職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
番組制作会社でアシスタントディレクターとして◯年間、地上波の週1回放送バラエティ番組（ゴールデン枠）を中心に担当してきました。企画会議用のリサーチと裏取り、ロケハンから当日の進行管理、スタジオ収録のフロア業務、編集・MA立ち会いまで一連の工程に携わり、月◯回のロケと年◯本の特番を並行して回してきました。撮影可否や権利確認の確認事項を事前に整理しておく進め方を続け、収録直前の差し戻しを減らすことを意識しています。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：地上波キー局系列の番組制作会社。バラエティ・情報番組を中心に制作し、社員◯名。担当チームはプロデューサー1名、ディレクター◯名、AD◯名の体制
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：テレビアシスタントディレクター
【担当業務】
・週1回放送のバラエティ番組（ゴールデン枠）のAD業務全般、および年◯本の特番のサブAD
・企画会議用リサーチ資料の作成（ネタ出し、文献・現地での裏取り、出演者・施設への許諾確認）
・ロケハン、ロケ表・香盤表の作成、車両・弁当手配、出演者アテンド、当日の現場進行（月◯回）
・スタジオ収録のフロアAD（小道具準備、フリップ出し、カンペ、タイムキープ）
・編集・MA・ナレーション収録の立ち会い、テロップ原稿の作成と表記チェック
【実績】
・ロケ先への確認項目をチェックリスト化し撮影の◯日前までに条件を文書で確認する運用に変え、年間◯件のロケで直前の場所変更を◯件に抑えた
・香盤表に転換時間と機材移動の目安を追記する形式に変更し、ディレクターと技術スタッフの認識合わせが収録前に済むようになり、収録終了時刻の超過が月◯回から◯回に減った


■活かせる経験・知識・スキル
・リサーチ・ネタ出し・裏取り（ネット、文献、電話・現地取材）
・香盤表・ロケ表・進行台本の作成（Excel・Word）
・ロケ進行管理、出演者アテンド、ロケ先・施設との折衝
・テロップ原稿作成・表記統一、編集ソフトの基本操作（Premiere Pro）
■資格
・普通自動車第一種運転免許（20XX年X月取得）
■自己PR
ロケ前の折衝と確認を前倒しで進める段取り力が強みです。担当番組では撮影場所・出演者・使用素材について確認項目をリスト化し、許諾や条件を撮影の◯日前までに文書で押さえる運用を続けたことで、年間◯件のロケで直前の撮影場所変更を◯件に抑えられました。入社後も、ディレクターが企画と演出に集中できるよう、制作進行の下準備と現場の判断材料を先回りして揃える役割を担いたいと考えています。
以上
