
履歴書・職務経歴書セミナー

ハローワーク堺

只今より、セミナーを開始いたします



応募書類とは

・応募者が求人募集企業へ提出する書類

・一般的には履歴書と職務経歴書の２つのことを指す

・近年は面接の前に書類選考を行う企業が増えており、
応募書類自体がとても重要な書類となっている



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 → 職務経験や身につけたスキルなどを具体的に

記載し、自分の実務能力をアピールする書類。

決まった様式はなく自由に作る。



履歴書について

・サイズはA4（A3を二つ折りしたもの）が一般的

・様式が指定されている場合は、その様式を使用する

・古い様式の履歴書は使用しない

・厚生労働省作成の様式例の使用を推奨



＜厚生労働省様式例＞

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

２次元コードより様式の
ダウンロードができます



履歴書の作成について

・手書きでもパソコンでの作成いずれも可だが、
作成方法が指定されている場合は指示に従う



履歴書の作成について

＜パソコン作成の場合＞
短時間での作成が可能
複数の企業に応募する際の作成が容易
文字の大きさが均一で見やすい
メールでの提出が可能

＜手書き作成の場合＞
字の綺麗さをアピールできる
個性や人柄を表現でき、採用担当者に本気度が伝わりやすい
黒色のボールペンや万年筆を使用
間違えた場合、最初から書き直す（修正液等での修正は不可）



