
オンライン・みなみ就職塾

⾯ 接 対 策①

★ハローワーク横浜南のマスコット
キャラクター「みなみちゃん」★

ハローワーク横浜南

事前の準備・⾯接のマナー編
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今回の内容

l⾯接の⽬的

l事前の準備

l⾯接の流れ
【Web⾯接の注意点】
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⾯接はなぜ⾏われるのか⾯接の⽬的

・業務内容の確認
・職場環境・雰囲気の
確認

・条件の確認・・・・

応募者側の視点採⽤側の視点
・経験
・知識
・スキル・・・・・

・取り組み姿勢
・コミュニケーション⼒
・⼈柄・・・・・

〜⾯接は双⽅が直接会って話ができる場〜
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⾯接準備は応募書類づくりから
■⾃分を知り、会社を知ってセールスポイントを整理

事前の準備

応募先がどんな⼈材を求めているかを調べる
(職種／仕事内容、必要な経験、必要な資格・免許など）

仕事
理解

⾃⼰
理解

⾃分が何をしてきたか、できるのかを振り返る
(仕事上のスキル、経験、取り組んできたことなど）

⾃分らしさを確認する
(性格・特性、興味、価値観など）
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■仕事理解と⾃⼰理解のためのワークシート

－
 18 －

提示された応募条件以外に応募先企業が求めると推測できること それに応える「能力」、「長所」、「強み」

自分の「能力」、「長所」、「強み」のうち、応募先企業に対してアピールできること ⑤
シート

②～④
シート項目 応募先企業が

求めていること

応募先企業名：

作業１

作業２

職 種

仕事の内容

左で　　が入らなかった項目で応募
先企業が求めるものの一部やそれ
に類似すること

学 歴

必要な経験

そ の 他

必 要 な
免許・資格

条件クリアの
場合は

シート⑥（予備）

応募先企業・応募先職種を選んだ理由作業3

作業3

作業4

応募先企業内で自分の能力・経験を
生かせる分野・ことがら ②～④

シート

応募先企業への自己ＰＲ

職
務
経
歴
書
を
下
書
き
し
よ
う
。

「
職
務
経
歴
」は
必
須
で
す
が
、そ
の
ほ
か
ど
ん
な
項
目
を
設
け
る
か
は
自
由
で
す
。「
職
務
経
歴
」も
含
め

て
、全
部
で
３
～
６
項
目
程
度
を
目
安
に
選
び
ま
し
ょ
う
。

◆
応
募
職
種

◆
能
力
関
係
の
項
目

◆
経
験
関
係
の
項
目

　
ア
　
能
力

　
ア
　
職
務
経
歴

イ
学
習
歴

イ
　
特
別
な
経
験

　
ウ
　
職
務
以
外
の
活
動

ま
た
、「
職
務
経
歴
」に
は
い
く
つ
か
の
記
載
ス
タ
イ
ル
が
あ
り
ま
す
。自
分
の
職
務
経
歴
を
表
現
で
き
る
記
載
ス

タ
イ
ル
を
選
び
ま
し
ょ
う
。

《
記
載
項
目
例
》

①
② シ
ー
ト

② シ
ー
ト

③ シ
ー
ト

④
⑤ シ
ー
ト

④ シ
ー
ト

⑤
⑥ シ
ー
ト

◆
そ
の
他
の
ア
ピ
ー
ル
ポ
イ
ン
ト

（
自
己
P
R・志

望
動
機
）

◆
　
職
務
経
歴
の
記
載
ス
タ
イ
ル
 →
 ６
頁

◆
　
記
載
項
目
 →
 ７
～
８
頁

◆
　
職
務
経
歴
書
の
記
載
例
 →
 ９
～
16
頁

作り方パンフ

★
シ
ー
ト
⑥
の
作
業
を
通
じ
て
、職
務
経
歴
書
に
記
載
す
る
お
お
よ
そ
の
内
容
を
決
め
た
ら
、記
載
項
目
や
記
載
ス
タ
イ
ル
を

決
め
、職
務
経
歴
書
の
下
書
き
を
し
ま
す
。

パ
ン
フ
レ
ッ
ト「
職
務
経
歴
書
の
作
り
方
」も
見
な
が
ら
、下
書
き
を
作
り
ま
し
ょ
う
。な
お
、作
成
方
法
は
手
書
き
、パ
ソ
コ

ン
ど
ち
ら
で
も
構
い
ま
せ
ん
。

★
冒
頭
部
分
に
は
必
ず
、「
標
題
」、「
氏
名
」、「
日
付
」
を
盛
り
込
み
ま
す
。

ま
た
、必
要
に
応
じ
て「
年
齢
」、「
捺
印
」、「
住
所
」、「
電
話
番
号
」等
そ
の
他
の
項
目
を
記
載
し
ま
す（
捺
印
す
る
場
合
は

