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1 はじめに 

1.1 対話型 AI 面接サービス「SHaiN」とは 
 
対話型 AI 面接サービス 「SHaiN」は、弊社が独自開発した構造化面接手法「戦略採用メソッド(T&A メソッド)」の理
論をベースに構築されています。 
このメソッドは、面接時の質問に計画的行動質問を用い、職務に必要な｢行動｣に関するデータを収集し、候補者の職務
遂行能力を科学的に評価する面接手法です。 
SHaiN は、このようにして収集された情報をもとに各資質項目を評価し、面接評価レポートとして候補者の資質を可視
化いたします。 
 
 
 
 

1.2 サービスご利用の流れ 
 
初期設定から、実際の AI 面接サービスの利用・運用の流れは以下の通りです。 
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2 システムの利用条件 

2.1 システム利用推奨環境  
 
SHaiN 受検者管理システムのご利用推奨環境は、以下の通りです。 

[Windows10/11] Edge、Chrome、Firefox 
 （Windows7、InternetExplore は動作対象外です） 

[macOS] Safari、Chrome、Firefox 
 
 
 
 

2.2 対話型 AI 面接サービス「SHaiN」受検推奨環境  
 
Safari、Chrome、Edge の最新版を推奨しています。 
※ PC、iPod touch は動作保証外。 
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3 システムの概要 

3.1 システムの概要  
 
SHaiN 受検者管理システム（以降、「受検者管理システム」と記します）は、AI 面接の受検者への案内メール送信、
面接の受検状況の確認、面接評価レポートの閲覧や分析、評価データのダウンロードなど、AI 面接受検者の総合管理
ツールです。 
 
受検者管理システムを利用し AI 面接サービスを実施・活用いただくことで、これまで大きなリソースを割いてきた面
接日程の調整業務や面接業務が不要となり、遠方の候補者と面接実施が可能になることや、評価データの一元管理が
できるようになるなど、様々なメリットが生まれ、貴社の採用活動を、効果的・効率的に進めていただくことができ
るようになります。 

 
 
 
 

3.2 機能と特徴  
 

受検者管理システムに搭載されている機能をご紹介します。 
 

機 能 概 要 

プロジェクト管理機能 複数の店舗や事業所、また受検者のグルーピングなど「プロジェクト」を複数作成する
ことで、利用できるユーザーを制限したり、管理・運用を分けることが可能です。 

ユーザー権限設定機能 プロジェクト管理機能と組み合わせ、動画・音声データのダウンロード権限がない制限
ユーザーも設定可能です。 

フリー質問機能 資質診断のための所定の質問以外にも、貴社独自の「フリー質問」を 10 項目まで設定
することができます。 

受検案内メール一括送信機能 大量の応募に対して、システムから直接、受検案内メールを一斉配信することができ、
個別にメールを送信する必要はありません。メールテンプレートのカスタマイズも可能
です。 

面接時の動画閲覧機能 面接が完了したら即時、回答の様子を動画で確認することが可能です。 

各種データのダウンロード機能 面接評価レポートや動画データ、評価情報などの各種データのダウンロードが可能で
す。 
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4 システムの利用開始手順 

4.1 システムへのログイン 
 
 

❶ ログイン用 URL にアクセスします 

1. ご使用のブラウザにてログイン用 URL（https://shainex.taleasse.com/login）にアクセスしてください。 
「ログイン画面」が表示されます。 

 
 
 

2. ログイン画面においてログイン情報を入力し、「サインイン」ボタンを押下してください。 
受検者管理システムの「メイン画面」が表示されます。 

 
 
  

受検者管理システムへのログイン用の URL は、ユーザー登録完了通知のメールに
記載されています 
なお、受検者管理システムのご利用申込み時に登録されたシステム責任者は、 
「管理者ユーザー」として初期登録されています。 

ログイン用 URL とログイン情報について 

https://shainex.taleasse.com/login
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画面の場所 画面項目 説明 

① プロジェクト選択メニュー 受検者一覧に表示するプロジェクトを選択します。 
選択リストより「全て」を選択すると、登録されているすべてのプロジェクトが受
検者一覧に表示されます。 

② 操作メニュー 受検者管理システムの各種機能を呼出します。 

③ 検索条件エリア 受検者一覧に表示する条件を指定します。 
面接時に撮影された顔写真を表示する場合は、「受検者顔写真表示」にチェックを
付けてから「この条件で検索」ボタンを押下してください。 

④ 一括処理ボタン 次の機能を呼び出します。 
・レポート一括ダウンロード 
・受検者情報一括ダウンロード 
・受検案内メール一括送信 
・一括受検者削除 

⑤ 並び替えエリア 受検者一覧は「受検期限日」の降順で初期表示されます。 
また、以下の各項目について、それぞれ昇順または降順で並び替えることができま
す。 
・受検期限日（初期表示） 
・面接終了日 
・受検者 ID 
・面接ステータス 
・公開日（評価レポート納品日） 

メイン画面 

1 2 

3 

4 

8 

9 

6 7 

 10 

5 
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画面の場所 画面項目 説明 

⑥ 受検者登録ボタン 受検者登録用の画面を表示します。 

⑦ 受検者一覧表示件数指定ボタン 受検者一覧に表示する受検者情報の件数を指定します。 

⑧ 受検者一覧 ①で選択されているプロジェクトに登録されている受検者情報が一覧で表示され
ます。③の検索条件エリアで「受検者顔写真表示」にチェックを付けて検索すると、
面接時に撮影された顔写真が表示されます。 

⑨ 受検者情報 受検者の氏名や面接の状況、面接後の評点などが表示されます。 

⑩ 面接関連ボタン 受検者用の本人認証用 URL（受検案内メールに記載される本人認証 URL）の参照
や、評価レポートなどの参照機能を呼び出します。 

 
 
 

4.2 ユーザー（受検者管理システム利用者）の登録  
 
 

❶ ユーザー一覧画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「ユーザー管理」を押下します。 

 
 
 

❷ ユーザー追加画面を開きます 

1. ユーザー一覧画面において「ユーザー追加」ボタンを押下します。 
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❸ 新規ユーザー情報を登録します 

1. ユーザー追加画面において各種情報を入力後「登録」ボタンを押下します。 
 

 

 
 
画面の場所 画面項目 説明 

① ログイン ID 追加するユーザーのメールアドレスを入力します。 

② ユーザー名 受検者管理システム上で表示されるユーザー名を入力します。 

③ 権限 「管理者ユーザー」／「一般ユーザー」／「制限ユーザー」から選択します。権限
による違いは、下表をご参照ください。 

④ 閲覧できるプロジェクト 「一般ユーザー」「制限ユーザー」の場合は、閲覧できるプロジェクトを選択しま
す。（選択時は背景色が変わります） 
複数選択可能。 

⑤ 登録ボタン ユーザー情報を登録します。 

 
 

権限 
プロジェクト管理 ユーザー管理 受検者管理 動画・音声 

ダウンロード 閲覧 追加・編集・削除 閲覧・追加・編集・削除 閲覧・追加・編集・削除 

管理者ユーザー 全プロジェクト 全プロジェクト 全プロジェクト 全プロジェクト 〇 

一般ユーザー ④で選択した 

プロジェクト 
✕ ✕ ④で選択した 

プロジェクト 

〇 

制限ユーザー ✕ 

 

  

