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第1章 [bookmark: _Toc53491485]総則
第1節 [bookmark: _Toc53491486]企業理念
[bookmark: _Toc53491487]守・破・離
[bookmark: _Hlk52913377]・・・物事を学ぶ基本姿勢・・・
　守・破・離とは、物事を学ぶ時の最も大切な基本姿勢である。
武道・華道・茶道・芸術に限らず、先人たちはおよそ「道」を極めるためにこの３つの段階を歩んできた。

[bookmark: _Hlk52907814]Ⅰ．守
“守”とは、師匠の教えをそのままそっくり「守る」ことである。
すべて師匠の教え通りに実行する。それ以外のやり方をしては上達しない。
これは、師匠が長い年月の修練を重ね、ひとつのものを築き上げてきたからである。
ゆえに、経験のない者が批判をすることは、学ぶ姿勢がないのと同じであり、向上発展はあり得ないのである。
まず最初は、師匠がどのような修練の基に、そのような考え方、
どのような態度・姿勢を持っているかをそっくり学ぶ。
言われことに違反しない、守り切る、これが基本である。

Ⅱ．破
　“破”とは、師匠のものを自分のものにした上で、自分の新しい工夫と努力を加え、師匠の教えから少しずつ抜け出し、破っていく段階である。
石の上にも３年、「守」に３年～５年かけないと到達できない。

Ⅲ．離
“離”とは、自分の工夫と努力によって、師匠の教えから脱皮し、さらに修練を積み重ねて、自らが１つの境地を築き上げることである。
“離”が完成したら、もう一段高いレベルに行くため、再び“守”に戻る。


[bookmark: _Toc53491488]経営理念
· [bookmark: _Hlk53396216]子ども達に愛情を・・・
一年を通して、子ども達に笑顔があふれる充実した保育内容を提案し続ける。

· 保護者に安心を・・・
利用者の気持ちを常に考え、徹底的にニーズに応え柔軟に対応する。そして時代の流れに沿った新しい保育運営を追求し続ける。
· 社員に働く歓びを・・・
社員全員が常に同じベクトルで物事を考え、柔軟な考えを持ち、より充実した人生を送れるように自己を磨き続ける。


[bookmark: _Toc53491489]保育理念
· こどもにとって幸せな保育園
· 保護者にとって安心できる保育園
· こどもや保護者に喜びを与えられる保育園


[bookmark: _Toc53491490]ブランチェスの心構え
１・すべての人を尊重しよう
　　人は、みな一人ひとり違う。違いを認め、尊重することが大事。
２・いつも思いやりを持って
　　相手の立場に立って、相手の身になることで、寄り添うことができる。
３・感謝の気持ちを忘れずに
　　すべての人・コトに感謝しよう。当たり前のことにも感謝の気持ちを。
４・プラス思考で、前向きに
　マイナス思考では物事はうまくいかない。プラス思考で、きっとうまくいく。
５・明るく、元気に、笑顔で
　　明るい笑顔はブランチェス印。今日も元気にはたらこう。
６・向上心を持って、成長しよう
　　得意なことを増やそう。そして、ときに変わることも大事。変化は進化。
７・仲間を頼り、チームで仕事をしよう　　
　一人で頑張りすぎない。困っていることは困っていると発信しよう。
　チームワークで成果を出そう。

[bookmark: _Hlk67383862]
８・相手の期待の上をいく最高の対応を
　「これくらいでいいか」より「もっとできないか」関わるすべての人に
　最高の対応を。
９・答えがないなら自分の頭で考えよう
　答えが用意されていないことが起きたときこそ、ブランチェスらしい
　答えを自分で出してみよう。
10・最速最適な情報共有で効率よく仕事をしよう
　職場が多くあるからこそ、またチームで仕事をするからこそ、徹底的な情報
　共有で時間と業務の無駄をなくそう。
11・とにかくやる！できる方法を考えよう
　返事は「イエス」か「はい」か「喜んで」。できない理由よりできる方法を
　考えよう。とにかくやってみる。
12・仲間とその家族をいつも大切に
　大切な仲間の大切なことも大切にする。仲間のこと、家族の事を尊重しよう。
　
　　
　
[bookmark: _Toc53491491]業務関係
第1節 [bookmark: _Toc53491492]保護者に対して
[bookmark: _Toc53491493]保護者に対する5か条
I. 大きな声できちんと挨拶
· 登園時
「おはようございます」「こんにちは」
「いってらっしゃい」「お気をつけて」
· 降園時
「お帰りなさい」「お疲れ様でした」
「お気をつけて」

