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【１】スカウト配信全体フロー概要

①スカウト検索画面を開く ②スカウト検索条件を指定 ③検索結果を確認

④スカウト会員のWEB履歴書を確認 ⑤配信対象者を『保存リスト』に登録 ⑥配信対象者にスカウトメールを配信

※上記は全てテスト環境での画像となります 2



【２】スカウト検索画面を開きます

①

①
②

③

④

⑤

＜手順＞
①スカウトタブまたはスカウトボタンをクリック
②スカウト・DM画面に切り替わったことを確認
③スカウト配信対象職種であることを確認
④スカウト配信対象職種でなかった場合は、

｢表示する申込を指定する｣ボタンから選択
⑤｢検索して配信する｣ボタンをクリック

③

※上記は全てテスト環境での画像となります 3



【３】スカウト検索条件を指定します（概要）

職種を指定

検索を実施

検
索
条
件
を
指
定

※下記は全てテスト環境での画像です
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【３】スカウト検索条件を指定します（概要）

＜例＞

ソフトウェア・情報処理またはインターネット関連業界で、
営業・営業企画(法人向け)または営業・営業企画(個人向け)または
営業マネジャー・営業管理職または代理店営業・パートナーセールスまたは海外営業
いずれかの職種を経験した人という検索になります。

⇒この検索条件を指定すると・・・
【経験業種】
【経験職種】

※テスト環境での画像です

and検索

or検索

or検索
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【３】スカウト検索条件を指定します（詳細）

① スカウト会員検索を実施する対象職種を選択
※選択しないと検索機能が使用できません

どこの都道府県に居住しているスカウト会員
を検索するか絞り込むことができます

②
③

①

②

③学歴でスカウト会員を絞り込むことができます

④

④出身の学部・学科でスカウト会員を
絞り込むことができます

⑤ ⑤出身大学名でスカウト会員を絞り込むことが
できます※テスト環境での画像です

※赤字はスカウト検索でよく使用される設定項目です
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【３】スカウト検索条件を指定します（詳細）

⑥ ⑥現在の就業状況または雇用形態で学歴でスカウト
会員を絞り込むことができます

⑦ ⑦利用者番号でスカウト会員を検索できます
※会員側には利用者番号を公開しておりません⑧

⑧ ⑧設定した評価・フリー評価でスカウト会員を絞り込む
ことができます

⑨

※テスト環境での画像です

⑬
⑫
⑪

⑭

⑩
⑨

⑬
⑫
⑪

⑭

⑩
希望職種でスカウト会員を絞り込むことができます
希望勤務地でスカウト会員を絞り込むことができます
希望業種でスカウト会員を絞り込むことができます
希望雇用形態でスカウト会員を絞り込むことができます
希望年収でスカウト会員を絞り込むことができます
希望転職時期でスカウト会員を絞り込むことができます

⑮
⑯
⑰

⑱
⑲

⑮経験職種でスカウト会員を絞り込むことができます
⑯経験業種でスカウト会員を絞り込むことができます
⑰経験のある雇用形態でスカウト会員を絞り込むこと

ができます

⑱社会人経験年数でスカウト会員を絞り込むことがで
きます

⑲経験社数でスカウト会員を絞り込むことができます

※赤字はスカウト検索でよく使用される設定項目です
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【３】スカウト検索条件を指定します（詳細）
※赤字はスカウト検索でよく使用される設定項目です

⑳
㉑
㉒
㉓

㉔

㉕

㉖

㉗

㉘

㉙
㉚

⑳直近の年収実績でスカウト会員を絞り込むことができます
㉑マネジメント経験の有無でスカウト会員を絞り込むことがで

きます
㉒直近の役職でスカウト会員を絞り込むことができます
㉓勤務先の会社規模(資本金または従業員数)でスカウト会員を

絞り込むことができます
㉔行動履歴でスカウト会員を絞り込むことができます

(求人情報画面を閲覧した、検討リストに保存したetc.)
㉕保有資格でスカウト会員を絞り込むことができます

㉖語学スキルや語学に関する資格でスカウト会員を絞り込む
ことができます

㉗キャリアシートの登録内容でスカウト会員を絞り込むことが
できます

㉘キーワードを指定してスカウト会員を絞り込むことができます

㉙マイナビ転職にいつアクセスしたかという時期要因で、
スカウト会員を絞り込むことができます

㉚保存リストに登録したスカウト会員を検索対象に含むか、
履歴書の閲覧履歴があるスカウト会員を検索対象に含むか、
スカウト配信済みのスカウト会員を検索対象に含むか、
などの検索対象範囲を指定することができます※テスト環境での画像です 8



