Лист необхідно скласти на офіційному бланку організації на ім’я «Надзвичайного та Повноважного Посла Японії в Україні пана Сумі Шігекі» у довільній формі із зазначенням наступної інформації:

1. Назва заходу

2. Організатор 

3. Співорганізатори, партнери тощо 

4. Зміст та мета заходу

*Якщо захід благочинний, зазначте, будь ласка, куди та з якою метою планується надати зібрані кошти 

5. Причина подачі заяви на отримання статусу заходу «Року Японії в Україні» 

6. Терміни проведення заходу

7. Місце проведення  

8. Дата початку використання статусу

*Дата початку використання статусу або логотипу у рекламних матеріалах   

9. Плани організатора стосовно використання надлишків коштів або пошуку джерел фінансування у разі їх нестачі 
10.  Інформація стосовно вхідних квитків
* Якщо вхід не безкоштовний, зазначте це в калькуляції в розділі прибутки, виходячи з приблизного розрахунку кількості відвідувачів
11.  Контактна інформація організатора
