日

 初めて「スカウトサービスを利用する」と設定した日

 スカウト会員が自身のWEBレジュメを保存・更新した日

会員情報

PC SP

経験社数

経験0社除外

◎ ◎ 経験職種

○ ○ 経験業種

役職経験

マネジメント

◎ ○ 希望職種

希望業種

◎ ○ 希望勤務地  求職者は「こだわらない」の選択が可能

希望の雇用形態

転職希望時期

英語資格スキル

その他の英語スキル

その他の言語スキル

その他言語資格

ITキャリアシート

保有資格

必須項目

スキル

○ 英語スキル
「指定なし」でも登録可能だが、選択する割合が高い

  例）「初級」を選択すると「初級」以上がヒット

希望条件

経験

検索項目 備考

希望給与
 例）下限「400万円以上」上限「500万円以上」

 ⇒最低希望年収400～500万円の会員がヒット

○

ユーザーが会員登録を行う際の入力項目は、「必須入力」「認証後必須入力」「任意入力」の3つに分かれます。

任意項目で絞り込みをしすぎると、本当は要件に合っている求職者を見逃す可能性があるため、注意が必要です。

任意項目での絞り込みに注意

3

◎：必須 ○：認証後必須入力
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2．最 終 ロ グ イ ン 日

4

アクティブ会員にアプローチしましょう

直近でログインしているユーザーはアクティブ度が高く、スカウトメールに気づく可能性が高くなります。

エージェントサーチではログイン日を指定することで

アクティブ度の高い会員へスカウトを送信していただくことをおすすめしております。

※できる限りこまめに短いスパンで検索していくことをおすすめしております。

※結果が2,000件以上になると検索できません。

【 会員情報の掛け合わせ検索もおすすめ 】

・「登録日」×「最終ログイン日」の場合・・・・・絞られた期間で登録していて、ログインもしている会員

・「情報更新日」×「最終ログイン日」の場合・・・直近で情報を更新していてログインもしている会員 等

1日/3日/7日
14日/30日/60日

90日/180日/360日
以内のいずれかで設定可能

日付入力で
細かい設定も可能
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3．性 別 の 設 定

性別を問わない ＝ チェックを入れない

5

性別の選択は「男性」「女性」「未選択」の設定が可能です。

性別を問わない場合、「未選択」にチェックをつけるのではなく、

全てチェックを外す もしくは 全てチェックをつけて検索してください。

※「未選択」を選択すると性別を選択していない求職者が表示されます。（マイナビ転職連携登録者）
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4．学 歴 の 設 定

「～以上」の条件で設定する際は
該当する項目全てにチェック

6

大学卒以上のユーザーを検索したい場合、

「大学」だけではなく、「大学」「大学院（修士）」「大学院（博士）」の

該当する全てにチェックをつけていただく必要があります。

※大学のみを選択した場合、会員登録時に大学院で登録している求職者が除外されてしまいます。
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5．経 験 職 種 の 設 定

7

大きなカテゴリから絞っていきましょう

当サイトでは、職種の分類を詳細に設定しております。

ユーザーの登録情報との認識のずれが生じることがないよう、

中分類以上での検索を行っていき、少しずつ絞り込んでいただくことをおすすめいたします。

職種の経験年数を指定することも可能ですが、

まずは指定なしでご検索いただき、状況を見て絞り込みを進めていきましょう。

※デフォルトは「指定なし」に設定されています。
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6．マ ネ ジ メ ン ト 経 験 の 設 定

「～以上」の条件で設定する際は
該当する項目全てにチェック

8

・課長以上の役職経験があるユーザーを検索したい場合、「課長」だけではなく

「課長」「部長」「役員・経営幹部」の該当する全てにチェックが必要があります。

・マネジメント経験10人以上のユーザーを検索したい場合、「10人以上」だけではなく

「10人以上」「20人以上」「50人以上」の該当する全てにチェックが必要があります。

※「課長」のみを選択した場合、会員登録時に役職経験で「部長」「役員・経営幹部」を選択している求職者は除外。

※「10人以上」のみを選択した場合、会員登録時に「20人以上」「50人以上」で登録している求職者は除外。
※ その他スキルの項目の「英語スキル・資格」「その他の英語資格」「その他の言語スキル」も同様の考え方。
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7．希 望 勤 務 地 の 設 定

