به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست برای شرکت در کنفرانس به عنوان سخنران اصلی
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
 [شرکت / سازمان] قصد دارد کنفرانس سالانه خود را در تاریخ [تاریخ] در شهر [شهر] برگزار نماید موضوع اصلی کنفرانس [موضوع اصلی] می باشد. همانطور که محتملاً استحضار دارید، بحث ها و گفتگوهای این گردهمایی غالباً پیرامون [مشخص گردد] خواهد بود.
شرکت از شما تقاضا دارد که به عنوان سخنران اصلی در این کنفراس حضور پیدا کنید. ما مقالات عالی و بی نظیر شما را پیرامون [موضوع مشخص گردد] در روزنامه ها و مجلات ملاحظه کرده و لذا امیدواریم از اطلاعات و تجارب جنابعالی در این گردهمایی بهره مند گردیم. [مدت] دقیقه سخنرانی کافی به نظر می رسد و تعداد حاضرین در گردهمایی در حدود [تعداد حاضرین] خواهد بود.
از آنجایی که بودجه محدود شرکت امکان پرداخت حق الزحمه ای را به سخنرانان گردهمایی نمی دهد، امیدواریم علاقه جنابعالی انگیزه کافی را در شما برای پذیرش این مسئولیت ایجاد نماید. منتظر دریافت پاسخ شما بوده و به محض دریافت آن، اطلاعات بیشتری در اختیارتان قرار خواهم داد. محل گردهمایی واقع در [محل گردهمایی] می باشد.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

