
１級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

 

西児教発第２９号 

令和７年４月２２日 

 

 天道小学校保護者会 

  会長 奥山 由美子 様 

 

西里児童教育センター     

センター長 高野 陽子   

 

「家庭教育セミナー」のご案内 

 

拝啓 春暖の候、貴会ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、毎回ご好評をいただいております家庭教育セミナーを

下記のとおり開催いたします。子供たちの日常生活の基盤である、家庭が果たす役割は非

常に重要です。今回は、特に親子のきずなの大切さについてより認識を深め、子供の心理

や心身の成長に伴う親の関わり方について学ぶことができます。 

 つきましては、保護者の皆様にご紹介くださいますようご案内申し上げます。 

 なお、定員になり次第締め切りとなります。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月２４日（土）・２５日（日） 

２．開 催 場 所  ききょう児童館 

小町市北村町２番地 

３．受 講 料  無料 

４．定 員  各３０名 

５．スケジュール 

日  時 内  容 担当 

２４日
１３：００～１４：００ 環境づくりの大切さ 

石川 
１４：００～１５：００ 子供たちの無限の可能性 

２５日
９：３０～１０：３０ 思春期の子供の居場所 

小池 
１０：３０～１１：３０ 信頼関係を築く 

６．申 込 方 法  当センターＷＥＢサイトの申込画面（ＵＲＬは別紙参照）から

お申し込みください。 

７．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

 

千産発第１５号 

令和７年５月１日 

 

 株式会社庭野企画 

  代表取締役 川谷 佳枝 様 

 

株式会社千里産業       

代表取締役 野原 強司   

 

レンタルスペース開業のご案内 

 

拝啓 若葉の候、貴社ますますご盛栄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、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび弊社では、写真や動画の撮影、小規模なセミナーや会議などにもご活用

いただけるレンタルスペース「千里スペース」を開業することとなりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ご利用をご検討くださいますよう

お願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．利 用 開 始 日  ６月２日（月） 

２．利用可能時間  午前９時～午後９時 

３．料 金 一 覧 

部屋名 利用時間 利用料金 備 考 

１階 スタジオ

３時間ごと

８００円 貸し出し可能な備 

品に関しては、同 

封の冊子をご参照 

ください。 

２階 
会議室 

１，５００円 
和室 

３階 サロン ２，０００円 

※利用料金は、光熱費込みの料金です。 

４．申 込 方 法  利用日の１週間前までに、メールまたはお電話にてお申し込

みください。 

５．メールアドレス  chisato@goukaku.ne.jp 

６．電 話 番 号  ０５０－６１８３－２５１９ 担当：川辺 

７．店 舗 所 在 地  千里スペース 

安西市日光町２－８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

Ｎ

■間野公園 ■桜福祉会館 

千里スペース 

Ｐ 

中
島
駅 入口 

☆案内図☆ 

湯
羽

と

う

ば

通
り 



１級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

若中広発第１９号 

令和７年６月３０日 

 

 相田子育てサークル 

  代表 大井 明日香 様 

 

若葉中央児童館       

広報部長 岩井 弥生   

 

「児童館フェスタ」開催のご案内 

 

前略 このたび当館では、未就学児とその保護者を対象とした「児童館フェスタ」を下記

のとおり開催することとなりました。当日は、親子で楽しめる触れ合い遊びや大型人形劇

観賞など、楽しいイベントを多数ご用意しております。 

 つきましては、皆様お誘い合わせのうえ、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、当日は混雑が予想されますので、公共交通機関をご利用ください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ７月１９日（土）～２１日（月） 

２．開 催 時 間  ９時～１７時 

３．入 場 料  無料 

４．主なイベント 

日  時 内  容 場 所 

１９日 １０時～１１時 親子で触れ合い遊び 
１Ｆ乳幼児室 

２０日
１０時～１２時 お話シアター 

１３時～１４時 大型人形劇観賞 
２Ｆ大ホール 

２１日
９時～１１時 楽しい運動遊び 

１５時～１７時 親子バスボム教室 ２Ｆ工作室 

※詳細は当館ホームページをご参照ください。 

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

６．問い合わせ先  電話番号 ０５０－２８３６－９０２６ 担当：原見 

７．会 場  若葉中央児童館 

津田市飯山町２－１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

Ｎ 

真
野
駅

ロータリー 

若葉中央 

児 童 館 

噴
水 

バス停●

消防署●

案内図 

入口 

恋
羽

こ

い

は

通
り



１級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

香国交発第３８号 

令和７年７月１５日 

 

