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 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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