講師依頼・執筆依頼　事前確認シート
　
下記にご記入のうえ、FAX（022-722-5695）または電子メール（mail@kozakai-keietsurou.com）に添付してお送りください。尚、必ずしも本シートをお使いいただく必要はありません。書ききれない情報や、すでにご用意いただいている用紙がある場合にはそちらをご利用いただいて結構ですが、その場合にも本用紙（特に最下部）をご確認ください。
送信日　　　年 　　　月　　　　日

	講演・取材予定日もしくは原稿締切日
	　　　　　　年　　月　　日（　　曜日）

	講演予定時間・取材予定時間
	　　　　　　時　　分　　～　　時　　分

	講演内容・執筆希望内容と趣旨
	

	講演主催者および主体
	

	講演会場の名称
	

	講演の視聴人数
	約　　　人

	本件の担当者氏名
	

	会社名・団体名
	

	住所
	

	電子メール
	

	電話番号
	

	ファクス番号
	

	ご予算（講演料・謝礼・原稿料）
	　　　　　　　　円

	交通費支給の有無と金額
	　　　　　　　　円

	宿泊費支給の有無と金額
	　　　　　　　　円

	請求書の宛名
	

	請求書の件名
	

	請求書の送付先
	

	備考欄


■講演ご依頼の際のお願い
・参加人数や会場規模によってはマイク（ピンマイクがベストですが、ハンドマイクでも構いません）のご用意をお願いします。

・ホワイトボードのご用意をお願いします。

・録音、録画をなさる場合には事前にご連絡ください。

・既存顧客以外に対して集客をされる場合には、事前に、集客方法・案内文をご提示ください。
