
 

 

 

 

 

面接の手引き 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

愛知県立春日井高等特別支援学校  

 

氏 名           ＊         

 

 

 



１  面接とは  

希望する会社､目標とする職業に就くために行われる就職試験です｡  

面接は､就職試験の中で最も大切な試験であり､日頃の生活態度や人柄まで問わ

れます。皆さんにとっては、今までに経験したことのない緊張する場であると思いま

す。就職するということは、経済的にも精神的にも自立し､一人前の社会人として周

りの方から認められるということです。一人前の社会人となる最初のステップの面

接で､自分をしっかりアピールしましょう｡  

 

２  面接の心構え(事前の準備､当日の心構え)  

(1)  絶対に遅刻しないこと【10 分前には到着しましょう】  

  ＊遅刻しそうなときは、約束の時間になる前に必ず会社に連絡をすること。  

 

 (2)  利用する公共交通機関(乗り換えなど)についてよく調べておくこと  

 

 (3)  会社の場所、名前をしっかりと覚えておくこと  

 

 (4)  忘れ物がないよう前日までにしっかりと確認すること  

 

 (5)  服装､身だしなみは､しっかり整えていくこと  

頭髪(寝ぐせ、長さ)､爪(長さ、汚れ)､ひげ(男子)、服装(制服)は常に清潔に

しておくこと  

 (6)  どのようなときも笑顔で､必ず会釈
えしゃく

(軽く頭を下げる)をすること  

会社の方には､会釈をすること (会社内ですれ違うとき )  

 (7)  面接のとき  

ア  礼儀と挨拶  

・部屋に入るときは３回ノックをしてから扉を開け､｢失礼します｣と言って礼を

する｡  

・部屋に入ったら、｢お座りください｣「おかけください｣と言われてから座る｡   

・お茶､お菓子などは、勧
すす

められてから飲んだり食べたりする（会社の方が食べ  

たり飲んだりした後で）  

・部屋を出るときは席を立って会釈し、扉を開けて外に出てから｢失礼しました｣  

と言う。礼をして静かに扉を閉める｡      

    イ  聞かれたり、答えたりするとき   

・いい加減にうなずいたり､分かったふりをしたりするのはよくない（分からな  

いことは「分かりません」」と正直に言う）｡  

・返事をするときは､｢はい｣とはっきり答える（「あっ、はい」は×）｡  

・予期
よ き

せぬ質問を受けたときは､聞き返すのではなく正直に「分かりません」と

言う｡  

 
 



３  面接の基本マナー  

面接では、マナーも重要な評価の対象になります｡面接の大きな流れと基本的

なマナーを理解して面接に備えましょう｡  

 

 (1)  控え室では正しい姿勢（背すじを伸ばす）でいすに座り､静かに順番を待つ｡  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)  ノックをして返事があったら面接会場に静かに入る｡  

                                

           

 

 

 

 

ドアの方に向いて静かに閉める  
 
 

 

 

 

 

 

 

             

       

ドアは後ろ手で閉めない  

 

 

 

 

 



(3)  丁寧に礼をする。  

 

 

 
手は、体の横か前でそろえる。  

 
 
 
 
 
 
 

 

(4)  面接者の｢どうぞ｣の声で、いすに向って歩く。  

 

 

          

 

歩くときは背すじを伸ばして、腕は自然に下げる。  

 

椅子の横に立ち､気を付けの姿勢  

 

         

 

 

 

 

面接者に向かって礼をする  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(5)  ｢お座りください｣「おかけください｣の指示で着席する｡  

ア  ｢どうぞおかけ（お座り）ください｣と指示があったら｢失礼します」と言って

静かに座る。  

イ  面接者と話すときは、相手の顔（目）を見て話す。  

 

足や腕を組む  

足を大きく開いて座る  

猫背になっている  

貧乏ゆすりをする  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(６)  退室する  

 

 

