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1. はじめに 

 

playse web 面接 をご利用いただきましてありがとうございます。「playse web 面接」は、採

用を効率化させるクラウドサービスです。このドキュメントでは「playse web 面接」の使い方

について説明します。 

 

 

 

2. playse web 面接に必要な環境 

 

PC・スマートフォンについて 

・ Web 面接を行う場合、カメラ、オーディオ（スピーカー、マイク）に対応した端末が必要で

す。 

 

ブラウザについて 

 

 PC スマートフォン 

管理者、担当者 

（面接官など応募

者を評価される

方） 

Google Chrome（最新版） iPhone iOS13 以降の Safari（最新版） 

iPad iPad13 以降の Safari（最新版） 

 

Android Google Chrome（最新版）※1 

応募者 Google Chrome（最新版） iPhone iOS13 以降の Safari（最新版） 

iPad iPad13 以降の Safari（最新版） 

 

Android Google Chrome（最新版） 

 

※1 

スマートフォンやタブレット端末では以下の機能はご利用いただけません。 

・面接ルーム以外の機能 

・画面共有機能（共有する側） 

・面接録画機能（録画する側） 
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3. playse web 面接にログインする 

 

URL： 弊社より発行した専用 URL へアクセスします。 

メールアドレス、パスワード：無料トライアルアカウント登録時の情報を入力してログインしま

す。 

 

ポイント： 

・ログイン画面をブックマークしてください。 

ログイン後の画面をブックマークしてもログイン画面は表示されません。 
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4. Web 面接をおこなう 

 

4.1. 今すぐに面接したい場合 

 

1. ダッシュボードの「今すぐ面接」ボタンをクリックします。 

 

 

2.面接の設定画面が表示されます。 

 

・面接日：現在の日付が入力されています。変更可能です。 

・開始時刻：現在の時刻が入力されています。変更可能です。 

・応募者：応募者名は必須です。「応募者」をクリックすると「+応募者を追加」メニューが表
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示されます。クリックすると、以下の画面が表示されるので、応募の姓名を入力して「登録」ボ

タンをクリックします。 

 

・メモ：面接にあたってのメモを自由に残すことができます。メモは応募者ページで表示されま

す。（メモはいつでも更新できます） 

 

 

 

3. 入力が終わったら、「登録する」ボタンをクリックします。 

4. 応募者ページが表示されます。 
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5. 「招待する」をクリックします。 

6. 応募者に面接ルームの URL をお知らせします。 

・メール：メールアプリが起動します。メールの件名、本文が自動で入力されます。 

・LINE：LINE アプリが起動します。（PC に LINE アプリがインストールされている場合。） 

・コピー：URL と招待の文章がクリップボードにコピーされます。 

・応募者専用 URL：：応募者用の面接ルームの URL がクリップボードにコピーされます。 

・面接ルーム URL：ゲスト用の面接ルームの URL がクリップボードにコピーされます。 

※同じ面接でも招待するボタンをクリックして表示される URL が表示する都度違うことがあり

ますが、同じ面接ルームへアクセスできる仕様となっています。 

 

7. 面接ルームに入ります。 

「ルームに入る」をクリックしてルームに入ります。 
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4.2. 面接ルームの画面について 

 

 

左から、 

・ 退室ボタン：退室します。 

・ ビデオボタン：ビデオ（カメラ）の OFF/ON を切り替えます。 

・ マイクボタン：マイクの OFF/ON を切り替えます。 

・ 画面共有ボタン：画面共有に切り替えられます。 

・ チャットボタン：右ペインがチャットタブに切り替わります。 

・ 招待ボタン：この面接ルームに応募者を招待するためのメール文章や URL をコピーできま

す。 

・ 設定ボタン：カメラやマイクの設定ができます。 

 

なお、画面共有ボタン、招待ボタンは応募者には表示されません。 

 

右ペイン（赤枠）の左から、 

・ プロフィールタブ：応募者のプロフィール、エントリーシート、ヒアリングシートの情報が

表示されます。 

・ 評価：評価シートを使った評価ができます。 

・ チャット：チャットができます。 
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評価タブ 

 

 

① 評価シートのテンプレートを切り替えられます。 

② 「★」をクリックすることで採点できます。 

③ 「？」にマウスを合わせると、評価基準が表示されます。 

④ 項目軸のコメントをかけます。 

 

採点とコメントは自動保存されます。 

 

 

  

←① 

←② 

③ 

④ 
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チャットタブ 

 

 

応募者とチャットができます。 

赤枠の「+」からファイルを送信することもできます。 

 

 

チャットルームの音について 

・ 面接ルームに他の人が入室すると、ノック音がなります。 

・ 他の人が退室すると、退室音（ドアを閉める音）がなります。 

・ チャットメッセージがあると、着信音がなります。 
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4.3. Web 面接の動作チェック(事前準備) 

 

Web 面接ルームの URL に 10 分以上前にアクセスするか、Web 面接動作チェック

URL(https://meet.playse.jp/room/check)にアクセすると、Web 面接の動作チェックがおこな

えます。 

 