ユーザー追加画面 

1 

3 

2 

4 

5 
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登録時に以下の警告メッセージが表示されます。 
ご利用開始までに、閲覧できるプロジェクトの割り当てをしてください。 

 
 閲覧できるプロジェクトの選択については「5.2 プロジェクトの編集」（P.23）を参照してください。 

一般/制限ユーザーで、閲覧できるプロジェクトが未選択の場合  
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4.3 ユーザーの編集、削除  
 
 

❶ ユーザー一覧画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「ユーザー管理」を押下します。 

 
 
 

❷ ユーザー編集画面を開きます 

1. ユーザー一覧画面において編集したいユーザー名を押下します。 
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❸ ユーザー情報を編集します 

1. ユーザー編集画面において編集後「登録」ボタンを押下してください。 
編集したユーザー情報が登録されます。 

 

 

 
 
画面の場所 画面項目 説明 

① ユーザー削除ボタン ユーザーを削除する場合に押下します。 

② ログイン ID 編集不可。 

③ ユーザー名 編集可能。 

④ 権限 「管理者ユーザー」／「一般ユーザー」／「制限ユーザー」から選択します。 

⑤ 閲覧できるプロジェクト 「一般ユーザー」「制限ユーザー」の場合は、閲覧できるプロジェクトを選択しま
す。（選択時は背景色が変わります） 
複数選択可能。 

⑥ ステータス 該当ユーザーのログイン可／不可を選択します。 
 
受検者管理システムへのログイン時に連続でパスワードを間違えると、セキュリテ
ィのためユーザーのアカウントがロックされます。ロックされた場合は、このステ
ータスが「無効」になります。ご利用企業内の他のユーザーの方に「ロックの解除」
を依頼された場合は、このステータスに「有効」を選択して登録してください。 
ロックが解除されます。 

⑦ 登録ボタン ユーザー情報の変更を登録します。 

  

ユーザー編集画面 

1 

3 

2 

4 

5 

6 

7 
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4.4 ２段階認証  
 
 
２段階認証は、各ユーザーが任意で利用するほかに、ご利用の企業様に登録されている全てのユーザーに対して使用を
強制することも可能です。 
２段階認証強制中は、全てのユーザーがログインする際に２段階認証の設定が必須となり、設定していない場合はログ
インすることができません。 
なお、２段階認証強制の操作は管理者ユーザーのみ実施できますが、２段階認証強制オンにする場合は、操作対象の管
理者ユーザーにおいて事前に２段階認証設定をしておく必要があります。 
 
 
 
 
 
 
 

4.4.1 ２段階認証の設定 

 
２段階認証の設定は、次の場合に実施します。 
・ ユーザーが任意で２段階認証を利用したい場合 
・ 管理者ユーザーにより２段階認証強制が実施された場合 

（この場合は、任意ではなく２段階認証の設定が必須になります。） 
 
 

❶ ユーザー編集画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「個人設定」を押下します。 
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❷ ２段階認証設定画面を開きます 

1. ユーザー編集画面において「２段階認証設定」ボタンを押下します。 

 
 

❸ スマートフォンに「Google Authenticator」をインストールします 

1. ２段階認証設定画面の手順①を実施します。 

・iPhone の場合 ············ AppStore で「Google Authenticator」を検索し、インストールします。 
・Android の場合 ·········· GooglePlay で「Google Authenticator」を検索し、インストールします。 

 
 

❹ ２段階認証設定画面に表示されている QRコードを読み取ります。 

1. 手順③でスマートフォンにインストールした「Google Authenticator」アプリを起動します。 

2. ２段階認証設定画面の手順②を実施してください。 
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❺ ２段階認証設定画面に 6 桁の認証コードを入力して設定を完了します 

1. ２段階認証設定画面の手順③を実施してください。 

 
 

❻ 一旦、受検者管理システムからログアウトします 
 

❼ 再度、受検者管理システムにログインして、２段階認証をおこないます 

1. ログイン情報を入力し、「サインイン」ボタンを押下してください。 

2. ２段階認証コードの入力欄が表示されますので、スマートフォンの「Google Authenticator」アプリに表示さ
れた 6 桁の認証コードを入力してください。 

  

同じ端末の同じブラウザからのログインの場合は、次回以降 
２段階認証コードの入力が不要になります。 
ただし、異なる端末やブラウザからのログインや、ブラウザの cookie 
情報を削除した場合は、再度⑦の認証操作が必要となります。 

「このコンピュータでは次回から表示しない」にチェック 
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4.4.2 ２段階認証の強制設定 

 
 

❶ 事前に管理者ユーザー自身の２段階認証設定を実施します 

 ２段階認証設定については「4.4.1 ２段階認証の設定」(P.11)を参照してください。 
 

❷ ユーザー一覧画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「ユーザー管理」を押下します。 

 
 

❸ 2段階認証強制を設定します 

1. メイン画面の右上のメニューより「２段階認証強制オフ」ボタンを押下します。 
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2. 「全ユーザーに対し２段階認証を強制しますが、よろしいですか？」のメッセージが表示されますので、

「OK」ボタンを押下してください。 
「２段階認証強制中」ボタンが赤色表示となり、登録されている全てのユーザーにおいて２段階認証の設定
が必須となります。 
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4.5 IP アドレス制限設定  
 
 
ご利用のネットワークにおいて、登録されている全ユーザーに対しグローバル IP アドレスによるログイン制限を設定
することが可能です。 

 
 

❶ IPアドレス制限設定画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「IP アドレス制限設定」を押下します。 

 
 

❷ IPアドレスを登録します 

1. IP アドレス制限設定画面において各種情報を入力後「登録」ボタンを押下してください。 
指定した情報で IP アドレス制限が登録されます。以降、アクセス環境の制限に本情報が適用されます。 

 

 

 
 

画面の場所 画面項目 説明 

① IP制限使用 IPアドレス制限を使用する場合はチェックを付けます。 

② IPアドレスホワイトリスト アクセスに使用するグローバル IPアドレスを入力します。 
複数入力可能。 
複数 IP アドレスを入力する場合は、改行して入力してください。 

③ 更新ボタン IPアドレス制限情報を登録します。 

IP アドレス制限設定画面 

1 

3 

2 
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4.6 ユーザー設定  
 

4.6.1 パスワード変更 

 
 
初期パスワードは、ランダムな自動生成のパスワードを発行しています。 
必要に応じて任意のパスワードに変更することができます。 

 
 

❶ ユーザー編集画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「個人設定」を押下します。 

 
 

❷ パスワード変更画面を開きます 

1. ユーザー編集画面において「パスワードの変更」を押下します。 
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❸ パスワードを変更します 

1. パスワード変更画面において、現在のパスワードなどを入力後「登録」ボタンを押下します。 
 
パスワード要件は以下のとおりです。 
・ 英字大文字、英字小文字、数字を 1 つ以上含むこと 
・ 次の記号は使用可能  ! # % + , - . / : = _  
・ 文字数 12 文字以上、100 文字以内 
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4.6.2 ユーザー名（表示名）の変更 

 
 
メイン画面の右上などに表示されるユーザーの表示名を変更することができます。 

 
 

❶ ユーザー編集画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「個人設定」を押下します。 

 
 

❷ ユーザー名（表示名）を変更、登録します 

1. ユーザー編集画面においてユーザー名（表示名）を変更後「登録」ボタンを押下してください。 
ユーザー名（表示名）の変更が登録されます。 
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5 AI 面接実施前の事前準備 

