[bookmark: _GoBack]拝啓　春の日差しが心地よくなりました［紅葉の美しい季節となりました］。お変わりございませんか。私は元気です。（この頃すっかりご無沙汰いたしております。）
　さて、このたび…（ここにイベント等を開催する理由等を記載します）。
　つきましては、下記の要領で…を開催する運びとなりました（ここにイベント等を開催する旨を記載します）。
　ぜひおいでください。また（久しぶりに）お会いできるのを楽しみにしております。
敬具　

記
１　日時：
２　場所：
…
以上　

　　　（平成○○年）○○月○○日
○ ○ ○ ○　
○ ○ 様