II. 保護者に向かって走ろう
とにかく誰かわからなくても素早く気づき、元気に挨拶!!

III. 小さな怪我をみくびるな
どんなに小さな傷でも伝える。
※園内で起きたすべてのケガは私たちの責任です。
※すぐに電話でお伝えする方がいい場合もあるので上司に報告相談すること
IV. 小さな伝言、甘く見るな
どんな些細なことでも見逃さずに伝達し、情報を共有する。
（一人だけわかっていても何の意味もありません）
　伝達を見て、確認したらリアクションをすること




V. 保護者と話そう
子どもの様子をどんどん伝えてあげよう。
（例：こんなことができるようになりましたよ）
（毎日の会話から少しずつ信頼関係も生まれてきます）

[bookmark: _Toc53491494]子どもの受け入れ
1 登園してきたら、保護者・子ども達にすぐに元気に笑顔で挨拶をし気持ちよく出迎える。
「おはようございます」「こんにちは」など挨拶は全員で行う。
　子どもの挨拶には必ず答えてください。聞こえないと意味がありません。
　特にマスクをしているときは聞こえにくいため配慮すること

2 視診する（顔色、キズ、体温）
顔色は良いか顔、体に傷はないか
→見つけた場合はその場で保護者に尋ねる。
受け入れ時、体が熱くないか（怪しい時はその場で熱を測る）発疹はないか

3 保護者への声掛け
「体調はどうですか？」「変わりはないですか？」
・保護者からの連絡事項の確認をする。
・連絡事項は、（あゆみ→伝達ノート、ちくし→マタモス）を使用し、他職員へ伝達する。
・保護者を見送る際も元気に明るく送り出す。
「いってらっしゃい」「おあずかりします」「お気をつけて」

4 （　　）時までに連絡がなく登園の確認がない場合は保護者に連絡を入れる
10時過ぎて朝の受け入れ
・標準時間…（　　）時までに登園（　　時以降は保護者に準備して頂く）
・短時間保育（　　）までに登園（　：　以降は保護者に準備して頂く）
※短時間保育日誌に時間の記入をして延長料金が発生する場合はスマホの時間を見せながら保護者とその場で確認をする（あゆみのみ）
※（　：　）に園児の人数確認をする。登園の確認ができない場合は保護者に
連絡を入れる

[bookmark: _Toc53491495]お迎え時
1 保護者がお迎えに見えたら、笑顔で明るく出迎える。
2 一日の様子を簡単に伝える。
3 体調面、ケガなどがあった場合は忘れずに詳細を伝える。
　（いつからどれくらい熱があった、どこでどういう状況でケガをしたのか）
4 園からの連絡事項を伝える。（持ってくる物、行事等）
5 忘れ物がないか声掛けを行う。
6 明日も元気に登園してくれるように、元気に笑顔で挨拶をし、見送る。


[bookmark: _Toc53491496]保育中の姿勢
1 オムツ替えや保育中の姿勢に気をつける。
（あぐら、片膝、壁に寄りかかったりせず、誰が見ても恥ずかしくない姿勢）
2 保育中、個人スマホは使用しない。個人のスマホで写真を撮らない　
※休憩中のみ使用可能（ポケット✕）
3 エプロンなど衣服のポケットには、物を入れないようにする（ペンなど）
4 保護者に対しての言葉遣いに気をつける。
（親しき中にも礼儀あり！敬語で話しましょう）
例）×　「すいません」
〇　「ありがとうございます」「申し訳ございません」「すみません」
　 ×　「了解です」「了解しました」（敬語ではない、敬意の無いフランクな表現）
〇　「承知いたしました」「かしこまりました」
　　　（「わかりました」の強い敬意のこもった丁寧な表現）
5 保育中、不適切な言葉を使用しない。
（子どもの名前は「くん」「ちゃん」付けで行い、呼び捨て、ニックネームなどで呼ばないこと）職員間も「先生」「さん」付けを行う。


[bookmark: _Hlk52908438]
[bookmark: _Toc53491497]ケガ時の連絡、対応、報告
· 子ども同士のトラブルでの怪我のとき
・まずは、けがの処置を最優先（報告はそのあとで大丈夫です）
・怪我をしたほうにはその時の状況を伝える。（いつ、どこで、どのように）
・その際の対処を伝える（冷やしています、消毒をしています）
（しばらく痛がっていましたが、時間がたつと気にする様子なく
すごしています　など）

· 軽度の怪我のとき
・怪我をした状況を伝える。（外遊びのときに、転んですりむいています、
転んでおでこを打っていますなど）
・対処、その後の様子を伝える。（流水で洗っています、冷やしています）

