
福岡県 障がい者雇用拡大・職業紹介事業

応募書類編



ルール通りに書く

丁寧に書く

バランス良く書く





� JIS規格 A3サイズ（A4サイズ２枚）を使う（望ましい）

� 書体は楷書体（パソコンは明朝体でもOK）

� 筆記用具は黒色のボールペンまたは万年筆

途中で筆記用具を変えないこと

� 間違えた場合は最初から書き直し

修正液、修正テープ、二重線、訂正印などはNG

� コピーをしたものや、不採用で返却されたものは再使用しない

� インスタント写真ではなく写真館で撮影する

スーツ着用・身だしなみを整える

はがれた場合でも誰の写真かわかるように裏面に氏名を記載する



� 手書きの場合は一画一画、丁寧に書く

� 学校名・企業名・資格名などは正式名称で記載する
名称が変更されている場合は、当時の名称で記載し
現在の名称を「（現・○○）」と記載する

� 年号は和暦…昭和・平成

� 省略しない… 「〃」「同上」「同社」などは使わない

省略語 正しい表記

年 号 H29年 平成29年

学校名 ○○高校 ○○県立○○高等学校

企業名 （株）○○ 株式会社○○

資格名 日商簿記２級 日本商工会議所主催 簿記検定２級



� 氏名はやや大きく書く

� 住所や電話番号は枠内に収まるようやや小さく書く

� 枠内の字の大きさをそろえる

小さすぎる文字＝気が小さい印象を与える

大きすぎる文字＝おおざっぱな印象を与える

� 枠の左右に余白を持たせる

� 文体は「です・ます」調で統一する



揃える空ける

揃える



�準備

・応募先企業の情報を収集する

ホームページ・企業パンフレット等

・応募職種に求められるスキルを把握する

求人票から読み取る



�押さえておきたい３つのポイント

①その企業を選んだ理由を明確にする
・応募先企業の特徴を踏まえて、企業に対する興味を伝える

安易に「企業理念に共感した」などと記載するのはNG！

・応募職種への意欲を伝える

②活かせる経験・スキルを明確にする
・応募職種に求められる経験やスキルがある事をアピールする

③意欲や入社後に成し遂げたい事を明確にする

・正社員登用を目標に長く働きたい等、意欲を伝える

・応募職種に関する資格を取得する等、将来のビジョンを伝える



企業を選んだ理由

【志望動機例】

活かせる経験・スキル

貢献できること・意欲



� 希望職種…複数の職種で求人が出ている場合

� 勤務時間…フルタイム勤務ができない場合

� 勤 務 地…複数店舗ある場合

� 休みの希望…会社の休日以外で休みが必要な場合（通院等）

※障がいについての説明や、配慮項目を記載してもOK



能力の棚卸作業

職種別にアピールする

履歴書よりも詳しく





�A4サイズで２枚以内に収める

�過去の職歴などを振り返りできる事を整理する

�履歴書に書ききれないことをアピールする

�ボランティアなど社会活動もアピールする

�障がいの内容・配慮希望事項を記載する



複数の求人が出ている
可能性があります
応募職種を明記しましょう 在籍年数を明記しましょう

【例】



前職や学生時代の実績など
仕事に対する姿勢

今頑張っていること

短所・長所

●何をやってきたか ●何ができるか ●どのように貢献できるか

貢献できること

【例】



入社後安心して働けるように、障がいについて理解して頂きましょう

【例】



令和○年○月○日

株式会社○○○

○○部○○課

人事課長 ○○○○ 様

〒810-4567

○○県○○市○○町○丁目○番

090-1234-5678

綜合 太郎

○○職応募について

拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

さて、このたび株式会社綜合キャリアトラストの紹介によ

り、貴社の○○職に応募させていただきたく、応募書類を送

付申し上げます。

同封いたしました応募書類をご高覧のうえ、ぜひ面接の機

会を賜りますようお願い申し上げます。

敬具

� 日付

応募書類と投函する日付を合わせる

� 宛先

①応募先企業名

②採用担当者の所属部署と肩書き

②採用担当者名…不明な場合は「採用ご担当者様」

� 氏名

住所：マンション名などがある場合は2行に分ける

見本のようにバランスよくレイアウトする



� 郵送する場合

・封筒：白色の角２型に折らずに入れる

・透明のクリアファイルに収める

見本の順番に並べる

・封筒の表面左側に「応募書類在中」と朱書きする

・封筒はのり付けで封をする

「〆」印を付ける（「×」ではありません）

・郵便局の窓口で投函する

切手の料金不足は絶対ダメ！

� 持参する場合

・郵送する場合と同じように準備する

・宛先の住所は不要

・切手は不要

〆
令
和

綜合



手書きのメリット

① 意欲が伝わる

② 性格が伝わる

③ 印象に残る

① きれいに仕上がる

② PCスキルをアピールできる

③ いつでも応募できる

パソコン作成のメリット


