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はじめに─面接試験対策は戦略的に取り組もう！

　本書は、自治体の係長試験、管理職試験における面接試験対策につい
て、時間のない受験者の方でも最低限の時間と最少の労力で合格できる
ノウハウをまとめた本です。
　面接試験は、具体的な対策方法がわかりにくく、手探りで対策するこ
とになりがちです。また、面接試験の対策に十分な時間をとれる人は少
ないでしょう。短時間で対策するためには、十分な戦略とそれに基づく
事前準備が必要です。
　従来の対策本では、想定される質問への回答例が羅列されているもの
が多く、時間のない受験者には読み切れないケースもありました。面接
試験には一定のルールとパターンがあります。闇雲に質問と回答例を読
むよりも、効率的に回答の基本ルールやパターンを学び、回答の対処能
力を向上させることのほうが重要です。
　本書では、回答のノウハウや勉強の仕方等をコンパクトにまとめると
ともに、これだけは把握しておくべき頻出の面接シート方式問題と事例
式問題を類型化し、厳選して掲載しています。時間のない受験者の方で
も、本書に掲載されている考え方と問題さえ押さえておけば、必ずや合
格を勝ちとることができるものと自負しています。
　なお、本書は、単なる面接試験対策本にとどまるものではないと考え
ています。特に事例式面接への対策は、皆さんが係長や管理職となった
場合に直面する課題解決のプロセスをシミュレーションするものであり、
面接準備の際の想定質問の作成は、管理職の議会答弁対策や係長が住民
説明会等で質疑応答をする際の事前準備と全く同じプロセスとなります。
本書で学んだことは、必ず今後の公務員人生において役立つはずです。
　本書を活用して、最短距離で合格をつかみ、新たな公務員人生のステッ
プアップを図りましょう。

　平成30年 6 月
著者
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第1章

面接試験対策の
絶対ルール

　そもそもなぜ面接試験が行われるのでしょう
か？　論文試験と違い、面接試験では、その場
で即座に考え、解決策を導き出せるかといった、
より実践的な対処能力が問われます。
　とはいえ、面接試験にも王道ともいえるルー
ルがあります。そうしたルールをきっちり押さ
えておきましょう。
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1	面接試験は何のために行われるのか？
　自治体の昇任試験における面接試験は、何のために行われるのでしょ
うか？
　論文試験が、主に、自治体において発生する課題の把握と解決策の提
示を論理的に行うことができるかを確認するために行われるのに対し、
面接試験では、その場で即座に考え、解決策を導き出せるかといった、
より実践的な対処能力を確認するために行われます。面接試験では、予
想しないような質問が飛んでくることもあり、そのような質問への対処
能力も問われることとなります。
　また、論文試験では読み取れない、係長や管理職となるにあたっての心
構えが十分備わっているか、適性があるか、係長や管理職になった場合に、
日々発生する課題を正確に把握し、対応していけるか等も確認されます。
　このように、論文試験だけでは把握できない、職員としての総合力を
確認するために行われるのが面接試験であるといえます。

2	面接試験の方式を知ろう
　面接試験の方式は、大きく、以下の 3つに分類できます。
　なお、実際の面接試験では、これらを複数組み合わせて実施されるケー
スもあります。

①面接シート方式
　事前に指定された面接シートに必要事項を記入し、記入内容に基づい
て面接官が質問していく方式です。
　例えば、「昇任を希望する理由」「自己啓発の方法」「組織の目標達成の

試験方法とその狙いを
頭に叩き込む！1
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ために取り組んだこと」「最も困難と感じた業務」「市の組織管理・運営面
で改善したいこと」といった設問について、シートに端的に記入します。
　「組織の目標達成のために取り組んだこと」という設問であれば、面
接シートに記入した取組みについて、「周囲からの反対はありませんで
したか？」「反対があったとしたら、どのようにしてその反対者を説得
したのですか？」といったように、記入内容について掘り下げた質問が
行われます。

②事例式
　職場における課題や対外的な課題に関する事例が提示され、それを数
分間で読んだ後、面接官がその対応策について質問をしていく方式です。
　例えば、「あなたの職場の部下のAという職員が、誤って個人情報を
含むデータをメールで配信してしまいました」といった事例を数分間で
読み、その後に「あなたが係長（管理職）だったら、どのように対応し
ますか？」と、面接官から質問されます。そして、回答した内容に対し
て、さらに掘り下げた追加質問が行われていきます。