｢これで終わります｣と面接者が言ったら、｢はい｣   

と返事をして椅子から立つ。  

 

｢ありがとうございました｡失礼します。」と言って   

礼をする。  

 

ドアの前でもう一礼し、部屋を出て､静かに扉を閉める。  

 

 

 

最後まで落ち着いて取り組みましょう！  

＜  体験実習に向けて  ＞  

正しい姿勢で座りましょう  

×こんな座り方はマイナス  



次の質問に答えよう（その１）  

 １  自己紹介をしてください。  

 

 

 

 

 

 ２  名前の字はどのように書きますか。  

 

 

 

 

 

 ３  この実習で何を学びたいですか。  

 

 

 

 

 

 ４  将来はどのような仕事につきたいですか。  

 

 

 

 

 

 ５  学校ではどんな勉強をしていますか。  

 

 

 

 

 

 ６  部活動は何をしていますか。  

 

 

 

 

 

 

 
＜  体験実習に向けて  ＞  



次の質問に答えよう(その２ )  

 １  趣味・特技はありますか。  

 

 

 

 

 ２  遅刻や学校を休んだことはありますか。  

 

 

 

 

 ３  体力はありますか。  

 

 

 

 

 ４  得意な作業、苦手な作業はありますか。  

 

 

 

 

 ５  実習先はどんな仕事をしている会社ですか。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜  体験実習中にこんなことが起きたら､どうすればよいでしょう? ＞  

 



１  学校から会社に行く途中､事故にあってしまった｡このままでは遅刻をしてしまう｡  

 

 

 

 

 

２  自分の実習は９時３０分から始まるが､会社の人は８時半から仕事を始めている｡  

仕事場に入るときに何と挨拶するのか分からない｡  

 

 

 

 

 

３  実習初日、朝の打合せで会社の人たちに紹介され､何か話すように言われた｡  

 

 

 

 

 

４  いつもは３時で終わっているが､｢今日でこの仕事にきりがつくので３時半まで  

やってくれないか?｣と言われた｡  

 

 

 

 

 

５  ｢この機械の前で待っていなさい｣と言われたが､いつまでたっても誰も来ない｡  

 

 

 

 

 

６  使っている機械から変な音がしたり､急に動かなくなったりした｡  

 

 

 

 

７  製品や機械をこわしてしまった｡  



 

 

 

 

８  手が離せない作業で､急に気分が悪くなった｡  

 

 

 

 

９  けがをしてしまった｡ (会社の方にけがをさせてしまった )  

 

 

 

 

10 ｢この製品ができたら、○○さんのところに持っていって｣と言われたが､○○  

さんが誰だか分からない｡  

 

 

 

 

11 ｢うどん屋で昼ご飯を食べよう｡ごちそうするよ｣と言われた｡  

 

 

 

 

12 ２時半頃に仕事のきりがつき､｢今日はもう帰っていいよ｣と言われた｡  

 

 

 

 

13 自分の実習は３時で終わるが､会社の人は５時まで仕事を続けている｡  

そのため､後片付けはどうするのか迷い、挨拶をすると仕事の邪魔になるのではない

かと不安になる｡  

 

 

 

 

 

＜  現場実習面接前の確認事項  (会社について) ＞  
１  会社名  



 

 

 

 

２  会社の住所  

 

 

 

 

３  通勤方法  

 

家→                                                        →  会社  

 

 

４  会社の仕事内容、製作しているもの  

 

 

 

 

 

５  現在働いている卒業生（先輩）  

  

 

 

 

 

６  その会社の他の工場など  

 

  

 

 

７  その他（質問したいことなど）   

 

 

 

 

 

面  接  
入社試験編  No.1  

 １  学校名､住所､電話番号  



 

 

 

 ２  実習の感想  

 

 

 

 ３  部活動(出場した大会のことなど伝える)  

 

 

 

 ４  通勤方法、通勤時間、通勤経路  

 

 

 

 ５  趣味､特技  

 

 ・趣味は  

  

 ・特技は  

  

 ６  好きな（得意な）教科､嫌いな（苦手な）教科  (理由も伝える)  

 

 ・好きな教科は､  

 

 ・嫌いな教科は､  

 

 ７  健康、  体力  

 

 ・健康ですか? 