5.1 プロジェクトの登録  
 
 
「プロジェクト」は、ユーザー(システム利用者)や受検者などを、グループ分けして管理することができる機能で
す。なお、プロジェクトは最低 1 つは登録する必要があります。 
ユーザーを、店舗や支店など、組織ごとに分けて管理したり、受検者をグループ分けして、閲覧できる受検者の範
囲をユーザーによって分けたりなど、利用目的によって、様々な活用方法があります。 

 
 

❶ プロジェクト一覧画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「プロジェクト管理」を押下します。 

 
 

❷ プロジェクトを登録します 

1. プロジェクト一覧画面において「登録」ボタンを押下します。 

 
 

 
 

プロジェクト一覧画面 

1 

4 

2 3 

6 

5 

7 
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画面の場所 画面項目 説明 

① 残チケット数 プロジェクトに割り当てることができる残チケット数が表示されます。 

② 登録ボタン プロジェクトの登録モードに切り替わります。 

③ 編集ボタン プロジェクトの編集モードに切り替わります。 

 プロジェクト編集モードについては「5.2 プロジェクトの編集」（P.23）を参照してく
ださい。 

④ プロジェクト検索エリア  プロジェクト検索については「5.3 プロジェクトの検索」(P.26)を参照してください。 

⑤ プロジェクト一覧 登録されているプロジェクトが表示されます。 

⑥ プロジェクト削除ボタン プロジェクトおよび、該当プロジェクトに登録されている受検者が削除されます。 
この操作は元に戻すことができません。注意して行ってください。 

⑦ フリー質問登録ボタン フリー質問を登録することができます。 
 フリー質問の登録については「5.5 フリー質問の登録」(P.28)を参照してください。 

 
 
2. 次に「＋」ボタンを押下してください。 

新規プロジェクトが作成できる状態になります。 

 
 
 

3. プロジェクト一覧画面において各種情報を入力します。 
 

 
 

 

プロジェクト一覧画面－登録モード 

3 5 6 

7 

4 

1 2 
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画面の場所 画面項目 説明 

① キャンセルボタン 作業内容を破棄して、登録モードを終了します。 

② 確定ボタン 作業内容を登録して、登録モードを終了します。 

③ プロジェクト名 プロジェクト識別用の名称を設定します。 

④ ディメンション 受検者の評価対象となるディメンション（資質）を選択します。 
⑤で選択したプロジェクトのプラン毎に選択できる数が変わります。 
 

プラン 選択できる数 
スタンダードプレミアムプラン、 
スタンダードプラン（閾値高）/（閾値低）、 
SHaiN for Education プラン 

7資質以内 

ライトプレミアムプラン、ライトプラン 3資質以内 
 

⑤ プラン プロジェクトに割り当てるプランを選択します。 

⑥ チケット数 プロジェクトに割り当てるチケット数を設定します。 
チケットは残チケット数の範囲内で割り当てることができます。 

⑦ ＋ボタン プロジェクトを新規作成するエリアが表示されます。 

 
 

4. 各種項目を入力後、「確定」ボタンを押下します。 

 
 
確認メッセージが表示されますので、「OK」ボタンを押下してください。 
これにより、新規プロジェクトの登録が完了します。 
 
プロジェクト一覧に、登録されたプロジェクトが表示されます。 
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5.2 プロジェクトの編集  
 
 

❶ プロジェクト一覧画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「プロジェクト管理」を押下します。 

 
 

❷ プロジェクトを編集します 

1. プロジェクト一覧画面において「編集」ボタンを押下します。 

 
  

プロジェクト一覧に表示されている「削除」ボタン  を押下すると、 
プロジェクトを削除することができます。 

  プロジェクトの削除について 
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2. 編集したいプロジェクトを押下してください。 

すると、背景がグレーに変わり、編集できる状態になります。 
 

 
 

 
 
画面の場所 画面項目 説明 

① 残チケット数 プロジェクトに割り当てることができる残チケット数が表示されます。 

② プロジェクト名 プロジェクト識別用の名称を設定します。 

③ ディメンション 受検者の評価対象となるディメンション（資質）を選択します。 
選択されているプラン毎に選択できる数が変わります。 
 

プラン 選択できる数 
スタンダードプレミアムプラン、 
スタンダードプラン（閾値高）/（閾値低）、 
SHaiN for Education プラン 

7資質以内 

ライトプレミアムプラン、ライトプラン 3資質以内 
 

④ プラン名 プロジェクトのプランが表示されます。 
変更不可。 

⑤ チケット数 プロジェクトに割り当てるチケット数を設定します。 
チケットは①の残チケット数の範囲内で割り当てることができます。 
プラン名の下にあるスライダーを左右に動かすことにより、チケット数を変更できます。 

 
 
 

 

  

一度割り当てたチケットは戻すことができません。 
チケットの割り当ては注意して行ってください。 

チケット数について 

プロジェクト一覧画面－編集モード 

1 

2 
3 

4 

5 
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3. 必要な項目を変更後、「確定」ボタンを押下します。 

 
 
確認メッセージが表示されますので、「OK」ボタンを押下してください。 
これにより、プロジェクトの編集が完了します。 
 
プロジェクト一覧に、登録されたプロジェクトが表示されます。 
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5.3 プロジェクトの検索  
 
 
プロジェクト一覧画面に表示するプロジェクトを絞り込んで表示することができます。 

 
 

❶ プロジェクト一覧画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「プロジェクト管理」を押下します。 

 
 

❷ 表示するプロジェクトの条件を指定して検索します 

1. 検索エリアにおいて任意条件を指定します。 
 

 
 

 
  

プロジェクト一覧画面－検索エリア 

1 
2 

3 
4 



AI 面接実施前の事前準備 

 

  
 ― 27 ― © Talent and Assessment Inc. All rights reserved. 

 
画面の場所 画面項目 説明 

① プロジェクト ID プロジェクト ID で検索することができます。 
検索対象とする場合は、指定のプロジェクト ID（プロジェクト一覧の一番左端の番号）を 
入力してください。 

② プロジェクト名 プロジェクト名をワードで検索することができます。 
半角スペースで区切ることで検索ワードを追加することができます。（※1） 

③ ID 発行可能数 残チケット数で検索することができます。（※2） 
検索対象とする場合は、任意の数値を入力し、右隣のリストから「以下」／「以上」／「同じ」
のいずれかを選択します。 

④ 検索ボタン 指定された条件をもとにプロジェクト一覧を絞り込んで表示します。 
（※1）検索ワードは部分一致検索で、追加ワードは AND 条件です。 
（※2）以上（≦）、以下（≧）、同じ（＝）で検索することができます。 
 
 

2. 「検索」ボタンを押下してください。 
指定した条件に一致するプロジェクトのみが表示されます。 

 

 
 

5.4 プロジェクト操作についての制限事項  
 

大量プロジェクトを操作する場合、動作が遅くなることを抑えるため、以下のリミット機能を備えております。 
 
● 新規追加 

「＋」ボタンの押下 51 件目で制限が掛かります。一旦登録をしてください。 
50 件目までは制限なしで登録可能です。 
 

● 編集 
プロジェクト一覧が 51 件以上表示している場合に、編集ボタンを押下すると制限かかります。 
一覧上に 50 件以下になるように絞ってください。 
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5.5 フリー質問の登録  
 

 

AI 面接サービス SHaiN の質問項目は、戦略採用メソッドに基づく資質評価をするための「計画的行動質問」で 
構築されています。 

この所定の質問とは別に、任意の質問（フリー質問）を 1 プロジェクトあたり 10 件まで追加で 
設定することができます。 

 

 

 
 

 

 
 

  

 

面接の流れ （フリー質問ありの場合）  

■ 新卒採用の場合 ■ アルバイトの場合 

 志望動機  シフトや勤務可能時間の確認 

 自己 PR など  志望動機 など 

フリー質問の登録例  

評価レポート 

AI 面接ガイダンス フリー質問 

への回答 
資質評価の質問 

への回答 

任意の質問 戦略採用メソッドに基づく 
「計画的行動質問」 

60 秒 60 秒 

音声による質問 音声による質問 

文字校正あり 文字校正  あり 

 

質問内容 

回答制限時
 

質問の仕方 



AI 面接実施前の事前準備 

 

  
 ― 29 ― © Talent and Assessment Inc. All rights reserved. 

