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特定非営利活動法人　　くまもと学習支援ネットワーク
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　　　p3.  ハローワーク活用法
　　　
　　　p6.　　ビジネスマナー

      p14    履歴書の書き方
　　　p17    面接対策
ハローワーク活用方法
①求職申込書の記入・・・ハローワークの受付に行き「求職申込書」に記入します。
ポイント1.→履歴書を持っていくとスムーズ
                        ポイント2.→服装はスーツでなくて大丈夫
	・離職票
・雇用保険被保険者証
・身分証明書（「運転免許証」か「住民基本台帳カード」、「パスポート」など）
・印鑑（認印）・写真（３cm×２．５cmの証明写真）２枚
・銀行の普通預金口座の通帳（自分名義のもの。外資系や郵便局は不可）


注)失業保険の失業手当の手続きの場合は以下の書類が必要です。
　
②職安の時間帯
　　　　ハローワークの営業時間　平日8:30～17:15
       留意点a. 12:00～13:00は休んでいる場合があるのでできればこの時間は
避けましょう

b.夜しか行けない方→夜や休日にあいている職安もあります。
　　　　　　c.土曜日にあいている場合も地域もあるのでハローワークにご相談ください。
③求職者登録をすると・・・3つのメリット
　　　メリット1.　企業へ応募をすることができます。
　　　　　　　　　　ハローワークインターネットでは求人の検索はできても、見つけた
　　　　　　　　　　会社へ応募することはできません。
メリット2. 　ハローワークインターットより詳細な情報が見られる。
メリット3.   今日までの最新情報が見られる。
④求職者申込書への記入
１.職安からの仕事紹介の際の連絡方法の選
２.個人情報の記入、氏名（フリガナ）、生年月日、現住所などの
３.希望職種や希望収入等、休日等仕事に関しての記入　　　　　　
４.学歴の記入
５.取得した免許や資格の記入　　　　　
６.今までに経験した仕事の記入
　　　　※3について決められない場合は職安の方に相談し一緒に考えいただきましょう。
　　　　※履歴書を持参するとスムーズです。
⑤ハローワークカードをもらう。
　　　
　　ハローワークカードをもらったらパソコンの番号札をもらいハローワークの
パソコンで求人情報を検索(タッチパネル式でパソコン知識はいらない。)
⑥ハローワークのパソコンで求人情報を検索
　　プリントアウトし(原則5枚まで)
 留意点　●　検索は絞り込みすぎない。
→検索を絞り込みすぎると、自分が可能な職種の範囲が狭まる。
　　　　　　●　プリントアウトは原則５枚まで(6枚以上は再検索でok)
　　　　　　● 　最新の求人を先に検索
　　　　　　　→早い者勝ちがあります。
⑦検索内容の間違いやすい表記

　　　◎ぜひお読みください。
	月給
	月に支払われる給与で交通費等諸手当を含んだ給与の場合が多い。

	月収
	月給に諸手当や※歩合給を含めた総支給額のことです。
※歩合給とは月の固定給に加え当人が売り上げた売上高の○○%を会社が支給してくれるという、出来高×○○%を別に支給するという制度です。
例　固定給が25万円の場合　月25万円×12ヶ月で年300万円 

歩合給・・・歩合が15％だとしたら 
当人の売上高が月200万円の場合→年2400万円×15％で360万円 
年間の固定給300万円＋年間の歩合が360万円＝年収660万円（税込）となります。

	年俸
	年間の賃金契約のことになります。年間の賃金を１２等分し、毎月払うのが一般的です。

	残業あり
	残業とは、時間外労働のことです。労働基準法では、
「１週間４０時間、１日８時間」を超えた労働を禁止しています。
これを超えて働かせる場合は、通常２５％以上の割増賃金を払う必要があります。また休日出勤や深夜勤務の場合も割増賃金となります。

	みなし残業
	みなし労働時間制のことです。
実際の残業時間あるいは残業の有無に関わらず、
あらかじめ一定時間分の残業代を含めた給料を支給するかわりに、
それ以上の残業代は支払わないという制度です。残業時間４０時間は、
基本給与にすでに含まれている形になります。