 

 

 ・体力はありますか? 

 

 

 

面  接  

入社試験編  No.2  
 １  自己紹介(PRを含む)  

 



 

 

 

 

 ２  会社で頑張りたいこと  

 

 

 

 

 

 ３  学校で頑張ったこと  

 

 

 

 

 

 ４  志望の動機  

 

 

 

 

 ５  会社についての感想  

 

 

 

 

 ６  人間関係  

   (友達はたくさんいるか､友達と何をしていると楽しいか  など)  

 

 

 

 

 

 

 

面  接  
入社試験編  No.3  

 １  学校と会社の違い  

 



 

 

 

 

 ２  自分の性格(長所と短所)  

 

 

 

 

 

３  夜勤・残業についての考え  

 

 

 

 

 ４  学校生活で楽しかったこと  

 

 

 

 

５  学校の行事の思い出（学校紹介）  

 

 

 

 

 ６  仕事をするときに注意すること  

 

 

 

 

 ７  入社後に希望する仕事  

 

 

 

 

面  接  

入社試験編  No.4  

 １  欠席日数  

 



 

 

 

 ２  本は読むか、読んだ本の中で好きな本はあるか  

 

 

 

 

 ３  小遣いの使い方  

 

 

 

 

 ４  校長先生の名前  

 

 

 

 

 ５  休日の過ごし方  

 

 

 

 

 ６  好きな言葉  

 

 

 

 

 ７  実習後に頑張ったこと  

 

 

 

 

 

 

＜  面接によく出る質問  ＞  
１  学校までどうやって通っていますか｡  

 

 

 



 

２  学校まで時間はどのくらいかかりますか｡  

 

 

 

 

３  名前(名字)はどんな字を書きますか｡  

 

 

 

４  あなたの身長と体重を教えてください｡  

 

 

 

５  あなたの靴のサイズはいくつですか。  

 

 

 

６  学校ではどのような作業をしていますか｡（工業班について）  

 

 

 

７  体験実習ではどのような仕事をしましたか。（実習先について）  

 

 

 

８  どのような仕事がしたいですか。  

 

 

 

９  きつい仕事ですが大丈夫ですか。  

 

 

 

＜  現場実習前の確認事項  ＞  

 

１  実習する会社について  

(1)  会社名  

(2)  勤務時間  



(3)  通勤方法・通勤時間・通勤経路      

(4)  家を出る時間  

(5)  持ち物  (会社から借りるもの・自分で用意するもの )  

 

２  会社での挨拶例  

(1)  初日の朝  

「おはようございます｡春日井高等特別支援学校からまいりました○○です｡２

週間お世話になります｡頑張りますのでよろしくお願いします」  

(2)  帰るとき    

「一日ありがとうございました｡明日もよろしくお願いします｡お先に失礼します」  

   ※｢お先に失礼します｣は、一人一人に言いながら帰る｡  

(3)  二日目以降の朝  

    「おはようございます｡今日も一日よろしくお願いします｡」  

(4)  最後の日  

    「２週間お世話になり、本当にありがとうございました｡  

これから卒業まで、学校生活を頑張っていきます｡」  

 

３  学校への報告の仕方  ＊決められた日、曜日には、帰宅後すぐに学校に電話すること！  

( 1 )  帰宅したらすぐに電話。通じなくても通じるまでかける｡  

生徒：「（春日井高等特別支援学校ですか｡）こんばんは、３年○組の○○で

す｡担任の○○先生お願いします｡」  

     職員：「はい､代わりました｡○○です｡」  

     生徒：「○○ですが､ただ今､会社から帰りました｡… (仕事内容などの報告 )」  

報告する内容  

◆仕事内容  

◆困ったこと・失敗したこと  

◆ほめられたこと・注意を受けたこと  

◆会社の方と話したこと  

◆いただいたもの・していただいたこと  など  

 