Web 面接動作チェックでは、以下の動作チェックがおこなえます。 

 

・カメラのチェック 

・マイクのチェック 

・スピーカーのチェック 

・回線速度のチェック 

Google インターネット速度テストが開きます。テストが終了したら、そのタブを閉じて下

さい。 

 

 

 

 

 

 

  

https://meet.playse.jp/room/check
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4.4. Web 面接ルームへの入室（応募者） 

 

1.Web 面接の招待 URL からアクセスします。 

「許可」をタップします。 

2.お名前、メールアドレスが正しいことを確

認します。また、ご自身の顔が映っているこ

とを確認します。映っていなければ、カメラ

を切り替えます。 

 

ご自身の顔が映ったら、「面接ルームに入る」

ボタンをタップします。 
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4.5. 面接日時まで時間がある場合（応募者の登録） 

 

面接時間まで時間がある場合は、最初に応募者と面接時間を登録します。 

 

1. ダッシュボードの「応募者の登録」をクリックします。 

 

 

 

 

2. 応募者を登録します。 

・名前（姓名）のみ必須です。その他は任意です。 

・タグ：タグを設定することで、応募者情報の公開範囲を制限することができます。 
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3. 応募者画面の「面接」タブをクリックします。 

4. 「面接の追加」をクリックします。 

 

 

 

5. カレンダーが表示されるので面接日をクリックします。 

 

 

 



 

playse web 面接 利用ガイド 

20 

 

6. 面接の情報を指定します。 

 

 

・面接のタイトル（例：一次面接） 

・面接日、開始時間 

・担当者：面接の担当者 

・面接の種類：web 面接、通常面接 

・面接のメモ：例：アメリカから web 面接 

 

以上で面接日の追加がおこなえました。 
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5. 応募者にエントリーしてもらう（エントリーシート） 

 

エントリーシートは応募者のエントリーフォームを作成できる機能です。エントリーされた情

報は応募者として playse web 面接で管理できます。 

 

5.1. エントリーシートの活用例 

 

自社サイトとの連携 

自社のホームページからエントリーシートにリンクを貼ることで、playse web 面接に応募者情

報を集めることができます。 

 

SNS との連携 

求人情報とエントリーシートの URL を SNS に投稿することで、playse web 面接に応募者情報

を集めることができます。 

 

5.2. エントリーシートの作成 

 

1. 画面左のメニューから、設定＞エントリーシートと選択し、「新規作成」をクリックします。 
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2. エントリーシートの作成画面が表示されます。 

 

・エントリーシート名：エントリーフォームに表示されます。  

入力例：アルバイト・インターン採用 

・同意事項：採用応募者の個人情報収集に同意書（採用に関するプライバシーポリシー）を記入

します。 

・ヒアリングシート：ヒアリングシートを選択すると、エントリーシート提出後に選択したヒア

リングシートの記入依頼が自動的にシステムよりメールで送信されます。 

・タグ：エントリーシートを提出した応募者に自動で選択したタグを付与することができます。 

・流入媒体：エントリーシートを提出した応募者に自動で選択した流入媒体タグを付与すること

ができます。 

・状態：「無効」を選択するとこのエントリーシートの URL へアクセスできなくなります。 
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・エントリーシートに表示する項目を選択します。 

・「必須」を選択した項目は入力が必須な項目となります。 

・「任意」を選択した項目は入力が任意の項目となります。 

・「非表示」を選択した項目は表示されません。 

・最後に「登録する」ボタンをクリックします。 
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5.3. エントリーページの確認 

 

1. エントリーシート一覧画面の「URL をコピー」をクリックすると、URL がクリップボード

にコピーされます。 
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2. ブラウザを起動してアドレスバーをクリックして、「Ctrl」キーと「v」キーを同時に押すと

URL がペーストされます。（右クリックメニューからもペーストできます） 

 

左：PC でアクセスした場合、中：スマホでアクセスした場合、右：ロゴを設定した場合 
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6. 応募者の管理 

 

 

6.1. 応募者の登録 

 

4.5 面接日時まで時間がある場合（応募者の登録） をご参照ください。 

 

6.2. 応募者の一括登録 

 

CSV ファイルをつかって応募者を一括登録できます。 

 

1. 応募者 > CSV インポート を選択して下さい。 
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2. CSVファイルのテンプレートをダウンロードして、Excelで開き、応募者の情報を記入して、

ファイルを保存して下さい。 

 

3. 作成した CSV ファイルを選択して、「確認画面へ」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

4.インポートする応募者の情報を確認して「インポート」ボタンをクリックして下さい。 
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6.3. 応募者を検索する 

 

1. 画面左のメニューから「応募者」を選択して、「絞り込み」ボタンをクリックします。 

 

 

 

2. 絞り込み条件を指定して、「検索」ボタンをクリックします。 
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6.4. 応募者の一括操作 

応募者一覧画面でチェックを On にした応募者の情報を一括操作できます。 

 

 

