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東邦音大キャリタスUC登録

学外インターンシップ

自己分析

業界・企業研究

就職情報サイト等で企業の
広報活動解禁

会社説明会

筆記試験・面接等の選考解禁
採用試験

学内外の就職ガイダンス・セミナー

筆記試験・面接対策

エントリー

学内インターンシップ

内々定

就職情報サイト登録

求人は一年中来るので
あきらめずに活動を継続する！

check point!

就職活動の大まかな流れを参考にしてスケジュールをつかんでください。

就職活動スケジュール（企業の一般的な例）
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check point!

「ジョハリの窓」を知っていますか？
皆さんの姿は下の表の通り、４つの窓に分類されます。これがジョハリの窓です。
就職活動で大切なのは、自分が周囲の人（面接官）からどう見えているのか？ということです。
盲点の窓を小さくし、明るい窓を大きくすることで自分というものが再発見できます。自分は知って
いるけれど、他の人が知らない隠された窓を小さくすることで明るい窓は大きくなります。
この作業は一人だけではなかなかできません。家族や友人に聞いてみると良いでしょう。さ
らにエントリーシートや面接を乗り切るためにも、多くの人に評価してもらいフィードバックを
受け、あなた自身の明るい窓を大きくすることが重要です。

わかりやすい！「ジョハリの窓」で自己分析

周
囲
が

知
っ
て
い
る

知
ら
な
い

自分自身が
知っている 知らない

明るい窓
自分も他人も
知っている自分

隠された窓
自分ではわかっているが、
他人には知られていない自分

盲点の窓
自分は気づいていないが、
他人が知っている自分

未知の窓
自分も他人も
知らない自分

いろんな自分と向き合い、自分を知るということ。
今まで自分を作り上げてきた環境や出来事を思い出して、今の自分が形成された経緯
を振り返りましょう。

自己分析とは何でしょうか?

就職した後のミスマッチを防ぐため。
自己分析をしっかり行うと、自分がどのような仕事に就きたいかなどの将来の姿が明確にな
り、就職活動をする上で志望先の職種や業界を決めやすくなります。就職した後に、「この仕
事は自分に合わない」や「考えていた仕事と違う」などのミスマッチを防ぐこともできます。

なぜ自己分析しなければいけないのでしょうか？

自分をもっと知ろう
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自己分析では、過去の自分を振り返り経験や出来事を棚卸したり、自分の能力や資質、強
み・弱みなど自分がどんな人間なのかを知ることで、相手に自分自身のことを言語化して
伝えられるようになります。またどのような仕事が自分に適しているかを考えるヒントにも
なります。

経験棚卸しワークシート
経験
リスト 取り組み（いつ、どこで、何を、どのくらい） 力を入れた

順位
I 大学1年から、飲食店、接客販売・新人教育、3年（現在） 2
K 4歳から、スイミングスクール、水泳、15年 1

自己分析の内容をふまえて、
自分のキャリアプランについて考えてみましょう。

「今の自分」を
考える　

今どんなことに興味を持っていて、何に積極的に取り組ん
でいますか？　また、自分の強み・弱みは何ですか？

「過去の自分」を
振り返る

幼い頃から高校生までの自分を振り返ります。当時夢見て
いた職業などを思い出してみましょう。

「周囲から見た
 自分」を見てみる

家族や友人などの第三者からの自分に対するイメージを
聞いてみましょう。

これまでの経験を書き出してみましょう（現在、頑張っていることも含む）。
A学業（授業、レッスン、ウィーン研修など）・B部活・Cコンクール・D演奏活動（自主企
画コンサートなど）・Eインターンシップ・Fボランティア活動・G地域貢献活動・
H学内行事（東邦祭実行委員、オープンキャンパス委員など）・Iアルバイト・J資格取得・
K習い事・Lその他

自己分析の仕方

自己分析の仕方について
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就職情報を集めるためには、さまざまなツールがあります。それぞの特徴と活用方法を
知り就職活動に役立てましょう。

check point!

「東邦音楽大学キャリタスUC」は、株式会社ディスコが運営・管理する、東邦音楽大学・短期大
学の学生専用の求人情報サイト（インターンシップ情報含む）です。東邦音楽大学・短期大学の
学生にぜひ応募してほしいと考えている企業が掲載されています。スマートフォンで簡単に登
録できるので、下記QRコードまたはYouTubeより「登録方法紹介動画」を参照のうえ、ぜひ登
録をしてみましょう。

東邦音楽大学キャリタス UC

Attention!

ホームページは企業のPRを兼ねているため、企業にとって都合の悪い所は載せませ
ん。実際の様子を知るために、インターンシップや説明会に参加し自分の目で確か
めてから応募することも大切です。

「会社四季報」「日経会社情報」には、資本金や数年間の業績などが掲載されており、企業
の成績表ともいえるものです。客観的に企業を分析できるので目を通すようにしましょう。
「日経ビジネス」「東洋経済」などのビジネス誌には、独自の切り口で業界や企業が紹介され
ています。業界全体の情報収集をするのに良いでしょう。

就職情報誌、雑誌

企業情報を収集する手段として、インターネットは必須のツールとなっています。企業の
ホームページについては、採用情報はもちろんのこと、企業の概要や製品の紹介など、さ
まざまな情報が掲載され随時更新されていきます。また、企業がSNSで情報発信をするこ
とも増えています。
就職情報サイトの登録も欠かせません。さまざまな就職情報サイト（※）がありますので、
複数のサイトを組み合わせて目的に合ったものを活用すると良いでしょう。
（※）「マイナビ」、「キャリタス就活」、「リクナビ」など

インターネット

情報収集をしよう ーインターネット、就職情報誌、新聞、キャリア支援センターなどー
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ネットニュースで気軽に情報収集することもできますが、自分が気になることだけに偏ってし
まうことが懸念されます。一方、新聞の場合は、社会情勢や時事ニュース、経済関連の記事
など、いろいろな情報に目を通すことができます。採用試験における筆記試験や面接、グ
ループディスカッションの中で「一般常識」や「時事問題」が問われることも多くあります。そ
ういった試験対策としても、新聞を読んでおくことは重要です。
また、経済面や経済専門紙を読むことで、業界研究をすることもできます。採用試験ではも
ちろん、社会人になってからも必要な幅広い知識や見識を得るためには、新聞を読む習慣を
身につけることも大切です。

新聞

新卒応援ハローワークとは、新たに大学・短大・専修学校等を卒業される方、概ね卒業後
3年以内の既卒者が気軽に、きめ細やかな支援を受けることができる専門のハローワーク
です。
・全国各地の求人情報（仕事情報・企業情報）を検索できる。
・仕事探しに関する各種相談ができる。
・年間を通じて、就職フェアや各種セミナーを開催している。
埼玉新卒応援ハローワーク（さいたま市大宮区桜木町1-9-4エクセレント大宮ビル6階）
東京新卒応援ハローワーク（新宿区西新宿2-7-1小田急第一生命ビル21階）
※各都道府県に新卒応援ハローワーク・新卒応援サテライトは設置されています。

新卒応援ハローワーク

キャリア支援センターでは、個人面談や就職ガイダンスを通じて、みなさんのキャリアビ
ジョン形成や就職活動を支援しています。一人ひとりの希望や悩みなどを聞きながら、各
人の個性や適性を考慮した上で、多種多様な相談や質問に、採用人事経験者やキャリアカ
ウンセラーがきめ細かく相談に応じます。下級年次から積極的に活用しましょう。
・個人面談
・各種ガイダンス
・求人票、先輩の就職活動報告書などの閲覧
・筆記試験をはじめとする就職試験対策書籍などの貸出し
・応募書類の書き方の添削、指導
・面接・グループディスカッションなどの対策
・就職試験のための公欠届発行

（キャリア支援センターは卒業後も利用することが可能です）

キャリア支援センター

check point!

学卒ジョブサポーターという専任のスタッフが、学生一人一人に対する担当者制で対応にあ
たります。
本学の担当ジョブサポーターも在籍しているので、利用前にキャリア支援センターにお声が
けいただけるとスムーズです。

ハローワーク川越（埼玉県川越市豊田本 1-19 - 8 川越合同庁舎 1 階）
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「学生が在学中に自らの専攻、将来のキャリアに関連した『就業体験』を行うこと」です。自
分が興味のある仕事・企業・団体等に対する理解を深めること、また主体的な職業選択や
高い職業意識の育成を目的としています。
就職活動前に就業体験をすることにより、業界研究、企業研究を深め、将来に対してより
明確なビジョンが持てるようになります。さらに、その体験を生かしてその後の就職活動
において、自分にあった業界・企業選びに役立てることができます。

インターンシップとは

①本学の単位制インターンシップ
期間：夏休み中の2週間（実質10日間）
対象：大学2・3年生、短大1・2年生
科目名：「インターンシップⅠ・Ⅱ」（2単位取得）
※就業体験以外に、事前研修、成果物作成（日誌、成果報告書）、成果発表が課されま
す。申込方法：キャリア支援センターまで（例年4�～�5月が申込期間です）
※体験先については、キャリア支援センターに確認してください（新年度に実施しているオリ
エンテーション内でも案内しています）。

②企業や自治体のホームページや就職情報サイトから自分で申し込むインターンシップ
内容や期間は体験先によりさまざまであり、選考が行なわれることもあります。夏のイン
ターンシップは6�～�7月頃、秋は9�～�10月頃、冬は12�～�1月頃が応募のピークとなります
が、早めに締め切りを設定しているケースもあるので、こまめにチェックしましょう。新型
コロナウィルス感染症の影響によりオンラインで実施するプログラムも増えています。参加に
あたっては、P38「オンライン面接の対策とポイント」も参考に、積極的な姿勢をアピールし
ましょう。
就職活動において自分にあった業界・企業選びに役立てるためには、複数のプログラムに参
加するのも良いでしょう。

インターンシップの種類

インターンシップについて
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業界とは、金融、建設、製造、サービスといった産業の種類を分類したものです。企業
を探すうえで、この分類を知ることはとても重要です。誤解のないようにイメージをつ
かみましょう。

〒
MART

￥

農業、林業

運輸業、郵便業

教育・学習支援業

漁業

鉱業、採石業、
砂利採集業

建設業

製造業

電気・ガス・
熱供給・水道業

情報通信業

卸売業・小売業

金融業・保険業

不動産業・
物品賃貸業

学術研究、専門・
技術サービス業

生活関連
サービス業、
娯楽業

医療・福祉

複合サービス事業

サービス業

公務

宿泊業、
飲食サービス業

分類不能の産業

業界にはどんな種類があるのか、以下に大まかに分類しました。

業界の分類

業界について
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志望業界は幅広く
初めからひとつの業界に絞ることは危険です。就職活動をしていくうちに、イメージと違って
いたり、厳しい採用状況のあおりで途中やむを得なく志望業界を変更する場合があるからで
す。その時になって困らないように少なくとも３つの業界については、研究しましょう。

・

・

・

・

・

身近なもののなかから、興味・関心があること、やりたいことをリストアップしてみましょう。

志望業界が見つからない人は
志望業界が見つからない原因は、何がやりたいのか明確になっていないことや、業界の種類
や仕事内容についての勉強不足があげられます。自己分析と業界研究をもう一度やり直しま
しょう。また、就職情報サイトのフリーワード検索欄などに自分の好きなことや興味のあるこ
とを表すワードを入れて企業検索をすることで、志望業界につながることもあります。

志望する業界

やりたいこと、適性を考える
あなた自身の「やりたいこと」や「適性」に合った業界を選ぶことは大切です。自分が本当
に働きたい業界は何か考えましょう。

業界選びのポイント
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どの業界で働くのかも大切ですが、それ以上に大切なのは、自分自身がどんな仕事を
選び、働くのかです。なりたい自分になるために、まずは職種とコース別人事につい
て理解を深めましょう。

一般職
企業によっては一般事務、事務職と呼ばれています。主に文書・資料の作成や管理、電話
の応対、総務的なことなどデスクワーク全般を担当します。ただし、最近では総合職並み
の能力を求める企業も増えており、専門的な業務を任されたり、経験や能力に応じて役職
への昇格や、総合職への転換制度などを設けている企業もあります。しかし、制度があっ
ても実績がほとんどない企業もあるので気をつけましょう。大学生、短大生ともに採用さ
れますが、業界や企業によって採用の傾向が異なります。また、総合職に比べ、一般職の
募集は減少傾向にあります。

総合職
職種を限定されずに、企業の基幹となる業務に携わる幹部候補生です。全国・海外の支店・
営業所への転勤もあります。

地域限定総合職（エリア総合職）
仕事は総合職と変わりませんが、転居を伴う人事異動はありません。

企業によっては総合職と一般職等コース別に採用を行っています。しかし近年では、区別
を設けていない企業も多くあります。

総合職と一般職

Attention!