· 重傷のとき　　　※まずは園長、主任の指示を仰ぐこと！！
・すぐに保護者に電話連絡をして状況を伝える。
・かかりつけの病院をたずねる。
・保護者と連絡をとり、指示を仰ぐ。（一緒に行く、保護者が連れて行く）
　※きちんと状況を直接伝える！！
　※その場にいた職員が伝えることが一番よいが、直接保護者に伝えられない場合は、お迎え時にいる職員に伝達を細かく行うこと。
※職員全員が把握をしておき、電話時、後日会った時など「ご心配をおかけしました。その後いかがですか？」など、後のフォローをみんなでする。
・緊急時の病院一覧を作成しておく。（外科、内科、耳鼻科、リストを作成し、電話の近くに張り出しておく）



[bookmark: _Toc53491498]病気の時の連絡、対応、報告
· 熱の場合
・３7.５℃を超えたら緊急連絡先の順番に連絡をする。（熱性痙攣がある子はお迎え要請）
・連絡前に副主任・主任・園長に報告する（判断を仰ぐ）
・38℃超は、判断仰がず、連絡してOKです。
★37度台でも嘔吐、下痢、咳、顔色など懸念がある場合は躊躇せず連絡する
・現在の状況、お預かりしていた間の状況を簡潔に伝える。
・お迎えにきていただいたら、できるだけ状況を報告する。　
（時間を追っての体温、様子、対処）
・「また様子をお知らせください、お大事に」の声かけを忘れずに！！
・冷えピタ、水分補給をし、布団に寝た場合は傍について様子を見る。
※感染症が流行っている時は、パピーナを使い、
園側からお知らせをする。日々の感染症人数を掲示する（ホワイトボード）

· 発達、発育の相談を受けた場合
・自分で判断せずに一旦上司に相談をする。（軽はずみに答えない）

[bookmark: _Toc53491499]感染症（登録許可証）※福岡市はなし
・保護者から感染症の連絡が来たら、状況を尋ねる（何の感染症で、いつまで休むのか）
・医師の指示の下、感染症の場合はお休みをしてもらう。


[image: ]子どもの感染症一覧


































[bookmark: _Toc53491500]薬について（与薬依頼書）
※基本お預かりしない
・薬がある場合は必ず一回分を与薬依頼書と一緒に預かる（薬にも名前、日付、いつの分かを記入してもらう）
　※シロップなども一回分のみ持ってきてもらう
・お迎え時には与薬依頼書を戻し、薬を飲んだことを伝える
※飲ませる場合は必ず周りの職員と確認し合って飲ませる
・朝夕の２回で処方してもらうようにお願いする
※入園時に、誤飲防止のためになるべく薬は家庭で飲ませて頂くようしっかり伝えておく
・処方以外のお薬はお預かりしない。
・保管している薬については、半年、もしくは年度末に確認を行う（看護師主導の下、共有することも忘れずに）

















投薬情報書１（常用薬用）
	保護者記載欄
	
	

	子どもの氏名
	
	予定帰宅時間：
	時　　　　分頃　

	医 師 記 載 欄
	　　↓　必ず医師に記載してもらう

	くすりの内容
抗生物質	咳止め	下痢止め	整腸剤	外用剤その他 （	）薬剤情報提供（　あり　・　なし　）

	　　上記の薬を「昼」に服用（　　　　日分）、塗布するように処方しました
	処方日　令和　　年　　　月　　日	署名：




投薬情報書２（頓服薬用）
	保護者記載欄
	
	

	子どもの氏名
	
	予定帰宅時間：
	時　　　　分頃　

	医 師 記 載 欄
	　　↓　必ず医師に記載してもらう

	くすりの内容
（	）薬剤情報提供（　あり　・　なし　）

	　　上記の薬を（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）の時に、使用するように処方しました
	処方日　令和　　　年　　　月　　日	署名：



※必ず保育所(園)・幼稚園と前もってご相談ください。
投薬に関する連絡票
	保護者記載欄
	

	子どもの氏名

	医療機関名、医師名	病・医院	先生

	（緊急時に連絡がとれるように記載してください）	TEL：

	病名または症状

	与薬を依頼するくすりの種類と数
（　　月　　日）	　　　　（　　月　　日）	　　　（　　月　　日）
粉　　薬　　　　　　　　　　種　⇒　　　　　　　　　　種　⇒　　　　　　　　　　種
シロップ　　　　　　　　　　種　⇒　　　　　　　　　　種　⇒　　　　　　　　　　種
（保管は室温・冷蔵）
外用剤　　　　　　　　　　　種　⇒　　　　　　　　　　種　⇒　　　　　　　　　　種

	

	

	