一括操作できる内容は以下の通りです。 

 

⚫ ヒアリングシートの記入依頼 

ヒアリングシートの記入依頼メールをシステムより一括送信します。 

 

⚫ 面接日程調整依頼 

面接日程の調整依頼メールをシステムより一括で送信します。 

 

⚫ 選考ステータスの変更 

選考ステータスをシステムより一括で変更します。 

 

⚫ フラグの変更 

フラグの「あり」「なし」を一括で変更します。 

 

⚫ タグの設定 

既存のタグを新しいタグに置き換えます。 

 

⚫ 流入媒体 

既存の「流入媒体」を新しい「流入媒体」に置き換えます。 

 

⚫ 応募者の削除 

応募者を一括削除します。削除した応募者を元に戻すことはできませんのでご注意ください。 
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7. 面接前に応募者の情報をヒアリングする（Web 選考） 

 

playse web 面接のヒアリングシート機能は、応募者にアンケートフォームのように質問内容に

回答してもらえる機能です。スキルチェックや、自己紹介動画を提出してもらうことによる一次

選考が行えます。 

 

7.1. ヒアリングシートの回答形式について 

 

ヒアリングシートの回答形式は以下の通りです。 

左から、ラジオボタン、プルダウン、チェックボックス 

 

 

左から、テキスト入力（記述式）、テキスト入力（複数の記述式）、フィアルのアップロード 

 

ファイルのアップロードは 1 問につき 500MB まで対応しています。 
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7.2. ヒアリングシートを作成する 

 

画面左のメニューから、「設定」＞「ヒアリングシート」と進みます。 

 

 

 

サンプルのヒアリングシートが登録されています。これを「複製」して修正することも、「新規

作成」ボタンから作成することもできます。 

「プレビュー」をクリックするとヒアリングシートの回答ページを確認できます。 
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1. 「[Sample] アルバイト・インターン採用」シートの「複製」ボタンをクリックすると、複

製されたシートの編集画面が表示されます。 

 

 

 

・ テンプレート名：このテンプレートの名前です。管理画面のみで使用されます。 

・ 見出し、説明文：応募者が使う、ヒアリングシートの登録ページで表示されます。 

・ オープニング動画：ヒアリングシートの登録ページで表示されます。応募者に自己紹介動画

をアップしてもらう場合は、設定いただくことをお勧めします。このヒアリングシートの内

容などを動画で伝えることで、応募者の動画に対する敷居が下がり、提出率があがると言わ

れています。 

＊プロが撮影したものではなく、スマートフォンなどで撮影した動画で十分です。 

 

 

・ 状態：無効にすると、このヒアリングシートの URL が無効となり、アクセスできなくなり

ます。 
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2. 質問と回答方法の登録 

 

 

・質問：質問文 

・見出し：質問文の上に表示されます 

・回答方法：以下から選択できます。 

・ラジオボタン（単一選択） 

・プルダウン（単一選択） 

・チェックボックス（複数選択） 

・テキスト入力（記述式） 

・テキスト入力（複数行の記述式） 

・ファイルのアップロード 

・回答方法に応じて選択肢の入力欄が表示されます。 

 選択肢は 1 行ごとに記入してください。 

 

 

 

 

見出し 

説明文 

見出し 

質問文 

選択肢 
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3. 質問の入れ換え 

・赤い四角で囲ったアイコンをクリクすると、質問を折りたたむことができます。 

・青い四角で囲ったアイコンをドラッグして、入れ変えたい場所でドロップすると質問を 

入れ替えることができます。 

 

 

 

※応募者による回答が 1 つでもあるヒアリングシートの編集はできません。 

※編集制限がかかったヒアリングシートの編集を行いたい場合は複製を行い別のヒアリングシ

ートとして作成してください。 
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7.3. ヒアリングシートを応募者に記入依頼する 

 

1. 依頼する応募者の「ピアリングシート」タブを開いて、「ヒアリングシートの追加」をクリ

ックします。 

 

 

 

2. ヒアリングシートを選択します。 

 

 

3. ヒアリングシートが追加されました。「依頼する」をクリックします。 
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4. 応募者に URL を教えて、その URL から記入いただけます。教える方法（メールや LINE な

ど）に応じて選択します。 

 

 

 

5. 応募者が記入すると、その内容を確認できます。 
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7.3.1. 「要確認」で始まる応募者が登録されるケースについて 

 

応募者一覧に「要確認 xxxx」と表示される場合があります。ヒアリングシートの回答内容を応

募者と紐づけるために、メールアドレスを使用しています。応募者がヒアリングシートの URL

にアクセスし、メールアドレスを変更して、ヒアリングシートに回答した場合に、 

姓：要確認 

名： xxxx（応募者の名前） 

として新規に応募者を登録して、ヒアリングシートの回答内容と紐付けをおこなっています。 

 

応募者にヒアリングシートの依頼をおこなった時の応募者のメールアドレスと、応募者が記入

したメールアドレスが異なっていますので、応募者にどちらのメールアドレスが正しいか確認

をお願いします。 
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8. 応募者の評価をおこなう 

 

