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地方教育机构负责人的名字，你好：

我非常期待着插入时间与你和你的主讲教师们在插入地点一起工作。

如果你不介意，我希望向你的教师们发送一封介绍高级培训教师的邮件。这样在我开始培训时，教师们感觉更为自在。我很愿意与你分享这封信的内容。
我很希望在准备这次培训时得到你的帮助。我有几个问题需要解答：
 

1． 离培训站点最近的较大的机场是哪个？

2． 你能否建议一个站点附近的合适的宾馆？如果有，能否告诉我宾馆的名字、电话号码以及街道地址？

3． 到目前为止，有哪些英特尔®未来教育网络核心课程的材料已经到了你们那里？
4． 我们能否在第一天培训前的晚上或培训开始前1小时碰面，以便察看培训场地？

5． 如果我在找到培训站点或排除实验室故障方面需要帮助，是否有一些我可以用的联系电话？如果可能的话，手机号码会更有用。

你能否帮我把下面的材料打印出来给参加培训的主讲教师们？
· 一份输入有主讲教师姓名的主讲教师出勤表

· 每位主讲教师一份选择的日程
对于你能给予我的任何帮助我先表示感谢。
诚挚的

高级培训教师姓名
高级培训教师
电子邮件：高级培训教师电子邮件地址
电话号码：


家：   高级培训教师家里电话号码，比如111-111-1111

手机：高级培训教师手机号码，比如111-111-1111
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