平成○○年○○月○○日
○年ＰＴＡ役員各位
○○小学校　ＰＴＡ会長　○○　○○

ＰＴＡ講演会のお知らせ
拝啓　○○の候、ＰＴＡ役員の皆様にはお元気にお過ごしのことと存じます。日ごろはＰＴＡ活動にご尽力いただき、誠にありがとうございます。
　さて、このたび、○○○○で有名な○○○○氏をお招きし、ご講演をお願いすることになりました。
　つきましては、ＰＴＡ講演会を下記の要領で開催いたしたいと存じます。ご多忙とは存じますが、ぜひご出席を賜りますようご案内申し上げます。
敬具　
記

１．日時
平成○○年○○月○○日（○）午後○時から午後○時まで
２．場所
本校体育館
３．演題
○○○○

４．講師
○○　○○氏


（経歴）
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