	週休２日制
	毎週、週休２日ではないので、注意しましょう。週２日の休みが１カ月に１回以上あります。

	完全週休２日制
	毎週２日の休みがあることを言います。

	社会保険あり
	社会保険には、雇用保険、災害保険、厚生年金保険の４つあり、
いずれかの保険に加入していることを指します。全部がそろっているわけではないことに注意しましょう。

	社会保険完備
	雇用保険、労災保険、健康保険、厚生年金保険
すべてに加入していることを指します。

	昇給あり
	昇給ありとなっていても、会社の業績によりますので、無い年もあるかもしれないということを踏まえておきましょう。
注意)入社する際は、雇用条件を必ず確認するようにしましょう。


ビジネスマナー 知っておきたい知識

A.敬語編　これだけは①
　左のことばを敬語にできますか? しっかり身に着けておきましょう!

	どなたですか
	どちら様でしょうか

	何の用ですか
	どのようなご用件でしょうか

	こちらに来てくれませんか
	こちらにお越しいただけますか

	できません
	致しかねます

	わかりません、知りません
	わかりかねます

	いません
	席をはずしております

	どうですか
	いかがでしょうか

	繰り返します
	復唱いたします、繰り返し申し上げます

	ちょっと待ってください
	少々お待ちいただけますか

	ここに座ってください
	こちらにお掛けいただけますか

	もう一度来てください
	もう一度お越しいただけますか

	確かめてください
	お確かめいただけますか

	わかりましたか
	おわかりいただけましたでしょうか

	電話します
	お電話をさせていただきます

	見せます
	お見せします、ご覧に入れます

	教えます
	ご説明いたします

	私が聞きます
	私（わたくし）が伺います

	電話の声が小さいです
	少々お電話が遠いようですが


練習1　左の言葉を、敬語にしなさい。

	どなたですか
	

	何の用ですか
	

	こちらに来てくれませんか
	

	できません
	

	わかりません、知りません
	

	いません
	

	どうですか
	

	繰り返します
	

	ちょっと待ってください
	

	ここに座ってください
	

	もう一度来てください
	

	確かめてください
	

	わかりましたか
	

	電話します
	

	見せます
	

	教えます
	

	私が聞きます
	

	電話の声が小さいです
	


B.敬語編　これだけは②
	自分
	わたくし

	自分の会社
	EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps9 \o\ad(\s\up 8(へいしゃ),弊社)、当社、わたくしども

	先方の会社(文書では)
	EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps9 \o\ad(\s\up 8(きしゃ),貴社)

	先方の会社(口頭では)
	EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps9 \o\ad(\s\up 8(おんしゃ),御社)

	先方の銀行(文書では)
	EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps9 \o\ad(\s\up 8(き),貴)

EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps9 \o\ad(\s\up 8(こう),行)(信用金庫は貴庫)

	先方の銀行(口頭では)
	EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps9 \o\ad(\s\up 8(おんこう),御行)(信用金庫は御社)

	今度
	このたび

	もうすぐ
	間もなく

	前に
	以前

	さっき
	先ほど

	後で
	後ほど

	すぐ
	ただいま、さっそくですが

	今日
	ほんじつ

	昨日
	さくじつ

	明日
	みょうにち

	あっち
	あちら

	そっち
	そちら

	こっち
	こちら


練習2
	自分
	

	自分の会社
	

	先方の会社(文書では)
	

	先方の会社(口頭では)
	

	先方の銀行(文書では)
	

	先方の銀行(口頭では)
	

