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次の場面で、上司にどう報告しますか。結論から先に言うように書いてみましょう。

場面1 コピーを50部たのまれたが、紙がなくなり30部までしかできていない。残りは紙を足せば10分でで

きる。

場面2 商品を棚にならべていたら、箱を落としてしまい、中の商品が1つこわれた。

場面3 たのまれたデータ入力が予定より早く終わったので、次の仕事をもらいたい。

書けたらチェック

□ 結論から先に書けた □ あったことを正しく書けた □ これからどうするか（どうしたいか）を書けた
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