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2 応募書類の書き方
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本日のセミナーについて

１. 応募書類の持つ意味

２．書類作成のポイント

３．まとめ
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１．応募書類の持つ意味・・・（1）書類の重要性

応募書類は、あなたの大切なカタログ・説明書です

私たちは「商品」です。同時に「自分という商品」を売る営業員でもあります。
営業活動のためには、お客様（企業）に興味を持っていただく（面接に繋げる）ための商品カタログを作る必要があります。

良い説明書とは

・この商品を買うとどんなことができるのか、どんなパフォーマンスを発揮するのかが、わかりやすく記入されている。
・写真が魅力的。使用時のイメージがしやすい。
・専門用語ばかりでなく平易な文章で機能がわかりやすく説明されている。
・知りたい情報が整理されている。

応募書類は３つで１セット

応募書類は３つで１セット ◎添え状（カバーレター） ◎履歴書 ◎職務経歴書
※ただし、書類を直接持参する場合は、添え状は不要です。
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１．応募書類の持つ意味・・・（2）応募書類のポイント

応募相手（採用担当）が会いたいと思える応募書類セットになっているか

応募書類はあなたの分身です。大切につくってください。この商品を買いたい！と思わせる書類を意識しましょう。
  ①募集職種の遂行能力 ②仕事経験 ③意欲 ④適応性

第一印象は書類で決まる

書類に不備があったり、何を伝えたいのかわからなかったり、汚れがあったりすると、あなたも「そのような人」というイメージを
持たれてしまうのです。相手が求めることを理解して、読みやすい体裁で作っていますか？
※相手（顧客）目線で仕事ができることがわかるように作成しましょう。

誤字、脱字は、大きなマイナスに！

なぜなら、仕事への姿勢が疑われるからです。最後に必ず見直しましょう。修正テープなどの使用もやめましょう。
最初から書き直してください。字は、「綺麗であること」よりも、「丁寧であること」が大事です！

写真は、あなたのイメージをつくります。

面接にのぞむ服装で、元気で明るい魅力ある表情で撮影しましょう。写真はまっすぐに貼れましたか？写真のイメージで合否が
左右されることがあります。



【日付】提出日を書くこと！

【生年月日】
西暦／和暦についてはどちらを使用してもよいが、
どちらか一方に統一して記載する

【住所】
都道府県から記入し、建物名がある住所は
略さずに記入する

【電話】
電話番号は、市外局番から記入する

【写真】
3ヶ月以内に撮影した背景のない証明書用写真
が原則 スナップ写真はNG

【連絡先】
連絡時間や連絡方法に希望がある場合には、
空いている箇所に記入をしておく

基本情報
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ハローワーク履歴書より

２．書類作成のポイント・・・（1）履歴書
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1）履歴書

◆オフィシャルな書類。入社後は社員の個人情報として、会社の重要な書類となる。

◆基本はアラビア数字を用いる。西暦・和暦どちらを使用してもよいが、統一する。

◆応募先にあわせて、“市販のもの”を利用する場合と、“ＰＣで作成したもの”を利用する場合がある。
      どちらも「自分をアピールしやすいフォーム」を選ぶこと。

◆冒頭部分の情報は、採用担当者が皆さんへ連絡を取る際に使用する。
 郵便番号、住所のふりがななど、記入漏れがないよう気をつける。また、誰にでも読めるように丁寧な字で

    記入すること。

◆連絡時間や連絡方法に希望がある場合には、予め記入しておくと良い。
   例）○月○日まで帰省中のため、連絡は携帯電話へお願い致します。

２．書類作成のポイント・・・（1）履歴書
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1）履歴書 ※副資料①②参照

学歴・職歴欄 ・・・ 学歴と職歴を分けて記す。最後の行には、「以上」と書く。
  現職の場合は、現在の職歴の下に「現在に至る」と入れ、最後に「以上」と添える。

⑤学歴 ・・・学歴の書き出しは、中学校卒業または高等学校入学から。
 高等学校・専門学校・短期大学・大学・大学院等は学部・学科名まで記入。
 入学・卒業年度の両方を。「同上」は使わないこと。

【学歴欄の注意点】
〇1行目の中央に“学歴”と明記する。
〇高校以降は、「入学」と「卒業」あるいは「中退」を必ず対で記入する。
※中退歴の記入を控えてしまう方がいますが、
入学の事実を知らせることの方が大事です。
〇学校名は省略せずに正式名称で。

２．書類作成のポイント・・・（1）履歴書

ハローワークホームページにサンプルがあります。利用可能です。 ハローワーク履歴書より
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1）履歴書 （アルバイト歴は6ヶ月以上から記載）

