〇〇〇発第〇〇〇号

平成〇〇年〇月〇日

　〇　〇　〇　〇先生

〇〇立〇〇○学校

校長　〇〇〇〇

校内研修会の講師の依頼について

　○○○の候、益々ご健勝のこととお慶び申し上げます。

　さて、本校では○○月○日（○）、「○○○○○○○○」をテーマといたしました校内研修会を下記の要領で開催することになりました。

　つきましては、ご多用の中まことに恐縮でございますが、講師としてご指導を賜りますようお願い申し上げます。

記

1. 日　時
○○月○○日（○）　午後○時○分～○時○分

2. 場　所
本校会議室

3. 対　象
本校職員　○○名

4. 研修内容
「○○○○○○○○」

5. 研修会次第
①
校長挨拶

2 講師紹介

3 ご講演　「○○○○○○○○」

4 質疑応答

5 謝辞

6 その他

（1） ご多用のところまことに申し訳ありませんが、○時○分までに、ご来校くださいますようお願いいたします。校長室でお待ちいたしております。

（2） 配布資料等がございましたら、原稿を前日までにお送りください。本校で印刷いたしておきます。

（3） 印鑑をご持参ください。

（4） 本件につきましてのお問い合わせ、ご連絡等は、本校教頭○○○○あてにお願いいたします。
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