令和○年○月○日
社員各位
総務部
○○ ○○
防災訓練実施のご案内
平素より、安全衛生活動にご理解とご協力をいただき、誠にありがとうございます。
さて、弊社では社員一人ひとりの防災意識を高めるとともに、災害発生時に迅速かつ適切な行動が取れるよう、下記のとおり防災訓練を実施いたします。
近年は地震や豪雨などの自然災害が全国各地で発生しており、企業においても日頃から災害への備えを充実させることが重要となっています。今回の訓練では、避難経路の確認や初期消火訓練、安否確認手順などを実践形式で行い、万一の災害に備えた対応力の向上を図ります。
社員の皆様には、業務の都合を調整のうえ、ご参加くださいますようお願いいたします。

記
1．実施日時
令和○年○月○日（○）　午後2時00分～午後3時30分
2．実施場所
本社事務所および駐車場
3．訓練内容
· 地震発生を想定した避難訓練
· 火災発生時の初期消火訓練
· 避難経路および避難場所の確認
· 安否確認システムの操作訓練
· 防災用品・非常用備蓄品の確認
4．対象者
全社員
5．その他
当日は動きやすい服装・履物でご参加ください。
やむを得ず参加できない場合は、事前に所属部署長へご連絡ください。
訓練中は担当者の指示に従い、安全確保を最優先に行動してください。
災害はいつ発生するか分かりません。今回の訓練を通じて、日頃の備えや初動対応を再確認し、社員一人ひとりが防災への意識を高める機会としていただければ幸いです。
ご理解とご協力のほど、よろしくお願いいたします。
以上
