講師派遣のお願い

令和〇年〇月〇日

○○〇大学
学長　○○様

●●株式会社
●●部　担当：●●


拝啓
時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、この度弊社では、下記の要領にて「○○」を開催する運びとなりました。
つきましては、貴大学○○学部教授でいらっしゃる△△氏に、是非○○をテーマとして講師をお願いしたいと存じます。
ご多忙とは存じますが、弊社へのご協力を賜りたく、何卒よろしくお願い申し上げます。
敬具

記
日時：令和〇年〇月〇日(〇曜日)　午後〇時～〇時
場所：
テーマ：
受講対象者：　　　　　　　　　　　　　　
受講者数：　　　　○○名予定
謝礼：　　○○円（旅費交通費は別途お支払いします）

以上

問い合わせ先：　住所○○○○○○○○
●●株式会社
●●部　担当●●
　　　　　　　　電話:○○○○○○○○
　　　　　　　　E-mail:△△△△△△△