メーカー (製造業)などで設けられている職種の一つです。理系の学生を採用
する職種(技術系総合職など)と区別するために使用されます。事務職(一般
職)とは異なり、総合職のため、転居を伴う異動や、営業といった職務内容も
含まれているので受験をする際にはよく注意しましょう。

事務系総合職

職種とコース別人事について
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会社に共通する職種

営
業

営業

モノやサービスを顧客に販売して会社に利益をもたらす。
〈ルートセールス〉すでに取引がある顧客を訪問して、商品やサービスのアフ
ターケアなどを行ったり、顧客の新たなニーズを引き出す。
〈新規開拓営業〉訪問販売や飛び込み、電話でのアポイントなどを活用し
新たな顧客を獲得する。
その他、顧客が〈法人〉か〈個人〉によって営業の形が変わる。

販売・接客 顧客に対し、店舗で直接接しながら商品を販売したり、サービスを提供する。

コンサルティング 顧客や新規開拓客に、イベント企画、広告、PR制作物などのプランニン
グ・提案などを行う仕事。

技術 技術的な知識を用いて販促活動を行う（セールスエンジニアなど）。

事
務

経理・財務 支出、収入を記録するのが仕事。出入金管理や帳簿づけ、伝票整理などの日
常の作業から決算表、貸借対照表、財務諸表の作成業務を行う。

秘書 特定の上司（役員・管理職）の仕事が円滑に進むようにサポートを行う。
電話応対、文書作成、来客応対など。

営業事務 商品の受発注、書類の作成など営業部門のサポートを行う。

総務・人事 組織全体に関わる事務を行う。人事は、人事にまつわる書類作成や給与・
社会保険、福利厚生関連の手配、人材採用など。

企
画

経営企画 経営トップと同じ視点で、財務部門と連携して営業戦略から、予算計画、
業務改革、会社戦略を立案遂行する。

商品企画 新商品や既存商品のリニューアル、マーケティングを行った上で、新商品の
企画などを行う。

広報・宣伝
消費者やマスコミに向けた社外広報、IRと呼ばれる株主に対し、会社や自社
商品の宣伝活動を行い、社内に向けた社内広報活動として、社内報の作成を
行う。

技
術

研究・開発 新しい商品の開発や、素材・技術を実用化するための研究を行う。

製造・品質管理 生産・製造技術開発エンジニア、生産管理エンジニア、メンテナンスエンジニ
アに分けられ、商品の生産ラインの工程管理から完成・出荷までを管理する。

専
門

社会福祉士 高齢者や障がい者、子どもなど生活困難に直面している人に対して、社会福
祉の専門的知識や技術をもとに相談に応じ、問題解決に向けて援助する。

管理栄養士 学校・病院などの給食施設、食品製造・加工・調理・販売業の製造部門など
で働く。栄養学の知識をもとに、目的に応じたメニューを考える仕事。

主な職種について
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check point!

「企業研究」と聞くと難しそうに感じる人もいるかも知れませんが、チェックするポイン
トがわかればそう大変なことではありません。むしろ、いろいろな企業と比較すること
で志望企業のより優れたところがわかり、志望動機を作る際に役立ちます。志望業界
の中からいくつか企業を選び、企業研究チェックシートで調べてみてください。

Ｂ to Ｃ（Business to Consumer/Customer）
企業が一般消費者向けに事業・サービスを提供

・アパレル販売、スーパーマーケット、コンビニエンスストア、住宅、カーディー
ラー（車の販売店）、鉄道、ホテルなど、私たちが普段利用する店舗やサービス
等の提供を行う企業のこと。
・テレビCMや広告などで目にする機会が多いため、知名度も高い。

B to B（Business to Business）
企業が企業向けに事業・サービスを提供

・商社、物流、化学、鉄鋼、非鉄金属、電子部品、建設、自動車部品など普段
の生活では目にする機会がない物やサービスを提供している企業のこと。
・一般消費者に宣伝を行わない（宣伝を行っても効果的ではない）ため知名度が
低い傾向にある。

B to C 〈 B to B　知名度 ≠ 会社の規模
・自分が「知っているかどうか」は基準にしない。
知名度はなくても社会では大きな評価を受けている企業の方が圧倒的に多い。

①やりたいことや適性を中心に考えましょう
常にあなたのやりたいことや興味があること、適性を中心に据えて考えるようにしましょう。
企業や業界研究を幅広くするあまり、少しでも良さそうな面があるとそちらに流れてしまう
ような、情報に振り回されてしまう人がいますが、自分の選択に一貫性を持たせましょう。

②知名度で企業を選ばない
例えばメーカー志望者の多くは食品、電気、自動車のような消費者に商品を販売するため
にCMを行っている知名度のある企業（B�to�C）を希望します。しかし、化学、鉄鋼、非鉄
金属のようにほとんど宣伝を行っていない素材メーカー等、B� to�Bの企業にも良い企業は
たくさんあります。知名度と良い企業は必ずしも一致しません。じっくりと企業研究をして
ください。

③手当たり次第、受験することはやめましょう
「就職できればどこでもいい」と考えて、業界も企業も一貫性なく受験することは良くない
ことです。事前に企業研究をして受験することが内定につながります。

企業研究をするうえでの注意点

企業研究について
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check point!

えるぼしマークは、女性活躍推進法に基づいた 5 つの評価項目「採用」「継続就業」
「労働時間」「管理職比率」「多様なキャリアコース」において優良な企業に対して、
くるみんマークは、次世代法に基づいた「子育てサポート企業」としての取り組
み実績が認められた企業に対して、それぞれ厚生労働省が認定した証です。
また、くるみん認定企業のうち、より高い水準の取り組みを行った企業が一定の
要件を満たした場合、優良な「子育てサポート企業」として特例認定 ( プラチナ
くるみん認定 )を受けることができます。女性の採用に積極的な企業では、これ
らを取得し商品や広告、求人票などに掲載しているので企業選びの指標にもな
ります。

えるぼしマークとくるみんマーク

企業名１ 企業名２ 企業名３

企業の基本情報

創業年

社長名

資本金

強みの商品・技術

売り上げ高

利益

企業理念

業界でのポジション シェア

採 用 情 報
OB・OG

採用関連情報

労 働 条 件

給与（基本給）

休日

就業時間

福利厚生

仕 事

勤務地

研修制度

業務内容

女性の働きやすさ

女性の採用人数

産休・育休の実績

復帰後の働き方

企業研究チェックシート 作成例
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公 務 員

地方公務員
都道府県や市町村の地方自治体に
勤務する職員
採用試験は自治体ごとに行われます。
都道府県・政令指定都市・特別区
では、上級（大学卒業程度）、中級（短
大・高専卒業程度）、初級（高校卒業
程度）と採用試験を分けています。警
察官や消防官は公安職と呼ばれ、別
途に採用試験が行われます。

総合職試験
政策の企画立案にか
かわる高い能力を有す
るかどうかを重視して行う
係員の採用試験

一般職試験
的確な事務処理にか
かわる能力を有するか
どうかを重視して行う
係員採用試験（大卒
程度、高卒程度、高
卒者試験があります）

専門職試験
皇宮護衛官、法務省専
門職員、外務省専門職
員、国税専門官、財務
専門官、労働基準監督
官、食品衛生監視員、
航空管制官など

※特に国家公務員は採用試験に合格しても、採用の資格を取得したに過ぎません。合格者は「採用候補者名簿」に登録され
ますが、必ず全員が採用される訳ではないので注意が必要です。 

国家公務員
国家機関に勤務する職員

地方公務員
採用試験の日程、募集職種、試験科目は各自治体によって違いますので、あらかじめ調べておく必要があります。

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月

採用面接など（5月〜8月）

準備（1〜4月）

受験する試験を確定、受験資格の確認　試験区分によっては年齢制限などがあるので注意
試験情報の入手　国家公務員・地方公務員共に各機関のホームページで入手可能
受験申込書の取り寄せ　無料なので興味のある試験は早めに取り寄せ、準備

試験（4月〜5月）

１次試験　一般職大卒程度：基礎能力試験、専門試験、論文試験
�一般職高卒者：基礎能力試験、適性試験、作文試験

１次試験合格発表
２次試験　一般職大卒程度：個別面接、性格検査

一般職高卒者：個別面接、性格検査
２次試験合格発表
採用候補者名簿に成績順に名前が登録（採用候補者名簿の有効期
限は大卒程度試験では３年、高卒者試験は１年）

受験申し込み（4月）

できるだけ早めに提出。提出方法（郵送・持参）の事前確認

採用内定（6月〜8月）

配属先決定　各省庁が採用者決定

公務員には「国家公務員」と「地方公務員」があります。募集職種として、一般行政と呼ばれ
る事務系職種と各種技術職、そして資格職とに大きく分かれています。特に「国家公務員」
は、採用試験に合格しても、イコール採用といういうわけではないので注意が必要です。

公務員を目指すには

公務員試験は、日程が重ならなければ併願が可能です。日程を調べておくことが必要にな
ります。

公務員試験のスケジュール

準備をしよう　ー公務員になるにはー
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教員採用試験（音楽）の内容 POINT

〈筆記試験〉
「教職教養」「一般教養」「専門教養」「論作文」の
４つの分野があり、一次試験で主に実施。専門
教養（音楽）では、「学習指導要領・指導法」「楽
典」「音楽史」「日本の音楽と諸外国の音楽」
「歌唱」「器楽」「創作」「鑑賞」等、広範に及ぶ。

自治体ごとに試験分野や出題傾向が異なるため、受験する自治体の
過去問題を確認し、出題される分野とされない分野など過去問題の
分析などを行い対策をする。

〈面接試験・模擬授業・実技試験〉
個人面接、集団面接のほかに、集団討論、模擬授業、場面指導等の
試験があり、二次試験で主に実施。実技試験は、二次試験で実施す
る自治体が多いが、一次試験で実施している自治体もある。主にピ
アノ弾き歌い、初見演奏・歌唱、専攻の器楽演奏（もしくは声楽）
などが課される。
面接試験や模擬授業では、評価基準を踏まえた対策と場数を踏む練
習が不可欠。実技試験では、中学・高校の教科書に掲載されている
曲を中心に、充分な練習が必要。

大学2、3年次 大学4年次
春〜夏 8月〜3月 4月〜8月 9月〜12月 1月〜3月

介護等体験
教育実習

私学適性検査申し込み手続き 私学適性検査

採用試験申し込み手続き 採用試験 臨時的任用登録・非常勤講師募集

各私立学校の採用試験

集団討論、模擬授業対策

教職教養、専門教養、小論文対策

近年の教員採用試験は人物重視の傾向にあり、面接試験や論作
文試験を通して受験生各々の教育観や実践的指導力を問うもの
が多い。

教員採用試験は、筆記、論作
文、面接、模擬授業および専
門実技試験などが課される。
早い時期から効率良く学習を
進めいくことが重要。

検査結果は各私立学校が採用を検討するため
の参考資料。

※長期休業期間中などに、教職科目担当教員による特別対策講座を実施しています。
※「教職実践専攻」のスケジュールについては、担当教員に確認して下さい。

※9月以降に実施となる場合もあります。

教員採用試験スケジュール例

教員になるためには、まず教職課程の単位を取得して教育職員免許状を取得する必要があ
ります。東邦音楽大学では、「中学校・高等学校教諭一種免許状（音楽）」が取得できます。
（東京未来大学�通信教育課程との連携により、小学校・幼稚園教諭普通免許状取得も目指
せます。）学校には、公立学校と私立学校がありますが、採用基準や採用試験の内容は各自
治体や各学校によって異なります。私立校の教員を目指す場合は、受ける学校の教育理念
や教育方法についても理解を深めておく必要があります。いずれの場合でも、教職に対す
る強い情熱、教科指導や生徒指導などの指導力、コミュニケーション能力や一般教養をは
じめとする総合的な人間力といったさまざまな能力や資質が求められます。

教員を目指すには

準備をしよう　ー教員になるにはー

15



自衛隊の音楽隊で働くには、まず自衛官採用試験の合格が必須です。併せて、楽器演奏実
技の他、楽典、ソルフェージュなどの試験や面接が行われる音楽隊の職種説明会（オー
ディション）に合格する必要があります。

【応募窓口】
自衛官受験の際、各主要都市にある「自衛隊地方協力本部」が窓口になっており、陸上・海
上・航空すべての募集を扱っているので、必ず連絡を取り、受験したい旨を伝えて下さい。
本学の担当自衛官に連絡を取ることもできるので、キャリア支援センターまで相談にきてく
ださい。自衛官募集要項の詳細は、防衛省のホームページに掲載されており、キャリア支
援センターでも閲覧が可能です。

【募集種目】
多くの募集種目がありますが、音楽隊員になることが出来るのは、「一般曹候補生」または
「自衛官候補生」で、対象年齢は18歳以上32歳未満です（指揮者は「一般幹部候補生」）。

【音楽隊の所属部隊】
陸上・海上・航空の音楽隊はそれぞれ別の音楽隊で、自衛官採用試験の際にどの自衛隊を
受験するかを決めなければなりません。また、音楽隊が所属している全国の部隊数は陸上
21、海上6、航空5となっており併願も可能です。
音楽隊には定員があり、欠員の状況によりその年の募集楽器や採用人数が異なるので応募
する楽器についてあらかじめ調べておきましょう。

【入隊後】
入隊後は、「教育隊」において自衛官としての基礎訓練を3ヶ月程受け、その後全国の音楽
隊に配属となります。音楽隊員は毎日の個人練習や合奏練習、派遣演奏が主な仕事です
が、楽器を演奏する以外にも、演奏会の企画、台本作成、主催者との調整、ポスターやプ
ログラム冊子等の印刷物のデザインや制作、派遣先の食事や宿泊の手配、楽譜の管理やパ
ソコンでの楽譜の浄書なども、すべて音楽隊員が付加業務として行っています。その他恒
常的なデスクワークなど、幅広く処理する必要があり、非常に多様な能力が必要とされま
す。演奏会時には楽器運搬やステージの設置、片付けも隊員が行います。