	外用剤の使用法

	その他の注意事項

	月  日
	受 領 者 サ イ ン
	投 与 時 間
	投 与 者 サ イ ン

	月 　 日
	
	時　　 　分
	

	月 　 日
	
	時　　 　分
	

	月 　 日
	
	時　　 　分
	

	月 　 日
	
	時　　 　分
	

	月 　 日
	
	時　　 　分
	

	月 　 日
	
	時　　 　分
	


※処方内容の変更がなければ、連絡票の有効期限は原則として処方日から７日以内です
[bookmark: _Toc53491501]SNSについて
・個人の特定ができないように、写真の取扱いには十分注意する
・目的は、外部の方にも園の保育内容を知ってもらうため
・一人のアップ画像を載せない
・名前は絶対に写らないように（背景の製作の名前などにも気を付ける）
・ブログの最後にリトルワールドのHPのURLを記載する。
（URL：little-world.jp/）
・インスタはハッシュタグをつける
[bookmark: _Toc53491502]衛生面に対して
[bookmark: _Toc53491503][bookmark: _Hlk52910116]掃除の仕方について
· 玄関
・玄関マットの掃除（掃除機、コロコロ使用）
・靴箱、玄関をほうきで掃く
・靴箱を雑巾で拭き上げる
・玄関のドア、取手など指紋や手あかなどもきれいに拭き上げる
・玄関や入口付近にものを置かない
· 事務所
・デスク上を、拭き上げる
（パソコンや電話機の裏などもホコリが溜まりやすいので拭く）
　・コンセントのほこりは、発火原因になるので、特に注意
・デスクやロッカーの上には、必要なもの以外置かない
· 保育室
・保育室は、掃除機をかけモップ、雑巾がけをする
・ベッドの柵、棚の上を雑巾で拭く
・ベッドの布団に除菌剤を噴霧する
・机・椅子用の雑巾で拭く、棚の上に物を載せない
・ほこりのたまりやすい場所（窓のさん、棚の下、ピアノの下など）に留意しておく
· 調乳室
· ・哺乳瓶等はミルトンに付けて清潔を保つ
・哺乳瓶、乳首の破損などの確認
・ミルク缶期日確認
・食器乾燥機は清潔に保つ、水受けに水が残っていないか、
ぬめりはないか
・ミルク缶の中にスプーンを入れっぱなしにしない（粉が湿気るため）
· トイレ
　・不要なものは置かない、棚などは毎日拭いて清潔にする
　・消毒液を作る⇒次亜塩素酸ナトリウムを使用
　（１リットルの水に対し、ペットボトルのキャップ１杯分）
　・便器の中は、便器用のたわしで磨く
　・消毒液（ジョキナール）で、便座、便座の裏、ふた、を拭き上げる
・床用の雑巾で拭く
・オマルも同様に消毒液で拭く
　・マット、スリッパの消毒
· 物置
　・どこに何が置いてあるかわかるようにラベルや写真を撮るなど工夫して、整理整頓をする
· 外掃除
　・ゴミ拾い、草取りを行う、砂場の消毒
· 窓ふき
　・オスバンや窓ふき用洗剤を使い、窓を拭く
· 掃除機の掃除
　・毎日掃除機の掃除を行う

[bookmark: _Toc53491504]次亜塩素酸の作り方・使い方

●　次亜塩素ナトリウム→塩素系漂白剤（ハイターなど）
・嘔吐物・排泄物が付着したもの・場所の消毒
⇒次亜塩素酸ナトリウム使用。ペットボトル500㎖の水に対しキャップ2杯
・床拭き、棚拭きの消毒
[bookmark: _Toc53491505]嘔吐・下痢の対処の仕方
[image: ステップ２]
①　手袋、マスク、エプロンをつけて準備をする
※このとき、手袋は二重にしておくとよい。

[image: ステップ５]②　嘔吐物に新聞紙などをかぶせ、嘔吐物の量と
同量の0.1％の次亜塩素酸ナトリウムを静かに
注ぐ。※最初は新聞紙などでOK

③　汚れた床の上にペーパータオルを置き、
　その上から0.1％の次亜塩素酸ナトリウムを
かけて浸し、10分程度おいておく。

④　汚染場所を広げないようにペーパータオルで
[image: ステップ７][image: ステップ６]拭きとる



6 　拭きとった後は、水拭きをする。

7 [image: ステップ８]　使い捨ての手袋、マスク、エプロンを注意して外し、
　 　拭きとったペーパータオルとともにビニール袋に入れ、
　 　袋の口をしっかりと閉める。
　　 さらにもう一重ビニール袋に入れ、口を閉めてから捨てる。

8 [image: ステップ９]　処理後はよく手を洗い、換気をする。
（手指の消毒は必ず行うこと）

[bookmark: _Toc53491506]調理室・調乳室の清掃

・シンク、水周りはきれいに拭き取る!生ゴミやゴミが落ちていないか細心の注意を払う!
・乾燥機の水は忘れないよう毎回捨てる。受け皿も洗う。
・冷蔵庫の中の確認（食品が残ったままになっていないか、汚れていないか）
・水垢が残らないよう日々ふき取りをおこなうこと