 長谷川外国語大学 

  学生課長 竹本 成一 様 

 

香月国際交流プラザ     

広報部長 西野 香織   

 

多文化交流フェスタのご案内 

 

拝啓 盛夏の候、貴学ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当プラザでは、外国文化への理解、人種や国籍を超えた交流の促進を目

的とした多文化交流フェスタを開催いたします。料理を体験したり民族楽器に触れたりす

ることができるブースなど、皆様に楽しんでいただけるイベントをご用意しています。 

 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。 

 なお、会場へお越しの際は、公共交通機関をご利用ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ８月１６日（土）・１７日（日） 

２．入 場 料  無料 

３．主なイベント 

日にち 時 間 内  容 エリア 

１６日

９時～１１時 各国の料理体験 
Ａ－２ 

１３時～１５時 民族楽器に触れよう 

１４時～１６時 民族衣装試着・記念撮影 
Ｂ－３ 

１７日
１０時～１２時 世界の絵本読み聞かせ 

１３時～１５時 歌・ダンスステージ Ｃ－１ 

※詳細は当プラザホームページをご参照ください。 

４．ホームページ  https://ko.goukaku.ne.jp/ 

５．開 催 場 所  香月国際交流プラザ 

香月市西浦３丁目８番地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

 

和浦発第９１号 

令和７年８月４日 

 

 浜野茶道教室 

  代表 村田 宗雄 様 

 

和菓子の浦和      

店長 田山 和史   

 

新作和菓子披露会のご案内 

 

拝啓 晩夏の候、ますますご清祥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、このたび当店では、紅葉の美しい季節に合わせ、色とりどりの秋にちなんだ新作

和菓子が完成いたしました。すべて当店の自信作でございます。 

 つきましては、新作和菓子披露会を行う運びとなりましたので、ぜひお越しくださいま

すよう下記のとおりご案内申し上げます。 

 なお、ご来店いただきましたお客様には、新作和菓子を試食していただくことができま

す。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月６日（土） 

２．営 業 時 間  １０時～１８時 

３．新作商品一覧 

販売月 主菓子 価 格 干菓子 価 格 

９月下旬
十五夜 ３２０円 山吹 ８個５００円 

コスモス ４００円 花より団子 
５個３５０円 

１０月上旬 紅葉の香り
５００円 

秋の実り 

１１月中旬 深山の雪 冬支度 ３個４００円 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  ８月２９日（金）までに、メールまたはお電話にてお申し込

みください。 

５．メールアドレス  urawa@goukaku.ne.jp 

６．電 話 番 号  ０５６１－２４－９７１４ 

７．会 場  和菓子の浦和 

瀬戸市大高町３丁目１８番地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

 

職フ実発第２７号 

令和７年９月１６日 

 

 桜台中央子供会 

  会長 金山 久枝 様 

 

職業体験フェア実行委員会    

実行委員長 和井田 由美   

 

「職業体験フェア」のご案内 

 

拝啓 新秋の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当実行委員会では、小中学生を対象とした「職業体験フェア」を下記の

とおり開催いたします。当日は、多様な業種の仕事を体験していただける他、特別講演会

やものづくり教室など、さまざまなイベントをご用意しております。 

 つきましては、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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １０月１８日（土）・１９日（日） 

２．開 催 時 間  ９時～１７時 ※最終入場は１６時まで 

３．入 場 料  無料 

４．主なイベント 

日にち 時 間 内 容 場 所 

１８日

９時～１０時 各ブース紹介 
東エリア 

１１時～１２時 特別講演会Ａ 

１３時～１４時 ものづくり教室 南エリア 

１９日
１０時～１１時 特別講演会Ｂ 

東エリア 
１４時～１５時 お楽しみ抽選会 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  １０月１０日（金）までに、同封の申込書または特設サイトよ

