
リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

スタートガイド
このスタートガイドは、baserCMSの有料テーマで
ある「リクルートメディア」を利用し、ブログが
更新できる程度のスキルを持った採用担当者ひと
りで何もない状態からレンタルサーバを契約し最
初の求人記事を公開するまでをサポートします。
本ガイドの読了時間の目安は20分です。
「リクルートメディア」テーマを購入し入手後、
最初の記事を公開するまでの目安は30分です。
※既に問題なく「リクルートメディア」のインス
トールを終えた方は「操作マニュアル」をご覧く
ださい。

検索
してみよう

POINT！

検索するとより深い知識が
身につく語句をわかりやす
くします。

判断に迷ったときのヒント
や間違えやすいポイントを
補足説明しています。

アイコンの説明

リクルートメディアには30日限定のフリートライアル版もあります



リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

リクルートメディアとは

リクルートメディアを利用すると、自社の求人情報や広報記事を掲載する
Webサイトを簡単に立ち上げる事ができ、SNSに露出していく準備を整え
る事ができます。

効果的な求人採用活動をおこなうには、広告媒体への出稿だけでなく、自
社の良さを伝える為の自社メディアを持ち、SNS等と強く連携していく必
要があります。

労働人口の減少により、これまでどおりの求人活動では人材確保が困難な
状況になっているからです。
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STEP1 情報を準備しよう

作業前に必要な情報を事前準備しておくと、この後の作業を効率よく進め
ることができ、作業時間の短縮につながります。

さらに、本ガイドを一度最後まで流し読みしておくと作業全体の流れが把
握できるので作業時間の短縮に役立つでしょう。
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STEP1 まず情報を準備しよう
必要な情報の一覧

レンタルサーバの契約に必要な情報
・レンタルサーバのURL
・連絡先メールアドレス
・パスワード
・契約種別 個人もしくは法人
・名前/フリガナ
・郵便番号/住所
・電話番号

baserCMSのインストールに必要な情報
・ユーザ名
・パスワード
・メールアドレス

リクルートメディアの購入にショッピングサイトで必要な情報
・パスワード



3

リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP1 まず情報を準備しよう
必要な情報の一覧

リクルートメディアの初期設定に必要な情報
・Webサイト名
・Webサイトタイトル
・サイト基本キーワード
・サイト基本説明文
・管理者メールアドレス
・テーマカラー 4種 メイン/サブ/テキスト/アイコン
・ロゴ
・住所
・電話番号
・代表や人事からの求職者へのメッセージ原稿
・会社名
・代表者名
・会社郵便番号/所在地
・電話番号
・eメール
・資本金
・事業内容
・免許番号
・企業イメージ画像 4枚
・署名：WEBサイト名
・署名：WEBサイトURL
・署名：Eメール
・署名：電話番号
・署名：FAX番号
求人用の広報記事に必要な情報
・タイトル
・画像
・広報用の原稿
・求人情報
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STEP2 Webサーバを準備しよう

ホームページを一般公開するためには、「Webサーバ」を準備する必要があります。
「Webサーバ」の調達手段はたくさんありますが、今回はリクルートメディアを導
入するために「ロリポップレンタルサーバー」を利用します。

「ロリポップレンタルサーバー」は国内最大手の「GMOインターネットグループ」
が提供しているサービスで、無料で10日間試用することができるので安心です。

検索
してみよう

検索
してみよう

検索
してみよう
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STEP2 Webサーバを準備しよう
レンタルサーバーの申込

https://lolipop.jp/order/form/
にアクセスしてください。

「スタンダードプランで10日
間お試し」をクリックしてく
ださい。

繰り返しますが「ロリポップレンタルサーバー」は国内最大手の「GMOインターネットグループ」
が提供しているサービスで、無料で10日間試用することができます。

POINT！
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STEP2 Webサーバを準備しよう
レンタルサーバーの申込

