令和〇年〇月〇日
○会委員
　　○　○様
〇会
会長　〇 〇
研修会への出席依頼について
時下、貴職におかれては益々ご清祥のこととお喜び申し上げます。 平素は、○会活動に格別のご協力、ご尽力をいただき厚くお礼申し上げます。
さて、このたび新たに委員へ就任されました方を対象に、役割及職務に関する研修会を開催したいと思います。
つきましては、公私ご多用のことと存じますが、 お繰り合わせご出席いただきますようお願いします。

記

１．日時　：	令和〇年〇月〇日(　)　〇：〇～
２．場所　：	公民センター　202会議室
３．連絡先　：	事務室	担当：大木
		TEL：12-345-6789

以上
