
　職場におけるあらゆるハラスメント行為を未然に防止し、すべての職員が安全かつ安心して

　ハラスメントに関する相談・苦情を受けた場合、本マニュアルに基づき対応する事とする。
　尚、職場におけるハラスメントが現実に生じている場合だけでなく、その発生の恐れがある

ハラスメントとは、職場において他者に対し不快感、屈辱感、精神的・身体的苦痛を与える
行為を指す。（下記　参照）

１．ハラスメント行為を一切容認しない。

２．相談や通報があった場合は迅速かつ公正に調査・対応する。

３．相談者・通報者のプライバシー保護を徹底する。
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　職場におけるあらゆるハラスメント行為を未然に防止し、すべての職員が安全かつ安心して
業務に従事できる環境を整える事を目的とする。

　ハラスメントに関する相談・苦情を受けた場合、本マニュアルに基づき対応する事とする。
　尚、職場におけるハラスメントが現実に生じている場合だけでなく、その発生の恐れがある
場合であっても、相談・苦情に対応するものとする。

ハラスメントとは、職場において他者に対し不快感、屈辱感、精神的・身体的苦痛を与える
行為を指す。（下記　参照）

▽カスタマーハラスメント（顧客が職員に対して過度な言動や不当な要求を行い、就業
環境を害する行為）

▽パワーハラスメント（職務上の地位や権限を背景とした不適切な言動）

▽セクシャルハラスメント（性的言動や要求）

▽マタニティハラスメント（妊娠、出産、育児・介護休業等を理由とする不利益取り扱い）

▽その他、差別的言動や個人の尊厳を傷つける行為

１．ハラスメント行為を一切容認しない。

２．相談や通報があった場合は迅速かつ公正に調査・対応する。

３．相談者・通報者のプライバシー保護を徹底する。

▽管理者向け研修会などへの参加（予定）

▽個人面談の実施

Ⅰ．ハラスメント防止に関する目的

Ⅱ．ハラスメントとは

Ⅲ．園での基本的方針

Ⅳ．予防のための取り組み



１．初めに相談を受けたものの対応によっては問題が大きくなりかねないため、初期対応は
　　非常に重要であり、適切、迅速に対応すること。

２．相談者や相談内容に関係する者のプライバシーや名誉などを尊重し、知り得た事実の
　　秘密を厳守すること。

３．相談は公正・真摯な態度で、丁寧に聞くこと。

４．相談者が面接による相談を望まない場合は、手紙、電話等の方法による事も教示すること。

５．相談者の直面する問題の把握が大切であり、そのために不安感を取り除く等の配慮を
　　しながら、解決策を考えること。

６．解決のための行動を起こす場合には、その都度事前に相談者にその旨を伝え、意向を
　　確認しながら行うこと。

７．解決に時間を要する恐れのある場合は、その旨と所要日数の見込みを伝え、その後も
　　相談者に不安を与えないため、進捗状況を知らせながら進めること。

８．相談対象は、ハラスメントに当たるかどうか厳密に判断するのではなく、放置しておけば
　　ハラスメントになってしまうものもあるので幅広く対象とすること。

１．相談内容の聴取
相談の中で確認する事項
①相談者と行為者の関係（上司・同僚・保護者）
②問題とされる言動がいつ、どこで、どのように行われたか。
③行為者の言動に対し相談者はどのように感じ、どのような対応を取ったか、また、それに
　対する行為者の反応
④行為者の言動について、以前にこのような言動をとったかなど聞いたことがあるか、また
　他の人に対しても同様な言動がなされているか。
⑤上司等に対する連絡は行ったか。
⑥現在の相談者と行為者の状況はどうか。

２．相談に対しての留意点
①相談者からの話は、本人の了承を得た上で、相談者と担当者の認識のずれをなくす
　ためにきちんと記録しておくこと。
②相談者から求める援助が、加害者に言動を止める様に求めているか、不利益の回復
　なのか、謝罪を要求するか、職場全体としての対処を望むのか等、的確に把握すること。
③相談者の様子をよく観察して、対応に時間的余裕があるかどうか見極めること。
④相談者の意向を踏まえ、解決方法やこれからの手順を説明すると共に当面の対処の
　仕方についてアドバイスすること。

Ⅴ．相談窓口担当者の心得

Ⅵ．相談・苦情の受け方



３．相談対応後の対処
事実関係を調査する苦情処理担当との連携を密にすること。担当者以外の者にこの件で
接触する場合は、事前に相談者に同意を得ること。

Ⅶ．相談・苦情への対応の流れ

相談・苦情

相談窓口（主任・副主任）

事実関係の確認

相談者からの

ヒアリング

同僚など第三者

からの

ヒアリング

加害者とされた者

からの

ヒアリング

事実関係が

確認された

園長に報告
＊職場環境の見直しと

防止策の徹底

＊相談者への説明

＊当事者間の関係改善

の援助園の対応を検討

事実関係が

確認されない

＊雇用管理上の措置（配置転換、不利益回復、メンタルケア）

＊相談者への説明

＊就業規則に基づく加害者への制裁（けん責、出停、懲戒解雇等）

＊職場環境の見直しと再発防止の徹底

第三者委員会に報告

河杉 冨美雄 氏

小川 友加 氏



▽再発防止研修の実施

▽職場環境の継続的改善

▽相談体制の見直し

本マニュアルは法改正や社会情勢の変化に応じて見直しを行う

≪参考資料≫
＊ありんこ親子保育園　「ハラスメント防止マニュアル」
＊Staff-lines　「ハラスメント対応マニュアル」　

Ⅷ．再発防止

Ⅸ．見直し