氏
名
の
右
横
に
捺
印
）。

★
　
シ
ー
ト
⑥
で
ま
と
め
た
自
己
P
Rを
職
務
経
歴
書
の
中
に
う
ま
く
盛
り
込
ん
で
い
け
る
よ
う
、記
載
項
目
を
選
び
ま
し
ょ
う
。

選
ん
だ
記
載
項
目
に
つ
い
て
は
、見
出
し
を
つ
け
た
上
で
内
容
を
書
き
込
み
ま
し
ょ
う
。

★
　
シ
ー
ト
⑥
で
、応
募
先
企
業
が
求
め
る「
必
要
な
経
験
」、「
必
要
な
免
許
・
資
格
」を
ク
リ
ア
し
て
い
る

場
合
は
、そ
の
こ
と
を
職
務
経
歴
書
に
必
ず
盛
り
込
み
ま
し
ょ
う
。
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作業１

作業２

作業３

作業４
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■⽇頃からコミュニケーション⼒を磨く

話す⼒
■具体的に
✓具体的に｢事実｣を語る
■結論から
✓｢○○です。なぜなら･･････｣の
ように最初に結論、続いて理由
を述べる

■簡潔に
✓最初に話す内容を宣⾔する。た
とえば｢選んだ理由は３つありま
す｣と宣⾔することで話がまとめ
やすくなる

■聞く姿勢
✓話している⼈のリズムに合わせて
適度にうなずく

■共感を表す
✓単純共感(単純応答）
✓オウム返し
■相⼿の話を理解、尊重する
✓｢聴く(注意して能動的に⽿を傾ける
状態)｣ことがたいせつ

✓相⼿の意⾒を尊重し認めたうえで⾃
分の考えを述べよう

聞(聴)く⼒
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⾯接当⽇までの流れ

⾯接前⽇
・履歴書と職務経歴書を読み直す
・よく聞かれる質問の受け答えを確認
・服装、持ち物、場所、⾯接時間、会社の連絡先を最終確認

⾯接当⽇
・⾯接会場に⼊る前から⾯接は始まっている︕
・受付の⽅やすれ違った⽅への挨拶をしっかり⾏う
・携帯電話の電源を切り、静かに待つ
・遅刻をしそうな場合は、速やかに担当者に連絡をする

⾯接の流れ

連絡する際は､｢○○と申します。○○のため⾯接時間に遅れます
が、○時○分には着くことができます。その時間でも⾯接してい
ただくことは可能でしょうか？」と指⽰をあおぎましょう。
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基本的な⾯接のマナー（⼊室）⾯接の流れ

ドアをノックする(3〜4
回)

①

｢どうぞ｣と返事があった
ら｢失礼します｣と⾔いな
がらドアを開ける

②

会釈(上体を15度曲げる
お辞儀)して⼊室

③

⼊室したら体を少し後ろ
に向けドアを⾒ながら静
かに閉める

④

⾯接官の⽅を向き30度の
⾓度でお辞儀する

⑤

正しい姿勢でキビキビと
歩く

⑥
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基本的な⾯接のマナー（着席）⾯接の流れ

椅⼦の横に⽴ち姿勢を正
す

⑦

｢(⽒名)と申します。よろ
しくお願いします｣と
⾔ってから45度の⾓度で
お辞儀(語先後礼)

⑧

｢おかけください｣と⾔わ
れたら｢失礼します｣と
⾔って着席

⑨

⼿荷物があれば椅⼦の横
に置く。姿勢や⽬線にも
注意して⾯接を受ける

⑩ 座り⽅にも注意しましょう
①背もたれにもたれず、背筋を伸ばす
②あまり深く腰掛けない(座席の3分の２くらいまでに腰掛ける)
③男性は⼿をひざの少し上あたりに置く
④⼥性は⼿を組み⾃然に太ももの上に置く
⑤顔はあごを引いてまっすぐ前を⾒る

9

基本的な⾯接のマナー（退出）⾯接の流れ

｢終わります｣と⾔われた
ら｢はい｣と⾔って椅⼦の
横に⽴ち姿勢を正す

⑪

｢ありがとうございます｣
と⾔って45度の⾓度でお
辞儀(語先後礼)

⑫

⼿荷物を持ちドアの前ま
で正しい姿勢でキビキビ
と歩く

⑬

⾯接官の⽅を向き会釈す
る

⑭

ドアを開けて退出

⑮

⾯接官に再度会釈してド
アを静かに閉める

⑯

10



【Web⾯接の注意点】

①話し⽅ ・普段より⼤きめな声で
・相⼿の会話が終わったら２拍待って話す

②表 情 ・あいづちや頷きなどのリアクションは⼤きめに

③⽬ 線 ・⾃分が話すときはカメラを⾒る
・相⼿が話すときは画⾯を⾒る

④姿 勢 ・対⾯の⾯接と同様に背筋を伸ばして椅⼦に座る
・⽬線の⾼さにカメラレンズを合わせる
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⾯接対策①は終了です
このあとすぐに

⾯接対策②が始まります
このままお待ちください
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