【４】検索結果を確認します

｢詳細表示｣と｢簡易表示｣を選ぶことができます。
◇詳細表示⇒WEB履歴書の一部が画面に表示

された状態で検索結果を確認できます
◆簡易表示⇒利用者番号だけが羅列されています

進捗管理に適した表示形式です

利用者番号をクリックするとWEB履歴書を確認することができます。
閲覧・確認すると、この枠内の白色がグレーに変化します。
＜イメージ＞

利用者番号の左側にあるチェックボックスにチェックを付けた会員を対象に、
◆保存リストに登録する ◆スカウトを配信する
など何を実行するか選択することができます。

※上記は全てテスト環境での画像となります 9



【５】スカウト会員のWEB履歴書を確認します

①

②
③

気になったスカウト会員を
『保存リスト』に登録することができます
(※詳細はP.11にてご確認ください)

①
スカウト会員のパーソナルデータが確認できるエリア
◆個人が特定できる情報は閲覧できません
◆連絡先情報は記載されません
◆左上の会員番号は会員側には通知されておりません

(※企業側で会員を識別するための番号です)

スカウト会員のWEB履歴書登録内容が確認できるエリア
◇希望条件
◇保有資格・語学スキル
◇キャリアシート
◇経験社数・職種・在籍企業名称・職務内容
◇自己PR
上記の項目を閲覧することが可能です

個別にスカウトメッセージを配信できるエリア
気になったスカウト会員を対象に個別にスカウト
メッセージを配信することができます
(※保存リストから一括送信することもできます)

②

③

※下記は全てテスト環境での画像となります
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【６】スカウト配信対象者を『保存リスト』に登録します

＜除外リスト＞
除外リストに登録すると、次回の検索から
スカウト検索の対象から外すことができます。
※“除外リストの会員を含む”という条件で検索する場合は別

＜保存リスト＞
WEB履歴書を確認後、気になった会員を
ブックマークのようなイメージで保存しておく
ことができる機能です。

※テスト環境での画像です
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【７】スカウト配信対象者にスカウトメールを配信します（個別送信）

メッセージ件名や本文、配信日などを入力し、
画面下部の『確認画面へ進む』ボタンから
配信予約作業を進めることができます。

※テスト環境での画像です

事前に作成したスカウトテンプレートがあれば、
それを呼び出して使用することができます

メッセージ件名を入力してください

スカウトメール本文を入力してください

スカウトメールの配信日と有効期限を
設定してください
スカウトメールの配信予約作業を進めるボタンです
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【７】スカウト配信対象者にスカウトメールを配信します（一括送信）

＜手順＞
①配信対象者にチェックをつける
②プルダウンから｢スカウトを配信｣を選択する
③『実行する』ボタンをクリックする
④メッセージ件名や本文、配信日などを入力する
⑤確認画面へ進む ⇒ 配信する

①

② ③

④

⑤
※上記は全てテスト環境での画像となります 13



＜応用編＞【１】スカウト配信対象者に『評価』をつけましょう

①

②

③

④

⑤
＜手順＞
①『編集する』ボタンをクリックする
②チェックボックスにチェックをつける
③設定したい評価を選択する

※評価の選択肢は“共通設定”画面で作成できます
④『保存する』ボタンをクリックする
⑤WEB履歴書に反映されていることを確認する※上記は全てテスト環境での画像となります 14



＜応用編＞【２】自動『再アプローチ』機能を活用しましょう

＜手順＞
①『□設定』にチェックをつける
②再アプローチ入力欄が開くので、

必要な内容を入力・登録・選択します。
※スカウトテンプレートの設定・作成時に、

予め自動再アプローチを設定しておくこともできます

①

②
再
ア
プ
ロ
ー
チ
メ
ー
ル
の
件
名
や
本
文
、

配
信
日
を
設
定
す
る
画
面
が
開
き
ま
す
。

※上記は全てテスト環境での画像となります 15


