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初めての就活

不安があっても大丈夫

寄り添い励まし

全力でサポートしていきます

自分自身の力で

心から納得できる進路を選び

その先の人生を充実させること

そんなゴールをイメージしながら

一緒に最初の一歩を踏み出しましょう
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就職・キャリア相談

※国家資格を持つキャリアコンサルタントが在籍

※文章はメール本文に入力またはWord添付で提出（写真・PDF添付は不可）
※メールタイトルは「就職相談_相談日_学籍番号_氏名」としてください
　例：就職相談_0402_00CC000_追手門太郎

[ 予約可能期間 ]

1 追大就活にログイン（ログイン方法はP.8を参照）
https://uc-student.jp/otemon/

完全予約制

相談開始時間 月 火 水 木 金

9:30/10:15/11:00

13:00/13:45/14:30/
15:15/16:00

就活の進め方

企業探し
求人紹介

就活の
トラブル対応

就活が
うまくいかない時

の相談

応募書類の添削 面接練習

就職相談（1日1回30分）

頼れる「就職・キャリア支援課」
就職活動・進路のことなど気軽に相談できます。

2 トップ画面
「キャリア相談を予約する」を選択 3 日時・相談形式を選択し、

相談内容詳細を入力し予約する

就職相談当日9：00までに以下の送信先に文章を送ってください
送信先：career@otemon.ac.jp

予約方法

書類添削を予約した時は？

こちらからも
ログイン!

POINT!
就職サポート

PO
IN

T!

就
職
・
キ
ャ
リ
ア
相
談

相
談
当
日

2週間前の
金曜日

前日
16:00

前日
18:00

当日
8:30

前日
18:00

当日
12:00

オンライン相談 ※土日祝除く

対面相談
AM

PM

  

C H E C K !
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情報の入手方法就職活動に関する

就職支援行事や求人情報などの情報を配信します。
CAMPUS SQUAREよりも簡単に情報を確認することができます。

LINE公式アカウント

❶ QRコードを読み取り、「友だちを追加」する
❷ 「25卒生アンケート」に回答し、「確認する」をタップ
❸ 確認画面が出るので、「送信する」をタップ
※ ①、②、③をすべて行ってください。

LINE公式アカウントの

登録方法

大学に届いた求人情報の確認のほか、就職相談の予約ができます。
内定先企業や卒業後の進路報告もこちらで行います。

追大就活

予約方法はP.6に記載しています。

就職ガイダンスの配信や就職に関する重要事項を掲載しています。
就職活動に関する情報はコース名の最初に【就職】と記載しています。

Knowledge Deliver

就活に関するほぼすべての疑問を解決できるチャットボットです。
CAMPUS SQUAREの画面右下にあるアイコンから使用できます。

チャットボット

学生登録情報は、大学に届出されている情報を一部反映しています。
登録情報に誤りがある場合は正しい情報を入力してください。
修正ができない場合は就職・キャリア支援課まで連絡してください。
「※」印がついている項目は入力必須です。

現時点の進路希望を入力してください。
進路希望に合わせておすすめの求人が表示されます。
入力した進路希望は、その後の状況に応じていつでも変更できます。
「※」印がついている項目は入力必須です。

（掲示・メール配信）
CAMPUS SQUARE

掲示板の【就職活動・資格取得のお知らせ】に就職支援行事や求人情報などの情報を掲示し、
メールでも配信します。LINEよりも詳細な情報を記載しています。
※電話番号は最新のものに更新しておいてください。
※「メール配信設定」機能で普段使用するメールアドレスを登録しておいてください。

追大就活 ログイン方法

1 追大就活へアクセス
https://uc-student.jp/otemon/

2 ユーザーID・パスワードを入力し、ログインする

こちらからも
ログイン!

初めて利用する時は

ユーザーID：

学籍番号（21XX000）
パスワード：

生年月日（8桁：20020401）

追大就活 初回登録方法

1 ログイン後、学生情報の登録・確認をする

2 進路希望の登録をする

POINT!
就職サポート

まずはココから情報ゲット★ おすすめ5つの方法

PO
IN

T!

就
職
活
動
に
関
す
る
情
報
の
入
手
方
法
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就活スケジュール内定までの

4月 5月 6月

●6月1日
　インターンシップ／情報公開

●3月1日
　採用情報 公開

7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月

3年生 4年生

3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月

夏インターンシップ 会社説明会・本選考
（エントリーシート提出、筆記試験、面接など）

追加選考
秋・冬
インターンシップ

追加インターンシップ・早期選考・内々定出し 随時、内々定出し 入社前研修
座談会 など

内
定
式

インターンシップとは？
一般的には3年生の夏や秋、冬頃に
行われます。企業や団体での就業体験
を通して業種や職種、仕事への理解を
深めるチャンス。参加者を対象に早期
選考の案内をする企業もあります。
4タイプの類型に分かれています。　
※右下図／TOPIC参照

採用通知 進路決定
内定承諾書提出

or
内定辞退連絡

P.61 P.64

内々定先
イベント参加
進路決定届

内々定状態

内定先
イベント参加
入社前研修

内定状態

秋・冬インターンシップ参加
早期選考エントリー
インターンシップ振り返り
志望企業、就活軸の検討

会社説明会参加
本選考エントリー
履歴書・エントリーシート提出 P.29

P.39集団面接・個人面接
就職相談などを利用した選考対策

情報収集
スタート
自己分析 P.19

企業分析 P.25

引き続き、自己分析・企業分析・筆記対策・面接対策

夏インターンシップ 
参加
エントリーシート作成
筆記試験対策
面接対策 P.39

P.29

就活準備に関するサポート
自己分析　
エントリーシート・履歴書作成
筆記試験
学内インターンシップ説明会、企業説明会

面接対策
（グループディスカッション・集団面接・個人面接）

P.11～13 選考に関するサポート
学内企業説明会兼選考会　
VIP選考
ハローワーク求人マッチング会
就職エージェント求人紹介・個別相談会

●選考に合格した場合の一般的な流れ

POINT!
就職サポート

企業によるキャリア形成支援について
インターンシップに該当しない活動も含め、以下の4タイプの
プログラムを通じて、企業は学生のキャリア形成を支援する
取り組みを実施します。

タイプによって告知の開始時期や実施期間などが異なり
ます。各自の情報収集はもちろんのこと、就職・キャリア
支援課の情報発信をチェックしてください。

対象 ： 学部生（主に低学年）向け
キャリア教育（プレ・インターンシップを含む）

インターンシップ

目的 ： 自らのキャリア（職業観・就業観）を考える

3TYPE

2TYPE

汎用的能力・
専門活用型

対象 ： 学部生（主に高学年）・大学院生向け
目的 ： その仕事に就く能力が自らに備わっているかを見極める

4TYPE インターンシップ高度専門型
（試行）

対象 ： 大学院生向け
目的 ： 自らの専門性を実践で活かし、向上させる

TOPIC

（実践研究力の向上など）

対象 ： 学部生・大学院生向け（学年を問わず）
目的 ： 企業・業界・仕事を具体的に知る

オープン・カンパニー1TYPE

企
業
の
動
き

学
生
が
す
る
事

大
学
の
支
援

PO
IN

T!

内
定
ま
で
の
就
活
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
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解説講座 「就活のコツ」
についてレクチャー 実践講座 「やってみる」ことで

着実に身につける マッチング企画 「会ってみる」ことで
正しく理解する 有名企業チャレンジ企画 「有名企業への選考突破力」を

身につけて内定獲得を目指す

就活サポート式大追
POINT!
就職サポート

4月3月
2023年

5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月

解 1/10
業界・企業研究

有
1/10
有名企業社員
による
就活レクチャー

有
2/10
有名企業インターンシップ対策用

ES作成〈基礎〉

有
3/10
有名企業インターンシップ対策用

ES作成〈応用〉

有
5/10
有名企業社員による
就活レクチャー

マ
2/4
学内個別
企業説明会

有
6/10
有名企業本選考対策用

ES作成

有
9/10
有名企業本選考対策用

GD練習

有
10/10
有名企業本選考対策用

面接練習

有
7/10
有名企業本選考対策用

志望動機作成

有
8/10
有名企業本選考対策用

自己PR作成

解 2/10
自己分析

実 1/16
自己分析

解 8/10
面接・GD

解 9/10

夏インターンシップ
参加直前レクチャー

実 2/16 自己PR作成

実 9/16 面接練習

実 4/16

インターンシップ
エントリー大会

有 4/10

夏インターンシップ
参加直前レクチャー

マ 1/4

学内
インターンシップ
企業説明会

実 5/16

SPI受検・
フィードバック

実 6/16

SPI対策講座
〈基礎〉

実 7/16

SPI対策講座
〈応用〉

実 3/16 自己PR添削

解 7/10 筆記試験

解 10/10 面接・GD

解 3/10
ES・履歴書

解
4/10
就活の落とし穴
を知る

解
5/10
学外イベント参加
の心得

解
6/10
内定獲得に向けた
ポイントレクチャー

実
8/16
インターンシップ
エントリー大会

実 12/16
業界・企業研究

実 13/16
自己分析

実 14/16
ES・履歴書

実
10/16
SPI対策講座
〈基礎〉

実
11/16
SPI対策講座
〈応用〉

2
S

T
E

P

シ
ュ
ー
カ
ツ
決
起
集
会

●
７
月
下
旬
　
春
学
期
の
振
り
返
り
編

1
S

T
E

P

シ
ュ
ー
カ
ツ
決
起
集
会

●
３
月
２３
日
　
ス
タ
ー
ト
編

3
S

T
E

P

シ
ュ
ー
カ
ツ
決
起
集
会

●
９
月
中
旬
　
秋
学
期
の
動
き
方
編

相
手
を
理
解
す
る

自
分
を
表
現
す
る

筆
記
試
験
対
策

PO
IN

T!

