
① フォーマット（Excel）入力

・事業所記号、事業所名、担当部門名などもれなく入力ください。

・オレンジ色の項目に入力ください。

※青色のセルは計算式が入っていますので、入力時・加工時にご注意ください。

② 提出前の確認

チェックボックスに入力ください。

③ ファイル名の変更 ※PDF化せずExcelのまま提出ください。

・ファイル名を下記のルールに沿って変更ください。
企画_事業所記号_略称_アップロード日_セミナーもしくはイベント.xlsx

例：企画_1001_健保_20250415_セミナー.xlsx
企画_1001_健保_20250415_イベント.xlsx

・複数の企画書を同時にアップロードする場合はzip等に圧縮してください。
ファイル名 「事業所記号_企画書」

企画書作成の注意事項

※追加で企画開催をする場合※

提出済の企画書に加筆のうえ、提出ください。
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