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応
おう

募
ぼ

・面
めん

接
せつ

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

を作
さく

成
せい

する

【 目
もく

的
てき

】

　☑ 職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

を記
き

入
にゅう

するポイントを学
まな

ぶ

　☑ 色
いろ

々
いろ

な職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

のフォーマットから

　　自
じ

分
ぶん

に合
あ

うフォーマットを選
えら

んで、職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

を作
さく

成
せい

する

主
おも

なワークの種
しゅ

類
るい

  個
こ

人
じん

ワーク
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職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

を作
さく

成
せい

する

  職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

作
さく

成
せい

のステップ

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

作
さく

成
せい

のステップを確
かく

認
にん

しましょう。

今
こん

回
かい

は、「  作
さく

成
せい

する」です。

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

の具
ぐ

体
たい

的
てき

な内
ない

容
よう

を学
まな

んで、職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

を作
つく

り始
はじ

めましょう。

 作
さく

成
せい

準
じゅん

備
び

をする

職
しょく

歴
れき

や訓
くん

練
れん

・業
ぎょう

務
む

内
ない

容
よう

を振
ふ

り返
かえ

る

 企
き

業
ぎょう

研
けん

究
きゅう

をする

都
つ

度
ど

、応
おう

募
ぼ

企
き

業
ぎょう

の企
き

業
ぎょう

研
けん

究
きゅう

が必
ひつ

要
よう

です

 作
さく

成
せい

する

今
こん

回
かい

のプログラムで行
おこな

います
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  見
み

てみよう

下
した

の職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

は、良
よ

い職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

とは言
い

えません。どんなところが NG でしょうか。

下
した

の内
ない

容
よう

も NG になるので、注
ちゅう

意
い

しましょう。

●  必
ひつ

要
よう

以
い

上
じょう

に文
ぶん

章
しょう

が長
なが

い ●  誤
ご

字
じ

がある

●  専
せん

門
もん

用
よう

語
ご

や業
ぎょう

界
かい

用
よう

語
ご

を使
し

用
よう

する ●  枚
まい

数
すう

が３枚
まい

以
い

上
じょう

と多
おお

い

●  仕
し

事
ごと

と関
かん

係
けい

ない趣
しゅ

味
み

や特
とく

技
ぎ

を書
か

いてしまう

NG

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

20XX年
ねん

○月
がつ

○日
にち

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

○○商
しょう

事
じ

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

に、

20XX年
ねん

○月
がつ

～ 20XX年
ねん

○月
がつ

まで在
ざい

籍
せき

し一
いっ

般
ぱん

事
じ

務
む

を担
たん

当
とう

。

（詳
しょう

細
さい

）

20XX年
ねん

　○月
がつ

　○○商
しょう

事
じ

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

に入
にゅう

社
しゃ

し総
そう

務
む

部
ぶ

配
はい

属
ぞく

20XX年
ねん

　○月
がつ

　営
えい

業
ぎょう

部
ぶ

へ異
い

動
どう

資
し

格
かく

20XX年
ねん

　日
にっ

商
しょう

薄
ぼ

記
き

検
けん

定
てい

パソコンスキル

仕
し

事
ごと

で使
つか

っていたので得
とく

意
い

です。

自
じ

己
こ

PR

私
わたし

は前
ぜん

職
しょく

で一
いっ

般
ぱん

事
じ

務
む

をしていました。

ですので Excel を使
つか

うことができます。

また事
じ

務
む

職
しょく

を希
き

望
ぼう

します。



3

  職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

の構
こう

成
せい

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

には色
いろ

々
いろ

なフォーマットがありますが、

基
き

本
ほん

は以
い

下
か

の４つの構
こう

成
せい

から作
つく

られています。

構
こう

成
せい

.1

職
しょく

務
む

要
よう

約
やく

構
こう

成
せい

.2

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき
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構
こう

成
せい

.3

活
い

かせる資
し

格
かく

など

構
こう

成
せい

.4

自
じ

己
こ

PR
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  職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

