職務経歴書
〇〇〇〇年〇月〇〇日現在
氏名：〇〇 〇〇 
［職務概要］
大学卒業後、株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇に入社いたしました。
〇年目は、〇歳児、〇年目は〇歳児、〇年目は〇歳児を担当いたしました。教育、各種イベントの準備、保護者への対応など様々な保育業務に従事しております。

［職務経歴］
■〇〇〇〇年〇月～現在　株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇（正社員） 
◇事業内容：保育園・学童保育等の運営、子育て支援事業  　設立：〇〇〇〇年
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	〇年目は、〇歳児、〇年目は〇歳児、〇年目は〇歳児を担当する。
【業務内容】 
・子供への教育、保護者対応
・各種イベントの運営
・安心して登園できるような保育、クラス運営
・一日の保育スケジュールの立案
・行事に使用する制作物の制作
・食事マナーの教育
・一日の日誌、記録
・要録作成

 ◆工夫した点 
・子どもに寄り添った保育の実践を意識し、子どもの目線に立って一人ひとりの行動や発見に共感し、伝え方や関わり方をその子によって変えながらコミュニケーションを取ることを心掛けました。
・安心して登園できるように毎日必ず全生徒とその保護者と会話をし、園での様子を共有、また自宅での様子なども把握するようにしております。
・一人ひとりの発達段階や個性に合わせた支援を目指して、子どもが主体的に活動に取り組めるよう工夫をし、子ども自身が達成感を味わえるように促しておりました。 
・何がいけなかったのか言葉がけをし、子どもが育つ観点として、自立できるようにヒントを与える指導方法を行いました。


［資格］
・幼稚園教諭一種免許（〇〇〇〇年〇月取得）
・保育士資格（〇〇〇〇年〇月取得）
・普通免許第一種取得（〇〇〇〇年〇月取得）

［PCスキル］
・ワード、エクセル（SUM関数など）、パワーポイント※使用経験あり　

 [自己ＰＲ]
【　計画的に準備し、業務を遂行する力　】
行事における準備をする際には、計画的に進めることが大切となります。保育の業務は様々あるため、〇か月、〇週間、〇日のスケジュールをそれぞれ細かく計画し、優先順位を考えた上で業務に取り組んでいます。具体的には、期日が決まっているものから早めに仕上げるよう、期日から逆算して業務の優先順位を決めています。スケジュールを決め、当日実行していく中で計画通りに進まないこともあります。行事の数日前には業務量が非常に増加するため、事前にやるべきことをリストに書き出し、いつまでに何を行うか等、事前に計画を立てて業務をこなすようにしております。また、他の保育士とのコミュニケーションを早めに行い、協力を仰ぐようにしております。その際は、自身の伝え方でどこがいけなかったのか、何が要因なのかをしっかりと考え、再度計画を見直し、改善を行いながら保育を行っております。 
貴社においても、常に目標を持つことを忘れず、目標達成に向けて計画性を持った行動を心掛けて参ります。
何卒、よろしくお願いいたします。

以上　
