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株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

ご講演のお願い
拝啓　貴社ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てにあずかり厚く御礼申し上げます。
さて､このたびは弊社主催の研修セミナーにて､ 先生にぜひご講演をお願いいたしたく､ ご連絡させていただきました。 現代の○○○○○事情を読み解き､ベストセラーになっているご著書『○○○○○』は 社内でも話題の1冊になっております。先生のお話は､わが社の社員にとって貴重なものになると確信しております。ご多用中のところ誠に恐縮ですが､ 下記のようなテ-マおよび条件にてご講演をお願いできればと考えております。
敬具

記
　　１．日　時　〇〇〇〇年〇〇月〇〇日（〇）〇〇時〜〇〇時

　　２．テーマ　〇〇〇〇〇

　　３．会　場　〇〇大会議室

　　４．受講者　若手社員を中心に○○○人を予定

　　５．謝　礼　○○○○○○○円

　　６．連絡先　企画課部　○○○○○（電話番号：○○－○○○○－○○○○）
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