こだわらないを含むにもチェック

9

ユーザー側の画面では希望勤務地の設定が必須です。

特に勤務地にこだわりのない求職者であれば、「こだわらない」にチェックを入れることも可能です。

そこで、検索時に「こだわらない」にチェックを入れることで、

希望勤務地にこだわっていない求職者も逃すことなく検索できます。

▼ユーザー画面

▼検索画面
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応 用 編

10
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8．キ ー ワ ー ド 検 索 の 活 用

レジュメ充足会員へアプローチしましょう

キーワード検索を活用すると、レジュメに入力されている内容と照らし合わせて会員を検索することができます。

検索対象項目を指定し、キーワードを入力することでより詳細な絞り込みが可能です。

5項目まで選択可能で、同項目内でも「スペース」を入力することで複数指定が可能です。

検索方法はデフォルトで「and検索」に設定されますが、どちらかでよい場合は「or検索」に設定しましょう！

デフォルトで「and検索」

除外検索も可能

・職務内容
・自己ＰＲ
・学校名・学部名
・勤務企業名
・転職理由
・職務内容（英文）
・自己ＰＲ（英文）
より絞り込み検索可能

※検索対象項目をご設定いただか
ないと絞り込みできません

11
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9．検 索 対 象 設 定 項 目 の 確 認

運用に合わせて条件を見直しましょう

検索対象の項目を使用すると、レジュメの登録項目だけでなく

求職者のアクションや貴社のアクションと絡めての検索が可能になります。

状況に合わせて、絞り込みを活用してみましょう（※デフォルト設定は下記図）

※検討リスト…求職者が気になる求人を保存しておくことができる機能

＜ 活 用 例 ＞

・検討リストに入力している会員に向けてアプローチしたい場合は「はい」にチェック

・英文レジュメを入力している会員に向けてアプローチしたい場合は「はい」にチェック

・他社からあまりスカウトを受け取っていない会員に向けてアプローチしたい場合は0通または1～5通を選択

12

0通に絞り込んで、
他社よりも先に

アプローチしましょう！
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10．検 索 結 果 の 表 示 項 目 の 確 認

ログイン状況とスカウト受信状況を確認しよう

デフォルトで最終ログイン日順で表示されます。

より直近でログインしているユーザーへ

効果的にアプローチを行いましょう。

（※会員登録日での並び替えも可能です）

求職者ごとの自社/他社からの

スカウト受信状況を確認できます。

例）

スカウトを多く受け取っている人気の求職者へアプローチする

→逆に受け取っていないが、

募集要件に合っている求職者へアプローチすることで

他社のスカウトの中に埋もれないようにする
会員登録やログインのタイミングが分単位で確認できます。

直前にログインしているユーザーへスカウトを送ることで

応募獲得の可能性を高めることができます。

スカウト検索結果画面では、求職者の経歴や住所、希望条件だけでなく

最終ログイン日やスカウト他社送信数等も確認することができます。

これらを一つの指標としていただき、ぜひ貴社なりのターゲティングを行ってください。

13



Copyright © Mynavi All Rights Reserved.

11．検 索 条 件 の 保 存 ①

効率よく検索しましょう

頻繁に使う検索条件は、条件を保存しておくことをおすすめしております。

次回以降、保存条件を読み込むだけで条件が自動セットされ、条件設定の手間が省けて便利に！

①「この条件を保存」をクリック ②保存名称を入力し、「確認する」をクリック

※検索画面、検索結果画面のどちらでも保存可能です。

※通知設定も可能です。
or

14

検索条件一覧から設定も可能
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12．検 索 条 件 の 保 存 ②

TOP画面に検索条件を表示しよう

保存した検索条件の中から、よく利用する3件をTOP画面に設定することができます。

①「よく利用するスカウト検索条件」
より設定をクリック

②担当者を選択のうえ
追加したい条件をクリック

ワンクリックで検索が可能に！条件の編集・削除も簡単に行えます。

15
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13．保 存 リ ス ト の 設 定

「保存リスト」を設定しましょう

16

検索条件にヒットしたユーザーを保存したい場合「保存リスト」を設定することが可能です。

アプローチしたい会員を保存しておき、後ほどスカウトを送りたい時などにおすすめの機能です。

※1つの保存リストに999名まで、1紹介会社あたり99件の保存リストまで作成できます。

① 検索結果画面より対象者を選択し
「保存リストへ追加」を選択→実行

②保存する名称を入力し担当者を選択の上確認をクリック
※他の担当者で編集・閲覧・削除できないようロックも可能

1名ずつ保存リストに追加することも可能
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14．除 外 リ ス ト の 設 定

「除外リスト」を設定しましょう

17

検索した求職者を次回の検索以降除外して検索したい場合、「除外リスト」に保存することが可能です。

①検索結果画面より対象者を選択し「除外リストへ追加」
もしくは「全社除外リストへ追加」を選択→実行

②「追加する」をクリック

1名ずつ除外リストに追加することも可能

「全社除外リスト」に追加すると

他のアカウントでも除外リストとして設定され、

除外リストを外さない限り検索対象から外れて表示されます。

ご自身のアカウントログイン時のみに適用したい場合は、

「除外リスト」をご利用ください。

除外リストはデフォルトで
検索条件には含まず検索されます



Copyright © Mynavi All Rights Reserved.

