
初段文書作成Ⅰ模擬問題  １（模範解答） 
 

 

ロ運事発第５２号 

令和６年４月８日 

 

 株式会社キヒラフーズ 

  総務部長 池内 健三 様 

 

ロボテク運営事務局     

事務局長 小野 優人   

 

産業用ロボット展開催のご案内 

 

拝啓 桜花の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当事務局では、本年も産業用ロボットを一堂に集めた展示会を開催いた

します。人手不足対策や現場の生産性向上への期待から、産業用ロボット導入への関心が

高まっています。当日は、実演を交えながら最新技術をご紹介いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご来場くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、事前予約制となっておりますので、ご了承ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ５月８日（水）～１０日（金） 

２．時 間  ９時～１７時 ※最終入場は３０分前 

３．会 場  グラン総合展示場 

青葉市ひだまり町３－１８ 

４．入 場 料  無料 

５．実演内容一覧 

日にち 時 間 内  容 

８日 １３時～１４時 切削加工 
株式会社和田精機 

９日
９時～１０時 機内計測 

１１時～１２時 小物金属の研磨 翼電機株式会社 

１０日
１０時～１１時 ラベル貼り 

株式会社ヨーツ 
１４時～１５時 シール材の塗布 

６．申 込 方 法  ４月３０日（火）までに、同封の申込書またはメールにてお

申し込みください。 

７．メールアドレス  robo@goukaku.ne.jp 

８．会 場 案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成Ⅰ模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

南文館発第２７号 

令和６年５月１３日 

 

 朝比奈商事株式会社 

  秘書課長 松井 絵理 様 

 

南区文化会館      

館長 増村 正美   

 

自分磨き応援セミナーのご案内 

 

拝啓 新緑の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のご愛顧を

賜り、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当館では、多くの方々からご要望をいただいておりました「自分磨き応

援セミナー」を下記のとおり開催いたします。ファッションから金融の知識、相手を科学

的に分析する脳科学まで、幅広い内容となっております。 

 つきましては、この機会にぜひご参加くださいますようご案内いたします。 

 なお、定員になり次第締め切りとさせていただきます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ６月１５日（土）・１６日（日） 

２．開 催 場 所  南区文化会館 ３Ｆ大会議室 

南区古畑町２－１６ 

３．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 参加費 定員 

１５日
１０時～１２時 大人のファッション 

２，０００円 
２０名

１４時～１６時 手帳術レッスン ２５名

１６日
９時～１１時 お金と投資の知識 

３，０００円 ３０名
１３時～１５時 脳科学 

※詳細は同封の冊子をご参照ください。 

４．申 込 方 法  ６月７日（金）までに、同封の参加申込はがきに必要事項をご

記入のうえ、当館までお送りください。 

５．電 話 番 号  ０５０－４０３３－５１２８ 担当：小泉 

６．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成Ⅰ模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

後ネ広発第８３号 

令和６年６月２１日 

 

 有限会社三田雑貨販売 

  総務部長 北野 良夫 様 

 

株式会社後藤ネット     

広報部長 中村 正春   

 

グループウエア説明会のご案内 

 

拝啓 初夏の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、グループウエアの導入や他社システムからの移行をお考えの

方向けに、当社が開発したグループウエア「ＮＳシェア」の説明会を下記のとおり開催い

たします。当日は、導入までのプロセスや導入後の成果についてご紹介いたします。 

 つきましては、この機会にぜひご参加くださいますようお願い申し上げます。 

 また、説明会終了後には、個別相談会も実施いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ７月２５日（木）・２６日（金） 

２．参 加 費  無料 

３．スケジュール 

日  時 内  容 定 員 

２５日
９時～１１時

製品概要・導入するには 

各３０名 
１３時～１５時

２６日
１０時～１２時

導入後の成果・便利な機能 
１４時～１６時

※詳細は同封のパンフレットをご参照ください。 

４．申 込 方 法  ７月１７日（水）までに、電話またはメールにてお申し込み

ください。 

５．電 話 番 号  ０７２－９０８－１１９７ 担当：志村 

６．メールアドレス  gonet@goukaku.ne.jp 

７．会 場  黒井産業会館 

八尾市小宮町１２番地 

橋本鉄道里中駅より徒歩３分 
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初段文書作成Ⅰ模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

