謹啓
　時下ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素はひとかたならぬご厚情を賜り誠にありがとうございます。

さて、このたびはご多忙中にもかかわらず、早速ご講演を快くご承諾いただきましたこと、深く感謝いたします。いつも経験豊富なすばらしいお話に、一同心より感動いたしております。今回のご講演もとても楽しみにしています。

なお当日は、○○時に弊社の担当の者が車にて大学までお迎えにあがりますので、よろしくお願い申し上げます。

まずは、略儀ながら書面にて御礼申し上げます。

敬白
　○○年○○月○○日
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