 

❶ フリー質問画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「プロジェクト管理」を押下します。 

 
 

2. プロジェクト一覧画面のプロジェクト一覧において、フリー質問を設定したいプロジェクトの「フリー質問」
ボタン   を押下してください。 
フリー質問の設定を行うための「フリー質問画面」が表示されます。 

 
 

❷ フリー質問を入力します 

1. フリー質問画面において、フリー質問欄を押下します。 
入力欄が白色になり、フリー質問が入力できる状態になりますので、以下の点に注意して、フリー質問を入力
してください。 
 

 入力可能文字数 … 半角・全角に関わらず、1 質問あたり 120 文字（文字数には句読点も含む） 

 質問内容 … 回答制限時間 60 秒以内で回答できる質問内容 

 登録可能件数 … 1 プロジェクトあたり 10 件 
 

2. 次に「確定」ボタンを押下します。 
確認メッセージが表示されますので、「OK」ボタンを押下してください。 
これにより、当該プロジェクトにフリー質問が登録されます 
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画面の場所 画面項目 説明 

① プロジェクト名 フリー質問の設定中プロジェクト名が表示されます。 

② 全質問を削除 設定している全ての質問を削除します。 

③ フリー質問 フリー質問を入力します。 

④ 確定 フリー質問画面で設定したフリー質問を登録します。 

 

 

  

フリー質問画面  

質問内容について（1） 

採用選考においては、本人に責任のない事項や思想信条にかかわることなど、公序良俗に反する質問はで
きません。なお、上記に該当する質問を発見した場合は、削除する場合があります。 

 

質問内容について（2） 

質問数が増えれば、その分、面接時間が長くなります。受検者の負担を考慮した上で、フリー質問を設定
してください。 

質問内容について 

（中略） （中略） 

2 

4 

1 

3 
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「全質問を削除」ボタンを押下すると、当該プロジェクトに登録されているフリー質問を全て削除することができます。 
 

       
 

（中略） （中略） 

プロジェクトに登録した全てのフリー質問を削除する 
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6 AI 面接実施フロー 

6.1 受検者情報の登録  
 

受検者 ID は随時、受検者管理システムにて発行することができます。 
なお、受検者 ID の発行は次の 2 つの方法があります。 

・ 受検者の一括登録 
・ 受検者の個別登録 

 
 

6.1.1 受検者情報の一括登録 

 
 

❶ 受検者一括登録用の CSV フォーマットをダウンロードします 

1. メイン画面の右上のメニューより「CSV フォーマット DL」を押下してください。 
『受検者登録_アップロード用.csv』ファイルがダウンロードされます。 

 
 

❷ 受検者一括登録用の CSV ファイルに受検者情報を作成します 

1. ダウンロードした CSV ファイルに、受検者情報を登録します。ファイルの拡張子は変更しないでください。 

 
 

項目の場所 入力項目 入力必須 入力形式 

① 受検者氏名 ○  

② 生年月日 ○ 半角数字、「/」（スラッシュ）区切り。 

③ メールアドレス ○ 半角英数字。 

④ 学校名   

⑤ 学部名   

⑥ タグ  複数入力可能。複数入力時は半角スペースで区切ってください。 

⑦ 受検期限日 ○ 半角数字、「/」（スラッシュ）区切り。 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 



AI 面接実施 実施フロー 

 

  
 ― 33 ― © Talent and Assessment Inc. All rights reserved. 

 

❸ 受検者一括登録用の CSV ファイルを使って受検者を登録します 

1. メイン画面の右上のメニューより「CSV アップロード」を押下します。 

 
 

2. ディメンションを選択画面にて、受検者を登録するプロジェクトと評価するディメンション（資質）を選択後、
「確定」ボタンを押下します。 

3. ファイル選択画面において、手順③で作成した CSV ファイルを選択してください。 
CSV ファイルに保存されている受検者情報にて、指定したプロジェクトに受検者が登録されます。 

 

 
 

 
 
画面の場所 画面項目 説明 

① プロジェクト 受検者を登録するプロジェクトを選択します。 

② ディメンション設定 受検者の評価対象となるディメンション（資質）を選択します。 
①で選択したプロジェクトのプラン毎に選択できる数が変わります。 
 

プラン 選択できる数 
スタンダードプレミアムプラン、 
スタンダードプラン（閾値高）/（閾値低）、 
SHaiN for Education プラン 

7資質以内 

ライトプレミアムプラン、ライトプラン 3資質以内 
 

③ 確定ボタン ファイル選択画面が表示されます。手順③で作成した CSV ファイルを選択してください。 

ディメンションを選択画面 

1 

2 

3 
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次の原因が考えられます。登録に使用した CSV ファイルをご確認ください。 

 拡張子が CSV 以外のファイルになっていませんか？ 

 「受検者氏名」、「生年月日」、「メールアドレス」、「受検期限日」の入力が漏れていませんか？ 

 「生年月日」を全角文字で入力していませんか？ 

 「メールアドレス」を全角文字で入力していませんか？ 
（@ を全角で入力しているケースがよく見られます） 

アップロードでエラーが起きた場合  
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6.1.2 受検者情報の個別登録 

 
 

❶ 受検者情報登録画面を開きます 

1. メイン画面において「新規追加」ボタンを押下してください。 
受検者情報登録画面が表示されます。 
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❷ 受検者情報を登録します 

1. 受検者情報登録画面において各種情報を入力します。 
 

 

 

 
画面の場所 画面項目 必須項目 説明 

① プロジェクト ○ 受検者を登録するプロジェクトを選択します。 

② タグ  受検者に関する任意の文字列を「タグ情報」として登録できます。 
タグ情報はメイン画面から検索することができますので、受検者の検索に使用
することができます。（タグ情報による検索は「完全一致」です） 
《登録例》 
 アルバイト採用 ········· 配属する店舗名，土日勤務可，夜勤可 など 
 新卒採用····················· 大卒，インターン募集，適性試験合格者 など 
 中途採用····················· 営業，事務職，(応募媒体名)経由 など 

10 件まで、複数入力可能。複数入力時は半角スペースで区切ってください。 

③ 氏名 ○  

④ メールアドレス ○ 半角英数字。 

⑤ 生年月日 ○ 半角数字。 

⑥ 学校名   

 

受検者情報登録画面 

1 

3 

2 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
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画面の場所 画面項目 必須項目 説明 