自衛隊音楽隊

準備をしよう　ー音楽隊・講師・音楽療法士・楽器店スタッフほかー
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高齢者施設などの福祉施設や病院などで音楽療法士として働いたり、音楽療法士の事務所
に所属して働く方法があります。音楽療法士専任として勤務できる施設は限られており、
介護職との兼務であることも多くあります。施設見学を希望して実際の現場を見たり、現
場の方からお話を聞いてみることも大切です。
また、音楽療法専攻以外の学生も応募できるので、学内外のインターンシップを積極的に
活用し経験してみることも良いでしょう。

音楽療法士

ヤマハやカワイなど楽器メーカーの企業や系列の財団法人が運営する音楽教室の講師、ま
たは個人が運営する音楽教室に所属する働き方があります。ヤマハやカワイでは一定レベ
ル以上の「グレード」を取得していることが望まれ、早期から計画的な取得が必要です。講
師としては、楽器演奏の技能や指導力を持っていることはもちろん、保護者との円滑なコ
ミュニケーション能力も求められます。また、近年は子供だけでなく、大人の生徒も増加
しています。
個人教室に所属するには、教室独自の採用試験を受ける必要があります。個人が運営する
教室には経営者の独自のメソッドや雰囲気があり、自身の指導方針などと合致しているこ
とも大切です。
また、自営で教室を運営するといった働き方もあります。その場合は、生徒募集や場所の
確保など経営のセンスも問われます。

音楽教室講師

警察の音楽隊として働くには、各自治体により様々な雇用・採用形態がありますが、主に
次の２つの採用過程があります。
①他の警察官と同じく警察官採用試験を受けて警察官としての採用後、警察学校入校（6ヶ
月程度）、交番勤務を経てから本人の希望や適性を踏まえ、音楽隊に配属。配属後は、警
察本部や各警察署で勤務をしながら、音楽隊の活動に従事。
②音楽隊への配属を前提とした採用。採用試験の科目は主に面接と実技（楽器演奏）、作
文等で、採用後はすぐに音楽隊員に指定され、警察本部や警察署で勤務の傍ら、音楽隊の
活動に従事（「会計年度任用職員」や「事務職員（音楽隊楽器演奏者）」など、各自治体によ
り異なり、年度ごとに更新する任期付きの形態が多い）。
また、「警視庁」の音楽隊は、2年間の交番勤務の後、「広報課�音楽隊」として音楽隊の活動
専門に従事することができます。
消防の場合も概同じで、通常の消防官と同様に採用試験を受け、消防官として採用された
後、音楽隊員としての兼務辞令が交付され、消防業務とともに音楽隊の活動にも従事する
場合と、「会計年度任用職員」などの採用で演技と演奏活動を通して行政広報に従事する場
合があります。

警察・消防音楽隊（カラーガード隊）
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演奏家や作曲家、シンガーソングライターやサウンドクリエイターなどフリーで音楽活動をす
るには、音楽スキルはもちろんのこと、自分自身を売り込むためのセルフプロデュース力やマ
ネジメントのスキルも必要です。仕事の交渉もすべて自分でこなすため、コミュニケーション
が円滑にとれることも求められます。不況のあおりをうけやすい音楽業界で「フリーの音楽家
として生計を立てる」には相応の覚悟をもって、地道に努力をし続ける姿勢が大切です。

フリーランス音楽家

音楽・芸能事務所、オーケストラ事務局、レコード会社、イベント会社、番組制作会社、音
響会社、楽譜出版・制作会社、音楽著作権管理、などがあります。音楽業界および音楽に携
わる仕事であっても、「音楽に関する知識・スキル」のみならず、語学やマネジメント力などさ
らにプラスアルファの知識・スキルが求められる仕事です。
また、新卒採用は狭き門であり（中途採用や契約社員のみ募集している場合もある）、「音楽
が好き」というだけでは務まらないこともあります。可能であれば、実際に働いている人や業
界に詳しい人からも話を聞き、事前のリサーチをしっかり行い具体的なイメージをもってから
応募するのが良いでしょう。

その他音楽業界

団員の募集要項（オーディション案内）は各楽団のホームページに掲載されたり、キャリア
支援センター宛てに送られてくるのでこまめに確認しましょう。しかし、大学卒業後すぐに
入団できるケースは稀であり相当の実力が求められます。

オーケストラ団員

楽器店で楽器や楽譜を販売する仕事です。楽器店を訪れる顧客は初心者からプロのミュージ
シャン・演奏家まで様々です。初心者には、楽器の選び方や扱い方に関するアドバイスが求
められ、一方で、プロの専門的な質問にも対応しなければならないので、楽器や楽譜、音楽
に関する広く深い知識が必要とされます。採用試験では、楽典などの音楽知識を問われるこ
ともあります。

楽器店スタッフ
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ほとんどの企業では会社説明会（セミナー）への参加を次の選考に進むための条件とし
ています。つまり、説明会に参加しないと大半の企業では採用試験の受験ができません。

会社説明会には、複数の企業が合同で開催する「合同説明会」と個々の企業が独自に開催
する「個別説明会」に分かれます。
ヤマハシステム講師や自衛隊音楽隊など学内で説明会を実施する場合もありますので、学
内掲示やキャリア支援センターからのメールを確認するように意識しましょう。
新型コロナウィルス感染症の影響により、「オンライン会社説明会」の実施も増えていま
す。「オンライン面接の対策とポイント」のページも参照のうえ参加してください。

① 合同説明会
就職情報会社（マイナビ、キャリタス、リクナビなど）、ハローワーク、新聞社、自治体な
どが主催し、大きな会場にたくさんの企業を集めて開催されます。企業ごとにブースが設
置され、訪れた学生に説明するのが一般的な形式です。一度にたくさんの業界・職種の情
報を入手することができます。

② 個別説明会
一つの企業の説明をじっくり聞くことできる場であり、特定の会社の情報を深く知ることが
できます。エントリーや資料請求をした学生に案内が送られてくる企業、会社のホーム
ページに情報が掲載されており学生がそこから申し込む企業、キャリア支援センターに求
人情報とともに送られてくる企業があります。エントリーや資料請求をしても返事が来ない
企業には、直接、電話をして会社説明会の有無と参加方法を問い合わせてください。
説明会は採用担当者や映像による会社説明と質疑応答が一般的です。会社説明が終わった
ら、受験希望者を対象に適性検査や筆記試験、面接を行う企業があります。採用担当者
は、学生の質問内容や説明会での態度をチェックしている場合が多いので、注意してくだ
さい。また、会場に着いたら、できる限り前の席に座ってください。前に座ることで採用
担当者にやる気が伝わり、良い印象を与えられます。

会社説明会（セミナー）の形式

会社説明会やセミナーは、企業の内容や将来性などの情報を収集するために必ず参加してく
ださい。説明会といっても、一次選考を兼ねている場合があるので、事前にホームページ、
会社案内、先輩の活動報告書などを読んで企業研究をしてください。
キャリア支援センターには、先輩達の就職活動記録があり、選考過程などの情報を得ること
もできるので、積極的にセンターを活用しましょう。
また、会場で企業独自の「訪問カード」を渡され、その場で制限時間内に書かなければならな
い企業もあります。そのため、企業研究と併せて必ず「志望動機」と「自己PR」も考えておく
必要があります。

会社説明会（セミナー）への参加の必要性

会社説明会について
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筆記試験は、多くの企業で採用試験の一次選考で実施されています。筆記試験が通過で
きなければ、二次選考には進めません。面接や論作文も重要ですが、問題を多く解き慣
れることが必要ですので、日ごろから問題に取り組むようにしましょう。

主な適性検査

テスト名 内容

SPI3	

CAB

GAB、GFT、IMAGESなど

能力検査（言語、非言語）、性格検査

暗算、法則性、命令表、暗号読解、性格検査

計数、言語、暗算、英語、性格検査など

・SPI3
多くの企業で実施されている一般的な適性検査試験。言語問題（国語）と非言語問題（算
数・数学）から構成される能力検査と性格検査がセットになっています。制限時間が設定
されており、回答にはスピードも要求されます。

SPI ３の出題範囲（ペーパーテスト、テストセンター、WEBテスティング）

言語 二語の関係、語句の意味、語句の用法、文の並び替え、空欄補
充、熟語の成り立ち、文節の並び替え、長文読解など。

非言語 推論、場合の数、確率、集合、損益算、速度算、表の読み取り、
料金の割引、割合の計算、分割払いなど。

構造的把握力 与えられた情報の構造を自分なりの観点で捉えなおし�、複数の
可能性があるなかから共通の構造を見出す。

英語 同意語、反意語、空欄補充、誤文訂正、和文英訳、長文読解など。

性格
「Aに近い」「どちらかといえばAに近い」「どちらかといえばBに近い」
「Bに近い」、または「あてはまる」「どちらかといえばあてはまる」「ど
ちらかといえばあてはまらない」「あてはまらない」のいずれかを選択。

筆記試験のボーダーラインは、企業によって様々です。ただし、目安のボーダーは70％程
度といわれています。評価の仕方は相対評価（受験者全体を見ての評価）の場合もあれば、
絶対評価（一定の点数以上を合格とする）の場合もあります。基本的に筆記試験の結果は
本人に通知されることはありません。

筆記試験の概要

筆記試験は、以下の主な適性検査があげられます。企業で受験するマークシート方式
のペーパーテストだけでなく、現在は、テストセンターでの受験が主流となっています
（「テストセンターについて」参照）。また、近年は自宅のパソコンでテストを受け
る、WEBテスティングと呼ばれる受験方式を採用する企業も増えています（「代表的な
WEBテストと内容」参照）。

筆記試験の種類

筆記試験について
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・CAB・GAB
CABでは法則性や暗号の解読能力が、GABでは長文読解と表を読み取る能力が測られます。
CABは主にIT・コンサルティング業界で使用され、GABは金融業界、コンサルティング業
界、証券業界、商社業界などで使われています。

その他の試験
・SCOA（スコア）
主に英語、数理、言語、常識、論理から成り立ち、それぞれの分野で基礎となる知識を問
われる問題が多い。なお、SCOAは近年テストセンター方式を取り入れ始めており、自分
が希望する企業がどういった形式でSCOAを利用しているのかを確認することも重要。
・TAP（タップ）
①総合タイプ(能力検査(言語・数理・倫理)と性格検査）、②性格タイプ(性格検査のみ）、
③短縮タイプ(総合タイプと同構成で時間が半分）の3つのタイプがある。適性検査の方
式は、WEB版と筆記のマークシート版の2つに分けられ、オプション検査(英語・事務適
性・情報処理の問題）もある。
・ENG（イング）
英語テスト。長文読解・文法・語彙問題などが出題される。
・GFT（ジーエフティー）
英語・言語・計数から成り立ち、性格検査はない。
・IMAGES（イメジス）
検査時間の短い適性検査。能力検査（計数・言語・英語）と性格検査で構成される。
・内田クレペリン
隣り合う2つの数字をひたすら足していく単純な作業。検査用紙には1桁の数字が少し間
隔を置いて並べて印刷されており、その間に2つの数字の合計を記入していく。答えが2
桁になったときは、1の位だけを記入する。数字は1行に116個印刷されており、1行の制
限時間は1分。15分行ったら5分休憩し、また15分同じ作業を繰り返す。作業過程（作業
曲線など）や計算量を通して能力、性格・行動面の特徴が測定される。

CABの能力検査 出題範囲【CABコンピュータ職適性検査】

種類 内容
暗算 基本的な四則演算を暗算する。

法則性 図形の法則性を見つける。

命令表 命令記号に従って、図形を変化させる。

暗号 図形や文字の変化から暗号を解読する。

GABの能力検査 出題範囲【GAB総合適性検査】

種類 内容
言語 長文の論理的読解（A・B・Cの三択から選ぶ）

計数 表やグラフ、図形から数値を読み取る。
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テストセンターとは、専用の会場に出向いてパソコンで受検する試験のことです。専用の会場
は全国の主要都市に設置されています。採用担当者が試験に立ち会う手間が省ける、費用を
抑えることができるなどの理由により導入する企業が増加しています。紙や、その他のWEB
テストとは異なり、テスト結果の使い回しをすることができるのが大きな特徴です。

テストセンターについて

代表的なWEBテストと内容

テスト名 内容
玉手箱シリーズ 言語・計数・英語・性格
Web-GAB 紙ベースのGABなどを元にしたWEBテスト
WEBテスティングサービス 紙ベースのSPIのWEBバージョン
TG-WEB 言語・計数・英語

※受検時のポイント
短時間で大量の問題を解かなければならず、同時にパソコンスキルも必要になります。

受験する企業に行かず、自宅や大学のPC、専用の会場などからインターネットを通して受
検する試験です。直前の結果は別の企業でも使い回すことができるWEBテストもありま
す。１問ごとに制限時間がありますが、IRT方式という「受検者の回答に応じて次の問題を
変える」という出題方式もあるため、問題の難易度は個人によって変わることもあります。
会場で受検する際は周囲に惑わされず自分の画面に集中しましょう。

WEBテスト

性格分析によって特徴が診断され、職務適応性を判定します。面接の際の資料としても利用
されます。性格検査は学力試験と異なり、できないから落とされるものではなく、企業の求め
る行動特性や思考特性に適性があるか、職種に適した人材かなどを判断します。

「性格検査」とは

性格検査の出題範囲と対策

性格検査の多くは、200問以上で構成されています。回答内容も大切ですが、時間内に全問
答えることを優先し考え込まずに回答しましょう。そして、設問には正直に答えることが重要
です。また、「ライ・スケール」にひっかからないように気をつけましょう。ライ・スケールとは、
自分を良く見せようとして虚位の回答をしていないかを見る設問です。（例）「私はこれまで一度
も嘘をついたことがない」

