
Commercial
and Business
Arabic

SREENARAYANAGURU OPEN UNIVERSITY
The State University for Education, Training and  Research in Blended Format, Kerala

Skill Enhancement Course for BA Arabic Programme

Self 
Self Learning M

aterial
Learning M

aterial

B21AR01SE

SG
O
U



ii SGOU - SLM - aebmfIhnX:B[p\nIw  -  BA Malayalam Language and Literature

Vision

To increase access of potential learners of all categories to higher education,  research and training, 
and  ensure equity through delivery of high quality processes and outcomes fostering inclusive educa-
tional empowerment for social advancement. 

Mission

* To be benchmarked as a model for conservation and dissemination of  knowledge and
skill on blended and virtual mode in education, training and research for normal, continu-
ing, and adult learners.
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Dear

I greet all of you with deep delight and great excitement. I welcome 
you to the Sreenarayanaguru Open University.

Sreenarayanaguru Open University was established in September 2020 
as a state initiative for fostering higher education in open and distance 
mode. We shaped our dreams through a pathway defined by a dictum 
‘access and quality define equity’. It provides all reasons to us for the 
celebration of quality in the process of education. I am overwhelmed to 
let you know that we have resolved not to become ourselves a reason 
or cause a reason for the dissemination of inferior education. It sets the 
pace as well as the destination. The name of the University centres 
around the aura of Sreenarayanaguru, the great renaissance thinker 
of modern India. His name is a reminder for us to ensure quality in the 
delivery of all academic endeavours.

Sreenarayanaguru Open University rests on the practical framework 
of the popularly known “blended format”. Learner on distance mode 
obviously has limitations in getting exposed to the full potential of class-
room learning experience. Our pedagogical basket has three entities viz 
Self Learning Material, Classroom Counselling and Virtual modes. This 
combination is expected to provide high voltage in learning as well as 
teaching experiences. Care has been taken to ensure quality endeavours 
across all the entities. 

The university is committed to provide you stimulating learning 
experience. The UG programmes are benchmarked with similar 
programmes of other state universities in Kerala. The curriculum 
follows the UGC guidelines of having three disciplines in a bundle 
with an impressive spread of other academic components. Skill 
Enhancement Courses occupy the curriculum of the UG programme 
with a view to expose the learner to discipline specific skills. This is 
an important step of the university to provide new experiences of 
vibrant content of the discipline. The details have been designed 
at par with similar courses of other premier institutions imparting 
skill training. We assure you that the university student support 
services will closely stay with you for the redressal of your grievances 
during your studentship.

Feel free to write to us about anything that you feel relevant regarding 
the academic programme.

Wish you the best.

Regards,
Dr. P.M. Mubarak Pasha	 				    01.10.2023
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COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC
B21AR01SE
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Block-1
Correspondence in Arabic

Correspondence in

Arabic
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Unit 1
الرسائلكتابةأساسياّت

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
الرسائلكتابةبقواعدكاملةمعرفةعلىيحصلأن●
الرسالةأنواععلىالتعرف●
الرسائلكتابةفيالمستخدمةالألقابعلىالتعرف●
الوحدة.هذهفيوردتالتيالعربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىيتعرّفأن●

Prerequisites

تريدالكبيرة.أختهازواجحفلالقادمالأسبوعفيسيعُقدحكومية.كليةفيتدرسطالبةعائشة
الإجازة....طلبلتقديمالأستاذمنهاوطلبالحفل.بمناسبةليومينإجازةعائشة

حفللمشاركةالخليجفيحالياتعيشالتي’طاهرة‘الحميمةصديقتهاتدعوأنعائشةتريد
الزواج.