＊失敗したり、会社の方から注意を受けたりしたことは、必ずその日に報告しましょう。同じことを

繰り返さないためには、どうしたらよいのか考えることが大切です！  

＜  困ったときの対応の仕方（実際に話言葉で練習をする）  ＞  
１  朝､トラブルがあり会社に遅刻しそうになった｡  

→まず､学校に電話し､指示を聞く｡次に会社に連絡｡  

 

２  朝自分より先に会社に来ている人に何と挨拶するのか? 

｢おはようございます｡よろしくお願いします｡｣と、一人一人に言う｡  

 



３  朝の打合せで紹介され､何か話すよう言われた｡  

→会社での挨拶を考えよう   

 

４  使っている機械から変な音がした｡  

｢機械から変な音がします｡どうしたらよいですか。｣  

※むやみにスイッチなど機械に触らない｡  

 

５  製品を壊した｡  

｢すみません｡製品を壊してしまいました。｣  

※すぐ報告し、謝罪する｡  

 

６  気分が悪くなったりけがをしたりした｡  

｢すみません。気分が悪くなってしまいました。（けがをしてしまいました）｣  

→近くの人に伝え､指示を受ける｡  

※本来は､体調管理をしっかりしておかなければならない !  

睡眠、食事が大切！ゲームやテレビの見過ぎ、やり過ぎ、夜更かしは×。  

 

７  会社の人の言っていることが理解できない｡  

｢すみません｡もう一度教えてください。｣  

※分からないのに｢はい｣と言ってはいけない｡  

 

８  ｢仕事が出来たら○○さんの所に持って行って｣と言われたが○○さんが分からない｡  

｢すみませんが、○○さんは､どの方でしょうか？｣とすぐ尋ねる｡  

※分からないのに｢はい｣と言ってはいけない｡  

 

９  言われた仕事が出来た（終わった）｡  

 ｢○○が出来ました｡次は何をすればよいですか？｣    

→必ず報告と質問をする｡  

 

10 帰る時間になった｡  

自分の仕事場の片付けを自分で行う｡    

※会社の方にやってもらわない｡  

｢お先に失礼します｣と一人一人に言って帰る｡  

 

 

 

11 部品の名前など分からないことがある｡  

    聞けるときに聞き､必ずメモを取る｡  

 

12 早めに帰ってよいと言われた｡  

   ｢何かすることはありませんか？｣と聞く。  

それでも帰ってよいと言われたら、｢すみませんが､お先に失礼します｡明日もよろ



しくお願いします｡｣と言って、帰宅する。  

 

13 実習中に作業服を借りたが､作業服を最後の日にどうしたらよいか分からない｡  

｢作業服を貸していただきありがとうございました｡洗濯をしてお返しします｡｣  

→会社でまとめて洗うと言われたら、｢すみません｡よろしくお願いします｡｣  

 

14 ｢なぜ､この会社を選んだの？｣と聞かれた｡  

 ｢○○の内容が自分の希望で、先生と相談して実習させて頂きました｡｣  など  

   

15 最後の日に､何と言って挨拶すればいいの? 

会社での挨拶を考えておこう                   

 

16 午後に疲れたり眠くなったりしてきた  

気持ちを切り替えること !表情に出てしまうようでは､真剣さが足りない !  

 

＜実習先での挨拶＞  
１  最初の日の朝の挨拶  

 

 

 

 

 

２  帰るときの挨拶  

 

 

 

 

   ※「お先に失礼します｣は一人一人に言う｡  

 

３  最後の日の帰りの挨拶  

 

 

 

 

＜  現場実習確認事項  (困ったときの対応) ＞  
※次のようなことが起こったらどうしますか? 

