事前アンケート用紙(30 Key Questions)
代表的な質問を挙げてみました。もし、面接本番だったらという想定で、答え方のポイントを説明します。余りくどくど説明しないで、10秒ルールを心がけ、キャッチボールを意識して、リズムよく簡潔に答えましょう。★は重要確認事項です。

【導入部分】(現状について)
1.簡単に自己紹介をお願いします（お名前と現状のみ）
⇒現職と名前だけをお話下さい。場合によって、今までの職歴もお話しましょうかと質問しましょう。
2.この会社（職種）への志望理由はなんですか？★
⇒業界/企業/職種と志望動機は3種類ありますが、ここでは会社(職種)に絞って答えます。
3.この会社(仕事)のことをどのくらいご存じですか？
⇒業種によっては事前準備不足を指摘されることがありますので、しっかり準備しましょう。
4.標準的な勤務日のスケジュールを教えてくださいますか？
⇒現職の場合は残業がどの位か、離職中の場合は有効な時間の使い方をしているかがポイントです。
5. (離職中の場合)辞めてから今まで何をしていましたか？
⇒事実関係を偽りなく話しましょう。

【履歴・職歴】(過去について)
6.今まで、どんな仕事をしてきましたか？(経歴書に沿って)
⇒１で経歴を話していたらここは不要です。とりあえず、会社名、業務内容を簡潔に答えましょう。
7.その中で何が身に付きましたか？(活かせる経験とスキルについて)★
⇒どんな経験をして、そこで何を学んだかをいくつかに絞って話しましょう。
8.あなたがそれぞれの職場を辞めた理由を教えていただけますか？★
⇒Negativeな印象を持たれないように、事前にどう答えるか準備しておきましょう。
9.会社にどんな貢献をしてきましたか？（上手くいったことは何ですか？）
⇒それぞれの会社での実績や成果をできれば数字を入れて説明してください。
10.会社で失敗したことを教えてくださいますか？（上手くいかなかったこと）
⇒自虐的だったり、ストレートに話しすぎたりせずに、学んだこと、次に生かせる経験を話しましょう。
11.（ブランクがあれば）その間何をしていましたか？★
⇒家族の介護、アルバイトや資格取得などになりますが、病気の場合は表現に気を付けて下さい。
12.もう一度入りたい会社はありますか？その理由はなんですか？
⇒なければない。あるなら辞めた理由との相関関係が問われます。
13.もう二度と働きたくない会社はありますか？その理由はなんですか？
⇒強いて言えばレベルで話しましょう。担当者はすぐ辞められるかもという心配を常に持っています。

【今後について】(将来像について)
14.あなたは何を目指していますか？5年後、10年後の目標はなんですか？★
⇒転職理由にもつながります。専門性を追求してXXXX、またはマネジメントとしてXXXXなどいくつか将来の目標や夢を考えておきましょう。

15.その実現のために今、具体的に何かしていますか？
⇒できれば、専門性向上または資格取得のために通学中等具体的に努力している姿が望ましいです。
16.今後も仕事上で続けて行きたいことは何ですか？具体的に教えて下さい
⇒今までの答えた、辞めた理由や志望動機に対してロジックに破綻がないようにお答えください。
17.今後、仕事上で新たにチャレンジしたいことは何ですか？具体的に教えて下さい。
⇒今までの会社でできなかったことを答えてください。

【本人について】(自己PR)
18.あなたが一番アピールしたいことは何ですか？それは何故ですか？★
⇒性格、行動特性等を中心に、場合によっては嫌味なく自慢できる特技や趣味などもお話しください。
19.あなたのいいところはどこですか？それを、あなたの周囲は認識していますか？
⇒Human Skill ＝人間関係に絞った方がいいですが、TechnicalSkill =専門的スキルでもいいです。
20.あなたの悪い点はどこですか？それは修正すべきことですか？
⇒いい点の裏返しで、余り過激ではなく、見ようによっては良い点になるようなことを答えましょう
21.ご家族やあなたの友人はあなたのことをどう言っていますか？
⇒できれば、何かに例えると話が分かりやすくなります。
22.一番尊敬している人(上司、同僚、部下)について教えてください
⇒関係性、期間、年齢、性別などある程度のプロフィールも交え、尊敬する理由を簡潔に答えましょう
23.あなたが、今一生懸命取り組んでいることは何ですか？
⇒できれば、それが志望動機や今後の目標に繋がるとベストです。