北中広発第３８号 

令和６年７月１６日 

 

 なごみ町内会 

  会長 清水 美和 様 

 

北原中央大学広報課    

課長 小田原 美香   

 

公開講座開講のご案内 

 

拝啓 仲夏の候、貴会ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび本学では、一般の方々を対象とした公開講座を開講することとなりまし

た。いずれも、本学教員が分かりやすくご説明いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴会の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

 なお、定員になり次第締め切りとさせていただきますので、ご了承ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日  ８月１７日（土）・１８日（日） 

２．受 講 料  無料 

３．定 員  各講座３０名 

４．スケジュール 

日  時 学 科 内 容 

１７日

９時３０分～
音楽学科 

音楽の魅力を新発見 

１１時００分～ 音響学と心理学 

１４時３０分～ 保育科 子供の成長を考える 

１８日
１３時００分～

生活科学科 
発酵食品の世界 

１５時３０分～ 野菜の有効利用 

※詳細は別紙をご参照ください。 

５．申 込 方 法  本学ホームページ上の申し込み専用フォームよりお申し込みく

ださい。 

６．ホームページ  https://kita.goukaku.ne.jp/ 

７．会 場  北原中央大学 梅野キャンパス 

松山市米山町１０－１７ 

電話番号 ０８９－９３８－５８６３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

案内図

☆

Ｎ 

■ ■

北原中央大学 

梅野キャンパス 

■吹上書店

平川駅 

郵便局■ 

満期
み つ き

通り 

入
口 

←

一
方
通
行 



初段文書作成Ⅰ模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

交番● 

岡経発第１０３号 

令和６年８月１６日 

 

 小牧文化大学 

  学生課長 林 道子 様 

 

岡村市経済産業部    

部長 奥野 節夫   

 

ビジネスプランコンテスト本選のご案内 

 

拝啓 残暑の候、貴学ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび、当市の地域活性化や課題解決につながる新事業の創出を図ることを目

的とした、ビジネスプランコンテストの本選を下記のとおり開催することとなりました。

当日は、第１次審査を通過した、４プランのプレゼンテーションと最終審査および表彰を

行います。 

 つきましては、貴学学生の皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月２１日（土） 

２．会 場  飯山館大学 

岡村市黒姫町１６１－２ 

３．入 場 料  無料（全席自由） 

４．スケジュール 

時  間 内  容 大学名 発表者 

９：３０～１０：００ 介護ロボット 
前田大学 

長野 厚司

１０：００～１０：３０ デジタル遺産自動消去 大谷 明 

１０：３０～１１：００ 微生物燃料で農業 宮野大学 土佐 良子

１１：００～１１：３０ 教育支援システム 日光大学 木村 由里

１１：３０～１２：３０ 最終審査および表彰 

※最終審査中は、講演会を行う予定です。 

５．特設 サイ ト  https://biz.goukaku.ne.jp/ 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－６１６３－２１０８ 担当：恵庭 

７．会場 案内 図 
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初段文書作成Ⅰ模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

丸ト営発第７３号 

令和６年９月６日 

 

 沢村物産株式会社 

  総務部長 大村 真子 様 

 

株式会社丸新トラベル     

営業部長 東野 よしお   

 

集合場所に関するお知らせ 

 

前略 貴社社員旅行につきまして、当日の集合場所をご案内いたします。今回は、つる温

泉旅館まで大型バス３台でご旅行されることとなっておりますが、ご出発当日は、貴社周

辺道路で大規模な道路工事が予定されております。そのため、大型バスの停車が大変困難

となりますので、号車ごとに集合場所を設定させていただくこととなりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴社の皆様にご連絡くださいます

ようお願い申し上げます。 

 なお、集合時間等には変更はございません。 

草 々  

 

記 

 

１．集 合 日 時  ９月２８日（土）午前８時３０分 

２．目 的 地  つる温泉旅館 ※詳細は別紙をごらんください。 

３．集 合 場 所 

グループ 部署 人数 号車 集合場所 

Ａグループ
総務 １３名

１号車 貴社東 
広報 １９名

Ｂグループ
営業 ３５名 ２号車 西武市場西 

企画 ３２名 ３号車 翼公園西 

４．問い合わせ先  株式会社丸新トラベル 

青空市緑が丘町２丁目３－１９ 

ＴＥＬ ０５０－６９６１－４１０９ 担当：林 

５．メールアドレス  marutora@goukaku.ne.jp 

６．集合場所案内図 
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初段文書作成Ⅰ模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