追
大
式
就
活
サ
ポ
ー
ト
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就活サポート式大追

各種手続き

15

16

17

各種証明書発行

推薦状

就職活動に伴い授業を欠席するとき

SPI

相
手
を
理
解
す
る

自
分
を
表
現
す
る

筆
記
試
験
対
策

1月2024年 2月 3月

4
S

T
E

P

シ
ュ
ー
カ
ツ
決
起
集
会

●
１
月
中
旬
　
総
集
編

マ
3/4
学内企業説明会 マ

4/4
学内個別企業説明会

実 15/16
SPI対策講座〈基礎〉

実 16/16
SPI対策講座〈応用〉
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各種手続き

PART1
PA

RT1

推薦状

各
種
証
明
書
発
行
／
推
薦
状

各種証明書発行

Knowledge Deliverにログイン　⇨ ［就職090］〈就活関連様式〉各種申請用紙
⇨ 様式（推薦状発行願）

ダウンロード方法 

学業成績証明書・卒業見込証明書・健康診断証明書
各種証明書は、オンラインで事前に申請のうえ、教務課または総合オフィス内の証明書自動発行機 
もしくは対象のコンビニエンスストアを利用して各自で取得してください。
健康診断証明書は学内の定期健康診断受診者に限り発行されます。
定期健康診断を受診していない場合は、保健室に相談してください。

大学HP　⇨ キャンパスライフ　⇨ 各種証明書発行について（在学生用）
⇨ 証明書発行サービス ログイン画面

 申請方法 

種類
手数料

担当部署
コンビニ（※1） 学内印刷 郵送

学業成績証明書 400円 200円（※2） 200円（※2） 教務課

卒業見込証明書 400円 200円（※2） 200円（※2） 教務課

健康診断証明書 400円 200 円 ーーー 保健室

（※1）�コンビニのマルチコピー機で印刷する場合、別途印刷代が印刷枚数に応じて必要になります。印刷時にカラー指定となります。
（※2）それぞれ英文証明書の場合、手数料は1通500円です。

● �応募書類は、突然企業から提出を求められることがあります
● �証明書類は発行に日時がかかる場合もありますので、常に手元に書類一式を数組確保しておいてください

C H E C K ! 発行所要日数
● 学長推薦状 : 2〜3開室日以内
● 演習担当教員推薦状 : 1週間以内

● �推薦状は応募先の企業から提出を求められた場合のみ発行します
● �学長推薦状、演習担当教員推薦状はともに学長や演習担当教員が責任を持って皆さんを推薦するものです
● �安易な気持ちで推薦を受けることのないようにしてください

C H E C K !

選考の途中や、内定後に企業から推薦状の提出を求められる場合があります。
就職・キャリア支援課で取り扱う推薦状は「学長推薦状」と「演習担当教員推薦状」の2種類のみです。

推薦状発行の手順

1S T E P Knowledge Deliverから「推薦状交付願」をダウンロードする。

2S T E P 全ての項目を記入する。

3S T E P
就職・キャリア支援課宛にメールで推薦状の発行依頼をする。
送信先 ： career＠otemon.ac.jp
※全ての項目を記入した「推薦状交付願」を添付すること

発行条件
❶ 追大就活で進路希望を登録していること
❷ 卒業見込者
❸ 推薦状提出先企業を第一志望としていること
※学長推薦状は、取得単位数93単位以上、かつGPA2.5以上を満たす者に発行
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自己分析

19

20

21

23

「自己分析」自分を知ろう

自分の特徴キーワード

ライフライン参考資料

短所言い換え

就職サポート各種手続き

PART1 授業を欠席するとき就職活動に伴い

会社説明会・採用説明会 就職採用試験・面接 内定式

入社前研修 インターンシップ

※学内で実施する就職支援行事は該当しません。その他のケースは、その都度問い合わせてください。

提出できるケース

日時、場所、企業名、内容（選考内容・インターンシップなど）が分かるものが必要
例）セミナー案内、選考案内、当日の資料など
企業から送られてきたメールや配布された書類で証明するようにしてください。

根拠資料について

必ず確認・記入してください。
※根拠資料での証明が難しい場合は、大学から採用担当者に連絡する場合があります。

採用担当者には、授業欠席証明のため大学から連絡先の報告を求められている旨を伝えてください。

採用担当者連絡先について

全ての項目を記入する。

「就職採用試験・インターンシップ等出席報告書」
および「根拠資料」を授業担当教員に提出する。

就職採用試験・インターンシップ等出席報告書 の提出について
授業を欠席することが分かり次第、授業担当教員に報告してください。
担当教員から報告書の提出を求められた場合は、下記手順に従って提出してください。

1S T E P

2S T E P

3S T E P

Knowledge Deliverから「就職採用試験・インターンシップ等出席報告書」を
ダウンロードする。

Knowledge Deliverにログイン　⇨ ［就職090］〈就活関連様式〉各種申請用紙
⇨ 様式（就職採用試験・インターンシップ等出席報告書）

提出の手順

ダウンロード方法

採用選考やインターンシップ参加日時が授業と重なり、
その証明が必要な場合は、就職採用試験・インターンシップ等出席報告書を
提出してください。
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PART
自己分析

2
PA

RT2
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己
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析
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ろ
う
／
自
分
の
特
徴
キ
ー
ワ
ー
ド

「自己分析」 自分を知ろう

「自己分析」とは、今までの経験や考え方などを振り返り、
自分の価値観を明確にするものです。
自分の中で漠然と分かっていることを言葉にします。

自己分析の目的

就職の目的を明確にするため
漠然と考えている内容を言葉にする。 

「何のために働くのか？」 「自分の将来の目的は？」

自分の特徴を見つけるため
面接等の場面で自分の特徴を分かりやすく伝えられるように準備する。 

「自分の行動の特徴は？」 「大切にしている考え方は？」

 P.20〜23参考

企業選びの基準を決めるため
自分が頑張れる環境や人生で大切にしたいことを言葉にする。 

「自分に合った仕事は何か？」 「企業選びの軸は？」 

● �過去・現在の自分を整理する
● �自己の体験は、イメージではなく具体的な事実を中心に集める
● �自分の特徴を見つけ、仕事選びに活かす

P O I N T

自己分析は「自分探し」ではありません。あくまで 「自分の情報を把握する」 ためのものです。
自己分析は就職活動を通じて変化します。
就職活動を通じて新しい気付きがあったら、その都度自己分析を行い、整理してみましょう！

自分の強みや弱みを再発見したとき

新たに興味を引くものが出てきたとき

面接などで、うまく自分を伝えられていないと感じたとき

もう一度自己分析を行う
タイミング！

Knowledge Deliverにログイン　⇨  ［就職011］解説講座「自己分析」

詳しい内容はKnowledge Deliverで視聴して確認

これらのキーワードを参考に、自分らしい表現にアレンジして差別化を図りましょう。

● 責任感　● 集中力がある　● 計画的　● 継続力　● 勤勉　● 堅実　● 向上心　● 粘り強い　

● 一貫性がある　● 事前準備力　● 自己研鑽　● 先を見据えた行動　● 工夫する　● 積極性　

● チャレンジ精神　● 努力家　● 環境対応力　● 勇気がある　● 目標達成力　● 行動力　

● フットワークが軽い　● 失敗を恐れない　● 実行力

● 協調性　● 傾聴力　● 思いやり　● ホスピタリティ　● 柔軟性　

● 相手の立場になって考える　● 調整力　● サポート力　● 気配り上手　● 価値観の尊重　

● 献身的　● 共感力　● 負けず嫌い　● 交渉力　● 巻き込み力　● 発信力　● リーダーシップ　

● 統率力　● 臨機応変　● 関係構築力　● 結果にこだわる　● 指導力　● 面倒見がよい

● 論理的　● 理解力　● 分析力　● 思考力　● 自制心　● 探求心　● 洞察力　● 改善力　

● 客観的　● 合理的　● 研究熱心　● 物事を多面的に見る　● 発想力　● 想像力　● 企画力　

● マーケティング力　● 課題発見力　● 自主的　● 主体性　● プレゼン力　● 状況把握力　

● 判断力　● 行動を数値化できる　● 視野が広い　● 独創性　● 文章力　● 数字に強い　

● 記憶力

● 几帳面　● 慎重　● 冷静　● 信念を持っている　● ひたむき　● 根気強い　● 忍耐力　

● 寛容　● 真面目　● 謙虚　● 温厚　● 素直　● 誠実　● 愚直　● やさしい　● 心が広い　

● 芯が強い　● 折れない心　● プラス思考　● ポジティブ　● 明るい　● 楽天的　

● 打たれ強い　● ユーモアがある　● 親しみがある　● 元気がある　● バイタリティーがある　

● 熱いハート　● 活発　● ストレスコントロールができる　● 好奇心旺盛　● 貪欲
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ライフライン参考資料

