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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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  إطبيم المفر اي التي إخص ال ساي السابتة على الت اعت التطبيتية.الت ازن مف حيث الاستماع 

 الهدف العام للبرنامج
 

 

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

ا عمال  سياقاي في بتقة (للم   ل المبني التاما المضا ع) ا زمة يستختم.1

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

 . بل ماسي بأسل ب الانتتا اي لطرح (Hedging) التخفيف لنة يستختم.2

 

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

   ا عمال سياقاي في ا زمنةا  ل:  عالم ض 

   التخفيف لنة ع الثاني: الم ض

 Hedging Role-Playالم 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 Diplomatic  كتابة الايميل بطريتة   سمية   بل ماسية 

2 polite request الس ال اللبم 

٣ Passive Voice   استختام المبني للم   ل في الخطاباي الرسمية 

٤ 

Rewrite 

aggressive 

phrases 

 م ني  بأسل ب المتا ية المبا اي صياغة يميت

٥ 
hedging 

language 
 لنة التخفيف 

 
 قائمة المصطلحات
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   أهتاف الت س  ا  ل  الم ض ع  

 متتمة 

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

 كتابة الايميل  استختام جطاب منظم   ملأترف. صوريم إملم الطريتة السليمة بما يخ

 

 المنصر ا  ل  

 ا. ا عمال سياقاي في بتقة (للم   ل المبني التاما المضا ع ةنا زم  يستختم 

  : 1إمتا  

 النتاط الر يسية  

 : 2إمتا  

 Hedging Role-Play  

 Breakout rooms 

 : ٣إمتا  

 ا نشطة المرفتة  التت يباي التطبيتية  . 1

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

By the end of this lesson, students will:   

1. Use tenses اPresent Perfect, Passive Voice( accurately in business 

contexts.   

  ا عمال سياقاي في بتقة (للم   ل المبني التاما المضا ع) ا زمة يستختم -   

2. Apply hedging language to soften statements diplomatically.   

 إخفيف اللنة بأسل ب  بل ماسي 

٣. Rewrite aggressive phrases into professional alternatives.   

م نيالمتا ية بأسل ب م ني    يميت صياغة  

II. Key Concepts with Bilingual Explanations   
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A. Tenses in Business Contexts / ا عمال سياقاي في ا زمنة   

Grammar Point   English Example                   Arabic 

Example                      

When to Use 

Present Perfect "We have finalized the 

contract." 

لتت أن ينا 

 المتت! 

Emphasize 

completed 

actions 

relevant to 

now. 

Passive Voice   | "The proposal was 

approved by 

management." 

إمت الم افتة 

على المتترح  

 مف قبل ا  ا ل 

Shift focus 

from the doer 

to the action 
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B. Hedging Language /  التخفيف لنة   

 

Direct 

Statement        

Hedged 

(Diplomatic) 

Version   

Arabic 

Translation                  

"You made a 

mistake."       

"It appears there 

may be an 

error." 

يبت  أن هناك جطأ  

 ملأتمل. 

"This is 

unacceptable!"     

 "We might 

need to 

reconsider this 

approach." 

قت نلأتا  إلى إعا ل 

 ه االنظر في  

 ا سل ب  
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III. Interactive Drills & Exercises   

 

 Drill 1: Tense Transformation (7 mins)   

Task: Convert sentences from Simple Past to Present Perfect/Passive 

Voice.   

- Example:   

  - Original: "I sent the report."   

  - Present Perfect: "I have sent the report." / "التترير أ سلت لتت."   

  - Passive: "The report was sent." / "التترير إ سال إم."   

- Tool: Use Zoom whiteboard for collaborative editing.   

 

 Drill 2: Hedging Role-Play (8 mins)   

Scenario: A colleague missed a deadline.   

- Aggressive: "You failed to deliver on time!"   

- Diplomatic: "It seems the timeline wasn’t met—let’s discuss how to 

prevent this." / " ه ا إ نب كيفية  لنناقش—به يُلتزم لم الزمني ال ت ل أن يبت."   

- Format: Breakout rooms (pairs practice rewriting phrases).   
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  - 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: Error Spotting (5 mins)   

Task: Identify overly direct statements in a sample email and suggest 

hedged alternatives.   

o Example:   

o ❌ "Your analysis is wrong." → ✅ "There seem to be some 

discrepancies in the analysis." / " في التناقضاي بمض هناك أن يبت 

   ".التلأليل

 

--- 
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 IV. Practical Exercise (10 mins)   

Task: Rewrite 5 aggressive statements diplomatically (submitted via 

Google Form).   

1. "You ignored my instructions!" → "It appears my instructions may 

have been overlooked." / " 

ه ه التمليماي قت إم إغفال ا.يبت  أن    

2. "This data is useless." → "This data might require further validation." / 

 ه ه البياناي إلأتا  إلى مزيت مف التتقيم. 

 V. MCQs & Wrap-Up (5 mins)   

Quiz:   

1. Which sentence uses hedging?   

   a) "You failed to meet the deadline."   

   b) "It seems the deadline was missed." ✅   

   c) "This is unacceptable."   

   d) "Fix this now."  

 

Exit Ticket: Share one hedging phrase you learned today in the chat.   
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VI. Homework /  ال اجب   

1. Find ٣ direct statements in real/work emails and rewrite them with hedging.   

2. Write 2 sentences: 1 Passive Voice, 1 Present Perfect اEnglish/Arabic(.   

 Teaching Tools for Online Delivery   

- Poll Everywhere: Live voting on "Which version sounds more professional?"   

- Jamboard: Collaborative tense transformation exercises.   

- Feedback: Anonymously share rewritten phrases via Mentimeter.   

 

Examples /  أمثلة:   

1. Email Sign offs / الإلكتر ني البريت ج اإيم:   

    Formal / سمي : "Sincerely, [Name]"   

    Informal / سمي غير : "Cheers, [Name]"   

2. Meetings / الاجتماعاي:   

    Formal / سمي : "I’d like to propose…"   

    Informal / سمي غير : "How about we…?"   

٣. Reports / التتا ير:   

    Formal / سمي : "The data indicates…"   

    Informal / سمي غير : "It looks like…"   

MCQs /  متمت   مف  الاجتيا   أسئلة:   
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1. Which phrase is most formal? / سمية؟ ا كثر هي  عبا ل أي    

   a) "What’s up?"   

   b) "How are you today?"   

   c) "Hey there!"   

   d) "Yo!"   

   (Answer: b) / (ب :الإجابة)   

 

Exercises /  إما يف:   

 Writing / الكتابة: Rewrite this informal email formally: / غير الإلكتر ني البريت ه ا كتابة أعت 

   : سمية بص  ل الرسمي

  "Hey, send me the report when you can. Thanks!"   

 Conversation / الملأا ثة: Roleplay a formal client introduction. / سمية لمتتمة أ  ا  إمثيل  

   .للمميل

 

 

 

 


