20〇〇年〇〇部大忘年会　式次第

1． 日程
20〇〇年〇月○日（○）19時スタート

2． 趣旨
一年間の〇〇部の慰労

3． 主賓
〇〇部社員全員

4． 参加者
別紙参照

5． 当日の流れ
18時半　　一斉退社
19時　　　会場到着
19時5分　乾杯の挨拶（部長）
20時　　　新入社員による余興
[bookmark: _GoBack]20時50分 締めの挨拶（部長or室長）
21時　　　中締め、二次会へ移動

6． 会場
会場名：新橋駅〇〇酒場
住所：
地図：http://（食べログのサイト）
