平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○○
　　○○○○○○　　様
株式会社○○○○○○ 　
○○○○部○○○○○○
○○○○○に関する講演のご依頼
拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素より各別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
　さて、○○○○（弊社など）では下記の通り○○○○○に関する研修会を行っており、○○○○○○○等でご活躍の評論家（講師）の方々にご講演をいただいております。
　この度、○○○様の○○○○○を拝見させていただき、まさに○○○○○に関する研修会に最適な内容であると感じました。
　つきましては、ぜひとも私どもの研修会で○○○様にご講演いただきたいと思い、お願い申し上げた次第でございます。
　お忙しい中恐縮ですが、ご検討の上、よいご返事をいただけますよう願っております。後日、当方より改めてご依頼のご連絡を差し上げたいと思います。
　尚、講演内容、日時などにつきましたは、下記の通りです。
　まずは略儀ながら書中をもちましてお願い申し上げます。
敬　具
記
講演（研修会）テーマ：○○○○○に関する研修会
日時：平成○○年○○月○○日　○○:○○〜○○:○○
講演料：○○○○○円
交通費等：当方の全額負担
その他：○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
以上
