Dear Dr. 外国人研究者の名前,

cc: Prof. xxx(受入研究者の名前), JSPS
Hello. I am ご自分の名前 and in charge of the Science Dialogue program at 学校名 in 市名. Thank you very much for accepting our offer to give a lecture at our school. I am very glad that we can invite a wonderful lecturer like you to our school. （こんにちは。わたしはxxx高校でサイエンス・ダイアログを担当しているxxxです。本校での講義を引き受けていただきありがとうございます。あなたのような素晴らしい講師をお招きできることをうれしく思います。)
The participating students will be 10th/11th/12th grade students in the xxx course(クラス名). I am sure you lecture will be both an enjoyable and a valuable learning experience for them. （参加するxxxコースのxx年生の生徒はきっと素敵で貴重な経験をすることでしょう。)
I have provided some detailed information, so please see the attached files. I heard from JSPS that 同行者のお名前 will kindly accompany you that day. I will send you a map showing how to get to our school from 最寄り駅 station if you come by train. （詳しい情報を添付ファイルでお送りしますのでご覧ください。JSPSから，xxx先生がご同行くださると聞きました。電車で来校される場合は、本校へのアクセスマップをお送りします。）
I am afraid the students’ English is not good enough to fully understand science talk. Please use simple English and speak slowly in your lecture. It would help them to understand better if they could study the technical words and phrases beforehand. So I would like to ask you to give us a glossary to help them prepare. I have attached a sample glossary to this mail. Most of students are shy as you may know. Nevertheless, they look forward to the chance to talk with you. They may prepare questions to ask you, so I would appreciate it if you give them a little for a Q&A. （生徒たちは科学的な内容を完全に理解できるほど英語が達者ではありません。講義中は，やさしい英語でゆっくりお話しいただけるとうれしいです。専門用語のリストがあれば理解しやすくなると思いますので，添付のような単語リストを送っていただけませんか？生徒たちはおとなしいですが，あなたとお話しできるのを楽しみにしています。質問があるかもしれませんので，お話が終わった後も少しお時間をいただければ幸いです。）
We are all looking forward to your visit and your lecture. Please feel free to ask me any question and let me know if there is anything I can help you with. Please fill in the attached form and send it back to me, hopefully by 返信の締切日. （ご来校心よりお待ちしています。何かお役にたてることがあればお気軽にお問い合わせください。添付ファイルをご覧になり返信をx月x日までにお願いします。）
Kindest regards, （敬具）
ご自分の名前