8.1. 評価シートとは 

playse web 面接では応募者の評価を行なうために、評価シート機能を用意しています。評価シ

ートは、評価軸、評価項目、評価基準で構成されます。これらのテンプレートを「評価シートテ

ンプレート」と呼びます。評価テンプレートはいくつでも作成できます。評価軸、評価項目、評

価基準も自由に作成することができます。 

 

・ 評価軸ごとにレーダーチャートが作成されます。そのため、項目軸は 3 つ以上設定すること

を推奨します。 

・ 項目軸ごとにコメントを残すことができます。 

・ 総合的なコメントを残すことができます。 

 

 

  

←総合的なコメント 
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8.1.1. 評価シートの構成 1（1 つの評価軸に 1 つの評価項目） 

 

1 つの評価軸に 1 つの評価項目で構成した例です。 

 

←評価軸 

←評価項目とスコア 

←評価軸 

←総合的なコメント 
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8.1.2. 評価シートの構成 2（1 つの評価軸に複数の評価項目） 

 

1 つの評価軸に 1 つの評価項目で構成した例です。 

 

 

 

←評価項目とスコア 

←評価軸 

←評価項目とスコア 

←評価項目とスコア 

←総合的なコメント 

←項目軸のコメント 
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8.1.3. 評価基準について 

 

評価項目ごとに 5 段階のスコアをつけられます。このスコアの基準を面接官に共有することが

できます。 

 

 

 

この評価基準は web 面接中でもすぐに見ることができます。 
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8.2. 評価シートのテンプレートを作成する 

 

1. 画面左のメニューの「設定」＞「評価シート」と選択します。 

 

サンプルの評価シートがあらかじめ登録されています。これを参考に「複製」してカスタマイズ

することも、「新規作成」することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

playse web 面接 利用ガイド 

44 

2. 評価シート作成画面 

 

 

 

・ テンプレート名： テンプレートの名称です。 

・ 状態：無効にすると、その評価シートを使って評価することはできません。ただし、過去に

このテンプレートが使われた評価が消えることはありません。 

 

面接ルームでの表示例 

 

←評価軸 

←評価項目 

←評価基準 

←評価基準 

←評価軸 

←評価項目 

←評価項目 

←評価項目 
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9. ユーザー管理（管理者、担当者を登録する） 

 

9.1. 管理者と担当者の違いについて 

 

管理者と担当者の以外は以下の通りです。 

 

 管理者 担当者 

ユーザー管理 ○ × 

契約管理 ○ × 

応募者の登録 ○ ○ 

応募者の削除 ○ × 

応募者のタグの設定 ○ × 

応募者情報の閲覧 ○（*1） ○（*1） 

Web 面接 ○ ○ 

エントリーシート ○ ○ 

ヒアリングシート ○ ○ 

評価シート ○ ○ 

メールの通知 ○（*2） ○（*2） 

*1：応募者情報の閲覧は、タグにより設定可能です。 

*2：管理者にはメール通知がすべて届きます。担当者は自分が担当している応募者の通知が届き

ますが、通知の有無を設定可能です。以下画像のページをご参照ください。 
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9.2. 応募者情報の閲覧制限を設定する 

 

応募者情報を閲覧できる担当者を限定するには、「タグ」の設定をおこないます。 

 

・ タグは、管理者、担当者、応募者それぞれに設定できます。 

・ 管理者、担当者にタグを設定した場合は、同じタグが設定された応募者の情報だけが表示さ

れます。 

・ タグが設定されていない応募者はすべての管理者、担当者が閲覧できます。 

 

例えば、管理者、担当者のタグを以下のように設定します。 

 

役職 権限 タグ 

人事部採用担当マネージャ 管理者 なし 

人事部採用担当 担当者 なし 

営業部マネージャ 担当者 営業部 

開発部マネージャ 担当者 開発部 

 

営業部希望の応募者 A さんのタグを「営業部」とします。 

 

役職 権限 タグ 

応募者 A さん 応募者 営業部 

 

このとき、応募者 A さんの情報が見られるのは、 

・人事部採用担当マネージャ 

・人事部採用担当 

・営業部マネージャ 

となります。 
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9.3. 管理者、担当者を登録する 

 

1. 画面左のメニューから「ユーザー」と選択して、「新規作成」をクリックします。 
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2. ユーザー新規登録画面が表示されます。 

 

 

 

・ 必須項目は、名前（姓・名）、メールアドレス、パスワードです。 

・ タグ：タグを設定すると、そのタグのついた応募者だけが表示されます。タグを設定しない

場合は、すべての応募者が表示されます。 

・ 削除：ユーザーを削除します。削除後に同じメールアドレスでの登録はできなくなります。 
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9.4. 管理者を検索する 

 

1. 画面左のメニューから「ユーザ」と選択して、「絞り込み」をクリックします。 

 

 

 

絞り込み条件を指定して、検索できます。 

 