⑦ 学部名   

⑧ 受検期限日 ○ 半角数字。 

⑨ ディメンション設定 ○ 受検者の評価対象となるディメンション（資質）を選択します。 
①で選択したプロジェクトのプラン毎に選択できる数が変わります。 
 

プラン 選択できる数 
スタンダードプレミアムプラン、 
スタンダードプラン（閾値高）/（閾値低）、 
SHaiN for Education プラン 

7資質以内 

ライトプレミアムプラン、ライトプラン 3資質以内 
 

⑩ 確定ボタン  入力された受検者情報を登録します。 

 
 

2. 各種情報入力後、「確定」ボタンを押下してください。 
 
メイン画面の受検者一覧に、登録された受検者が表示されます。 
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6.2 受検者情報の編集  
 
 

❶ 受検者情報編集画面を開きます 

1. メイン画面の受検者一覧において編集したい受検者の名前を押下してください。 
受検者情報編集画面が表示されます。 
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❷ 受検者情報を編集します 

1. 受検者情報編集画面において必要な項目を変更します。 

2. 各種情報入力後、「確定」ボタンを押下してください。変更した内容で登録されます。 

 

  

 
画面の場所 画面項目 必須項目 説明 

① 受検者を削除ボタン  受検者を削除します。面接完了後は削除できません。 
本操作は元に戻すことができませんので、ご注意ください。 

② タグ  受検者に関する任意の文字列を「タグ情報」として登録できます。 
タグ情報はメイン画面から検索することができますので、受検者の検索に使用
することができます。（タグ情報による検索は「完全一致」です） 
10 件まで、複数入力可能。複数入力時は半角スペースで区切ってください。 

③ 氏名 ○  

④ メールアドレス ○ 半角英数字。 

⑤ 生年月日 ○ 半角数字。 

⑥ 学校名   

⑦ 学部名   

⑧ 受検期限日 ○ 半角数字。 

⑨ 確定ボタン  入力された受検者情報を登録します。 

受検者情報編集画面 

1 

3 

2 

5 

6 

7 

8 

9 

4 
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6.3 受検者情報の削除  
 
 

面接実施前の受検者を個別または一括で削除することができます。 
面接完了後の受検者を削除することはできません。本機能により受検者を削除すると、受検者が本人認証用 URL をタッ
プしても面接を開始することができなくなります。 
なお、受検者削除の操作は元に戻すことができませんので、操作にはご注意ください。 

 
 
 
 

6.3.1 受検者情報の個別削除 

 
 

❶ 受検者情報編集画面を開きます 

1. メイン画面の受検者一覧において削除したい受検者の名前を押下してください。 
受検者情報編集画面が表示されます。 

 
 

❷ 受検者情報を削除します 

1. 受検者情報編集画面において「受検者を削除」ボタンを押下してください。 
該当する受検者が削除されます。 
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6.3.2 受検者情報の一括削除 

 
 

❶ 一括受検者削除を選びます 

1. メイン画面の受検者一括処理メニューより「一括受検者削除」を押下します。 

 
 

❷ 受検者を削除します 

1. 削除したい受検者の受検者情報の左端にあるチェックボックスを選択します。 
「全選択」を押下すると、表示されている全ての受検者が選択状態になります。 

 
 

2. 「選択した受検者情報を削除」ボタンを押下してください。 
確認メッセージが表示されますので、「OK」ボタンを押下してください。 
これにより、選択した受検者情報が削除されます。 
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6.4 受検者情報の検索  
 
 

プロジェクト毎に検索することもできますが、メイン画面の受検者一覧に表示するプロジェクトに「全てのプロジェク
ト」を選択することで、全てのプロジェクトの中から受検者情報を検索することが可能です。 
受検者一覧を表示後、検索項目エリアに任意の条件を設定し、受検者情報を絞り込んでください。 
 
 

 
 
 
 
 

❶ 表示するプロジェクトを選択します 

1. メイン画面の左上のプロジェクト選択メニューより「全て」を押下してください。 
全てのプロジェクトの受検者が受検者一覧に表示されます。 

 
 

  

受検者 ID の構成は、[企業コード - 年度 – ID(連番)] の 11 桁です。 
 
 

受検者 ID で検索する場合、検索ボックスには ID の全 11 桁を入力し、検索してください 

 

受検者 ID の構成について 

T A S S 2 4 0 0 0 9 2  
企業コード 年度   ID（連番） 
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❷ （必要に応じて）検索条件を指定して受検者を検索します 

1. 検索条件エリアに任意の検索条件を指定して「この条件で検索」ボタンを押下してください。 
指定された条件に一致する受検者のみが、受検者一覧に表示されます。 
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6.5 受検案内メール 
 
 

6.5.1 受検案内メールのテンプレート編集 

 
 

❶ 受検案内メール編集画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「受検案内メール編集」を押下します。 

 
 

❷ 受検案内メールのテンプレートを編集、登録します 

1. 受検案内メール編集画面において AI 面接の導入目的や御社の連絡先などを入力します。 

2. 挿入メニューより必要なタグが挿入されていることを確認してください。 
「本人認証用 URL」は受検者が面接を開始するために必須となりますので、挿入漏れがないようにしてくださ
い。 
なお、サービスご利用開始時に初期登録されているメールテンプレートには下表の赤文字のタグは登録されて
います。 

挿入メニュー 挿入される内容 本文のエリア○4に表示される標記 

受検者名 受検者の氏名 ###USER_NAME### 

メールアドレス 受検者のメールアドレス ###USER_EMAIL### 

本人認証用 URL 受検者が面接を開始するための URL 

メール送信時には、 
本人認証へ進むにはこちらをタップ 
というリンクが埋め込まれます 

###INTERVIEW_URL### 

受検期限日 受検者に設定されている受検期限日 ###DEADLINE### 

 
3. 各種情報を入力後、「登録」ボタンを押下してください。 

入力された情報で受検案内メールのテンプレートが登録されます。 
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画面の場所 画面項目 説明 

① メール件名 受検案内メールのメール件名を指定します。 

② 各種編集ボタン メール本文の装飾等に使用します。 

③ 挿入メニュー メール本文に指定した場所に受検者情報を埋め込むためのタグを挿入しま
す。 

④ 本文 メールの本文を入力するエリアです。 

⑤ 登録ボタン 編集した受検案内メールのテンプレートを登録します。 

⑥ テストメール送信先メールアドレス 受検案内メールのテスト送信先のメールアドレスを指定します。 

⑦ テスト送信ボタン 受検案内メールのテスト送信します。 

 

  

受検案内メール編集画面  

1 

4 

2 

3 

5 

7 

6 
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❸ 受検案内メールのテスト送信を実施します 

1. テスト送信先メールアドレスに送信先のメールアドレスを入力します。 

2. 「テスト送信」ボタンを押下してください。 
指定された送信先に受検案内メールのテストメールが送信されます。 
※メール本文内の受検者名はダミー氏名(山田太郎)が埋め込まれます。 
※「本人認証へ進むにはこちらをタップ」のリンクはダミー(弊社 HP)の URL が埋め込まれます。 
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6.5.2 受検者案内メールの送信 

 
 

受検者情報を登録後、面接開始に必要な認証 URL などが記載されている受検案内メールを受検者に送信します。 
送信対象の受検者を抽出してから送信するため、受検者情報を登録した直後であれば「登録日」で検索すると効率的に抽
出することができます。 
なお、受検案内メールは面接ステータスが「未送信」且つ、受検期限内の受検者に対して送信されます。 
「送信済み」や、受検期限切れの受検者に受検案内メールを送信したい場合は、手順の❹で必要に応じて「送信済みの
受検者にも送信する」や「受検期限切れの受検者にも送信する」をチェックしてください。 

