
凡例

自動業務 手動業務

応
募
者

面接

お断りの流れ

応募
選考案内
メール+sms
受取

面接希望日
入力依頼

メール/SNS受取

成果報酬型
グループLP
介護求人ナビ

indeed

予約あり
面接希望日
検討

面接希望日の予約

応募希望日
送信なし

予約なし

[随時]
面接前

問い合わせ
面接前資料準備

希望変更なし
面接希望日
変更

その他
求人サイト

主婦ジョブ
e-介護転職

マイナビバイト

面接前資料
HITOマネ
アップロード

書類の準備 書類提出

不採用通知
メール受信

採用通知
メール＋SMS

受信

採用通知
架電受取

業務委託契約
締結

基礎研修
日程の予約

求人ボックス

面接日確定
メール+sms
受取

リマインド
メール+sms
受取

基礎研修
受講

基礎研修
完了

面接

不採用通知
メール受取

募集 選考案内～自動選考 選考～面接前準備完了

毎月の応募平均：120~130
採用：15
初回稼働：3~7人

面接～採用決定 基礎研修～業務委託契約締結まで

リマインド
メール受取

業務委託契約締結後からKintone登録まで　※Kintone登録後以降の稼働後のフォローアップ体制は現在構築中

初仕事

面接３日前
自動リマインド
メール受取

初仕事
レポート提出

面接前資料

・エントリーシート(GoogleForm)
　⇒近々入力項目をアップデートする

・顔写真の添付

応募者は使いまわしの職務経歴書や履歴書を使う場合もある

のでその場合をそれをPDF添付

メール内容

■面接前資料の提出依頼
・エントリーシート(GoogleForm)
・任意で履歴書 or 職務経歴書の
　HITOマネへのｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ依頼
 ※格納で、ESの資格入力の手間を省ける
・顔写真のHITOﾏﾈ ｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ依頼

■お問い合わせ先の案内
　 + LINE WORKS登録用ID

 + シルバー連絡用のポピンズのメルアド

エントリーシート

メール内容

・面接希望日入力URL
・日程変更URL

基礎研修日確定
メール受取

基礎研修日３日前
自動リマインド
メール＋SMS受取

回答あり
基礎研修日
入力依頼

メール＋SMS受取
基礎研修
希望日検討

基礎研修希望日
送信なし

回答なし

シ
ス
テ
ム

週次の業務

rpaにて連携
（rakusai） 自動選考案内、面接資料提出依頼の流れ

自動性別・年齢チェック、面接希望日入力依頼の流れ

応募者情報
登録

看護の応募者

介護・家事の応募者

応募
職種

選考案内
メール+SMS

送信

23歳以下、72歳以上の応募者

年齢

書類選考案内
メール送信

男性
性別

HITOマネカレン
ダー登録

rpa連携
（rakusai）

面接前資料
保管

女性

ジョブオプ

indeed
・6/1からジョブオプ経由を予定していたが
・それ以前は、rpa
・電話番号・年齢・性別が、
今年5月の仕様変更で連携されない

応募者の
属性チェック

Google
カレンダー登録

前回予約
HITOマネ

カレンダーの削除

面接希望日
入力依頼

メール/SNS送信

24歳～71歳までの応募者

不採用通知
メール送信

採用通知
メール+SMS送信

面接日確定
メール+SMS送信

面接前資料提出
リマインドメール

送信

基礎研修日程
入力依頼

メール+SMS送信

電子契約
依頼

Line Works
登録

書類選考案内
メール送信

HITOマネ
カレンダー・
研修枠登録完了

シマヤスさん主導で、
面接希望日の入力依頼を自動化を停止する試みもある。
⇒6月の時給改定で応募者が増えると予想されるため、
　ESを先に確認し、応募者をふるいにかけた上で
　面接予約を行う仕組みをトライしようとしている。

HITOマネ
カレンダー
登録

rpa連携
（rakusai）

Google
カレンダー登録

面接３日前
自動リマインド
メール送信

基礎研修日
確定メール送信

基礎研修日３日前
自動リマインド
メール+SMS送信

シ
ル
バ
ー

採
用
担
当

応募者情報の
HITOマネ入力応募メール確認

メール確認
選考終了

面接希望日入力依頼
のリマインド
（メール・電話）

面接担当者
の決定

[随時]
面接まで

問い合わせ対応

応募者からの問い合わせは、以下を確認
・ヒトマネのメッセージ機能
・SMS
　+ 会社の社用携帯
・LINE　ＷＯＲＫＳ（登録していれば）
　+ 会社の社用携帯
・ポピンズの社内メール
・indeedのダッシュボード