【クロージング】（事務的な重要確認事項）
24.現在の給与(含む内訳)と希望給与（最低ライン）を教えて下さいますか？
⇒とりあえず、貴社の規定に従います。一応現状維持くらいを答える方が品がいいです。
25.どのくらい残業していましたか？（勤務時間の実績）
⇒正直に答えてください。
26.希望勤務地はどこですか？（転勤は可能ですか？）
⇒あれば、その理由も答えてください。
27.入社可能日はいつですか？または退職届提出後の必要日数を教えて下さい。
⇒現職でプロジェクトに関わっていたりして、制限があれば就業規則上はXX日ですと答えましょう。
28.今までに長い間会社を休んだことはありますか？その理由(病気/けが、学位取得等)は何ですか？★
⇒メンタルの病気や介護等の場合は、現状どうなっているかを伝えましょう
29.転職活動の状況は如何ですか？応募している会社、内定している会社があれば教えて下さい。★
⇒少し、工夫して答えましょう。御社が第一志望ですと必ず答えましょう。
30.何かお聞きになりたいことがありますか？　
⇒話の広がりがあり、中の人にしかわからない内容を3-4個用意しておきましょう。例えば、
今回の外部採用の理由、会社の組織風土、募集ポジションの具体的組織体制などがいいでしょう。

以　上
面談質問票(回答用紙)
実際の面談時には、できるだけ要点のみに絞って簡潔にお答えください。(ただし、面談準備のためにこのシートを使用する場合は、少々長くなっても問題ありません)。

【導入部分】(現状について)
1. 簡単に自己紹介をお願いします（お名前と現状のみ）

2. この会社(職種)への志望理由はなんですか？★

3. この会社(仕事)のことをどのくらいご存じですか？

4. 標準的な勤務日のスケジュールを教えてくださいますか？

5.  (離職中の場合)辞めてから今まで何をしていましたか？


【履歴・職歴】(過去について)
6. 今まで、どんな仕事をしてきましたか？(経歴書に沿って)

7. その中で何が身に付きましたか？(活かせる経験とスキルについて)★

8. あなたがそれぞれの職場を辞めた理由を教えていただけますか？★

9. 会社にどんな貢献をしてきましたか？（上手くいったことは何ですか？）

10. 会社で失敗したことを教えてくださいますか？（上手くいかなかったこと）

11. （ブランクがあれば）その間何をしていましたか？★

12. もう一度入りたい会社はありますか？その理由はなんですか？

13. もう二度と働きたくない会社はありますか？その理由はなんですか？


【今後について】(将来像について)
14. あなたは何を目指していますか？5年後、10年後の目標はなんですか？★

15. その実現のために今、具体的に何かしていますか？

16. 今後も仕事上で続けて行きたいことは何ですか？具体的に教えて下さい

17. 今後、仕事上で新たにチャレンジしたいことは何ですか？具体的に教えて下さい。


【本人について】(自己PR)
18. あなたが一番アピールしたいことは何ですか？それは何故ですか？★

19. あなたのいいところはどこですか？それを、あなたの周囲は認識していますか？

20. あなたの悪い点はどこですか？それは修正すべきことですか？

21. ご家族やあなたの友人はあなたのことをどう言っていますか？

22. 一番尊敬している人(上司、同僚、部下)について教えてください

23. あなたが、今一生懸命取り組んでいることは何ですか？


【クロージング】（事務的な重要確認事項）
24. 現在の給与(含む内訳)と希望給与（最低ライン）を教えて下さいますか？

25. どのくらい残業していましたか？（勤務時間の実績）

26. 希望勤務地はどこですか？（転勤は可能ですか？）

27. 入社可能日はいつですか？または退職届提出後の必要日数を教えて下さい。

28. 今までに長い間会社を休んだことはありますか？その理由(病気/けが、学位取得等)は何ですか？★

29. 転職活動の状況は如何ですか？応募している会社、内定している会社があれば教えて下さい。★

30. 何かお聞きになりたいことがありますか？　


以上
★は重要確認事項
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