
履歴書の書き方 表面
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算用数字で、西暦・元号のどちらでもOKですが、統一

させましょう。郵送なら投函日、持参なら当日の日付に。

１ 日 付

手書きの場合は楷書で丁寧に。姓と名の間に１文字分の

スペースを設けて、簡単な漢字でも必ずふりがなを。

「ふりがな」なら平仮名、「フリガナ」ならカタカナで。

2 氏 名

清潔感ある服装で、３か月以内に撮影したものを貼付。

はがれたときのために裏に氏名を記入しておきましょう。

3 写 真

現住所と同じであれば「同上」と記入

4 連絡先

手書きの１行目に「学歴」と記入し、２行目から書き始

めましょう。「職歴」も同様。入学・卒業年度、入退社

年度は間違えやすいので注意。

就労移行支援事業を利用している（した）場合や障害者

訓練を実施した場合、「訓練歴」に記入します。

最後は「以上、現在に至る」で締めくくります。

5 学歴・職歴・訓練歴



履歴書の書き方 裏面

公的なものを取得した年次順に記入。

また、現在勉強中の資格等があれば、意欲をアピール

するためにも、積極的に記入しましょう。

6 免許・資格

採用担当者が非常に注目する部分。

企業のどこに魅力を感じたのか、自分が入社した後に何

ができるのか、何がしたいのかなどを、「本人希望記入

欄」も利用して具体的に記入しましょう。

目安として、８割程度は埋めましょう。

7 志望動機

この欄に「障害の状況」を記入しましょう。

どういう状態で何ができるのか、配慮してほしい点など

を具体的に記入しましょう。

それをもとに「できること」に精一杯取り組んでいく姿

勢や「サポートがあれば、こんな仕事にチャレンジして

いきたい」と面接で伝えることができれば、好印象にも

つながります。

8 本人希望記入欄
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