職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
学校法人が運営する私立幼稚園（定員180名・3学年6クラス）にて、◯年間勤務しています。年少から年長までの担任を各学年で経験し、年案・月案・週案の作成、日々の保育記録、運動会やお遊戯会の企画準備を担当してきました。個々の発達の差が出やすい製作活動では、工程を分けて手順を絵で示す方法を取り入れ、援助が必要な園児に手を添えられる時間を確保しています。
■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：学校法人運営の私立幼稚園（定員180名・3学年6クラス編成、預かり保育あり）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：幼稚園スタッフ
【担当業務】
・年中クラス（園児◯名）の担任として日常保育、生活習慣の援助、戸外・室内活動の計画と実施
・年案・月案・週案の作成、日々の保育記録および園児の個別記録の記入
・運動会・お遊戯会・作品展の演目や展示内容の検討、教材準備、当日の進行担当
・連絡帳の記入、登降園時の保護者対応、個人面談（年◯回）とクラス懇談会の進行
・預かり保育のローテーション勤務、園児管理システムでの出欠・登降園時刻の入力
【実績】
・お遊戯会で年中クラスの演目選定から衣装製作の指導、当日進行までを主担当として担い、練習の進度を週案に落とし込んで全園児が出番を務められるよう準備した
・新任教諭◯名のOJT担当として月案作成の手順と保育記録の書き方を共有し、提出前に一緒に読み合わせる時間を設けた


■活かせる経験・知識・スキル
・指導計画の作成（年案・月案・週案・日案）と保育記録の記入
・ピアノ伴奏（童謡・季節の歌・行事曲）
・製作活動の指導（折り紙・絵画・工作）と教材準備
・保護者対応（連絡帳・個人面談・クラス懇談会の運営）
■資格
・幼稚園教諭一種免許状（20XX年3月取得）
・保育士資格（20XX年3月取得）
■自己PR
園児一人ひとりの様子を記録に残し、家庭と共有しながら援助の仕方を調整することを大切にしてきました。集団行動に加わりにくい園児について、活動前の声かけの順番や座る位置を変えた経過を連絡帳と個人面談で保護者に伝え、家庭での様子も踏まえて担任間で対応をそろえた結果、行事の練習に自分から参加する場面が増えました。貴園でも、日々の記録と保護者との共有を土台に、クラス全体と個別の援助を両立させる保育に取り組みたいと考えています。
以上
