令和○年○月○日
関係各位
株式会社○○
人事部　○○ ○○
社内研修会開催のお知らせ
平素より業務運営にご協力いただき、誠にありがとうございます。
このたび、社員の業務遂行力の向上および職場内コミュニケーションの充実を目的として、社内研修会を下記のとおり開催いたします。
近年、職場における円滑なコミュニケーションや適切なビジネスマナーの重要性がますます高まっています。
本研修では、日常業務における基本的なビジネスマナーの再確認とともに、職場内外での円滑なコミュニケーションの取り方について実践的に学ぶことを目的としています。
社員の皆様が安心して働ける職場環境づくりの一環として実施する研修ですので、対象者の方はできる限りご参加くださいますようお願いいたします。
記
1．開催日時	令和〇年〇月〇日（〇曜日）
	午前10時00分 ～ 午後12時00分
2．開催場所	本社第一会議室
3．研修テーマ	「職場コミュニケーションとビジネスマナーの基本」
4．研修内容
· 社会人としての基本マナーの再確認
· 職場における円滑なコミュニケーションの取り方
· 報告・連絡・相談（報連相）の実践方法
· 社内外での適切な言葉遣い
· 職場の信頼関係を築くためのポイント
	講師：人事研修担当　〇〇〇〇
5．対象者	全社員
6．その他	
	業務の都合等により参加が難しい場合は、事前に総務部〇〇までご連絡ください。
	また、当日は研修内容の理解を深めるため、積極的に参加いただきますようお願いいたします。
本研修が、皆様の日常業務におけるコミュニケーションの向上および職場環境の改善につながることを期待しております。
皆様のご参加を心よりお待ちしております。
以上