	今度
	

	もうすぐ
	

	前に
	

	さっき
	

	後で
	

	すぐ
	

	今日
	

	昨日
	

	明日
	

	あっち
	

	そっち
	

	こっち
	


C.敬語編　これだけは③
	どなたですか
	どちら様でしょうか

	何のようですか
	何のご用件でしょうか

	こちらにきてくれませんか
	こちらにお越しいただけますか

	できません
	いたしかねます

	知りません
	わかりかねます

	どうですか
	いかがでしょうか

	繰り返します
	復唱いたします

	ちょっと待ってください
	少々お待ちいただけますか

	もう一度きてください
	もう一度お越しいただけますか

	電話の声が聞こえません
	少々お電話が遠いようでございます

	分かりましたか
	お分かりいただけましたでしょうか

	電話します
	お電話いたします

	私が聞きます
	私がお伺い致します

	そうです
	さようでございます

	分かりました
	承知いたしました

	やめてください
	ご遠慮願います

	どうもすみません
	申し訳ございません


練習3.
	どなたですか
	

	何のようですか
	

	こちらにきてくれませんか
	

	できません
	

	知りません
	

	どうですか
	

	繰り返します
	

	ちょっと待ってください
	

	もう一度きてください
	

	電話の声が聞こえません
	

	分かりましたか
	

	電話します
	

	私が聞きます
	

	そうです
	

	分かりました
	

	やめてください
	

	どうもすみません
	


D.「ほうれんそう」は常識!
ビジネスでの『ほうれんそう』とは、お互いの仕事の状況を見えるようにしておくために行うものです。

「ほう」・・・報告(仕事の状況、ミス、仕事の完了を上司や関係のある相手に知らせること。)
※1 どのような仕事でも報告をして初めて仕事が完了したことになります

「れん」・・・連絡(児分や職場のことで、関係者に何らかの影響を及ぼしそうなことを連絡)

「そう」・・・・相談…1人では判断に迷うことについて、上司や関係者の意見を聞くこと。

他人から学ぶこともあり、一方で根回しともなります。
特に様々な選択肢がある時は、保険の意味合いも持ちます。

E.電話応対は「会社の顔」です。品位を落としてはなりません。
電話の受け方
	こんな時どうしますか? 電話受けるとき。
	　答え

	①電話に出る前に　メモ　を準備します。
	　　メモ　

	②呼び出し音は　　3　　回以内で出るのが原則です。　　
	　　　3　　

	③「お電話　　ありがとうございます。　」

　「○○会社○課○○でございます」
	　　ありがとうございます。

	④相手を確認後、挨拶をする。
「いつも　　　お世話になっております　　　」
	　　　お世話になっております　　　

	⑤もし相手が名乗らない場合、相手の氏名を確認します。
「恐れ入りますが、　　どちら様でいらっしゃいますか　　」
	　　どちら様でいらっしゃいますか　


	⑥伝言を受けるとき　「確認させて頂きます」

と言って用件をうかがったメモを　復唱　し確認する。
	　復唱　

	⑦そして最後にもう一度自分の名前を名乗ります。
「○○が　　　　　りました」
	　EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps10 \o\ad(\s\up 9(うけたまわ),承)りました　

	⑧先方が電話を切ったことを確認してから

電話を切ります。
	

	➈先方が話したい相手に保留を押して呼び出す場合、保留は　　　　
　　　30 　　秒以内とする。
	　　30 　　

	➉先方が話したい相手がいない場合
　　「申し訳ございません。只今〇〇は　　　　　　　　　　　　　」
	　　席をはずしております　　　　」


	履　歴　書
	　　
	

	ふりがな　　やまだたろう
	[image: image1.png]




	氏　　名

山田太郎
	

	昭和60
	年
	◎
	月
	◎
	日生（満
	◎
	歳）
	※
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	 eq \o\ac(○,男)・女
	

	ふりがな　　とうきょうと

	電話

	現住所　〒123-4567

    東京都・・・・・・・・・・・・
	・・・・・・・・・・・・

	
	

	ふりがな　　
	電話

	連絡先　〒

　　      同上
	・・・・・・・・・・・・

	
	



	年
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）

	平成16年平成51年
	3
	東京都立・・・・高校卒業

	平成16年
	4
	・・・大学・・・学部・・・科入学

	平成20年５５年む
	3
	・・・大学・・・学部・・・科卒業

	
	