■設定方法

新着通知欄のアイコンをクリックすることで通知するに切り替えることができます。

■配信先

設定されている「担当者」

■配信条件

前日AM7:00～当日AM6:59の間に保存した条件に該当する

新規スカウト会員が1名以上いる場合

※新規会員の通知であるため、

登録日・初回レジュメ公開日・情報更新日・最終ログイン日は加味されません。

■配信時間

AM7:00以降に随時配信。

■注意点

検索条件一覧の検索ボタンから検索を実行した場合、

表示済みのスカウト対象者は新着スカウト対象者から外れ、

検索後の時間～当日AM6：59の間に新たに登録された会員が対象となります。

15．新 着 通 知 の 設 定

新規登録会員を漏れなくキャッチしよう

18

保存した検索条件に新着通知設定を行うと条件に合致した会員登録を

メールで受け取ることが可能です。新規登録を見逃さずにキャッチしましょう！
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ス カ ウ ト メ ー ル 配 信 の コ ツ
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1．ス カ ウ ト メ ー ル の 基 本 ①

スカウトメールは、重要な応募導線のひとつ

スカウトメールは、マイナビ転職エージェントサーチの中でも、とても重要な応募導線のひとつです。

求人票にマッチした求職者をピンポイントで探すことができ、

かつ直接アプローチがかけられるため、極めてマッチング度の高い導線となっております。

人材紹介会社
求職者

応募

スカウトメール

2
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2．ス カ ウ ト メ ー ル の 基 本 ②

求職者に合わせて、丁寧に送りましょう

スカウトメールを利用しているのは、貴社だけではありません。

マイナビ転職エージェントサーチにご参画いただいている人材紹介会社様のほとんどが

スカウトメールを利用して、求職者を集客しています。

候補者によっては、スカウトメールの受信数も自然と多くなります。

競合各社の中でスカウトメールからの応募を増やすためには、

毎日ログインし、いち早く求職者にアプローチをすること、また候補者に魅力的と感じていただけるよう

マッチングを意識して丁寧にスカウトメールを送ることが求められます。

求職者

A社からのスカウトメールの求人が魅力的だな！

B社は親身に相談に乗ってくれそう！

C社は希望の業界に詳しそう！

3
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3．ス カ ウ ト メ ー ル の 作 成 手 順 ① - 案 件 理 解 -

①案件理解 ②人物像を考える ③訴求ポイントを考える ④本文を作成する

案件 × 企業 × ターゲット の理解を深める

求職者がスカウトメールからの応募を行うポイントとして、

自分の経験や希望といかに「マッチング」しているかが重要になります。

そのマッチング度を高めるためにも企業の採用背景や求めている人物像を理解したうえで

「この案件にはどんな求職者がマッチするか」を考えましょう。

採用背景例 ポイント

増業績好調による増員の為 拡大の規模やスピード感、どういった役割の人物を採用したいかなど

部門・体制強化の為 現在の組織の体制や、課題感、どう改善していくのかなど

欠員補充の為 空いたポジションに必要なスキルや欠員理由など

年齢構成比の修復の為 年齢制限を設けているかなど

4

※あくまで一例です。貴社に合った作成方法を見つけましょう
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4．ス カ ウ ト メ ー ル の 作 成 手 順 ② - 人 物 像 -

1. タイプ別にスカウト検索条件を設定する

例1）事務職希望者 × 女性

例2）営業職経験者 × 35歳以下

2. 1.で設定した検索条件から想定できる人物像を考える

例1）の場合

「安定志向が強いかな？」「残業が多い求人はどうかな？」

「福利厚生を重要視するかな？」「全国転勤は避けた方が良さそうかな？」など

例2）の場合

「ハングリー精神があるかな？」「現年収よりもアップする求人がいいかな？」

「異業種でのチャレンジを希望しているかな？」 など

①案件理解 ②人物像を考える ③訴求ポイントを考える ④本文を作成する

5

※あくまで一例です。貴社に合った作成方法を見つけましょう
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5．ス カ ウ ト メ ー ル の 作 成 手 順 ③ - 訴 求 ポ イ ン ト -

