職務経歴書
　　　年　　月　　日
氏名　　　　　　　　　
※ 日付は提出日（郵送する場合は投函日）を書きます。和暦か西暦かは履歴書とそろえてください。
職務要約

※ 200〜300字。「資格の取得年 → 勤務した園の種別と規模 → 担当した年齢 → 任されていた役割 → 今後やりたいこと」の順にまとめると読みやすくなります。
職務経歴
（法人名・園名）
期間：　　　年　　月　〜　　　年　　月（　年　ヶ月）
施設形態：
雇用形態：
定員：　　名
担当クラス：　　歳児（園児　　名）
役職：
※ 園名は「（株）」などと略さず正式名称で書きます。施設形態は認可保育園／小規模保育／認定こども園／企業主導型／院内保育 など。雇用形態は正職員以外（パート・派遣・契約）の場合、（　）書きで明記します。役職がなければ行ごと消して構いません。
【担当業務】
1. 
1. 
1. 
※ 5〜7項目。月案・週案・日案の作成／保育記録・連絡帳／保護者対応／行事の企画運営／委員会・係／保育ICTの利用／新人・実習生の指導 などから、実際に担当したものを書きます。「保育業務全般」とまとめないでください。
【実績・工夫】

※ 園児数・回数・人数などの数量を入れて書きます。数字が出せない場合は、保護者や同僚からの言葉、取り組みが園に引き継がれた事実に置き換えます。

※ 経験した園が複数ある場合は、ここから下に同じ形でくり返します。古い順に並べるのが基本です。
資格
1. 　　　　　　　　　（　　　年　　月取得）
1. 
※ 資格・免許は正式名称で書きます。勉強中のものも、その旨を書き添えれば記載できます。
スキル・経験
1. 
1. 
※ 乳児保育／幼児保育／食育・アレルギー対応／保護者面談／行事の企画運営／ヒヤリハット・事故報告／新人・実習生指導／保育ICT など、応募先で活かせるものを選んで書きます。
自己PR

※ 300〜400字。「強み → それを裏づけるエピソード → 応募先でどう活かすか」の順に書きます。志望動機と同じ内容にならないよう気をつけてください。
以上