りお申し込みください。 

６．特設 サイ ト  https://job.goukaku.ne.jp/ 

７．会 場  山吹国際会館 

久野市花森町２－７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

 

松生セ発第３５号 

令和７年１０月６日 

 

 池内健康長寿会 

  会長 田戸 博文 様 

 

松村生涯学習センター     

センター長 中林 行男   

 

ＳＮＳ活用講座のご案内 

 

拝啓 紅葉の候、貴会ますますご繁栄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、厚くお礼申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、６０歳以上の方を対象に「ＳＮＳ活用講座」を開講い

たします。基本操作から利用時の注意点まで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。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日  １１月８日（土）・１５日（土） 

２．受 講 料  無料 

３．スケジュール 

日  時 内 容 定員 

８日
１３時～１４時 ＳＮＳとは 

１５名 

１４時～１５時 基本操作 

１５日

９時～１０時 便利な使い方 

１０時～１１時 利用時の注意点 

１１時～１２時 交流会 

※詳細は別紙をご確認ください。 

４．申 込 方 法  １１月４日（火）までに、同封の申込用紙に必要事項をご記入

のうえ、当センターまでお送りください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０２２４－４３－８４２５ 担当：舟橋 

６．会 場  松村生涯学習センター ３階会議室Ｂ 

白石市波田町１－２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

 

陽総発第１２０号 

令和７年１１月４日 

 

 元橋産業株式会社 

  総務部長 矢口 新造 様 

 

陽光総合研究所       

広報部長 木下 洋二   

 

「課長塾」開講のご案内 

 

拝啓 初霜の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当研究所では、管理職の方に必要な知識や能力を高めるための講座「課

長塾」を下記のとおり開講いたします。この講座では、現場ですぐに使える知識やノウハ

ウを短時間で効率よく体得していただけます。 

 つきましては、この機会にぜひご受講くださいますようお願い申し上げます。 

 なお、２日目の講座終了後には、懇親会を実施いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日  １２月９日（火）・１０日（水） 

２．受 講 料  ２５，０００円（２日間・懇親会費含む） 

３．定 員  ３０名 

４．プロ グラ ム 

日  時 カリキュラム 内  容 講 師 

９日
９時～ リーダーとは 経営の原則を学ぶ 

小倉 千津
１１時～ 思考力 考え抜く力を養う 

１０日
１４時～

部下育成 
信頼できるチームとは 佐野 翼 

１６時～ 上手な仕事の任せ方 朝倉 美紀

５．申 込 方 法  １２月２日（火）までに、当研究所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://you.goukaku.ne.jp/ 

７．会 場  黒須ビジネス会館 

青葉市東桜町１－１８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

 

光 Ｄ 工 発 第 ３ １ 号 

令和７年１２月１１日 

 

 大空日曜大工クラブ 

  代表 高野 幸太 様 

 

光彩ＤＩＹ工房     

店長 早川 和夫   

 

店舗移転記念セールのご案内 

 

拝啓 師走の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当工房は、下記のとおり店舗を移転いたします。新店舗では広々とした

作業空間や駐車場を確保し、工具やパーツ類も多数取りそろえ、ＤＩＹを気軽に快適に楽

しめる環境が整っております。 

 つきましては、これを記念して一部商品を特別価格にて販売いたしますので、この機会

にぜひご来店くださいますようご案内申し上げます。 

 なお、期間中にご来店いただいた方には、記念品を進呈いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．移 転 日  令和８年１月１３日（火） 

２．セール実施期間  令和８年１月１３日（火）～２５日（日） 

３．営 業 時 間  １０時～１９時 

４．定 休 日  毎週水曜日 ※祝日の場合は翌日 

５．主な対象商品 

区分 商品名 通常価格 特別価格 

パーツ

木製ビーズ １，０００円 ８００円 

ウッドシート 
２，５００円 ２，０００円 

本革シート 

道具 
木工ナイフセット ６，５００円 

６，０００円 
革用工具一式 ６，８００円 

６．ホームページ  https://kou.goukaku.ne.jp/ 

７．新店舗所在地  光彩ＤＩＹ工房 

林下市本多町３－１５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

 