①案件理解 ②人物像を考える ③訴求ポイントを考える ④本文を作成する

訴求ポイントの見つけ方

次は、考えた人物像に沿って訴求ポイントを整理していきます。

求職者が重要視している点に合わせて、訴求ポイントを見つけていきましょう。

大分類 小分類 訴求ポイント例

企業情報
会社の強み 営業特化／非公開求人保有／面談時間調整可能

事業内容 創業○○年／東証一部上場／○年連続増収、市場シェア率No.1

成長性 キャリアアップ 20代の管理職登用あり／異業種チャレンジOK／海外勤務あり

仕事内容
役割 立ち上げメンバー／マネジメント候補／プレイングマネージャー

仕事の特徴 反響営業／提案型／○○業界

職場環境

社風 女性活躍中／中途入社5割以上／フラットな環境

待遇・福利厚生 産休育休対象者100%消化／資格取得支援制度あり

教育・研修 研修制度充実／半年間のOJT期間あり

思考

希望 首都圏内で営業職でのご転職をお考えですね。

経歴 株式会社○○でのご経験を拝見いたしました。

転職理由 今後のキャリアについて○○とお考えですね。

コンサルタントの強み 転職成功実績多数／○○にて表彰

6

※あくまで一例です。貴社に合った作成方法を見つけましょう
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6．ス カ ウ ト メ ー ル の 作 成 手 順 ④ - 本 文 作 成 -

①案件理解 ②人物像を考える ③訴求ポイントを考える ④本文を作成する

ファーストビューで印象付ける

本文で最も重要になるポイントが「ファーストビュー」です。

求職者は最初の5～10行で、「自分にとって重要な情報であるか」「興味のある案件だ」を判断すると言われています。

最後まで目を通してもらえるようファーストビューで印象付けるために、

求職者に合わせた訴求ポイントや、目に留まるキーワード、採用背景などを前半に盛り込むようにしましょう。

求職者のタイプ別に見せ方を考える

全体の構成と併せて、求職者のタイプ別に文章を考えるようにしましょう。

職種 求職者の特徴 ポイント

営業職
・ざっくりとした仕事内容や、働きやすさなどが分
かると良い
・成長に繋がる点などを重視する傾向

○シンプルに分かりやすい文章
○売上や成長性などはできるだけ具体的に記載しておく
○給与や手当も明確に記載

企画・事務・金融・専門職
・真面目できちんとしており、数字をまとめるなど、
細かい業務も得意
・会社の安定性などを重視する傾向

○応募要件は明確に記載
○給与や手当も正確に記載
○原稿の最新化や、実際の労働環境も細かく記載しておく

販売・サービス職
・メールは休憩などの隙間時間にさっと見る
・職場の雰囲気などを重視する傾向

○仕事内容はかみ砕いて箇条書きなどにする
○雰囲気や支給物などは推しポイントとして記載

技術職・研究職
・理論的で慎重派なタイプが多い傾向
・細かい点まできちんとしている

○仕事内容、応募要件、勤務条件などは具体的に記載
○活かせる経験などの+αの情報も積極的に記載しておく

7

※あくまで一例です。貴社に合った作成方法を見つけましょう
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7．ス カ ウ ト メ ー ル の 作 成 手 順 ⑤ - 本 文 例 -

8

件名：【残業月20時間以内/充実の福利厚生】○○をご経験の方へ人気求人のご提案です

本文：

○○様

女性の管理部門・事務職に特化した株式会社○○の○○です。

経験を活かし、さらなるキャリアアップをお考えの○○様に
女性が活躍している人気の求人をご提案いたします。

下記のような求人はいかがでしょうか。

-----

①
企業名：株式会社○○○○
ポジション：○○
業務内容：○○○○○○○○
年収：450～500万円
就業時間：9：00～17：30

（平均残業時間は月20時間ほどです）
勤務地：東京（転勤無し）
福利厚生：産休育休対象者100%消化／資格取得支援制度あり
応募要件：社会人経験必須、Excelスキル、パワーポイントスキル

②
企業名：○○株式会社
ポジション：○○

・
・
・

例1）事務職希望者 × 女性 の場合

・残業が少ない

・福利厚生が充実

・経験を活かせる

→ 安定志向の方におすすめの

ポイントを記載しましょう

希望の職種・業界に

特化している強みをアピール

転職理由に合わせた

求人紹介だと伝える

複数の求人を紹介する

→求人概要は分かりやすく

詳細まで記載をする

※あくまで一例です。貴社に合った文章を作成しましょう
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8．配 信 の タ イ ミ ン グ

