平成○○年○○月○○日［吉日 なお日付は省略可］
◯◯部各位［◯◯町の皆さまへ なお宛名は省略可］
◯◯部　○○○○［◯◯町自治会 なお発信者は省略可］
◯◯◯◯◯◯◯◯講演会のお知らせ
※タイトルは次のようにオートシェープなどを使って目立たせててもいいかと思います

　講演会の開催についてお知らせします。

　近年、…が問題となっています［…するためには…が大切です］。
　そこで、…するため、◯◯◯◯講演会を下記により開催します。
　どなたでも参加できます。各自奮ってご参加ください［ぜひ、皆さま多数の参加をお待ちしております］。
記

１．日時：◯月◯日（◯）　午後◯時～午後◯時
２．場所：

３．講師：
４．主催：
５．備考：お問い合せは担当◯◯までご連絡ください。

以上　
※◯◯◯◯は、大切な問題です。これを機会に理解を含め、みんなで考えましょう！

◯◯◯◯講演会のお知らせ








