○○年○○月○○日

各位
○○○○○部　○○○○○
　　　　
避難訓練のお知らせ
避難訓練を下記の通り実施致します。訓練開始時に社内にいる方はご協力をお願い致します。当日は、総務部からのアナウンスに従い、行動してください。尚、避難訓練終了後、消火訓練も行いますので希望する方は参加して下さい。


記


1. 日　時
○○月○○日（○曜日）　午後○○時～（45分）
2. 場　所
各フロアから避難階段を利用し、１階広場へ避難
3. 内　容
①避難経路の確認
②消火器の使い方
③災害時の注意事項の説明
以上