0. [bookmark: _Toc53491507]子どもに対して

・・・子どもの健康管理・・・
[bookmark: _Toc53491508]熱の場合

・園で発熱した場合37.5℃を超えたら連絡をして様子をみる。
・子どもの様子をよく見て水分補給をしっかりさせる。
・あまり高熱の時は冷えピタを貼るなどしてお迎えまで少しでも楽になるよう対処する。
・寝かせる場合は保育者の目の届くところ事務室、医務室で
寝かせて様子をみる。
[bookmark: _Hlk52914977]


[bookmark: _Toc53491509]けがの場合
・軽い擦り傷(戸外で転んだなど)・・流水できれいに汚れを洗い流す。
・打ち身・・よく冷やす。場合によっては冷えピタなどを貼って様子をみる。
・かみつき・・流水でよく冷やす。冷えピタを貼り様子を見る。揉まない。
・鼻血・・小鼻の所を軽く押さえて止血する。(上を向かせたりしない。)できるだけティッシュはつめないほうが良いが、つめるときは鼻の穴に入ってしまわないように少し大きめにする。
・ひっかき・・傷の場所、状態によっては絆創膏などを貼っておく。

[bookmark: _Toc53491510]感染症の場合
・嘔吐の場合・・衛生面に十分気をつけて、嘔吐物は処理する。（Ｐ９参照）
嘔吐した場合は水分補給に留意し、すぐに食べさせないようにする。
・下痢の場合・・嘔吐と同じく処理の仕方に十分気をつける。
2度続いた場合はお迎えをお願いし受診してもらうように伝える。

[bookmark: _Toc53491511]薬の飲ませ方・使用方法
・飲ませる場合は必ず与薬依頼書を預かる。
[bookmark: _Hlk52916359]（病院の先生に、朝夕２回の処方ができないか聞いてもらう）
・薬は一回分だけ預かり、日付、名前、食前・食後を記入してもらう。（シロップの場合も1回分に小分けしてもらう）
・飲ませる前に必ず他の保育者に声をかけ、今から飲ませること伝え、
薬も間違いがないか確認してもらうようにする。

[bookmark: _Toc53491512]戸外遊び・園外保育
・戸外記録を記載する（記載項目→日付　人数　クラス名　引率保育者　場所　時間、園携帯等を記録で残す）
・出発前の安全確認を必ず行う。(園庭、公園などの遊具のチェック)
・保育者は遊ぶ時に危険と思われる遊具、場所に分かれてつき、目を離さない
ようにする。
・人数確認は常に細めに行う。
(出発前、遊びの途中、帰る前、園についた後など)
・初めて行く場所は下見を行う。
・お散歩バックを持っていく（ティッシュ　ビニール袋　園携帯　救急バック　着替え）
・遊具の使用については、安全確保のため職員がマンツーマンで見守れない場合は使用を控えます。対象年齢の記載は、あくまで利用目安であり、「子どもが一人で使用してよい」という意味ではありません。
・0歳児は、遊具は使用しない

[bookmark: _Toc53491513]オムツ替え
・時間を決めてこまめに行う。
・使用済みのオムツは子どもが触らないようにすぐに片づける。
・下痢などの場合はお尻を洗うなどして清潔を保つ。（ビニール手袋を着用する）
・おむつ台、マットは使用後必ず消毒する。
・降園前には必ずオムツチェックをして、オムツが汚れたまま帰さないよう
にする。
・おむつ台で交換するときは、必ずベルトを装着する。
※ベルトがはまらない場合は、乗せない。

[bookmark: _Toc53491514]乳幼児突然死症候群（SIDS）

・それまで元気だった赤ちゃんが、事故や窒息ではなく眠っている間に突然死してしまう病気0歳児　5分毎
1歳児　10分毎
2歳児　15分毎

予防法・・・うつぶせ寝をさせない！　　　　


[bookmark: _Toc53491515]避難訓練について

・避難訓練は、毎月必ず実施する（年間スケジュールを立てる）
・緊急時の連絡先をすぐ目につく場所に張り出しておく。
・役割分担を決め、各自自分の役割を細かく把握しておくこと。
・避難訓練の様式は、漏れの無いよう、すべての項目に記載すること。
・年2回総合訓練を行う
（印鑑漏れがないように）
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[bookmark: _Toc53491516]ヒヤリ・ハットについて

・ヒヤリ・ハットとは事故には至らなかったもののヒヤッとした経験、ハッとした経験の事。ケガを未然に防ぐためにはこのヒヤリ・ハットを常に報告し合い共有することが大切。どんな些細なことがあっても日常に潜んでいるリスクを保育者間で常に共有し安全の意識を高めよるようにしましょう
· ✅基準
· 噛みついたが衣服越しでけがなし
· 軽い赤み程度ですぐに引いた
· 声かけや場面対応で防げた（噛もうとしたが止められた、など
· 3. 福祉・行政上の扱い（参考）
厚生労働省「保育所における事故報告ガイドライン」では、
「子ども同士のトラブルであっても、けが・受診があれば事故報告対象」としています。つまり、“加害・被害を問わず、受傷があれば事故扱い”です。
ヒヤリハット→ヒヤリハット報告書
「子ども同士のトラブルであっても、けが・受診があれば事故報告対象」
→事故報告書