ホームページ開設に必要な情
報を入力します。
・アカウント名
・ロリポップのドメイン
・パスワード
・連絡先メールアドレス

入力した後「お申込み内容入
力」をクリックして下さい。

申し込み後に連絡先メールアドレス宛に登録内容を記載したメールが届くのでメモは不要ですが、
連絡先メールアドレスを間違えないように注意してください。

POINT！
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STEP2 Webサーバを準備しよう
レンタルサーバーの申込

引き続きホームページ開設に
必要な情報を入力します。
・契約種別
・名前/フリガナ
・郵便番号/住所
・電話番号

入力した後「お申込み内容確
定」をクリックして下さい。

初めての方は「サーバ移行ですか？」は
「いいえ」を選択してください。
「契約を自動更新にしませんか？」と「有
料オプション」はチェックしなくても必要
な時にあとから変更できるので大丈夫です。

POINT！
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STEP2 Webサーバを準備しよう
レンタルサーバーの申込

お申込み情報の確認画面です。

特に連絡先メールアドレスが
間違っていないか確認してく
ださい。

「利用規約」と「プライバ
シーポリシー」を読んだ後に
二ヵ所チェックするところが
あります。

確認とチェックした後「お申
込み内容確定」をクリックし
て下さい。

「お申込み内容確定」をクリックした後、
今までより時間がかかります。「Webサー
バ」の最終設定をしていますので画面が切
り替わるまでお待ちください。環境にもよ
りますが1分はかからないはずです。

POINT！
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STEP2 Webサーバを準備しよう
レンタルサーバーの申込

しばらく時間がかかりますが
「Webサーバ」を準備してい
ます。

お申込みが完了しました。

「ユーザー管理ページにログ
インする」をクリックしてく
ださい。

画面が切り替わりますが、ブ
ラウザは閉じずに読み進めて
ください。
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STEP3 baserCMSをWebサーバに設置しよう

ホームページを管理・運営するには多くの知識が必要です。その負担を軽減してく
れる「CMS」というシステムを利用します。
「CMS」はたくさんありますが、リクルートメディアでは「baserCMS」を利用し
ます。

「baserCMS」は国産の「CMS」です。日本語のドキュメントや日本語でのサポートなど国産な
らではのメリットに加え、大学や交通機関にも導入実績があります。

POINT！
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STEP3 baserCMSをWebサーバに設置しよう
簡単インストールの実行

STEP2から引き続き表示され
ている画面です。

「baserCMS」のインストール
を開始します。

「サイト作成ツール」にマウ
スカーソルを重ねてください。
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STEP3 baserCMSをWebサーバに設置しよう
簡単インストールの実行

マウスカーソルの右側に新し
くメニューが表示されました。

「baserCMS簡単インストー
ル」をクリックしてください。
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STEP3 baserCMSをWebサーバに設置しよう
簡単インストールの実行

「baserCMS」を利用するため
に必要な情報を入力します。

この部分は変更する必要はあ
りません。

・ユーザー名
・パスワード
・メールアドレス

入力した後、「入力内容確
認」をクリックしてください。
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STEP3 baserCMSをWebサーバに設置しよう
簡単インストールの実行

入力内容の確認画面です。

特にメールアドレスが間違っ
ていないか確認してください。

確認後「承認する」にチェッ
クを入れてください。

「インストール」をクリック
してください。
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STEP2 baserCMSをWebサーバに設置しよう
簡単インストールの実行

baserCMSのインストールが完
了しました。

「管理ページURL」の右側の
URL部分をクリックします。

画面が切り替わりますが、ブ
ラウザは閉じずに読み進めて
ください。
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう

「リクルートメディア」を利用する準備が整いました。
「リクルートメディア」を「baserマーケット」から購入し、インストールを行い
ます。
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアを購入

STEP3から引き続き表示され
ている画面です。

「テーマ管理」をクリックし
ます。
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアを購入

「baserマーケット」をクリッ
クします。
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアを購入

テーマ一覧から「リクルート
メディア」を見つけて「↓」
をクリックします。

リクルートメディア
1.0.0(baserCMS4版)

