面接の寸前準備シート

[bookmark: _GoBack]【初めに】
目的は、面接の場で嫌味なく自慢話をすることです。対等な、双方向のコミュニケ―ションになるように心掛け、面接官の質問の意図（＊１）に合わせて、面接官が聞きたいことだけを、なるべく短く(一問30秒から１分が目安)、論理的に、かつ全体のストーリーを意識してお話しを組み立てて下さい。ご家族や親しい人に頼んでリハーサルをしておくことをお勧めします。

1． 評価に直接つながる内容について
下記の質問(特に④-⑦)が大事です。一方的な会話にならぬよう、面接官を巻き込みましょう。
1 自己紹介をしてくださいますか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒会社名と自分の名前を伝え、そのあとに今どんな仕事をしているかくらいでOKです
⇒一瞬間を置き、もう少し詳しくお話ししましょうか？といって面接官の反応を待ちます
2 過去の転職理由は？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒今回の退職理由も含めて説明してください。ポジティブな理由/表現法にしてください
⇒次の就職までにブランクがあった場合はその理由も聞かれます
3 募集している職務内容を理解していますか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒事前に業界/企業の特徴/職務内容についてわかる範囲で調べておきましょう。
⇒仕事内容などがわからない時に、知ったかぶりはNGです。説明して貰ってください
4 何故弊社に応募されたんですか（志望動機は）？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒ここが一番大事な点であり、業界/会社/職種についてすべて理由を用意してください
・この業界で働きたい理由は何ですか？（転職理由とは別、異業種なら特に大切な志望理由）
・なぜ弊社/ポジションを選んだのですか？（この仕事をここでしたい理由を話す）
・今の会社でやれることはありませんか？（今のままではなぜいけないのですか？）
5 弊社で活かせる経験が有りますか(仕事に活かせる経験・知識)？・・・・・・・・・・・・・□
⇒スキルや実績など自分の棚卸をしておいてください。今までの仕事の成果について、時系列にこだわらず、今までの職務の中で力を入れたこと、学んだことをお話し下さい。
・どんな、スキルや知識を学びましたか？（取得した資格などがあれば）
・これまでで最も成功したことは何ですか？(STAR（＊２）、PREP（＊３）で説明してください）
・これまでで最も苦労したことは何ですか？（STAR（＊２）、PREP（＊３）で説明してください）
6 貴方の性格について教えて下さいますか(自己PR①)？・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒ネガティブにとられないように強みと弱みを表裏一体で話してください
・ご自身の強みを教えてください。（長所は２，３個、事例も含め用意する）
・ご自身の弱みを教えてください。(短所は1個だけ強みの裏返しで話をする)
7 仕事の進め方について教えて下さい(自己PR②)ますか？・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒仕事をする上で大切にし、かつ心掛けていることをBig Wordは使わずにお話しください。
・どんなスタイルですか？（コミュニケーションやリーダーシップなど陳腐な言葉は避ける）
・座右の銘はありますか？（なければ、家訓でも何でもひねり出してください）
・尊敬する人はいますか？それは、なぜですか？（手垢のついていない外国人等がよい）
8 将来の夢や目標は何ですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒この仕事を続けていけば、どんな姿になるのかを意識してください
・例えば3年後、5年後どうなりたいですか？（なりたいイメージを具体的に話して下さい）
・もしなれなかったらどうしますか？（どんなことをしてでもやり抜く決意を表明しましょう）
2． 事務的な質問(一般的確認事項であるが、合否に繋がることも多い)
簡単ですが、確認しておくべき重要事項となります。年収やポジション等の処遇に付いては、エージェントが間に入っている場合は任せた方がいい場合もあります。
1 年収についていくら欲しいですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
⇒御社の規定に従いますとお答えしておくのが無難です
⇒現年収についてはできるだけ詳細にお答えください（固定分と変動分（残業代や賞与）毎に）
2 残業は可能ですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□ 
⇒今までの勤務時間の実態もお答えください。時間の縛りがあるなら正直に伝えて下さい
3 健康状態について教えて下さいますか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
　　　⇒直近の健康診断の結果を用意してください。長期の病欠などを聞かれることがあります
4 希望入社日は？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
　⇒会社の希望があるかどうかも質問しましょう。自分の会社には内定まで絶対言わないこと
5 差支えなければ、他社への応募状況を教えて下さいますか？・・・・・・・・・・・・・・・・□
　⇒ここは正直に答えて下さい。会社名(特に内定している場合)もできるだけ伝えて下さい

３．逆質問（聞きたい質問がありますか？）
一般的には、簡単な質問を幾つかすればいいのですが、会社によっては、ほとんど何も聞かれず、質問力だけを試される場合があります。いくつか例を挙げておきます。
1 新聞や本などでXXXと書いてありましたが、実際は如何ですか？・・・・・・・・・・・・・・□
2 今回募集された理由を教えてください・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
3 会社にとってどんな人が望ましい人材ですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
4 会社にとって望ましくないのはどんな人ですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
5 それはなぜですか？（③と④について）・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
6 私は何をどのように直していけば、御社に貢献できるでしょうか？・・・・・・・・・・・・・□
7 求人票の仕事内容はXXXですが、具体的な仕事の流れについてもう少し教えて下さいますか？・□
8 どんな組織構成でどんな方が働いていますか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
9 どうして、そのような組織の形にしたんでしょうか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
10 どんなカルチャー(企業風土)ですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
11 親会社(持ち株会社、海外本社等)との関係は如何ですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・□
12 人事権と予算はどこが持っているのですか？・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・□
13 御社のこれから5年、10年の展望を差支えない範囲でお聞かせいただけませんか？・・・・・・□
14 御社の強みと今後成長する分野について教えていただけませんか？・・・・・・・・・・・・・□
15 御社の課題と今後脅威になりそうなことを、差支えない範囲で教えていただけませんか？・・・□

【注記】
＊１．質問の意図とは、説明が欲しいのか？5W１Hの何かを聞きたいのか、YES/NOを答えて欲しいのか等
です。ストレートに答えましょう。お答えになっているでしょうかと聞くのも効果的です。
＊２．STAR方式とは、S：Situation（状況、背景）、T：Task（職務、役割）、A：Action（行動、活動）、
R：Result（成果、業績）のことです。
＊３．PREP方式とは、P：Point(提案または結論)、R：Reason(理由)、E：Example（具体例）、
P：Point（再度繰り返し）のことです。
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