
 

 



 

  

 :Advanced  اسممملبانامجمممتدربان ممم م ا 

Business English Booklet: 

 Leading Effective عجممم البانة سممم ب 

Meetings  ب

ب

بقب

 حقيبة المتدرب 1446



 

  



 

   

 

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

“Advanced Business English Booklet”  

القذذذترات سرنسذذذيء اي ا  فذذذي إن هذذذاا البرنذذذامج يذذذأري فذذذي إلذذذار التطذذذ   ال سذذذت ر  لتطذذذ ير 

ال تذذا ت ال طنيذذة سالنياريذذةل سنأمذذن أن يكذذ ن هذذاا البرنذذامج فررذذة لذذتدلم ال طذذارات التتيذذت  

 .سربا ل الخبرات بيء ال تتربيء

النقاط ايساسية في ا ست اع للص ريات رخص   حيث رناقش م ض عات هاا البرنامج    

 س ق الد نل

     

 

 ..سرفاعلكمشكراً لكم على حض ركم 

 ك ا نت نى لكم سقتاً مفيتاً سم تداً في هاا البرنامجلل 

 

 

 

 

 

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة

 



 

  

 إقرار سردطت 

 إقرار ردطت حق ق ملكية فكرية

 

 منصذذذة سلسذذذلة كريذذذرز ردذذذ   حقذذذ ق ملكيتطذذذا الفكريذذذة  أهيليذذذة النقيبذذذة الت

سعليذذأ أردطذذت بدذذتلأ اسذذتختالأ منتذذ      التأهيذذن عبذذر ال نصذذة سرسذذتختلأ ياذذرا  

)ما   عل ية، استبانات، حا ت  راسية، رذذ ر، رسذذ لأ ر ضذذينية،   أهيلية  النقيبة الت

أس مشاركتطا مع الغير  سن أخا ال  افقات الرسذذ ية سالنماميذذة   ال نصة  للل( خارج  

الصرينة الإلزامية، لالك مء راحب حق ال لكية الفكرية، سبناً  عليأ أرن ذذن كافذذة 

النارتة عذذء ال طالبذذات سالتد يضذذات ال ترربذذة علذذى الإخذذ ل ال سؤسليات القضائية  

 ل  لبالك 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  مع التلسات ال اضية ساحتراف لغة الإجت اعاتل الت ازن

 الهدف العام للبرنامج
 

 اركة في:ال تترب مء ال شمء ال ت قع بدت انتطا  

   "Maintain control: "Let's circle back to the main agenda point ل1

   "?Encourage participation: "What are your thoughts, [Name] ل2

   "Manage time: "We have 5 minutes left for this topic ل3

   "لللSummarize decisions: "To recap, we've agreed to ل4

 

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

   "...interrupt politely: "If I may interject اال  ض ع ايسل: 

 Redirect off-topic discussions: "That's interesting, but let's ع الثاني: ال  ض

focus on..."   

 Assign action items clearly: "[Name], please handle [task]ال  ض ع الثالث: 

by [date]."   

 MCQs & Wrap-Up ال  ض ع الرابع:

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  5 هسلللج

 ساعة 480

 ساعات البرنامج

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التدريف ======  ال صطلح  لأ   

1 

Assessment 

Criteria   

 

 مدايير التقييم 

2 
To avoid 

misunderstandings 
 رتنب س   الفطم

3 Summarizing     التلخيص 

4 Disagreeing        ال دارضة 

5 elaborate  الإسطاب 

 
 قائمة المصطلحات



 

   أهتاف الترس  ايسل  ال  ض ع  

 مقتمة 

التلسة    عبارات يستختم ن الفدال ن القا    .ا حترافية ا جت اعات لغة سنتدلم "الي لأ"  الخامسةفي 

 الكللذ منت  

 

 الدنصر ايسل  

 Practical Meeting Framework   

   ل جت اعات ع لية هيكلية

 

  : 1ردتا  

 النقاط الرئيسية  

 : 2ردتا  

 Discussion Flow  

Common Mistakes & Corrections   

 : 3ردتا  

 اينشطة ال رفقة سالتتريبات التطبيقية  . 1

2 . MCQs & Wrap-Up  

 



 

Teacher's Script (Expanded)   

   (م سع ) ال دلم نص

 

English Version:   

"Today, we'll master professional meeting language. Effective leaders 

use specific phrases to:   

   "Maintain control: "Let's circle back to the main agenda point ل1

   "?Encourage participation: "What are your thoughts, [Name] ل2

   "Manage time: "We have 5 minutes left for this topic ل3

   "لللSummarize decisions: "To recap, we've agreed to ل4

 

Key techniques:   

✓ Interrupt politely: "If I may interject..."   

✓ Redirect off-topic discussions: "That's interesting, but let's focus 

on..."   



 

✓ Assign action items clearly: "[Name], please handle [task] by [date]."   

Remember: 43% of employees in a Harvard study reported wasting 

time in poorly-run meetings."   

Practical Meeting Framework   

   ل جت اعات  ع لية  هيكلية 

   ( قائق  5) ا فتتاح  | )Opening )5 mins ل1

- Formal: "Thank you all for coming. Today's objectives are..."   

