拝啓　時下［◯◯の候（、◯◯様におかれましては、）］ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
　さて、先日は弊社主催の◯◯◯◯研修会にて講師としてご講演いただきまして、誠にありがとうございました。（今回のご講演のテーマである「◯◯◯◯」は大好評で、）おかげをもちまして研修会は多大の成果を収めることができました。
　今後とも、よろしくご指導くださいますようお願い申し上げます。
　まずは、とりあえず書中をもちまして、ご講演のお礼を申し上げます
敬具　
　　平成○○年○○月○○日
　○○○○（肩書）
　○○○○様
株式会社○○○○　
○○部　○○○○　
