社会福祉法人刈谷市社会福祉協議会求職者等対応ガイドライン

１　目的
このガイドラインは、社会福祉法人刈谷市社会福祉協議会（以下「本会」という。）において、求職者等が安心して就職活動、実習等を行える環境を整備することを目的とする。
２　定義
このガイドラインにおいて、次の各号に掲げる用語の意義は、当該各号に定めるところによる。
（１）求職者等　次に掲げる者をいう。
ア　本会への就職を希望する者
イ　就職活動又は進路検討の一環として本会の事業所等を訪れる者
ウ　大学、短期大学、専門学校等からの実習生
エ　その他本会への就職に関連して職員と接する者
（２）採用活動等　次に掲げる活動をいう。
ア　法人説明・職場見学
イ　採用面接
ウ　就職説明会
エ　実習指導
オ　その他求職者等と本会職員が接する採用及び実習に関する活動
３　基本原則
職員は、採用活動等に際し、次に掲げる事項を遵守する。
（１）面接、面談、実習等は、勤務時間内に、本会の事業所等、就職説明会場又は本会が提供する福祉サービスの提供先で行う。やむを得ずこれら以外の時間や場所で行う場合は、相手方の了承を得た上で行うものとする。
（２）職員と求職者等は、個室で一対一とならないようにする。やむを得ず個室で一対一となる場合は、出入口を開放した状態で対応するものとする。
（３）求職者等に対し、次に掲げる言動をしないものとする。
ア　性的な関係又は私的な関係を求めること。
イ　不必要な身体的接触を行うこと。
ウ　容姿、身体的特徴、個人的な交際関係に関する言及その他性的な内容を発言すること。
エ　優越的な関係を背景とした不適切な言動をすること。
オ　その他社会通念上不適切と認められる行為をすること。
４　採用面接
応募者の適性、能力及び職務遂行に必要な事項を質問するものとし、採用判断に必要のない質問をしないものとする。
５　就職説明会
業務内容、職場環境、勤務条件等の就職判断に必要な内容を説明するものとし、就職判断に必要のない発言はしないものとする。
６　実習
実習生への指導については、複数の職員で情報を共有し、公正な評価と適切な指導を行う。
７　写真、連絡先その他の個人情報
求職者等の写真、連絡先等の個人情報は、採用活動等に必要な範囲を超えて取得、利用又は共有をしない。
８　連絡手段及び私的交流の禁止
（１）公式な連絡手段の使用
ア　求職者等への連絡は、本会が指定する電話、メール等の公式な連絡手段を使用し、職員個人のＳＮＳアカウント等を利用した私的な連絡は行わない。
イ　求職者等から個人的なＳＮＳ等による連絡を求められた場合は、これに応じることなく、公式な連絡手段を案内する。
（２）私的な交流の禁止
ア　採用活動等に関し、求職者等を個人的に食事会、宴会その他催事への参加を求めない。
イ　求職者等と、個人的な関係を形成することにつながる言動を行わない。
９　相談窓口
（１）求職者等からのハラスメントに関する相談窓口を総務課に設置し、求職者等へ周知する。この場合において、相談者のプライバシーの保護を徹底し、中立的な立場で対応する。
（２）職員が求職者等との関わりに関し、判断に迷った場合は、速やかに所属長に相談するものとし、所属長も判断できない場合は、総務課へ相談するものとする。
（３）職員が求職者等からハラスメントに関する相談を受けた場合は、自ら判断・解決せず、速やかに総務課を案内するものとする。
（４）本会は、相談者及び事実関係の確認に協力した者に対し、相談等を理由とする解雇その他いかなる不利益な取扱いをしないものとする。
１０　違反時の措置
職員がこのガイドラインに違反した場合は、社会福祉法人刈谷市社会福祉協議会就業規則、社会福祉法人刈谷市社会福祉協議会嘱託職員の雇用に関する要綱及び社会福祉法人刈谷市社会福祉協議会臨時職員の就業に関する規程に基づき、厳正に対処する。
１１ 周知徹底
このガイドラインは、採用活動、実習等に関わる全ての職員に周知徹底するとともに、求職者等に対してもホームページへの掲載やパンフレット等を通じて広く周知する。

