
2）メッセージ、スローガンを記載する例 
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ハラスメントは

しない！させない！許さない！

そして、見逃さない！

みんなで作ろう、

ハラスメントのない職場！！  
 

ハラスメント相談窓口

 
ハラスメントを受けた、見た方は、そのままにせず、

上司若しくは下記窓口に相談してください。秘密は厳守

します。

人事総務部 担当 ●●（女性）

▲▲（男性）

内線 ○○○

外線 ○○○―○○○―○○○

 

 
 

相談窓口（一次対応）担当者のためのチェックリスト

基本的な流れ ポイント

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。 －

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。

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。

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。

相談者の話をゆっくり、最後まで傾

聴しましょう。

 回の面談時間は、 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。

※相談者に共感を示さない以下のような言葉は、厳禁です。

「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。

「どうして、もっと早く相談しなかったのか」と責める。

「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。

）「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。

）「そんなことはたいしたことではないから、我慢した方がよい」

と説得する。

）「（行為者は）決して悪い人ではないから、問題にしない方が

いい」と説得する。

）「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。

）「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。

）「そんなことは無視すればいい」とアドバイスをする

「気にしても仕方がない。忘れて仕事に集中した方がよい」

とアドバイスをする。

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、パワーハラスメント相談記録票（参考資料 別添）

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。

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）はでき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。

※ 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すみ

やかに相談しましょう。

－

参考資料
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相談受付日時

氏名

所属

連絡先
（内線又は携帯）

メールアドレス

社員番号

いつ 誰から（相談者との関係）

①　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

②　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

③　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

④　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

同席者や目撃者の有無
／所属や名前など

（表面）パワーハラスメント相談記録票

　　　　　　　　　　年　　　　　　　月　　　　　　　日

【相談者の情報】

＠

【内容】

どのような
（受けた場所、状況、パワハラと感じた具体的な言動など）

受付NO 参考資料

類型 具体例 相談内容への当てはめ
社内規程上
の位置付け

①身体的な攻撃 暴行、障害

②精神的な攻撃
脅迫、名誉毀損、侮辱、ひど
い暴言、人格否定的な発言

③人間関係からの切り離し
隔離、会議・研修に出席させ
ない、仲間外し、挨拶をしな
い、無視

④過大な要求
業務上明らかに不要なことや
遂行不可能なことの強制、仕
事の妨害

⑤過小な要求
能力・経験とかけ離れた程度
の低い仕事の命令、仕事を与
えない

⑥個の侵害
私的なことに過度に立ち入
る、プライバシーを暴露され
る

①～⑥以外

退職強要、異動・配置転換、
降格、権限を奪う、他人のミ
スの責任を負わせる、差別的
な呼び方・あだ名で呼ぶ、監
視をされる

休暇取得

時間外、休日労働

身体面への影響

精神面への影響

対象は自分だけか、人を区
別して行われているのか

上司、同僚、外部相談機関
等への相談状況

職場環境への影響

　　　相談者の希望
例：調査してほしい、指導して
ほしい、配置転換等の人事上の
措置、様子を見たい、等

【相談内容の整理】

（裏面）パワーハラスメント相談記録票

【その他確認事項】

【相談者の生活・身体・精神への影響】

受付NO 
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1. はじめに 
1.1. 職場のパワーハラスメントの現状と本マニュアルの目的 

