授業への講師派遣（出前授業など）用　　お問合せメール文例
企業へ確認する項目をまとめた、メール文章テンプレートです。メールや電話で連絡する際の参考に御利用いただけます。 
※固有名詞は、適宜差し替えて使用してください。
――――――――――――――――――――――――――――
件名：【お願い】〇〇学校の講師派遣（出前授業など）について

〇〇株式会社
〇〇部　〇〇様

突然の御連絡失礼いたします。
〇〇〇学校の年生担当教諭の〇〇と申します。
本校では、生徒のキャリア教育の一環として、地元企業の皆様の御協力を得ながら、様々な職業や働き方について学ぶ機会を設けております。
この度、本校の「○○（教科等名など）」の授業におきまして、「○○（テーマや内容など）」をテーマに学ぶ計画を立案しております。その際、貴社より講師を御派遣いただけないかと考え、 御連絡させていただきました。

【御確認事項】
1. 実施の可否 授業への講師派遣が可能かどうか、御教示ください。
2. 実施可能な時期 実施可能な時期（例：11月、12月など）と具体的な日程を御教示ください。
3. 講師の方について どのような方に講義をいただけますか。（経営者／採用担当者／営業担当者／開発部民担当者など）
4. 講義内容 具体的にどのようなテーマでの講義であれば講師派遣が可能か（企業人講話／企業が果たす社会課題解決／社会に役立つ学びなど）御教示ください。
5. その他特記事項 上記以外に配慮が必要な点やお約束事がございましたら、御教示ください。

お忙しいところ大変恐れ入りますが、御回答いただけますようお願いいたします。
御不明な点がございましたら、下記まで御連絡ください。

どうぞよろしくお願いいたします。


〇〇学校 担当：〇〇 電話：xxx-xxxx-xxxx メール：xxx@example.com
住所:〒000-0000 〇〇県〇〇市〇〇
