カスタマーハラスメント対応記録
園名　【取扱注意】
※ 見たこと・聞いたことなどの事実と、感じたこと・推測したことを分けて書いてください。感じたことは「所感」として最後に書き添えて構いません。完成したら園長・主任に提出し、保管場所に保管します。
	1　基本情報

	記録者
	氏名：　　　　　　　　　　　　　　記録日：令和　年　月　日

	発生日時
	令和　年　月　日（　）　　：　～　：　（約　　分）

	場所・方法
	□ 園内（場所：　　　　　　）　□ 電話　□ その他（　　　　　）

	相手
	保護者氏名：　　　　　　　　　　園児名：　　　　　　　
クラス：　　　　　
□ 1人　□ 複数人（人数：　　）

	対応職員・同席者
	対応した職員：
同席・目撃した人：

	2　内容（事実をそのまま書いてください）

	きっかけ・経緯
	



	相手の言動
	（実際の発言は、できるだけそのままの言葉で書く）





	職員の対応
	（どのように答え、誰に引き継いだか）




	被害・影響
	□ けが・身体への被害（内容：　　　　　　　　　　　　）
□ 物の破損　□ 業務への支障　□ 職員・園児の動揺
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	3　証拠・記録

	証拠の有無
	□ 通話録音（保存場所：　　　　　　　　　　）
□ 写真・動画　□ 画面保存（SNS・メッセージなど）　□ なし
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	4　報告・対応

	園長・主幹への報告
	報告日時：令和　年　月　日（　）　：
報告先：□ 園長　□ 主幹　　報告方法：□ 口頭　□ 電話　□ 書面

	園長の確認・指示
	確認日：令和　年　月　日　　　確認者：



	今後の対応
	□ 園長・主幹が改めて保護者に対応する（予定日：　　　　　　）
□ 文書で連絡する　□ 経過を見守る
□ 警察に連絡（日時：　　　　　　担当署：　　　　　　）
□ 弁護士など専門家に相談　□ 法人（理事長など）に報告
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	職員へのフォロー
	□ 本人との面談　□ 休憩・業務分担の調整　□ 相談先の案内
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	その後の経過
	





所感（感じたこと・気づいたこと）