原農発第１２号 

令和８年１月９日 

 

 株式会社ノートアクア 

  代表取締役 東野 桜 様 

 

原西農業センター       

センター長 田村 文子   

 

ウインターフェスタのご案内 

 

拝啓 新春の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、本年も恒例のウインターフェスタを下記のとおり開催

します。期間中は、市民の皆様に施設を開放し、花と野菜の園芸農園や放牧場などを自由

にごらんいただける他、青空市や収穫体験などのイベントもお楽しみいただけます。 

 つきましては、ぜひご来場くださいますようお願い申し上げます。 

 なお、当日は、電車などの公共交通機関をご利用ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ２月１４日（土）・１５日（日） 

２．開 催 時 間  ９時～１７時（最終入場は１６時まで） 

３．会 場  原西農業センター 

４．主なイベント 

日  時 イベント名 場 所 

１４日
９時～１２時 冬の青空市 友愛広場 

１３時～１５時 野菜の収穫体験 中央ファーム 

１５日
１１時～１２時 チーズを作ろう 

友愛広場 
１４時～１５時 冬の寄せ植え教室 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  ２月４日（水）までに、別紙申込書に必要事項をご記入いただ

き、返信用封筒にてお送りください。 

６．問い合わせ先  電話番号 ０７２－３８４－９６３２ 

７．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

丸商営発第９５号 

令和８年２月１３日 

 

 沢上文化服装専門学校 

  事務局長 永谷 千代 様 

 

株式会社丸三商事      

営業部長 村野 良平   

 

ハンドメード作品募集のお知らせ 

 

拝啓 向春の候、貴校ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、市内の雑貨店で展示販売するハンドメード作品を募集するこ

ととなりました。買い取りではなく委託となりますが、タグに記名いたしますので、プロ

としてデビューされるきっかけにもなるかと存じます。 

 つきましては、下記のとおりご案内しますので、貴校の皆様にご紹介いただき、この機

会にぜひ多数ご応募くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．募 集 期 間  ３月１６日（月）～３月２７日（金） 

２．販 売 期 間  ４月１１日（土）～５月１０日（日） 

３．作 品 例 

区分 品 種 素 材 価格範囲 

雑貨 

装身具 ビーズ、銀など 

５００円～３，０００円室内装飾品 
木、陶器など 

ガーデン用品

帽子 レース、麻など 
１，０００円～５，０００円

バッグ 手提げバッグ 帆布など 

※詳細は別紙参照 

４．応 募 方 法  募集期間内に作品を当社までご送付ください。直接お持ち込み

いただくことも可能です。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０９２－３６４－７９３７ 担当：小林 

６．当社 所在 地  株式会社丸三商事 

古賀市中央町１－３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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１級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

 

山生学発第４５号 

令和８年３月３１日 

 

 田川商店街連合組合 

  組合長 島内 まみ 様 

 

山城生涯学習会館    

館長 大高 涼子   

 

特別講座のご案内 

 

拝啓 春色の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当会館では、市民の皆様に地元の歴史や文化、その他教養を高めていた

だくための特別講座を開催いたします。 

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

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いたしますので、ご了承ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  ５月７日（木）～３１日（日） 

２．会 場  山城生涯学習会館 

葉山市あかつき町２－８ 

３．受 講 料  ３，０００円／各講座（全３回） 

４．内 容 

曜日 時 間 講座名 教 室 定員 

木曜日
１３時～１５時

そば打ち入門 ２Ｆ調理室 
１５名 

金曜日 平山寺院のなぞ 

３Ｆ会議室Ａ 土曜日 ９時～１１時 英語で観光案内 

２０名 
日曜日

１０時～１２時 起業家サロン 

１８時～２０時 ホットヨガ ２Ｆスタジオ 

※詳細はパンフレットをご参照ください。 

５．申 込 方 法  ４月２８日（火）までに、同封のはがきまたはメールにてお

申し込みください。 

６．メールアドレス  yama@goukaku.ne.jp 

７．会 場 案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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