平成○年度
職員ハンドブック
〇〇園
【教育目標】
・ 

・ 

・
【身だしなみ】
· 派手な染髪、ヘアマニュキュアをしないこと
· 前髪で表情が隠れないこと
· 長い髪の場合は束ね、子どもの顔に掛からないようにすること
· 子ども達を傷つけるおそれがあるので爪は短くし、派手なマニキュアはしないこと
· 子ども達を傷つけるおそれがあるので貴金属は身につけないこと
· 通勤時の服装も先生として見られていることを忘れずに、露出の多い服装やだらしない服装は避けること
【言葉づかい、態度】
· 園児が聞いているので、不必要な私語は慎むこと
· 先生と園児や保護者は友達ではありません。親しくなり信頼関係が築かれていても、　丁寧な言葉使いで接すること
· 先生同士、呼び捨てにしたり、あだ名で呼んだりしないこと
· 周りが不快に感じるような言い回しや、若者特有の話し言葉、乱暴な言葉使いをしないこと
· 職場の仲間は親しい友人とは違うので、お互い場をわきまえた態度で接すること
· 先輩の先生には敬語を使うこと
· 保護者や業者、お客様にも笑顔で応対すること
· 園児に対しては、○○さん、○○くん、○○ちゃんと呼ぶこと
【報告、連絡、相談】
· わからないこと、すぐに返答ができない質問を受けた際は、先輩や園長に相談すること
· 園児のケガは、その大小に係らず必ず園長に報告し、当日中に保護者へ電話等で連絡すること
· 他の先生から頼まれた仕事は、すぐに行い、その後の報告をすること
· 指示をする場合はその意味を伝え、また指示を受ける場合はその意味を確認すること
【園児、保護者対応】
· なれなれしい態度は慎むこと
· 在園中は、プライベートな付き合いを慎むこと（ピアノの発表会等でお誘いを受け、園外で保護者と会うときは、園長の承認が必要です）
· 保育中に長話をしないこと（保護者より相談がある場合、日時を決めて後日に相談）
· 保護者との個人的な金品の授受をしないこと（購入の勧め、勧誘等）
· 差し入れ等のお土産をいただく場合は、園長に報告すること
· 遠足、キャンプ等の課外活動中、園児の対応に細心の注意をすること
· 肯定的な言葉がけを心がけること
【その他】
· 園では、紛失、盗難の際の責任は負えないため、貴重品はなるべく持ってこないようにし、ロッカーは必ず施錠し自己管理すること
· 体調管理には十分気をつけること
· 職員は園内外での態度に気をつけ、社会人、先生として恥ずかしくない振る舞いを心がけること
· 園児、保護者に関することには、守秘義務があり細心の注意をすること
· 職員同士であっても、外で園の様子等を会話することは慎むこと
· 園児や職員の住所、電話番号を第三者に教えないこと
· 携帯電話は、ロッカーで保管すること
· 飲食については、事務所ですること
· 仕事が終了したら、速やかに退園すること
· 通勤の経路、方法を変更したら、速やかに報告すること
· 時間を有効に使えるように、1週間、1カ月先の仕事を見通して仕事をすること
· 忘れ物を防止するため、メモを取る習慣を身につけること
