職務経歴書

20XX年X月XX日現在

氏名：就活 花子
■職務経歴概要
保育士として約X年間、0～5歳児クラスの保育業務、指導計画の立案、保護者対応など幅広い業務に従事してまいりました。
特に子どもの発達段階に応じた適切な対応と、丁寧な記録管理を得意としております。
また、園内の書類フォーマット改善や行事の効率的な運営にも取り組み、業務効率化に貢献いたしました。
これまでに培った正確な文書作成能力、コミュニケーション能力、マルチタスク対応力を活かし、新たな環境での貢献と成長を目指しております。
■得意とする経験・分野・スキル

・正確な文書作成と記録管理
・効率的なマルチタスク対応と優先順位付け
・多様な相手との円滑なコミュニケーション
■職務経歴詳細

社会福祉法人AAA　BBB保育園　　20XX年XX月～現在
事業内容：認可保育園の運営
従業員数：〇〇名
施設規模：0～5歳児、定員○○名
	期間
	業務内容
	職位

	20XX年XX月

～

現在
	【業務内容】
・クラス担任（〇歳児クラス、〇名担当）
・保育日誌、連絡帳の作成・管理
・指導計画、個別記録の立案・作成
・保護者面談対応（年〇回×〇組）
・行事企画・運営（夏祭り、運動会等）
・園内書類管理、事務作業補助
【主な実績】
・行事準備の効率化を図るチェックリストを作成し、園内で標準化
・保護者アンケートで満足度〇%以上を獲得（クラス運営について）
・各種書類のフォーマット改善により、作業効率化に貢献
・園内研修の企画・実施を主導、職員間の情報共有体制を強化

	保育士


■保有資格
・保育士資格（20XX年取得）
・幼稚園教諭二種免許（20XX年取得）

・普通自動車第一種運転免許（20XX年XX月取得）
■PCスキル

・Word：書式設定、表の挿入、余白・サイズなどのページ設定が可能なレベル
・Excel：足し算・引き算などの四則演算、簡易グラフの作成が可能なレベル
・PowerPoint：図版作成、アニメーションの使用が可能なレベル
■自己PR
細部まで配慮した正確な業務執行力

一人ひとりの子どもの発達段階や個性に応じた適切な支援を行うため、日々の記録や環境設定に細心の注意を払ってまいりました。
また、園内の記録管理システムを改善提案することで、記録作業時間を約〇%削減し、より子どもたちと向き合う時間を確保することができました。
さらに、限られた時間の中で複数の業務を並行して行う必要がある保育現場において、優先順位を適切に判断し効率的に業務を遂行する能力を身につけております。
円滑な対人関係構築力

保護者との信頼関係構築に重点を置き、日々の対話を大切にしてまいりました。
連絡帳や送迎時の会話を通じて各家庭の育児における状況を把握し、時には伝えにくい内容であっても、誤解が生じないよう慎重に配慮しながら必要な情報を共有することで、保護者からの高い信頼を得ることができました。

今後もさらなるキャリアアップを図っていきたいと考えております。

是非、面接の機会をいただければと思います。何卒よろしくお願い申し上げます。

以上

