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こんな書類は NG！ 

★書類提出日などの未記入・印鑑の有無 

一般常識としての履歴書の書き方もわからな

いと判断。 

★「見てもらう」ことを意識できていない 

見づらいレイアウトは自ずと評価が低くなる。 

★言葉の端折り方や見やすさ・まとめ方 

見る人への配慮が成されているか 

書類の書き方がいい加減だと、仕事もいい加減

なのではと疑いたくなる。 

★だらだらと羅列してあって、結局よく判らな

い書き方 

それだけで印象が悪い。 

◎こんな書類が GOOD！ 
 

◎履歴書を折らずに封筒に入れたり、一枚挨拶

状を添えたりするなどちょっとした事が印象

を上げます。 

◎細かいことですが、ピシッとした折り目正し

い封筒に入れられているとか、履歴書自体も

真っ直ぐ正しく折り目がついていると、好感

を持ちます（逆にしわが入り混じった履歴書

は粗雑な人柄を連想させられ、大きなマイナ

スです。） 

◎PR したい内容など太字で書く位の意気込み

の感じられる書類でアピールしてほしい。 

◎見やすいレイアウト 

相手に見てもらおうとする 

姿勢が表れている内容。 

★写真について     カラーの証明写真がよい 79％ 

★職務経歴書について     編年体の方がよい 62% 

★大きさについて    A4サイズ 89％ 