の書
か

き方
かた

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

は、レイアウトと文
ぶん

章
しょう

の書
か

き方
かた

を工
く

夫
ふう

すると読
よ

みやすくなります。

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

の記
き

入
にゅう

のポイント

① レイアウトのポイント 　　

●  見
み

出
だ

しをつけて、どこに何
なに

が書
か

いてあるのか分
わ

かりやすくする

　（例
れい

）職
しょく

務
む

要
よう

約
やく

、主
おも

な職
しょく

務
む

内
ない

容
よう

と実
じっ

績
せき

　など

●  見
み

出
だ

しのフォント数
すう

は 14pt（明
みん

朝
ちょう

体
たい

）を目
め

安
やす

にする

② 文
ぶん

章
しょう

の書
か

き方
かた

のポイント 

●  文
ぶん

章
しょう

が長
なが

くなり過
す

ぎないように、端
たん

的
てき

に書
か

く

　（例
れい

） 箇
か

条
じょう

書
が

きでまとめる　など

●  具
ぐ

体
たい

的
てき

・客
きゃっ

観
かん

的
てき

に書
か

く

　（例
れい

） 成
せい

果
か

や PC スキルなどは数
すう

字
じ

を用
もち

いる　など

●  内
ない

容
よう

のフォント数
すう

は 10.5pt（明
みん

朝
ちょう

体
たい

）を目
め

安
やす

にする

●  A4 用
よう

紙
し

で 1 ～ 2 枚
まい

に収
おさ

める

●  嘘
うそ

は書
か

かない

みやすくなります。
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P5 の「記
き

入
にゅう

のポイント」を押
お

さえた職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ
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  職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

の内
ない

容
よう

ごとのポイント

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

の作
さく

成
せい

前
まえ

に、構
こう

成
せい

ごとの内
ない

容
よう

と作
さく

成
せい

のポイントを確
かく

認
にん

しましょう。

構
こう

成
せい

.1 職
しょく

務
む

要
よう

約
やく

企
き

業
ぎょう

側
がわ

は限
かぎ

られた時
じ

間
かん

で多
おお

くの応
おう

募
ぼ

書
しょ

類
るい

に目
め

を通
とお

すため、

自
じ

分
ぶん

のこれまでの職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

を要
よう

約
やく

した職
しょく

務
む

要
よう

約
やく

があると読
よ

みやすくなります。

※ 100 文
も

字
じ

前
ぜん

後
ご

を目
め

安
やす

にまとめます　　　　

構
こう

成
せい

.2 職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

どんな会
かい

社
しゃ

で、どんな業
ぎょう

務
む

をしていたのか、について記
き

入
にゅう

します。

「その仕
し

事
ごと

をして得
え

られたこと」や「プラスになった経
けい

験
けん

」を記
き

入
にゅう

すると、

自
じ

分
ぶん

の経
けい

験
けん

を効
こう

果
か

的
てき

にアピールすることができます。

●  所
しょ

属
ぞく

していた企
き

業
ぎょう

の事
じ

業
ぎょう

内
ない

容
よう

・資
し

本
ほん

金
きん

・従
じゅう

業
ぎょう

員
いん

数
すう

・雇
こ

用
よう

形
けい

態
たい

●  所
しょ

属
ぞく

していた時
じ

期
き

、担
たん

当
とう

していた業
ぎょう

務
む

内
ない

容
よう

　など

※ 訓
くん

練
れん

歴
れき

、実
じっ

習
しゅう

歴
れき

、アルバイト歴
れき

もアピール材
ざい

料
りょう

になる場
ば

合
あい

は記
き

入
にゅう

する

基
き

本
ほん

的
てき

には、一
いち

番
ばん

初
はじ

めの職
しょく

歴
れき

から順
じゅん

番
ばん

に書
か

き出
だ

します。

しかし、前
ぜん

職
しょく

と応
おう

募
ぼ

企
き

業
ぎょう

が同
おな

じ職
しょく

種
しゅ

の場
ば

合
あい

は、

直
ちょっ

近
きん

のキャリアがアピールとなるため、最
さい

新
しん

の経
けい

歴
れき

から書
か

いてもよいでしょう。
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  ワンポイントアドバイス

職
しょく

務
む

要
よう

約
やく

・職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

・活
い

かせる資
し

格
かく

など・自
じ

己
こ

PR は別
べつ

々
べつ

の項
こう

目
もく

のようですが、

関
かん

連
れん

性
せい

を意
い

識
しき

して書
か

くことで、読
よ

み手
て

に自
じ

分
ぶん

をイメージしてもらいやすくなります。

構
こう

成
せい

.3 活
い

かせる資
し

格
かく

など

保
ほ

有
ゆう

している資
し

格
かく

や、応
おう

募
ぼ

先
さき

企
き

業
ぎょう

で活
い

かせるスキルを記
き

入
にゅう

します。

構
こう

成
せい

.4 自
じ

己
こ

PR

自
じ

己
こ

PR では、これまでの職
しょく

歴
れき

や訓
くん

練
れん

・業
ぎょう

務
む

で積
つ

み重
かさ

ねてきたこと、スキルを

仕
し

事
ごと

でどう活
い

かしたいのかまとめます。

●  仕
し

事
ごと

に対
たい

する思
おも

いや、入
にゅう

社
しゃ

後
ご

どう活
かつ

躍
やく

したいか、

　どんな仕
し

事
ごと

をしていきたいかなど、チャレンジしたいことを記
き

入
にゅう

する

●  ハンディになりそうなことは、自
じ

己
こ

PR でアピールポイントに変
か

える

（例
れい

）職
しょく

歴
れき

にブランクがある場
ば

合
あい

「訓
くん

練
れん

を通
とお

して自
じ

分
ぶん

の課
か

題
だい

を克
こく

服
ふく

するためにチャレンジしたこと」などを記
き

入
にゅう

する
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  職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