※無効にした管理者を表示するには、絞り込みのログインで無効またはすべてを選択して検索

をしてください。 
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10. 便利な機能 

 

10.1. 自社のロゴを設定する 

 

自社のロゴを設定すると、応募者がアクセスするエントリーページ、ヒアリングシートの入力ペ

ージ、面接ルームの入室画面に表示されます。また、管理画面にも表示されます。 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「登録情報」と選択します。 

 

 

 

 

 

2. 「編集」ボタンをクリックし、ロゴを設定します。 

設定したロゴはログイン画面、エントリーページ、ヒアリングページ、面接ルーム入室前ページ

で使用されます。 
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※ロゴを設定したエントリーページの例 
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10.2. Google アナリティクスでアクセス解析をおこなう 

 

Google アナリティクスで、ページ機能で作成したページ、エントリーシート、ヒアリングシー

トのアクセス解析がおこなえます。アクセス解析をおこなうには、Google アナリティクスのト

ラッキング ID を設定します。 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「登録情報」と選択して、「編集」ボタンをクリックしま

す。 

2. Google アナリティクス トラッキング ID を設定します。 

 

 

 

Google アナリティクスでの操作例はオンラインヘルプをご参照下さい。 

 

・オンラインヘルプ > Google アナリティクスによるアクセス解析 

https://playse.jp/meet/help/ga 

 

 

 

  

https://playse.jp/meet/help/ga
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10.3. メールテンプレートを修正する 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「メールテンプレート」と選択して、修正したいテンプレ

ートの「編集」をクリックします。 

 

 

 

なお、リマインダー（前日）・（当日）となっているメールテンプレートは朝 8 時にシステムよ

りメールが送信される仕様となっています。 

送付対象は前日 23：59 までにメールアドレスが登録されている面接予定の応募者となります。 
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2. メールテンプレート編集画面が表示されます。 

 

 

 

・ 「件名」、「本文」を編集できます。 

・ 赤枠は、本文で利用できる置き換え文字です。表示例が表示されていない置き換え文字は利

用できません。（利用できる置き換え文字はメールテンプレートにより変わります） 
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10.4. 面接のリマインドメールの自動送信設定を無効にする 

 

初期設定では面接の前日と当日 8 時に面接のリマインドメールが送信されるようになっていま

す。このリマインドメールの送信をしないようにすることが可能です。 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「リマインドメール」と選択して、修正

したい面接リマインダーのテンプレートの「編集」をクリックします。 
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10.5. 同意事項を設定する 

エントリーシートの記入前、ヒアリングシートの記入前、Web 面接ルームの入室前にそれぞれ、

同意事項に同意を取ることができます。 

 

応募者が同意した日時は「応募者」＞「詳細」の「プロフィール」にて確認することが可能です。 
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10.5.1. エントリーシート 

 

すべてのエントリーシートのテンプレートの同意事項を一括更新する場合は同意事項の編集画

面より行うことができます。 

 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「同意事項」と選択します。 

2. エントリーシート欄に同意文を入力し、「すべてのエントリーシートの同意文を更新す

る」にチェックをいれます。 

3. 「保存する」をクリックすると作成済みのすべてのエントリーシートのテンプレートの同

意文が更新されます。 

応募者が同意した日時は「応募者」＞「詳細」の「プロフィール」にて確認することが可能です。 
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10.5.2. ヒアリングシート 

 

応募者にヒアリングシートの記入を依頼する際に、同意事項に同意させることが可能です。 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「同意事項」と選択します。 

2. ヒアリングシート欄に同意文を入力し、「同意を求める」にチェックをいれます。 

3. 「保存する」をクリックすると応募者のエントリーシート記入開始時に同意文の表示と同

意するためのチェックが表示されます。 

応募者が同意した日時は「応募者」＞「詳細」の「プロフィール」にて確認することが可能です。 

 

  



 

playse web 面接 利用ガイド 

59 

 

10.5.3. Web 面接 

応募者と web 面接を行う際、面接ルームの入室前に同意事項に同意させることが可能です。 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「同意事項」と選択します。 

2. web 面接欄に同意文を入力し、「同意を求める」にチェックをいれます。 

3. 「保存する」をクリックすると応募者の web 面接入室時に同意文の表示と同意するた

めのチェックが表示されます。 

 

応募者が同意した日時は「応募者」＞「詳細」の「プロフィール」にて確認することが可能です。 
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10.6. 面接の予定を Google カレンダーに登録する 

 

面接の予定を Google カレンダーに登録することができます。 

応募者 > 該当の応募者詳細 > 面接 ＞「・・・」＞「Google カレンダーに登録と選択して下

さい。 

 

注意事項： 

面接日時などが変更されても Google カレンダー側は自動更新はされませんのでご留意くださ

い。面接日時などが変更された場合は、Google カレンダーに登録した予定を削除して、再度、

登録して下さい。 
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10.7. 面接の一括操作 

 

 

10.7.1. CSV ファイルによる一括登録（CSV インポート） 

 

面接を CSV ファイルを使って一括登録することができます。 

 

