
●　ハローワークは、会社から新卒者の求人申込みを受けるとき、もしも、労働条件等に法
律違反の内容があった場合、その会社の求人申込みを一定期間受け付けしません。
　　また、応募する人が次のことを知りたいときに、新卒募集をしている会社に情報提供を
求めることができます。（青少年の雇用の促進等に関する法律の改正H28.3.1 から）

募集・採用に
関する状況

労働時間等に
関する状況

職業能力の開発・
向上に関する状況

求人票（裏面）

求人票を見るときのポイント1

Ⅱ 就職活動のポイント

主な就職活動の流れ

求人情報
収集

応募書類
作成 応募 選考（面接・

筆記試験等） 結果通知

●求人情報、会社・業界の情報を収集する主な方法
・ハローワークでの求人情報閲覧 ・学校の進路指導室 ・先輩知人のはなし　　
・就職情報サイト ・求人広告（新聞・折り込みチラシ） ・会社のホームページ
・実際に会社へ足を運ぶ ・新聞や書籍等からの情報収集 ・求人誌

求人票（表面）

①どんな会社か？
　

②どこで、どのような
　仕事をするか？
　どんな働き方か？
　

・定めの有無を確認

③何時間、
　働くか？（P.15）

・会社所在地と勤務地が
  違う場合があり。
・転勤の有無を確認する。

④いつ、いくら給料が
　支払われるか？（P.18）
・基本給と手当は
  会社により異なる。
・通勤手当は全額支給され　
  ない場合もある。

正社員、契約社員、パート
などあり（P.3～5）

・どんな事業を中心に行っているか、
   職場の具体的なイメージをつかむ。
・ホームページがあれば見てみる。

　

⑤休日は
　何日か？
　（P.17） 　

⑦どのように
　選考される
　か？

・週休二日とは限
  らない

・労働条件（賃金や労働時間、休日など）や
  試用期間、研修などについて補足や特記事
  項説明

・過去３年の応募者数、
  採用者数、離職者数

⑧離職状況はどうか？

　

就業規則の有無
（P.14）

労働組合の有無
（P.27）

育児休業などの
取得実績（P.24）

昇 給＝年 齢 や
経験などによ
り、一 定 額 賃
金が上がる仕
組みのこと。

⑥労働・社会
　保険に加入
　しているか？
　（P.19）

応募前職場見
学が可能であ
れば雰囲気が
わかるのでぜ
ひ利用をして
みるとよい。
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面接を受ける3

　面接は、書類だけでは伝わらない、あなたの魅力を知っ
てもらうチャンス。
　限られた時間で自分の能力や意欲を伝えるために、しっ
かり準備をして、自信を持って面接を受けましょう。

●面接でよく聞かれる質問例

●面接の流れ

・なぜ当社を志望しましたか？
・自分の長所、短所を教えてください。
・学校ではどのようなことを学びましたか？
・学生時代いちばん頑張ったことは何ですか？
・これから、○○業界にとって必要なことは何だと思いますか？
・入社したら何をやりたいですか？
・最近、○○が話題になっていますが、どんなふうに思いますか？

●採用されるときには、契約内容を確認する

1
名前を呼ばれた
ら返事をして
ドアをノック
（2～3回）。

2
「失礼します」と
あいさつ、ドアを
開け、おじぎをし
てから入室。

3
ドアを閉め、
面接官におじぎを
する。

4
椅子の横にたち、
名乗り

5
面接官から着席をすすめられてか
ら、椅子に座る。（背筋を伸ばし、
背もたれによりかからないで座
る。）

7
　

と告げられたら、
立ち上がる。

8
椅子の横に立ち

9
ドアまで進み、
面接官に
おじぎをする。

10
ドアを閉めて
退室する。

6
〈面接〉
はきはきと元気よく答える。

　会社は、求人票の内容について、応募する人に誤解のないよう的確に記載しなければなり
ません。ただし、求人票に書いてある内容が、そのまま労働条件になるとは限りません。
　採用となり、労働契約（P.13）を会社と結ぶ前に、会社の提示した契約内容を確認し、
疑問点や要望を伝え、納得してから合意しましょう。契約内容のうち、会社が労働者に労働
契約書などの書面で明示する項目が法律で決まっています（P.13）。必ず書面をもらうよう
にしましょう。

応募書類を作成する2

　履歴書は、自分を知ってもらう最初の書類です。第一印象を
左右するので、読む人の立場に立ち、丁寧に読みやすく、を心
がけ、会ってみたいと思ってもらえるように書きましょう。書
いたものを誰かに見てもらうと良いでしょう。

※履歴書を書く時は、黒のボールペンを使いましょう。（消えるボールペンを使ってはいけません。）

自己ＰＲシート（例）

１ 希望職種

２ 志望動機

３ 学生時代に学んだこと

４ 自己ＰＲ

誤字、脱字に注意して、送
るときにもう 1 度確認。特
に、パソコンで作成すると
きは、入力ミス、誤変換に
注意する。

写真はまっすぐ
貼る。裏には名
前を記入。

「 〃 」（同じ）マークは使わない。
位置はそろえて書く。

趣味、特技
面接で質問されることが多
い。自分の好きなこと、得
意な分野などについて記入
する。

学校等でこれまでどんなこ
とを学び、どのような知識
や技能を身につけているか
伝わる内容にしよう。

志望動機
１ なぜその仕事につきたいのか？
２ なぜその会社でなければならないの
か、がわかる内容にする。
意欲と熱意が伝わるように書く。意欲をあらわすために、空

欄は作らない。
細かく書きすぎず、適度な
スペースをもって記入する
と読みやすい。

1 枚にまとめる。
履歴書に書いたことは省略し
てよい。

面接は提出書類に基づいて
行われることが多いので、
作成した書類は必ずコピー
をとり、面接前に自分が書
いた内容を読んで面接にの
ぞもう。

履歴書とは別に、より自分を
ＰＲするために「自己ＰＲシ
ート」などを提出することが
あります。
また、「エントリーシート」の
ように会社が独自に様式を決
めて提出を義務付ける場合も
あります。

これで終わります
ありがとう
ございました。

はい。私は○○○と思います。
それは△△△だからです。

よろしく
お願いします

１ ポイントを絞って
自分のＰＲポイントは、すべてを盛り込も
うとすると、一つひとつの内容が薄くなる
ので、自分の長所や能力を、いちばんうま
く伝えられる経験を中心に書く。

２ 具体的な内容で
「積極的」「コミュニケーション能力がある」
などの抽象的な表現ではなく、事実をベー
スに、それがどのような長所や能力と結び
つき、どのように仕事に活用できるか伝わ
るようにする。友人、先輩から言われた客
観的な意見を入れるのもよい。

とおじぎを
する。

とおじぎを
する。

パタン…
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