西暦 元号 主な出来事・流行

1989 平成1 ● 昭和から平成へ　● 消費税スタート　● ゲームボーイ　● テトリス

1990 平成2
● 湾岸戦争勃発　● 大学入試センター試験開始　
● 「ちびまる子ちゃん」がフジテレビ系列で放送開始

1991 平成3
● ソ連崩壊　● 「お立ち台」ディスコジュリアナ東京オープン　
● 東京ラブストーリー　● 101回目のプロポーズ

1992 平成4 ● 学校週5日制スタート　● 尾崎豊死去　● きんさん・ぎんさんブーム　● 冬彦さんブーム

1993 平成5 ● 皇太子婚約・結婚　● Jリーグ開幕　● バブル崩壊　● ポケベル普及

1994 平成6 ● 松本サリン事件発生　● イチロー効果　● 小室ファミリー　● 新世紀エヴァンゲリオン

1995 平成7 ● 阪神淡路大震災　● 地下鉄サリン事件　● 「ああ言えば上祐」が流行　● ベル友

1996 平成8
● たまごっちブーム　● ルーズソックス　● アムラー　● プリクラ登場　
● ヒッチハイクで猿岩石がブレイク

1997 平成9
● 消費税5%に引き上げ　● アサヒ・スーパードライ　● キシリトール　● タイタニック　
● 失楽園　● もののけ姫

1998 平成10
● 長野オリンピック　● FIFAワールドカップフランス大会　
● 「だっちゅーの」（パイレーツ）　● 「環境ホルモン」

1999 平成11
● 2000年問題　● 宇多田ヒカルのファーストアルバムが700万枚突破　
● だんご3兄弟　● ガングロ

2000 平成12
● IT革命　● シドニー五輪　● プレイステーション2発売　● 2000円札が発行　
● TSUNAMI

2001 平成13
● アメリカ同時多発テロ　● 小泉内閣発足　● 東京ディズニーシー開業　
●  ユニバーサル・スタジオ・ジャパン開業

2002 平成14 ● FIFAワールドカップ日韓大会　● ソルトレイクシティ五輪　● ハリーポッター

2003 平成15
● イラク戦争勃発　● 六本木ヒルズ　● 世界に一つだけの花　● 冬ソナ　
● 千と千尋の神隠し　● 地上デジタル放送

2004 平成16
● アテネ五輪　● 東北楽天ゴールデンイーグルス参入　● ニンテンドーDS　
● 世界の中心で愛を叫ぶ

2005 平成17
● 愛・地球博開催　● セ・パ交流戦　● バカの壁　● 個人情報保護法　● ブログ　
● 電車男　● ちょいワルおやじ

西暦 元号 主な出来事・流行

2006 平成18 ● トリノ五輪　● ライブドアショック　● 第1回ワールド・ベースボール・クラシック

2007 平成19
● 郵政民営化　● 東京ミッドタウン　● ハニカミ王子　● 第1回東京マラソン　
● ネットカフェ難民

2008 平成20 ● 北京五輪　● 赤坂サカス　● iPhone　● リーマンショック　● アラフォー

2009 平成21
● 裁判員制度スタート　● 政権交代　● マイケル・ジャクソン死去　
● 新型インフルエンザ　● ツイッター

2010 平成22
● FIFAワールドカップ南アフリカ大会で日本ベスト16　
● バンクーバー五輪　● AKB48

2011 平成23
● 東日本大震災　● FIFA女子ワールドカップドイツ大会で日本女子代表が初優勝　
● 地上デジタル放送完全移行

2012 平成24
● ロンドン五輪　● 山中教授ノーベル生理学・医学賞　● 東京スカイツリーが開業　
● レスリング吉田沙保里、国民栄誉賞受賞

2013 平成25
● 富士山が世界文化遺産に登録　● アベノミクス　● コンビニコーヒー　
● 半沢直樹　● あまちゃん

2014 平成26
● ソチ五輪　● STAP細胞問題　● 消費税8%に引き上げ　● 御嶽山噴火　
● 「笑っていいとも」の終了　● アナと雪の女王

2015 平成27
● ラグビーW杯、日本が歴史的快挙　● 安全保障関連法が成立　● 北陸新幹線開業　
● 又吉直樹「火花」芥川賞受賞

2016 平成28
● 小池東京都知事就任　● 熊本地震　● リオ五輪過去最多メダル獲得　
● トランプ大統領当選　● PPAP　● ポケモンGO

2017 平成29
● 森友・加計学園問題　● 天皇退位法案可決　● 棋士、藤井聡太四段29連勝　
● 元SMAP 香取、草なぎ、稲垣氏がジャニーズ退社

2018 平成30
● 平昌五輪、羽生結弦選手連覇　● 西日本豪雨　● テニス・大坂なおみ全米オープン優勝　
● 安室奈美恵引退

2019
平成31
令和元

● 天皇陛下ご即位、令和に改元　● ラグビーW杯日本8強　● 消費税10%に引き上げ　
● 大リーグイチロー引退　● 吉本興業闇営業問題

2020 令和2
● 新型コロナウイルスの世界的感染拡大　● 緊急事態宣言　● 東京五輪1年延期　
● 菅内閣発足　● 「鬼滅の刃」空前の大ヒット

2021 令和3
● 1年延期の東京五輪開催　● 大谷翔平、ア・リーグMVP　● 岸田内閣発足　
● 眞子さまご結婚　● Z世代　● 親ガチャ

2022 令和4
● 北京五輪　● ウクライナ侵攻　● 成人年齢18歳に引き下げ　
● FIFAワールドカップカタール大会　● 安倍元首相銃撃　● 村神様

original copyright 2022 Sign Career Design Institute. all rights reserved.

自分の人生を振り返り、印象に残った出来事や、価値観を変えるきっかけ、
困難を乗り越えた経験などを思い出してみましょう。
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25

27

29

30

企業説明会

求人票の見方

就職活動はエントリーから始まる

応募書類（履歴書・自己紹介書・エントリーシート)

短所の言い換え

性格
一人で抱え込む ➡️ 責任感が強い

心配性・ネガティブ思考 ➡️ 慎重

頑固者 ➡️ 芯が強い・粘り強い

投げやり ➡️ 執着しない

せっかち ➡️ 対応が早い・テキパキ動ける

理屈っぽい ➡️ 論理的

飽きっぽい ➡️ 好奇心旺盛

おおざっぱ ➡️ おおらか

能天気 ➡️ 楽観的

神経質 ➡️ 几帳面

衝動的 ➡️ 思い切りがいい・行動力がある

自信がない ➡️ 謙虚

夢がない ➡️ 現実的

行動
落ち着きがない ➡️ 行動力がある

計画性がない ➡️ 柔軟に行動できる

融通が利かない ➡️ 計画的

主体性がない ➡️ 協調性がある

面倒くさがり ➡️ 効率よく行動できる

視野が狭い ➡️ 一途・集中力がある

要領が悪い ➡️ 丁寧・じっくりと向き合う

優柔不断 ➡️ 思慮深い

取り柄がない ➡️ オールラウンダー

対人
人見知り ➡️ 気遣いができる

口下手 ➡️ 傾聴が得意

引っ込み思案・消極的 ➡️ 控え目・慎重・周囲に合わせられる

自分勝手・協調性がない ➡️ 自分の考えを持っている
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企業説明会

企業説明会は、企業が就活生に向けて会社の理念や事業内容などを説明し、 
興味を持たせる場です。直接聞くことでわかる社風や社員の雰囲気など、 
文字だけでは感じ取れなかった企業情報を具体的に知る機会です。

�事前準備
企業のホームページを見ておきましょう。
質疑応答の時間があることが多いです。
オンライン参加時はマイクをONにして会話ができる環境で臨みましょう。

● �トップメッセージ　　● �企業理念　　

● �事業内容　　● �採用情報

事前準備をして
企業のイメージを
つかんでおこう

C H E C K !

�参加時の姿勢
参加する姿勢や態度、質問の内容など、採用担当者は参加者の様子を見ています。

特に印象が良い学生は担当者も覚えているので、誠実な態度で臨みましょう。

● 始めと終わりにきちんと挨拶をする

● 気になることをノートに書き留める（メモをとることに集中しすぎない）

● 興味を持って頷くなどし、担当者やスライドをしっかり見る

P O I N T

�聞き取る内容
業界・企業研究ワークシートを参考に興味の持てるポイントを探しましょう。
そうすることで志望動機が作成しやすくなったり、志望業界や志望企業を絞りやすくなります。

https://www.otemon.ac.jp/library/career/carrer/sa_25_end.pdf

業界・企業研究ワークシートはここからダウンロードできます

前から詰めて着席しましょう
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求人票の見方

求人票とは社員の採用を予定している企業が、業務内容や給与、就業場
所などの労働条件を明示するものです。記載されている内容は全て確認
しましょう。その中でも重要なものを紹介します。

❶ 職種
募集している仕事の種類です。

「営業職」「技術職」「事務職」「生産管理」などが一般によくある職種名称ですが、企業によって呼び方
は様々です。

「総合職」「一般職」について
総合職 ： �判断を要する基幹業務を担います。様々な部署・仕事を経験しながら、将来的には 

管理職になることを期待されています。
一般職 ： 定型的・補助的な業務を担います。企業によっては総合職に転換されることもあります。

どちらの職種も企業によって含まれる仕事内容が異なります。

❷ 初任給
入社して最初に受け取る給与です。その後、勤務年数や人事評価に応じて昇給があります。

基本給 ： 残業代や通勤手当、役職手当などの諸手当を含まない基本となる賃金を指します。
月　給 ： 基本給に諸手当（営業手当、残業手当など）を足したもの。
※�毎月一定の残業代を固定残業代／定額残業代／みなし残業代とする場合があります。�
残業手当は基本給に含まれないのが一般的ですが、企業によっては基本給に含める場合があります。

❸ 賞与
企業の業績に応じて支給されるケースが多いため、必ず支給が保障されるものではありません。 

「基本給 × ●ヶ月」「基本給 × 業績」といった算式で計算されるのが一般的です。

❹ 休日・休暇

完全週休2日制と週休2日制の違いについて
完全週休2日制 ： 年間を通じて毎週２日以上休日があることを指します。
週休2日制 ： 週2日以上休める週が月に1回以上あることを指します。

❷

❸
❹

❶
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就職活動は エントリーから始まる

エントリーとは企業に対して「興味があります」「詳しく知りたいです」と
いう意思表示です。詳しい情報を受け取るために、名前や連絡先等の
情報を企業に伝えることです。

�エントリーすると起こること

インターンシップや説明会のスケジュールが届く、予約ができるようになる

説明会の資料を送付してもらえる

最新の選考情報を知ることができる

エントリーしたからといって必ず選考に進まないといけないわけではありません。エントリーしてから
得た企業情報やインターンシップ、説明会の参加を経て選考に進むかを検討していきましょう。
一方で、インターンシップや説明会に参加するにはエントリーが必須という場合があります。少しでも
興味がある企業には迷わずエントリーすることをお勧めします。

応募書類は皆さんの「分身」であることを認識し、さらに他者と差別化する必要があります。

�履歴書の購入
履歴書は、企業から特に指定の無い限り、本学指定の履歴書を使用してください。
● 販売場所：大学内の紀伊國屋書店で販売しています。
● 本学指定の履歴書・自己紹介書：1セット（8枚入り、封筒3枚付き）200円