 

 

 
 

❶ 受検案内メールを送信する対象の受検者を抽出します 

 受検者情報の検索については「6.4 受検者情報の検索」(P.42)を参照してください。 

 

❷ 受検案内メール一括送信を選びます 

1. メイン画面の受検者一括処理メニューより「受検案内メール一括送信」を押下します。 

 
  

受信許可されていないキャリアメール(docomo.ne.jp/ezweb.ne.jp など)宛に受検案内メールを送信すると受
信拒否でエラーとなります。必ず「shain@taleasse.com」のアドレスを「受信指定」していただくよう事前
にご案内ください。 
また通常のメールでも「迷惑メール」と認識される可能性がありますので、受検者には、迷惑メールフォル
ダを必ず確認いただくよう受検者へ事前にご案内ください。 

注意事項  
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❸ （選択受検者へ一括送信する場合のみ）受検案内メールを送信する受検者を選択します 

1. 受検案内メールを送信したい受検者の受検者情報の左端にあるチェックボックスを選択します。 
「全選択」を押下すると、表示されている全ての受検者が選択状態になります。 

 
 

❹ 受検案内メールを送信する 

1. 必要に応じて、③や④を選択してください。 

2. 手順③で受検者を選択した場合は「選択受検者へ一括送信」ボタンを、 
表示されている受検者全てを送信対象とする場合は「検索結果受検者へ一括送信」ボタンを押下してくださ
い。 
 

 
 

 
 

画面の場所 画面項目 説明 

① 選択受検者へ一括送信ボタン 選択している受検者に受検案内メールを送信します。 

② 検索結果受検者へ一括送信ボタン 検索結果に該当する全ての受検者に受検案内メールを送信します。 

③ 送信済みの受検者にも送信する チェックを付けると、送信済みの受検者にも受検案内メールが送信されます。 

④ 受検期限切れの受検者にも送信する チェックを付けると、受検期限切れの受検者にも受検案内メールが送信され
ます。 

 

  

受検案内メール送信－送信操作エリア 

1 

4 

2 
3 
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6.5.3 受検者案内メールの送信結果の確認 

 
送信完了後間もなく、受検者の面接ステータスが「送信済」になります。 
(メールアドレス相違や受信拒否などによる送信エラーが判明するまで、数時間かかる場合もあります) 

送信翌日の午前 9:00 に『受信案内メールの送信結果について』という件名で送信結果のメールを配信します。 
メールにて送信悔結果をご確認ください。 
なお、送信エラーが発生していた場合は、送信先のメールアドレスをご確認の上、受検案内メールの再送信を行ってくだ
さい。 

 受検案内メールの再送信については「6.5.4 受検案内メールが送信エラーになった場合」(P.50)を参照してくださ
い。 
 
送信結果メールは以下のような内容で配信されます。 
 

 
 
アドレス不明などで送信エラーが発生した場合、送信結果メールに以下の内容で CSV ファイルが添付されます。 

 
 

  

タレアセ 一郎 様 
 
いつも大変お世話になっております。 
 
AI 面接サービス SHaiN をご利用いただきまして 
ありがとうございます。 
 
今回の受検案内メールの送信結果についてご連絡させて 
いただきます。 
 
送信結果は以下の通りです。 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
送信完了日時:2023/11/10 14:53:45 
 
総送信件数:2 
送信完了:1 
送信失敗:1 
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 
 
■ 送信失敗 対象者一覧 (添付ファイル) 
error_list_2023XXXX.csv 
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6.5.4 受検案内メールが送信エラーになった場合 

 
 

❶ 送信エラーが発生している受検者の受検者情報編集画面を開きます 

1. メイン画面の受検者一覧において送信エラーが発生している受検者の名前を押下してください。 
受検者情報編集画面が表示されます。 
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❷ 受検者情報を編集します 

1. 受検者情報編集画面において正しいメールアドレスに変更し、「確定」ボタンを押下してください。 
変更した内容で登録されます。 

 

❸ 受検案内メールを送信します 

 受検案内メールの送信ついては「6.5.2 受検者案内メールの送信」(P.47)を参照してください。 
 
 

 

 
 

  

送信エラーになったメールアドレスへの再送信は出来ません。 
何らかの理由で、同一メールアドレスへの再送信が必要な場合は、一度その受検者を削除し、 
新たに受検者登録をしてから送信してください。 

注意事項  



AI 面接実施 実施フロー 

 

  
 ― 52 ― © Talent and Assessment Inc. All rights reserved. 

 

6.6 面接ステータスの確認  
 
 

受検者の登録完了後、受検者の面接受検状況は、画面上で随時確認することができます。 
 

 
 

面接ステータス 状 態 

未送信 受検案内メールを送信していない状態 

送信中 受検案内メールを送信後、送信が完了していないよう状態（大量送信時） 

送信済み 受検案内メールを送信した状態（受信エラーの判定前を含む） 

送信エラー メールの宛先で受信エラーが発生し、メールの送信が失敗した状態 

面接中 面接が進行中の場合 

面接中断 面接中に「面接中断」ボタンを押下した状態（再開可能）※1 

面接完了 面接が完了した状態 

中止 面接中に「面接を辞退する」ボタンを押下し、面接を辞退した状態（再開不可） 

動画変換中 面接終了後、システムにて動画データを変換中の状態 
（※1） 受検者が面接中にブラウザをバックグラウンドに移動させた場合も、面接が中断されます 
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6.7 面接評価レポートの閲覧  
 
 

6.7.1 面接評価レポートを画面上で閲覧する 

 
 

❶ 指定した受検者の評価レポート画面を開きます 

1. メイン画面の受検者一覧において評価レポートを閲覧したい受検者の「評価レポート」アイコンを押下してく
ださい。 
評価レポート画面が表示されます。 

 
 
 
 
 

6.7.2 面接評価レポートを PDF ファイルでダウンロードする 

 
 

❶ 指定した受検者の評価レポートをダウンロードします 

1. メイン画面の受検者一覧において評価レポートを閲覧したい受検者の「レポート PDF データ」アイコンを押
下してください。 
評価レポート PDF ファイルがダウンロードされます。 
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6.8 面接時の動画・音声の閲覧  
 

面接実施中の動画ファイルの記録本数は、面接プランによって下表のとおり異なります。 
 

プラン 動画撮影内容 

スタンダードプレミアム 

スタンダードプラン（閾値高）/（閾値低） 

SHaiN for Education プラン 

合計最大 7 本  [最大 60 秒 x 7 本]  （各資質ごと） 

ライトプレミアム 

ライト 

合計最大 4 本  [最大 60 秒 x 4 本] 

 
 
 
 

6.8.1 面接時の動画・音声を画面上で閲覧する 

 

 

 
 

❶ 指定した受検者の動画再生画面を開きます 

1. メイン画面の受検者一覧において動画・音声を閲覧したい受検者の「動画再生」アイコンを押下してください。 
動画再生画面が表示されます。 

 
  

使用端末や受検環境などが起因し、音声や動画が以下のように記録されている場合があります。 

・回答が途中で途切れる 

・ノイズが生じる 

・音量が上下する 

 

注意事項  



AI 面接実施 実施フロー 

 

  
 ― 55 ― © Talent and Assessment Inc. All rights reserved. 