③フリー応答方式
　面接官が自由に質問をし、それに対して受験者が回答する方式です。
志望理由や過去の業務実績を聞かれることもあれば、例えば「待機児童
の問題についてどう対応しますか？」といった具体的な課題についての
対応策を聞かれることもあり、自由な内容で質問が展開されます。
　フリー応答方式で質問される内容は、基本的には、面接シート方式・
事例式の内容と同様と考えて構いません。

　本書では、上記の面接試験の方式のうち、「面接シート方式」及び「事
例式」を取り上げています。
　面接シートの具体的な書き方と質問への回答方法のノウハウについて
は、第 2章で説明します。事例式の具体的な回答方法のノウハウについ
ては、第 3章で説明します。
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情報収集で面接の
実際を把握する！2

1	面接官の数、面接時間などを情報収集
　面接試験には、主に、複数の面接官と 1人の受験者で行う場合、複数
の面接官と複数の受験者で行う場合の 2パターンがあります。
　面接時間は自治体によって異なりますが、概ね10～30分程度となりま
す。
　自分の自治体の人事担当部署が出している面接試験の概要を確認した
り、先輩に確認したりすることで、あらかじめ面接試験の実際を把握し
ておきましょう。

2	面接官は受験者のどこを見るのか？
　面接官は、係長と管理職のそれぞれに求められる能力を確認するため
に受験者に質問を行い、その回答内容や態度等から評価を行います。
　管理職は係長の延長線上にありますが、両者は職責が異なることから、
求められる能力にもおのずと違いが出てきます。いずれの試験を受ける
にせよ、この違いを意識しておくことが重要です。なぜなら、係長試験
を受験する人が管理職の視点で回答してしまったり、管理職試験を受験
する人が係長の視点で回答してしまったりすると、面接官によっては「昇
任後の立場や職責を理解していない」と判断されてしまう可能性がある
からです。
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　係長と管理職のそれぞれに求められる能力を示します。両者の違いと
共通項目をここで確認しておきましょう。

1	係長に求められる能力
　係長には、係をまとめるリーダーとして、以下のような能力が求めら
れます。
①リーダーシップ
　係長には、係そして課の目標の達成に向けて係員を引っ張っていく
リーダーシップが求められます。
　係員の意見をよく聞いて判断することも重要ですが、例えば意見が対
立する場合には、リーダーシップを発揮して決断し、係員を説得して係
を引っ張っていくことも必要です。
②部下の育成・指導力
　係長には、係員の特性や能力に応じて業務の進め方等に関する指導を
行い、その能力開発を促すことが求められます。
③進行管理能力
　係長には、所掌する業務の実行計画を作成し、その進行管理を適切に
行うことができる能力が求められます。
④折衝・調整力
　係長には、関係者との折衝・調整を適切に行い、業務を適切な方向に
導くことができる能力が求められます。
⑤コミュニケーション能力
　係長には、地域住民や職員と円滑なコミュニケーションを図る能力が
求められます。また、いわゆるクレーマーなどに対しても適切に対応で
きるような能力が求められます。

係長と管理職の
違いを意識する！3
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⑥ストレス耐性
　係長になると、例えば、管理職から高い目標を提示される一方で、部
下が思い通りに動かないといったように、困難な状況に追い込まれるこ
とがあります。そのような厳しい状況であっても仕事を放り投げること
なく、心と体のバランスを保って取り組んでいくことができるようなス
トレス耐性を備えていることが求められます。

