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・ 特 集… … 「 職 務 経 歴 書 作 成 の た め の マ ス タ ー シ ー ト 」  

        第 二 部  

        ～ 完 成 し た マ ス タ ー シ ー ト を 活 用 し ま し ょ う ～  

・ 支 援 情 報… … 令 和 3 年 度 就 業 支 援  

東 彼 杵 地 区 パ ソ コ ン 講 習 会   受 講 生 募 集  

・ 1 2 月 の 予 定 … … Y E L L な が さ き 定 期 法 律 相 談  

・ 編 集 後 記… … 明 日 か ら 師 走  

 

■ 特 集━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━  

 

◆ 「 職 務 経 歴 書 作 成 の た め の マ ス タ ー シ ー ト 」  

第 二 部  

～ 完 成 し た マ ス タ ー シ ー ト を 活 用 し ま し ょ う ～  

職 務 経 歴 書 は 応 募 先 企 業 が 求 め る こ と に 対 し て 自 分 を 最 大 限 に ア ピ

ー ル で き る 内 容 に 作 成 す る 必 要 が あ り ま す 。 前 回 ご 紹 介 し た す べ て

を 網 羅 し た マ ス タ ー シ ー ト を 準 備 し て い れ ば 、職 務 経 歴 書 作 成 の 時 、

応 募 先 企 業 ご と に 必 要 事 項 を 選 べ る の で と て も 便 利 で す 。 ま た 、 面

接 の 際 も 面 接 担 当 者 の い ろ い ろ な 質 問 に う ま く 対 応 で き る よ う に な

り ま す 。 職 務 経 歴 書 の 内 容 に 基 づ い て 質 問 さ れ る こ と が 多 い の で 、

「 ど ん な 質 問 が さ れ る か 」、「 そ の 質 問 が さ れ た ら ど う 答 え る か 」 ま



で 想 定 し て 、 自 分 を ア ピ ー ル し や す い 様 に ま と め て お き ま し ょ う 。  

シ ー ト ⑥ ≪ 応 募 先 企 業 と の 適 合 性 を 確 認 し 、自 己 P R を 考 え よ う 。≫  

作 業 1  

★ 応 募 先 企 業 が 求 め て い る こ と を 知 る に は 、「 求 人 票 」や 応 募 先 企

業 の ホ ー ム ペ ー ジ な ど か ら 情 報 （ 応 募 条 件 ・ 応 募 者 に 期 待 す る

こ と 等 ） を 収 集 し 、 書 き 出 し て み ま し ょ う 。  

★ 応 募 条 件 が 自 分 の 応 募 条 件 （ 必 要 な 経 験 ・ 免 許 ・ 資 格 な ど ） を

ク リ ア し て い る か ど う か を ま ず 確 認 し ま し ょ う 。  

★ ク リ ア し て い な い 項 目 に つ い て は 、 応 募 先 企 業 が 求 め る 一 部 や

そ れ に 類 似 す る 項 目 が な い か こ れ ま で の シ ー ト ② ～ ④ か ら 探 し

ま し ょ う 。  

作 業 2  

 ★ 応 募 条 件 だ け で な く 、イ ン タ ー ネ ッ ト 上 や 書 籍 の 情 報 な ど か ら 、

業 界 全 体 や そ の 職 業 の 動 向 に つ い て 今 何 が 求 め ら れ る か を 調 べ

て み ま し ょ う 。  

 ★ シ ー ト ⑤ 「 能 力 」「 長 所 」「 強 み 」 の 中 か ら 応 募 企 業 に ア ピ ー ル

で き る こ と が な い か 考 え て み ま し ょ う 。  

作 業 3  

 ★「 応 募 先 企 業・応 募 先 職 種 を な ぜ 選 ん だ の か 」「 応 募 先 企 業 内 で

自 分 の 能 力 ・ 経 験 を 生 か せ る 分 野 ・ こ と が ら 」 等 に つ い て も 整

理 し て お き ま し ょ う 。 こ の 作 業 を し て お く と 、 志 望 動 機 を う ま

く 説 明 で き る こ と が で き ま す 。  

作 業 4  

 ★ 作 業 1～ 3 で 書 き 出 し た 内 容 を も と に 、 応 募 先 企 業 へ の 自 己 P R

を 作 っ て み ま し ょ う 。  

 ★ シ ー ト ⑥ の 作 業 を 通 じ て 、 職 務 経 歴 書 に 記 載 す る お お よ そ の 内

容 を 決 め ま す 。  

◎ 職 務 経 歴 書 を 下 書 き し ま し ょ う  

 ★ 職 務 経 歴 書 に 記 載 す る お お よ そ の 内 容 を 決 め た ら 、 記 載 項 目 や

記 載 ス タ イ ル を 決 め 、 職 務 経 歴 書 の 下 書 き を し ま す 。 作 成 方 法



は 手 書 き 、 パ ソ コ ン ど ち ら で も 構 い ま せ ん 。  

 ★ 冒 頭 部 分 に は 必 ず 、「 表 題 」、「 氏 名 」、「 日 付 」 を 盛 り 込 み ま す 。 

ま た 、 必 要 に 応 じ て 「 住 所 」、「 電 話 番 号 」 等 、 そ の 他 の 必 要 だ

と 思 わ れ る 項 目 を 記 載 し ま す 。  

 ★ ま と め た 自 己 P R を 職 務 経 歴 書 の 中 に う ま く も り こ ん で い け る

よ う 、 記 載 項 目 を 選 び ま し ょ う 。 選 ん だ 項 目 に つ い て は 、 見 出

し を 付 け た 上 で 内 容 を 書 き 込 み ま し ょ う 。  

 ★ 応 募 企 業 が 求 め る 「 必 要 な 経 験 」、「 必 要 な 免 許 ・ 資 格 」 を ク リ

ア し て い る 場 合 は 、 そ の こ と を 職 務 経 歴 書 に 必 ず 盛 り 込 み ま し

ょ う 。  

 

■ 支 援 情 報━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━  

 

◆  令 和 3 年 度 就 業 支 援  

東 彼 杵 地 区 パ ソ コ ン 講 習 会  受 講 生 募 集  

 