 

 
 

 

 
 
 

画面の場所 画面項目 説明 

① 動画撮影時の回答中ディメンション 動画撮影時の回答中ディメンション（資質）が表示されます。 

② 動画撮影時の質問内容 動画撮影時の質問が表示されます。 

③ 動画表示エリア 動画が表示されます。 

④ 1本前の動画を再生 現在再生中の 1 本前の動画を再生します。 

⑤ 1本後ろの動画を再生 現在再生中の 1 本後ろの動画を再生します。 

⑥ 音声ファイル再生エリア 回答中に録音された音声ファイルの内、ファイルサイズが大きいものか
ら 3 ファイルをピックアップして再生することができます。 

⑦ フリー質問の音声ファイル再生エリア 
 

フリー質問出題時のみ表示されます。 
フリー質問回答中に録音された音声ファイルを再生することができま
す。 

 

動画閲覧画面 

1 
2 

3 

4 5 

6 

7 
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6.8.2 面接時の動画・音声をダウンロードする 

 

 

 
 

❶ 指定した受検者の動画・音声データをダウンロードします 

1. メイン画面の受検者一覧において動画・音声をダウンロードしたい受検者の「ダウンロード」アイコンを押下
してください。動画・音声ファイルがダウンロードされます。 

データは、zip 形式(mp4 または webm（＝動画ファイル）と wav（＝音声ファイル）)でダウンロードされま
す。ダウンロード完了後、zip ファイルを解凍し、ご使用ください。 
なお、ダウンロードは受検者ごとに実施してください。 
複数の受検者の動画・音声ファイルの一括ダウンロードはできません。 

 
  

使用端末や受検環境などが起因し、音声や動画が以下のように記録されている場合があります。 

・回答が途中で途切れる 

・ノイズが生じる 

・音量が上下する 

 

注意事項  
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6.9 受検者情報のダウンロード 
 
 

受検者情報は CSV 形式でダウンロードされます。 
ダウンロードされた CSV ファイルには、以下の情報が格納されています。なお、出力項目に○追が付いている項目は、 

追加出力項目です。 
出力項目 備 考 

受検者情報 受検者 ID  

 氏名  

 メールアドレス  

 

○追電話番号 

「受検者情報一括 DL」画面にて追加出力を選択した場合のみ、E.164形式（国際的な電
話番号のための基準となる番号表記形式）で出力されます。 
 
（例）E.164 形式  国内の電話番号の場合 

日本の電話番号： 03 1234 5678 
日本の国番号： +81 
E.164 形式の場合： +81312345678 

 生年月日  

 大学名  

 学部名  

 企業名  

 プロジェクト名  

ステータス情報 登録日時  

 送信日時  

 送信結果  

 受検期限日  

 面接ステータス  ステータスについては「6.6 面接ステータスの確認」(P.52)を参照してください。 

 面接開始日時  

 面接完了日時  

 公開日時  

評価情報 バイタリティ 評価対象項目のみ出力されます。 

 イニシアティブ 

 対人影響力 

 柔軟性 

 感受性 

 自主独立性 

 計画力 

 理解力 

 表現力 

 ストレス耐性 

○追特徴・傾向 「受検者情報一括 DL」画面にて追加出力を選択、および「特徴・傾向」の出力対象受
検プランの場合にのみ出力されます。 

○追回答サマリー 「受検者情報一括 DL」画面にて追加出力を選択、および「回答サマリー」の出力対象
受検プランの場合にのみ出力されます。 

本人認証用 URL  

○追フリー質問回答 フリー質問 1 「受検者情報一括 DL」画面にて追加出力を選択、およびフリー質問に回答している受
検者のみ出力されます。 ～ 

フリー質問 10 

○追タグ (設定時のみ) 「受検者情報一括 DL」画面にて追加出力を選択した場合のみ出力されます。 



AI 面接実施 実施フロー 

 

  
 ― 58 ― © Talent and Assessment Inc. All rights reserved. 

 

 

 
 
 

❶ 受検者情報をダウンロードする対象の受検者を抽出します 

 受検者情報の検索については「6.4 受検者情報の検索」(P.42)を参照してください。 
 

❷ 受検者情報一括ダウンロードを選びます 

1. メイン画面の受検者一括処理メニューより「受検者情報一括ダウンロード」を押下します。 

 
  

CSVファイルを Excel 等の表計算ソフトで読み込む際に、そのままファイルを開くと 

・電話番号「+81312345678」のデータの内「+」が消え「81312345678」と表示される 

・(1)などのカッコ付きデータが「-1」と表示される 

など、Excel の設定にあわせた形式で表示されます。必要に応じて、Excel等の表計算ソフトで CSVファイ
ルをインポートして参照してください。 

 

注意事項  
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❸ 受検者情報をダウンロードします 

1. 受検者情報をダウンロードしたい受検者の左端にあるチェックボックスを選択します。 
「全選択」を押下すると、表示されている全ての受検者が選択状態になります。 

 
 

2. 「受検者情報一括 DL」ボタンを押下してください。 
「受検者情報一括 DL 画面」が表示されます。 
 

3. 追加で出力したい項目があれば、該当する項目を選択してから、「確定」ボタンを押下してください。 
選択した受検者の受検者情報 CSV ファイルがダウンロードされます。 

 

 
 
画面の場所 画面項目 説明 

① 追加出力項目 受検者情報 CSV ファイルに追加で出力する場合は選択します。 
・タグ 
・電話番号 
・特徴・傾向 
・回答サマリー 
・フリー質問 

② 確定ボタン 受検者情報 CSV ファイルをダウンロードします。 

 

受検者情報一括 DL 画面 

1 

2 



プロジェクト横断機能 

 

  
 ― 60 ― © Talent and Assessment Inc. All rights reserved. 

 

7 プロジェクト横断機能 

7.1 プロジェクト横断機能とは 
 
 

受検者管理システムではプロジェクト一つ一つに対して操作することが基本となっております。 
ただプロジェクトを大量に登録するユーザーにとっては作業効率が悪くなっています。そこで、作業効率を上げるため、
プロジェクトを横断して操作ができる機能をご用意しております。 
 
 

No. 機能 概要 

1 受検者検索 全てのプロジェクトの受検者をまとめて検索して一覧に表示することが可能。 

2 一括操作 「レポート一括ダウンロード」「受検者情報一括ダウンロード」「受検案内メール
一括送信」「一括受検者削除」の機能が全てのプロジェクトの受検者に対して実施
可能。 

3 プロジェクト検索 大量のプロジェクトから表示したいプロジェクトを絞り込むことが可能。 

4 受検者情報登録 
（コボット利用者向け） 

コボットから出力された応募者情報 CSV をそのまま取り込み、指定されているプ
ロジェクトへ自動で振り分けて登録することが可能。 
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7.2 受検者一括処理  
 
 

メイン画面にてプロジェクト横断で受検者が表示されている状態から受検者一括処理が可能です。 
 

 

 
 
 

No. 機能 概要 

1 レポート一括ダウンロード 表示されている複数プロジェクトの受検者に対して、一括でレポートをダウンロー
ドすることができます。 

2 受検者情報一括ダウンロード 表示されている複数プロジェクトの受検者が 1 つの CSV ファイルに出力されます。 

3 受検案内メール一括送信 表示されている複数プロジェクトの受検者を対象に、受検案内メールを送信するこ
とができます。 

4 一括受検者削除 表示されている複数プロジェクトの受検者を削除することができます。 
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8 コボット利用者向け機能 