[bookmark: _Toc53491517]保護者、外部に対して
[bookmark: _Toc53491518]保護者との接し方

1 約束は必ず守る。できない約束はしない。

2 親しくなっても、礼儀・礼節を忘れない。

3 嘘は言わない。言い訳をしない。

4 反論・議論はしない。

5 教えてやる、やってやるという態度を取らない。

6 預かってあげているという考えはしない。

7 政治や宗教問題には触れない。

8 わからないことは即答せず、後で調べて返事する。

9 保護者の前で、同業他社の悪口は言わない。

10 エチケットや服装・身だしなみに気を配る。

11 不正なことには手を出さない。

12 園外、園内において、全ての子どもは「ちゃん（くん）付」で呼ぶ。

13 ＜禁句＞「絶対」、「出来ない」、「知らない」、「分からない」「ダメ」





[bookmark: _Toc53491519]応用編
　・次のような時は、必ず園長または主任、副主任に報告・連絡・相談する
これはスピードが大事である。
1 クレームが発生した時。
2 子どもが怪我をした時。
3 保護者からご意見や要望をいただいたとき

[bookmark: _Toc53491520]電話対応

・保留は、確認以外しない（相手を待たせない）わからない事項は、すぐに上司に代わってもらう				
※声のトーンは、ラの音を意識して、はきはきと
鏡を電話の前に置き「笑顔」で電話をする。
· 電話ワースト８　◎下記のことは、行わない
1 電話になかなか出ない（ベル５回以上はイライラする）
2 たらい回し
3 話し中が多い
4 伝言が伝わらない
5 口の利き方がなっていない（きつい口調を控え丁寧な電話対応を心掛ける）
6 保留が長すぎる（１０秒以上は不快に思う）
7 他の仕事をしながら電話を受ける（相手に通ずる）
8 周りが笑い声や話し声などでうるさい

[bookmark: _Toc53491521]来客に関する方針
・来客があった場合は、常に笑顔で対応する。
「おはようございます。」、「こんにちは」、「こんばんは」「お疲れ様です。」
・スリッパなどを準備してお部屋までお通しする。
・担当者が不在の場合はお待たせするのでお茶などを出してお待ちいただく。
「○○が来るまで申し訳ありませんが、もうしばらくお待ちください」
・身だしなみとしてエプロン、ジャージ、靴下はいつも清潔で、破れなどないものを着用する。

[bookmark: _Toc53491522]クレーム最優先方針
[bookmark: _Toc53491523]クレーム対応

1 苦情・クレームの処理はスピードが命。初期消火により大火にするな。
すぐに上司に報告すること。
2 例え自分がいないときのことであっても、理屈抜きで保護者にお詫びする。　
「すみません」ではなく「申し訳ありません」と言う。
3 園を代表してお話を聴く。不快な思いをさせたことは動かぬ事実。誠心誠意真心をこめてお詫びをする。言い訳をしない。
4 社長及び園長、上司にすぐ報告する。
5 現場をよく見て現状を正しく把握する。
6 「対応」した後は、再発防止の「対策」を行う。
7 解決に満足された保護者様は、最上のお客様となる。
8 苦情のないことに疑問を感じよ。要望・不満を発見・発掘せよ。

[bookmark: _Toc53491524]クレーム報告書について

・クレーム報告書については、下記の要領で記入・提出するものとする。
報告者：第一受信者。クレームを発生させた原因・当時者及び関係者にとらわれず、保護者から直接電話や現場で苦情を受けた人が社長に第一報を入れる。その後、クレーム報告書を本部人事に提出する。（社長閲覧）

記入要領：クレームまたは苦情内容をストレートに記入し、保護者から言われたクレームや苦情を、そのままの言葉で書く。
クレーム処理または苦情処理及び対応後訪問結果は記入不要。

提出先：何はともあれ園長または上司に報告。クレームはスピードが命。対応が早ければ早いほど、誠心誠意やればやるほど保護者の信用は増大する。主任及びクラス担任への通知は口頭で迅速に行う。
クレーム処理者は、結果報告を①口頭　②文書　により報告する。クレーム発生責任は追及しないが、２４時間以内に報告がない場合は、厳しく責任を問う。

クレーム報告書

	
	
	1.社　長

	
	
	