★ 受 講 に 際 し て の 必 須 事 項 ★（ 下 記 1～ 4 を 全 て 満 た す 必 要 が あ り ま

す ）  

1 .東 彼 杵 町 、 川 棚 町 、 波 佐 見 町 に 居 住 す る ひ と り 親 家 庭 の 母 ・ 父

お よ び 寡 婦 の 方 。  

 ※ ひ と り 親 家 庭 の 子 供 さ ん で 就 職 を 検 討 し て お り 受 講 を 希 望 さ

れ る 場 合 は ご 相 談 く だ さ い 。  

2 .上 記 1 を 満 た し 、 講 習 が 始 ま る 前 に 、 長 崎 県 ひ と り 親 家 庭 等 自

立 促 進 セ ン タ ー に 登 録 し て い た だ き ま す 。  

3 .後 述 す る 講 習 日 程 （ 計 2 1 時 間 ） を 全 て 受 講 で き る 方  

4 .講 習 最 終 日 に 行 な わ れ る 、 下 記 Ⅰ も し く は Ⅱ を 受 験 さ れ る 方  

（ 希 望 者 は Ⅰ と Ⅱ 双 方 の 受 験 も 可 能 で す ）。  

Ⅰ .日 商 P C 検 定 試 験 B A S I C 文 書 作 成 【 マ イ ク ロ ソ フ ト ワ ー ド 】  

Ⅱ .日 商 P C 検 定 試 験 B A S I C デ ー タ 活 用【 マ イ ク ロ ソ フ ト エ ク セ ル 】  

★ 受 講 定 員 ★  



1 0 名 （ 参 加 希 望 者 が 多 数 の 場 合 は 、 本 会 で 調 整 の う え 決 定 ）  

★ 受 講 料 ★  

無 料 （ た だ し テ キ ス ト 代 ・ 検 定 料 金 は 自 己 負 担 と な り ま す ）  

テ キ ス ト 代 ： 2 , 4 0 0 円  検 定 料 ： 1 科 目 に つ き 4 , 2 0 0 円  

★ 受 講 日 程 ・ 時 間 ★  

1 月 1 5 日 ・ 1 月 2 2 日 ・ 1 月 2 9 日  

2 月 5 日  ・ 2 月 1 2 日 ・ 2 月 1 9 日  土 曜 日 （ 全 6 回 ）  

時 間 は 1 0： 0 0～ 1 4： 3 0 の 3 . 5 時 間（ 1 2： 0 0～ 1 3： 0 0 は 休 憩 で す ）。  

講 習 内 容 は マ イ ク ロ ソ フ ト ワ ー ド・マ イ ク ロ ソ フ ト エ ク セ ル で す 。 

★ 講 習 会 場 ★  

社 会 福 祉 法 人  東 彼 杵 町 社 会 福 祉 協 議 会  会 議 室  

〒 8 5 9 - 3 8 0 7  東 彼 杵 郡 東 彼 杵 町 彼 杵 宿 郷 7 0 6 番 地 4   

★ 講 習 講 師 ★  

パ ソ コ ン く ら ぶ 時 津 教 室 講 師 ： 一 ノ 瀬  雅 彦 氏  

★ 申 込 締 切 ★  

令 和 3 年 1 2 月 2 8 日 （ 金 ）  

★ 問 い 合 わ せ 先 ・ 受 講 申 込 先 ★  

〒 8 5 2 - 8 1 0 8  

長 崎 市 川 口 町 1 3 - 1 長 崎 西 洋 館 M 2 階  

長 崎 県 ひ と り 親 家 庭 等 自 立 促 進 セ ン タ ー （ Y E L L な が さ き ）  

