職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
芸能プロダクションに所属し、◯年間にわたり司会とナレーションの両方を担当してまいりました。地方局の情報番組でスタジオ進行を週◯本担当するほか、企業VP・Web動画のナレーション収録を年間◯本、製品発表会や展示会ステージの司会を年間◯件担当しております。進行台本は事前に登壇者や商品情報まで確認したうえで、想定問答と時間配分を自分用のメモに落とし込んで本番に臨んでいます。
■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：タレント・ナレーターのマネジメントを行う芸能プロダクション（所属タレント◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：司会・ナレーター
【担当業務】
・地方局の生放送情報番組でスタジオMCを担当（週◯本、1本◯分）
・企業VP・製品紹介動画・Web広告のナレーション収録（年間◯本）
・製品発表会・展示会ステージ・株主総会等のイベント司会（年間◯件）
・進行台本の読み合わせ、原稿の言い回し・読み尺に関する修正提案
【実績】
・情報番組で中継の遅延が続いた際、コーナーごとの削減候補を事前に整理した進行メモを作成し、放送後の尺超過による編集対応の発生を減らしました
・企業VPの収録で用語読みと社名アクセントを事前に確認表にまとめて共有し、同一クライアントから◯年連続でナレーションのご指名をいただいています


■活かせる経験・知識・スキル
・生放送・生配信でのタイムキープと進行変更への対応
・ナレーション収録（ストレート・ソフト・硬派などトーンの指定に対応）
・自宅・簡易ブースでの宅録および音声データの納品対応
・登壇者への事前ヒアリングと進行台本・想定問答の準備
■資格
・TOEIC ◯点（英語ナレーション対応）
■自己PR
持ち時間が動く現場でも進行を崩さないタイムコントロールが強みです。生放送の情報番組では中継の遅延や尺の短縮が頻繁に発生するため、コーナーごとに削れる項目と残す項目を事前に整理し、フロアディレクターの合図から着地までを自分で判断できるようにしてきた結果、押し戻しの調整を任される機会が増えました。貴社の配信番組・イベント案件でも、台本の意図を保ったまま尺を調整し、出演者が話しやすい進行をつくることで貢献いたします。
以上
