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本日のテーマ

「応募書類」(3)
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就職の流れ

1. 職業準備性を整える

2. マッチング

3. 応募書類の準備（履歴書、職務経歴書）

4. 求人検索（ハローワーク、エージェント、自己応募）

5. 応募

6. 選考（書類選考、面接）

7. 内定

8. 就職

9. 定着
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１．職業準備性を整える

職業準備性 働くことについての理解、
生活習慣、
作業遂行能力、
対人関係のスキル
など基礎的な能力のことです。

職種や障害の有無を 問わず、
職業生活を始める上で必要とさ
れるものです。
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２．マッチング

自分の『やりたいこと』、『できるこ
と』と『仕事として期待されている
こと』が重なること
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３．応募書類の準備

• 応募書類とは？ ⇒求人に応募する際に提出する書類

▫ 履歴書

▫ 職務経歴書

▫ 紹介状

▫ 手帳のコピー

▫ 就労パスポート

▫ その他
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履歴書の構成（オープン用）

1. 氏名、住所、連絡先、写真

2. 学歴・職歴

3. 免許・資格

4. 自己PR or 志望動機

5. 障がいについて ← オープン就労特有

6. 通勤時間、扶養家族、配偶者



記入の際の注意点（全体を通して）

• 見る人（採用担当者）の立場に立って、見やすい書類を作る
▫ 採用担当者は「忙しい」

▫ 多くの人の応募書類を見て、短期間で会社にとって有益な人を採用する
必要がある

• 自分の言葉で書く



～見る人（採用担当者）の立場に立って、見やすい書類を作る

• フォントは統一する。

• 数字の全角・半角は統一する。

• 西暦/和暦は統一する。

• タブ、インデントがずれないように注意する。

• 志望動機、障がいについてはスペースの8割以上を埋める。

• 誤字・脱字が無いように注意する。

• 罫線の太さ、種類、幅がバラバラにならないようにする。

• 全体のバランスを考える。



自分の言葉で書く

• 「誰でも書けるもの」ではなく「自分でなければ書けないもの」

• 他の人が書いたものは、自分で十分理解し、自分の言葉にして書く。

⇒採用者は応募書類を通じて、あなたがどんな人なのかを知ることができる
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１．氏名、住所、連絡先、写真 履歴書提出日

梨園 芸次梨園 芸次梨園 芸次
氏名のフォン
トサイズは大
きくする。

スピード写真
は避ける

写真の裏には
氏名

都道府県から



写真
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写真の裏面に氏名を
書きます。

梨園芸次

梨園芸次

色の薄い部分に書く
と表に透けてしまう
可能性があるので

目立たない場所に書
きましょう

（裏面）



• 一番上の日付（ 年 月 日 現在）は履歴書提出日。

• 氏名の文字サイズは大きくする。

• 現住所は都道府県名から記入する。

• 写真はスピード写真ではなく、写真屋で撮ることが望ましい。

• 写真の裏には氏名を記入する。

１．氏名、住所、連絡先、写真



２．学歴・職歴

以上

平成27 4 ○○○○株式会社 入社

9平成30 一身上の都合により退社

職歴

平成23 3

〇〇県立〇〇高等学校 入学

4平成23 私立〇〇大学○○学部○○学科 入学

平成27 3 私立〇〇大学○○学部○○学科 卒業

学歴

平成20 3 ○○市立〇〇中学校 卒業

4平成20

○○県立〇〇高等学校 卒業

学歴、職歴の順で
記入

中学卒業から
でよい

正式な名称で

大学は学部、
学科まで記入

正式な名称で

自己都合の場
合

就労移行支事
業所通所を入
れてもよい



２．学歴、職歴
• 学歴、職歴の順で記入する。

• 学歴は中学卒業から記入すればよい。

• 学校名は正式な名称を記入する。

• 大学は学部学科まで記入する。

• 職歴の会社名、団体名などは正式な名称を記入する。

• 退社については、自己都合の場合は「一身上の都合により退社」とす
る。会社都合などの場合はそれがわかるように記入する。

• 職歴の最後に就労移行支援事業所通所中を入れてもよい。



３．免許・資格

平成25 10 普通自動車第一種運転免許 取得

平成29 2 Microsoft Office Specialist (Excel 2016, Word 2016) 取得

平成30 5 TOEIC 850点

取得年月順
（原則）

正式名称で

勉強中のものは書かない（原則）

業務に関係ないものは書かない（原則）

あまりにも容易に取得できるものは書かない（原則）



３．免許・資格
・取得年月順に記入する。（原則）

・正式名称で記入する。

・勉強中のものは書かない。（原則）

・業務に全く関係のないものは記入しない。（要相談）

・あまりにも容易に取得できるものについては記入しない。（要相
談）



４．自己PR

・まず、自己理解し、自分を客観的に分析する
・できること
・得意なこと
・経験したこと
・努力したこと

・まず、結論から述べる
・具体的なエピソードがあるとよい。



４. 志望動機

・自分がその応募先を選んだ理由をよく考える。
・過去の経験
・興味
・仕事の内容
・条件

・同業他社の中でなぜそこを志望するのか？
・具体的なエピソードがあるとよい。
・「理念に共感」だけでは理由としては弱い。



５．障がいについて

うつ病 3 平成31年2月

月1回 朝、夕、就寝時

診断書に書かれている診断名

頻度

頻度

現在は安定して
いることを説明 業務を遂行する

上で重要なこと



５．障がいについて
・診断名は診断書、意見書に書いてあるものを記入する。

・通院は頻度を記入する。

・服薬も頻度だけでもよい。

・障害の特性、対処、現在は安定していることを説明する。

・必要な配慮については業務を遂行する上で重要なことを記入する。



６．通勤時間、扶養家族、配偶者

Door to Door
の時間



６．通勤時間、扶養家族、配偶者

・通勤時間はDoor to Doorの時間を記入する。
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令和 年 月 日現在
履歴書の日付に合わせる職務経歴書

氏名 梨園芸次【経歴の要約】

【主な職務と成果】

【スキル】

【自己PR】



職務経歴書の構成

1. 経歴の要約 （職務要約）

2. 主な職務と成果

会社名、在籍期間、雇用形態、業務内容、役職など

3. スキル

パソコンスキル、語学スキル、経理スキルなど

4. 自己PR

職務に関連したアピール



職務経歴書ーポイント

◆読みやすいこと
⚫簡潔（箇条書き、表などを効果的に使用）

⚫統一感（段落、文字サイズ、ナンバリング、記号、行間など）

⚫A4サイズ1～2枚 (職歴が多い場合でも３枚まで）

◆経験が応募先に生かせることを意識する
⚫仕事の内容

⚫仕事で身につけたこと

⚫仕事に対する姿勢



職務経歴書ー種類

◆編年体式

時系列に沿ってまとめる
⚫編年体形式（古い職歴から順番に記述）

⚫逆編年体形式（最新の職歴からさかのぼって記述）

◆キャリア式

キャリア別（専門別）にまとめる



[ワーク]

①履歴書の各欄を記入してみましょう。
②①を実施済みの方は職務経歴書の経歴の要約を作ってみましょう

初めて作成する方、まだ就職活動を始めていない方は書けるところだけで結構です。
すでに作成している方はあらためて内容を見直してください。

上記課題の実施結果についてメールで報告してください。報告の形式は、履歴書ファ
イルに記入しても良いですし、メールに直接打ち込んでいただいても構いません、

プログラムはここで終了です。お疲れ様でした。
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おつかれさまでした


