
日付は応募時に更新しましょう。
また、履歴書全体で西暦・和暦の
いずれかに統一するとよいでしょう。

志望動機・⾃⼰PRも忘れずに記⼊しましょう！

志望動機の使い回しに注意しましょう！
やまとごころキャリアでは、応募先ごとに履歴書を分けること
ができません。そのため、複数の企業に応募される場合は、
業界または職種への志望動機を記入いただくのがおすすめです。
企業への具体的な志望動機を加える場合は、ぜひ応募フォーム
の「企業へのコメント・志望動機」欄をご活用ください。

証明写真は第一印象を左右する大事なポイントです。駅前の
証明写真機ではなく、フォトスタジオで撮影してもらうこと
をおすすめします。
★担当者からのアドバイス★
・角度のついたアングルで写真を撮らない！
・スーツを着用するのがおすすめです。
・3か月以内に撮影した写真を使用しましょう。

最後にこちらのチェックリストを確認しましょう！

履歴書の書き方
応募書類は、応募企業とのファーストコンタクトです。
履歴書、職務経歴書を提出する際に、[担当者目線] になることが非常に大切です。
自分が採用担当者だったら、この書類を見てどう思うかを意識してみましょう。

提出する前に年齢が更新されているか
どうかも確認しておきましょう！

 テンプレートは適切な物を使用しているか？
  写真映りはよいか？
  職歴に空欄はないか？(ある場合は理由を備考欄に記載)
  誤字、脱字はないか？ 数字は半角または全角に統一されているか？
  空欄はないか？
  過去の日付になっていないか？
  他社への志望動機が記載されていないか？
  本人希望欄が正しく記載されているか？
  印刷ボタンを押したときにずれがないか？
  記載内容に誤りがないか？虚偽の報告は絶対NG (内定取り消し・解雇もあり得ます)

※履歴書に指定がない場合は、JIS規格の履歴書を使用するのがおすすめです。
（ こちらよりテンプレートをダウンロードできます）

https://yamatogokorocareer.jp/docs/rirekisho.doc


職務経歴書は大きく分けて、以下の4つのパートで構成されることが一般的です。

 第一印象で見やすいと感じるレイアウトか？
 職務要約の長さは適切か？（3～5行程度）
 職務要約を読んで、読み進めたいと思うか？
 自分がアピールしたい経歴が目立っているか？
 具体的な数字やキーワードを活用できているか？ 
 誤字・脱字はないか？
 印刷ボタンを押した時にずれがないか？
 記載内容に誤りはないか？

  職務要約   職務経歴   資格・語学・活かせる経験   自己PR 

・これまでの経歴の要約を記入します。
・職務要約は、その後を読み進めるかを決める
重要な項目です。
・キーワードなどを活用して、採用担当者の興
味を引く文章を心がけましょう。
・200～300字、3～5行程度が目安です。
簡潔さを意識しましょう。

職務経歴書の書式は基本的に自由です。
最も一般的な形式は、下記の編年体形式（キャリアを時系列で記載する形式) です。
(こちらよりテンプレートをダウンロードできます）
転職回数が多いと職務経歴書はどうしても長くなりがちですが、
長くしすぎないように注意しましょう！（2～3ページが目安です）

職務経歴書の書き方

・全ての経歴を同列に書く必要はありません。
応募先企業で活かせる経験・スキルを強調して
記入しましょう。
・実績はできるだけ具体的な数字を使いましょう。
・実績よりもそれに至ったプロセスが大事です。
プロセスのエピソードをポイント（工夫）として
記載します。

・自己PRは自分がいかに優秀かを伝えるのが
目的ではなく、自分と企業の相性がいかに合うか
を伝えることが目的です。
・これまでのキャリアを振り返り、自分の強みと
なっている「○○力」を探すのがポイントです。
そして、就職先で具体的にどのように活かせるか
記載しましょう。

最後にこちらのチェックリストを確認しましょう！

・職務経歴の下に、保有資格・語学・活かせる経験などを
記載します。
・必須ではありませんが、アピールできるものがあれば、
残りのスペースを考慮しながら記入しておくと良いです。
・資格について、取得に向けて勉強しているものがあれば
「●年●月取得に向けて勉強中」などと入れるのもおすすめ
です。

https://yamatogokorocareer.jp/docs/syokumu_keirekisho.docx

