平成○○年○○月○○日
○○○○　様
○○○○
研修会の出席について（お願い）
謹啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。○○○○につきまして、平素より格別のご高配を賜り厚くお礼申しあげます。

　さて、弊社では、○○○○○（←研修会開催の目的を記載）のため、下記のとおり、研修会を開催いたします。
　つきましては、万障お繰り合わせの上、ご参加下さるようにご配慮をお願い申しあげます。
敬具

記

１．名　　称
○○○○研修会
２．日　　時
平成○○年○○月○○日（○）午後○時～○時
３．場　　所


４．講　　師


５．研修内容
別紙のとおり

６．参加人数
約○○人予定
問い合わせ先
総務部　○○まで　電話○○○(○○○)○○○○　内線○○○

以上