バージョン：1.0.0
制作者：Catchup
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアを購入

画面が購入ページに切り替わ
ります。

「カートに入れる」をクリッ
クします。

リクルートメディア 1.0.0
(baserCMS4版)
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアを購入

画面が買い物かごのページに
切り替わります。

「ログインして購入」をク
リックします。

リクルートメディア
1.0.0(baserCMS4版)
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアを購入

画面がショッピングサイトの
のログイン画面に切り替わり
ます。

「会員登録をする」をクリッ
クします。

ショッピングサイトの案内通
りに購入手続きを進めてくだ
さい。
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアを購入

商品代金のお支払い後に
ショッピングサイトからメー
ルが届きますので、「マイ
ページ」ログインしてくださ
い。

商品名から「リクルートメ
ディア」を探し出して「ダウ
ンロード」クリックしてくだ
さい。「リクルートメディ
ア」パッケージをダウンロー
ドします。

ダウンロードしたファイルは
デスクトップなどわかりやす
い場所へ保存しておいてくだ
さい。

リクルートメディア
1.0.0(baserCMS4版)
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアをインストール

「リクルートメディア」パッ
ケージをダウンロードしたら、
「baserCMS」の管理画面にロ
グインします。

「テーマ管理」をクリックし
てください。
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアをインストール

「テーマ新規追加」をクリッ
クしてください。
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STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアをインストール

「ファイルを選択」し、先ほ
ど保存した「リクルートメ
ディア」パッケージを選択し
ます。

「テーマをアップロードし、
そのまま適用します。よろし
いですか？」と警告が出ます。

「OK」を選択してください。

その後、左上の部分をクリッ
クして下さい。



27

リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP4 リクルートメディアをbaserCMSにインストールしよう
リクルートメディアをインストール

このホームページが表示され
ていれば「リクルートメディ
ア」のインストールは完了で
す。

左上の「編集する」をクリッ
クして読み進めて下さい。
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～

「リクルートメディア」を利用する準備が整いました。
「リクルートメディア」の設定および、各種情報登録を行い、最初の求人採用情報
を登録します。

もう一息です。
最後に公開状態を確認し、本ガイドは終了します。



29

リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
ホームページの基本設定

初期設定を進めていきます。

右上の「システムナビ」をク
リックするとリクルートメ
ディアの各機能のリンクが表
示されます。
その中の「初期設定」の項目
を順に設定していきます。

「サイト基本設定」をクリッ
クして下さい。
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
ホームページの基本設定

・Webサイト名
・Webサイトタイトル
・サイト基本キーワード
・サイト基本説明文
・管理者メールアドレス

を入力します。

「保存」をクリックして下さ
い。
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
リクルートメディアの設定

初期設定を進めています。

右上の「システムナビ」をク
リックするとリクルートメ
ディアの各機能のリンクが表
示されます。
その中の「初期設定」の項目
を順に設定していきます。

「リクルートメディア設定」
をクリックして下さい。
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
リクルートメディアの設定

今回は最低限必要な情報を入
力します。
・テーマカラー 4種
［メイン］
［サブ］
［テキスト］
［アイコン］

・ロゴ
・住所
・電話番号

「保存」をクリックして下さ
い。
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～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
代表や人事から求職者へのメッセージを設定

初期設定を進めています。

右上の「システムナビ」をク
リックするとリクルートメ
ディアの各機能のリンクが表
示されます。
その中の「初期設定」の項目
を順に設定していきます。

「サイトメッセージ設定」を
クリックして下さい。
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
代表や人事から求職者へのメッセージを設定

この部分に、代表や人事から
の求職者へのメッセージを記
入してください。

「保存」をクリックして下さ
い。
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
企業情報の設定

初期設定を進めています。

右上の「システムナビ」をク
リックするとリクルートメ
ディアの各機能のリンクが表
示されます。
その中の「初期設定」の項目
を順に設定していきます。

「企業情報設定」をクリック
して下さい。
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
企業情報の設定