本機能は、dip 社のコボットをご利用いただいているユーザー様向けの機能です。 
本機能のご利用は事前に弊社担当までご連絡ください。 

また、運用開始前に下記の注意事項をご確認ください。 
 

1. 本機能で利用するプロジェクトの残チケット数が、十分であるかご確認ください。 

2. 操作するユーザーの閲覧できるプロジェクトに対象のプロジェクトが含まれていることを確認してください。 

 閲覧できるプロジェクトの設定については「4.2 ユーザー（受検者管理システム利用者）の登録」（P.6）、 
「4.3 ユーザーの編集、削除」(P.9)を参照してください 

3. コボットから出力した CSV には下記の列番号にヘッダがあることが条件です。 
列番号 1列目 2列目 3列目 4列目 5列目 6列目 7列目 8列目 9列目 10 列目 

ヘッダ文字列 id  拠点 拠点 ID  名前   生年月日 メール 1 

4. 「id」、「拠点 ID」、「名前」、「メール１」は必須項目です。 
「生年月日」が無い場合、ダミーの生年月日「1111/11/11」が自動で設定されます。 

5. 一つの CSV で登録できる件数は 1,000 件までです。 

6. コボット上の id がすでに SHaiN に登録されていた場合、登録がスキップされます。編集したい場合は受検者編集
画面にて個別に編集してください。 

7. エラーが発生した場合、メッセージボックス、もしくは結果 CSV ファイルにエラー内容が表示されます。コボッ
トから出力した CSV ファイルを再編集の上、再度「CSV アップロード（コボット）」から実施してください。 
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8.1 受検者の一括登録  
 
 

❶ コボット用の受検者一括登録用 CSVファイルを使って受検者を登録します 

1. メイン画面の右上のメニューより「CSV アップロード（コボット）」を押下します。 

 
 

2. ファイル選択画面において、コボット用の受検者一括登録用 CSV ファイルを選択してください。 
CSV ファイルに保存されている受検者情報にて、指定したプロジェクトに受検者が登録されます。 
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9 セルフエントリー利用者向け機能 

本機能のご利用は事前に弊社担当までご連絡ください。 

また、運用開始前に下記の注意事項をご確認ください。 
 

1. セルフエントリーで利用するプロジェクトの残チケットの数が十分であるかご確認ください。 

2. 操作するユーザーの閲覧できるプロジェクトに対象のプロジェクトが含まれていることを確認してください。 

 閲覧できるプロジェクトの設定については「4.2 ユーザー（受検者管理システム利用者）の登録」（P.6）、 
「4.3 ユーザーの編集、削除」(P.9)を参照してください 
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9.1 セルフエントリー連携用 URL のコピー 
 
 

❶ 外部連携画面を開きます 

1. メイン画面の右上のメニューより「プロジェクト管理」を押下します。 

 
 

2. プロジェクト一覧画面のプロジェクト一覧において、セルフエントリーを実施するプロジェクトの 

「外部連携」ボタン  を押下してください。「外部連携画面」が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  

セルフエントリー連携用 URL を「プロジェクト毎」ではなく、「企業で 1つ」発行している場合は、
どのプロジェクト横の「外部連携」ボタンを押下しても、同じ連携用 URL が表示されます。 

セルフエントリー連携用 URL を企業で 1 つ発行している場合 
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画面の場所 画面項目 説明 

① プロジェクト名 セルフエントリーの設定中プロジェクト名が表示されます 

② セルフエントリー 
連携用 URL 

セルフエントリー機能を利用するための URL が表示されます 

③ クリップボードにコピー ②に表示されている URL をクリップボードにコピーします 

④ 閉じる 外部連携画面を閉じます 

 

 
 

❷ セルフエントリー連携用 URLをコピーします 

1. 外部連携画面において「クリップボードにコピー」ボタンを押下してください。 
画面に表示されている「セルフエントリー連携用 URL」がクリップボードにコピーされます。 
求人応募ページ等に、コピーした URL を貼り付けてご利用ください。 

 
 

外部連携画面 

1 

4 

2 

3 
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10 FAQ よくある質問 

よくある質問 回答 
面接評価レポートが閲覧できません レポートが納品される前は、閲覧することができません。 

納品日以降でも閲覧できない場合は、弊社営業担当までお問い合わせください。 
 

プラン 納品日 

スタンダードプレミアム 3営業日以内 

スタンダードプラン（閾値高） 

スタンダードプラン（閾値低） 

即時 

ライトプレミアム 1営業日以内 

ライト 即時 
 

音声ファイルのファイル名はどういう意味
がありますか？ 

ダウンロードした音声ファイルには、以下のルールにしたがって、回答ごとにファイル名
が割り振られています。 

 

受検者管理システムにログインできません 正しいパスワードを入力しているにもかかわらず、受検者管理システムにログインできな
い場合は、IP アドレス制限設定にて登録されたグローバル IP アドレス以外の環境からア
クセスしている可能性があります。 
アクセスしている環境の IP アドレスをご確認ください。 

 IP アドレス制限設定については「4.5 IP アドレス制限設定」(P.16)を参照してく
ださい。 

「ユーザーがロックされています。 
管理者へお問い合わせください。」 
と表示されて受検者管理システムにログイ
ンできません。 

受検者管理システムへのログイン時に連続でパスワードを間違えると、セキュリティのた
めユーザーのアカウントがロックされます。 
ロックされた場合は、ご利用企業内の管理者ユーザーの方に「ロックの解除」をご依頼く
ださい。 
管理者ユーザーはユーザーの編集画面からロックを解除することができます。 

 ユーザーのロック解除については「4.3 ユーザーの編集、削除」(P. 9)を参照して
ください。 
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よくある質問 回答 
パスワードを忘れてしまいました パスワードを再設定することができます。 

1. ログイン画面にて「パスワードを忘れた方はこちら」を押下します。 

 
2. パスワードを忘れた方画面にて、登録されているメールアドレスを入力し、「送信」

ボタンを押下してください。 
ご登録のメールアドレス宛にパスワード再設定用の URL が送信されます。 

 
3. パスワード再設定画面にて新しいパスワードを入力後「登録」ボタンを押下してく

ださい。パスワードが変更されます。 
次回以降、新しいパスワードにてログインしてください。 

 
 

メンテンナンス中と表示されます 機能アップデート等のシステムメンテナンス中は、システムへのアクセスができません。
（システム障害等で緊急メンテナンスの場合も同様です） 
システムメンテナンスによりサービスがご利用いただけない期間は、事前にメールにてお
知らせいたします。 

ステータス表示が「面接中」で止まっていま
すが、受検者に連絡したほうが良いですか？ 

面接時間はプランによって異なりますが、通常は 2時間以内に終了します。 
もし「面接中」のままである場合、なんらかのトラブルが発生している可能性があります
ので、その場合は直接受検者に状況を確認していただくことをおすすめします。 
また、何か不明な点などがあれば、大変お手数ですが、弊社サポートセンターへご連絡く
ださい。 

 受検ステータスについては「6.6 面接ステータスの確認」(P.52)を、 
面接開始時間の確認方法については「7.2 受検者一括処理」（P.61）の受検者情報一括ダ
ウンロードを参照してください。 
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11 SHaiN に関するお問い合わせはこちら 

 

 
 

 

 
 

SHaiN に関するお問い合わせは 

SHaiN ユーザーサポートセンターまで 
support@taleasse.com 
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