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１．はじめに
　「履歴書」の書類選考に合格して、初めて面接が実施されます。
”履歴書を見れば、応募者の性格や仕事に対する意欲がわかる”という採用担当者は少なくありません。

１枚の書類を、ただの紙キレにしてしまうか、採用を勝ち取るための武器にするかは、あなた次第です。

採用を勝ち取るための第一関門として避けて通ることのできない履歴書の書き方について解説します。

２．注意事項
（１）正確に記入すること
生年月日と年齢に齟齬がないか、時系列に誤りがないか、技術経験月数と業務履歴の期間が整合しているか等十分チェックすること。ケアレスミスがあると書類審査で不合格となると思え。
（2）正直に記入すること
本履歴書の記載内容については必ず証書等により又は在籍機関等に直接確認のうえ、相違脱漏のないよう記入すること。氏名、年齢等は外国人登録証明書のとおり記入すること。
取得していない資格を書いたり、経験の無いことを経験ありと書いたら経歴詐称になる。

しかし、まだ取っていなくても現在挑戦中の資格があれば、「○○資格取得に挑戦中」「○○資格取得見込み」という表現であれば問題はない。自分の仕事に対する意欲を積極的にアピールしよう。

（3）簡潔明瞭に記述すること
「特記事項」の得意分野、自己PR、「業務経歴」の業務内容は、適切なキーワードと正しい日本語で簡潔明瞭に記述すること。
３．記入要領
（1）言語能力
レベルは、「A++：ネイティブ相当　A+：仕様書作成可　A：業務打ち合せ可　B：日常会話可　C：必要最低限の会話可」から適切なものを選択して記入すること。資格は取得していれば記入する。
（2）学位
学士/修士/博士のいずれかを記入する。
（3）技術経験（経験月数）
実務で実際に経験した月数を右のマスに記入する。業務経歴と矛盾のないこと。
（4）得意分野
仕事で経験した得意な技術・業務分野を記述する。特にICT関係の特殊な技術があれば必ず」記述すること。
【例】
・PHP／Javaを用いたWebアプリケーションの開発が得意です。
・汎用機系のAS400、OS400、RPG、PL/1、COBOLの技術力があり、会計、営業物流、生産管理、原価計算の業務知識があります。
・業務アプリ系、ハード系、組込系とも対応できます。VHDL CPLD FPGAの経験もあります。
・ハードウェアの開発経験があり、電子回路図も理解できます。
・基本設計、詳細設計、製造、試験、運用保守までソフトウェア開発の全工程を把握しています。
・お客様と打ち合わせ、○○○の要求仕様書を作成した経験があります。
・基本仕様書○○ページ、機能仕様書XXページ、詳細設計書△△ページ作成しました。
・小規模ですがプロジェクトリーダを担当し、チームの取りまとめ、お客様への定期報告、工程管理、品質管理ができます。
・○○○、XXXの業務経験が豊富です。
・DBのチューニングの経験があります。
・組込系で○○○、XXXが得意です。
・○○○、XXXネットワークの構築ができます。
・○○○、XXXのサーバの構築ができます。
（5）自己PR
自身の強み、優れている点をアピールする。仕事への取り組み姿勢、性格、趣味等。
【例】
・勤怠がまじめです。健康で明るく元気です。
・性格は明るく協調性があります。何事にも前向きで積極的です。
・好奇心とチャレンジ精神があります。
・責任感が強く、任された仕事は最後までやり遂げます。職場も長続きします。
・いつもニコニコ、ユーモアがあり誰とでも仲良しになれます。
・向上心があり、自主的に働きます。
（6）業務内容及び規模
「タイトル」内容で簡潔に業務内容を説明する。人数の分母はプロジェクト全体の人数。分子は部下の人数。
メンバの場合は分母だけ。規模は開発したプログラムのStep数。○○○文書は仕様書の言語である。
【例】
「書店管理システム」書籍の仕入・販売・
在庫管理。仕入れを担当。
人数:3/10　規模:20Ks　日本語文書
「デジタルカメラのドライバの改造」
TWAINインタフェースに改造
人数:1/30　規模:10Ks　英語文書
