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ハラスメント相談窓⼝開設について

社会保険労務⼠＆⾏政書⼠事務所
ベアーズ経営労務コンサルティング
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●相談窓⼝の設置は企業の義務です

セクハラやパワハラのない職場環境を従業員に提供することは
法的義務であり、これが十分でない場合には、

損害賠償責任を負わなくてはいけません。

当事務所は、相談窓口として機能するだけではなく、企業内での円滑な相談窓口設置への協
力を惜しみません。よりよい職場環境の整備に当事務所を活用していただければと思います。

●相談窓⼝を外部委託する
ご依頼頂いた企業の相談窓口として、従業員への相談、アドバイス対応、
集計のフィードバック、企業側の対処方法のご提案などを行います。

●外部委託のメリット

外部相談窓口を設置することにより、社内に知られたくない場合でも
安心して相談頂けます。就業時間外にメールでの対応も可能です。
社員が安心して働くことの出来る職場としてアピールできます。
セクハラ相談員資格取得者が相談に対応しますので、
従業員の方に安心感が生まれます。
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ご依頼

●業務委託 ご依頼からご契約まで

対象人数・対象事業所数
などの確認

お⾒積り

正式発注

「ハラスメント受付窓⼝契約書」
締結

窓⼝開設

開設準備に2週間程度
かかる場合があります

業務委託（例）

毎月「報告書」および「ご請求書」発行

契約更新

契約の有効期間は1年とし、終了1か月前までに、
貴社もしくは当方からの申し出がない場合は、
自動的に更新となります

契約更新

報告書
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●ご契約からご請求まで

①委託契約締結

企業様 専用メールアドレス
xxx.kmsr@dream.jp

②メールアドレス付与

③相談

回答

相談受付

従業員様

ベアーズ事務所企 業 様

契約書

④委託料および
相談料ご請求

ご請求書

ハラスメント相談窓⼝設置企業として
ロゴなどをHP等に記載して頂けます。

契約の有効期間は1年とし、終了
1か月前までに、貴社もしくは当
方からの申し出がない場合は、
自動的に更新となります。
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●相談受付の流れ

「ハラスメント相談シート」に記入し、

パスワードを付けてメール添付。

xxx.kmsr@dream.jp

（専用メールアドレス）
※匿名希望の場合は 「匿名」に○を付ける。

相談者 ハラスメント相談窓⼝

御社ご担当者
ご担当部署

相談メール送信

返信

フィードバック

（相談シート送付）※無記名

◆記名での相談をお願いする理由◆

①より正確な状況を把握するため
②迅速に適切な対応を行うため

できるだけ詳細に情報をお知らせ
頂くようお願いしています。

相談シート内容確認

ハラスメント相談窓口から相手側
（加害者と思われる方）に直接、

事実確認などの連絡を取ることはあ
りません。

相談窓口で

解決できなかった場合

問題解決に向けアドバイス

解決済み
■相談対応履歴を記入し報告します。
■匿名・記名に関わらず氏名は記載しません。

未解決
・ハラスメント窓口で解決困難

・報告すべき重大な事案と判断
このような場合は相談者に同意を得た上で、
当事者氏名を公表し、会社に報告致します。

・事実確認

・問題解決
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相談日 相談員氏名 状況
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3会社6789:;<=>

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

A回目

D回目

相談方法

Ψς Ακό Π嗩怘✂ヤ✺傴

初回

H回目

I回目

相談J:KLMN

相談内容

■ハラスメント相談対応履歴

匿名希望%場合()匿名*+,-./0下234

5相談者+.30

9勤務地=,-./>?

@雇用形態+=,-./>?

E所属

H職種=仕事%内容?

O役職

Q氏名 匿名

S年齢 歳

W性別=,-./>? ZZZZ[[[Z男ZZZZ[[ZZ]ZZZ[[ZZZ女

_連絡先=携帯e自宅hi? =自宅? =携帯?

5相手側+.30

9氏名 匿名

@年齢 歳

E性別=,-./>? ZZZZ[[[Z男ZZZZ[[ZZ]ZZZ[[ZZZ女

H所属

O役職

5内容+.30

9lmno関連qrstno関連 ZZZZlmnoZZZZZZ]ZZZZZstno

@3.uv>3(3.wx

Eiyz

Hi%{|+2}~w

Oi%{|+�0欲�3%w

Q上司(�存知z�w�

S対象+h�03>方(他+�3��w�

W今�z取�~行動(�

�相談者%同意h�z相談者u相手側氏名-公表�>y�(v����4

�会社�%� ¡¢£¤m時(匿名e記名+関§x¨氏名(記載����4

�~ª�u次%{|h場合(相談者+同意-得~上zu当事者氏名-公表�u会社+報告致���4

[[eno±²³´窓口z解決困難
[[e報告�»¼重大h事案�判断

5相談員記入欄

Å¡´Æq 受付日時

[ [[[年[[[月[[[日=[[?[[[Ë

相談員氏名

Ψς Ακό Π嗩怘Ώ Ѓ Π棆κЃ τ嗩怘咩棈

ZZZZZZZ神戸本社[e[東京支社[e[九州営業所[e[北海道営業所[e[各駐在所

ZZZZZZZ正社員[e[契約社員[e[s¡´[e[派遣社員[e[退職者

■ハラスメント相談シート（メール相談用）サンプル

※相談者の氏名は記載しません

※匿名でも受け付けます
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企業規模別プラン

窓口開設費：10,000円
月額料金 ：企業規模によって変動
相談料金 ：1件3000円

「企業規模別プラン」は、従業員数に応じて費用の異なるプランです。

セクハラ相談窓口の本格的な導入をお考えの企業様向けのプランとなっております。

基本（メール）

従業員数
業務委託料

（月額・税別）

相談料

（1件・税別）

0～10人 10,000円

3,000円

11～30人 20,000円

31～50人 30,000円

51～100人 50,000円

101～200人 70,000円

200人以上 別途お見積り

ご依頼 相談窓口の設置
ハラスメント

相談

ご利用の流れ
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相談窓⼝に関するお問い合わせ・申込み
社会保険労務士＆行政書士事務所
ベアーズ経営労務コンサルティング

〒121-0073
東京都足立区六町4-2-8 2階

TEL：03-5831-0075
FAX：03-5831-0087
Mail：kuma@bear-con.jp


