
～履歴書の種類～

　履歴書・職務経歴書ら決まった形式はありません。市販の履歴書はパターンが決まっていますが、独自に作成する履歴書、職務経歴書などには一切の制限はなく自由です。したがって、募集要項に「市販の履歴書」「当社指定の履歴書」といった指定がない場合は、独自に作成した方が、経験、能力、意欲、人間性などをアピールする上で有利になります。


●市販の履歴書　　自筆で記入したものになります。

　　　●自作の履歴書　　ワープロ文書によるものです。Ａ4サイズ1枚にまとめ、形式は自由です。

～履歴書作成のポイント～
	1
	基本的注意事項


　　・履歴書は応募する会社との最初の接点です。気持ちが伝わるように丁寧に記載しましょう。

　　・年月日など間違えないように正確に記載します。　

　　・市販されている履歴書の形式は数種類あるので、自分を最もアピールしやすい形式の履歴書を選ぶと良いでし

ょう。

　　・市販の履歴書の場合は自筆になります。すべて楷書で丁寧に書きましょう。

　　・市販の履歴書の場合、記入の際には履歴書に汚れがないよう十分に気をつけましょう。もし書き間違えた場合、

修正液は絶対に使用せず、もう一枚新たに書き直します。

　　・できるだけ空欄は残さないようにこころがけましょう。

　　・作成できたら、もう一度誤字脱字がないかを点検します。

	2
	日付


　　・郵送する場合は、ポストに投函する日付を記入します。

　　・持参する場合は、持参する日付を記入します。

	3
	写真


　　・履歴書には写真を必ず貼ります。

　　・写真の印象はとても大切です。イメージアップのためにもスピード写真やスナップ写真でなく、スタジオで撮影した

写真を使用しましょう。

　　・写真の服装はスーツで、髪型や表情、メイクにも気を配り、良い印象を与えるようにしましょう。

　　・万が一写真がはがれてしまった時のために、写真の裏には名前を記入しておきます。

	4
	氏名・押印


　　・氏名は最初に目がつくところです。枠とのバランスを考えて丁寧に記入します。

· 印鑑はかすれなく、まっすぐきれいに押します。

	5
	現住所・連絡先・電話


　　・現住所は省略せずに都道府県から、建物の名称や部屋の番号「○○方」まで詳しく正確に記載します。

　　・基本的には自宅の電話番号を記入します。自宅に電話がない場合、不在がちで自宅の電話では連絡がとりにく

い場合には、携帯番号も記載します。

　　・自宅以外の番号を記入する場合にはいずれの電話かわかるように付記しておきましょう。

　　・最近は、自宅のＥメールアドレスを記載する場合もあります。Ｅメールアドレスを記載する場合には、メールをこま

めにチェックしましょう。

	6
	学歴・職歴


　　・学歴、職歴をそれぞれまとめて記載します。

　　・学校名、会社名などは略さず、正式名称を記載します。（例えば、㈱とせず、株式会社と記載します。）

　　・学歴は中学校から明記します。中学校は卒業のみ、高校以上は入学と卒業を記載します。

　　・学部名、学科名、専攻も記入します。

　　・基本的に職歴はすべて記載します。

　　・在職中の方は最後に「現在に至る」と書き添えます。

　　・勤務先が会社の場合は「入社」「退社」、公務員の場合は「勤務、入省、入庁など」「退職」、病院や団体等ら勤務

の場合は「勤務」「退職」、自営の場合は「開業、設立など」「解散、整理など」のような表現になります。

　　・派遣社員としての職歴を記載する場合、記入例は以下の通りです。

　　　　「株式会社○○○スタッフに派遣社員として入社」　　　　「○○○株式会社に派遣社員として勤務」

　　　　「○○○株式会社への派遣期間終了」　　　　「株式会社○○○スタッフを退職」

	7
	免許・資格


　　・もっている資格はすべて記載します。希望職種などに関係がある場合は、勉強中の資格・免許も記載しても大丈夫です。

　　・仕事に全く関係がない資格や趣味などの資格も記載しても良いのですが、その場合は最高位の資格のみを記入

するなどした方が良いでしょう。

・基本的には、取得年月日順に記載します。

　　・資格や免許の名称は確認の上、正確に記載します。

	8
	特技・趣味・得意科目・スポーツなど


　　・趣味は「読書」「音楽鑑賞」等の一般的な場合には具体的な内容を書き添えると良いでしょう。

　　・得意科目は科目名だけでなく、理由も書き添えましょう。現在関心のある学問分野を書きます。

　　・具体例をつけて他の人と差別化を図り、人間性や特殊技能をアピールできる欄なので、空欄や「特になし」は避

け、少しでもアピールできることを記載します。

	9
	志望動機欄


　　・志望の熱意を伝えるためにも志望動機は重要です。よく考えた上で記載しましょう。

・志望する会社のことや業界についてできるだけ情報を収集します。店舗であれば足を運んでみる、インターネットでＨＰを見る、等です。

・経験業種を希望する場合は、経験や希望とその企業の特色を結び付けて記載します。未経験の業種を希望する場合は、適性や希望と企業の特色を結び付けて記載します。
	10
	本人希望欄


