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  أهيلي أن نرحب بكم في البرنامج الت منصة سلسلة كريرز يطيب لنا في 

“Advanced Business English Booklet”  

المسذذتمرل لتطذذ ير التذذت اي  إلأسذذيف ا  ا  فذذي إن هذذ ا البرنذذامج يذذأإي فذذي إوذذا  ال  ذذ   

الم الاي الم نية  اللأياإية.  نأمل أن يك ن ه ا البرنامج فرصذة لذتملم الم ذا اي ال تيذتل 

 . إبا ل الخبراي بيف المتت بيف

النتاط ا ساسية في الاستماع للص إياي إخص   حيث إناقش م ض عاي ه ا البرنامج    

 س ق الممل.

     

 

 ..لكم على حض  كم  إفاعلكمشكراً 

 كما نتمنى لكم  قتاً مفيتاً  ممتماً في ه ا البرنامج.. 

 

 

 

 

 

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة
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 إقرا   إم ت 

 إقرا  إم ت حت ق ملكية فكرية

 

 منصذذة سلسذذلة كريذذرز إمذذ   حتذذ ق ملكيت ذذا الفكريذذة  أهيليذذة اللأتيبذذة الت

 عليه أإم ذذت بمذذتم اسذذتختام ملأتذذ         التأهيل عبر المنصة   إستختم  غراض  

)مذذذا ل علميذذذةا اسذذذتبانايا حذذذالاي   اسذذذيةا صذذذ  ا  سذذذ م  أهيليذذذة اللأتيبذذذة الت

أ  مشذذذا كت ا مذذذر النيذذذر   ن أجذذذ  الم افتذذذاي  المنصذذذة إ ضذذذيلأيةا ...ا جذذذا   

الرسمية  النظامية الصريلأة الإلزاميةا ل لك مف صذذاحب حذذم الملكيذذة الفكريذذةا 

الناإ ذذذة عذذذف المطالبذذذاي  بنذذذاً  عليذذذه أإلأمذذذل كافذذذة المسذذذ  لياي التضذذذا ية 

 .  . التم يضاي المترإبة على الإجلال ب لك 
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 الثانيذة علذى ملفذاي ,الت ازن مذف حيذث الاسذتماع  إطبيذم المفذر اي التذي إخذص ال لسذة ا  لذى .

 .كتابية  الطباعة

 الهدف العام للبرنامج
 

 

 ا كة في:المتت ب مف المشمف المت قر بمت انت ا  

 .يُصمم  سا ل إلكتر نية م نية بم ض ع  اضح  جسم يركز على الإجرا اي.1

 إتا ير م جزل إلأت ي على ملخص إنفي ي  إ صياييكتب .2

 

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

 هيكل الرسالة الإلكتر نيةالم ض ع ا  ل: 

   كتابة التتا ير ع الثاني: الم ض

 إ نب النم ضالم ض ع الثالث: 

 MCQs & Wrap-Up الم ض ع الرابر:

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  هسلللج

 ساعة 480

 ساعات البرنامج
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التمريف ======  المصطلح  م   

1 
overly casual 

closings 
 قفل الايميل بطريتة غير  سمية 

2 polite request الس ال اللبم 

٣ 
Avoid ambiguous 

language 
 إ نب اللنة النامضة أ  المريبة ) اعتما  ال ض حا

٤ Cornell  نظام منظم لتت يف الملاحظاي 

٥ bullet points  نتطة إمتا ية 

 
 قائمة المصطلحات
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   أهتاف الت س  ا  ل  الم ض ع  

 متتمة 

الا ال لسة  في  إملمناها  التي  المفر اي  الممل ماي  بيف  الربط  سيتم  الثانية  ال لسة  عف  في   لى  لكف 

 كتابة الايميل. صوريم إملم الطريتة السليمة بما يخ

 

 المنصر ا  ل  

  يكل البريت ا لكنر ني. المباشر لالشرح  

  : 1إمتا  

 النتاط الر يسية  

 الكتابة باستختام جطاب  سمي  الفرق بينه  بيف الخطاب النير  سمي.وريتة  

 : 2إمتا  

 Avoiding Ambiguity 

 Report Writing   

 : ٣إمتا  

 ا نشطة المرفتة  التت يباي التطبيتية  . 1

2 . MCQs & Wrap-Up  
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I. Lesson Objectives /  أهتاف الت س   

By the end of this lesson, students will:   

1. Structure professional emails with clear subject lines and action-

oriented bodies.   

