＜ご注意＞
このメール文面はサンプルです。
内容をご確認の上、ご利用ください。
※赤文字の部分は運用にあわせた修正が必要です。必ず修正をお願いいたします。

■件名：【お知らせ】部門アクションプラン策定ミーティング開催のお知らせ
■送信対象者　：　アクションプラン担当マネジャー
■本文

マネジャーの皆さまへ

お疲れ様です。●事務局名●です。
先日は組織診断サーベイのご回答にご協力いただきましてありがとうございました。

この度、マネジャーの皆さまを対象に
本サーベイの提供元であるリンクアンドモチベーションのコンサルタントを招き
組織診断サーベイ結果をもとにした各部門のアクションプランの策定を行う
「部門アクションプラン策定ミーティング」を開催いたしますのでご案内申し上げます。
大変重要な場となりますので、お忙しいことと存じますが主旨をご理解の上、必ずご参加ください。

＜ご対応事項：期限●月●日まで＞
・ご自身の部門の組織診断結果をもとにアクションプランシートにご記入の上、
下記事務局宛にご返信ください。
・ご欠席の場合は、上記期限までに事務局へご連絡ください。
・「モチベーションクラウド」の個人ID＆パスワードを近日発行いたします。
受信が確認できない場合は、必ず上記期限までに事務局へご連絡ください。
※ログイン後はサーベイ結果の閲覧が可能になりますが
メンバーへの共有はマネジャー共有会まではお控えください。
＜実施概要＞------------------------------------------------------------------------------
【日時】●年●月●日　　●●時～●●時
【場所】当社　●●会議室
【持参物】筆記用具・ノートパソコン
モチベーションクラウド「ID＆パスワード」※ログインできる状態であれば可
【内容】・各部門の組織診断サーベイ結果理解
・各部門のアクションプラン策定
----------------------------------------------------------------------------------------------
ご不明な点やご質問がございましたら、事務局までご連絡ください。
