文書発送年月日
文書番号


オフィスサーブ代表

安髙　真弓　様
　

所属機関名

所属機関の長の氏名

タイトル（例：講師依頼についてのお願い）

挨拶文、依頼項目についての大まかな背景や事情などを盛り込む。

記

1． 講演タイトル　「　　　　　　　　　」
2． 講演内容と目的
3． 依頼したい講師の氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　様
4． 場所（会場の住所、電話番号など会場についての詳細情報。地図を別添で添付する）

5． 日時

6． 対象（職種や人数）

7． 実施要領（別添で添付する）

8． 講師謝金について（印鑑は必要な場合は、その旨）



この事業の担当部署および担当者氏名と連絡先


住所・正式部署名・担当者名（フルネーム）


電話＆FAX番号・e-mailアドレス





「殿」ではなく、「様」で！


公的な文書の基本です。





地図は必ず添付して！地の利がない講師が出向くことを前提にお考え下さい。





講師からはお尋ねできないことですので、事前にスタッフと打ち合わせの上、明確にご提示下さい。交通費についても、ご確認下さい。





所属機関の様式に沿って