広尾

支社

応募先
確認

支社の担当に
メールを転送

[随時]
面接前資料
の確認

揃っていない

揃っている

面接者毎の
フォルダに
資料が

揃っているか

リマインド
メール・架電

未アサイン

面接担当が
アサイン
されているか

リマインド
メール

東京・大阪・名古屋で

運用が違う？？

書類選考から、
書類提出された方の
採用は、なし

面接希望日の入力が無い人は
3回（3日）までリマインド

基本的には以下タイミングで実施
・応募から2日後, 5日後, 8日後

コーディネータへ
Google

カレンダー招待

面接用に
エントリーシート

加工

加工エントリーシート（面接評価表）

面接 反社チェック採用
採用
判断

採用決定

採用通知
（架電）

基礎研修
参加者集計・
研修日確定

研修１枠５名まで
・（6月から）対面：5名
・オンライン：5名

希望に応じて、対面・オンライン
を選択可

面接日
確定

　稀に架電による採用通知も行う
　⇒良い人が合格した場合など

基礎研修案内
検収希望日
入力依頼

研修担当者決めの
カレンダー招待

基礎研修
資料受取

面接前
準備完了

基礎研修
参加シート

加工エントリーシート
・ESの回答結果を１行１名でスプシ化

・スプシ化後、面接用資料として手動で
　１名１シートで作成
　　⇒自動化したい。。

・面接までに作成する
・将来的に「面接評価表」に移行予定

不採用通知

応募
職種

HITOマネカレン
ダーに
面接枠登録

応募者がHITOマネカレンダーから
面接希望日を選択するための「面接枠」を登録する。

毎週、2週間先の面接枠を登録することで、
応募者は「翌々日～ 2週間先」の面接希望日を選択可能に。

これは基礎研修日程の申込も同じ運用
（翌々日から４週間先まで）

面接枠のオーナーは
「vip_saiyou@poppins.co.jp：ケアスタッフ面接設定」

■面接担当
・採用管理１名
・コーディネーター１名
　（介護or家事CDN か、看護CDN）

正社員希望のパターン
・本人希望
・コーディネータ推薦

面接で正社員希望される場合もあるが
推薦ケースが殆ど
面接からは業務委託スタート

採用判断は、
面接担当の2名で実施

HITOマネカレン
ダーに

研修枠登録

HITOマネカレンダーに
４週間先までの研修枠を作成

研修枠のオーナーは
「s_wakisaka@poppins.co.jp：脇坂さん」

週次のスケジュール
管理業務

面接者毎の
フォルダに
面接前資料格納

HITOマネからアップロード
通知がくる
未提出者は手動リマインド
⇒面接2日前に実施

採用担当の業務は
脇坂さんが実施

基礎研修確定
HITOマネ入力

[随時]
カレンダーの登録

確認

面接者毎に
フォルダ作成

応募職種ごとに
コーディネータをカレンダー招待
・介護 or 家事
・看護

基礎研修
希望日入力依頼
のリマインド

（メール・電話）

未アサイン

研修担当が
アサイン
されているか

リマインド
メール

[随時]
カレンダーの登録

確認

基礎研修希望日の入力フローは
面接希望日と同一のフロー

シ
ル
バ
ー

コ
ー
デ
ィ
ネ
ー
タ 招待確認

（看護担当）

招待確認
（介護or家事担当）

カレンダー招待
の承諾

HITOマネ
カレンダー・
面接枠登録完了

面接 採用判断

面接担当
決定

通知

希望日変更あり

不採用通知

介護 or 家事の応募

通知

シ
ル
バ
ー

業
務
管
理

基礎研修から1週間後

カレンダー招待の
確認

署名完了メールの
確認

GMO公式サイト
署名者の一覧DL

ケアスタッフ
Kintone
一括登録

■契約書類関連シート
・提出依頼書類のチェックシート

※初稼働後も使用。
・初仕事後のレポート提出したか
・フォローアップ面談したか
　（現状、面談は津川さん実施）

リマインドは
基礎研修から1週間後に実施

基礎研修担当者
カレンダー承諾

電子契約
リマインド

電子契約
リマインド
メール送信

基礎研修日
確定

基礎研修
オンラインテキスト

送付

基礎研修用のテキスト

6月4日から電子化
・LINE Worksで送付
・gmoサインの手続きも基礎研修内で完了させる

メールでは誰がサインしたのか分からないため、
GMO公式からサイン者を特定
・在宅の津川さんが担当

書類管理
スプレッドシート

記入

契約書類
関連シート
記入

津川さんが担当

■担当者

津川さんor島田さん

初仕事後の
レポート提出依頼

書類管理
チェックシート

記入

初仕事後の支援体制は
現在構築中

業務委託締結後辞退
・Kintoneは退職させる
・終了証や基礎研修テキストの回収

GMOサインが確認できれば
アサイン開始

GMOサイン完了

GMOサイン完了

契約書類
関連シート

アサイン前チェック

契約書類関連シート 契約書類関連シート

看護の応募

HITOマネの使用感
[不便なところ]
・HITOマネのメール機能内でしか連絡がとれない
　※メール機能のリンクを送付するメールに返信がきてしまう
　※選考案内でpoppinsのメールアドレスを送っているのは上記対策のため

[便利なところ]
・それ以外は特に不満点はなく、
　自動で選考案内と面接資料アップ依頼、
　面接・基礎研修希望日、のGoogleカレンダー登録・リマインドが
　できており、使い易いと感じている

■HITOマネから自動でリマインド
・面接日　　　3日前の1回
・基礎研修日　3日前の1回

■手動リマインド
・面接・基礎研希望日の入力依頼などが滞っている場合に行う
・HITOマネで自動化を試みたが失敗しており、
　時間があれば自動化しようとしている

問い合わせ対応


