
履歴書・
職務経歴書セミナー

ハローワーク堺

開始時間までしばらくお待ちください



応募書類の種類

・履 歴 書 → 住所・氏名・年齢・資格・職歴の概要など

基本的な情報を伝える書類。

基準となる様式がある。

・職務経歴書 → 履歴書に比べて、主に経験やアピール

ポイントを詳細に記載する。

決まった様式はなく自由に作る。



応募書類の重要性が高まっています

以前は履歴書を持って面接へ行くことが多く、履歴書に書いていな
いことがあっても、口頭で説明して対応することができた。

現在は事前に郵送する書類選考やWEBから応募というケースが増え

応募書類に書いた内容のみで一次選考が行われ、面接まで進めずに

不採用となることも多くなっている。

→ 応募書類に書き忘れたこと・伝わらなかったことは評価の対象外



採用になるためには、他の応募者との比較・競争に勝ち抜いて

面接の機会と評価をつかむ必要がある。

→ 「採用担当者」という“自分のことを知らない人”に自分の

良さ・強み・雇うメリットなどを知ってもらう必要がある。

→そのためにも、応募書類は履歴書だけでなく、

なるべく職務経歴書も一緒に出すことが重要！

採用選考は他の応募者との競争



ハローワークの窓口で
お配りしている

応募書類の作り方
というパンフレットを
ハローワーク堺や
厚生労働省の

ホームページから
ダウンロードできますので
参考にしてください





新様式については

「履歴書」
「厚生労働省」

で検索して

厚生労働省の
ホームページを
ご覧ください。

通勤時間・扶養家族数
配偶者の有無・扶養の
義務 の各項目は削除



顔写真について

・履歴書写真の規定サイズは縦4cm×横3cm

・基本的に撮影から3カ月以内のもの

・写真の裏には油性ペンで 名前をフルネームで書いておく

・スナップ写真やプリクラ、アプリで過度に加工した画像、

1度使った証明写真の再利用は避ける



顔写真は証明写真の機械で良い？
それとも写真屋さんで撮ってもらう方が良い？

・証明写真の機械で撮影する。

・写真屋さんでプロに撮ってもらう。

・スマホやデジカメで自撮りする。



顔写真は証明写真の機械で良い？
それとも写真屋さんで撮ってもらう方が良い？

証明写真の機械で撮影する場合

・値段が安く済むが、どんな写真が撮れるかは自分次第になるため

撮影する機械の操作方法をよく読んで、撮影に臨むこと。

・設置場所や照明の具合等により顔が暗くなったり白くなったり等の

影響を受けることもある。

・限られた撮影枚数の中で一番良いものを選ぶため、

イメージ通りにならないこともある。



顔写真は証明写真の機械で良い？
それとも写真屋さんで撮ってもらう方が良い？

写真屋さんでプロに撮ってもらう

・機械よりは高めの値段になるが、

カメラマンからアドバイスを受けられることも。

・たくさん撮ってもらった中から一番良いものを選べるので

イメージ通りの写真が手に入る。

※焼き増し用に撮影した写真データはもらっておけば単価は下がる。



表情や姿勢、目線も意識して撮る

・服装は面接にふさわしいものを意識する

・前髪は目にかからないようにご注意を

・姿勢は背筋・顔・首を意識する

・目線はカメラ目線で

・口角を上げて、微笑んだ表情で

・寝癖やボサボサな髪型は避けて清潔感を



履歴書を書く準備

・サイズはA4（A3を二つ折りしたもの）が一般的。

（職務経歴書や送付状などもＡ４なので統一感を出すため）

・コンビニや１００円ショップではB5サイズしか売っていない

ことも。その場合は文具店や書店、ネットショップで購入を。

・職務経歴書（手書き用）の用紙とセットで売っているものもある。

・パソコンで自作しても良い（パソコンスキルのアピールに）



履歴書は手書きが良いの？

履歴書は手書きで、職務経歴書はパソコンで作成
と聞いたことがあるけど…？

→ 【結論】 どちらでも構わない
ただし、企業が指定している場合は

それに従って作成する。

？



志望動機から採用担当者は・・・

①なぜこの会社？

②活かせるスキルは？

③やる気

☆唯一データ的要素ではなく重要

応募先が期待して会ってみたいと思われる履歴書作成が必要



職務経歴書とは

採用担当者が、応募者が自社の求める職務経験や能力を

持っているかどうかを判断するために求められる書類

・経験してきた職務の内容（職務経歴）を自由様式で詳しく記載する。

・採用担当者にアピールできるような自身の「活かせる能力」や「資格」

「自己ＰＲ」、「志望動機」なども盛り込むこと。



Ａ４縦サイズを
１～２枚程度に
分かりやすくまとめる。

インターネットで
「職務経歴書 様式」で
検索して、書きやすいと
感じたものを使う。



「採用担当者の目線」を意識する

たとえば・・・

「少しでも早く仕事を覚えて、早い時期から貢献してくれそうか」

「現職の従業員と仲良く仕事をしてくれそうか」

「長く勤めてもらえそうか。すぐに退職しないか」

「将来的に職場の中心人物になって活躍してくれそうか」 など



「私を採用した場合のメリット」を伝える

・求人企業が採用したい人物像に自分がどう合致しているか、

具体的なことを例に挙げてアピール

・即戦力になれる可能性をアピール

・土日祝や夜間・早朝も勤務可能なら、

勤務形態への柔軟な対応力をアピール

・入社後も、仕事に必要な資格を積極的に取得する意欲など、

今後のスキルアップの予定・目標を挙げてアピール



「どんな仕事をしたか」だけではなく
「何を考えてどんな努力をしたのか」も伝える

何を考え、どのように取り組んだのか

何を意識して、どんな工夫や配慮をしたのか

その結果、どのような成果があったのか

失敗から何を学び、その後 何をどう改善したのか

どんな知識や技能・資格を身に付け、今何が出来るのか

組織の中で自分がどういった役割を果たしていたのか



そのために、まず…「棚卸し」

「自分の良さ（アピールできるもの）」は何なのかを整理して

「それをどう表現して相手に伝えるか」を考える。

→ 今までやってきた仕事の内容を、相手に分かりやすく

説明できるように整理して仕事に対する考え方や取り組む姿勢、

身につけた技能や資格、好きなものや得意なものなど、

アピールのもとになるものを書き出してみる。



まずは 応募書類を作ってみて
添削指導を受けてみましょう

ここまでの内容を参考に応募書類を作る

↓

ハローワークの相談窓口で

アドバイスを受けて

完成に向けた最終仕上げへ



送付状について

・応募先に応募書類を郵送する際の

ビジネス文書のひとつ

・「添え状」「カバーレター」ともいう

・ 「応募書類をお送りさせていただきます

のでよろしくお願い申し上げます」

という用件に、意欲的な一言を追加する



最後のまとめ

応募書類を簡単に考えて適当に作ると

不採用に直結してしまいます。

カンタンに作るのではなく、

よく考えて作り上げてください。

相談窓口で添削指導もぜひご利用ください。



本日はお疲れ様でした

退出

これで本日のセミナーは終了です。
長時間、お疲れ様でした。

続きまして、アンケートへの回答をお願いします。
Zoomのアプリやブラウザは閉じずに画面の

をクリックしてください。
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