　　・職種や勤務地、勤務時間、入社日等希望があれば記載しましょう。

　　・希望理由も書き添えておくと良いでしょう。

　　・希望することがなければ、「特になし」と記載します。

～履歴書サンプル～
　サンプル1（市販の履歴書）

　履歴書　　　　　　　　　　　　　　　年　　　月　　　日現在　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	ふりがな　　　○○○○　　　　　　　○○○
	※男・女
	　　写真をはる位置　　　　　　　年　　　　　月　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　免許・資格


　　写真をはる必要が　　　　　　　平成○　　　○　　　　普通自動車第一種免許

ある場合

1.縦36～40mm

　横24～30mm

2.本人単身胸から上

	氏　名

　　　　　　○　○　　　　○○○
	印
	

	生年月日　昭和○○年　　○　　月　　○　　　日　生　　（満　○○　歳）
	

	ふりがな
	電話番号

　○○○-　　
○○○-○○○○
	　　　



	現住所  〒○○○-○○○○

○○県○○市○○町○○11-12　○○ｺｰﾎﾟ102号室
	
	

	ふりがな 
	電話番号
	

	連絡先　　〒　　　　　　　（現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	
	


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　得意な学科・分野
	年
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）
	　　　　　英会話（6年前から英会話スクールで学ぶ）

　　

趣味（スポーツ・サークル活動含む）
　　　読書、舞台芸術鑑賞（ｺﾝｻｰﾄ、ﾐｭｰｼﾞｶﾙ、演劇、等）、スポーツ観戦（サッカー・野球）


自己分析（性格・特徴等）

　　常に前向きに物事を考える


志望の動機　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　配偶者　※　有・　無

　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　配偶者の扶養義務

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※　有・無

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　扶養家族数（配偶者を除く）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　子　　　　　　　　　人

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　その他　　　　　　　　　人

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

本人希望記入欄　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　通勤時間　　

約　　　　時間　45　　分


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　希望通勤手段

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　市営ﾊﾞｽ

	　
	
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　学歴
	

	昭和○○　　　　　　　　　
	3
	○○市立○○○中学校卒業
	

	昭和○○
	4
	○○県立○○○高等学校入学
	

	平成○
	3
	○○県立○○○高等学校卒業
	

	平成○
	4
	○○大学○○学部○○学科入学
	

	平成○
	3
	○○大学○○学部○○学科卒業
	

	
	
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職歴
	

	平成○
	4
	株式会社Ｂ社入社
	

	
	
	　　○○店配属　　白物コーナー　エアコン担当
	

	平成○
	4
	　　副主任に昇格
	

	平成○○
	○
	　　ＡＶコーナー　ＴＶ担当
	

	
	
	　　主任に昇格
	

	
	
	　現在に至る
	

	
	
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


　　サンプル2（自作の履歴書）

　履歴書　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成○○年○月○○日現在


	ふりがな　　　　　　　　　　　　○○○　　　○○○
	印

	氏　　名　　　　　　○○　○○
	

	生年月日　　　昭和○○年　○月　○日生（満○○歳）
	男 
	

	ふりがな　　　　　　　　

	現住所〒９８２-００３１

　　　　　　　　　○○県○○市○○町○○11-12　○○ｺｰﾎﾟ102号室

	自宅電話　　　（○○○）○○○－○○○○
	携帯　　　（○○○）○○○○－○○○○

	Email：○○○○○○○○○○＠○○○○ne.jp


	年
	月
	職歴

	
	
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	平成○
	4
	　株式会社Ｂ社入社

	
	
	　　○○店配属　　白物コーナー　エアコン担当　　　　　　　　　

	平成○
	４
	　　副主任に昇格

	平成○○
	○
	　　ＡＶコーナー　ＴＶ担当　　主任に昇格　　　　

	
	
	　　現在に至る　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	
	
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上


	最終学歴
	○○大学○○学部○○学科卒業（平成○年○月）


	応募職種（他希望記入）



	配偶者

　　無
	配偶者の扶養義務

　　　無

	
	扶養家族数

（配偶者を除く）

0人

	
	通勤時間　　　　　　時間　　　45　分

	

	志望動機


	資格・免許
	取得年月
	資格

	
	平成○年○月
	普通自動車第一種免許　


写真貼り付け欄











　