   "...هي  الي لأ أهتافنا .للنض ر شكرًا" :رس ي اير -

 

 

 

 

 

 



 

3. Discussion Flow | النقاش سير   

English Phrase Arabic Equivalent Purpose 

"Let's table that for 

now" 

 Postpone off-topic لنؤجن هاا اين 

issues 

"Does anyone object?"  هن هناك مء مدتر ؟ Confirm consensus 

 

   ( قائق  3) الختالأ  | )Closing )3 mins ل3

- "Before we adjourn: 

 1) Action items  

2( Next steps  

3( Follow-up date"   

 

 

 

 



 

 Common Mistakes & Corrections   

   سالتص يبات  الشائدة ايخطا  

❌ Weak: "Maybe we should..."   

✅ Strong: "I propose we..."   

❌ Vague: "Someone should handle this"   

✅ Clear: "Sarah will finalize the report by Friday"   

 Role-Play Scenario   

   ر ثيلي  سيناري  

Situation: Team meeting running overtime   

 ال  قف: اجت اع فريق رتاسز ال قت ال نت  

Student A (Leader):   

"We need to move on. Let's have Alex and Sam discuss this offline and 

report back."   

 

 



 

 

Student B (Participant):   

"But we haven't resolved the budget issue!"   

Effective Response:   

"You're right - let's add it to the parking lot and address it first in our 

next meeting."   

 Assessment Criteria   

   التقييم  مدايير 

Skill Excellent Needs Work 

Time Management   

| Ended meeting on 

time with all agenda 

items covered 

  

| Ran overtime with 

unfinished business 

  



 

Participation   

| Engaged all 

attendees equally 

  

| Allowed 1-2 members 

to dominate 

  

 

   :رقييم ن  ذج 

 ساضنة  نطائية م اعيت ينت   لم  لكنأ  رنيح،  بشكن  ر جيطية  عبارات  4 استختلأ  الطالب "

   ".لل طالأ 

 

FOR LEADING & PARTICIPATING IN MEETINGS, OPTIMIZED FOR ONLINE 

 



 

By the end of this lesson, students will:   

 Use polite interruption, clarification, and summarizing phrases in ل1

meetings.   

في الإجت اعات الت ضيح سالتلخيص \الطلب ال طاب \يستختلأ عبارات ال قالدة  

   لDemonstrate professional agreement/disagreement language ل2

  يدبر عء الإرفاق س الإخت ف بأسل ب مطني

   ل)Role-play a meeting with assigned positions )chair/participant ل3

رئيس(\ ) مشاركيؤ ي أ سار في الإجت اع    

 

--- 

 

 II. Key Phrases with Bilingual Explanations   

 

A. Meeting Language / ا جت اعات لغة   

Function English Example               Arabic Example                When to Use 

Interrupting "If I may add…"                    لي س نت  إذا 

 بالإضافة 

| When adding 

crucial info 

Clarifying   "Could  you 

elaborate on…?"       

هن ي كنك الت ضيح 

 بشأن؟ 

To avoid 

misunderstandings 

Summarizing       To recap, we’ve 

agreed that…" 

ارفقنا   ما  خ رة  ما 

 عليأ؟ 

Before closing 

agenda items. 

Disagreeing   "I see your 

point, but…"         

نمرك,  سجطة  أفطم 

 سلكءللل 

To soften 

opposition. 



 

 III. Interactive Drills & Exercises   

 

 Drill 1: Phrase Matching (5 mins)   

Task: Match phrases to their functions 

(interrupting/clarifying/summarizing).   

- Example:   

  - "Could you repeat the deadline?" → Clarifying / ر ضيح للب   

  - "To summarize, we need three action items." → Summarizing / رلخيص   

- Tool: Use Zoom poll or Kahoot! for live responses.   

 

 Drill 2: Role-Play Scenarios (10 mins)   

Breakout Rooms: Pairs practice:   

   :Interrupting Politely ل1

   - A: "We should cut the budget."   

   - B: "If I may add, we could reduce costs without cuts." /   إذا س نت, ي كننا

   خفض التكاليف  سن اقتطاع ال يزانية

   :Disagreeing Professionally ل2

   - A: "Let’s cancel the project."   

   - B: "I see your point, but have we explored alternatives?" / "رأيك، أفطم 

   "بتائن؟ بنثنا هن لكء

 

 Drill 3: Live Meeting Simulation (12 mins)   

- Roles: Assign 1 chairperson and 3 participants.   



 

- Agenda: Discuss a mock project delay.   

  - Chair practices: "Let’s circle back to the timeline." / "الزمني التتسل لنراجع."   

  - Participants use: Clarification, interruption, summarizing phrases.   

- Feedback: Peers vote on "Most Professional Speaker" via Zoom chat.   

 IV. Practical Exercise (8 mins)   

Task: Write a meeting summary (3 bullet points) in English/Arabic.   

- Prompt:   

  > "Your team agreed to: 1) Extend the deadline, 2) Hire a freelancer, 3) 

Meet again next Monday."   

- Template:   

  ```plaintext 

  • [Action item] → [Owner]   

   التس يق فريق → النطائي ال  عت ر تيت •  

  ```   

 V. MCQs & Wrap-Up (5 mins)   

Quiz:   

   ?What is the best way to disagree professionally ل1

   a) "That’s a terrible idea."   

   b) "I see your point, but have we considered…?"      

   c) "No, that won’t work."   

   d) "You’re wrong."   

 