الرسالة.تكتبأنعليهاالحالتينكلتافي
؟واحدأسلوبفيستكونانكلتيهماالرسالتينأنتظنهل

؟كذلكأليسرسمي.غيرأسلوبفيوالأخرىرسميأسلوبفيتكتبأولاهما
؟الرسائلكتابةعندنلاحظهاأنبدلاالتيالأمورهيماإذن
نناقش...دعنا

Key concepts
الرسائلكتابةقواعد●
الرسالة.أنواع●
المختلفة.بالمناصبتختصّالتيالألقاب●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●
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Discussion
الرسائلكتابةقواعد1.1.1

فيوتؤثرّإليهالمرسلتتواصلتصبححتىالتاليةوالسماتبالعناصرمتصفةالرسائلتكونأنيجب
ــفيجب:إيجابية،نتائجإلىوتؤدّينفسه

مفهومة:سهلةبلغةالرسالةتكونأن-1

نفوستنفرّلأنهاالرسائلفيمبهمةوعباراتغريبةألفاظاالكاتبيستخدمألايجب
الرسالة.قراءةمنوتمنعهمالقرّاء

زخرفة:بدونوموجزةقصيرةالرسالةتكونوأن-2

الأخبارمنالكاتبأرادهماإليهالمرسليفيدأنالرسالةكتابةمنالمقصودلأنّ
لأنالمطلوبةالرسالةمتونعلىكلماتهيقتصرأنللكاتبينبغيولهذاوالمعلومات
قراءتها.منمانعةيجعلهاالحاجةدونالرسائلفيالإطناب

حسن:بترتيبواضحبخطالرسالةتكونوأن-3

خطفيوالخطأالخفاءلأنّ،الآخرونيفهمهاواضحبخطرسالتهيكتبأنللكاتببدّلا
سندرسهترتيبارسالتهيرتبّأنلهيلزموهكذامراد.غيرمعنىيوهمربماالألفاظ

القادمة.الوحداتفي

الرسالةأنواع1.1.2

Official)الرسميةالرسالة-1 letter-)
إلىالموظفّيرسلهاالتيالرسالةمثلبهرسميةعلاقةلهمنإلىالكاتبيرسلهاالتيالرسالةهي

الرسائلهذهوتنقسمالوحدة،هذهفيمنهابعضالكمسنوضّحعديدةأنواعوهيالشركة،مدير
الإلكترونية.والرسائلالورقيةالرسائلوهمانوعينإلى

Unofficial)الرسميةغيرالرسالة-2 letter)الشخصيةالرسائلأو(Personal letter)
مثلرسمية،غيربعلاقةبهميرتبطومنوالأقرباءالأصدقاءإلىالكاتبيرسلهاالتيالرسالةهي

الشخصيةّالرسائلالرسالةهذهوتسمّىوصديقهوأمّهأبيهإلىالطالبيرسلهاالتيالرسالة
(Personal letters).أيضا

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-1 - BِA ARABIC | 3

SG
O
U



المختلفةبالمناصبتختصّالتيالألقاب1.1.3

مناسبةمتنوعةألقابهناكمنصبهم.درجةحسبالأشخاصنخاطبأنعليناالرسائلنكتبعندما
الألقاب.هذهقائمةيليوماالمناصب.منلكل

اللقبالمنصب

الفخامةالرئيس/صاحبفخامةالجمهوريةرئيس

الجلالةالملك/صاحبجلالةالملك

السموالأمير/صاحبسموالأمير

المعاليالوزراء/صاحبرئيسمعاليالوزراءرئيس

الوزيرسعادةالوزير/معاليالوزير

السعادةصاحب/الشيخسعادةالسفير

السماحةصاحبالشيخ/سماحةالدينرجل

السيد/السيدةرجل/امرأة

الأستاذ/سعادةالشيخ/فضيلةفضيلة/الأستاذالعالم/الباحث

القاضيسعادةالقاضي/حضرةالقاضي

العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات1.1.4

Officialالرسميةالرسالة Letter

Employeeالموظفّ

Companyالشركةمدير Manager

Emailالإلكترونيةالرسائل letters
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Unofficialالرسميةغيرالرسالة letters