この部分に、企業情報を登録
してください。

「保存」をクリックして下さ
い。

会社名や代表者名などが表示されている表の編集について
変更したい部分をクリックして直接編集して下さい。
行の追加や削除を行いたい場合は、表内を右クリックして
表示されるメニューから行うことができます。

POINT！
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STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
企業情報の設定

初期設定を進めています。

右上の「システムナビ」をク
リックするとリクルートメ
ディアの各機能のリンクが表
示されます。
その中の「初期設定」の項目
を順に設定していきます。

「企業画像設定」をクリック
して下さい。
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～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
企業情報の設定

企業イメージを伝える画像を
登録する一覧画面です。

変更したい画像を選び左側の
えんぴつアイコンをクリック
してください。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
企業情報の設定

画像情報の編集画面です。
今回は画像の差し替えを行い
ます。

「ファイルを選択」をクリッ
クしてください。

ファイル選択を求められます
ので、差し替える画像を選択
し「開く」をクリックしてく
ださい。

「保存」をクリックしてくだ
さい。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
返信メール署名の設定

初期設定を進めています。

右上の「システムナビ」をク
リックするとリクルートメ
ディアの各機能のリンクが表
示されます。
その中の「初期設定」の項目
を順に設定していきます。

「企業情報設定」をクリック
して下さい。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
返信メール署名の設定

ホームページへの問い合わせ
に対する自動返信メールの署
名を設定します。

・署名：WEBサイト名
・署名：WEBサイトURL
・署名：Eメール
・署名：電話番号
・署名：FAX番号

保存をクリックして下さい。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
最初の求人用の広報記事を登録して公開

最初の求人用の広報記事を登
録して公開します。

「よく使う項目」から「広報
記事管理」をクリックします。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
最初の求人用の広報記事を登録して公開

広報記事の一覧が表示されま
す。

「新規追加」をクリックしま
す。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
最初の求人用の広報記事を登録して公開

広報記事の新規登録画面が表
示されます。縦長の画面なの
で、まず上半分を見てくださ
い。

・タイトル
・アイキャッチ画像

を登録します。

下へスクロールしてください。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
最初の求人用の広報記事を登録して公開

広報記事の新規登録画面の下
半分です。

この部分に
・広報用の原稿
・求人情報

を登録してください。

「公開」にチェックを入れて
ください。

「保存」をクリックしてくだ
さい。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
最初の求人用の広報記事を登録して公開

情報登録が終わりましたので、
表示内容の確認を行います。

左上のこの部分をクリックし
てください。※登録した方は
Webサイト名が表示されてい
ます。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
最初の求人用の広報記事を登録して公開

情報登録が終わりましたので、
表示内容の確認を行います。
縦長のページなので上から確
認します。

代表や人事からの求職者への
メッセージ原稿が表示されま
す。

求人用の広報記事の画像とタ
イトル、概要が表示されます。
クリックすると詳細が表示さ
れます。

一番下までスクロールします。
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リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

STEP5 ホームページによる求人採用活動をはじめよう～初期設定～
最初の求人用の広報記事を登録して公開

情報登録が終わりましたので、
表示内容の確認を行います。
縦長のページの最下部です。

登録した企業イメージ画像が
スライドして表示されます。

登録した企業情報が表示され
ます。



リクルートメディア
～求人採用に特化したホームページ運用システム～

お疲れ様でした。
本スタートガイドの内容は以上で終了です。

今回作成したホームページは「オウンドメディア」と呼ばれるもので
す。

「リクルートメディア」の開発元である「株式会社キャッチアップ」
では定期的に活用セミナーを開催しています。詳しくは「株式会社
キャッチアップ」 Webサイトへアクセスしてください。

株式会社キャッチアップ https://catchup.co.jp/

「リクルートメディア」の「操作マニュアル」も近日中に公開されま
すので「リクルートメディア」を購入いただいた「baserマーケッ
ト」から案内メールを差し上げます。

検索
してみよう
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リクルートメディアには30日限定のフリートライアル版もあります


