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　　　 レ ジ ュ メ とカ バ ー レ ター の 書き方の 指導
一
履歴書 と比 較 して

一

How 　to　Write　a　Resume 　and 　a　Cover　Letter −
　In　Co　nt；rast 　with ．Rirektsya一

　　　　　　　　木村　和美 （東京外国語大学非常勤講師）

1．背景 と目的

　私 の ライテ ィ ン グの クラ ス では、パ ラ グラ フ ライテ ィ ン グの 基本 をマ ス タ
ー

して 、明確で論理

的な エ ッ セ イ を書くこ とを 目標 と して い る 。 そ の 過程で強調す る こ との ひ とつ は 、 書き手が責任

をもつ （writer 　responsibility ＞ とい うこ とで ある。英文で は 、和文 の よ うに読み 手が文の 内容

か ら書 き手 の 主 旨を推測 した りす る こ とはなく、書き手 がそ の 主張をは っ き り提示 する こ とが求

め られ る。ま た 、読み手 に書き手 の メ ッ セ
ー

ジ を明確に伝 え る に は 、読み手が誰で あ る か 、何を

期 待 し て い るか 認識する とい う、読み 手 を意識する こ と （audience 　awarelless ）も大事 で ある。

レ ジ ュ メ は エ
ッ セ イで はな い が 、目本語 の 履歴 書 しか書 い た こ との な い 学生が レ ジ ＝ メで 戸惑 う

点は、書 き手 が責任を持 つ とい う基本姿勢で ある。既成の フ ォ
ーム に記入す る履歴書 と違い 、レ

ジ ュ メは書き手 （応募者）の 責任で 編集 され る 。 ど の よ うな構成にす るか 、 ど の 情報を入れ 、 ま

たそ の 情報 をい か に表すか は書き手 に任 され 、 書き手の 自主性や創造性が表に で て くる 。 更に 、

履歴書 には付けない カ バ ーレ タ
ー

が レ ジ ュ メ には必要 で、カ バ ーレ タ
ー

に よ っ て 、書 き手が 読み

手の 注意を喚起 し、自分の長所 を強調す る とい う点で も、書き手の 責任が重要にな っ て くる。同

時に 読み 手 （雇用側）が何を期待 し て い る か とい う audience 　awareness も必要で ある。そ の 意

味で 、 こ の レ ジ ュ メ とカバ ー
レ タ

ー
は 、 前期 に学生に認識 して も らっ た writer 　responsibility と

audience 　awareuess を応用する課題で もある。

H ．方法

対 象学生 は 東京外 国語大学 の 2 年 ・3 年で 、「ラ イ テ ィ ン グ」 の ク ラ ス を 選択 し た 25 名で あ る。

後期 の 授業 の 2 回分を使 い
、

レ ジ ュ メは用 紙 に記入 す る こ とで はなく 、 応募者 の 情報を い かに

有効に 書き表すか とい う点で
， 自主性 ・創造性が必要で 、更に 、日本の 習慣 にはない カ バ ー レ タ

ー
で 、読み手 の興味 を喚起 し、自分 が相手 に何を貢献で き るか を強調 する こ とを認 識 させ る。

まず 、 1 回 目の 授業で 、教師が履歴書の 書式 を見せ 、 学生 は どの 項 目が レ ジ ュ メ で も必 要 とされ 、

どの 項 目が必要 でない か を討論す る 。 そ の 後、レ ジ ュ メ の 見本をい くつ か 見せ 、 履歴書 と レ ジ ュ

メ の 違い を以下の よ うにま とめる。

　  履歴書で は要求 され、レ ジ ュ メ で は 要求 されない もの に は 、写真、年令 （生 年月 日）、性

　　　別 、 配偶者の 有無 、 扶養家族 の 有無な どがあ る。

　  　レ ジ ュ メ に は 当然書 く必 要が ある が、履歴書に は普通、書 く欄がない もの に 、希望職種 Gob

　　　objective ）、 ボラ ン テ ィ アな どの 社会活動な どが あ る 。 また レ ジ ュ メ で は職歴 など も 、 た

　　　だ会社名だ けで な く、 具体的に どの よ うなこ とを した か を説明する 方が 良い
。

　  レ ジ ュ メでは書式が決ま っ て い ない の で、構成や レ イア ウ トも自由で、書き手 の 裁量に任

　　　され る 。

次にカ バ ーレ ター
の 見本を見せ 、学生 に その 役割や効果は何か話 し合わせ る。教師がカ バ ーレ タ

ーの 目的 に つ い て ま とめ 、次 の 点を強調 する。

　  何 の 職 に 応募す る の か を明記 し 、 そ の 職に重要 な技術 ・能力 を応募者が備 え て い る こ とを
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　　　強調する 。