顔写真について

・スピード写真機・写真館での撮影、いずれも可

・履歴書写真の規定サイズは縦4cm×横3cm

・６カ月以内に撮影した写真を使用

・正面上半身を無背景・無帽で撮影、スナップ写真は不可

・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

・貼り付けはのりを使用、セロハンテープは不可



履歴書の記載方法について ～氏名～

ほかの項目より大きめに記入



履歴書の記載方法について ～氏名～

「フリガナ」とカタナカで書いてあればカタカナで、
ひらがなで書いてあればひらがなで記入



履歴書の記載方法について ～住所～

「都道府県名」から「番地」まで略さず記入する



履歴書の記載方法について ～電話番号～

電話番号は固定電話、携帯電話のどちらでも可



履歴書の記載方法について ～連絡先～

ｅメールアドレスの記入を指示されている場合
は必ず記入する



履歴書の記載方法について ～学歴～

・１行目中央に学歴と記入し、２
行目から学歴を記入する
・学校名だけでなく、学部や学科
も記入すること



履歴書の記載方法について ～職歴～

学歴を書き終えたら、１行空け、
次の行の中央に「職歴」と記入し、
その次の行から職歴を記入する



履歴書の記載方法について ～職歴～

・会社名は正式名称を記入
・社名だけでなく担当部署も記入
・自己都合の場合は「一身上の都
合により退職」、会社都合の場合
は「会社都合により退職」と記入



履歴書の記載方法について ～職歴～

職歴を書き終えたら、次の行の右
端に「以上」と記入する



履歴書の記載方法について ～免許・資格～

・正式な資格名を記入
取得予定の場合、自己アピール

につながる資格であれば記入



履歴書の記載方法について
～志望動機・特技・アピールポイント～

・特に重要視する項目
・応募先企業ごとに内容を考えて
作成する



履歴書の記載方法について
～志望動機・特技・アピールポイント～

① 応募先企業を選択した理由
（なぜその会社を選んだか）

② 自分の経験・能力のアピール
（自分のどんなことを仕事に活かせるか）

③ 意欲
（どのように貢献したいか）

について、自分の言葉で記入する



履歴書の記載方法について
～志望動機・特技・アピールポイント～

趣味・特技を記載する場合、具体
的な事柄を記入する



履歴書の記載方法について ～本人希望記入欄～

・希望職種、勤務地等を記入
・特に記載する事項が無い場合は
「勤務条件は貴社の規定に従いま
す」などと記入する



職務経歴書について

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



職務経歴書の作成について

・Ａ４縦サイズの用紙を使用し、１～２枚程度で作成

・複数ページになるときはページ番号を入れる

・パソコンで横書きにより作成することが一般的だが、手書きでも可

・手書きの場合は、黒のボールペンか万年筆を使用、罫線入りの用紙
を使用すると記入しやすい



職務経歴書作成の効果

・自分の能力や長所・強みに気づくことができる

・自分に自信が持てるようになる

・自己ＰＲの材料が整理でき、面接にもより対応できるようになる



職務経歴書の記載項目について

記載項目は自由ですが、

１．標題 ２．日付 ３．氏名 ４．職務経歴 は必須項目

それ以外に、

５．取得資格 ６．活かせる能力 ７．自己ＰＲ ８．志望動機

などから、自身をアピールできる項目を選んで作成する



職務経歴書の記載項目について（①標題・②日付・③氏名）

標題 日付・氏名



職務経歴書の記載項目について（④ 職務経歴）

１ 時期 ５ 役職

２ 勤務先 ６ 雇用形態

３ 事業内容 ７ 職務内容

４ 所属 ８ 実績



職務経歴書の記載項目について（職務経歴）

職務経歴の記載スタイル

１ 編年体式

２ 逆編年体式

３ キャリア式

４ フリースタイル



職務経歴の記載スタイル

１．編年体式

・職務経歴を古い経歴から記載する、最
も一般的な記載方法

・履歴書と同じで、時系列に経歴を記載
しているのでわかりやすい

・一つの職務についての成長を表現する
のに適しており、転職回数や職種転換が
少ない人の経歴をアピールしやすい



・職務経歴を新しい経歴から記載する方
法

・最新の職歴をアピールしたい場合や職
歴が長い人の経歴をアピールしやすい

職務経歴の記載スタイル

２．逆編年体式



・職務経歴が多いなど、複数に分類でき
る場合において、各職歴をその類型ごと
に区分し、その中でアピール力の高い順
から並べる方法

・経験した職務の内容を強調してアピー
ルすることができる

職務経歴の記載スタイル

３．キャリア式



・職歴を職務内容の類型ごとに区分した
上で、それぞれの区分を時系列で並べる
方法

・勤務先ごとに職務内容や実績を記載す
る方法

など

職務経歴の記載スタイル

４．フリースタイル



職務経歴書の記載項目について（⑤ 取得資格）

・免許や資格については履歴書にも記入するため、職務経
歴書に必ず記入する必要はない。

・記入する場合は、正式名称で記入。また、取得予定の場
合でも、自己アピールにつながるものは記入する。



職務経歴書の記載項目について（⑥ 活かせる能力）

・自分の能力・技術・知識としてアピールできることを記
載する。