5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 0 1 2 3 4

スカウト配信

スカウト開封

スカウト応募

求職者の行動パターンを知る

▲ 上記のデータを参考にスカウト配信タイミングを検討しましょう

・配信が集中するのは8～10時と15時～18時の時間帯

・開封は12時頃に一山、応募は開封に比例して行われる傾向

※季節ごとに変動がございます。最新のデータにつきましては、営業担当までご相談ください。

（※2019年6月実績データより集計）

9
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有効期限内に1度、再アプローチの送信が可能

再アプローチを送り応募を促すことが可能です。

9．再 ア プ ロ ー チ 機 能 で さ ら な る 応 募 数 ア ッ プ

有効期限 … 最大14日間

再アプローチ 有効期限

！

送信

※スカウトメールの差出人と同一の差出人となります。

※送信対象者が『応募済』『辞退』の場合は、再アプローチを送ることができません。

また『質問中』の場合は、求職者からのご質問に対してご返信いただいた後にアプローチをお願いいたします。

再アプローチの予約設定を行うことが可能

「ついつい再アプローチの配信が漏れてしまう」「後から配信するのが面倒」という場合は、

スカウト配信時、もしくは配信後スカウトボックスより配信予約の設定を行うことが可能です。

再アプローチ文面は、件名・本文ともに書き換え可能

「スカウトメールで○○の求人を紹介したけど、別の求人を紹介したほうがよかったかな…」

そんなときは再アプローチを使いましょう！

件名・本文ともに文面の書き換えが可能なので、別の求人内容で再度アプローチがかけられます。

一括送信・個別送信が選択可能

ひとりひとりに個別で再アプローチを送ることももちろん可能ですが、

送りたい求職者を選択して、一括で送信することも可能です。

10
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10．サ ン ク ス メ ー ル

レスポンスは「早め」が鉄則

求職者から応募があった場合はなるべく早くレスポンスを行うようにしましょう。

可能な範囲で「応募後30分以内」にレスポンスが出来ると、比較的求職者と繋がりやすくなります。

また、連絡手段をメールだけ、電話だけに限定せず

①まずはメールを返信 ②後追いで30分以内に電話 ③ショートメールも送信 まで行えると良いでしょう。

エージェントサーチでは「サンクスメール」の設定が可能です。

このサンクスメール内に、電話をする旨や電話番号を

記載しておけば、求職者に電話をかけることをお知らせできます。
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11．求 職 者 側 の ス カ ウ ト 機 能 に つ い て

「スカウトサービス受信時の通知設定」を利用している求職者は、

弊社事務局より通知メールが各メーラーに届きます。

件名：○○様にスカウトメッセージが届きました【マイナビ転職エージェントサーチ】

---------------------（以下、本文）---------------------

○○様

マイナビ転職エージェントサーチをご利用いただきありがとうございます。
以下のスカウトメッセージが届きましたので、ご連絡いたします。

━━━━━━━━━━
件名
○○○○○○○○○○○○○○○○

差出人
株式会社○○（○○様）

本文
こんにちは。
株式会社○○の○○と申します。

多数のスカウトメ...

回答期限
2019/07/30(あと13日)

■スカウトメッセージの詳細はこちら
https://mynavi.agentsearch.jp/scoutMessageDetail/?scoutId…………………

＜ご注意事項＞

▼通知メール例

スカウトメールは求職者画面内のスカウトメッセージ一覧に届きます。

スカウトメールを受け取った求職者は、

「転職相談をする」

「面談の前に質問する」

「このスカウトを検討する」

「このスカウトを辞退する」の4つから選択できます。

※質問は、スカウト送信時に「求職者からの質問を受け付ける」に設定した場合のみ

求職者の応募時のメッセージは任意です。

コンサルタント様が画像を設定している場合、

求職者画面に表示されます。

※コンサルタント情報より設定可能

12



Copyright © Mynavi All Rights Reserved.

12．求 職 者 か ら の 見 え 方（ P C 版 ）

添付した求人によって、「スカウトフラグ」が表示されます
「第1希望にマッチ」

「希望にマッチ」

「シークレット求人」

「年収●●万円以上」

「社名公開求人」

「年収UP」

「上場企業」

「外資系企業」

… 求職者の第一希望にすべて合致する求人

… 求職者の希望にすべて合致する求人

… シークレット求人

… 下限年収が800万円以上、1,000万以上、1,500万以上の求人

… 社名が公開の求人

… 求職者の現年収より上回る求人

…上場企業の求人

… 外資系企業の求人

①スカウトメールが届く ②スカウトメールを開く ③応募する

13
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13．求 職 者 か ら の 見 え 方（ S P 版 ）

①スカウトメールが届く ②スカウトメールを開く ③応募する

14
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