2	管理職に求められる能力
　管理職に求められるのは、以下のような能力です。係長と比べ、答弁
をはじめとする議会対応能力、より広い視点からの政策立案能力、管理
能力、調整能力等が求められます。
①議会対応能力
　管理職にとって非常に重要となるのが議会対応です。委員会等の場で
議員に質問された内容に、その場で即座に的確な回答をすることができ
る能力が求められます。
　地域住民の代表である議員からは、様々な地域における課題に関する
要望や要求が寄せられます。実際にはこれらの要望や要求のすべてを受
け入れることは困難です。全体的な必要性を踏まえて判断し、議員に対
して説明していくことができるかが求められます。
②政策立案能力
　管理職には、地域における課題を的確に把握し、その解決のために政
策・施策を立案し、実行していく能力が求められます。また、その政策・
施策の実現のために、庁内調整や議会対応を行う能力も求められます。
③リーダーシップ
　管理職には、職員に課としての方針や目標を示し、その目標に向けて
職員を統率し、職員を鼓舞しながら目標を達成していく能力が求められ
ます。
④調整能力
　管理職には、様々な関係者間の利害調整や合意形成、他の部署との連
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携、トラブル対応といった関係者間の調整を行うことができる能力が求
められます。
⑤指導力
　管理職には、係長よりも一段高い、中長期的な視点から、「この職員
を管理職候補として育成する」「不足している能力を育成するために〇
〇の業務を担当させる」といったように、部下のこれまでのキャリアも
踏まえながら、その成長のために指導を行う能力が求められます。
⑥判断能力
　管理職になると、同時に複数の問題が発生し、それに対処しなければ
ならなくなることがあります。このような場合に、状況をよく把握し、
緊急度と重要度を踏まえた判断を行うことができる能力が求められます。
⑦ストレス耐性
　管理職になると、職員の増員が難しい中で議員や地域住民の様々な要
求に対応したり、新規事業を実施したりといったように、非常に厳しい
状況に直面することとなります。そのような状況であってもストレスに
押しつぶされることなく、前向きに、部下の健康面にも配慮しながら取
り組んでいくことができる能力が求められます。
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想定質問をつくり
自分でつっこみを入れる！4

1	想定質問を作成しよう
　面接官からの質問に対して、その場ですぐに的確な回答をするために
は、事前の準備が重要です。そこで、面接シート方式と事例式で想定さ
れる質問と回答案（想定Q&A）を作成しておきましょう。
　もちろん、想定Q&Aを作成しても、実際の面接でそのまま出題され
るとは限りません。ただ、事前にあらゆる想像をめぐらせて質問と回答
案を作成しておくことで質問への対処能力が向上し、心理的にも余裕が
出てくるので、作成をおすすめします。
　以下の例のように、文章を長く書くのではなく、ポイントだけを箇条
書きにし、それに基づき回答できるように準備しておくとよいでしょう。

①面接シート方式の場合の想定Q&A作成例
　面接シート方式の場合で、例えば、「過去に最も困難と感じた業務に
ついて記入してください」という設問に対し、面接シートに以下のよう
に記入していたとします。

【面接シートの設問と回答例】

過去に最も困難と感じた業務について記入してください

・担当していた保育所の新規開設において、一部の地域住民の反対が
あるなか、上司や同僚と連携して説得にあたり、新規開設を実現す
ることができた。

　面接シート方式の場合、自分で書いた文章に対して、「つっこみ」を
入れてみましょう。それが、面接官からの質問になります。そしてそれ
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に対する回答のポイントを箇条書きしましょう。
　例えば、以下のようになります。

【想定Q&Aの作成例】

Ｑ地域住民からの反対を具体的にどのように説得したのか？
Ａ・保育所の不足状況をデータで見せ、開設の必要性をうったえた。
・騒音等に最大限配慮することを説明し、理解を求めた。
・町会長と相談して何度も説明を行い、開設に漕ぎつけた。

Q利害がバッティングした場合の調整で重要なことは？
Ａ・双方の主張に理解を示しつつ、データや折衷案を示し、対話す
る中でお互い歩み寄れる部分を探していくこと。

②事例式の場合の想定Q&A作成例
　事例式面接で、例えば、以下のような事例が出題されたとします。

〈事例文〉

　あなたはA係の係長です。A係では、今年度から新規事業を実施す
ることとなりましたが、現在、その担当者である B主任が、庁内調
整からスケジュール管理まで対応し、毎日遅くまで残業をしている状
況にあります。他の係員もそれぞれ複数の業務を担当していますが、
そこまで残業が多い状況ではありません。

　事例式面接の場合、職場における何かしらの問題やトラブル等が出題
されます。そこで、事例の中から問題点を見つけ、それを質問として書
きだし、質問への回答のポイントを箇条書きしましょう。
　また、自分の回答した内容に対して「つっこみ」を入れ、さらなる質
問と回答も考えて記入してみましょう。
　例えば、次ページのようになります。