1.「管理画面」＞「面接」 を選択します。 

 

 

2.「CSV インポート」ボタンをクリックします。 
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3.CSV ファイルのテンプレートをダウンロードして、CSV ファイルを編集します。 

 

面接日 必須 

開始時間 必須 

応募者（姓） 必須（*1） 

応募者（名） 必須（*1） 

応募者メールアドレス 必須（*1） 

担当者（姓） （*2） 

担当者（名） （*2） 

担当者メールアドレス 必須。ユーザーとして登録されている必要が

あります。 

面接タイトル 未設定の場合は、「一次面接」となります。 

面接種別 「Web 面接」もしくは「通常面接」を設定し

てください。未設定の場合は、「Web 面接」

となります。 

メモ  

 

*1：応募者メールアドレスが既に登録されていた場合は、応募者（姓）、応募者（名）で更新さ

れます。 

*2：担当者はメールアドレスで判定されます。担当者（姓）、担当者（名）の情報で更新される

ことはありません。 

 

 

4.CSV ファイルをアップロードします。 
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5. 登録する内容を確認後、「インポート」ボタンをクリックします。 

 

 

 

以上でインポートが完了します。 
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10.7.2. CSV ファイルへの一括出力（CSV エクスポート） 

 

面接情報を CSV ファイルにエクスポート（ダウンロード）することができます。 

 

1.「管理画面」＞「面接」 を選択します。 

2.「絞り込み」から、エクスポートしたい面接を検索します。 

 

 

 

3.「CSV エクスポート」ボタンをクリックします。 
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10.7.3. 面接の招待メールの一括送信 

 

面接の招待メールを複数の応募者に一括して送信することができます。 

*一括送信のメールテンプレートは、管理画面＞設定＞メールテンプレートの「面接日時のお知

らせ（Web 面接）」、「面接日時のお知らせ（通常面接）」が使われます。 

 

1.「管理画面」＞「面接」 を選択します。 

2.「絞り込み」から、対象の面接を検索します。 

 

 

3.対象の面接にチェックを入れます。 
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4.「一括操作」＞「招待メールの送信」と選択します。 

 

 

 

5.「招待メールを送信する」をクリックします。 

 

 

 

以上で招待メールが送信されます。 
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10.7.4. 面接の一括削除 

 

複数の面接を一括で削除することができます。 

 

1.「管理画面」＞「面接」 を選択します。 

2.「絞り込み」から、エクスポートしたい面接を検索します。 

3.「一括操作」＞「面接の削除」と選択します。 
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10.8. 面接の日程調整 

 

10.8.1. 面接の日程調整の流れ 

 

面接の日程調整をおこなうことができます。面接日程調整の流れは以下の通りです。 

 

1. 日程調整の設定と依頼メールの送信（ユーザーの操作） 

・応募者（複数人に一括で調整することも可能です） 

・担当者 

・面接の候補日時 

を選択すると、日程調整の依頼メールが送信されます。 

*依頼メールには、日程調整 URL が記載されています。 

*依頼メールの内容は「設定>メールテンプレート>日程調整」から変更できます。 

 

2. 応募者は、依頼メールの本文に記載のある日程調整 URL をクリックして面接希望日を選択

します。 

 

3. 面接日時確定が確定され、面接として登録されます。また、面接確定のメールがこの調整を

おこなったユーザー、面接担当者、応募者に送信されます。 

 

 

10.8.2. ダブルブッキング（同時刻、同一担当者の面接の重複）の

防止について 

 

面接日程調整機能では、以下のルールでダブルブッキングの防止をしています。 

・ 応募者が日程調整 URL にアクセスした時点で、面接候補日時のうち、面接担当者に面接が

入っていた時間帯は、面接候補から除外します。 

・ 面接は 30 分単位で扱われます。 

・ 手動で面接が登録された場合で、面接開始時間が 

XX 時 00 分〜XX 時 29 分の場合は、XX 時 00 分開始として扱います。 

XX 時 30 分〜XX 時 59 分の場合は、XX 時 30 分開始として扱います。 
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例）面接担当者に 10 時 10 分開始の面接が入っている場合、応募者は 10 時 00 分開始の面

接は選択できません。 

・ 面接時間が 30 分を超える場合や、1 時間に 1 回の面接を計画されたい場合は、面接の候補

日時を 1 時間単位にすることでダブルブッキングを防止できます。 

 

10.8.3. 面接日程調整の始め方（応募者 1 名の場合） 

 

1. 応募者一覧から日程調整する応募者を選択します。 

2. 「面接」タブを選択します。 

3. 「面接日程調整」を選択します。 
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10.8.4. 面接日程調整の始め方（応募者が複数名の場合） 

 

1. 応募者一覧から日程調整する応募者にチェックをつけます。 

 

 

2. 一括操作、面接日程調整と選択します。 
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10.8.5. 面接候補日時の設定と依頼メールの送信 

 

1. 「面接日程調整の始め方」を参照してください。 

2. 面接日程調整画面が表示されます。 

 

