平成○○年○○月○○日
○○部長

○○○○　殿
○○部○○課　○○○○

研修会報告書
　先日、受講しました研修について、下記のとおりご報告をいたします。
記

１．研修名
「○○○○について」

２．日時
平成○年○月○日

３．場所
○○ホテル　○○の間

４．テーマ


・○○○○

・○○○○

・○○○○

５．所感
６．添付資料

・参加者名簿

・研修レジメ

以上　