 

１  朝トラブルがあり、会社に遅刻しそうになった｡  

(1)  

 



(2)  

 

 

２  使っている機械から変な音がしたら、どのように報告しますか? 

 

 

 

                                                         ※勝手にスイッチを触らない  

 

３  製品を壊したり、不良品を出したりしたら､どのように報告しますか? 

  

 

 

※黙っていないですぐに報告  

 

４  気分が悪くなったら､どのように報告しますか? 

 

 

※近くの人に伝え､指示を受ける  

  

 ※体調不良にならないためのポイントをあげましょう｡  

 

 

 

５  会社の方が言っていることが理解できないときの聞き方は? 

 

 

※分からないのに返事をしない  

６  ｢この仕事ができたら､○○さんの所へ持っていって｣と言われたが○○さんが分

かりません｡そのときはどのようにたずねますか? 

 

 

 

７  指示を受けた仕事ができた（終わった）とき､どのように報告しますか? 

 

 

 

※ぼーっとしないこと  

 



８  帰る時間になった｡何をしますか? 

 

 

 

 

９  部品の名前が分からないときはどうしますか? 

 

 

 

 

10 早めに帰ってよいと言われたら、どのように答えますか? 

  

 

                              

 

11 借りた作業服を最終日にどうしたらよいか分からないとき､どのように言いますか?  

 

 

                              

 

１２  会社で洗ってくれると言われたら､どのように言いますか? 

 

 

 

※必ずお礼を言う  

 

１３  ｢なぜ､この会社を選んだのですか?｣と聞かれたら､どのように答えますか？  

 

 

 

 

 

1４  午後､疲れたり、眠くなったりしたらどうしますか? 

 

 

 

 

 



         ※仕事をしに行っているのです！気を引き締めること！  

                               

15 最終日の帰り､どのように挨拶しますか？  

 

 

 

 

 

 

16  実習中、会社の作業服を借りたが､最終日になっても会社の方から作業服のこ

とを何も言われないときどうしますか？  

 

 

 

 

 

 

17 ｢配達のついでに学校まで送ってあげるよ｣と言われたらどうしますか？  

 

 

 

 

 

 
後悔したくなかったら､気を引き締める！  

夜更かしをしない！！  
 

◎自分 が 特 に 気 を 付 け る こ と を メ モ し て お き ま し ょ う 。  

 

 

 

 

 

＜  実習中にこのようなことが起きたら､どうしますか? ＞  

※実習中はいろいろなことが起きる可能性があります｡  

そのときに慌てないようにするために､いろいろなケースを考えてみましょう｡  

こんなとき  どうすればいい? 

１  雪のため交通機関に遅れが出た。  

 

 

 



２  製品や部品を壊してしまった｡  

 

 

 

３  けがをしてしまった｡または､人にけがを  

させてしまった｡  

 

 

 

４  ｢ここで待っていて｣と言われたがいつま

でたっても誰も来ない｡  

 

 

 

５  使っている機械が急に動かなくなった｡  

 

 

 

６  ｢うどん屋で昼ご飯を食べよう｡ごちそう  

するよ｣と会社の人に誘われた｡  

 

 

 

 

７  ｢帰りは送ってあげよう｣と言われた｡  

 

 

 

８  ｢○○さんにこれを持っていって」と言わ  

れたが､○○さんが誰なのか分からない｡  

 

 

 

９  ｢今日、残業はできる?｣と聞かれた｡  

 

 

 

10 仕事が早く片付いたので、｢もう帰って  

いいよ｣と言われた｡  

 

 

 

11 朝の打合せのとき、従業員の方に紹介  

され｢ひと言話して｣と言われた。  

 

 

 

12 手が離せない作業中に急にお腹が痛く  

なった｡  

 