（1）「担当者」、「面接候補日時」、「面接候補時間」を選択します。 

（2）「面接候補一覧」から除外する日時を設定します。（任意） 

   ・既に面接の予定が入っている日時はグレーアウトしています。 

・日付をクリックすると、その日付を全て除外できます。（A） 

・時刻をクリックすると、その時刻を全て除外できます。（B） 

・日時をクリックすると、その日時を除外できます。（C） 

3.「面接日程調整を送信する」ボタンをクリックすると、依頼メールが送信されます。 

A 

B 

C 
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10.8.6. 面接希望日の回答（応募者） 

 

応募者が面接日程調整の依頼メールを受信してからの動作について説明します。 

 

1. 応募者に以下の内容のメールが送信されます。 

件名：面接希望日をお教えください 

 

2. 本文に書かれた URL にアクセスして、面接日時を確定させます。 

 

 

 

応募者の操作は以上です。面接が登録され、応募者、面接担当者、日程調整依頼をおこなっ

たユーザーに面接日時のお知らせメールが送信されます。 
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10.8.7. 面接日程調整の履歴を確認するには？ 

 

1. 面接＞日程調整履歴と選択します。 

 

 

2. 日程調整履歴の一覧が表示されます。対象人数や調整済みの人数が確認できます。また、詳

細を選択すると、候補日時や対象の応募者名や調整済み／調整中が確認できます。 
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3. 面接履歴の詳細画面。候補日時、対象の応募者名、状態（調整済／調整中）が確認できます。 
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10.8.8. 面接日程を調整中の応募者の一覧を確認するには？ 

 

1. 「応募者」＞「絞り込み」と選択します。 

2. 「日程調整」の「調整中」のチェックを On にして、検索すると、日程調整中の応募者一覧

を表示することができます。 
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10.8.9. 面接日程調整中の応募者の日程を手動で確定するには？ 

 

面接日程調整機能を使って依頼すると、応募者から回答があるまで「調整中」となります。応募

者から電話などで面接が確定した場合は、以下の手順で「調整済」にすることができます。 

 

1. 応募者＞対象の応募者＞「面接」と選択します。 

2. 確定した面接を手動で登録します。 

3. 「調整済にする」をクリックします。 

 

 

 

 

  



 

playse web 面接 利用ガイド 

77 

11. ページ作成機能 

 

Web 会社説明会などの簡易的なページの作成・編集が可能です。 

 

11.1. ページの新規作成 

 

1. 画面左のメニューから「ページ」を選択します。 

 

 

2. ページ一覧画面が表示されるので、「新規作成」ボタンを選択します。 
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3. ページ編集画面が表示されます。 

 

 

・ページタイトル：このページの名前です。ページ上部の会社ロゴの下に表示されます。 

・スラッグ：ページの URL に含まれる文字列です。任意に設定が可能です。半角英数字を推奨。 

・公開日：公開日を設定することができます。即日公開する場合は当日を、翌日以降に公開を 

する場合はその日付を入力してください。 

・状態：無効にすると、このページの URL が無効となり、アクセスできなくなります。 

・保存する：入力した情報を保存します。 

 

4. ページに内容を追加するには、「パーツを追加」を選択します。 
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5. パーツを追加したら「保存する」を選択します。一度保存すると、「QR コード」や「ペ

ージを見る」ボタンが表示されます。 

 

11.2. ページに追加できるパーツについて 

 

11.2.1. テキスト 

 

見出し 1（タイトル）、見出し 2（サブタイトル）、本文が追加できます。 

 

設定 表示例 
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11.2.2. ボタン 

 

ボタンを追加できます。ボタンをクリックすると playse web 面接で事前に作成されたエント

リーシート、もしくは、任意のリンク先にリンクできます。 

・playse web 面接のエントリーシートにリンクする場合は、エントリーシートを 

選択します。 

・任意のリンク先を設定する場合は、ボタンに表示させる文字列とリンク先 URL を入力しま

す。 

 

設定 表示例 
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11.2.3. 画像 

 

画像を追加できます。画像は、「通常」と「バナー（横幅いっぱいに表示）」から選択できま

す。登録できる画像は、JPEG、PNG、GIF、最大サイズは、5MB までです。 

設定 表示例 
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11.2.4. メディア（動画、PDF、その他のファイル） 

 

動画、PDF、各種ファイルを追加できます。ファイルの最大サイズは、500MB までです。 

 

・動画ファイル（MP4、MOV）をアップロードすると、ページ上で動画を 

再生できます。 

・PDF ファイルをアップロードすると、ページ上でスライドショーとして表示できます。 

・その他のファイルをアップロードすると、ページ上でダウンロードボタンが表示され、 

閲覧者はファイルをダウンロードできます。 
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動画ファイル 

設定 表示例 
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PDF ファイル 

設定 表示例 

 

 

 

その他のファイル（例：パワーポイント：pptx） 

設定 表示例 
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11.2.5. 埋め込みコード 

 