	保護者名
	　　　　　　　　　　　
	住　　所
	
	TEL

	園児名
	
	発生年月日
	　年　　月　　日
	担当

	クレーム
発生場所
	



	
	
■クレームまたは苦情内容（保護者が　　言った言葉通りそのまま記入すること）
	

	
	（　　　　　　　　様より）
	

	
	
	

	
	■クレームまたは苦情の情況及び対策と結果
	

	
	（状況確認）　　年　　月　　日　　時頃
	

	
	
	

	
	（原因）
	

	
	
	

	
	
	

	
	（処理・対策）　　年　　月　　日
	

	
	
	

	
	
	

	
	（結果）
	

	
	
	

	
	
	

	
	（今後の改善点）
	

	
	　　　　※クレームの責任は問いません。報告のない場合は責任を問います。
	



[bookmark: _Toc53491525]教育面に対して
[bookmark: _Toc53491526]教育方針

1 人間の勉強は、一生の仕事である。我々は、プロとして技術だけでなく、文化、経済など、多くの社会のことに興味を持ち知っていなければならない。新聞、ニュース、本などを進んで読もう。
2 職員の資質の向上を図り、一流と言われる保育士になるよう、知識とスキルの習得に努力を惜しまない。研修に進んで参加しよう。
3 朝礼（昼礼）は、我が社では大切な学習の場、人間修養の場とする。また、自己点検の貴重な時間である。
1分以内に自分の意見をまとめて発表をできるように訓練しよう。

[bookmark: _Toc53491527][bookmark: _Hlk215304116]職員間について
· 朝礼・昼礼
・朝（昼）　〇〇　時になったら朝礼を行う。（時間は園により異なる）
・進行「姿勢を正してください。おはようございます。今から朝礼（昼礼）を始めます。よろしくお願いします。」　全「よろしくお願いします。」
・経営理念の唱和　→　ブランチェスの心構え　→　伝達事項　→　
職場の教養　→　各自、今日の目標と感想を一言

· 伝達
・受け入れ時、保護者からの情報（体調が悪い、お迎えが遅くなる等）は、
どんな細かなことでもメモを取り、伝達ノート、マターモストで共有する。
・分からないことは曖昧にせず、すぐに上司、先輩に聞く。
・声かけが出来た、出来ていないなどの報告は必ず行うこと。
・契約変更などの重要な事柄は、昼礼で共有、伝達ノートやマタモスで記録を残す（ピン止め、リマインド使う）
・緊急を要するときにはすぐに電話連絡をする。（記録も残す）


· 挨拶
・出勤・退勤時には笑顔で気持ちよく、「おはようございます」「お疲れさまでした」を言う。挨拶は基本です！職員のみならず、子どもや保護者の方にも元気な声と笑顔で挨拶しましょう！！
・感謝の気持ちを常に忘れず、「ありがとうございます」と、たくさん伝えましょう！
· 遅刻、欠席
・遅刻、欠席の連絡は、SNSなどを使用せず、園もしくは園長、主任に電話で連絡を入れる。
・事業所のマターモストで本人が全体発信をする。
・マタモスを利用して、代替職員の調整・募集を行うように努めること
・遅刻した場合は、園長に報告する。

休憩の取り方

●休憩時間の基本区分

職員の休憩は、労働基準法および当法人の休憩運用基準に基づき、以下のとおりとする。 

6時間以内の勤務 
休憩時間は設けない。 ただし、勤務時間中に食事をとった場合は、15分の休憩取得を原則とする。

 6時間を超え8時間以内の勤務 
45分の休憩を原則とする。 

8時間を超える勤務 
1時間の休憩を原則とする。


●ノンコンタクト休憩の推奨
当法人では、職員の心身のリフレッシュと業務の質向上を目的として、
子どもの見守りから離れた完全休憩（ノンコンタクト休憩）を推奨する。

これは保育の質と職員の健康維持のための重要な考え方であり、
原則として、休憩中は子どもを見守る状態での食事や業務は行わない。

●以上児クラスにおける食事同席時の扱い
特に以上児（3・4・5歳児）、とりわけ年長クラスでは、教育的配慮や生活指導の観点から、職員が子どもと同席して食事をとる場合がある。しかし、
子どもを見守りながらの食事は、業務の一部であり、休憩とはみなさない。
そのため、以下のように運用する。

原則：食事はノンコンタクト時にとることを推奨する。
　（＝見守りを伴う食事は、休憩には当たらないため、望ましくない）
ただし、以上児担任の教育的理由により、やむを得ず子どもと同席で食事をとった場合でも、「食事をとったら15分休憩を取得する」という当法人の原則を適用する。可能な限り、同席食事とは別に、見守りのないノンコンタクト休憩の確保に努める。（クラス内で声かけ調整を行い、シフトで補完する）

