
厚生労働省

ベテランの面接官の方でも、短い面接時間の中で、企業ニーズにマッチした人
材を見極めるのは難しい面があるかと思います。

また、採用意欲の高い企業でも、せっかく採用した人材が、なかなか定着しな
いという悩みを抱えていませんか。

ジョブ・カードを使った採用面接により、人材のミスマッチを解消し、能力・
人物本位での採用・定着を実現してみませんか。

厚生労働省職業能力開発局 実習併用職業訓練推進室 TEL 03（3502）2929

ジョブ・カード制度に関するホームページアドレス（ジョブ・カードの様式もダウンロードできます。）
http://www.mhlw.go.jp/bunya/nouryoku/job_card01/index.html 

Ⅰ なぜ、今、ジョブ・カードなのでしょうか

Ⅱ 企業にとってのメリットは

１ 求職者の職業能力の把握や、多面的な人物評価が可能となります。

ジョブ・カードには、求職者の志望動機や職務経歴のほか、これまでの職務の中で得
られた知識・技能、自己アピール、就業に関する目標・希望等が記載されています。
これにより、企業の採用担当者の方にとっては、より具体的な職業能力やそのレベル、

多面的な人物評価等が可能となります。

２ 職業意識や就業意欲の高い求職者を採用するきっかけとなります。

ジョブ・カードの記載に当たり、求職者は、専門資格を持つキャリア・コンサルタント
に相談し、きめ細かな支援を得ながら作成することが出来ます。このため、ジョブ・カー
ドは、完成度の高い「職務経歴書」として、採用面接でお役立ていただけます。
また、ジョブ・カードの作成過程で、キャリア・コンサルティングを受けることが、求

職者の職業意識や意欲を高め、採用後の定着にもつながります。

採用面接に、ジョブ・カード
を使ってみませんか？

事業主の皆様へ

ジョブ・カードを活用している企業、求職者の声

○ 「ジョブ・カード制度は、求職者の意欲を伝えてくれる。企業側が「人材を育てる」という気持ち
で制度を見れば、価値ある制度」（A社、製造業）

○ 「ジョブ・カード作成は、登録キャリア・コンサルタントのアドバイス等を受けて整理し、署名して
もらうので自信をもって提出することができる。」（Bさん、男性20代）

ジョブ・カード（イメージ）

ジョブ・カード様式１　〔履歴シート〕①
平成　　年　　月　　日現在

Ｅ－ｍａｉｌ　アドレス

年 月 日生（ 歳） 男 ・ 女

〒 -

－ － － －

〒 -

－ － － －

職務経歴

　

学習歴・訓練歴

　

※学習歴・訓練歴欄には、受講中の職業訓練も記入してください。

就業先・職務概要　等年　月　～　年　月

現住所

（携帯電話）

ふりがな

年

(電話)

連絡先

月

昭和・平成

教育・訓練機関名、学科（コース）名、内容　等

ふりがな

氏　名

ふりがな

（携帯電話）

?

(電話)

Ver.2.0

（縦40mm、横30mm、

上半身脱帽正面背景

なし・最近３か月以

内撮影）

写真添付

ジョブ・カード様式２　〔職務経歴シート〕

職務経歴

※キャリア・コンサルタントが使用する欄につき、事前に記入する必要はありません。 Ver.2.0

キャリア・コンサルタント

記入欄（※）

氏　名

　年月～年月

職務の内容 職務の中で学んだこと、得られた知識・技能会社名・所属・
職名（雇用形態）

ジョブ・カード様式３　〔キャリアシート〕
　

就業に関する目標・希望

キャリア・コンサルタント記入欄（※）

☆キャリア・コンサルティングを受ける時には過去のキャリアシートもすべてお持ちください。 Ver.2.0

※キャリア・コンサルタントが使用する欄につき、事前に記入する必要はありません。

（希望する職業・職務） （希望理由等）

氏　名

（職務経歴、教育訓練経歴、取得資格等からみた強み、これまでの求職活動や能力評価等を踏まえた今後の課題、能力開発の目標に

ついて記述）

（キャリア形成上の課題、支援のポイント）

（その他特記事項）

（キャリア意識の形成プロセス）

ジョブ・カード様式４　〔評価シート〕

訓練の職務

　　　　　　　　訓練参加者氏名　　（氏　　　　名）

平成　　年　　月　　日

実習実施企業　　　　　　　　　　　（評価責任者氏名・印）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（代表者氏名・代表者印）

Ⅰ　企業実習・ＯＪＴ期間内における職務内容

   

A B C A B C
(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

上記の者の訓練期間における訓練職務内容と当社としての職業能力についての評価は、以下のとおりですので、今後のキャリア形成の参考
にしてください。

期　　　　間 区分 職　　務　　内　　容

平成○○年○月○日～
　平成○○年○月○日

企業実習
又は
ＯＪＴ

Ⅱ　職務遂行のための基本的能力　　（「職務遂行のための基準」ごとに、該当する欄に○を記載）
A：常にできている　B：大体できている　C：評価しない　　　　「評価を行わなかった」場合は／（斜線）でＣ欄を消す

能力ユニット
自己評価 企業評価 職　務　遂　行　の　た　め　の　基　準

働く意識と取組（自らの職
業意識・勤労観を持ち職務
に取り組む能力）

法令や職場のルール、慣行などを遵守している。

出勤時間、約束時間などの定刻前に到着している。

上司・先輩などからの業務指示・命令の内容を理解して従っている。

仕事に対する自身の目的意識や思いを持って、取り組んでいる。

お客様に納得・満足していただけるよう仕事に取り組んでいる。

責任感（社会の一員として
の自覚を持って主体的に職
務を遂行する能力）

一旦引き受けたことは途中で投げ出さずに、最後までやり遂げている。

上司・先輩の上位者や同僚、お客様などとの約束事は誠実に守っている。

必要な手続や手間を省くことなく、決められた手順どおり仕事を進めている。

自分が犯した失敗やミスについて、他人に責任を押し付けず自分で受け止めている。

次の課題を見据えながら、手がけている仕事に全力で取り組んでいる。

ビジネスマナー（円滑に職
務を遂行するためにマナー
の良い対応を行う能力）

職場において、職務にふさわしい身だしなみを保っている。

職場の上位者や同僚などに対し、日常的な挨拶をきちんと行っている。

状況に応じて適切な敬語の使い分けをしている。


