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ゼミ・研究・卒業論文
概要・成果など

概要・成果など

概要・成果など

（400文字以内）

（300文字以内）

概要・成果など

概要・成果など

テーマ：

クラブ・サークル活動 クラブ：

アルバイト 職種：

資格・免許 趣味・特技(内容・取得年月日など)

入社後やってみたい仕事をお書きください

大学時代に最も真剣に取り組んできた事柄はなんですか？

当社の志望動機はなんですか？

あなたの会社選びの基準は？

語学力

自己ＰＲ

エントリーシート（ＥＳ）作成
エントリーシートとは…「面接の脚本」である

4

●添え状（例）

拝啓
　○○の候　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　この度、○○新卒応援ハローワークにおいて貴社の求人票を拝見し、早速
ではございますが、別添のとおり「エントリーシート」を送付いたします。
　業務ご多忙の折、大変恐縮ですが、是非とも面接の機会を賜りたく、何
卒お取り計らいのほどお願い申し上げます。
　末筆ながら、貴社の益々のご発展を心よりご祈念申し上げます。

　　　　敬具

ステップアップ商事株式会社
　総務部人事課長　○○○○　様

平成　　年　　月　　日
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・A４サイズが折らずに入る
　白の角２封筒使用が望ましい
・普通郵便または特定記録
・書類は透明なクリアファイル
　にまとめて送付する
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氏　　　　　名　

エントリーシートのご送付について

●封筒の宛名書き（例）
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質問内容の目的を
理解する！

☆何のための質問なのか？！

体験談・エピソードで
具体的に書く！

☆読む人があなたをイメージしやすく！

“自分らしさ”を出す！
☆“自分ならでは”のエピソード
　を盛り込む工夫を！

☆記入したことは面接で質問
　されることを想定して

☆分かりやすい表現か？
☆どのように伝わるか？

☆指定の文字数、スペースの
　９０～９５％を埋める

エントリーシートのご送付について

拝啓　○○の候　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。

私は△△大学○○学部○△学科４年生の（氏　名）と申します。

　このたび、○○新卒応援ハローワークにおいて貴社の求人を拝見いたし

ました。
「お客様第一主義」を掲げ、次々に新しいサービスを展開、また、文化・ス

ポーツイベントへの協賛など、地域に貢献する貴社の姿勢に共感いたし

ました。
　つきましてはお客様の声を間近で聴くことのできる営業職として、顧客

満足度の向上に貢献したいと存じます。

　ここに「エントリーシート」を同封いたしました。ご検討のうえ、ぜひとも面

接の機会をいただけましたら幸いです。何とぞよろしくお願いいたしま

す。
　末筆ながら、貴社のますますのご発展をお祈りいたします。　　　

敬具

○○株式会社　　人事部○○○○様

平成　　年　　月　　日
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結論を
先に書く！

“十分な
自己分析”
が必要

読む側の立場に
立って書く！ “面接とセット”を意識して！行数・文字数を考えて！

応募する会社によりエントリーシートの提出方法が異なるのでその都度確認しよう！

STEP
印象的に、個性的に、ていねいに！
自分をアピールして「選ばれる」書類をつくろう！

Ｓample

※新卒者等の範囲は以下の通りとなります。ただし、当該募
集・求人の対象外となっている場合は、情報提供の求め
を行うことができません。

　①学校（小学校及び幼稚園を除く）、専修学校・各種学
校、外国の教育施設に在学する者で、卒業することが
見込まれる者

　②公共職業能力開発施設や職業能力開発総合大学校の
職業訓練を受ける者で、修了することが見込まれる者

　③上記①、②の卒業者及び修了者

就職活動スタートアップ
就活の流れを確認しよう!

❶ 業 界 研 究
❷ 企 業 理 解
❸ OB・OG訪問

大学３年生（短・専１年生）

▲ ▲ 就労実態等に関する職場情報を企業に求めることができるようになりました！

情報提供の仕組み
■新卒者等（※）の募集を行う企業に対しては、幅広い職場情報の提供が努力義務とされています。

幅広い職場情報の提供
＜努力義務＞

求め

３類型それぞれに１つ以上の情報提供＜義務＞

情報提供
求め

３類型それぞれに１つ以上の情報提供＜義務＞

求め

３類型それぞれに１つ以上の情報提供＜義務＞

自己分析

ハローワークの利用（個別相談・情報収集）　就活セミナー受講（応募書類作成・エントリーシート（ES）指導・模擬面接・社会人マナー等）

ハローワーク新卒求人公開（大卒WEBで確認）

ハローワーク面接会参加

業界研究／企業理解／OB・OG訪問

企業説明会参加

エントリーシート（ES）提出

採用選考試験を受ける

大学４年生（短・専２年生）
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1 自己分析
2 テスト・ツール活用
3 キャリアガイダンス

自己
理解

仕事
理解
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若者雇用促進法のうち青少年雇用情報の提供（法第13条、第14条）
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ハローワーク等

ハローワーク等
求人の紹介
を受けた者
または
受けようと
する者

新卒者等

応募者または
応募しようとする者
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