職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
定員◯名の認可保育園にて◯年間、0歳児から5歳児までの保育に携わってまいりました。直近は3歳児クラスの主担任として園児◯名を複数担任体制で受け持ち、月案・週案の作成から日々の記録、保護者対応までを担当しております。子どもの興奮しやすい時間帯に合わせて活動の順序と導線を組み替えるなど、クラスの様子に応じた環境づくりを続けてきました。
■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：社会福祉法人が運営する定員◯名・0〜5歳児対象の認可保育園（延長保育・一時預かり実施）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：保育園スタッフ
【担当業務】
・3歳児クラス主担任として園児◯名の保育を担当（複数担任制、副担任◯名と連携）
・月案・週案・保育日誌・児童票の作成、個別の記録のまとめと職員間共有
・運動会・発表会・遠足など年間◯回の行事の企画・準備・当日運営
・連絡帳の記入と送迎時の対応、年◯回の個人面談および懇談会の進行
・アレルギー児の給食提供時の確認と記録、午睡時の呼吸チェックなど園の手順に基づく安全確認
【実績】
・発表会で子どもが役や道具を選べる進め方に見直し、練習期間中の欠席・参加しづらい子どもへの個別対応を担任間で分担して全員が舞台に立てた
・午睡チェック表の記入欄と担当者の割り振りを見直し、記録漏れのない状態を◯か月継続


■活かせる経験・知識・スキル
・乳児保育（0〜2歳児）・幼児保育（3〜5歳児）の担任経験
・指導計画・保育日誌・児童票の作成、保育記録システム（コドモン）の入力・出力
・保護者対応（連絡帳・送迎時の伝達・個人面談）、行事の企画と進行管理
・ピアノ伴奏、手遊び・絵本の読み聞かせ、季節の製作活動の準備と指導
■資格
・保育士資格（20XX年3月取得）
・普通救命講習修了（20XX年X月）
■自己PR
日々の観察を記録に残し、他の職員と共有して保育に反映させることを大切にしてきました。3歳児クラスでは、支度に時間がかかる場面をクラス日誌に書き留め、持ち物を置く位置と声かけの順番を担任間で統一した結果、朝の身支度が◯分程度短縮され、子どもが自分で進められる場面が増えました。貴園でも、気づいたことを記録と職員間の共有につなげ、クラス運営と保護者への説明の両面で力を発揮したいと考えております。
以上
