平成○○年○○月○○日
関係者各位
○○○○○○会事務局
事務局長　○○○○○
○○○○○講演会のご案内
拝啓　初秋の候、ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素より○○○○○○会にご支援とご協力を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、このたび○○○○○○会では、○○○○○についての講演会を下記の通り開催することとなりました。今回は、○○○○○○○の○○○○○○○についての○○○○○○○○○○○を○○○○○○○○の○○○○○　○○○○○様にご講演をいただきます。
　つきましては、皆様にご参加いただきたくご案内させていただきます。ご多忙中恐れ入りますが、ぜひご参加いただきますようお願い申し上げます。
　なお、出欠のご都合を同封しております葉書にて○○月○○日（○）までにご返事いただければ幸いに存じます。
　まずは、略儀ながら書中をもちましてご案内申し上げます。　　　　
敬具
記
　１. 日　　時：平成○○年○○月○○日(○) 　○○：○○～○○：○○
　２. 会　　場：○○○○○○ホテル　○○○ホール（別紙案内図あり）
　３. 講演テーマ：「○○○○○○の○○○○○○○についての○○○○○○○○」　　
　４. 講　　師：○○○○○○○○の○○○○○　○○○○○様
　５. 参 加 費 ：無料（お一人様○○○○円）
　６. お問合せ先：○○○○○○会事務局　○○○○○（TEL:○○○-○○○-○○○○）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