YouTube、Vimeo、Google マップをページに追加できます。 

 

YouTube 

埋め込みたい動画の URL を設定します。 

設定 表示例 
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Vimeo 

埋め込みたい動画の URL を設定します。 

設定 表示例 
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Google マップ 

1. Google マップにアクセスします。 

2. Google マップで埋め込みたい場所を表示して「共有」＞「地図を埋め込む」と選択しま

す。 

3. 「HTML をコピー」を選択します。 

 

  

2 
3 

1 
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設定 表示例 

 

 

 

 

11.2.6. 問い合わせフォーム 

 

問い合わせフォームを追加できます。フォームの項目は固定です。（お名前、メールアドレ

ス、電話番号（任意）、お問い合わせ内容、プライバシーポリシーへの同意） 

 

送信先メールアドレス宛に、問い合わせ内容が送信されます。 

 

設定 表示例 
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11.3. ページの作成例：Web 会社説明会 
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12. 面接録画オプション 

 

別途面接録画オプションをお申込みの場合は、web 面接の時に録画を行うことが可能です。 

 

録画オプションが有効時には web 面接画面にて図のようにマイクボタンの右に録画ボタンが表

示されます。 

 

録画ボタンをクリックすると録画が開始されます。 

もう一度録画ボタンをクリックすることで、録画が終了し即座にアップロードが開始されます。 

※録画はメイン画面（大きく表示されている画面）のみが録画されます。 

※左下部の参加者画面は録画されません。 

 

 

録画ファイルを正常にアップロードできなかった場合 

アップロードに失敗した録画ファイルをローカルストレージへダウンロード可能になるポップ

アップが表示されます。 

一度ローカルストレージへダウンロード後に、再度応募者画面の録画タブよりアップロードす

ることが可能です。 
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13. 契約の申込み・お見積もり書のダウンロード 

 

契約のお申し込みは管理画面から可能です。また、お見積書のダウンロードも可能です。 

 

管理画面からおこなえるのは、以下の通りです。 

・ トライアルから、スターター、もしくは、ベーシックプランへの変更 

・ スターターからベーシックプランへの変更 

※ 契約変更は即時に反映されます。 

※ 上記以外についてはお問い合わせください。 

 

1. 画面左のメニューから「設定」＞「契約情報」と選択し、「契約プラン変更のお申し込み」

をクリックします。 
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2. 契約プラン変更のお申し込み画面が表示されます。 

 

 

 

必要事項をご記入の上、「ご契約内容の確認へ」をクリックして、画面を進めます。 

見積もり書をダウンロードする場合は、「お見積書のダウンロード」をクリックします。 
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3. 契約プラン変更の確認画面が表示されます。 

内容をご確認の上お申し込みください。 
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14. 更新履歴 

 

リビジョン 更新日 更新内容 

Rev.1 2019 年 10 月 29 日 初版 

Rev.1.1 2019 年 11 月 19 日 5.1. 今すぐに面接したい場合 

UI の変更に合わせて画像の更新 

5.4. 面接日時まで時間がある場合（応募者の登録） 

UI の変更に合わせて画像の更新 

6.2. エントリーシートの作成 

UI の変更に合わせて画像の更新 

ヒアリングシート、タグ、流入媒体の説明の追加 

10.1 管理者と担当者の違いについて 

権限の説明の追加 

12. 契約の申込み・お見積もり書のダウンロード 

ご利用状況の追加に合わせて画像の更新 

Rev.1.2 2019 年 12 月 12 日 （3）. playse web 面接を始める（無料トライアル）、削除 

Rev.1.3 2020 年 1 月 11 日 メニューUI の変更に合わせてすべての画像の更新 

4.1.今すぐに面接したい場合 

応募者専用 URL、面接ルーム URL の追加 

10.3．面接のリマインドメールの自動送信設定を無効にする項目の新

規作成 

10.4.同意事項の一括更新をする 

項目の新規作成 

Rev.1.4 2020 年 3 月 4 日 10.5.ページ作成の追加 

Rev.1.5 2020 年 3 月 6 日 4.3.Web 面接の動作チェック(事前準備) を追加 

Rev.1.6 2020 年 3 月 18 日 以下を追加 

6. 応募者の管理 

7.3.1.「要確認」で始まる応募者が登録されるケースについて 

10.2. Google アナリティクスでアクセス解析をおこなう 

10.6. 面接の予定を Google カレンダーに登録する 

Rev.1.7 2020 年 5 月 12 日 10.7. 面接の一括操作 を追加 
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Rev.1.8 2020 年 5 月 27 日 10.8. 面接の日程調整 を追加 

Rev.1.9 2020 年 7 月 3 日 以下 2 点のサムネイル画像を最新に入れ替え 

7.2 ヒアリングシートを作成する 

8.2 評価シートのテンプレートを作成する 

Rev.2.0 2020 年 8 月 31 日 管理者と担当者のできることに「メール通知の受信」を追記 

Rev.3.0 2021 年 7 月 12 日 12. 面接録画オプションを追記 

 


