平成○○年○○月○○日
○○○○

○○部長　○○○○様
株式会社○○○○
○○部長　○○○○

○○○○見学のお願い
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、このたび、弊社では、下記のとおり、社員研修として○○○○を目的として、○○○○の見学を計画しております。
　つきましては、突然のお願いで誠に恐縮ではございますが、○○○○で有名な○○○○の見学をお願い申し上げる次第でございます。ご承諾をいただけましたならば、日時その他についてご指示いただければ幸甚に存じます。
　まずは、書面をもちましてお願い申し上げます。

敬具
記

1． 時期
○年○月頃予定

2． 場所


3． 目的


4． 人員
○名

以上