�履歴書をPDF形式で提出する場合（PDF化の方法）
本学指定の履歴書に手書きしたものを使用します。
● 方法1：スキャナーやスキャン機能付きのプリンターでスキャンし、PDF形式で保存する。
● 方法2：コンビニエンスストアにあるコピー機等でPDF形式に変換する。

�履歴書・自己紹介書・エントリーシート   P.31〜37参照

Knowledge Deliverにログイン　⇨  ［就職012］解説講座「ES・履歴書」

履歴書・エントリーシートの書き方についてはKnowledge Deliverで視聴して確認

エントリーの方法

 就職情報サイト
就職情報サイト（マイナビやリクナビなど）は、採用活動を行っている企業の窓口が集まる就職情
報専門のポータルサイトです。ここから、たくさんの企業に直接エントリーすることが可能です。

 企業のホームページ
エントリーしたい企業がはっきりしている場合は、直接その企業のホームページを見てみましょ
う。採用活動を行う企業ならたいてい採用情報に関するページがあり、そこからエントリーできる
ようになっています。

 Eメール
就職情報サイトや企業のホームページにエントリー画面が無い場合は、企業の採用担当窓口へ直接 
Eメールを送信する方法もあります。Eメールを送るうえでのマナーに注意して作成しましょう。

 Eメールの書き方（P.51参照）

● 黒インクのボールペンを使用する。インクが消せるボールペンは使用しない
● 修正液は使用しない。間違えた時は新しく書き直す
● 写真は最後に貼る。最初に貼って途中で書き損じると一枚損するため
● �就職活動が本格化すると短期間で何枚も作成することになるため、記入できるところはあらかじめ 

準備しておく

C H E C K !

�コピーを取る
履歴書は提出の際にコピーを取り、面接の際にはその内容を確認して臨む。

❶�履歴書は「見た目」が重要。字の上手・下手は別として、 
誰が見てもわかりやすいように楷書で丁寧に書く、誤字・脱字は厳禁

❷汚損したものや、日付の古いものは使用しない
❸他社に提出し、返却されたものを再利用しない
❹面接で話したい内容をコンパクトにまとめて書く
❺記入欄に空欄はできるだけつくらない（最終行まで埋める）
❻奇抜な文章を書く必要はない。簡潔で分かりやすい文章を心がける

そのため、
● できるだけ具体例を挙げて書く
● 結論を最初に掲げ、その後に具体例や理由を書く
● 「。」を活用する。文章が長くならないように「～で、～で」といった文は避ける

 記入上の注意点 
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応募書類 （履歴書・自己紹介書・エントリーシート）

❶
❺

❷

❸

❻

❼

❽

❾

⑩

❹

�基本情報の書き方

❶❷

❸

❹

フリガナ
　→カタカナで記入

ふりがな
　→ひらがなで記入

年は西暦でも元号でもどちらでも良い
企業からの送付資料に合わせる
元号の場合は「平成、令和」を必ず入れる

長期休暇中の帰省先など、本人に連絡が取れない場合の連絡先
一般的には親族の連絡先を記入する

データを受け取れる
パソコンのアドレスを記入

提出日または
投函日を記入する

固定電話が無い場合は
空欄のままで構わない

年齢は提出日現在で
記入する

�「証明写真」の貼り方・注意点

● 写真裏面に、大学名、学部、氏名を記入すること

● はがれないように両面テープ・水糊でしっかり貼る

❺

写真は履歴書と同様に人物評価のポイントとなります
❶ スピード写真ではなく写真店で撮影しましょう
❷ リクルートスーツで、姿勢正しく撮ること
❸ 常に余分に用意しておくこと

 写真についての 

 注意点 
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�「学歴・職歴」の書き方

年は西暦でも元号でもどちらでも良い
企業からの送付資料に合わせる
元号の場合は「平成、令和」を必ず入れる

高等学校卒業から記入
（学校名は正式名称で記入）

アルバイトの記入は不要

「なし」の次の行に
「以上」と記入する

学科まで記入

❻

�「研究課題または興味ある科目」の書き方

❶ ゼミの研究テーマ
❷ そのテーマを選択した理由
❸ 研究の手法や取り組み
❹ 研究を通して習得できた知識など
❺ 今後、どうやって研究を進めていくか

ゼミでの研究テーマの場合

❶ 履修科目名（特に注力した履修科目）
❷ 興味を持った理由
❸ 授業内容
❹ その科目を学ぶことで身につく知識やスキル
❺ 今後、その科目をどう学んでいくのか

興味ある科目の場合

大学で興味を持って学んだこと、得た知識について述べる
（ゼミ研究や卒論など専門分野ならではの学びが望ましい）

❼

�私の特徴（自己PR）の書き方

自分が一番伝えたいアピールできる特徴を1つ挙げ、その裏付けとして、
その特徴がよく表れた(発揮した)エピソードを1つ具体的に紹介する

❽

①強み・能力を簡潔に、結論から述べる
● 私の強みは〇〇です。／〇〇を発揮できます。　など

②エピソード ： その特徴が表れた活動内容
● 強みが身についたきっかけ
● どんな場所で、どのような課題があったか
● どのように課題解決したか具体的な方法や工夫

③その結果どうなったかを述べる
● 数値・周りの評価・変化したことや成長した点、成果について

④仕事への活かし方を述べる
● この強みを今後どのように活用していくか

P O I N T
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応募書類 （履歴書・自己紹介書・エントリーシート）

�「免許・資格」「趣味・特技・課外活動」の書き方

■ ■ 免許・資格
正式名称で記入する。
取得年月を記入し、取得年月順に書く。
現在取得中のものについては「取得見込み」と記入

■ ■ 趣味・特技・課外活動
簡単な補足説明があると面接時の話のきっかけになる。
特技はトップレベルのものである必要はない。

❾
�「志望動機」の書き方

⑩

興味関心を持った理由、そのきっかけとなる具体的な事例をふくめて、自分の考えや想いを
表現する。最後は、成長意欲や貢献意識など、入社後を見据えた展望で締めくくる

 代表的なパターン 1 
①惹かれたポイントを述べる

● その企業のどこに魅力を感じているのか

②エピソード：なぜ惹かれたのか、理由となる経験を述べる
● きっかけとなる経験、自分の価値観などを交える

③その企業でなければならない理由を述べる
④入社後はどんな働き方をしたいかを述べる

● 入社後の展望や抱負、意気込みなど

 代表的なパターン 2 
①成し遂げたいこと・結論から述べる
②エピソード：その夢をもった理由となる経験を述べる

● きっかけとなる経験、自分の価値観などを交える

③その企業でできる理由を述べる
● なぜその企業だと実現できるのか

④入社後はどんな働き方をしたいかを述べる
● どう貢献したいか、意気込みなど

P O I N T
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面接試験

39

41

42

43

45

面接試験のマナーと注意点

面接試験の形式

1次面接と最終面接の違い

オンライン（WEB）面接

面接100本ノック

応募書類 （履歴書・自己紹介書・エントリーシート）

�エントリーシート
エントリーシートとは企業が独自で作成している応募書類です。そのため、様式も質問内容も企業ご
とに異なります。企業はエントリーシートに書かれた内容を見て、応募者の人柄や能力、志望度合い

（熱意）などを判断し選考するため、自己分析や企業研究をしっかりと行い、人事担当者の印象に残
るように具体的に記入しましょう。
※エントリーシートの提出を求めない企業もあります。

エントリーシートの主な入手方法

 企業説明会に参加して直接受け取る
➡�1枚しかもらえないため、事前にコピーを取り書く練習をする、鉛筆で下書きをするなど記入す

る際は書き間違えないように注意しましょう。企業によっては、その場で記入して提出する場合
もあります。

 企業ホームページやメール添付で送られてきたものをダウンロード
➡�企業の指示のもとダウンロードします。ダウンロードしたものを印刷する際は紙に汚れがない

かを確認し、まっすぐに印刷しましょう。
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面接試験の マナーと注意点

面接の流れ

❶
訪問〜控室

▲ ❷
入 室

▲ ❸
面接（質疑）

▲ ❹
退 室

①控室までのポイント
● ��最寄駅に早めに着くようにし、トイレなどで身だしなみをチェックする。

● �企業から指定された時間より10分ほど早く会場に着く。

● �コートなどのアウターは建物に入る前に脱いでおく。

● �受付では丁寧に話し、社内ですれ違う方には会釈する。

● �控室でのマナーを守る。�  
（大声で話す、携帯電話を見る・さわる、居眠り、喫煙、飲食、あくび等は厳禁）

②入室の際のポイント
❶ �ノックは3回が原則

❷ �室内から応答があったら、ドアの取っ手に近い方の手で開ける。

❸ �室内に入ったら、静かに両手で閉める。

❹ �閉めた後、「失礼いたします。」と言い、30°の挨拶をして、椅子の所まで 
歩み寄る。

❺ �立ったまま「追手門学院大学○○学部○○学科□□と申します。 
本日はどうぞよろしくお願いいたします。」と大きな声で挨拶し、改めて一礼

❻ �「どうぞお掛けください。」と言われたら「失礼いたします。」と言って着席

❼ �椅子に静かに座り、背もたれに寄り掛からずこぶし1つ分くらいあけて 
背筋を伸ばす。 
男性は手はヒザの上に乗せておき、女性は両手を重ねて膝の上におく。

❽ �面接官より先に面接をする部屋に通される場合がある。 
面接官が入室したら立ち上がって挨拶する。

③面接中のポイント
● �質問された時や答える時は相手の目を見る。

● �相手が話している時は相づちをうまく打つようにする。

● �質問はしっかりと聞き、相手が何を聞いているのかきちんと理解したうえで答える。

● �質問の意味がよく分からなければ、答える前にどこが分からないのかはっきり伝える。

● �答える時は大きな声ではっきりと話し、表情も話し方も明るい調子で丁寧な言葉づかいを心掛け
る。また、早口になりすぎないように、話すスピードにも注意する。

● �まず質問に対する「答え・結論」を先に述べ、後から理由や具体例を話す。

● �質問されたことについて分からなければ、黙らずに「勉強不足のため分かりません。」とはっきり答
える。

● ��時として意地悪な質問をされることがあるが（圧迫面接）、これは学生の反応を見るために意識的
になされていると考え、感情的にならず冷静に答える。

④退室のポイント
❶ ��面接が終われば立ち上がり「ありがとうございました。」と言い45°頭を下げ、

椅子を直してドアの所まで歩いて行く。

❷ �ドアの所まで行き、改めて面接担当者の方を向いて「失礼いたします。」と
言って再度30°の挨拶をする。

❸ �静かにドアを開けて退出

面接全般についてのアドバイス
● �面接の最後に「何か質問はありませんか。」などと聞かれることがありますが、自分をアピール

する最後のチャンスだと思って必ず何か発言するようにしましょう。
● �面接は場数をこなして慣れることでどんどん上手く話せるようになります。臆せず積極的に

いきましょう。
● �面接においては、話す内容はもちろんですが、それ以上に態度や雰囲気から受ける印象が

大きなウェイトを占めます。第一印象は簡単には覆せないことを考えると、ドアを開けてから
着席するまでの時間が勝負です。

「明るく、笑顔で元気よく」を心掛けましょう
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1次面接と最終面接の違い面接試験の形式