・仕事に活かせること、コミュニケーション能力やリーダ
シップなど、人間性をアピールできる内容であれば社外活
動やボランティア活動についても記載してかまわない。



職務経歴書の記載項目について（⑥ 活かせる能力）

見出しをつけると内容が伝わりやすい



職務経歴書の記載項目について（⑦ 自己ＰＲ）

・自分の長所、強みとしてアピールできることを記載する。

・アピールしたい成果だけではなく、「自身が心がけたこと」、
「身につけた能力」、「入社後、どう活かすことができるか」とい
う点をおさえて、具体的に記入する。

・仕事への姿勢や意欲を記載してアピールすることも可能。



職務経歴書の記載項目について（⑧ 志望動機）

・「なぜ、この会社に入社したいのか」について、履歴書に書き切
れなかった思いについて熱意を込めて記入。

・「自身にとっての会社の魅力」について記入。

・履歴書と同じ内容にならないよう、エピソードを交えるなどして
工夫する。

・自分の思いをそのまま文章で伝えることが重要。



～職務経歴書作成の前にすること～
① 職務経歴の振り返り

自分の職務経歴について、以下の点から振り返り書き出す

１ 時期 ５ 所属

２ 入社・退社 ６ 役職

３ 勤務先 ７ 職務内容

４ 会社概要 ８ 実績



～職務経歴書作成の前にすること～
②「能力」や「長所」、「強み」の整理

職務経歴の振り返り作業の中から、職務経歴書に盛

り込むべき自分の「能力」や「長所」、「強み」は

何かを整理する。



(1)仕事の中で得たものに着目する方法

仕事をしてきた中で、「心がけたこと」、「得たもの」、
「身につけたもの」、「できたこと」、「できるようになった
こと」などを思い出して書き出す。

「能力」や「長所」、「強み」の整理方法



 (2) 努力したこと、頑張ったこと、乗り越え
たこと、に着目する方法

仕事をしてきた中で、自分なりに「努力したこと」、「頑
張ったこと」、「大変だったけれども乗り越えたこと」などに
ついて、どうやって努力し、頑張り、乗り越えたのか思い出し
て書き出す。

「能力」や「長所」、「強み」の整理方法



 (3) 前向きな気持ちをもてたエピソードに着
目する方法

仕事や生活をしてきた中で、「やりがいや喜びがあったこ
と」、「できたこと」、「ほめられたこと」、「達成感があっ
たこと」、「満足したこと」、「成長したこと」などのエピ
ソードを思い出して書き出す。

「能力」や「長所」、「強み」の整理方法



～職務経歴書作成の前にすること～
③ 応募先企業の研究

応募先企業について調べる項目

１ 業務内容

２ 求める人物像とスキル

３ 企業の特色、社風



職務経歴書の作成が終わったら

記載内容の確認

① 見やすいレイアウトになっているか

② 誤字・脱字はないか

③ 応募先のニーズに合った内容で作成されているか



・応募書類を郵送する際に使用

・「添え状」「カバーレター」ともいう

・メールで送付する場合は、メール本文が送付状のかわ
りとなる

・Ａ４用紙に横書きで作成する

・パソコン作成が基本だが、手書き作成も可

・ 「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

送付状について



応募書類の送付について

・郵送する場合、「送付状」「ハロー
ワーク紹介状」「履歴書」「職務経歴
書」を順に並べてゼムクリップ留めし
て封筒に入れる

・ゼムクリップのかわりに透明のクリ
アファイルを利用するとより丁寧



応募書類の送付について

・封筒は白色、又は薄茶色の封筒（角
２型）に書類を折らずに入れる

・宛名は縦書きで書く

・会社名は「（株）」などと省略せず、
正式名称を記入

・左端に「応募書類在中」と朱書き



応募書類の送付について

・縦書きで、差出人である自分の住所
と氏名を記入

・封筒を入れたらのりで閉じ、「〆」
印を記入

・手書き作成の場合は、書類のコピー
をとっておく



応募書類を持参する場合

・採用担当者以外が代理で受領する場合もあるので、表面と裏
面については郵送の場合と同様に記載する

・切手や封は不要



最後のまとめ

応募書類を簡単に考え、安易に作成すると、

不採用に直結してしまいます。

「ご自身の評価してほしいこと」が採用担当者

に伝わるように、わかりやすく作成してください。

添削指導もぜひご利用ください。



応募書類の作成については、

「応募書類の作り方」
というパンフレットを参考
にしてください

ダウンロードはこちらから



ダウンロードはこちらから

職務経歴書の詳しい作成方法
については、

「職務経歴書の作り方」
というパンフレットも参考に
してください



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、受講アンケートへの回答をお願いします。
（下記①、もしくは②、いずれかの方法で回答してください。）

★受講アンケートに回答することで、
雇用保険の求職活動となります。

Zoomのアプリやブラウザは閉じずに
画面の ボタンをクリックしてください。

① 画面に表示された２次元コードより回答する

② ハローワーク堺のホームページより回答する

アンケートの回答はこちらから → →

退出

お疲れ様でした
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