22



テストセンター受検の流れ
①テストセンターでの試験を導入している企業にエントリーもしくは会社説明会に出席すると、�
「○月○日までにテストセンターで試験を受けてください。」といった内容のメールが送られ
てきます。
②メールにはテストセンター受検の登録サイトへのリンクが記載されており、アクセスして受
検する日時とテストセンター会場を選択するなどの手続きをします。

③受検する日時と場所(テストセンター会場)を予約し、受検します。結果は企業に送られ、合
否の判定を通知します。

※通過ラインは企業によりさまざまです
※得点は受検者には公開されません

英語・数学・国語・社会・理科などの基礎問題から最新の時事問題まで、問題は多種多様
です。基本的には社会人として必要な常識や知識を判断するために行われますが、受ける
業界や企業によって出題傾向が違うのが、このテストの特徴です。
例えば、広告・出版なら時事問題や流行についての出題が多く盛り込まれ、物流業界なら環
境問題、旅行業界なら地理問題などの知識が求められます。

一般常識テスト

国　　語：漢字の読み書き、四字熟語の穴埋め、ことわざの意味など。文学作品の著者
を選択する問題や敬語の使い方の問題も出題される。

数　　学：公式を利用した計算問題が主。方程式、不等式、因数分解、三角関数などの計
算問題が多く出題される。

社　　会：歴史、政治経済、地理からの出題が多い。その年に話題になった人物につい
てやスポーツイベントについてなどの問題もある。

理　　科：物理・化学の初歩的な問題（てこの原理、食塩の濃度計算など）が出題され
ることもある。

英　　語：高校レベルの英単語や長文読解、外国語の正しいつづり、発音など幅広く出題
される。

時事問題：新聞からの出題が多く、日ごろから新聞を読んでいることが重要。情報収集す
るときは、自分の興味のある分野だけではなく、知らない分野にも興味を持
つように心がけよう。

基礎問題の傾向

企業独自の筆記試験

check point!

先輩の活動報告書や市販本などを参考にして、自分の志望する企業がどういった
種類の試験を行っているかをチェックしておきましょう。
また、企業によっては春先から筆記試験が行われます。通学時間を使って対策本
に目を通すなど、少しずつ継続的に勉強しましょう。
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作文を書かせるのは文章の上手さを評価するだけではなく、文章を通じて物の考え方や
教養、人柄を読み取る狙いがあります。与えられたテーマから出題者の意図を読み取っ
て、考えを自分の言葉でまとめ上げなければなりません。日ごろから新聞・本を読み、
教養や言葉の表現力を豊かにし、書く習慣をつける必要があります。

・自分の考えを持っているか
大事なことは、自分の言葉でよく考えて書いているという独自性です。また、内容に発想
力の有無が感じられることも評価されるうえで重要になってきます。

・テーマ、内容に説得力があるか
内容に矛盾がなく論理的で整合性の取れた内容であることが必要です。難しい内容を書け
ば評価が高くなるというわけではないので、たくさんある知識の引き出しの中から上手く伝
わる情報を引っ張り出すようにしましょう。

・丁寧で読みやすく書かれているか
書かれた文字から人柄や性格を見られますので、読む側（採用担当者）の立場になって、
読みやすい丁寧な文字で書かれた論作文を目指しましょう。

作文で見られていること

①構想を練る
自分の身近な体験や話題に寄せて書く。
テーマで多いものは、
①志望業界に関係するもの「当社を希望する理由」「入社後の抱負」
②自己PRに関係するもの「自分の長所と短所」「学生時代力を入れたこと」
③職業観をはかるもの「社会人になるにあたって」「十年後の私」
④その他「最近のニュースで興味をもったこと」
など4つのパターンに分かれていると考えてよいでしょう。

②書く、まとめる
集めた材料を、序論、本論、結論に割り当てていきます。序論２、本論６、結論２の割合
で構成します。文章は、一文を簡潔で短く書くよう心がけてください。

③最終チェック
書き終えたら必ず読み返し、誤字、脱字、句読点、送り仮名などを確認するとともに、内
容に一貫性があるか、論理的に結論が導かれているかを確認します。

作文を書くコツをつかみましょう

作文の書き方
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改行した場合は、1マス空けます。
1文字目が「（括弧）」のときも、
同じように1マス空けてください。

句読点や括弧の字は、1字分として勘定
します。ただし、行の最後に句読点が来
た場合は、文字と同じマスに書きます。

本や映画のタイトル、音楽の
曲目などは、『』（二重括弧）で
くくるようにしましょう。

名前は、タイトルの次の行から
記入します。名前の下に2～
3マスの空きができるように。

文章の書き出し
は、必ず1マス
空けます。

文字数の換算は、タイトル
と名前を除いた、本文の書
き出しから数えること。

タイトルは、1行
目に3マス空け
て書きます。

check point!

一般的には 60 分、800 字（原稿用紙 2 枚）で出題される傾向があ
ります。限られた時間と字数の中で気を付けなければならないのは
時間配分。構想を練るのに15 分、書いてまとめるのに 40 分、最後
のチェックに 5 分、合計で 60 分。
時間が無い中でも効率良く作業できるように時間配分の練習も、書
く練習と一緒に行いましょう。

時間配分に気を付けましょう
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応募書類や面接で聞かれる質問の多くは、「自己PR」と「志望動機」に関するものです。
それほどまでに自己PRは大切です。人をひきつける自己PRは、自己分析がしっかりで
きていないと作れません。自己PRがうまくまとまらない人は自分を振り返ってみる必要
があります。あなたといういわば「商品」を企業に売り込むにはどうすれば効果的か考え
ましょう。

応募書類や面接の質問項目では、ほとんどの場合、自己PRがあります。自己PRに関する質
問のねらいは、「今までどのような経験をしてきたのか」「あなたはどのような人間なのか」
といった点を聞きだすことです。事前に自己分析をしっかりしてから自己PRを作りましょう。

なぜ自己分析が必要なのか

自己分析をもとに、応募書類にどのように落とし込むか、面接の場でどのように自己PRす
るかを考えます。独り善がりにならないように相手を意識して、また相手に伝わる言葉に
置き換えましょう。特に音楽の専門用語は、何気なく普段使っていても、一般的には浸透
していない場合もあるので気を付ける必要があります。
①結論から述べて、具体的な事例につなげる
最初に、自分の強み、能力、長所などを提示します。結論から述べることで、アピールポ
イントが引き立ちます。その際、多くの学生が使う「協調性・忍耐力・コミュニケーション
能力」などの抽象的な表現は避けた方が無難です。

②証明するエピソード
具体的な事例では、できるだけ大学（短大）時代のエピソードを交えて、自分自身の言葉で
オリジナルのPRを作りましょう。その際、①経験②目標やテーマ③取り組み④成果や評
価を盛り込むと相手に伝わりやすい内容になります。エピソードは、特別なことを書く必要
はありません。日常生活の中でも自己PRになることはたくさんあります。特にみなさんは、
幼少期より「音楽」の学びを長期に渡り継続していることが多いと思います。そのことだけ
でも素晴らしいアピールポイントになります。特別な内容でなくてもオリジナリティがある
自己PRを作成することが大切です。

③第三者からの意見・感想を聞く
完成した自己PRは、友人・先輩・家族・キャリア支援センターなど第三者に見てもらって
感想を聞くと良いでしょう。説明が足りないところや不必要なところ、全体を通した整合
性などをアドバイスしてもらいます。

自己PR作成のPOINT

自己 PR・志望動機の作り方（ワークシートを活用しましょう）
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志望動機を作るには、まず、念入りに業界研究・企業研究をする必要があります。会社案
内に書いてあることや、インターネットなどで最新の情報を調べたり、インターンシップや
企業説明会に参加して理解を深めます。商品が市販されている企業なら、実際に店舗に消
費者として行ってみることも良いでしょう。そこで観察した結果、その長所はどこか、ま
た、問題点や課題はどういったことなのかを明らかにしておきましょう。「私ならこうした
い」、そこで「私はこんな仕事をしたい」と志望動機に結び付けていきます。有名企業だか
ら入社したいのではなく、あくまでもやりたい仕事があるから入社したいのだ、という「意
欲」を伝えましょう。

まずは業界研究・企業研究から始めましょう

◆その業界・企業に関心を持ったきっかけ・理由
企業の良さや、共感したことを述べるだけにならないように

◆その企業でやってみたい仕事
企業研究により具体的な仕事イメージができていることが大切

◆その企業でなければダメな理由（なぜその企業を選んだのか）
他社にも通用するような汎用的な内容にならないように

◆その企業で活かせる（貢献できる）自分の経験や能力・資質
能力・資質の裏付けとなる根拠、エピソードをつける

志望動機に取り入れる内容事例

応募書類や面接において、必ず聞かれるのが志望動機です。志望動機に関する質問のねらい
は、「自社の理解度」「意欲」「人物像（能力を含む）」「入社後の活躍の見込み（貢献）」といっ
たことを探るためです。事前に業界研究・企業研究をし、相手の企業をよく理解したうえで
志望動機を作りましょう。

志望動機の作り方
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自己PR作成ワークシート

志望動機作成ワークシート

強
み
・
能
力
の
提
示

強み・能力の提示

（例）私の強みは、～です。

証
明
す
る
エ
ピ
ソ
ー
ド

①経験：上記の強みが発揮された場面などを具体的に

②目標やテーマ：「①経験」の中で、意識したり心がけていたこと

③取り組み：「②目標やテーマ」に対して、どんな行動や取り組みをしたのかを具体的に

④成果や評価：「③取り組み」の結果、どんな成果や評価を得たか

その業界・企業に関心を持ったきっかけ・理由

その企業でやってみたい仕事

その企業でなければダメな理由（なぜその企業を選んだのか）

その企業で活かせる（貢献できる）自分の経験や能力・資質（根拠をつける）
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202１年６月 1 日 
写  真 

※ 
学 
歴 
は 
高 
等 
学 
校 
卒 
業 
か 
ら 
書 
い 
て 
下 
さ 
い 

東邦音楽大学 

履 歴 書 ・ 自 己 紹 介 書 

ふりがな とうほう  はなこ 性 別 縦 4cm～4.5cm 

横 3cm～3.5cm 

氏 名 東邦 花子 ㊞ 女 

生年月日 1999    年  4  月   ３  日生   (満    22   歳) 

ふりがな とうきょうとぶんきょうくおおつか とうほう 電話番号 

 03  ( 1234 ) 5678 

現住所 
〒 000 - 0000 
東京都文京区大塚 1丁目 2番 34号 東邦マンション 101号 FAX番号 

(  ) 

E-mail touhouhanako0403@gmail.com 

il.com

携帯電話番号 

 080 ( 1234 ) 5678 

ふりがな 電話番号 

( ) 

帰省先 
〒 000 - 0000 

同 上 FAX番号 

( ) 

学 

歴 
・ 
音 
楽 
歴 
・ 
職 
歴 
等 

年 月 学 歴 

2018 3 東京都立〇〇高等学校 普通科 卒業 

2018 4 東邦音楽大学 音楽学部音楽学科 ピアノ専攻 入学 

2022 3 東邦音楽大学 音楽学部音楽学科 ピアノ専攻 卒業見込み

音 楽 歴 

2009 6 ピアノ ヤマハ音楽教室〇〇氏に師事 

2015 4 〇〇高等学校 吹奏楽部入部（フルート） 

2019 8 △△演奏会出演

2020 10 ××ピアノコンクールに出場 

以上 

志望動機  なぜ当社を選んだのか、どう貢献してくれそうかが見られる 

⇒業界志望の理由、きっかけ＜キャリアビジョン、価値観、実体験＞
⇒何に魅力を感じ、他社ではなくなぜこの会社なのか＜企業理念、価値観、魅力、他社比較＞
⇒この会社でどんな仕事をしたいのか or できるのか＜意思、覚悟＞
⇒やりたい仕事に活かせる知識、強みは何か＜発揮できる能力＞

自主活動として力を注いだこと（演奏活動を含む） 何に熱中し、何を得て自分を高めたのかが見られる 

⇒「私が力を注いだことは〇〇です」＜結論から記入＞
⇒きっかけ、目的、自主的に取り組んだ姿勢、行動、目的に対する成果
⇒学んだこと・成長したことを記入＜数・量・期間などを入れ具体的に記入＞

私の特徴  自分の強みと企業の求める人物像が合っているかが見られる 

⇒「私の強みは〇〇です」＜結論から記入＞
⇒どうしてそう言えるのか、根拠となるエピソードを具体的に記入
※結論とエピソードの整合性を確認
※職務適性テストの結果も参考にするとよい

趣味・特技・資格 

趣味：登山・スキー（長期休暇に 2～3度）、国際交流（留学生に書道を教えています） 
資格：介護職員初任者研修（○年○月修了）、実用英語技能検定 2 級（○年○月取得） 

大
学
用
記
入
例 

履歴書はその人の歴史であり、企業に就職した後も退職するまで保管される大切な書類
です。同時にあなたの文書作成能力、常識、人柄などが表れ、合否判定の重要な資料と
なるので、読みやすく丁寧に誠意を込めて書くことが求められます。企業の採用担当者
に読んでいただくという気持ちをもって作成してください。企業の指定がない限り、大
学指定の履歴書を使用してください。用紙はキャリア支援センターで配布しています。
提出締め切り日に余裕を持って必要枚数を取りに来てください（大学、短大、大学院そ
れぞれの指定履歴書があります）。

都
道
府
県
か
ら
○
○
様
方
・
寮
・
荘
・

ア
パ
ー
ト
○
○
号
室
ま
で
省
略
せ
ず

記
入
。

ス
ー
ツ
着
用
、
正
面
上
半
身
無
帽
。
写
真

で
も
人
柄
を
評
価
す
る
場
合
が
あ
る
の
で
、

ス
ピ
ー
ド
写
真
、
素
人
写
真
は
不
可
。

学校名は正式名を記入し、「高等
学校」は「高校」と略さない。

学部・学科・専攻（コース）名ま
で記入。

高
校
卒
業
か
ら
記
入

し
、
大
学
卒
業
見
込

み
ま
で
記
入
。

「ふりがな」とあればひら
がなで、「フリガナ」とあ
ればカタカナで記入。

そ
ろ
え
て
バ
ラ
ン

ス
良
く
記
入
。

行
を
あ
け
ず「
以

上
」と
記
入
。

裏
面
に
は
大
学
名
・
氏

名
を
記
入
す
る
。
写
真

は
指
定
さ
れ
た
大
き
さ
。

朱肉を用い、枠内に
まっすぐ鮮明に捺印。
シャチハタは不可。書
き出す前に捺印する。

書類提出日を記
入。郵送の場合
は投函日。

一番最初に目がつ
くため大きく丁寧
に真ん中に書く。

現
住
所
と
同
じ
連
絡
先
の
場
合
は「
同
上
」

と
記
入
。
現
住
所
以
外
に
連
絡
を
希
望
す

る
場
合
の
み
記
載
。

行
頭
を
そ
ろ
え
、

バ
ラ
ン
ス
良
く

記
入
。

数
字
は
す
べ

て
算
用
数
字

で
記
入
。

履歴書の書き方
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短
大
の
卒
業
ま
で

記
入
す
る
。

編
入
学
先
の
学
部
・
学
科
名

な
ど
を
記
入
す
る
。

編入学の場合

check point!