	

	
	
	　　　　職歴

	平成20年
	4
	株式会社　　A 社　入社

	
	
	広告代理店業　従業員数123名

	
	
	営業開拓部として、提案営業を行う。

	平成24年む
	4
	商品開発部に配属　　(○○の開発　マーケティング調査)

	
	
	現在に至る

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	忘れない!!!   →以上



	年
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	年
	月
	免許・資格

	平成17年
	5
	普通自動車第一種運転免許　取得

	平成23年
	12
	TOEICスコア750点取得

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	志望の動機、特技、好きな学科、アピールポイントなど
	通勤時間

	広告代理業では、単なる目立つ広告ではなく、マーケティング理論に基づきお客様の強みを引き出すことを提案してきました。その経験は商品開発部でも活きてきました。
貴社のお客様が「○○会社があって助かった。」という社会貢献に重きを置かれた戦略に非常に感銘を受けました。貴社の強みをもっと強く、マーケティングに基づく新たな商品開発にはご提案できると思っています。
勉強をすることは好きです。短期間で戦力になるようにし、貴社に貢献できればと思い志望いたしました。
	約
	
	時間
	30
	分

	
	扶養家族数（配偶者を除く）

	
	3
	人

	
	配偶者
	配偶者の扶養義務

	
	※      eq \o\ac(○,有)・無
	※　 eq \o\ac(○,有)・無


	本人希望記入欄（特に給料・職種・勤務時間・勤務地・その他についての希望などがあれば記入）

	営業職を希望します。新たな商品開発や、強みをどうお客様にご提供できるか、現場毎週金曜日午後3時以降6時ぐらいまでなら指導が可能です。営業によって実地体験をしていきたいと思います。当然のことながら営業経験を活かし、貴社の売り上げに貢献できればと思っています。
勤務地・待遇などは貴社の規定でお願いいたします。



面接対策　　
ステップ1 面接は「試験」です。
●テスト勉強同様、練習が必要です。想定される質問に10回以上は答える練習をしましょう。漢字の練習10回と同じです。
●スマホや携帯でご自身の動画を撮ってみましょう。確認しましょう。

●「引っかかりながら答える」「原稿棒読みのような受け答え」「質問され、答えがまとまらず、数秒間が空いた。」はいずれも残念ながら「EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps12 \o\ad(\s\up 11(ちせつ),稚拙)または練習不足で真剣に試験に臨んでいない」・・大きなマイナスです。
※EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ Ｐゴシック" \* hps12 \o\ad(\s\up 11(ぼくとつ),冒頓)であるとして良い印象をもたれるのはその人の持つ誠実さです。
試験である以上それは考慮されないと思ってください。
	①想定問題の答えを紙に書いておく。

	②会社の理念・強み・求めている人材像などは必ず調べておきましょう。

	③服装・身だしなみ・姿勢・礼儀もテストです。
・髪の毛、ひげ、鼻毛の手入れがなされていない。
・靴の汚れ、スーツのしわ(ズボンの膝の後ろのしわ)
・爪を切っていない。手が汚れている。シャツの袖が汚れている。
　　これらは「ガッカリ」しかありません。


ステップ2 上がってしまう。
　上がらない人はいません。
それは人間の自然な反応で悪いことではありません。
　入試で緊張した経験はお持ちだと思います。
しかし解かなければなりません。
　一生懸命ひとつのことに取り組むときには上がる、上がらないは関係
ありません。
　　「誠実に御社のために一所懸命働きたい。」
その思いをもとにお話をすれば上がってかんだとしても、答え方がまずくても良い印象をもたれると思います。
ステップ3 

