拝啓　初夏の候、伊藤先生におかれましては、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。
　さて、このたびはご多用中にもかかわらず、当社管理職セミナーでのご講師をご承諾いただきまして、心から御礼申し上げます。先生には昨年も同セミナーでご講演をいただきましたが、さっそく現場に生かせる実務的な講演内容で、聴講者もたいへん感銘を受けておりました。今回のご講演も、関係者一同、拝聴できますことを心から楽しみにしております。
　なお、当日は、当社担当者がお迎えに参上いたします。詳細につきましては、後日あらためて担当の川崎よりご連絡をさし上げますので、よろしくお願い申し上げます。
　まずはとり急ぎ、書中をもって御礼申し上げます。

敬具
　○○年○○月○○日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○研究所

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○部長　○○○○○

　○○○○○大学　○○○○○学部

　○○○○○教授