Personalالشخصيةالرسالة letters

Presidentالجمهوريةرئيس of the Republic

Hisالسعادةصاحبالفخامة/صاحب Excellency

Hisالرئيسفخامة Excellency the President

Hisالملكجلالة Majesty the King

Herالملكةجلالة Majesty the Queen

Hisالسموصاحب Highness

Hisالوزراءرئيسمعالي excellency the Prime Minister

Hisالشيخالشيخ/فضيلةسماحة Eminence Sheikh

.Mr./Mrsالسيدةالسيد/

Yourالقاضيحضرة Honor

Ambassadorالسفير

Recap

حسن.بترتيبوواضحخطوموجزة،قصيرة،ومفهومةسهلةلغة-الرسائلكتابةقواعد●
الشخصيةّ./الرسائلالرسميةوغيرالرسميةّ-الرسالةأنواع●
الجلالة،الملك/صاحبجلالةالفخامة،الرئيس/صاحبفخامةمحترمة-لمناصبمعينةألقاب●

السمو...الأمير/صاحبسموالسيد/السيدة،
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Objective Questions

الرسالة؟لغةتكونأنيجبكيف-1
الرسالة؟وترتيبالخطيكونأنيجبكيف-2
رسمية؟علاقةلهمنإلىالكاتبيرسلهاالتيالرسالةهيما-3
الرسمية؟الرسائلأقسامهيما-4
رسمية؟لرسالةأمثلةهات-5
والأقرباء؟الأصدقاءإلىالكاتبيرسلهاالتيالرسالةهيما-6
رسمية؟غيرلرسالةأمثلةهات-7
رسمية؟غيرلرسالةآخراسمهيما-8
الرسالة؟أنواعهيما-9
الترتيب...؟علىالتاليةللشخصياّتالمعينّةالألقابأكتب-10

a.الجمهوريةرئيس
b.الملك
c.الأمير
d.الوزراء.رئيس

الترتيب...؟علىالتاليةللشخصياّتالمعينّةالألقابأكتب-11
a.السفير
b.الدينرجل
c.العالم
d..القاضي
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Answers

ومفهومةسهلة.1
حسن.وترتيبواضحخط.2
الرسميةّالرسالة.3
الإلكترونية.والرسائلالورقيةالرسائل.4
الوظيفةطلبالرسالة.5
الرسميةغيرالرسالة.6
أبيهإلىالطالبيرسلهاالتيالرسالة.7
الشخصيةّالرسائل.8
الرسميةوالرسالةالشخصيةّالرسالة.9
10.

a..الرئيسفخامة
b.الملكجلالة
c.ّالأميرسمو
d.الوزراء.رئيسمعالي

11.
a.الشيخسعادة
b.الشيخسماحة
c.الشيخفضيلة
d.القاضيحضرة
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Assignment

التالية؟المجموعاتمنالرسميةالرسالةاختر.1
الموعدفيالمبلغدفععناعتذاررسالةالخليج،فيأخيهإلىشخصرسالةالوظيفة،طلب)رسالة

الزواج(بمناسبةالتهنئةرسالةالمحدد،
شخصية(؟أم)رسميةنوعهاالآتيةالرسائلمنرسالةكلّبجانبأكتب.2

a.سعيدةبمناسبةتهنئةرسالة).......................(
b.أخباركعنفيهاتحدثهالخارجفيلكصديقرسالةعلىردرسالة

)......................(
c.لزيارتكلكصديقافيهاتدعورسالة)......................(
d.بدورةالإلتحاقطلبرسالة).............................(
e.المريضصديقهصحةعنيستفسرشخصرسالة)...............................(
f.المدرسةمديرإلىرسالة)........................(

الآتية؟للكلماتالإنجليزيالمقابلأكتب.3
a.الرئيس..........................................فخامة
b.الملك............................................جلالة
c.ّالأمير............................................سمو
d.الوزراء.................................رئسمعالي

Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda
bookstall, Calicut.

