令和〇年〇月〇日
社員各位
株式会社〇〇
総務部　〇〇〇〇
防災訓練実施のお知らせ
平素は安全管理および職場環境維持にご協力を賜り厚く御礼申し上げます。
このたび、社内の防災意識向上と非常時の行動確認を目的として、令和八年度の防災訓練を下記のとおり実施いたします。
近年、地震や火災などの災害が各地で相次いでおり、日常からの備えと冷静な行動が重要視されております。
今回の訓練では、地震発生後に地下ボイラー室から火災が発生したという想定のもと、避難誘導および初期消火の流れを実践的に確認いたします。
いざという時に迅速かつ的確に対応できるよう、全員の参加をお願いいたします。

記

1．実施日時	令和〇年〇月〇日（月）　午前十時から十一時まで
2．訓練内容	地震発生を想定した避難・誘導訓練
	地下ボイラー室からの火災発生を想定した初期消火活動・消火器使用訓練
3．集合場所　本社一階正面玄関前（避難経路に沿って誘導します）
4．事前準備　各部署に備え付けの「災害対応マニュアル」を事前に確認のうえ、避難経路・連絡体制を把握しておいてください
5．注意事項　当日は管理者および安全担当者の指示に従い　私語を慎み真剣に訓練を行ってください
　　　　　　	また訓練時間中は他の予定やアポイントを設定しないようご協力をお願いいたします

訓練終了後には振り返り時間を設け　避難経路や課題点の意見交換を予定しております
皆さまの積極的なご参加を心よりお待ちしております
以上