 

 

＜  実習の最終確認  ＞  

   現場実習 1 日の流れ   

 

 

  家→通勤→会社（挨拶）→仕事→昼休憩→仕事→挨拶→通勤→家  

                  (日誌など反省)  

※学校へ電話で報告  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎いよいよ実習に向かいます。最終確認をしましょう。（分からないことは学校で確認）  

会社名  

 

 

 

出勤時間  

(朝、家を出る時間)  

 

 

 

仕事内容  

 

 

 

 

 

不安及び質問事項（学校で確認したいこと）  

 

 

 

 

 

 

 

 

＜  模擬面接チェック項目  ＞  

 

生徒名  

 

      年   月   日  

 検査者名  

 

     

／100 

項  目  内  容  得  点  

入退室  
 ･ノックの仕方  ･ドアの開閉 ･歩き方  

 ･礼 ･返事  ･挨拶  

 

10 8 6 4 2 

 



姿勢  
 ･座り方 ･手の位置  

 ･話す姿勢  ･聞く姿勢  

 

10 8 6 4 2 

 

応対の仕方   ･視線  ･口のあけ方  ･めりはり  ･表情  

 

10 8 6 4 2 

 

身だしなみ  

 

 ･服装  ･頭髪 ･清潔感 

 

10 8 6 4 2 

 

好感度  

 

 ･高校生らしさ  ･さわやかさ  

 

10 8 6 4 2 

 

 

 

質問に対し  

(内容を二つ選ぶ) 

 

 

 

(個別の質問内容一つ) 

 

 ･学校までの通学手段と時間  

 

10 8 6 4 2 

 

 

 ･家族構成と家族の年齢  

 

10 8 6 4 2 

 

 

 ･自分の身長､体重､靴のサイズ  

 

10 8 6 4 2 

 

 ･学校の作業内容について  10 8 6 4 2 

所  

 

 

見  

 項目に対して  

 今後の課題と対策  

判  定         A=90以上  B=80以上  C=70以上  D=69以下  

＜ 履歴書の書き方  ＞  
 

１  タブレットで入力する。  

２  一字一句、省略せずに書く。  

３  数字は算用数字を用いる。  

４  誤字、脱字などがないか確認する。  

５  印刷した履歴書は、汚したり、折り目をつけたりしないように注意する。  



 

■氏  名：氏名は正式の表記で書く。特に旧字体の漢字に注意。  

→「辺」と「邉」や「邊」、「斉」と「齋」、「沢」と「澤」など  

 

■写  真：学校で撮影した証明書用の写真を使う。撮影時は、服装、髪型に留意す

る。面接試験時に眼鏡を着用する人は眼鏡をした写真にする。裏面に学校

名、氏名を書いておくとよい。  

 

■現住所：必ず都道府県から書き、省略せずに書く。番地は算用数字を用いて  

「○丁目○番地○号」と書く。マンション、アパートなどの建物名も明記する。  

 

■学  歴：必ず都道府県名から正式名称で書く。  

 

■職  歴：特に記入しない。  

 

■資格等：検定試験などの資格の取得年月日の順に、正式な名称で略さずに書く。  

ない場合は「特になし」と書く。  

 

■趣味・特技：面接試験で質問されることを想定して、適切な内容を書く。  

 

■所属クラブ：部活の名称、役職名、大会実績、研究発表の業績などを書く。また、  

生徒会活動やホームルーム等の委員・係活動等の記録も書く。  

 

■志望の動機：志望企業の内容をよく調べたうえで、会社選択の理由、入社へ  

の意欲・熱意を書く。また、希望の職種があれば書いておく。  

 

＊押印がある場合は…  

朱肉を用いて、印鑑の輪郭がかすれないように鮮明にまっすぐ押す。  

＊スタンプ台や朱肉を使わないゴム印や浸透印（例シャチハタなど）は、  

使用しない。  