個人面接
学生一人に対して面接官一人もしくは複数で行う形式です。自分一人なのでアピールするには最適で
すが、面接官も自分一人に集中しているので、準備不足で臨むとすぐに見破られてしまいます。「自己
PR」や「志望動機」など基本的な質問事項についてはしっかりと準備しておくことが重要です。

集団面接
他の学生数人と一緒に面接を受ける形式です。与えられる発言時間が短いので、簡潔に答えることが
重要です。また、他の学生が話している時の態度も見られていますので注意が必要です。他の学生の
話をしっかり聞いて参考になるところは自分の中に取り入れましょう。

グループディスカッション
5人～10人ほどのグループに学生をまとめて、特定のテーマについて自由に討論させる形式です。面
接官は討論している姿を見て評価を行います。与えられた時間の中でグループとしての結論を出すよ
うに心掛け、論点を明確にして積極的に自分の論理を展開してください。まったく発言をしなかったり
逆に一人で話し過ぎたり、異なる意見に対して敵対的な態度をとって自分の意見をごり押しするよう
な姿勢は厳禁です。

グループワーク
4人～6人程度のグループに分けられ、与えられた課題に対して制限時間内に結論を出すものです。
各グループが出した結論に正解はなく、基本的に自由な発想で答えてよいものになっています。
課題は企業によって様々です。その業界に即した内容や業界・企業とは全く関係ない内容の場合もあ
ります。
グループディスカッション同様、与えられた課題に対して結論を出すこと
他者の意見を尊重しながら、自分の意見を伝えること
全員で話し合いを進めることが重要です。

その他
● 動画面接
　 自己PRや志望動機など事前に決められた課題（質問）に対する回答を録画し、提出します。

● AI面接
　 �AIの質問に対して回答する面接。AIが回答内容や表情などを分析し、応募者の能力・資質をデー

タ化します。

企業の採用では「1次面接」「２次面接」「最終面接」のように、複数回にわたって面接を実施するパターン
が多く見られます。「面接」といっても、１次面接と最終面接ではその形式や内容は異なります。それぞれ
の面接に適した対策をして、本番に臨みましょう。

１次面接 最終面接

面接官 人事部の採用担当者 役員・社長

評価
ポイント

～上司目線～
業務を理解し遂行できるか

メンバーと相性は合うか
身だしなみ・マナーは適切か

～経営者目線～
仕事を戦略的に実行できるか

将来、事業部長や役員を担えるか
志望意欲の高さ

質問傾向
一問一答

自己PR・ガクチカ
深堀り

志望動機・将来のビジョン

■ ■ １次面接の対策
● 自分の人柄が伝わるような対話を意識する。自然体で自分らしく会話をする。暗記をしない。
● �提出した履歴書やエントリーシートの内容を見直し、自分の考えやアピールする内容を分かりやす

く話せるように整理しておく。

■ ■ 最終面接の対策
● 「この企業で働きたい理由」をしっかりと伝えられるように志望動機を再確認する。
　 自分自身の将来のビジョンについても具体的に話せるように整理しておく。

● 企業の事業内容や戦略（方向性）を再度確認し、理解を深めておく。
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環境に関する注意事項

面接本番に関する注意事項

オンライン（WEB）面接

※企業独自のツールを指定する場合もあります。

面接試験

PART 4
パソコンやスマートフォン、タブレット端末を用いて、
ZoomやGoogle Meet、webexなどのアプリを使用して実施されることが多いです。

手元に置いた資料を凝視して話すのはもちろんNGですが、画面に映った相手の目を見て話していても、相手からは
目線が下がっているように見えてしまいます。あなたの顔を写しているのはWEBカメラのレンズなので、レンズを
見ながら話すように心掛けましょう。

視線はWEBカメラのレンズへ 焦らず間を置いて話す

声の大きさは普段より少し大きめに

表情は最後まで気を抜かない

ビデオ通話をしているとタイムラグが生じることがあります。相手に質問を投げかけられてから、間を置かずに
話してしまうとせっかちな印象を与えかねません。緊張もあるとは思いますが、落ち着いて話すことがいい結果
につながります。

接続上の問題で聞こえづらいことが稀にあります。WEB面接では、声のボリュームを少し大きめに発声すること
を意識しましょう。大きすぎた場合は、面接官がボリュームを小さくして対応してくれるので大丈夫です。
一語一語、ハキハキと。普段より声のトーンとボリュームを上げて話しましょう。

面接の画面が消えるまで笑顔をキープ。最後の挨拶が終わってもまだ面接官に画面が見えている場合もあるの
で、面接が終わっても画面が消えるまで笑顔をキープしましょう。

● Wi-Fi環境が良く、静かな場所を選ぶ

● イヤホンやマイクを活用し、音声のやり取りがスムーズに行えるようにする

● パソコンやタブレットなど、使用するデバイスを充電しておく

● 背景に余計なものが映らないように片付ける

● 明るい場所で行い、顔が影にならないように昼間でも照明をつける

● カメラの位置が目線と同じ高さになるように調整する

●話すときの目線はWEBカメラを見ること
●面接官が映る「画面」を見ながら話すとうつむ
き加減になるので気をつける

●面接官からの質問を聞いている際も極力WEB
カメラを見ること

●メモや資料を見ながら話さないようにする

P O I N T

●声はトーンを上げた接客、営業声で
●面接時点では企業が“お客様”という認識を大切にする

P O I N T

●話していない時の無表情に注意する
●素の表情を見られるタイミングなので、口角を上げて、穏やかな表情を意識する

P O I N T

画面とは適度な距離を保つ
近すぎず遠すぎず、画面の中央へ。バストアップでカメラの枠に映るように意識しましょう。

●顔が暗くならないよう照明の工夫をする
●背景に余計なものが映らないようにする

P O I N T

PA
RT4
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接
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面接100本ノック

～自己分析にも役立つ～ 面接１００本ノック
1 あなたの趣味は何ですか？
2 あなたの好きな言葉は何ですか？
3 最近、興味・関心のあることは何ですか？
4 最近、感動したことや感銘を受けたものはありますか？
5 あなたがいまお金があれば買いたいものは何ですか？
6 いままでで一番嬉しかったことは何ですか？
7 いままでで一番辛かったことは何ですか？
8 あなたが普段、笑顔になれるのはどのようなときですか？
9 あなたが普段、苦痛に感じるのはどのようなときですか？

10 あなたの持ち物で宝物はありますか？
11 いま行ってみたいところはありますか？
12 いま何か欲しいもの、得たいものはありますか？
13 あなたの特技、あるいは得意なことは何ですか？
14 あなたの「自慢」は何ですか？
15 いま日常生活でチャレンジしてみたいことはありますか？
16 いま現在「長く続けているもの」はありますか？
17 あなたはどのような子供でしたか？
18 子供の時に一番思い出に残っていることはありますか？
19 子供の頃に思い描いていた将来の夢は何ですか？
20 あなたがいまの学校を選んだ理由は何ですか？
21 あなたがいまの学科・選考を選んだ理由は何ですか？
22 あなたの学校での得意科目は何ですか？
23 あなたは学校でどのような専門性を身につけましたか？
24 卒業研究・卒業論文のテーマ（あるいは予定）は何ですか？
25 学業成績はどのような自己評価をしていますか？
26 学業以外に力を入れて取り組んだものはありますか？
27 アルバイトの経験はありますか？
28 学生生活で得たものは何ですか？
29 完全オフの休日は何をして過ごすことが多いですか？
30 学生生活で一番の思い出は何ですか？
31 学生生活で誰かの役に立った経験はありますか？
32 学生生活で何か達成感を感じたことはありますか？
33 あなたを動物に例えると何ですか？

34 あなたを漢字一文字で表すと何ですか？
35 あなたを色に例えると何色ですか？
36 あなたの成功体験を教えてください。
37 あなたの挫折・失敗経験を教えてください。
38 あなたの長所は何ですか？
39 あなたの短所は何ですか？
40 短所を克服するために努力していることはありますか？
41 周りからどのような人だと思われていると思いますか？
42 集団のなかにいるときどのような役割を担っていますか？
43 リーダーシップを取った経験はありますか？
44 あなたが苦手なタイプはどのような人ですか？
45 苦手なタイプの人とはどのように関わっていますか？
46 あなたが人間関係で大切だと思うことは何ですか？
47 新型コロナウイルスはあなたにどんな影響を与えましたか？
48 新型コロナウイルス禍での就職活動をどう捉えていますか？
49 新型コロナウイルス禍だからこそ頑張ったことはありますか？
50 最近他に気になるニュースはありますか？
51 あなたがいまの社会で問題視していることはありますか？
52 あなたにとって望む社会とはどんな社会ですか？