・まず捺印すること。
・印は真っすぐ、鮮明に押すこと。
・黒インクで、必ず本人が自筆で記入すること。
・消せるペンは使用しない。
・常用漢字、算用数字を用いて楷書で丁寧に記入すること。
・誤字、脱字、汚損、記入漏れには注意を払うこと。
・訂正印、修正液は使用しない。1文字でも書き損じたら新しい用紙に書き直すこと。
・文章は簡潔明瞭に読みやすい分量で書くこと。小さい文字でぎっしり書くのは読みにくいのでやめる。
・欄外にはみ出して書かないこと。
・提出する履歴書はコピーして取っておき、面接を受ける前にもう一度読み直すこと。
・和暦と西暦を混同しない。
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生まれた年
中学校業 高校卒業 短大卒業 大学卒業

大学院�卒業
高校入学 大学(短大）入学 大学編入学 大学院�入学

平成10年 平成26年 平成29年 平成31年 令和3年 令和5年

1998 2014 2017 2019 2021 2023

平成11年 平成27年 平成30年 令和2年 令和4年 令和6年

1999 2015 2018 2020 2022 2024

平成12年 平成28年 令和元年 令和3年 令和5年 令和7年

2000 2016 2019 2021 2023 2025

平成13年 平成29年 令和2年 令和4年 令和6年 令和8年

2001 2017 2020 2022 2024 2026

平成14年 平成30年 令和3年 令和5年 令和7年 令和9年

2002 2018 2021 2023 2025 2027

平成15年 平成31/令和元年 令和4年 令和6年 令和8年 令和10年

2003 2019 2022 2024 2026 2028

平成16年 令和2年 令和5年 令和7年 令和9年 令和11年

2004 2020 2023 2025 2027 2029

平成17年 令和3年 令和6年 令和8年 令和10年 令和12年

2005 2021 2024 2026 2028 2030

平成18年 令和4年 令和7年 令和9年 令和11年 令和13年

2006 2022 2025 2027 2029 2031

平成19年 令和5年 令和8年 令和10年 令和12年 令和14年

2007 2023 2026 2028 2030 2032

平成20年 令和6年 令和9年 令和11年 令和13年 令和15年

2008 2024 2027 2029 2031 2033

卒業年度早見表

※早生まれ（1月1日～4月1日）の方は、生まれた年の前年が該当年となります。
※休学・留年など、経歴に合わせて活用してください。
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エントリーシート（ES）とは企業が独自に作成した履歴書です。エントリーシートを書類
選考に使う企業は増えています。選考を通過するエントリーシートとはどういうもので
しょうか。

エントリーシートは、企業が独自に作成した応募書類です。
大学指定の履歴書よりも、踏み込んだ質問項目と記入スペースが広いのが特徴です。企業
は送られてきたエントリーシートを採点し、基準を満たした学生のみに説明会を案内するな
ど、選考手段として用いています。学生にとってエントリーシートを書くのは労力がかか
り、軽い気持ちの応募者は減ります。ここ数年、企業の求める人材も変わってきました。
「与えられた仕事をこなすだけの人材」よりも「自分で考えて行動できる人材」が求められ
るようになってきました。そういった状況のなか、エントリーシートは学生の思考力を見る
のに適しているため、近年、用いる企業が増えています。

エントリーシートとは？

エントリーシートも履歴書と同じで、企業の採用担当者に読んでいただくという気持ちを
もって作成してください。また、以下の点に注意してください。

①読みやすい字で、丁寧に書かれているか。
②誤字、脱字、言葉の使い方の誤りはないか。
③設問の指示（出題意図をつかんで）に従って書かれているか。
④読み手を意識した記述がなされているか。
⑤自己分析に基づく客観的な記述ができているか。
⑥内容が抽象的で具体性に欠けているということはないか。
⑦結論から書かれているか。
⑧全体を通して内容に一貫性があるか。

志望企業の研究がおろそかだと自分が働くイメージが浮かばないので、しっかり企業研究
を行った上でエントリーシートを作りましょう。
あまり空欄が目立つと、やる気や企業への興味が低いのではと思われてしまいます。最低
でも枠の9割は記入しましょう。

エントリーシートを書く上での注意事項

エントリーシート（ES）の書き方
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質　　問 企業の評価ポイント

自
己
P
R

・あなたが考える自分の強み（経験・能力・
性格）などについて、例を挙げて具体的
に教えてください。
・あなたの持ち味、セールスポイントは何
ですか。また、それは当社のどの分野で
生かせると思いますか。
・あなたが今までやり遂げたことの中で一
番自慢できる成果を具体的に教えてくだ
さい。

①PR内容が明確であるか（絞り込めてい
るか）。
②PR内容に客観性があるか（独り善がり
でないか）。
③記述に説得力があるか。
④どういうきっかけで取り組んだか、それ
が企業でどう生かせるか。

志
望
動
機

・あなたが当社に応募した理由は何ですか。
・あなたは当社で何をやりたいですか。

①具体的内容であるか。
②自分の強みを生かそうとしているか
（単なるあこがれではないか）。
③業界・企業が絞り込めているか。

学
生
生
活

・大学（短大）時代に力を入れたことは何
ですか（a.学業�b.クラブ活動�c.その他）。
なぜそれに力を入れましたか。それに力
を入れたことであなた自身はどう変わり、
どのような成果がありましたか。
・学生時代の活動の中で、あなたが一番
力を入れたものについて、何をなぜ、ど
のように行ったのかを具体的に教えてく
ださい。

①テーマが明確であるか（題材が絞り込め
ているか）。
②具体的な体験が記述されているか。
③記述内容は論理的か。

職
業
観

・5年後の自分をイメージしてみてください。
・企業選択にあたり、最も重視している事
柄をその理由とともに書いてください。
・あなたにとって仕事とは何ですか。

①内容が絞り込めているか。
②目標をもって仕事に取り組めるか。
③記述内容は論理的か。

業
界
・
企
業
研
究

・当社の商品でご存知のものがあれば記
入してください。
・あなたの考えた新商品を教えてください。

①会社案内やホームページだけでなく、
OB・OGに話を聞いたり、店舗を見学
して多角的に研究しているか。
②同業他社の商品も研究しているか。

エントリーシートで実際に出題された質問と、企業の評価ポイントを項目別にまとめてみま
した。参考にしてください。

エントリーシートで何を聞かれるか
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質問項目例
・学業・ゼミ、研究室などで取り組んだ内容

・自己PR

・学生時代に最も打ち込んだこと

・あなたが考える「お客様に徹底的にこだわる」サービスとは何ですか。またそれを実現す
るために、あなたはどのように行動できますか。できるだけ具体的に記述してください。

・あなたの就職活動における企業選びの考え方・ポイントは何ですか。

・志望動機を教えてください。

エントリーシート例
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エントリー後の企業からの返信やアプローチ内容・方法はさまざまです。いずれも今後
の手順が示されますので、スケジュールをしっかり管理して採用選考のラインから外れ
ないようにしましょう。

①エントリーのお礼を記したメールが届く。
②説明会などの期日が知らされる。
③定期的に採用関連情報が送られてくる。
④エントリーシートのダウンロード先URLを記したメールが届く。

Eメールの場合（例）

①会社案内パンフレットなどの資料やエントリーシートが届く。
②会社説明会などの案内が送られてくる。

郵送の場合（例）

中身をよく確認し、理解できないところはキャリア支援センターに聞くか、企業の人事担当
者に直接問い合わせましょう。

もしも、企業から何の連絡もなかったら…
エントリーがされていないなどの可能性があるので、問い合わせましょう。連絡をするとき
には、「エントリーした日」と「エントリーした方法（どの情報サイト経由でエントリーした
か）」を説明できるようにしておきましょう。

企業から連絡があった場合は、内容をしっかり確認し必要に応じて返信（受信確認やお礼
など）をしましょう。また、その際はなるべく早めに行うようにしましょう。

企業から独自の提出書類が送られてきたら

check point!

・エントリーした企業が増えるほど管理が難しくなります。エントリーシートの提出や説明会 
などの日程は忘れないように手帳などに書き込むようにしましょう。

・説明会の前には会社概要を調べておくようにしましょう。
・提出前や送信前にコピーや印刷をして、面接前に読み返しをしましょう。

エントリーした企業を忘れないように！

エントリー後の企業からのアプローチ
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就職試験で最も重要視されるのが面接です。筆記試験、適性検査を行わない企業があっ
ても、面接試験を実施しない企業はありません。面接で大切なのは、採用担当者に自分
自身を正しく理解してもらい、その組織に役立つ人材であることを印象づけることです。
働くことの目的意識と志望動機を明確にし、自分に自信と誇りを持って臨みましょう。

集団面接

受験者複数に対し1～5名の面接官で行
われます。

見られているところ：周囲に惑わされず自分の意見を冷静に伝えられているか
多数の受験者を一度に選考できるため、受験者が多い企業の一次面接で行われる面接形式。どう
してもほかの受験者と比較されてしまうため、場の雰囲気にのまれたり、気後れしないよう、日ご
ろから自分の考えを堂々と話せるように訓練しておくことが大切です。また、個人面接に比べて発
言時間が少なくなるため、短い言葉で印象づけられるような練習も必要です。
全員に同じ質問がされる場合もあれば、別々の質問が投げかけられることもあります。ほかの人が
発言中の態度もしっかりチェックされるので、自分の発言の番でなくても気を抜かないようにしま
しょう。また、あなたが言おうとしていたことをほかの人に先に言われたら、「私も○○さんと同
じです。ただし、□□については☆☆という経験から△△と思います」のようにこれまでの経験な
どによる考え方の違いなどを付け加えましょう。

対策

受験者１人に対し１～５名の面接官で行
われます。

見られているところ：しぐさや表情
面接する側にとっては受験者をあらゆる角度からじっくりと観察して評価でき、受験者にとっては
ほかの受験者に気が散ることなく集中して面接に臨めます。その分、一瞬たりとも気が抜けません。
面接官が複数の場合、基本的には質問をした面接官の目を見て答えてください。ただし、他の面
接官にも視線を分け、アピールしている姿勢を見せるようにしてください。

対策

個人面接

面接試験は、大きく分けて「個人面接」「集団面接」「グループディスカッション・グループ
ワーク」の三種類に分けられます。

面接試験の形式とポイント

面接の受け方　ー面接の種類ー
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check point!

