令和8年5月13日
職員各位
管理課

職員研修実施のお知らせ

下記のとおり、職員研修を実施します。今回の研修では、日常業務での連絡方法、記録の残し方、利用者対応時の確認事項について説明します。

記
1．日時
令和○年○月○日（○） ○時○分～○時○分

2．場所
○○施設 2階 研修室

3．対象者
全職員

4．研修内容
業務連絡の基本ルール
記録作成時の注意事項
利用者・来客対応時の確認事項

5．持ち物
筆記用具
配布済みの業務マニュアル

勤務時間の都合で参加が難しい場合は、事前に管理課まで申し出てください。
後日、資料確認の時間を別途設けます。
以上