〜以下、学生時代に力を入れたこと（一言ずつ回答してください）〜
53 学生時代に力を入れて取り組んだことは何ですか？
54 それを始めるきっかけ、あるいは目的は何でしたか？
55 その活動で目指した目標、成果は何ですか？
56 その目標、成果に対してあなた自身が貢献できた具体例は？
57 その目指した目標、成果の結果はどうでしたか？
58 この活動はあなたにとってどんな意味を持っていますか？

〜以下、自己PR（一言ずつ回答してください）〜
59 あなたがPRしたい能力は何ですか？
60 エピソードとして何を取り上げますか？
61 そこでの課題（ぶつかった壁・生じた問題等）は何ですか？
62 それを解決するためにあなたが具体的に行ったことは？
63 その結果、どのようになりましたか？
64 あなたがPRするこの能力は仕事でどのように活かせますか？

〜以下、志望動機（一言ずつ回答してください）〜
65 志望企業を一社挙げてください。
66 その企業のどこに興味・関心を持ちましたか？（目的含む）
67 それはなぜですか？（自分との紐付け）
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68 同業の他社ではなくその企業である理由は何ですか？
69 その企業で社会のどんな課題をどうしていきたいですか？
70 その企業での志望職種は？
71 その職種に求められる能力は何だと思いますか？
72 その職種にはあなたの何が活かせそうですか？
73 その企業があなたを採用するメリットは何ですか？
74 あなたが志望する業界はどこですか？
75 その業界の未来像をどのように見ていますか？
76 その業界が持つ課題は何だと思いますか？
77 今後の社会全体の課題は何だと思いますか？（複数可）
78 あなたの企業選びの軸は何ですか？
79 企業を選ぶうえで大切にしたいことは何ですか？
80 仕事・職種を選ぶうえで大切にしたいことは何ですか？
81 組織で働くうえで大切なことは何だと思いますか？
82 企業ではどのような社員が評価されていると思いますか？
83 逆に評価を上げる社員はどんなタイプだと思いますか？
84 学生と社会人の違いは何だと思いますか？
85 あなたが仕事をする目的は何ですか？
86 あなたにとって理想の上司像とはどんな人ですか？
87 あなたが考える理想の新人社員像はどんな人ですか？
88 希望職種以外の仕事を与えられたらどうしますか？
89 転勤についてはどのように考えていますか？
90 残業についてはどのように考えていますか？
91 あなたにとってブラック企業だと思う基準は何ですか？
92 就職が決まったら残りの学生生活は何をしますか？
93 残りの学生生活でこれだけはやりたいことは何ですか？
94 あなたの就職活動についてご家族は意見されていますか？
95 社会人になったら仕事以外で挑戦したいことはありますか？
96 社会人になったらどんな休日の過ごし方をイメージしますか？
97 10年後のあなたはどのようになっていると思いますか？
98 あなたが仕事を通じて実現したいことはありますか？
99 社会人になってもこれだけは大切にしたいことは何ですか？
100 あなたにとって幸せな生き方とは何ですか？
★回答の基本 論理的表現力の発揮=結論＋根拠（事例・理由）
original copyright 2021 Sign Career Design Institute. all rights reserved.
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※提供：青山商事株式会社
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ン

リクルートファッション

男性
〈髪・顔〉
□ 寝ぐせがない
□ ヒゲを剃る
□ 目やに、鼻毛が出ていない

〈ワイシャツ〉
□ 白色が基本
□ Tシャツは無地で、襟元から見えないものにする
□ 第一ボタンが留まっている

〈スーツ〉
□ 黒か濃紺の無地
□ ポケットやジャケット裾のしつけ糸を取る
□ パンツの折り目がきれいについている
□ ベルトはスーツ用のもので、色は靴と合わせる
□ 一番下のボタンをはずす
□ 肩にフケがのっていない

女性
〈髪・顔〉
□ お辞儀しても髪が顔にかからない
□ 髪を結んだ時、後れ毛がでない
□ ナチュラルメイク
□ つけまつげ、エクステをしない

〈ブラウス〉
□ 白色が基本

〈スーツ〉
□ 黒、濃紺、グレーの無地
□ ポケットやジャケット裾のしつけ糸を取る
□ パンツを履く場合は、折り目がきれいについている
□ 一番下までボタンを留める
□ 肩にフケがのっていない
□ スカートは膝丈

〈ネクタイ〉
□ 色、柄はスーツに合うものを選ぶ
□ ゆるめず首元までしっかり締める

〈靴下〉
□ �黒、紺、ダークグレーが基本 

（白、くるぶし丈は不可）
〈靴〉
□ 黒の革靴が定番
□ キレイに磨く

〈その他〉
□ 爪を切って清潔にする
□ メガネが汚れていない

〈靴〉
□ 黒のパンプスが定番
□ キレイに磨く

〈その他〉
□ 爪を切って清潔にする
□ ネイルは、クリアに塗りなおすか落とす
□ アクセサリーは避けたほうが無難
□ �ストッキングは肌色（タイツ不可） 

予備を持参する
□ メガネが汚れていない

〈カバン〉 ※共通
□ 黒か茶で、A4 書類が入るマチのあるもの
□ 面接時に横に置けるよう、立てられるものがよい

〈コート〉 ※共通
□ �コートは玄関の外で脱ぐ 

訪問先企業に入る前に玄関の外で脱ぐのが基本 
集合ビルなどではエントランスでコートを脱いでも構いません

□ �コートのたたみ方は裏返してたたむのが基本 
持ち運ぶときは腕にかけて持つ 
椅子に座る際はかばん上に置く
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❶ 分かりやすい件名を付ける。
　  NG  「二次面接について」
　　　   「こんにちは」
　　　   「〇〇（氏名）です」
　  OK  「二次面接の日程調整のご相談
　　    　（大学名・氏名）」

❷ �挨拶をして、大学名・学部・学科・ 
名前を名乗る。

　 �手紙ではないので、「拝啓」「敬具」や 
時候の挨拶は不要

❸ �適当な箇所で読みやすいように改行
や1行空ける。

❹ メールの用件を簡潔に書く。
　 �相手がすぐにメールの要旨を判断で

きるように、結論から書く。

❺ �メールの最後に「署名」を入れる。記
号などで囲んで本文との区別をして
おく。ただし、派手なものは避ける。

③面接の日程を変更してもらう
〇月〇日〇時より面接のお約束をしていましたが、急な予定が入り、貴社にお伺いすることが難し
くなりました。大変申し訳ございません。
大変恐縮ですが、以下の日程で面接を再調整していただけないでしょうか。

【1】 〇月〇日（〇）〇時〜〇時
【2】 △月△日（△）△時〜△時
【3】 ◇月◇日（◇）◇時〜◇時
お手数をお掛けして申し訳ありませんが、ご検討いただきますよう、よろしくお願い申し上げます。

④面接辞退（選考辞退）のメール
〇月〇日〇〇時より、一次面接をお願いしていましたが、一身上の都合により選考を辞退させてい
ただきたく、ご連絡差し上げました。
大変貴重なお時間を割いていただいたにもかかわらず、身勝手なお願いで誠に申し訳ございません。
メールにより選考の辞退をご連絡しましたことを重ねてお詫び申し上げます。
末筆ながら、貴社の益々のご発展を心よりお祈り申し上げます。

⑤内定承諾のメール
この度は、内定のご連絡を頂き、誠にありがとうございます。
心より感謝申し上げます。
入社後は、1日でも早く貢献できるよう精一杯努力してまいります。
つきましては、今後の入社までの流れについてご教示いただけますと幸いです。
引き続き、よろしくお願い申し上げます。

Eメールの書き方

❶ �数字の羅列や奇抜なメールアドレスは、採用担当者がメールアドレスを打ち間違ったり、悪印象を抱
いたりする可能性があります。大学のHarukaメールを推奨します。ない場合はGmail等でシンプル
かつ、分かりやすいメールアドレスを作りましょう。

❷ �メール受信者に表示されるあなたの表示名も、漢字（留学生の場合は漢字またはアルファベット）の
フルネームに設定しておきましょう。差出人が不明確なメールは読まれないおそれがあります。

❸ �当日中か遅くても翌日の午前中までに、返信をしましょう。特に説明会や面接のお礼は当日中に送
信しましょう。しかし、会社のメールを携帯電話に転送・通知する設定をしている可能性もあるので、 
深夜から早朝の時間帯に送信することはできるだけ避けましょう。

❹ �メールでやり取りをする際、「引用」という手法を活用しましょう。引用とは、やり取りが分かるように
メールの差出人が書いた文章に引用符（> など）を付けてそのまま残すことです。

❺ �送信前にもう一度内容を確認しましょう。送信先、誤字脱字、敬語の間違いはありませんか？ 
特に企業名や氏名を間違えることは大変失礼に当たります。

 注意点 

❶

❷

❸

❹

❺

■ ■ メール例文
基本的なメールの構成は上記のとおりです。本文の❹の内容は下記を参考にしましょう。

①企業説明会（インターンシップ）参加のお礼
本日は貴社の会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。
具体的な業務内容についてお話を伺い、貴社で働きたいという思いが一層強くなりました。
質問にも丁寧に答えていただき、感謝しております。
頂いた資料を熟読し、貴社への理解をさらに深めたいと思います。
今後ともどうぞよろしくお願いいたします。

②履歴書など書類を添付して提出する
先日ご指示いただきました履歴書と成績証明書を添付いたします。
お忙しいところ大変恐縮ですが、ご査収の程、よろしくお願い申し上げます。