⑥職歴 ・・・会社名は省略せずに（(株)などは使用しないで）正確に記入する。社会人のアルバイト歴は
 職歴と扱われることもある。

【職歴欄の注意点】
〇学歴と職歴の間は１行空ける。
職歴の始めの行の中央には“職歴”と書く。

 入社の場合は退社、入職の場合は退職と結ぶ。
〇正社員として勤務した会社はすべて記入。
〇配属先、職務内容を具体的に書く。
〇会社都合退職理由の場合は「会社都合により退社(退職)」と書く。

〇アルバイト経験は厳密には職歴に含めないことが多い。しかし、正社員としての経験がない場合や
      離職期間中のアルバイト経験がある場合は、職歴欄に記入すること。ただし、短期間（３ヶ月未満）の
      アルバイトを多く書きすぎるとマイナスのイメージを与えることもある。長期間のものを書くのが望ましい。

２．書類作成のポイント・・・（1）履歴書

ハローワーク履歴書より
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1）履歴書
⑦免許・資格 ・・・ 仕事に有効と思われるものを記す。まだ資格を取得していなくても、

 現在勉強中のものがあれば、「勉強中」「検定試験受験予定」等と記入して
 勉強中であることをアピール出来る。

【資格欄の注意点】
〇応募職種や業界に必要性、関係性のある資格は忘れずに。
〇所持している資格をすべて書くことが一概に良いとは言えない。
アピール出来そうなものを選ぶのもコツ。

〇趣味の延長線で取得した資格は、趣味欄等で用いると良い。
〇資格取得の為に勉強中の分野があれば、
そのことを記入してアピール出来る。

⑧趣味・特技・スポーツ ・・・ 人間性や特殊技能をアピールすることも出来る。
オンオフの切り替えのスイッチを持っている。

⑨本人希望記入欄 ・・・ 希望職種を記入する。
 勤務地や給与に関しては、「貴社の規定に従う」が無難。

２．書類作成のポイント・・・（1）履歴書

ハローワーク履歴書より
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２．書類作成のポイント・・・（1）履歴書 サンプル
ハローワーク履歴書より

(満５９歳)



11

２．書類作成のポイント・・・（2）職務経歴書（サンプル）
③ ④ ハローワーク職務経歴書より
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２．書類作成のポイント・・・（2）職務経歴書（サンプル）
⑤ ⑥ ⑦

ハローワーク職務経歴書より
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２．書類作成のポイント・・・（2）職務経歴書
職務経歴書とは？
これまでの経験や実績、保有資格などは、職務経歴書でアピールします。
職務経歴書には履歴書のように決まった様式は有りません。
ご自身をアピールできるよう、見せ方や伝え方を工夫してみましょう。

会ってみたいと思わせる職務経歴書とは？
・即戦力か？ ・熱意があるか？ ・人柄の魅力は？

即戦力：求めている仕事に経歴がピッタリ合っている人だけが即戦力となる人材なわけでは
ありません。例えば、違う業界の似た仕事の経験者も、経験を上手に活かせそうなら
即戦力と見なされます。

 人柄：社風に合いそう、真面目、一所懸命やってくれるのでは…など。

最後の決め手はココです！
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職務経歴書の特徴
ここでは、職務経歴書のスタイルを簡単にご説明します。
大切なのは、ご自身をより良くアピールできるスタイルを選ぶことです。
キャリアコンサルタントに相談しながら、作成してみましょう！

編年式

1.年代順に職歴を記述する形式。年を追って経験が積み上がる様子が明確になります。
2.職歴の浅い人、転職歴が少ない人向き。若年者が用いることが多いです。
3.読み手が時間の経過に沿ったキャリアの積み重ねを理解できます。

２．書類作成のポイント・・・（2）職務経歴書
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職務経歴書の特徴

逆編年式
1.最新の経歴から過去にさかのぼって職歴を記述していく形式。直近の職務能力を強く
 アピールできます。
2.転職回数が多い人、外資系企業経験者向き。ミドル・シニア層にはこの形式を用いる
 人が多いでしょう。

3.最近では日本企業でもよく使われます。

キャリア式
1.職務経験やプロジェクトごとにまとめる形式。自分のスキルやキャリアをまとめやすいです。
2.専門職域などが明確になります。

   3.希望職種に関する経験がアピールできます。

２．書類作成のポイント・・・（2）職務経歴書

各形式の利点を合わせた折衷式を作成することも出来ます。

折衷式



企業が知りたい情報は何なのかを意識して、職務経歴書を作成してください。

職務経歴書は履歴書と違い、自分の経歴を自由にプロデュースできるカタログのようなもの。
どんなカタログにしたら、良さを一番アピールできるのか考えながら、
最適な形式を探っていきましょう。

