
履歴書は応募書類として
最も一般的に用いられる
書類です。面接の前に
応募書類によって書類
選考が行われることもあります。

履歴書作成支援も行っております。
ハローワークの窓口へお気軽にご相談ください。

作成の
ポイント

履歴書履歴書



幅広く使えるもののほか、大卒等の学卒者用、
転職者用、パート・アルバイト用などがあります。

どのような様式を使用したら良いの？

自分のアピールしたい内容が
記載しやすい自分に合ったもの
を選びましょう。

応募先から指定されているときはその様式に従いましょう。

学歴・職歴欄の広さ

志望動機・アピールポイント、

本人の希望欄などの記載項目

企業で用いる書類が A版で統一されていること、
記載欄が広いことから、A４判（見開き A３サイズ）
をお勧めしています。

check
□
□

✓
✓



提出日の未記入も、使い回していると誤解される恐れがあります。
記入忘れがないようにしましょう。

判断に迷うときは窓口でご相談ください。

応募企業によって異なります。「手書きでもパソコン
でも構わない」とする企業も増えてきています。
ホームページからエントリー可能な企業はパソコン
作成でも問題ないです。

手書きとパソコンどちらが良いの？

手書きの際の注意点
　・間違えた場合は最初から書き直す（修正・訂正不可）
　・コピーや不採用で返却されたものは使用しない。



作成するときに気をつけることは？

年号は和歴か西暦で統一する。

和暦は省略せず記載する。
　✖ H　○ 平成

本人希望欄は譲れない条件に
絞って簡潔に記載する。

資格・学校名・企業名などの

固有名詞は正式な名称・表現
で記載する。

本文は「です・ます」調で統一する。

作成した後は誤字・脱字がないか点検しましょう。
身近な方に見てもらうと安心です。
表現に迷う時は、ハローワークの窓口へお気軽にご相談ください。



店舗、商品・製品、ホームページなどから
応募先の企業のことを調べましょう。

ハローワークで実施している企業説明会や相談会では、
担当者から直接お話を聞くことができます。

　　    ー　志望動機編　ー
その企業・職種に応募したい理由は？

魅力に感じたことや

興味を持ったことから

応募理由を考えてみましょう。