メールの基本的な構成
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電話応対

企業に電話をかける時

企業に電話をかける時（基本例）
パターン① ： こちらから問い合わせる場合

【企業（受付）】 �はい、○○株式会社でございます。
【学生】 �お忙しいところ恐れ入ります。私(わたくし)、追手門学院大学○○学部○○学科〇年の

〇〇〇〇と申します。�  
会社説明会（インターンシップ・面接）の件でお電話させていただきました。採用ご担当の方
をお願いできますでしょうか。

【企業（受付）】 �はい、少々お待ちくださいませ。
【企業（人事）】 �お電話替わりました。人事部の〇〇でございます。
【学生】 �お忙しいところ恐れ入ります。私、追手門学院大学○○学部○○学科〇年の〇〇〇〇と

申します。�  
会社説明会（インターンシップ・面接）についてお電話させていただきました。ただいま、 
お時間よろしいでしょうか。

【企業（人事）】 �はい、大丈夫です。
【学生】 �ありがとうございます。�  

（用件を簡潔に伝える/要点は復唱確認）
【学生】 �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。

パターン② ： 着信があり、折り返し電話する場合
【企業（受付）】 �はい、○○株式会社でございます。
【学生】 �お忙しいところ恐れ入ります。私(わたくし)、追手門学院大学○○学部○○学科〇年の

〇〇〇〇と申します。�  
先ほど御社からお電話をいただき、折り返しご連絡いたしました。恐れ入りますが、〇〇部
○○課の〇〇様をお願いできますでしょうか。

【企業（受付）】 �はい、少々お待ちくださいませ。
【企業（人事）】 �お電話替わりました。人事部の〇〇でございます。
【学生】 �お忙しいところ恐れ入ります。私、追手門学院大学○○学部○○学科〇年の〇〇〇〇と

申します。�  
（先ほどは）お電話いただきありがとうございます。ただいま、お時間よろしいでしょうか。

【企業（人事）】 �はい、大丈夫です。
【学生】 �ありがとうございます。�  

（先方の用件を聞く/要点は復唱確認）
【学生】 �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。

〈担当者が不在の場合〉
「〇〇様は何時頃お戻りでしょうか。」

（〇時には戻るという回答に対して）
「�承知いたしました。では、〇時にこちらからお電話させていただきます。 

よろしくお願いいたします。」

〈電話するのを避ける時間帯〉（急ぎの連絡がある場合を除く）
● 始業直後（8：30～9：30）　　　 ● 昼休み（11：30～13：30）　
● 終業間近（16：30～17：30）　　● 月曜日の午前中、金曜日の午後

周りが静かな状況でかけること

● まず、大学名・氏名を名乗る。 ※「もしもし」は言わない

● �クッション言葉を使う。 
「恐れ入りますが」 「お手数おかけしますが」 「お差し支えなければ（※お願い事や提案をする時）」

● 用件を簡潔に伝える。（話す内容は事前にまとめておく）

● 電話の応対相手が替わるたびに、大学名・氏名を名乗り直す。

● 確定事項は、最後に復唱して確認する。

● ��メモを用意する
● ��自分のスケジュールが分かるものを用意する
● ��聞き取りやすい声の調子で話す（大きすぎても小さすぎても聞こえにくい）
● ��早口で話さない
● ��適度な間合いを取る
● ��分からない時は、必ず聞き直す
● ��最後にお礼を言う
● ��相手が切ってから電話を切る

P O I N T

注意事項
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企業訪問電話応対

企業の電話を受ける時

企業の電話を受ける時（基本例）
【学生】 �はい、〇〇です。
【企業】 �私、株式会社○○の〇〇です。この度、〇次選考を通過とさせていただきましたので 

その旨お伝えいたします。
【学生】 �ありがとうございます！
【企業】 �それでは次の面接の日程を調整したいのですが、〇月〇日の〇時はご都合いかがでしょ

うか。
【学生】 �はい、大丈夫です。その日程でお願いいたします。�  

〈ダメな場合〉　�大変申し訳ありませんが、その日は都合が悪く、参加できません。 
他の日程を調整していただくことは可能でしょうか。

【企業】 �それでは、〇月〇日の〇時に弊社でお待ちしております。
【学生】 �はい！ ありがとうございます。それでは〇月〇日の〇時に御社にお伺いいたします。 

当日もよろしくお願いいたします。ご連絡ありがとうございました。

● ��電話に出られなかった場合は、速やかに折り返し連絡をする
● ��すぐに電話に出ることができない場合もあるので必ず留守番電話に残せるようにする
● ��呼び出し音は一般的なものにする
● ��応募先企業の電話番号を携帯電話に登録する
● ��非通知の着信拒否設定を解除する
● ��知らない番号でも丁寧に対応する

P O I N T

● ��受付時から態度をチェックされている
● ��私語などはもってのほか、あくびや居眠りは論外

P O I N T

〈説明会や採用選考の日時が重なった場合〉
日時が重複した企業の志望度を比較して、優先順位の低い方に変更のお願いをしてください。

〈企業訪問の欠席について〉
一度予約した企業訪問・説明会を欠席する場合は、必ず事前に、企業の担当者に電話で連絡を入
れてください。無断欠席は、企業に多大な迷惑を与えます。また、そのことによる評価が、本学学生
全体ひいては本学そのものの評価にもつながることに注意してください。

● 会場に入る前に、携帯電話の電源を切る。

● 前方の席に座り、熱意をアピールする。

● メモをとる習慣を身につけること。質問も準備する。

注意事項
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添状の書き方

書類送付時の添え状

敬語表現

相手 メールや履歴書に書く 電話や面接で言う

企業（株式会社、有限会社など） 貴社 御社

銀行 貴行 御行

信用金庫・信用組合 貴庫（貴組合） 御庫（御組合）

法人（NPO 法人、社会福祉法人） 貴法人 御法人

市役所・区役所 貴役所、貴所 御役所、御所

学校 貴校（貴学）、貴学園 御校、御学園

官公庁 貴庁、貴省、貴局など 御庁、御省、御局など

病院・医院 貴院 御院

時候の挨拶一覧（例）

上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬

1 月
新春の候
初春の候

寒風の候
寒中の候

厳寒の候
大寒の候

7 月
盛夏の候
小暑の候

盛夏の候
暑中の候

盛夏の候
大暑の候

2 月
晩冬の候
立春の候

余寒の候
梅花の候

春寒の候
向春の候

8 月
立秋の候
晩夏の候

残暑の候
晩夏の候

残暑の候
秋暑の候

3 月
早春の候
浅春の候

仲春の候
春色の候

春分の候
春暖の候

9 月
初秋の候
新涼の候

爽秋の候
涼風の候

秋涼の候
秋色の候

4 月
陽春の候
桜花の候

陽春の候
春風の候

春陽の候
晩春の候

10 月
秋色の候
秋晴の候

秋麗の候
紅葉の候

秋冷の候
紅葉の候

5 月
新緑の候
立夏の候

新緑の候
薫風の候

薫風の候
青葉の候

11 月
晩秋の候
紅葉の候

落葉の候
向寒の候

霜秋の候
向寒の候

6 月
初夏の候
青葉の候

深緑の候
向暑の候

梅雨の候
向暑の候

12 月
初冬の候
師走の候

師走の候
寒冷の候

寒冷の候
歳末の候

添え状の書き方
企業に書類を郵送するときは、添え状を付け
ましょう。
※�ビジネス文書の基本的なルールと形式を踏まえて書くこと
※�手書きでもパソコンでもどちらでもよい。�
簡潔な文章にまとめ１枚に収める。
　�手書きの場合は白無地（罫線ありも可）の便箋に横書きで
書くこと

※添え状を一番上にして封筒に入れる。

添え状のポイント
❶ 日　付 ： 提出物の日付と合わせる。
❷ 宛　名 ： 会社名、部署名、担当者名を記載
※�社名は正式名称で記載。（株）と省略することは不可�
会社、部署宛の時は「御中」、個人宛の時は「様」とする。

❸ 時候の挨拶

頭語 　 時候の挨拶 ： 季節により異なります。（P.58 時候の挨拶一覧参照） 例. 新春の候

例 ： 拝啓　○○の候　貴社ますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。

応募先により異なります。（P.58 敬語表現一覧参照） 例. 貴行

❹ 本　文 ： 企業説明会や面接のお礼、何から求人を知ったかなども記載する。
〈例〉

先日は貴社の会社説明会に参加させていただきありがとうございました。
詳しいお話を伺いまして、ますます貴社へ入社したいという思いが募っております。
つきましては、下記の応募書類を送付させていただきますのでご査収くださいますようお願
いいたします。

❺ 記書き ： 「記」の下に何をどれだけ送るのかを記載する。
右下に「以上」と記載する。

❹

❺

❶

❸

❷

● ��判断に迷う場合は『（社名）様』という形でも構いません

C H E C K !
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64

65

内定・内定辞退

進路報告

就職差別やハラスメント

封筒の記入例

● ��送付先の最後が部署名の場合は「御中」、個人名が最後の場合は「様」と記入・
訂正する

C H E C K !