書類作成は、第三者に読んでもらうのが一番の上達方法です！
自分ではしっかり書いたつもりでも、「意味が伝わらない部分」「誤字・脱字」などが見付かるもの。
他の人に見てもらうことで、客観的に課題を発見できます。
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２．書類作成のポイント・・・（2）職務経歴書

キャリアやスキルは自分の「商品力」
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２．書類作成のポイント・・・（2）職務経歴書
職務経歴書作成のポイント（ハローワークホームページに説明あり、参照）

① PCでの作成が基本です。

書式やスタイルは自由。見出しや重要な箇所の書体を変えたり、下線を引いたりなどの、重要な内容を目立たせる演出も
有効です。A4サイズで1～２枚程度で作成します。

② スタイルは、基本的に３つあります。（編年式・逆編年式・キャリア式）

③ 経験した仕事を単に羅列するのではなく、その中で「特に伝えたいこと」を強調します。

◎具体的な実績（数字などを使って）◎特に力を入れて遂行したこと（文章はあまり長くならないように、箇条書きでOK）

④ なぜそう考えたか、どの様に達成したかなど、自分の考えや行動を伝えます。

◎遂行するための工夫 ◎仕事に対する姿勢

⑤ 勤めていた会社の基本情報を記入することで、仕事の範囲や大きさが想像できます。

◎事業内容 ◎業界 ◎売上高 ◎従業員数 ◎資本金 ◎設立年 など

⑥ マネジメント経験がある場合は、人数の規模なども記入すると伝わりやすいです。

⑦ マイナスになるような書き方や謙遜は不要です。客観的に書きましょう。



18

２．書類作成のポイント・・・（3）添え状（サンプル）
⑧ ⑨季語あり 季語なし

ハローワークHPより
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２．書類作成のポイント・・・（3）添え状
添え状とは？
添え状とは、応募書類 (履歴書・職務経歴書) を送付する際に添える書状のことです。
ビジネスマナーとして添えることで、丁寧な印象を与えられます。
また、応募書類に書ききれなかった気持ちなどを伝えることもできます。
※添え状は基本的に、書類を持参する際には不要です。

■作成のポイント■
１．PCでの作成が基本ですが、手書きでもOKです。

手書きで作成する場合は丁寧に。当然、誤字、脱字はNGです。
２．A4で1枚にまとめます。
３．下の内容を記載します。
①簡単な自己紹介
②求人情報を知ったきっかけ、媒体
③志望職種と応募の意思
④面接の依頼
⑤同封している書類の名称と内訳

その他の留意ポイント
・「拝啓」で始まる場合は、「敬具」 で締める
・「前略」で始まる場合は、「草々」 で締める
・書面上では、応募企業のことを 「貴社」
 (会話の中では御社) と表現する



１）添え状（カバーレター）

◆発送書類（履歴書や職務経歴書）に添付する書類で、あいさつと自己PRを兼ねた文書

◆本文構成要素

①あいさつ文（簡単な自己紹介）

②求人情報を知ったきっかけ、媒体
 ※直接応募の場合は
 突然の書類送付の失礼を詫びる

③志望職種と応募の意思

④面接のお願い

⑤締めのあいさつ文

⑥応募書類の名称
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２．書類作成のポイント・・・（3）添え状
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２．書類作成のポイント・・・（4）書類の送り方
送付する際のポイント
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〒□□□－□□□□【封筒の大きさ】

・書類の大きさに合わせて角２の封筒を使用 

・書類を折らない方が好印象

  クリアファイルにはさんで送ると丁寧なイメージに

【宛先】

・宛先は正確かつ丁寧に書く

・「履歴書在中」 や 「応募書類在中」 と朱記

・封筒に宛先を表書きする

・一番上に添え状、次に履歴書、職務経歴書の順番で重ねて封入する

【裏面】

・ご自身の住所･氏名を忘れずに丁寧に書く

【その他】

・書類はホチキスで留めない (ゼムクリップ使用)      

・封筒はノリ付けする



・応募書類は自分自身です。丁寧に書き、取り扱いましょう。

・誤字・脱字には、細心の注意が必要です。送付の前に今一度ご確認ください。

・写真のイメージで印象が決まってしまう場合があります。明るいイメージで撮影しましょう。

・企業が欲している人材像にふさわしい人材であるということをアピールしましょう。

・書類はひとりで完成させるのは危険です。第三者の視点で確認をしてもらいましょう。
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３．まとめ



ご清聴ありがとうございました。

埼玉県マスコット
「コバトン」「さいたまっち」
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