理解できるけど・・・とはいっても面接は苦手。コミュニケーションは下手だし。上がるし。うまくしゃべれない。
という方へ
コミュニケーションの大部分は「聞くこと」です。
　　うまくしゃべれるからよくしゃべれることがコミュニケーション上手ということでしょうか。本当にそうでしょうか。もっとも大切なのは、相手の話を本気で聞いて相手に誠実に答えることではないでしょうか。
それならば言葉は少なくても、稚拙でも相手の方のお役に立てるのではないでしょうか。
「相手の言葉を理解し誠実に答える。」ことが大事です。
聞くことがコミュニケーションで最も重要です。試験では特に、全身全霊で試験官の方の言葉を「本気」で一言一句もらさず聞いてください。それだけでもよい印象「誠実である」と認識されます。

ステップ4 感謝すること
　ビジネスマンは忙しい。できるビジネスマンほど時間を大切にします。あなたのために設けられた15分、30分、1時間は短い時間のように思えがちですが、日ごろの業務を差し置いて、面接官はあなたのために時間を作ってくれたのです。面接官はできる人です。
だから、時間を作るのは容易ではありません。たとえ15分でも・・・。
感謝しましょう。
感謝をして面接に臨めば、相手に失礼があってはならない。言葉がつたわらないなんて失礼ですよね。「わかりやすく伝えよう」とするでしょう。姿勢も自然ときちんとなります。声も出ます。
「よろしくお願いします」「ありがとうございました」という言葉も自然に出てくるはずです。
感謝をしている気持は自然と相手に伝わります。
誠実である。素直である。という印象をもたれるでしょう。
あがらない方法でもあります。
「聞くこと」「練習」「感謝」これを実行してください。
ステップ5
プラスに転じる言葉「有難うございます。」

　マイナスをプラスに転じる。
　極端な例として、「あなたの意見はわかるが、実現が可能とは思えない。独りよがりの意見では。」というような意見が返ってきた場合。
「なるほど貴重なご意見誠に有難うございます。」
「よい勉強になりました。」
とすれば少なくともマイナスにはならない。

ステップ6 アンテナを常に張っておこう

「最近どんな本を読みましたか。どんなことに興味を持ちましたか」を聞く意図は?
　　この問いかけでは、「勉強好きであるかどうか。素直であるかどうか。会社への順応性」を調べています。
　　企業が若い方に望むのは
　　①新しい考え方　時代にマッチした感覚を持っているので、意見を
尊重したい。
　　②世代交代を考え、育成し、幹部として成長してほしい。
　　③バイタリティがあるので、営業企画開発に新たな風をおくることが
できる。
　　④即戦力となりうる柔軟性

　　といったことが主となります。
　　上記を見てみると、企業の望む人物像が見えてきます。
　　1.アンテナを張っており、現代生活の情報をもっていること。
　　　トレンドに敏感であること。
　　2.勉強好きで、常に新たな知識を吸収しようとする人物
　　3.素直さと意見を積極的に述べるバイタリティのある人物
以上により、本屋に行くことをお勧めします。
　最新のトレンドの本が最前列に置いてあります。
　また、マーケティングの本や、営業のノウハウ本、雑誌を読んでいただきたいと思います。

就活の指針





目次





（現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入）





④「ふりがな」とあればひらがなで


記載、「カタカナ」とあれば


カタカナで


ご





履歴書の書き方





①丁寧に書く。②誤字脱字は絶対ダメ


③略字は使わない。


③写真は正面前向き上半身


　　服装はスーツ　ネクタイ着用


髪の毛は整える。








⑦忘れないように!





⑤応募職種で活かせる専攻テーマは詳しく記載しましょう。





⑤職歴との間に１行加える





⑥会社名は略さない。従業員数を記入しましょう。


移動があった場合部署も書きましょう。





記入上の注意　　１．鉛筆以外の黒又は青の筆記具で記入。　　２．数字はアラビア数字で、文字はくずさず正確に書く。　　


　　　　　　　　３．※印のところは、該当するものを○で囲む。








⑧志望動機はとても重要です。以下をチェックしましょう。


　1.自社の求める人材像を把握しているか。


　2.自社の強みを把握しているか。


　3.過去の職歴が自社に活かせるか


　4.自社に入社したい意欲が感じられるか。


　５.将来のキャリアビジョンが明確で、達成できるか。
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