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	基本的な流れ
	ポイント

	1
	相談者のプライバシーが確保できる部屋を準備しましょう。	Comment by 作成者: 【以下解説・社労士・FP事務所オフィスビサイド　特定社会保険労務士　伊東文子】

プライバシー確保のため、社内であれば、あまり人が出入りしないような場所や時間を選び、仕切りが天井まである部屋がよいです。
	－

	2
	相談者が冷静に話ができるよう心がけましょう。
	できる限り、相談者が女性の場合は、女性の相談担当者も同席できるようにしましょう。	Comment by 作成者: 通常は二人で聴くため、相談対応部署の女性になります。

	3
	相談内容の秘密が守られることを説明しましょう。
	相談者のプライバシーを守ること、相談者の了解なく行為者に話をしないこと、相談によって社内で不利益な取扱いを受けないことを説明しましょう。

	4
	相談対応の全体の流れを説明しましょう。
	相談窓口の役割や、解決までの流れ、会社のパワーハラスメントに対する方針（パワーハラスメントは許さない等）等の説明をしましょう。	Comment by 作成者: 相談されたことが今後社内でどのような流れで解決までいたるのか、終結までのおよその期間、そして守秘義務と相談したことによる相談者への不利益はないことを伝えます。

	5
	相談者の話をゆっくり、最後まで傾聴しましょう。


※相談者に言ってはいけない言葉※
　（1）～（10）
	1回の面談時間は、50分程度が適当です。
相談者が主張する事実を正確に把握することが目的ですので、意見を言うことは原則として控えましょう。	Comment by 作成者: 相談してくれたことに対する感謝を伝え、相談者を否定しないで傾聴することがポイントだと思います。

(1)「パワハラを受けるなんて、あなたの行動にも問題（落ち度）があったのではないか 」と相談者を責める。
(2)「どうして、もっと早く相談しなかったのか」と責める。
(3)「それは、パワハラですね/それは、パワハラとは言えません」と断定する。
(4）「これくらいは当たり前、それはあなたの考え過ぎではないか 」と説得する。
(5）「そんなことはたいしたことではないから、我慢したほうがよい」と説得する。
(6）「（行為者は）決して悪い人ではないから、問題にしないほうがいい」と説得する。 
(7）「そんなことでくよくよせずに、やられたらやり返せばいい」とアドバイスをする。 
(8）「個人的な問題だから、相手と二人でじっくりと話し合えばいい」とアドバイスをする。 
(9）「そんなことは無視すればいい」とアドバイスをする 
(10)「気にしても仕方がない。忘れて仕事に集中したほうがよい」とアドバイスをする。

	6
	事実関係を整理し、相談者とともに確認しましょう。
	いつ、誰から、どのような行為を受けたか、目撃者はいたか等を整理し、ハラスメント相談受付・記録簿に記入しましょう。証拠書類（手帳や業務記録など）があれば、コピーし保存しましょう。	Comment by 作成者: 嫌な記憶なので消してしまう場合もありますが、手帳や業務記録の他に、メールやラインおよび録音は保存しておくよう伝え、可能であれば提出してもらいます。

	7
	人事担当部署などに相談内容を伝え、事実関係を確認することや対応案を検討することについて同意を得ましょう。
	相談者が行為者や他従業員からの事情聴取を望まない場合は、確認ができなければ、会社としてこれ以上の対応（行為者への指導や処分等）はで
ないことを説明しましょう。
相談者の意向を尊重して対応しましょう。	Comment by 作成者: 個別の事案としてではなく、社内全体へのハラスメント防止研修を行うことや、管理職会議等で啓発することを継続して定期的に行います。

	※相談者から「死にたい」などと自殺を暗示する言動があった場合には、産業医などの医療専門家等へ速やか	Comment by 作成者: 窓口担当者は、事案の進捗状況を相談者に定期的に報告することが必要なので、その都度心身の不調についても確認してください。「眠れない」などの症状があったり、不穏な言動があるのに医師につながっていない場合は、受診を勧めたり、産業医との面談を設定してください。本人が医療機関を望まない場合は、会社の決まりなので産業医と面談するように、と言って受診につなげてください。
産業医との契約にもよりますが、こうした相談者には、産業医面談を定期的に行ってもらうことにより、相談者の状況を知ることができます。
に相談しましょう。