古 記 発 第 ２ ５ 号 

令和６年１０月４日 

 

 八代中央町内会 

  会長 田辺 直子 様 

 

古賀記念美術館      

館長 小野寺 光一   

 

開館５０周年記念特別展のご案内 

 

拝啓 紅葉の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館は、本年をもちまして開館５０周年を迎えました。これもひとえに

皆様のご支援とご愛顧のたまものと心から感謝申し上げます。 

 つきましては、これを記念し、所蔵する全作品を展示する特別展を下記のとおり開催い

たしますので、皆様お誘い合わせのうえ、この機会にぜひご来館くださいますようお願い

申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  １１月５日（火）～１７日（日） 

２．開 館 時 間  ９時～１８時 ※最終入場は１７時 

３．入 館 料  大人：５００円／中学生以下：無料 

４．関連イベント 

内  容 期 間 場 所 

講演会 特別講演：古賀の歴史 ８日～１０日 講堂 

ワークショップ
木版画の魅力 １０日～１３日 

アトリエ
本格的な画材で描こう １４日～１７日 

展示解説 
展示ガイドツアー ５日～１０日 館内各所

学芸員によるレクチャー １４日～１７日 講義室Ａ

※詳細は当館ホームページをご確認ください。 

５．ホームページ  https://koga.goukaku.ne.jp/ 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４７５８－６３９２ 担当：兼松 

７．開 催 場 所  古賀記念美術館 

池花市山内町４－１８ 
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初段文書作成Ⅰ模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

氷芸文発第４９号 

令和６年１１月７日 

 

 岸川学院大学 

  文学部長 橋本 真子 様 

 

氷室芸術文化協会    

会長 本部 昭洋   

 

ふるさと歴史文化講座のご案内 

 

拝啓 初霜の候、貴学ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協会では、地域の歴史や文化について学ぶ講座を開講することとなり

ました。市内に現存する名所旧跡をはじめ、この地域が育んだ伝統芸能、あまり知られて

いない歴史などについて解説いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴学学生の皆様にご紹介ください

ますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日  １２月１４日（土）・１５日（日） 

２．受 講 料  無料 

３．スケジュール 

日にち 時 間 
内  容 

定 員 
テーマ 講師 

１４日
１４時～１５時 民俗・文化史を読み解く 

成宮 各５０名
１５時～１６時 名所旧跡を巡る 

１５日
９時～１０時 氷室市の伝統芸能 

原 各３０名
１０時～１１時 玉美山の不思議な話 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  １２月５日（木）までに、当協会ホームページ上の申し込み専

用フォームよりお申し込みください。 

５．ホームページ  https://himuro.goukaku.ne.jp/ 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－８４１２－２０３９ 

７．会 場  川上文化センター ２階会議室Ａ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成Ⅰ模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

秋陶美発第１０５号 

令和６年１２月１７日 

 

 下北沢アートクラブ 

  代表 三浦 勝利 様 

 

秋本陶磁美術館     

館長 浜田 明美   

 

特別講座のご案内 

 

拝啓 師走の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、高麗青磁の特別展を記念して、特別講座を開講することとな

りました。空のように透き通った色合いの青磁は、昔も今も日本人に深く愛され、珍重さ

れている磁器です。本講座では、生産や流通、消費など、これまでなぞに包まれてきた青

磁の世界を専門家とともに探ります。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ぜひお申し込みくださいますよう

お願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日  令和７年１月１８日（土）・１９日（日） 

２．定 員  各日３５名 ※定員になり次第締め切り 

３．受 講 料  無料 

４．プロ グラ ム 

日  時 内 容 講  師 

１８日
１３時～１４時 歴史と見分け方 

津島大学教授 山田 美代
１４時～１５時 なぞの流通経路 

１９日
９時～１０時 愛される理由 

古美術鑑定家 古畑 強 
１０時～１１時 意匠と色の秘密 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  令和７年１月９日（木）までに当館ホームページ上の特設サイ