 
職場のパワーハラスメントが与える影響は深刻です。職場は、私たちが人生の中で多く

の時間を過ごす場所であり、様々な人間関係を取り結ぶ場でもあります。そのような場所

で、パワーハラスメントを受けることにより、人格や尊厳を傷つけられたり、仕事への意

欲や自信をなくしたり、心の健康の悪化につながり、場合によっては休職や退職に追い込

まれたり、生きる希望を失うことさえあるのです。 
職場のパワーハラスメントは、受ける人だけの問題ではありません。周囲の人たちがそ

うした事実を知ることで、仕事への意欲が低下し、職場全体の生産性にも悪影響を及ぼす

可能性があります。 
また、パワーハラスメントを行った人にとっても、社内での自分の信用を低下させかね

ず、懲戒処分や訴訟のリスクを抱えることにもなり、自分の居場所が失われる結果を招い

てしまうかもしれません。 
さらに、企業にとっても、業績悪化や貴重な人材の損失につながるおそれがあります。

また、企業として職場におけるパワーハラスメントの問題を放置した場合は、裁判で使用

者としての責任を問われることもあり、イメージダウンにつながりかねません。 
しかしながら、職場のパワーハラスメントは、都道府県労働局や労働基準監督署等への

相談が増加を続け、ひどい嫌がらせ等を理由とする精神障害等での労災保険の支給決定件

数は高水準で推移しており、平成 30 年度個別労働紛争解決制度の施行状況（令和元年 6
月公表）では、「いじめ・嫌がらせ」が平成 24 年度以降すべての相談の中でトップの件数

となり（図 1 参照）、平成 30 年度精神障害の労災補償状況においては、「（ひどい）嫌が

らせ、いじめ、又は暴行を受けた」の件数が 69 件と、具体的な出来事別の支給決定件数の

うち多数を占めています（表 1 参照）。さらに、若者の「使い捨て」が疑われる企業等に

おいて、職場のパワーハラスメントの問題がしばしば見られると指摘されています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

図 1 民事上の個別労働紛争の相談内容の件数の推移 

「平成 30 年度個別労働紛争解決制度施行状況」（厚生労働省） 
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いじめ・嫌がらせ

自己都合退職

解雇

労働条件の引き下げ

退職勧奨
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相談受付日時

氏名

所属

連絡先
（内線又は携帯）

メールアドレス

社員番号

いつ 誰から（相談者との関係）

①　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

②　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

③　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

④　　年　　月　　日

　　　　　　　時ごろ

同席者や目撃者の有無
／所属や名前など

（表面）パワーハラスメント相談記録票

　　　　　　　　　　年　　　　　　　月　　　　　　　日

【相談者の情報】

＠

【内容】

どのような
（受けた場所、状況、パワハラと感じた具体的な言動など）

受付NO 参考資料

類型 具体例 相談内容への当てはめ
社内規程上
の位置付け

①身体的な攻撃 暴行、障害

②精神的な攻撃
脅迫、名誉毀損、侮辱、ひど
い暴言、人格否定的な発言

③人間関係からの切り離し
隔離、会議・研修に出席させ
ない、仲間外し、挨拶をしな
い、無視

④過大な要求
業務上明らかに不要なことや
遂行不可能なことの強制、仕
事の妨害

⑤過小な要求
能力・経験とかけ離れた程度
の低い仕事の命令、仕事を与
えない

⑥個の侵害
私的なことに過度に立ち入
る、プライバシーを暴露され
る

①～⑥以外

退職強要、異動・配置転換、
降格、権限を奪う、他人のミ
スの責任を負わせる、差別的
な呼び方・あだ名で呼ぶ、監
視をされる

休暇取得

時間外、休日労働

身体面への影響

精神面への影響

対象は自分だけか、人を区
別して行われているのか

上司、同僚、外部相談機関
等への相談状況

職場環境への影響

　　　相談者の希望
例：調査してほしい、指導して
ほしい、配置転換等の人事上の
措置、様子を見たい、等

【相談内容の整理】

（裏面）パワーハラスメント相談記録票

【その他確認事項】

【相談者の生活・身体・精神への影響】

受付NO 

73 74

H2 H3 

製版センター

9442131

ク
オ
ラ
ス

厚
生
労
働
省
　
平
成
31
年
度

働
き
や
す
い
職
場
環
境
　
サ
ポ
ー
ト
ガ
イ
ド

297

423

制作

背

3

19.9.9
初校

表 2 ー 3

KADDA
テキストボックス



