


〇〇年〇月〇日

〇〇株式会社
人材開発部　ご担当者様
○○○○株式会社
人事部 ○○○○

社内研修講師ご派遣のお願い（〇〇研修）

拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。
さて、弊社では社員育成の一環として、下記内容による社内研修の実施を計画しております。つきましては、貴社より講師をご派遣いただきたく、下記の通りご依頼申し上げます。

【研修名】　　〇〇基礎研修
【対象者】　　営業部・新入社員
【研修内容】　プレゼンテーション基礎、顧客対応、営業実務
【開催日時】　〇年〇月〇日（〇）　〇時〜〇時
【開催場所】　弊社本社会議室
【参加予定】　約〇名

ご多忙の折大変恐縮ではございますが、講師手配の可否および費用概算につき、〇月〇日までにご回答いただけますと幸いです。
まずは略儀ながら書中をもちましてお願い申し上げます。
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