のサンプル（ P7 ～ P8 のポイントに沿
そ

った職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

 ）

構
こう

成
せい

.2 職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

構
こう

成
せい

.1 職
しょく

務
む

要
よう

約
やく



10

構
こう

成
せい

.4 自
じ

己
こ

PR

構
こう

成
せい

.3 活
い

かせる資
し

格
かく

など
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  職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

や応
おう

募
ぼ

先
さき

に合
あ

わせてフォーマットを選
えら

ぶ

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

は自
じ

分
ぶん

の経
けい

歴
れき

の詳
しょう

細
さい

を「自
じ

分
ぶん

らしく」アレンジできるものであり、

面
めん

接
せつ

に繋
つな

げる武
ぶ

器
き

として工
く

夫
ふう

がしやすい書
しょ

類
るい

です。

自
じ

分
ぶん

に合
あ

ったフォーマットを選
えら

び、作
さく

成
せい

しましょう。

実
じっ

際
さい

にパソコンを使
つか

って職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

を作
さく

成
せい

しましょう。

  個
こ

人
じん

ワーク

就
しゅう

労
ろう

支
し

援
えん

事
じ

業
ぎょう

所
しょ

にある「職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

フォーマット」の紹
しょう

介
かい

フォーマット名
めい

こんな方
かた

におすすめ

職
しょく

歴
れき

が少
すく

ない ● 職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

を一
いち

枚
まい

にまとめたい方
かた

におすすめ

職
しょく

歴
れき

が多
おお

い
● 応

おう

募
ぼ

先
さき

が求
もと

める経
けい

験
けん

に合
あ

わせて

  詳
しょう

細
さい

に書
か

いてアピールしたい方
かた

におすすめ

アルバイト経
けい

験
けん

のみ ● アルバイト経
けい

験
けん

のみの方
かた

におすすめ

即
そく

戦
せん

力
りょく

をアピールしたい
● 成

せい

果
か

を数
すう

字
じ

として示
しめ

せる方
かた

におすすめ

● 同
どう

業
ぎょう

種
しゅ

・同
どう

職
しょく

種
しゅ

に応
おう

募
ぼ

する方
かた

におすすめ

工
く

夫
ふう

や努
ど

力
りょく

をアピールしたい
● 自

じ

主
しゅ

性
せい

を求
もと

める会
かい

社
しゃ

に応
おう

募
ぼ

する方
かた

におすすめ

● 異
い

業
ぎょう

種
しゅ

・異
い

職
しょく

種
しゅ

に応
おう

募
ぼ

する方
かた

におすすめ

社
しゃ

内
ない

の経
けい

験
けん

をアピールしたい
● 異

い

動
どう

による業
ぎょう

種
しゅ

経
けい

験
けん

をアピールしたい方
かた

におすすめ

● 同
どう

業
ぎょう

種
しゅ

・同
どう

職
しょく

種
しゅ

に応
おう

募
ぼ

する方
かた

におすすめ

  ワンポイントアドバイス

下
か

記
き

の職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

のフォーマットを用
よう

意
い

しています。

自
じ

分
ぶん

の経
けい

歴
れき

や、アピールしたいポイントに合
あ

わせて使
し

用
よう

しましょう。

※ フォーマットはインターネットで調
しら

べたり、自
じ

分
ぶん

で一
いち

から作
さく

成
せい

しても構
かま

いません



本
ほん

日
じつ

の学
まな

び・気
き

づき・明
あ

日
す

から実
じっ

践
せん

できそうなこと

おわりに

12 訓練用途以外での使用・転用不可

職
しょく

務
む

経
けい

歴
れき

書
しょ

は、応
おう

募
ぼ

企
き

業
ぎょう

に合
あ

わせて作
さく

成
せい

しますが、

ベースを作
さく

成
せい

しておくことは準
じゅん

備
び

として、とても大
たい

切
せつ

です。

また、今
こん

回
かい

のプログラムで作
さく

成
せい

準
じゅん

備
び

が足
た

りていないと感
かん

じたら、

所
しょ

属
ぞく

していた会
かい

社
しゃ

や事
じ

業
ぎょう

所
しょ

での取
と

り組
く

みを振
ふ

り返
かえ

ってみましょう。