   .يُصمم  سا ل إلكتر نية م نية بم ض ع  اضح  جسم يركز على الإجرا اي -   

2. Write concise reports with executive summaries and recommendations.   

   .يكتب إتا ير م جزل إلأت ي على ملخص إنفي ي  إ صياي -   

٣. Avoid ambiguous language in business communication.   

   .يت نب اللنة النامضة في الت اصل الم ني -   

 II. Key Concepts with Bilingual Explanations   

A. Email Structure /   هيكل الرسالة 
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Component        English Example                   Arabic 

Example                      

Explanation 

Subject Line     "Action Required: Q3 

Budget Review"   

مطل ب إجرا : 

مراجمة ميزانية 

 الربر الثالث 

| Be specific and 

actionable 

Salutation Dear Dr. Al-

Mansoori,"               

السيت التكت   

 المنص  ي الملأترم 

Match formality 

to recipient 

Body            Per our meeting, 

please approve the 

attached proposal by 

EOD Thursday. 

إ نب استختام  

"عزيزي" في  

 الرسا ل الرسمية 

Use problem-

solution-action 

structure. 

Closing "Best regards  أويب التلأياي Avoid overly 

casual closings 

(e.g., "Cheers 
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B. Report Writing /  كتابة التتا ير   

Section          English Guidelines                | Arabic Guidelines                   

Executive Summary  3-5 lines summarizing 

key points. 

أسطر إلخص النتاط  3-5 |

 الر يسية 

Findings   Use bullet points for 

clarity 

استختم التمتا  النتطي  |

 لل ض ح 

Recommendations Start with action verbs 

(e.g., "Implement," 

"Revise 

 :مثال) ابتأ بأفمال أمر |

"نف "  .(" اجر " ا

 

 

 C. Avoiding Ambiguity /  إ نب النم ض   

- Unclear: "Please review at your earliest convenience."   

  Clear: "Please review by EOD Friday, 21 June."   

   ".يُرجى المراجمة عنت إيسر ال قت" :النامض -  

" :ال اضح      ".ي ني  21 يُرجى المراجمة بلأل ل ن اية ي م ال ممةا
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 Drill 2: Ambiguity Fix (Pair Work – 7 mins)   

- Task: Rewrite ambiguous sentences with clear deadlines/actions.   

  - Example:   

    - Unclear: "Send the report soon." → Clear: "Send the report by 2 PM 

Tuesday, 25 June."   

    - Arabic:  

" → "أ سل التترير قريبًا"    ".ي ني  2٥ ظ رًا ي م الثلاثا ا 2 أ سل التترير قبل الساعة

 

 Drill 3: Report Section Matching (5 mins)   

- Match report sections (Executive Summary, Findings, 

Recommendations) to their definitions in English/Arabic.   

 IV. Practical Exercise (10 mins)   

Task: Draft a follow-up email after a client meeting.   

- Prompt:   

  > "You met with ABC Corp to discuss a delayed shipment. Request 

confirmation of the new delivery date (30 June) and attach the revised 

contract."   

- Template:   



 

13 

  ```plaintext 

  Subject: [Student writes]   

  Dear [Name],   

  Per our meeting on [date], [purpose]. Please [action]. Attached is 

[document].   

  Best regards,   

  [Your Name]   
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V. MCQs & Wrap-Up (5 mins)   

Quiz:   

1. Which subject line is most effective?   

   a) "Meeting Notes"   

   b) "Follow-Up: Q2 Marketing Strategy – Action Required" ✅   

   c) "Hello"   

   d) "Important!!!"   

 

Exit Ticket: Share one tip for clear business writing in the chat.   

 VI. Homework /  ال اجب   

1. Write a ٣-sentence executive summary اEnglish/Arabic( for a mock 

sales report.   

2. Find an ambiguous email اreal or fictional( and rewrite it clearly.   

 Teaching Tools for Online Delivery   

- Platform Features: Use Zoom polls for MCQs, Google Docs for 

collaborative editing.   

- Visual Aids: Share annotated email/report templates via screen share.   
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- Feedback: Peer review emails in breakout rooms (3 mins).   

Here's your professional 40-minute bilingual lesson plan for Advanced 

Grammar for Clarity & Impact, designed for online delivery with interactive 

exerce
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