企業の一員としてふさわしいかを総合的に判断
面接官は入社 3 ～ 5 年くらいの若手の人事担当者や主任・係長クラス
が担当している企業が多いです。履歴書やエントリーシートを参考に
自己 PR・志望動機などから質問され、性格や態度、意欲等をチェックし、
企業の一員としてふさわしいかを総合的に判断します。担当者が若手
社員ということもあり、明るく元気な学生の評価が高くなる傾向があ
ります。ただし、年齢が近いからといって馴れ馴れしい態度で接すると、
厳しくチェックされます。

面接の段階

受験者にあるテーマが与えられ、限られた時間内
で話し合った内容をまとめていきます。基本的に
討論中は試験官は口をはさまず、様子を観察しま
す。グループワークでは、話し合いの他に、作業
を伴います。

見られているところ：積極性・協調性や指導力
自分のことを話すのではないため、他人の意見を聞く謙虚さを持っているか、きちんと考えを述
べられるか、集団の中で協調性を保てるか、機転がきくかといったことが評価されます。まった
く話さないようでは評価の対象になりません。かといって自分だけ目立てばいいという態度も、
協調性が無いということで逆効果になります。周囲と協調しながらどのような役割をこなすかと
いう点に評価のポイントがあります。

対策

グループディスカッション・グループワーク

2次面接

最終面接

▼

▼

1次面接

どれだけ働く意欲があるか、
内定水準レベルまで応募者を絞り込む
面接官は課長や部長クラスで、志望動機はもちろん、入社したら何を
したいのかなど1次面接より掘り下げた質問がされます。社会人とし
ての常識はあるか、どれだけその企業で働く意欲があるかを調べられ、
内定水準レベルまで応募者を絞り込みます。予想外の質問をして、そ
の場の反応や行動を見る企業もあります。

採用を決定するための最終面接
採用を決定するために社長や役員が行う最終面接です。入社の意思確
認だけの場合もあれば、それまでの面接を踏まえてさらに堀り下げた面
接を行う企業も多くあります。最近では最終面接も選考の場とされ、不
合格となることも多くありますので油断しないでください。面接官は社
長や役員、各部門の部長クラスです。そのため1次・2 次面接と同様に、
その企業に入社したいという強い熱意と、明るく元気である事はもちろ
ん、憶することなく堂々と自信を持って答えることが必要です。質問に
対する回答もこれまでの面接と一貫性があることも重要です。
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１．インターネット接続環境の確認
使用機器はパソコンが望ましく、次いでタブレット端末、最後がスマートフォン。特にス
マートフォンを用いて接続する場合、音切れや送受信画像の遅延等が起きないように念入
りに事前の動作確認を行う。何らかの理由で接続が途切れた場合を想定し、相手先の電話
番号を予め控え、万が一の場合はすぐに連絡が出来るようにしておく。

２．場所選びの重要性
背景に余計な物が映り込まないように撮影場所には細心の注意をはらう（自室の場合、ポ
スターや洗濯物など、相手に違和感や不快感を与えるような物は排除しておく）。画面の
明るさが不十分だと、相手に暗い印象を与えてしまったり、表情が伝わらないことがある
ため、スタンドライトを活用するなど照明の明るさにも留意する。

３．機器の準備
スマートフォン使用の際は、電話機能をオフにするなどの対策を行い、面接中の受電を防
ぐ（Wi-Fi環境下ではフライトモードにする）。スマートフォンやタブレットの場合、機器の
固定を念入りに（視線の高さ調整に本などを積み上げると、崩れた際に通信が途切れる事
も想定される）。使用するアプリ（Zoom等）のヴァージョンを最新版にしておく。グループ
面接などで長時間に及ぶ事も想定し、電源は常に繋いでおく。

４．その他
・�大き目の頷きや明るい表情、聞き取りやすい声のトーンなど、対面の面接時以上に気を配
る。
・�自分自身が相手からどのように見られているか（姿勢、表情、目線、声のトーンなど）、録
画機能などを活用し事前に確認しておく。
・メモを取ることは大切だが、下を向く時間が長すぎないように、適宜、目線を画面に戻す。
・�双方の声がしっかり聞きとれているか最初に確認をする。
��（例）「私の声と画面に問題はありませんか？」など相手に確認をすると良い。
���（例）相手の声が聞き取れず『はい？』と聞き返したら、肯定の『はい』と解釈されてしまっ
た。
→「恐れ入りますが、もう一度お願いします」と聞き返すと良い。
・時間厳守で入室できるように準備しておく。
��（例）面接時間より早く入ったら、前の面接が終わっていなかった。
→�いったん「退出」（ログアウト）し、時間通り入室（ログイン）し直すと良い。また、企業側
がオンラインに不慣れである事も想定される。様々な不測の事態が起こり得ることを念頭
におく。
��（例）開始直前にアプリのダウンロードをしたために入室時間に遅れてしまった。
→�通常は5分前にはログインし、入室前の「ルーム」等で、相手から「入室許可」されるのを
待つ姿勢が望ましい。アプリは前もってダウンロードしておく。

オンライン面接の対策とポイント
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check point!
3 種類のお辞儀

どんな面接でも、面接官は受験者の人間性や自社への適性、仕事への意欲を見極めよう
としています。話すときの態度・しぐさも見られています。もちろん建物に入ってから
出るまで、すべてがチェックされていることを忘れないようにしましょう。

45度30度15度

廊下で人にすれ違ったときにす
るお辞儀。上体を15度前に倒
し、ひと呼吸おいてから、ゆっ
くり上げます。

1 会釈
面接で入室や退室、面接官の前で
行うお辞儀。上体を30度前に倒
し、ひと呼吸おいて、相手と目線を
合わせてから、ゆっくり戻します。

2 普通のお辞儀（敬礼）
大切なお願いやお礼をするとき
の最も丁寧なお辞儀。

3 丁寧なお辞儀（最敬礼）

・�アクセサリー（指輪、イヤリング、ピアス、ネックレスなど）、イヤホンなどは必ず外し
ておく。
・コートは建物に入る前に脱ぐ。
・10分前までに着く（早すぎてもマナー違反です）。
・携帯、スマートフォンは電源を切っておく。

会場に着くまで

・軽くお辞儀をし、挨拶をした後、大学名・氏名・用件を伝える。
・受付からの指示通りに控え室へ向かい、静かに待つ。
・移動中にすれ違った社員にも会釈をする。

受付から控え室まで

絶対やってはいけないこと
・�みだりに席を立ったり、うろうろと歩き回
らない。
・�同席した学生同士で、大声でしゃべった
りしない。
・鏡やくしを何度も出して使用しない。

・�志望動機などの確認の時間にあてる（ス
マートフォンではなくメモ帳やノートを
使った方が良い）。
・�順番が近づいたら身だしなみをもう一度
チェックする。
・�名前を呼ばれたら、はっきりと大きな声で
返事をして面接室に向かう。

控え室では

面接の受け方　ー面接の本番直前ー
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①順番がきたらドアを軽く3回ノックする。

②中から「はい」「どうぞ」などの応答があったらドア
を開ける。

③入室の際は「失礼します」とはっきり言う。

④面接官に背中を向けないように横向きの状態でドア
を静かに閉める。

⑤ドアが完全に閉まったら面接官の方を向き、お辞儀
をする（30度ぐらいの敬礼）。

1.入室

①イスの横に立って「大学名、氏名」を名乗り、「よろ
しくお願いします」とあいさつする（30度ぐらいの
敬礼）。（例）東邦音楽大学から参りました、〇〇�
○○と申します。よろしくお願い致します。

②「どうぞ」と言われたら、「失礼します」と言い着席
する。

※荷物を置く位置等、企業の方の指示があれば指示に従いま
しょう（指示がなければ、床に置く）。

30度

2.着席

①背筋をまっすぐに伸ばし、あごを引いて、顔は正面に
向ける。

②男性：�両膝を軽く開き、手は握りこぶしにして膝に乗
せる。

　女性：�足はかかととひざをきちんとつけ、両手はももの
上に軽く重ね、むやみに動かさないようにする。

③面接官の目を見て、質問をよく聞き答える。

④面接中、髪や服をいじったり、視線をキョロキョロさせ
たり、うつむいたりすると、神経質で落ち着きのない
イメージ、自信のないイメージを与えるので注意する。

3.態度

①面接が終了したらイスの横に立ち、「ありがとうござい
ました」と言いお辞儀をする（45度ぐらいの最敬礼）。

②ドアの前でもう一度面接官に向き直り「失礼します」
と一礼する（15度ぐらいの会釈）。

③ドアの開閉は最後まで静かに行う。

4.退室

緊張していると自分が思っている以上に自分の声は小さくなります。声が小さいと元気が
無い印象・暗い印象を与えてしまうので、普段話をするよりも少し大きめの声を出すように
心がけましょう。

面接室入室から退室まで
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面接官は何を基準に選考しているでしょうか。企業の一般的な面接評価を基にして選考
基準について考えてみましょう。チェックポイントを頭に入れて面接に臨むだけで、あ
なたの面接の評価は上がるでしょう。また、面接では実際にどのような質問をされるの
でしょうか。

①態度・服装
社会人として必要なマナーがきちんと身に付いているかをチェックします。入退室の仕方、
お辞儀、着席の仕方などが礼儀正しくできるかがポイントです。もちろん服装も見られます。ま
た、相手の目を見て笑顔で話すことも大切です。
②積極性・志望度
働く意欲と入社志望度を志望動機から判断します。仕事に対して前向きで、強い意欲が感じられる
ようにアピールしましょう。どんな能力があっても、やる気がなければ能力が十分に発揮できませんし、
志望度が低ければ他社に決められてしまう可能性があるので、企業は特に重視する項目です。
③理解力・判断力
聞かれたことをすぐ理解して、的確な判断を下せるかをチェックします。自分の頭で考えて
行動できる人を企業は評価するため、特に重視される項目です。
④表現力
自分の考えを相手に分かりやすく伝えられるかをチェックします。緊張すると早口になるので、
落ち着いて受け答えをしましょう。
⑤協調性
いくら能力が高くても、企業という組織に溶け込めなくては力は発揮できません。面接の
受け答えなどを通して、相手の立場を尊重しながら行動できるかがチェックされます。意
地悪な質問をされた時でも腹を立てず、冷静に対処するよう心掛けましょう。
⑥個性
チームプレーをこなしつつ、個性を十分に発揮できる人を企業は求めています。何ができるか、
自分はどんな人間かを自己PRしてください。

面接官のチェックポイント

check point!

・掘り下げて質問される場合
→面接官があなたのことを良く知りたいと思って質問をしてきています。つまり興味があるという
意味でもあるので自信を持ちましょう。

・履歴書に書いた志望動機や自己PR以外の内容を質問される
→履歴書に書いた内容は暗記してくる学生が多いため、素の人柄を見るために想定外の質問をす
る面接官もいます。

※圧迫面接とは逆に、意図的にほめる面接もあります。その目的としては、素直に話をしてもらう、
将来顧客になる可能性がある場合などが挙げられます。

これは圧迫面接とは言いません

面接の受け方　ー面接本番ー
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〈聞かれる内容〉
個人に関して

〈準備と対応〉
・自己紹介、自己PR
・性格、長所・短所
・趣味や特技とその内容

・内容に加え、応答の態度や言語の明瞭さなど
も観察される。

〈聞かれる内容〉
会社に関して

〈準備と対応〉
・志望の動機や理由
・業務内容や商品に関する知識
・社内にいる知人や先輩
・通勤時間や通勤経路

・ 会社の内容を求人票や会社案内パンフレット
やホームページで確認しておく。
・通勤、給与、福利厚生などを前面に出さない。

〈聞かれる内容〉 〈準備と対応〉
・その学校を選んだ理由
・学生生活で得たもの
・学生生活で力を入れて取り組んだこと
・失敗した経験、そこから学んだこと

〈聞かれる内容〉 〈準備と対応〉
・興味を持ったニュース
・休日の過ごし方
・親しい友人について

学生生活に関して

・ 学生生活で得たもの、力を入れて取り組
んだことについてはまとめておき、簡潔に
わかりやすい言葉で伝える。

・新聞によく目を通しておく。
・ニュース番組、教養番組を日頃から見る。

交友関係・一般常識に関して

面接試験でよくある質問事項です。自分ならどう答えるかをまとめておき、表現の仕方も
よく練習しておきましょう。丸暗記はNG、キーワードで覚えておくようにしましょう。ま
た、キャリア支援センターにある先輩の活動報告書も活用しましょう。

よくある質問集と対応

check point!

面接の前には必ず提出済みの書類や会社案内に目を通します。面接官は、
提出した書類を見ながら質問をする場合がほとんどなので、話しているこ
とが書いていることと大きく異ることがないように、必ず見直すようにし
ましょう！また、一次面接で話した内容は、最終面接まで軸をぶらさずに
話すことも大切です。

エントリーシート・履歴書との一貫性が大切

check point!

「音大なのにどうして音楽以外の仕事に就こうと思ったのですか」と聞かれることがあります。
相手は、「音大」＝「音楽の仕事」という先入観念をもっているだけで、悪意をもって聞いて
いるわけではありません。音楽を学ぶなかで得られた力は、音楽以外の仕事でも存分に活かす
ことができます。これまでの経験に自信をもって、自分の考えを述べましょう。
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今まで取り組んで来たことを、もう一度おさらいして本番に臨みましょう。また、会社
訪問や採用試験の日が近づいたら、生活のリズムを朝型に整え、体調を崩さないように
注意し、忘れ物が無いように確認をしましょう。

持ち物例

□�履歴書、エントリーシートなどの書類、提出済
みであればそのコピー

□�学生証
□�筆記用具（就職活動向きのペンやペンケース）
□�公欠届
□�印鑑・朱肉
□�企業の資料
※会社案内などの連絡先がわかるもの

□�財布
□�腕時計
□�ハンカチ、ポケットティッシュなど
□�携帯電話・スマートフォンなど

□�メモ帳、手帳
□�学業成績証明書
□�卒業見込証明書
□�健康診断証明書
□�充電器
□�折り畳み傘
□�ストッキング
□�ブラシ・化粧品
□�常備薬（胃腸薬、頭痛薬など）、応急セット
□裁縫セット
□靴磨きセット
□�予備のマスク

万が一、何らかのトラブルで遅れる場合には、わかった時点ですぐに企業に連絡を入れて
ください。パニックに陥らないように、まずは自分で到着予想時間を把握します。電話の
際は、最初に遅れることを丁寧に謝り、到着予想時間を伝え指示を仰いでください。

遅刻する場合の連絡について

よく使う証明書と発行時期
「学業成績証明書」「卒業見込証明書」「健康診断証明書」については、川越・文京キャンパス
の事務局�教務学生カウンターで発行しています。
就職試験に関わる「公欠」については、キャリア支援センターで「公欠届」（「欠席届（就職試
験を受けるため）」）を発行しています。ただし、説明会のみの場合は該当しませんので注意
してください。事前に「公欠届」の用紙をキャリア支援センターでもらい、試験当日忘れずに
持参し担当の方に渡してください。

証明書について

説明会や選考時の遅刻や無断欠席は厳禁です。不測の事態が生じてやむを得ず遅刻・欠席
をする場合は、必ず事前に企業の担当者に連絡を入れて指示を仰ぎましょう。

説明会や選考の無断欠席、無断遅刻は厳禁！

就職活動の心構え
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check point!

