平成○○年○○月○○日
○○株式会社

○○（役職名）　○○○○様

○○株式会社
講師のご依頼について

講演のご依頼を下記のとおりいたします。何卒宜しくお願い申し上げます。

記
１．日　時　：平成○○年○○月○○日（○）

　　　　　　　○○時○○分～○○時○○分〔講演○○分　質疑応答○○分〕
　　　　　　　※○○時○○分までにお越しいただきますようお願い致します。
２．会　場　：○○株式会社　本社　○階会議室
〒123-3456　東京都○○区○○町１－１
３．研修名　：平成○○年度　第１回○○研修
４．テーマ　：○○のための○○研修（仮題）
・○○について
・○○について
・○○について　等

５．対象者　：管理職　２０~３０名程度
６．謝　礼　：○○万円 （旅費交通費は別途精算）
７．配布資料：○○月○○日を目途に頂戴できましたら幸いです。
８．連絡先　：○○株式会社　人事部　研修企画課　○○○○
　　　　　　　電話　：０３―○○○○―○○○○
　　　　　　　　E-Mail ：xxxx@xxxx.co.jp
以上