2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.
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Unit 2
الشخصيةالرسائل

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
الشخصيةالرسالةخصائصعلىالتعرف●
الشخصيةللرسالةالرئيسيةّالأجزاءعلىالتعرف●
العربية.اللغةفيبنفسهالشخصيةالرسائلكتابة●

Prerequisites

أوقاتفيحولهوماالبيتبتنظيفيقومأنعادتهمنكانعمره.منعشرالثامنفيشابمحمد
غرفةزاوِيةإحدىفييقعقديمصندوقإلىانتباههلفتالبيتتنظيفهأثناءيومافراغه.
منهاوأخذالقديمة.الأوراقمنحزمةداخلهفيفوجدوفتحهبدهشة.منهواقتربالنوم.
يستفسرالخليج،فييعملكانحينأبوهأرسلهارسالةكانأنهوفهميقرأها.وجعلورقة.
اسلوبفيكُتبتالرسالةكانتالخليج.فيأحوالهعنويبينأهاليهأحوالعنالأبفيها
العلاقات.لمواصلةجيدةوسيلةالرسالةأنمحمدوأدركالقلب.يمسبسيط
لنفوسيخاطبالرسالةمنالنوعوهذاالشخصية.الرسائلمنمحمدوجدهاالتيالرسالة

خصائصهيماإذنالرسمية.الرسائلخلافعلىخاصوترتيبه،ومشاعرهمالمخاطبين
نناقش…دعنا...العربيةفينكَتبهاوكيفأجزاءها...هيوماالشخصيةالرسالة

Key concepts
الشخصيةالرسالةمفهوم●
الشخصيةالرسالةخصائص●
الشخصيةالرسالةأجزاء●
الشخصيةالرسالةهيكل●
الشخصيةللرسالةإضافيةنماذج●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●
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Discussion
الشخصيةالرسالةمفهوم1.2.1

والأولادكالآباءالناسمنوالمقرّبينالمعروفينبينللاتصالتستعملرسالةهيالشخصيةالرسالة
والصداقةوالضيافةالدعوةكرسائلشخصيةأهميةلهايكونالرسالةهذهومضمونوالأصدقاء،

وغيرها.والتهنئة
تسمىالكاتبأسرةإلىترسلالتيفالرسالةإليهالمرسلجهةإلىبالنسبةالشخصيةالرسائلتتنوّع

…الصداقةرسالةتسمّىالأصدقاءإلىترسلالتيوالرسالةالعائليةالرسالة

شخصيةلرسالةنموذج1.2.2

كاليكوت
2021ديسمبر20
والعافية،بالصحةبقاءكاللهأطالالحبيب........أخي
وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

سارّةأخبارمنمنكأسمعبماوأغتبطإليكأشتاقوإنيوالعافيةالصحّةتمامفيتكونأنعسى
المباشر.لقاءكإلايرضينيشيءولا

والتبريكاتالتهانيخالصعنوأعبرّالاقتصادعلمفيالدكتوراهعلىبحصولكبلغنيوقدهذا
والناسالعلمخدمةفيالتوفيقلكأتمنىالكريمة،المناسبةبهذهفؤاديصميممنلكم

والوطن..
المحبوبصديقك

التوقيع
المكان:
التاريخ:

الشخصيةالرسالةخصائص1.2.3

الرسميةالرسائلخلافعلىخاصترتيبالشخصيةللرسالةليس.1
ومشاعرهم.المخاطبينلنفوسيخاطبالرسالةمنالنوعهذا.2
ومشقة.كلفةدونوتفصيلبساطةبكلالرسالةهذهتكتب.3
شخصية.أهميةّذاتدائماالرسائلهذهتكون.4
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الشخصيةالرسالةأجزاء1.2.4

أجزاء:ستةمنتتكوّنالرسالة

(:source)المصدر-1
والتاريخالمكاناسمفيهيكُتب
مثلا:

كاليكوت
م20/04/2021التاريخ:Orم2021أبريل20التاريخ:
هـ08/09/1442الموافق:هـ،1442رمضان08الموافق:

(:preface)الافتتاح-2
منوغيرهاعمرك"اللهأطالالحنون،"صديقيكلماتمثلالرسالةبهاتبدأالتيالألقابفيهيكُتب

العبارات.
أخرى:نماذج
الله.العزيزة.......عافاكابنتيالله،حفظكالكريم.....أستاذيالله،الحبيبة.......أدامكأختي