T E L : 0 9 5 - 8 1 3 - 0 8 0 0    F A X : 0 9 5 - 8 4 8 - 1 1 1 2  

※ 受 講 申 込 書 や 託 児 申 込 書 は Y E L L な が さ き H P か ら も ダ ウ ン ロ ー

ド で き ま す 。 h t t p s : / / w w w . y e l l - n a g a s a k i . j p / k o u s h u u . h t m l  

※ 託 児 あ り （ 必 要 な 方 は 、 申 込 時 に ご 相 談 く だ さ い 。）  

 

■ 1 2 月 の 予 定 ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━  

 

◆ 「 Y E L L な が さ き 定 期 法 律 相 談 」  

1 2 月 1 5 日 （ 水 ） 1 3 : 0 0～ 1 6 : 0 0   《 事 前 予 約 受 付 中 》  

池 内  愛 弁 護 士  

https://www.yell-nagasaki.jp/koushuu.html


池 内 愛 法 律 事 務 所 ホ ー ム ペ ー ジ   h t t p : / / a i - l o . c o m /  

※ 日 程 等 合 わ な い 場 合 は ご 相 談 く だ さ い 。  

※ 来 所 し て の 相 談 が 難 し い 場 合 は 、 電 話 法 律 相 談 も 行 な っ て お り

ま す 。 ま ず は お 問 合 せ く だ さ い 。  

 

■  編 集 後 記 ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━ ━  

 

◆ 明 日 か ら 師 走  

日 本 で は コ ロ ナ 感 染 が 沈 静 化 し て い る も の の 世 界 で は 過 去 最 多 の 猛

威 を 振 る い 予 防 接 種 を 打 つ 人 打 た な い 人 の 間 で 激 し い 分 断 が 生 じ て

い ま す 。 日 本 も 年 末 に 向 け て 不 安 は あ り ま す が 、 今 年 ほ ど 当 た り 前

の 大 切 さ に 気 付 き 当 た り 前 に 感 謝 で き た 年 は な か っ た の で は な い で

し ょ う か 。 少 し ず つ 日 常 が 戻 り つ つ あ る 中 、 皆 さ ん は ど ん な こ と に

感 謝 し て い ま す か ？ 感 謝 す る 対 象 は 人 そ れ ぞ れ で す が 、両 親 、家 族 、

子 ど も 達 、 友 人 、 職 場 の 仲 間 あ り が た い で す ね 。 で も い ろ い ろ き つ

い こ と が あ っ て も 踏 ん 張 っ て 乗 り 切 り こ こ ま で や っ て き た 自 分 の か

ら だ や 心 に も 「 あ り が と う 」 と 感 謝 の 言 葉 を 忘 れ ず に 送 っ て あ げ て

く だ さ い ね 。 明 日 か ら は 師 走 で す 。  

 

 


