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Reading messages and work emails
Name: Date:

1. New kanji
Readings: on’yomi in katakana / kun’yomi in hiragana. The number is the stroke count.

始
to begin
シ / はじ(める)・はじ(まる)
8 strokes 終

to end
シュウ / お(わる)・お(える)
11 strokes

帰
to return
キ / かえ(る)
10 strokes 歩

to walk
ホ・ブ・フ / ある(く)
8 strokes

2. Trace and write
Look at the model, trace the grey kanji, then write it on your own in the empty boxes. Follow the stroke order: top to
bottom, left to right.

to begin

to end

to return

to walk

始 始 始 始

終 終 終 終

帰 帰 帰 帰

歩 歩 歩 歩



3. Matching
Write the letter of the correct meaning next to each word.

1. 始まる ____ A. to walk

2. 終わる ____ B. to go home

3. 帰る ____ C. change

4. 歩く ____ D. to end

5. 件名
けんめい

____ E. subject (of an email)

6. 変更
へんこう

____ F. to start

7. 了解
りょうかい

____ G. everyone

8. 全員
ぜんいん

____ H. understood; OK

4. Read the email
Read the email, then answer in English.

件名：来週のシフトの変更
けんめい へんこう

みなさん

おつかれさまです。山下です。

来週の水曜日（十一月十八日）は、機械の点検のため、仕事は午後一時に始まります。
き か い てんけん

この日は、全員、午後一時から夜九時までです。
ぜんいん

寮のバスは十二時半に出ます。
りょう

質問があるときは、金曜日までに私に聞いてください。
しつもん

よろしくお願いします。
ねが

1. What changes next Wednesday?

2. Why?

3. When does the dormitory bus leave?

4. What should you do by Friday?
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5. Read the dormitory notice
Read the notice, then answer in English.

【寮のみなさんへ】
りょう

十二月一日から、おふろの時間が変わります。
か

おふろは夕方五時に始まって、夜十一時に終わります。
がた

夜十時より後に帰る人は、げんかんのドアをしずかにしめてください。

寮の前の道は、夜、車が多いです。歩くときは気をつけてください。
りょう みち おお

管理人
かんりにん

1. From when do the bath hours change?

2. What are the new bath hours?

3. What must people coming back after 10 p.m. do?

6. Choose the reply
Write the letter: A 分かりました。よろしくお{願|ねが}いします。 B いいよ。{了解|りょうかい}！

1. Your manager asks you to come at 1 p.m.

2. A coworker of your age asks to swap shifts (casual).

3. The dormitory manager emails a new rule.
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Answer key

3. Matching

1 → F (to start)
2 → D (to end)
3 → B (to go home)
4 → A (to walk)
5 → E (subject (of an email))
6 → C (change)
7 → H (understood; OK)
8 → G (everyone)

4. Read the email

1. Work starts at 1 p.m. (everyone works 1–9 p.m.)
2. Because of a machine inspection
3. At 12:30
4. Ask Yamashita any questions

5. Read the dormitory notice

1. 1 December
2. 5 p.m. to 11 p.m.
3. Close the entrance door quietly

6. Choose the reply

1. A
2. B
3. A

Sections 1 and 2 have no fixed answers: compare your writing with the model and the stroke-order tips in the lesson.
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