服装の基本は清潔感があり、さわやかな印象を与えるもの。スーツの色は黒や濃紺
などの落ち着いた色が一般的に好まれます。髪型でも大切なのは清潔感。フケや寝
癖はNGです。ヒゲもきちんと剃った方がよい印象を与えます。訪問前に必ずチェッ
クしましょう。

男性

●服装
スーツは黒、濃紺など暗めのも
のが基本。体にピッタリ合った
ものを選ぶこと。肩にフケ、糸
くずなどホコリがないかチェッ
ク。Yシャツはさわやかさが引
き立つ白がベスト。ネクタイは
色によって与える印象も変わる
ので、青系や赤系などオーソ
ドックスな色柄を数種類用意す
る。着用時はねじれに注意し、
襟元までしっかりしめる。パン
ツの折り目もしっかりつける。

●バッグ
就職後も使えるように、ビジ
ネスシーンに相応しいものが
基本。A4サイズの書類が入り、
持ち手がしっかりしていて床
に置いても倒れないものがお
すすめ。

●靴下
黒か紺が基本。スーツ･靴の色
に合わせる。白や、くるぶし
までの短いソックスは╳。

●その他
ヒゲの剃り残しや、爪の手入
れなど、指先が汚れていない
かチェックしよう。

●ヘアースタイル
清潔感が第一。短髪の方が好
まれるのも事実。髪を立てる
のは、面接担当者によっては
ビジネスの場にふさわしくな
いと判断される場合がある。
ナチュラルセットが望ましい。
茶髪は×。

●靴
色は黒。オーソドックスな革
製の紐靴が、どのようなスー
ツにも合う。長時間履いてい
ても足が痛まないよう、足に
合ったサイズを選ぶ。

「クールビズで」と言われたら
クールビズとは、夏のビジネス用軽装の愛称で、ネク
タイなし上着なしのスタイルなどのことを言います。
就職活動のクールビズは、どのような格好が好ましい
のでしょうか。これは会社によりますので、一概には
言えませんが、企業が「クールビズで」と指定している
場合は、正直に従ってよいでしょう。とはいえ、派手
すぎたり、だらしない格好はNGです。大切なことは清
潔感と、相手に不快感を与えないこと。よほどだらし
なくなければ、服装だけで合否を判断されることはあ
りません。

もし不安なら
会社説明会の段階で、会社の社員や役員がどんな格好
だったかをチェックし、人事担当者に確認しておくと
よいでしょう。
希望する企業に勤務する社員の雰囲気をあらかじめ知っ
ておき、それに合わせた服装をすれば問題ないでしょう。
カジュアルな雰囲気なら、クールビズと言われたらそ
のとおりにすればよいですし、きっちりとスーツを着て
厳格な社風を感じたなら、無難にスーツを着て行って
もよいでしょう。女性社員の雰囲気も見ておきましょう。
受ける業界や企業、面接官によって柔軟に対応しましょう。

身だしなみを学ぼう

44



check point!

職種や業界に応じてメイクやヘアースタイルを工夫するのもよいでしょう。しかし、
あくまで基本を守り、さわやかでハツラツとした印象を心掛けましょう。

女性

●メイク・アクセサリー
ナチュラルメイクが基本。健
康的に見えるように。ピアス・
イヤリングなどのアクセサリー
類はつけない方がベター。つ
ける場合でも、目立つものは
避ける。

●服装
体型に合わせ、色は黒など落
ち着いたものがベター。スカー
トの長さは膝頭くらい。業種・
業界によってはパンツスーツで
もよい。スカート、パンツとも
折り目はしっかりつけること。

●バッグ
服装とバランスの取れているも
のがよい。ファッションでなく
実用のためのものなので、A4 
サイズの書類が入る程度の大
きさで。就職後も使い続けるこ
とを念頭に選ぶ。

●ヘアースタイル
お辞儀など前かがみになった
とき、髪の毛で顔が隠れない
ように注意。ロングヘアーは
ピンやゴムでとめる。

●マニキュア
透明色、又は塗らない。爪は
伸ばさずに適度な長さに整え
ておく。清潔感が大切。

●靴
低めのパンプスなど、歩きや
すいものがベスト。
色や形はベーシックなものが
使い回しが利く。

「私服で」と言われたら
アパレルをはじめ、幼稚園や保育園における選考過程で
も「私服」着用を求められることがあります。アパレル
では、全身を相手先ブランドで固める必要はありません
が、一点はなにかしら身に着けておくのがベターでしょ
う。幼稚園や保育園の現場では、面接当日に子供と遊ぶ
ことが課せられることもありますので、そこで働いてい
る方たちの服装を見ておきましょう。音楽教室講師の採
用試験の場合、スーツでも良いですが、演奏しやすく且
つフォーマルな服装であれば良いでしょう。

パ ン ツ：デニムやワーク系

インナー：Tシャツやタンクトップ

靴　  ：スニーカーやサンダル、
素足はNG

男性の
絶対 NG

×
パ ン ツ：デニムやミニスカート、

フリルのスカート

インナー：Tシャツやキャミソール、
露出は控えめに

　  靴　  ：スニーカーやミュール、
サンダル、素足はNG

女性の
絶対 NG

×
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あなたは敬語を使うことができますか。就職活動において敬語は正しく使わなくてはなり
ません。普段、くだけた言葉遣いをしていて、いきなり敬語を使おうとしてもなかなかう
まくできません。日ごろから目上の人と話すときは丁寧な言葉遣いを心がけてください。

普通の言い方
行く・来る
言う
いる
する・やる
思う
見る
聞く
話す
知る
会う
待つ
訪ねる
もらう
伝言する

尊敬語（相手に使う）	 謙譲語（自分に使う）
いらっしゃる・おいでになる 参る・うかがう
おっしゃる 申す・申し上げる
いらっしゃる おる
なさる・される いたす
思いになる・思われる 存じる・存じます
ご覧になる 拝見する
お聞きになる うかがう・拝聴する
話される・お話しになる 申す・申し上げる
ご存じ… 存じ上げる
お会いになる お目にかかる
待たれる・お待ちになる お待ち申し上げる
訪ねられる・お訪ねになる お訪ねする・おうかがいする
受け取られる いただく
おことずけ… 申し伝える

御社（話し言葉）、貴社（書き言葉）
私（わたくし）
～と申します
失礼いたしました・申し訳ありませんでした
恐れ入りますが
恐縮ですが・お手数ですが
いかがでございましょうか
これでよろしいでしょうか
お願いできませんでしょうか
お電話いただけませんでしょうか
お待ちいただけませんでしょうか
はい、結構です

会社
わたし
〜と言います
すみません
すみませんが
悪いのですが
どうでしょうか
これでいいでしょうか
やってくれませんか
電話してください
待ってくれませんか
はい、いいです

企業担当者には尊敬語を使い、自分や家族など身内には謙譲語を使います。

よく使う尊敬語と謙譲語

注意する表現

敬語と注意したい表現
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check point!
敬語の種類

尊敬語 …………… 目上の人への敬意を表す
謙譲語 …………… 自分がへりくだることで間接的に敬意を表す
丁寧語 …………… 丁寧な表現をすることで敬意を表す

①尊敬語と謙譲語は逆用しがちなので注意

②敬語を重ねて使う『二重敬語』は間違い
「 お話しになられる」「お聞きになられる」など「お…なる」と「れる」の敬語を
重複して使うのは不適切。

「○○はぁー」「……でー」「これからぁー」など語尾を伸ばす話し方
「～とかぁ」「～みたいなぁ」「～なんかぁ」「～っていうか」などの必要ない言葉
「一応……です」「まあ……です」などの自信がないように聞こえる話し方
「だって」「でも」「どうせ」などの言い訳に聞こえる言葉
「超～」「……じゃん」「うっそー」「びみょー」「……っす」などの問題外の言葉
「～じゃないですか？」「○○的には」「ぶっちゃけ」「ガチ」「マジ」「～じゃネ？」「鉄板」

②友人同士で使う略語も禁物。

× ○
バイト アルバイト

サークル・クラブ・部活 サークル活動・クラブ活動・部活動
就活 就職活動
ウチ 私（ワタクシ）

パパ、ママ、お父さん、お母さん 父、母
オケ オーケストラ
リハ リハーサル

①普段、友人との会話で使っている「学生言葉」は厳禁。

絶対に使ってはいけない言葉
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電話は、就職活動上の大切なコミュニケーションツールです。直接相手と言葉をかわす
ので緊張します。相手が見えないので慎重に話す必要もあり、マナーのポイントを押さえ、
気持ちを引き締めて話しましょう。

・�携帯電話・スマートフォンの待ち受け着信音は、シンプルなベルの音などに変更しておき
ましょう。
・�なるべく留守番電話を設定しましょう。設定する場合は、メモリーが一杯にならないよう
注意しましょう。
・非通知拒否の設定は解除しておきましょう。
・自宅の電話に掛かってくる可能性がある場合は、あらかじめ家族にも伝えておくことが必要です。

電話を受けるときのマナー

電話をかけよう！と思ったとき、まずは…
・携帯電話・スマートフォンの場合は電波状態の良い静かな場所からかけましょう。
・手元にメモとペンを準備してください。
・先方が忙しくない時間を選択しましょう。
※緊急の場合を除き、次の時間帯は避けましょう。
①始業直後、終業間際　②昼休み（11：30～13：30）　③月曜日の午前中

電話をかける前の準備
・聞きたいこと、話したいことをメモしておくようにしましょう。
いざ話をしようとすると緊張してうまく話せなくなることもあります。事前に聞きたいこ
と、話したいことをまとめておきましょう。
・電話番号や担当者名、所属部署、役職名などを確認しておきます。
わからなくなってしまった場合は、説明会でもらった資料やメールなどに書かれている場合
もあるため確認するようにしましょう。

電話中
・明るく元気な声で、ハキハキと、特に語尾をはっきりと話しましょう。
顔が見えないので、声の雰囲気で印象が決まってしまうことがあります。何が目的で電話を
しているのかしっかり伝わるように話しましょう。

電話の注意点
・�相手が不在の場合は帰社時間を聞いて、こちらからかけ直してください。「かけてくださ
い。」と相手に要求するのは失礼です。
・�氏名を言ったときに「どんな字ですか？」と良く聞かれる人は誰にでもわかりやすい説明
パターンを作っておくと間違いなく伝えることができます。
・�電話が苦手でも友人や家族に代わりにかけてもらってはいけません。必ず自分でかけてく
ださい。

電話をかけるときのマナー

電話の仕方
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電話がつながったら 

お忙しいところ失礼いた
します。私、東邦音楽大
学（東邦音楽短期大学）
△年の○○と申します。
会社説明会の件でお電話
をさせていただいたので
すが、人事部の○○様は
いらっしゃいますでしょ
うか。

1 ①「お忙しいところ失礼いたします。」と挨拶
してから話す。
②大学名、学年、氏名をはっきり、聞き取り
やすい声で話す。
③簡単に用件を話し、担当者への取り次ぎを
お願いする。
こんなときは…
・担当者に役職がある場合
役職があれば付け、敬称は「様」を使いま
しょう。例：人事課課長の●●様はいらっ
しゃいますでしょうか？
・部署名等がわからない場合
用件を簡単に伝え、担当者への取り次ぎを
お願いしましょう。例：会社説明会の件で
お電話をさせていただいたのですが、ご担
当の方はいらっしゃいますでしょうか？

担当者が出たら

お忙しいところ恐れ入りま
す。東邦音楽大学（東邦音
楽短期大学）△年の○○と
申します。今、お時間よろ
しいでしょうか。

2 ①「お忙しいところ恐れ入ります。」と切り出す
※相手が代わった場合は、再度大学名、
学年、氏名を話す。

②��面識のある人には「先日はありがとうござ
いました。」と続ける。
③�「今、お時間よろしいでしょうか。」と確認
することを忘れずに。

担当者の話を聞く

来週10日、水曜日、午後
2時、御社の1階受付に
伺います。その際に履歴
書も持参いたします。

3 ・お願いをしたい場合の例
①「申し訳ございませんが、会社説明会の日
時を教えていただけますでしょうか？」
②承知してもらえたらまずお礼をし、「お手数
おかけいたします。よろしくお願いいたし
ます。」と付け加える。
③日時・場所・人の名前等はしっかりメモを
取り、その場で復唱、確認する。

・声が聞き取りにくい場合
「恐れ入ります。お電話が遠いようなのですが…」

用件が終わったら

お忙しいところ、ありが
とうございました。では、
失礼いたします。

4
①誠意を込めてお礼と挨拶を述べる。
②相手が電話を切ってから静かに受話器を置
く（終話ボタンを押す）。

電話対応の例（電話をかける場合）
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①「もしもし」ではなく、必ず自分の
氏名を名乗る。