(greetings)التحيةّ-3
العبارات.منوغيرهامباركة"طيبةأو"تحيةعليكم""السلاممثلالتحيةكلماتفيهايكُتب
أخرى:نماذج
عليكم"."مباركالخير"،"صباحطيبة"،"تحيةبك"،"مرحبا

content)الرسالةمتن-4 of letter:)
وتكونسهلةوعباراتواضحبخطالمعلوماتمنالآخرينإلىيرسلأنيريدماهناالكاتبسيكُتب

مثلا:بهاوالتصريحاتالشخصيةبالاستفساراتبداياته
"واطمئنانخيرفياللهبحمدأناوالعافية،الصحّةتمامفيأنكمأرجو"

والعافية"الصحّةتمامفيتكونأن"عسى
(conclusion)الخاتمة-5

هذهوتكونالعباراتمنوغيرهاالمخلص"مثلا:”الرسالةبهاتختمالتيالمجاملةكلماتهناتستخدم
الرسالة.لموضوعملائمةالخاتمة

أخرى:نماذج
التمنياّت".أحرمعالحنون"،"أخوكالمحبوب"،"صديقكلكم"،"المخلص
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signature)التاريخمعالتوقيع-6 with date)
مكاناسمالتاريخمعوكذاعادةالمرسلاسمالتوقيعمعوسيكتبنهائياالورقةأسفلالكاتبسيكتبهما

المرسل.
الشاهينمثلا:

التوقيع
كولمالمكان:
22/02/2021التاريخ:

الشخصيةالرسالةهيكل1.2.5

المصدر(-1).....................
الافتتاح(-2).................،

التحية(-3)....................................:
........................................................................................................................

الرسالة(-متن4..............................................................................................)
الخاتمة(-5).............................................

........................

........................
التاريخ(معالتوقيع-6)...............:
:...............

الشخصيةّللرسائلإضافيةنماذج1.2.6

منها:أربعة،هنامنهافلنوردالشخصيةالرسائلمنعديدةنماذجهناك
الماليطلبوالدهإلىالطالبرسالة-1
الطالبرسالةعلىالوالدردّ-2
الزفافحفلةلحضوردعوةقبولعناعتذاررسالة-3
الميلادعيداحتفالبمناسبةصديقإلىالتهنئةرسالة-4
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المالمنهيطلبوالدهإلىكاليكوتجامعةمنطالبرسالة1.2.6.1

كاليكوت
م2021)نسيان(أبريل22

اللهحفظكالمحبوبوالدي

وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام
أحوالهيوماواطمئنان،خيرفيوتوفيقهاللهبحمدأناوالعافية،الصحّةتمامفيتكونأنأرجو

كثيرا..أفقدهابأنيتفيدهاأنأرجوالحبيبة؟،أمّي
الأموال،منليزوّدتبماالأيامهذهفيأنفقتوقدونيف،أشهرأربعةهناعليّمضىوقد

بالكامل.الجامعةرسوموسددتالسكنأجرةودفعتالمطلوبةالمدرسيةالأدواتبهافاشتريت
google)جوجلحسابعبرحسابيإلىترسلأنمنكأرجوالحنونأبيياولهذا pay)
القادمة.الأربعةالشهورخلالالمتوقعةالنفقاتلجميعاستيفاءًالأوّلللمبلغمماثلامبلغا

والبركة.بالخيروإياكميساعدنيأناللهوأدعوالرسالةهذهعلىالسريعالردّمنكأرجوا
المخلصابنك

أحمدنبيل

السابقةالرسالةعلىالوالدرد1.2.6.2ّ

كانور
م2021مايو)أيار(8

دراستكاللهأجادالعزيزابني
اللهورحمةعليكمالسلام

قدالرسالةفيبهذكرتوماوالطمأنينةالراحةأعطاكماعلىتعالىاللهفشكرترسالتكوصلتني
دائما.بخيروأمّكأنالله،والحمدجميعارسالتكقرأنا
الصيف،عطلةحتىلكسيكفيأنهّأعتقدوكنتمطلوبامبلغاإليكأرسلتقدأننيبنيياأخبرك

المال.إنفاقفيتسرفوألاوقراءتكبدروسكتنشغلبأنوأوصيك
وإخوانك.والدتكتحياتوأبلغّكوالنجاحالتوفيقلكأتمنىّ
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الحنونأبوك
التوقيع

