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	外国人採用を成功に導く ために気をつけることは？
	外国人採用 ハンドブック
	累計掲載企業数
	4000
	突破
	はじめに


	在留外国人の採用は 思ったよりもカンタン？
	これだけは抑えておきたいポイント
	在留外国人の半分は、日本人と同じように採用できる
	およそ412万人の在留外国人のうち、約 40% が就労制限がない、永住者・定住者・配偶者（※総称して「身分系」と呼ばれています）の外国人です。

	在留外国人は増加している？
	約1.5倍

	412万
	273万
	2018年
	2025年
	パンデミックの影響を大きく受けましたが、2022年から増加傾向。政府の積極的な施策を背景として、今後もさらなる在留外国人の増加が見込まれています。

	外国人採用は

	今がチャンス
	本書では採用担当者さまのお悩み解決の手がかりとなるべく、外国人採用における基本的な知識をまとめました。
	みなさまにとって、本書が在留外国人採用を検討する手がかりとなれば幸いです。


	第1章
	第2章
	外国人採用の基本ルール
	外国人採用の4つの注意点

	在留資格(ビザ)
	そもそも外国人採用とは？

	第3章
	第4章
	第5章
	注目すべき在留資格とは？
	「身分系」「特定技能」「留学・家族滞在」

	課題別おすすめ採用方法
	外国人を活用するためのポイント

	第6章
	第7章
	採用後に気をつけるべきポイント

	外国人採用事例
	第　　章

	外国人採用の基本ルール
	　第1章　

	外国人採用の基本ルール
	外国人採用では、 日本人を採用する時とは異なる ４つのルールがあります。
	在留カードの確認
	外国人雇用状況の届出
	やさしい日本語で話す
	マニュアルの整備
	とくに01と02は かならず確認しましょう！

	　第1章　
	在留カードの確認
	-カンタン2ステップ-


	在留カードの確認方法
	「在留カード等番号失効情報照会」のHPで、在留カードが本物かどうか、期限が切れていないかどうか等を確認する。
	以下の画像の①が「就労可能」となっているかどうか、 就労不可の場合②で資格外活動許可を得ているかを確認する。
	オモテ面
	ウラ面

	ルールに従って採用活動を行っていない場合、 不法就労になり、強制退去などに処される可能性があります。


	　第1章　
	外国人雇用状況の届出
	外国人雇用状況の届出とは、外国人労働者の雇用の安定と、改善・再就職支援などを目的とした制度。2007年に義務化されました。 事業主が届け出するもので、外国人の雇用や離職などの状況と、氏名や在留資格などの情報を記載します。
	対象
	ほぼすべての外国人

	提出方法
	※特別永住者、日本国籍を持たない方、在留資格「外交」「公用」の方は対象外。それ以外は雇用形態に関係なくすべて対象です。
	ハローワークへ提出
	外国人雇用状況届出システムで提出

	提出期限
	雇入れ翌月末日
	※雇用保険被保険者資格取得届を届け出る場合は、雇入れ日の翌月10日まで。

	記載方法
	ハローワークでの配布又は厚生労働省のホームページから届出用紙（左）をダウンロード
	※2020年3月1日から様式が変更されています。新しい様式を使用してください。

	在留カードの番号、在留資格などを記載
	届出年月日と雇用保険適用事業所番号など、事業主・事業所に関する事項を記載
	届出を怠ったり虚偽の報告を行ったりすると、30万円以下の罰金が科されます。外国人雇用状況の届出は、雇用時だけではなく離職時にも提出が必要です。離職した際も忘れずに提出しましょう。


	　第1章　
	わかりやすい日本語で話す
	外国人の日本語レベル
	少ない
	多い
	日本語レベル
	イメージ
	ネイティブレベル
	日本人と同じレベルの会話ができる
	ビジネスレベル
	商談・接客レベルの会話やメールができる
	文章レベル
	一般的な会話ができる
	カタコトレベル
	カンタンな言葉やゆっくりとした会話で 意思疎通ができる
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	そうですね。分け隔てなくしてますし、弊社では時給が上がっていくための評価方法も同じですね。 この店舗の中でも外国人留学生の方がいちばん評価が高いです。仕事ができれば、やっぱり評価することがモチベーション面でも大切だと思います。
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	日本には「飲みにケーション」という文化があり、親交を深めるためにも、 社員同士コミュニケーションをとることは欠かせません。 しかしこのような場であっても、外国人社員に対して聞くと失礼にとられてしまう内容もあります。
	プライベートの話
	政治・思想の話
	宗教の話


	目の前で叱ってはいけない
	部下のミスを人前で叱ったり、ものごとを命令口調で言ったりしていませんか。その「体育会系」の気質が通じるのは日本だけで、海外では通用しません。 同じように、日本であっても外国人社員に対しそのような口調で話すと、 嫌悪感を抱かせてしまい、ときには離職してしまうこともあります。
	日本でも「パワハラ」が大きな問題となっていますが、日本人・外国人を問わず

	「ほめるときは人前で、 叱るときは1対1でおだやかに」
	を徹底し、よりいい社内環境を作りましょう。
	各国のタブーとは
	ここからは在留外国人の出身国ランキングに合わせ、 それぞれの「 国のタブー 」について特集していきます。
	採用した外国人の出身国に合わせ適切な対応をし、より良好な関係を築いていきましょう。
	1 中国