長3サイズ封筒

返信用封筒

赤字で記入

〆

〒987－6543

手
切

町
○
○
区
北
市
阪
大
府
阪
大

号
五
十
番
一
目
丁
一

所
住

所
住

○
○
○
社
会
式
株

○
○
○
社
会
式
株

課
事
人

　行

所
住
ご

○
○
○

名
氏
ご

○
○

課
事
人

　

宛
田
山

中
御

様

事
商
門
手
追
社
会
式
株

当
担
用
採
部
事
人

　

様
田
山

階
一
ル
ビ
門
手
追

番
一
目
丁
一
威
安
市
木
茨
府
阪
大

科
学
済
経
部
学
済
経
学
大
院
学
門
手
追

門
手
追

　
子
花

↑

↑

↑

↑

1 2 3 4 5 6 7

手
切

手
切 〆

二重線後
手書きする

二重線後
手書きする

「ご」「御」は
二重線を引く

縦封筒は縦に、横封筒は横に二重線を引く

長3サイズ封筒

返信用封筒

ポイント

赤字で記入

〆

〒987－6543

手
切

町
○
○
区
北
市
阪
大
府
阪
大

号
五
十
番
一
目
丁
一

所
住

所
住

○
○
○
社
会
式
株

○
○
○
社
会
式
株

課
事
人

　行

所
住
ご

○
○
○

名
氏
ご

○
○

課
事
人

　

宛
田
山

中
御

様

事
商
門
手
追
社
会
式
株

当
担
用
採
部
事
人

　

様
田
山

階
一
ル
ビ
門
手
追

番
一
目
丁
一
威
安
市
木
茨
府
阪
大

科
学
○
○
部
学
○
○
学
大
院
学
門
手
追

門
手
追

　
子
花

↑

↑

↑

↑

1 2 3 4 5 6 7

手
切

手
切 〆

二重線後
手書きする

二重線後
手書きする

「ご」「御」は
二重線を引く

縦封筒は縦に、横封筒は横に二重線を引く

返信用封筒

ポイント
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赤字で記入

手
切

町
○
○
区
北
市
阪
大
府
阪
大

号
五
十
番
一
目
丁
一

所
住

○
○
○
社
会
式
株

○
○
○
社
会
式
株

課
事
人

　行

課
事
人

　

宛
田
山

中
御

様

事
商
門
手
追
社
会
式
株

当
担
用
採
部
事
人

　

様
田
山

階
一
ル
ビ
門
手
追

↑

↑ ↑

1 2 3 4 5 6 7

手
切

手
切

二重線後
手書きする

二重線後
手書きする

縦封筒は縦に、横封筒は横に二重線を引く

履歴書送付封筒

角2サイズ無地封筒

58

赤字で記入

手
切 〆

〆

大阪市北区○○町1丁目1番15号

株式会社　追手門商事

人事部採用グループ　御中

追手門学院大学

経済

追手門　花子

大阪府茨木市安威1丁目1番
マンション追手門101号室

経済学 部 学 科

氏　名

住　所

応募書類在中

追手門ビル1F

1

〒 123－4567

2 3 4 5 6 7

〒987－6543

9 8 7 6 5 4 3

手
切

町
○
○
区
北
市
阪
大
府
阪
大

番
一
目
丁
一
威
安
市
木
茨
府
阪
大

学
大
院
学
門
手
追

科
学
○
○
部
学
○
○

門
手
追

　
子
花

号
五
十
番
一
目
丁
一

階
一
ル
ビ
門
手
追

事
商
門
手
追
社
会
式
株

課
事
人
部
事
人

　
中
御↑

〈部署名の場合〉 〈個人名の場合〉

中
在
類
書
募
応

裏

裏

表

表

表 表

表

裏

角2サイズ無地封筒

58

赤字で記入

手
切 〆

〆

大阪市北区○○町1丁目1番15号

株式会社　追手門商事

人事部採用グループ　御中

追手門学院大学

○○

追手門　花子

大阪府茨木市安威1丁目1番
マンション追手門101号室

○○学 部 学 科

氏　名

住　所

応募書類在中

追手門ビル1F

1

〒 123－4567

2 3 4 5 6 7

〒987－6543

9 8 7 6 5 4 3

手
切

町
○
○
区
北
市
阪
大
府
阪
大

番
一
目
丁
一
威
安
市
木
茨
府
阪
大

学
大
院
学
門
手
追

科
学
済
経
部
学
済
経

門
手
追

　
子
花

号
五
十
番
一
目
丁
一

階
一
ル
ビ
門
手
追

事
商
門
手
追
社
会
式
株

課
事
人
部
事
人

　
中
御↑

履歴書送付封筒（本学指定）

角2サイズ無地封筒

返信用封筒

長3サイズ封筒
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内定・内定辞退

�内定にまつわる手続き

■ ■ 入社誓約書について
入社誓約書には法的拘束がありません。少しでも入社する意思がある場合は速やかに提出しま
しょう。もし提出後に辞退することになったら、特に丁重に対応しましょう。

■ ■ 重複内定について
内定承諾後、第一志望の他社から内定をもらった場合や、どちらにすればよいか決められない
場合など、判断がつかない時は就職・キャリア支援課に相談してください。
内定先は1社に絞り複数企業の内定を長期間保留することのないようにしてください。

 パソコンの場合  スマートフォンの場合 

�内定辞退について
内定を辞退するには、直接人事担当者にお詫びをするのが誠実な方法です。
辞退を決めたらすぐに連絡してください。

■ ■ 辞退をする時の基本姿勢
誠意ある態度で臨み、心から“申し訳ございません”とお詫びをする気持ちで内定辞退の意思を
伝えます。

〈内定辞退の方法〉
人事担当者に電話をし、辞退させていただきたい旨を伝えます。
❶�電話にて内定辞退を了承いただいた場合、速やかに人事担当者にお詫び状を封書にて郵送

しましょう。
❷�会社を訪問することになった場合、約束の日時に人事担当者と面談し、辞退させていただ

きたい旨を申し出てください。面談後、速やかに面談いただいた方に封書でお詫び状を郵送
しましょう。

❸それでも内定辞退を了承していただけない場合は就職・キャリア支援課に相談してください。

〈10月1日以前に内定をもらっており、10月1日以降に内定辞退する場合〉
10月1日以降の内定辞退は企業の採用計画に大きなダメージを与える可能性が大きいため、
特に慎重に、誠意をもって行うことが大切です。
また、企業から苦情を言われた場合は速やかに就職・キャリア支援課に相談してください。

〈入社間近（1〜3月）に内定辞退する場合〉
就職・キャリア支援課に相談してください。

内定を獲得したら就職・キャリア支援課に報告を
企業から内定をもらったら、すぐに追大就活で内定を報告してください。

追大就活にログインする 
https://uc-student.jp/otemon/

「活動報告登録・変更」に必要事項を入力し登録する

内定報告方法

 複数内定を保有している場合は全て登録してください。 
 辞退した企業の内定も登録してください。

初めて利用する時は

ユーザーID
学籍番号（21XX000）

パスワード
生年月日（8桁：20020401）

こちらからも
ログイン!
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内定・内定辞退

進路決定者は全員が進路を報告します。
卒業後の進路が最終的に決定したら、追大就活で速やかに報告してくだ
さい。就職内定者に限らず、自営業・進学・留学・アルバイト・就職しない
人等全員が進路を報告することになっています。

「進路決定届登録・変更」に必要事項を入力し登録する
企業に就職する人だけでなく、教員・進学・アルバイト・就職しない人も対象です。
全員登録してください。

進路報告方法

追大就活にログインする 
https://uc-student.jp/otemon/

初めて利用する時は

ユーザーID
学籍番号（21XX000）

パスワード
生年月日（8桁：20020401）

こちらからも
ログイン!

Knowledge Deliverにログイン　⇨ ［就職091］〈活用方法〉追大就活（就職支援システム）

詳しい登録方法はKnowledge Deliverをチェック

P O I N T
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○
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内定のお礼内定辞退の意思

「

　
　
　
　
　
　
　
　」

 パソコンの場合  スマートフォンの場合 

進路決定届は全員「登録必須」です。
登録がない場合は、就職・キャリア支援課より進路先の確認をする場合があります。

■ ■ お詫び状の記入例
企業への内定辞退が了承されたら、改めてお詫びの気持ちを伝えるとともに確認の意味を含め
て辞退のお詫び状を郵送します。
特に電話で辞退する場合は、後日のトラブルをさけるためにも必要です。
※便箋に手書きで記入
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就職差別やハラスメント

就職差別やハラスメント・トラブルがあれば
就職・キャリア支援課に報告・相談してください。

就職・キャリア支援課に来課または電話で報告・相談する。

フォームを使って報告する。

 連絡先 
安威キャンパス　　072-641-9632
総持寺キャンパス　072-697-8174

（平日 9：10 ～ 17：00）

https://ws.formzu.net/dist/S47856784/ https://ws.formzu.net/dist/S99061710/

報告・相談方法

 「就職差別」報告フォーム  「ハラスメント・トラブル」報告フォーム 

Knowledge Deliverにログイン　⇨ ［就職090］〈就活関連様式〉各種申請用紙
⇨ 就職活動におけるトラブル防止

報告フォームはKnowledge Deliverからもアクセスできます。

�OBOG訪問における注意事項
近年、OBOG訪問におけるトラブルが発生しています。
被害に遭わないよう以下の点に注意して訪問を行ってください。

● 20時以降の遅い時間は避け、日中の時間帯にアポイントを取る。
● 人目のある公共の場所で会う。
● 飲酒は断る。
● プライベートなど、採用に関係のない内容には対応しない。
※�対面だけでなく、オンラインで部屋や全身を見せるよう要求されるケースも発生しています。�
万一被害に遭った場合は、就職・キャリア支援課へ報告してください。

 P.66参照

�就職差別について
次のような事項について質問をすることは就職差別につながり、公正な採用選考とはいえません。
以下のような質問で就職差別だと感じることがあれば、就職・キャリア支援課へ報告してください。

本人に責任のない事項　例えば…
● 本籍、出生地に関すること
● 家族に関すること
　（職業、続柄、健康、病歴、地位、学歴、収入、資産など）
● 住宅状況に関すること
　（間取り、部屋数、住宅の種類、近隣の施設など）
● 生活環境、家庭環境などに関すること

本来自由であるべき事項　例えば…
● 宗教に関すること
● 支持政党に関すること
● 人生観、生活信条などに関すること
● 尊敬する人物に関すること
● 思想に関すること
● 「労働組合（加入状況や活動歴など）」・「学生運動など社会運動」に関すること
● 購読新聞、雑誌、愛読書などに関すること

�「オワハラ」の対応
「オワハラ」とは「就活終われハラスメント」の略で、企業が内定を出した学生に対し、他社の選考辞退
を促し以降の就職活動を終えるよう働きかける行為です。

学生には職業選択の自由があり、内定後でも辞退可能です。
また、内定承諾書や誓約書に法的拘束力はありません。
ただし、権利としては保証されていますが、一度内定を受けてからの辞退は、企業に大きな迷惑を掛け
ることを認識しておきましょう。
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