الزفافحفلةلحضوردعوةقبولعناعتذاررسالة1.2.6.3

إرناكولم
م2013مايو)أيار(8

الكامل،عزيزي
وبركاته،اللهورحمةعليكمالسلام
الجاري،الشهرمنالخامسفي"سلمان"ابنكزفافحفلةلحضورالدعوةبطاقةعلىأشكرك

الفراش.ملازمةعلىيجبرنيشديدبزكاملإصابتينظراالحضورمنالتمكّنعدمويؤسفني
والعافية.باليمنلهمااللهوأدعوالسعادةدوامللعروسينوأتمنىّ

المخلص
الاسم

الولادةيومعيدبمناسبةصديقإلىالتهنئةرسالة1.2.6.4

كولام
م2021مايو)أيار(14

العزيز،صديقي
وبعد:ومباركةوطيبةتحية
أصدّقلافإننيوعافاك،اللهأدامكالسعيد،اليومهذاعلىلكوالتبريكاتالتهانيأحرّعنأعبرّ

صرتولكنكلحظاتيكلمعييشارككطفلأراكإني،عمركمنالعشريناليومبلغتبأنك
نشيطا.ذكياشابا
بخير.وأنتعاموكلّللمجتمعجليلةبخدماتلتقوموأيدّكاللهعافاك

المخلصصديقك
الاسم
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العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات1.2.7

Personalالشخصيةالرسائل Letters

Hospitalityالضيافة

Friendshipالصداقة

/Congratulationالتهنئة Greeting

Inإلىبالنسبة relation to/ regarding to

Iوالعافيةالصحّةتمامفيأنا am fine and well

Economicsالاقتصادعلم

Iبلغني have been informed

Gettingعلىحصول

Expressوالتبريكاتالتهانيخالصعنأعبرّ my sincere congratulations
and good wishes

Warmالتمنياتأحر wishes

occasionالمناسبة

Iالتوفيقلكأتمنى wish you luck

Serviceخدمة

Yoursلكمالمخلصالمخلص/ faithfully/ Yours sincerely
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Goodاللهوفقنا luck, May God bless you

Addressعنوان

Apologyاعتذاررسالة letter

Acceptanceدعوةقبول of invitation

Toحضور attend

Marriageالزفافحفلة Function

Congratulatoryالتهنئةرسالة message

Birthdayالميلادعيداحتفال celebrations

Payالسكنأجرةدفع hostel rent

Payالجامعةرسومسدد University fee

Accountحساب

Sameمماثلمبلغ account

Toاستوفى fulfill

Expectedالمتوقعّةالنفقات expenses

Summerالصيفعطلة vacation

Hadفيأسرف too much to
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Invitationالدعوةبطاقة card

Currentالجاريالشهر month

Iيؤسفني am really sorry/ I regret

Ableمنتمكّن to

Heللمجمعبخدمةيقوم is serving the community

Recap

الشخصيةالرسائلخصائص●
والخاتمة،الرسالة،ومتن،والتحية،والافتتاحالمصدر،الستة:الشخصيةالرسائلأجزاء●

التوقيعمعوالتاريخ
التهنئةورسالةالاعتذارورسالةالعائليةالرسالة●
الوحدة.هذهفيالمذكورةالعربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●

Objective Questions

الشخصية؟الرسالةهيما-1
الشخصية.للرسالةالأمثلةبعضهات-2
الشخصية؟الرسائلتتنوّعكيف-3
أسرة؟إلىترسلالتيالرسالةتسميماذا-4
الأصدقاء؟إلىترسلالتيالرسالةتسميماذا-5
الشخصية؟الرسالةخصائصهيما-6
الشخصيةّ؟الرسالةمنهاتتكوّنالتيالأجزاءهيما-7
الشخصيةّ؟الرسالةتتكوّنأجزاءهيما-8
الآتية:للكلماتالإنجليزيالمقابلأكتب-9

a.إلىبالنسبة
b.الزفافحفلة
c.الميلادعيداحتفال
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d.ّوالتبريكاتالتهانيخالصعنأعبر
e.التوفيقلكأتمنى
f.الصيفعطلة
g.المخلص
h.الجامعةرسوم
i.يؤسفني
j.منتمكّن