②既に接触があった会社からの連絡
の場合は「先日はありがとうござい
ました。」と続ける。

③声が聞き取りにくい場合は、自分が
速やかに静かな場所に移動する。
それでも聞き取りにくい場合は、こ
ちらからかけ直す旨を伝える。

会社（人事担当者）から電話がかかってきたときは

はい、○○です。

はい、大丈夫です。

株式会社■■人事部
の●●ですが、今お時
間よろしいでしょうか。

1

①かけ直す理由と時間を伝え、お詫び
するのを忘れないこと。

②かけ直す相手の部署名・連絡先・
名前は復唱し確認する。

③誠意をこめてお礼と挨拶をする。

申し訳ございません、ただいま移動中ですので、△
分後にかけ直させていただいてもよろしいでしょうか。

承知いたしました。人事課の●●様ですね。それでは△分後にご連絡いたします。失礼いたします。

わかりました。では、こちらの
電話番号にご連絡ください。
私●●宛てまでお願いします。

①いつ連絡が来てもいいように、外出
時は必ずメモと筆記用具を持ち歩く。

②日時・場所・人の名前等はしっかりメ
モをとり、その場で復唱、確認する。

③誠意をこめてお礼と挨拶をする。

担当者の話を聞く

△月△日の△時△分ですね。は
い大丈夫です。どなた様宛に伺
えばよろしいでしょうか。

はい、△月△日の△時△分に御社の本社ビルにて、人事部の●●様【再度日程、場所、担当者名
の復唱】に伺うということで承知いたしました。どうぞよろしくお願いいたします。

次回選考についてのご連絡です。△月△日の
△時△分に弊社の本社ビルにご来社いただ
きたいのですが、ご都合よろしいでしょうか。

人事部の●●宛に
お願いします。

2

電話を取ったがその場で話せない場合

移動中（電車の中など）にかかってきた場合は、静かな所へ行き電話を受ける（もしくはかけ直す）

電話対応の例（電話を受ける場合）
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①「お忙しいところ失礼いたします。」
と挨拶をしてから話す。

②大学名、学年、氏名をはっきり、聞
き取りやすい声で話す。

③簡単に用件を話し、担当者への取
次ぎをお願いする。

お忙しいところ失礼いたします。東邦音楽大
学（東邦音楽短期大学）△年の○○と申しま
す。先ほど□□部○○課の●●様からお電話
をいただきました。恐れ入りますが、●●様を
お願いできますでしょうか。

①電話の相手が代わったら再度、大
学名、学年、氏名を伝える。

②先にお礼と挨拶を述べる。

③用件を伝えられた場合は、しっかり
メモをとり、復唱して確認する。

お忙しいところ恐れ入ります。私、先ほどお
電話いただきました東邦音楽大学（東邦音楽
短期大学）○年の○○と申します。お電話を
いただきありがとうございます。今お時間よ
ろしいでしょうか。

担当者が在席している場合

①相手が不在の場合は、帰社時間を
聞いてこちらからかけ直す。相手か
らかけてもらうのは基本的にNG。

②誠意を込めてお礼と挨拶を述べる。

●●様は何時頃お戻りになりますでしょうか。

それでは、△時頃に私からあらためてお電話させていただきますので、よろしくお願い
いたします。お忙しいところ、ありがとうございました。失礼いたします。

△時頃に戻る予定です。

担当者が不在の場合

電話対応の例（会社【人事担当者】へ折り返し電話をかける場合）
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採用担当者に会社訪問のお願い、御礼、資料請求など、今や就職活動において電子メール
は欠かせません。ハガキや手紙に比べて手軽になりましたが、やはり常識やマナーは不可
欠です。

本当にメールで送ることが適切ですか？
内容によっては、電話、手紙が適切な場合があります。迷う場合はキャリア支援センター
に相談しましょう。
※緊急の場合など、相手がいつメールを確認するかはわかりません。また迷惑メールフィ
ルターで相手に届かない場合もあります。

携帯電話アドレス（@ ●●● .ne.jp など）からのメールは避けましょう
企業からの返信に添付ファイルが付いている時に削除されてしまうことがあります。ス
マートフォンの場合、受信可能な機種もありますが控えましょう。

署名は作成していますか？
事前に作成して、企業に送る際は必ず付けるようにしましょう。「送信メールの例」⑦⑧を参
考にしてください。

送信前にプレビュー画面で内容を確認しましょう。
必ず、送信前にもう一度確認をして間違いを無くしましょう。

電子メールを送る前に

①カナ・漢字は全角、英数字は半角で書きましょう

②文字化けに注意
特殊文字・機種依存文字は相手のメールで自分が作成した通りの表示がされない場合があ
ります。　
例：①②③ⅰⅱⅲ

③絵文字は使用しない
友人同士で使っている絵文字・顔文字は就職活動では使ってはいけません。
例：お願いしますm(_�_)m　ありがとうございます(^o^)

④ HTML 方式ではなくテキスト形式で送信
HTML方式では受信者のメールソフトが対応していないと適切に表示されません。

メール作成の時の注意事項

電子メールの書き方
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メッセージの作成
ファイル

送 信

宛先

切り取り コピー 貼 付 元に戻す チェック

編集 表示 挿入 書式 ツール ヘルプメッセージ

CC

件名
①

②

③

④
⑤

⑦
⑧

⑥

△△△@△△△.co.jp

○月○日・貴社説明会への参加申込み　（東邦音楽大学（東邦音楽短期大学）　東邦 花子）

○○○○株式会社
人事部　採用係
○○様

はじめてご連絡差し上げます。
東邦音楽大学4年の東邦花子と申します。

現在進めている就職活動の中で、○○業界への就職を考えており、
中でも環境問題にも積極的に取り組まれている貴社の事業展開に
大変魅力を感じております。
つきましては、○月○日に開催を予定されております
貴社説明会への参加をさせていただきたく、ご連絡いたしました。

ご多忙のところ大変恐縮ではございますが、
何卒宜しくお願い申し上げます。

東邦音楽大学　音楽学部　音楽学科　○○専攻（コース）
東邦 花子
E-mail：hanako＠○○○.○○.jp
電話番号：090-○○○○-○○○○

①件名
件名だけでおおよその内容がわかるように、かつ簡潔に。さらに（　）で大学名・氏名を書く。
×例：「お願い」「御礼」「質問」
○例：「資料請求のお願い」「会社訪問の御礼」「採用に関する質問」
②宛名を書く。会社名は正式名称、部署名・担当者名は正確に。
　※（株）は株式会社、（有）は有限会社など。
※部署でメールアドレスを共有している場合もあるので、必ず最初に宛名を書く。
③最低限の挨拶で用件を切り出す。
※拝啓(敬具)、時候の挨拶などは省略可。
④内容の前にまずは名乗る。
⑤要点は簡潔に。1行30～35文字で改行する。
※質問がいくつかある場合は、箇条書きにすると相手が答えやすい。
⑥結びの文章を入れる。
※「よろしくお願いいたします」「ありがとうございました」
⑦署名は毎回付ける。
※必要に応じて�携帯電話の番号を入れましょう。
⑧メールアドレス
プライベートが全面に押し出されたアドレス（芸能人・ペット・パートナーの名前など）は
控えましょう。就職活動用に新しくアカウントを取得するのも良いでしょう。

送信メールの例
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普段書き慣れていないと難しく思える手紙の書き方ですが、基本をふまえれば誰でも簡
単に書けるものです。ルールと形式を守りながら、自分の気持ちを上手に伝えられるよ
うになりましょう。

20××年○月○日
○○株式会社
人事部人事第一グループ　御中

東邦音楽大学（東邦音楽短期大学）
 音楽学部 音楽学科　ピアノ専攻（コース）

東邦　花子

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

　先日は貴社説明会に参加させていただき、誠にありがとうござい
ました。
　つきましては、下記のとおり応募書類一式を送付いたしますの
で、何卒ご高配のほど宜しくお願い申し上げます。

敬具

記
1．履歴書 1部
2．学業成績証明書1通
3．卒業見込証明書1通
4．健康診断証明書1通

以上

拝
啓

　貴
社
ま
す
ま
す
ご
清
栄
の
こ
と
と
お
慶
び
申
し
上
げ
ま
す
。

　先
日
は
貴
社
説
明
会
に
参
加
さ
せ
て
い
た
だ
き
、誠
に
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し
た
。

　つ
き
ま
し
て
は
、応
募
書
類「
履
歴
書一部
、学
業
成
績
証
明
書一通
、卒
業
見
込
証
明
書一通
、健
康
診

断
証
明
書一通
」を
送
付
い
た
し
ま
す
の
で
、何
卒
ご
査
収
の
ほ
ど
宜
し
く
お
願
い
申
し
上
げ
ま
す
。敬

具

二
〇
××
年
○
月
○
日

東
邦
音
楽
大
学（
東
邦
音
楽
短
期
大
学
）

　音
楽
学
部
音
楽
学
科

　ピ
ア
ノ
専
攻（
コ
ー
ス
）

東
邦

　花
子

○
○
株
式
会
社
人
事
部
人
事
第一グ
ル
ー
プ
　御
中

パソコンの場合（例） 手書きの場合（例）

check point!

電　　　　話：急ぎの用件のとき（遅刻・病欠の連絡をするときなど）。
電子メール：時間的に余裕があるとき。問い合わせや決まった事柄を連絡

するとき（企業から届いた資料に対するお礼など）。
手紙（はがき）：時間的に余裕があるとき。相手に特に敬意を示したいとき。

（試験受験後のお礼状、内定のお礼状など）。

電話・電子メール・手紙（はがき）を、適切に使い分けましょう！

パソコンの場合はA4の用紙、手書きの場合は便せんに記入します。

送り状の書き方

送り状・封筒の書き方
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Check.1
切手の貼り忘れに注意。定型は82円
または92円。定形外（規格内サイズ）は
120円からになる。重さで切手の金額が
変わるので郵便局で確認すると安心。

Check.2
履歴書やエントリーシー
トなどの応募書類を送
るときは表面の左下に
赤で「履歴書在中」や
「応募書類在中」と明
記。

Check.3
送り先の社名は、住所より大きく中央
に記入。
敬称は、担当者の名前がわかる場合
は「様」、担当者の名前がわからず採
用を担当している部署に手紙を出す
場合は「御中」にする。

Check.4
封をするときは、セロハンテープや
ホッチキスでとめず、のりでとじる
こと。

Check.5
封の中央部分には
「〆」を記入。

Check.6
封筒の裏面の左側に自分の住所、
大学名、学部、学科、専攻（コー
ス）、氏名を記入。県名から省略し
ないで書くこと。建物名、部屋の
号数も正確に記入。
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東
京
都
△
△
区
○
丁
目
○
番
地
○
号

○
○
商
事
株
式
会
社

人
事
部

○
○
○
○
様

東
京
都
千
代
田
区
三
番
町
12

大
妻
花
子

1 0 2 8 3 5 7

大
妻
女
子
大
学

家
政
学
部
被
服
学
科

表 裏

120

一般用封筒の場合

大学用封筒の場合 はがきの場合

※裏面は「〆」以外記入しなくても良い

大
学
名

〒〇〇〇-〇〇〇

応
募
書
類
在
中

（
コ
ー
ス
）

封筒  宛名の書き方
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①複数の内定が出たら
自由応募で同時に複数の内定をもらった場合は、じっくりと考えて、１社を選択し、行かな
い企業に内定辞退の意思を電話で速やかに伝えてください。遅くなればなるほど企業に迷
惑がかかります。
②第一志望の内定が遅れていたら
他社の内定承諾書の締切りが迫っている場合などは、キャリア支援センターに相談し適切
なアドバイスを受けましょう。

内定を受けたら

第1志望でない企業や「どうしようか」と決め兼ねている場合は、内定承諾書・入社誓約書
を提出する前にキャリア支援センターに相談しましょう。内定承諾書には実質的な法的拘
束力はありませんが、書類を提出した後に辞退することが度重なるような事態は避けま
しょう。

内定承諾書・入社誓約書

就職先が決定したら、できるだけ早く「就職試験結果及び活動報告書」をキャリア支援セン
ターに提出してください。活動報告書は、後輩達にとって貴重な資料となります。また、
みなさんの就職活動状況を把握することで、より適正なキャリア支援を行なうことができ
ます。併せて、大学は文部科学省などの公的機関に就職内定状況を報告する義務があり、
キャリア支援センターでは、みなさんの正確な就職活動状況の把握に努めることが求めら
れています。

「就職試験結果及び活動報告書」の提出

check point!

内々定とは、“内定が内々に決まっている状態”をさします。就職問題懇談会の申し合わせと
日本経済団体連合会の指針によって、正式内定日は 10 月１日以降と取り決められています。
そのために、それ以前の内定は内々定という表現が使われています。

内々定について

内定・内定後にすべきこと
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大妻女子大学大学院 人間文化研究科 専攻

大妻女子大学 学部 学科 専攻

大妻女子大学短期大学部 科 専攻

氏名 学籍番号

現住所 〒 TEL

連絡先 〒 TEL

制作協力／エックスデザイン株式会社

東邦音楽大学・東邦音楽短期大学　キャリア支援センター

川越キャンパス　キャリア支援センター
TEL：049-235-2157（代表）

E-mail：shushoku-k@toho-music.ac.jp

文京キャンパス　キャリア支援センター
TEL：03-3946-9667（代表）

E-mail：shushoku-o@toho-music.ac.jp

発行　2021年2月

キャリアガイドブック




