教員向け 職務経歴書テンプレート
民間転職で伝わる書き換え用・記入式
	使い方：［ここに入力］を自分の内容へ置き換え、不要な説明文を削除してください。児童生徒の氏名、家庭・健康・進路などの個人情報、勤務先の非公開資料は記載・添付しません。



1. 基本情報
	作成日
	20XX年XX月XX日

	氏名
	［ここに入力］

	応募職種
	［営業／人材／教育企業／カスタマーサクセス／事務・企画など］

	希望条件
	［勤務地・入社可能日など、必要な場合のみ］



2. 職務要約
勤務年数、学校種、主な担当、強み、応募先で活かせる経験を200〜300字でまとめます。
職務要約
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
3. 職務経歴
	在籍期間
	20XX年4月〜現在

	勤務先
	○○県立○○高等学校

	雇用形態
	正規教員／常勤講師／非常勤講師

	担当
	○○科、学級担任、進路指導部、校務分掌など



	担当業務
	課題・行動
	結果・変化

	教科指導
	［対象・課題・工夫を入力］
	［確認できる変化を入力］

	学級運営
	［人数・対応・連携を入力］
	［運営上の変化を入力］

	校務分掌
	［役割・期限・関係者を入力］
	［改善・完了内容を入力］

	その他
	［部活動・ICT・行事等を入力］
	［確認できる結果を入力］




4. 教員用語から民間向け表現への書き換え
抽象的な能力名ではなく、課題・行動・結果が伝わる文章へ変えます。
	書き換え前
	伝わりにくい理由
	書き換え後

	担任として生徒指導に尽力
	対象・行動・結果が不明
	約○名の学級を担当し、個別面談と保護者連携により課題の早期把握と支援方針の共有を実施

	進路指導を担当
	企業で使える能力が見えない
	希望・成績・期限を整理し、選択肢の提示と行動計画の作成を支援

	校務分掌を経験
	本人の役割と改善が不明
	複数部署と連携し、工程表と確認項目を整備して期限内の運営を支援

	ICT活用を推進
	ツール名だけでは再現性が弱い
	利用者のつまずきを整理し、手順書・個別説明・利用後フォローを設計


5. 応募職種別に強調する経験
	応募職種
	強調する経験・キーワード

	営業・人材
	面談、ニーズ整理、選択肢の提示、合意形成、継続フォロー

	教育企業・研修
	授業設計、教材作成、理解度確認、研修運営、改善

	カスタマーサクセス
	導入支援、手順書、個別説明、利用促進、関係者調整

	事務・企画
	資料作成、期限管理、正確性、工程整理、複数部署との連携


6. 活かせる経験・スキル
応募先で再現できる強みを3〜5項目
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
7. 自己PR
強み→具体例→応募先での活用、の順に300〜400字で書きます。
自己PR
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
［ここに入力］
8. 資格・研修歴
	教員免許
	［校種・教科・取得年月］

	その他資格
	［資格名・取得年月］

	研修歴
	［応募職種に関係するものだけ］



9. 提出前チェック
□ 応募先の職種に合わせて強調する経験を変えた
□ 『コミュニケーション力』などの抽象語だけで終わっていない
□ 担当規模・頻度・期間など、確認できる数字を入れた
□ 児童生徒や家庭を特定できる情報を書いていない
□ 根拠のない割合・成果・満足度を作っていない
□ 学校への不満や退職理由を長く書いていない
□ 誤字、年月、資格名、学校名を確認した
□ PDF化した際の改ページ・文字切れを確認した
仕上げのヒント
完成後は、求人票に書かれた仕事内容・必須条件・歓迎条件と照らし合わせます。書類だけで判断しにくい場合は、応募前に転職サービスへ相談し、職種選びと書類の方向性を一緒に確認してください。
先生の選択肢ラボ｜教員向け職務経歴書テンプレート