Answers
والمقربين.المعروفينبينللاتصالتستعملرسالة.1
والتهنئة.والصداقةوالضيافةالدعوةرسائل.2
المرسل.جهةإلىبالنسبة.3
العائلية.الرسالة.4
الصداقة.رسالة.5
.ومشقةكلفةدونوتفصيلبساطة.6
أجزاءستة.7
التوقيع.معوالتاريخوالخاتمة،الرسالة،ومتنوالتحية،والافتتاحالمصدر،.8
9.

a.In relation to / regarding to
b.Marriage function
c.Birthday celebration
d.Express my sincere congratulations and good wishes
e.wish you luck
f.Summer Vacation
g.Yours sincerely
h.University Fee
i.I am really sorry/ I regret
j.Able to
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Assignment

التالية:الأسئلةعنوأجبالرسالةأنظر.1
كولام
)..............(م2021مايو)أيار(14

)...............(العزيز،صديقي
)............(وبعد:ومباركةوطيبةتحية
بلغتبأنكأصدّقلافإننيوعافاك،اللهأدامكالسعد،اليومهذاعلىوالتبريكاتالتهانيكلّلكأعبرّ
ذكياشاباصرتولكنكلحظاتيكلمعييشارككطفلأراكإنيالمديد،عمركمنالعشريناليوم

)..............(نشيطا.
)..........(بخير.وأنتعاموكلّالمجتمعفيجليلةبخدماتلتقوموأيدّهاللهعافاك

المخلصصديقك
الاسم

).......................(المكان:
التاريخ:

؟الخاليةالسطورفيللرسالةالستةالأجزاء-أكتب1
ميلاده؟يومفيلهمباركاصديقكإلىرسالة-أكتب2
الامتحان؟فينجاحكعنلهامخبراأمّكإلىرسالةأكتب-3

Suggested Reading

مكتبةالرشيد-عبدمحمدبي.ت.دكتور-والصحافيةوالقانونيةوالتجاريةالفنيةّالعربية.1
كالكوت.الهدى،

رسالةكتابةونموذجرسالةكتابةنموذجاقرأ-رسالةكتابةنموذجالرابطة:هذهعلىاضغط.2
(eqrae.com)شخصية
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Unit 3

والتجاريةالرسميةالرسائل

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
الرئيسيةّوأجزائهاوخصائصهاالرسميةالرسالةعلىالتعرّف●
الرئيسيةّوأجزائهاوخصائصهاالتجاريةالرسالةعلىالتعّرف●
المذكورتينالرسالتينفيالواردةالعربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرّف●

Prerequisites

الرسميةالرسالةأهميةتزدادالتجارية.للاتصالاتعنهاغنىلاأداةهيالرسائلكتابةأننعلم
الرسائلتسُتخدم.والصناعيوالتجاريالتعليميالقطاعفيالمستمربنموّتدريجياًوالتجارية
المعلومات،وطلبالبضائع،أوالعملاءعنوالاستعلاموالبضائع،المنتجاتلبيعوالتجاريةالرسمية
تسُتخدمالأخرى.الوظائفمنمجموعةوأداءالدعاية،وزيادةالعامة،العلاقاتعلىوالحفاظ
الأعمال.صناعةفيتحدثمستقبليةمعاملاتلأيمرجعيةكموادوالتجاريةالرسميةالرسائل
الرسميةالرسائلكتابةتتم،والعائلاتالأصدقاءإلىالموجهةالرسميةغيرالرسائلعكسعلى

الرسميةالرسائلتنقلغالباًموجزة.بطريقةالمعلوماتتقدممنظمةولكنهابسيطةجملباستخدام
الرسائلأنواعبعضعلىسنتعرّفالوحدةهذهفيصحيح.بشكلتسجيلهايجبالتيالمعلومات
الرسمية.