【休憩取得時の運用ルール】
休憩に入る際は、必ず「◯時◯分まで休憩に入ります」と声かけを行う。
保育状況に応じて、休憩時間は前後調整してよい。
ノンコンタクト休憩が確保しづらい場合は、園長・主任が配置を調整する。

[bookmark: _Toc53491528]その他事項
[bookmark: _Toc53491529]職員会議・ミーティング
[bookmark: _Toc53491530]司会の仕事
・次月の行事、契約変更、新入園児、保育者の仕事、検便など、あらかじめまとめ、ミーティングの１週間前までには全員に周知できるよう準備しておく。
・議案を抽出し、事前にミーティング議案書を作成する。
・参加者は、会議までに必ず資料に目を通すこととする。

[bookmark: _Toc53491531]進行方法
・「今から○月の職員会議を始めます。よろしくお願いします」議題内容へ
・ミーティング終了後、書記は、議案書を報告書に書き換えて、報告書を作成する。作成し終わったら、「みんなの共有」→　「ミーティング報告書」に保存する。
（※ストレージ会議録に保存）
・クラス運営についてはミーティングノートを使用する
・全て終了したら、園長、上司に報告する。

[bookmark: _Toc53491534]報告

[bookmark: _Hlk52912032]● 上司に頼まれたこと、行事などの進み具合など、終了時だけではなく、進捗状況を報告
（例）ミーティングの司会で報告書を作成し終わった、
　 衣装はこのような形で、ここまで出来ている・・・など
● 物が壊れた、物が紛失している、などの業務に支障が出る場合
（例）ほ乳ビンを割った、乳首が破けて処分した、ブラインドが下りないなど
· 園内で発生した事故・ケガ等については、速やかに主任・園長に報告をする（かみつきやひっかきなど園児同士のトラブルはすぐに報告すること）


[bookmark: _Toc53491535]連絡
· 自分が得た情報を関係者に知らせること
　・保護者からの要望
　・園のミーティング、昼礼で出た課題
　・行事に変更が生じたとき


[bookmark: _Toc53491536]相談

· 判断に迷うときや意見を聞いて欲しいときに、上司や先輩に意見を聞き、
アドバイスをもらう
・保護者からの相談に対しての対応の仕方（伝え方、園の方向性の再確認）　
・行事のアイディア
・仕事の効率化に対する意見
●上司に相談しづらいことは、人事課に相談ができます。
●相談窓口、ブランチェスのビジネスラインにご意見箱もあるので活用する


[bookmark: _Toc53491537]業務規則集の管理
[bookmark: _Toc53491538][bookmark: _Hlk52912277]見直し

・業務規則集の見直しは、園長会議時に定期議題として取り上げ、変更する。

[bookmark: _Toc53491539]作成時のルール

・項目の次に見出しがある場合、●を使用する。
・5か条など、声に出して一つ、と数えながら読み上げる必要がある文章には項目の次にⅠ・Ⅱ・Ⅲなどの数字を使用する。
・連続する手順が必要な文章には項目の次に①、②、➂の数字を使用する。
・それ以外の文章の初めには・を使用する。
・章・節・項の大中小項目には16ポイントを使用する。
・大中小項目の次に見出しなどがある場合は14ポイントを使用する。
・通常の文章には12ポイントを使用する。
・注釈などの文章には10.5ポイントを使用する。
・強調したい場合は文字を大きくしたり、太くしたり、色を変えるのではなく、（）の中にですます調の会話文章で感情を乗せて伝える。
・リスクを強調したい場合、同じく文字は変えずに二重線を使用する。
・正しい子どもの表記はこの通り。子供、こどもは使用しない。
・保育士✖→保育者


動画集（案）※イメージです削除


[bookmark: _Toc53491541]保育業務
[bookmark: _Toc53491542]保護者に対して

	1
	保護者に対する5か条
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	2
	登園・お迎え時
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	3
	保育中の姿勢
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	4
	軽度のケガの連絡、対応、報告
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	5
	重症のときの連絡、対応、報告
	[image: ]



	6
	発熱の場合の連絡、対応、報告
	[image: ]



	7
	お薬の飲ませ方と与薬依頼書の確認
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	8
	ブログ制作の注意点
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[bookmark: _Toc53491543]衛生面について

	1
	掃除の仕方について①（玄関・事務所編）
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	2
	掃除の仕方について②（保育室・調乳室編）
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	3
	掃除の仕方について➂（トイレ編）
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	4
	掃除の仕方について④（物置・外掃除編）
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	5
	掃除の仕方について⑤（窓ふき・掃除機の掃除編）
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	6
	掃除の仕方について⑥（調理室編）
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	7
	オスバン・次亜塩素酸の作り方
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	8
	オスバン・次亜塩素酸の使用方法と注意事項
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	9
	嘔吐・下痢の対処の仕方
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