
・第一印象が大事！！写真はカラー、スピード

写真は避け「カメラのキタムラ」がおすすめ

・スーツ＆ネクタイ着用
・Web提出も増えており、Web提出可能な

Word,Exel版履歴書（キャリアシート）を準備

・急な応募にも対応するため、写真は数枚用意

・写真の大きさ 4.0×3.0cm

基本データ（氏名、住所等）は正確に

・氏名に略字は使わない

・「ふりがな」「フリガナ」注意

・住所は通常都道府県名から書く

・会社名は最後ま
でフルネームで

・会社内の勤務部
署名、役職も書く

・役職で会社独自
の呼称は、括弧
書きで○○待遇、
△△相当等追記

・携帯電話も急な用件に対応する

ため必ず記載する

・メールアドレスも同様理由で

記載する

年の記載は西暦で

学歴は

・最終学歴は「入
学」「卒業」を書
き、それ以前は
「卒業」のみ書く

・「同上」「“」
等と省かないこと

資格免許

・就職に有利と思われるものを記載

・たくさんある場合、応募求人に合うもの厳選

・社内研修歴も (社内資格) の注釈付けて書く

・趣味に属するものでも、就職活動に有利と判

断できれば書いておく
自己啓発歴

前向きな取り組み
姿勢を見せる

・自己研鑽の為に
学んだこと

・現在挑戦してい
ること

・これから挑戦し
ようとすることに
ついて書く

趣味・特技等

・具体的なジャン
ルやレベルに触る
(読書 : 歴史小説)

・ギャンブル性の
ものは避ける

・趣味と言えるも
のがない場合は、
楽しみにしている
ものを書いても可

外国語習熟度

どの言語をどの程度できるかを書く

・あいさつ程度

・日常会話程度

・旅行先で行き先の確認や買い物に困
らない程度

・外国人に業務指導ができる

・○○語での簡単な商談ができる

その他特記事項

・職場外の活動 (地域
活動、PTA役員、自治
会の活動等)

・ボランティア活動
(恒常的なものばかり
でなく、過去に経験
したものも可)

表彰等

・社内・社外で受
けた表彰等を具体
的に書く

・「社長賞」とい
うだけでなく、ど
のようなことで
「社長賞」を受け
たのかを書く

パソコン経験

Word、Excel等できる程度を具体的に書く

・Wordを使い報告文書、企画書作成可能

・Excelを使い表計算やグラフ作成可能

・PowerPointを使い資料作成、プレゼン

テーション可能



日付は提出日又は

郵送日を記載する・直近から遡って逆年代順に記入

・職務経歴の浅い人 (3年未満程度)

は入社時から記入しても可」

・社名が途中で変更になった場合は、以降

新社名で統一する。

・会社名はなるべくフルネームで書く

・会社内の勤務部署は、最初の一文字分

ずらして書くとわかりやすい



応募する求人票の募集
職種にあわせる

・採用側が要求する能力を最大

限アピール (応募する職種に応

じて変更)

・仕事に取り組む姿勢や長所を

記述することも可

何ができるのかを具体的に記述する

・「○○ができる」のように、実績を踏まえた自分の能力をアピール

・会社に対しての貢献度も記載する

・職務分野別、職務項目別、職種別、部門別、機能別等まとめ方は自由

「キャリアシート(職務経歴書)」と記述表現が重複しないように工夫する

・通常は得意分野から書く、ただし応募企業によっては、順番を入れ替える工夫を行う

・「キャリアシート(職務経歴書)」へは『何をしてきたか』を記述。「キャリアシート

（職務能力記述書)」へは、何ができるのかについての具体的な職務能力を記述する

1 自分の経験・能力の概要

2 応募職種の能力アピール

3 仕事に取組む姿勢をアピール
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