  カ バ ー レ ターの 目的は 面接 に こ ぎつ け る こ となの で 、実際 に会 っ て み たい と採用者側に思

　　 わ せ る よ うに、自分 の 長所、特 に レ ジ ュ メに は表れ て い ない 良さを強調す る。

  日本人 の 応募者が よ く表現する よ うに 、 貴社 はすば らしい の で 自分は学ぶ こ とが多 い と い

　　 う受身の 発想で な く、自分が相手 の 会社に対 して、何 を い か に貢献で きるか を強調す る 。

レ ジ ュ メ とカ バ ー
レ タ

ー
の 目的が確認 され た後 、 宿題で 自分の レ ジ ュ メを書き 、 自分が応募した

い 外資系の 会社を決め る か 、また は新聞な どで 見つ けた求人情報を使 っ て 、 カ バ ー
レ ターを書 く 。

2 時聞 目には 、そ の 作成 して きた レ ジ ュ メ とカ バ ー
レ タ

ー
を、ペ ア ーワー

ク で 検討 させ る。採用

する側に た ち、レ ジ ュ メ に 必 要な情報が入 っ て い るか 、カ バ ー
レ タ

ー
には面接 に呼ん で みた い と

思わせ る もの が あるか、な どをチ ェ ッ クさせ る。その ピ ア ー
エ デ ィ テ ィ ン グ と教師か らの コ メ ン

トを参考に も う一度、各 自レ ジュ メ とカ バ ー
レ タ

ー
を書き直す。

皿 ．こ の 授業の 意義

　 1．履歴 書 と レ ジ ュ メ の 違い を習慣 の 違い で は な く、ライ テ ィ ン グ の違 い と して 捉え る こ とに

　　　よ り、前期 に導入 した writer 　responSibility と audienoe 　awareness の 確認 が で きる。

　 2．効果的 なカ バ ー
レ タ

ー
を書 く こ とに よ り、い か に相手 を納得 させ るか とい う説得 の 作 文 の

　　　応用練習が で きる。

　 3．学生が 2年生 と 3 年生で、就職活動に関心があ り、英文 の 書き方を別の 面か ら確認 する練

　　　習 と、就職活動 の 準備 を結びつ け られ る 。 特に 、カ バ ー
レ タ

ー
を書 く こ とで 、英語で の 面

　　　接に必 要な、自分が何を貢献で きる か とい う積極性をい か に表現す るか の 、準備が で きる。

Iv．結論

学生の 方か らの 感想 と し て は 、次 の よ うなも の が あっ た。

●

●

●

●

履歴書 の 常識 で 、
レ ジ ュ メ を書 くと 、 まず それだ け で 面接に 通 らな い こ とがわ か っ た 。

実際 の 就職活動が 始ま る前に時間をか けて レ ジ ュ メ を準備で きるの が 良か っ た。

レ ジ ュ メは履歴 書 と違 い
、 アル バ イ トやボ ラ ン テ ィ ア の 書き方 い かん で 自分 の 特徴 を ア

ピール で き、更に カ バ ー レ ターで 、応募す る側 の 積極性 を表現で きる と思 っ た。

自分が面接す るに あた い す る とい うこ とを相手 に説得 しな くてはな らな い の で 、 明確に

論理的に書 く必 要性を感 じた 。

こ れ らの 感想か らもわか る よ うに、レ ジ ュ メ とカ バ ー
レ タ

ー
を書 く練習は、就職準備 として 役立

つ だ け で な く 、 学生達がそれ以前に学んだ 、 書き手が 内容伝達につ い て の 責任 を持ち、相手 が何

を求め て い るか を把握 し た 上 で説得力の ある文章を書 くとい う、ライ テ ィ ン グ の 実践練習と し て

も、意味がある こ とが確認 で きた 。
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