トよりお申し込みください。 

６．ホームページ  https://aki.goukaku.ne.jp/ 

７．会 場  秋本陶磁美術館 ２階中ホール 

久米市北国町３－１０ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成Ⅰ模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

浮ビ発第１２７号 

令和７年１月１０日 

 

 株式会社井西製作所 

  総務部長 小田 敬司 様 

 

浮羽ビジネススクール    

代表 佐々川 亜由美   

 

動画活用セミナーのご案内 

 

拝啓 降雪の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお引

き立てを賜り、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび当スクールでは、動画活用セミナーを開催することとなりました。当日

は、企業における動画の活用方法や制作方法などを基本からご説明いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴社の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ２月１３日（木）・１４日（金） 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  ５０名 ※定員になり次第締め切り 

４．スケジュール 

日  時 内  容 講 師 

１３日

９時～１０時 動画の重要性 

服部 桜 １０時～１１時 費用対効果について 

１１時～１２時 活用事例紹介 

１４日
１３時～１５時 動画の制作方法 

谷川 政志 
１５時～１７時 活用のポイントと質疑応答 

※詳細は別紙をご参照ください。 

５．申 込 方 法  ２月７日（金）までに、同封の返信用はがきに必要事項をご記

入のうえ、当スクールまでお送りください。 

６．会 場  城山文化会館 ３階会議室Ｂ 

福岡市中央区若原町３－１８ 

ＴＥＬ ０９２－２４１－８５６３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成Ⅰ模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

オ電発第１８号 

令和７年２月３日 

 

 株式会社山下電化サービス 

  総務部長 北園 平次 様 

 

オーロラ電気株式会社     

広報部長 白鳥 まゆみ   

 

「空調講習会」のお知らせ 

 

拝啓 梅花の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、販売店の皆様を対象とした「空調講習会」を開講することと

なりました。当社製品の原理や構造、提案手法、電気設備の点検方法などを学んでいただ

けます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴社の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

 なお、定員になり次第締め切りとさせていただきますので、お早めにお申し込みくださ

い。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 期 間  ３月１０日（月）～１４日（金） 

２．受 講 料  各５，５００円（テキスト代込み） 

３．スケジュール 

日にち
内  容 

担 当 定 員 
職 種 講習名 

１０日

営業・技術

基礎知識 中川 実 

各５０名 １１日 提案入門 藤沢 みさ 

１２日 点検・診断 織田 秋夫 

１３日
工事 

基礎知識 
田口 義男 各３０名 

１４日 ろう付け技能 

※詳細は同封のパンフレットをごらんください。 

４．申 込 方 法  ２月２８日（金）までに、同封のはがきまたは電話にてお申し

込みください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－４７６１－３３０２ 担当：小松 

６．会 場  オーロラ電気株式会社 研修センター 

飯沼市北区里田町１－８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成Ⅰ模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

東スセ発第７８号 

令和７年３月２４日 

 

 まきの町内会 

  会長 今村 道治 様 

 

東部スポーツセンター     

センター長 工藤 公子   

 

春のスポーツ医事相談のご案内 

 

拝啓 春色の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、春のスポーツ医事相談を開催いたします。これは、当

センターを利用していただいている皆様に、運動をより安全で効果的に実施していただく

ため、相談員が適切な運動方法についてアドバイスを行うものです。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご参加くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ４月２６日（土）・２７日（日） 

２．参 加 費  無料 

３．内 容 

時 間 
２６日 ２７日 

相談員 定員 相談員 定員 

９時～１２時
富永医科大学 

１０名 
豊田館大学 

１５名
教授 新川 雪 教授 前川 美緒 

１３時～１６時
西壁整形外科 

１５名 
南体育研究所 

２０名
院長 真野 久志 所長 清水 陽太 

※定員になり次第締め切り 

４．申 込 方 法  ４月１８日（金）までに、メールまたは電話にてお申し込み

ください。 

５．メールアドレス  tobu@goukaku.ne.jp 

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－６１９２－３０５６ 

７．開 催 場 所  東部スポーツセンター １階会議室Ｂ 

平井市安西町６－５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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