	China
	2 韓国

	Korea
	3 ベトナム

	Vietnam
	4 フィリピン
	Philippines
	5 ブラジル


	Brazil
	鼻をかむのはNGです。 日本人にとってもあまりいい行為ではありませんが、彼らにとっては「大変な失礼」に当たります。
	6 ネパール

	Nepal
	7 台湾

	Taiwan
	8 アメリカ

	America
	9 インドネシア

	Indonesia
	10 タイ

	Thailand
	第　　章

	外国人採用事例
	求人結果
	業務内容
	ミシン、アイロン、その他ほかの機械きかいを使つかってのユニフォームの縫製ほうせい作業
	製造/組立・加工・検品
	従業員数：53名
	正社員：日給7,100円〜9,300円 アルバイト(時給)：955円〜1,150円
	茨城県つくば市



	製造
	採用： 4名
	導入事例
	会社名：東立電機株式会社 従業員数：約30名 業種：製造 概要：創業80年の産業用/工業用ヒーターの専業総合メーカー として、シーズ・フィンシーズ、カートリッジ、投込み、鋳込み ヒーターの製造を行う。多品種少量生産型工場と高度な技術で、 さまざまなニーズに応えた製品を届けている。
	コロナ禍で日本人採用における課題を感じ、外国人採用を強化した東立電機株式会社さま。 ガイダブルジョブスを通して、現在1名の外国人の採用に成功しています。
	ーー御社は日本人採用について課題があったと聞きましたが、どんな課題だったのでしょう？
	日本人採用では応募者の意欲や定着が課題でした。

	ーー本格的に外国人採用に踏み切った理由は？
	過去の外国人採用を振り返ってみて、日本人にくらべてやる気を持って働いてくれていた印象が強かったことを思い出しました。このタイミングで、原点に返って「もう一度外国人採用に取り組んでみよう！」となったからです。

	ーーGuidable jobs導入を決めた理由を教えてください
	いちばんは「スクリーニングと一次面接をしてもらえるところ」です。ビザの関係もあって、弊社で一からやるとなると膨大な労力と時間がかかります。その点がとても魅力的でした。


	求人結果
	業務内容
	土木工事や建設現場での交通誘導、 歩行者誘導。
	警備
	従業員数：500名
	パートタイム 日給: 11,100円〜13,000円
	東京都、埼玉県、神奈川県、千葉県




	警備
	採用： 5名
	導入事例
	会社名：日本綜合警備株式会社 従業員数：約380名 業種：警備 概要：建築や土木の工事などの機材や資材の搬入時などの際に、一般の通行者と作業員の安全を確保し、円滑な交通誘導を行い、工事がスムーズに進行をするようにサポートを行います。
	業界全体が慢性的な人手不足になっている中、 求人広告費に何百万とかけていても、日本人は集まらない状況で、ガイダブルジョブスを利用。
	ーー実際に外国人採用をやる前後でギャップなどはございましたか。
	Guidableは事前に選考してから紹介してくれているから、楽ですね。ほかに外国人採用をあつかっている会社ではそういったサポートがなく、自分たちで全部やらないといけないので、日本人を雇うときよりも手間や時間がかかってしまいます。

	ーー人手不足以外のきっかけはございましたか。
	私が過去にいた警備会社でも外国人採用はおこなわれていたので、日本人と同じように働けるということはわかっていました。外国人だからといって、そこまで身構える必要はないんじゃないかなと。

	ーー今後外国人採用をすすめていくうえで、なにか目標などはございますか。
	現場をまとめるリーダーを育てたいです。今はまだ10人くらいですから、個々のメンバーから直接意見をもらっていますが、将来的には、30人くらい雇えればいいですね。。


	求人結果
	業務内容
	【キッチンスタッフ】 -調理補助、食材の仕込み、清掃業務 【ホールスタッフ】 -お客様の案内、料理やドリンクの配膳、片付け
	飲食・フード/ホール・キッチン
	従業員数：210名
	正社員 月給：260,000円〜
	大阪府箕面市 兵庫県川西市




	飲食
	採用： 3名
	導入事例
	ーー外国人採用を始めようと思われた理由は何ですか？
	会社名：株式会社アールキューブ様 業種：飲食 概要：「肉汁水餃子餃包（ぎょうぱお）六本木交差点」はTripadvisor4年連続で東京1位、Googleレビュー1万件超えの飲食店です。地元に愛されているだけでなく、世界中から多くのお客さまが集まります。

	ーー外国人採用の今後の展望はありますか？
	実際に来店するお客さんには、インバウンド需要もあって外国の方が多いです。外国人スタッフはどんどん増やしていきたいですね。
	主な理由は２点あります。 1つは日本人むけの求人を出してもあまり応募がなかったり、たとえ応募があっても面接の調整まで進まなかったりすることが増えたためです もうひとつは、当店は海外からのお客さまが多くいらっしゃるということです。多言語でコミュニケーションができる人材を探していました。

	ーー「外国人は日本人よりも時間にルーズ」という意見もしばしば聞きますが、そのあたりはどうマネジメントされていますか？
	仕事に徐々に慣れてきて時間にルーズになる方がいる、というケースはありました。そこへの当社での対応は2つあります。 1つは、当社では基本給とはべつで手当を用意していますが、その条件を「遅刻欠勤が1ヶ月で一回もないこと」に設定しています。 もうひとつは、週に2〜3回遅刻するのが当たり前になる方もいたので、「それ以上遅刻するなら1ヶ月はシフトを組みません」と伝えました。