Key concepts
والتجاريةالرسميةالرسالةمفهوم●
والتجاريةالرسميةالرسالةخصائص●
والتجاريةالرسميةالرسالةأجزاء●
والتجاريةالرسميةالرسالةهيكل●
والتجاريةالرسميةللرسالةإضافيةنماذج●
الرسالتينبهاتينالمتعلقّةالعربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●
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Discussion

والتجاريةالرسميةالرسالةمفهوم1.3.1

الرسميةالرسالة1.3.1.1

كالمؤسساتبالكاتبرسميةعلاقةلهامختصةجهةإلىترسلالتيالرسائلهيالرسميةالرسالة
ومحدد.واضحهدفأجلمنترسلرسالةوهي،وغيرهاوالتعليمالتربيةومعاهدوالشركات

والتجارية.والحكوميةالإداريةالرسائلمثلالرسميةالرسائلمنعديدةأنواعوهناك

الرسميةللرّسالةنمُوذج

24/04/2021التاريخ:
المرورإدارةمديرحضرةإلى

المحترم-جيرامنتي،بي،السيد-
وبعد:واحتراماتحية

الجديدةالقيادةرخصةطلبالموضوع:
حتىعليهاأعثرولمواحدشهرمنذأصليةالقيادةرخصةفقدتُقدبأنهعلمابسيادتكأحيطأنأرجوأنا

لكموأرفقالمفقودةبدلأخرىرخصةإصدارعلىبالموافقةسيادتكمتكرميرجىهذاوعلىالآن.
المِلكية.والشهادةالمفقودةالرخصةنسخة

والتقدير،الاحترامفائقبقبولوتفضلوا
رويندران
التوقيع

المفقودة.القيادةلرخصةواحدةنسخةالمرفقّات:
الملكية.للشهادةواحدةنسخة

التجاريةالرسالة1.3.1.2

،تجاريةطبيعةذاتالرسائلتلكوتكون،التجاريةالمؤسساتتتبادلهاالتيالرّسائلمننوعهي
المضمونعنيختلفومضمونها،ومُعاملاتهاالتجارةتسهيلالرسائلهذهتهدف،ماليةأواقتصادية
الأخرى.الرسائلأنواعفيالموجود
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تجاريةلرسالةنموذج

والسفرياتالسياحةوكالة
غانديمهاتماشارع2/314
الهند–كوتشين
36716ص.ب:
skfdlj2@gmail.comالإلكتروني:البريد،0475764886الهاتف:
14584234الرقم:

2021الثاني()كانونيناير1التاريخ:

المكتبيةأدواتعنالإعلامطلبالموضوع:
المحترمون–للتسويقأطلسشركةالسادة/
ماوورشارع

الهند–كالكوت
التحية،بعد
البضائعأسعارعنإعلامنايرجىالمختلفة،لمِكاتبنامكتبيةالأدواتمنلعِدةماسةحاجةفيأننابما

والتسليم.الدفعشروطبيانمعأدناهالمذكورة
(Appleشركةعن)المصدرةالمحمولةالحواسيب-1 10
5000متنوعة()أنواعملف-2
100صغير()حجمخرامة-3
200متوسط()حجمخرامة-4
200متوسط()حجمدباسة-5
500نوع()أجودصمغ-6
500مختلفة()أنواعقلم-7

التحياّتأطيبمع
التوقيع

سوشاماالسيدة
السياحةوكالةصاحب
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والتجاريةالرسميةالرسالةخصائص1.3.2

الرسميةالرسالةخصائص1.3.2.1

الشخصية.الرسائلفيتوجدكماالعاطفيةاللغةفيهاتستخدملا●
غموض.بدِونالفصيحةاللغةفيهاتستخدم●
موجز.مباشربشكلالموضوعفيهايكتب●
خاصّ.ونظامترتيبعلىالأشياءفيهاتكتب●

التجاريةالرسالةخصائص1.3.2.2

معروف.غيرأوغريبامعناهايكونالتيالكلماتفيهاتسُتخدملا●
قصيرة.جملفيالرئيسيةالأفكارفيهاتكتب●
وضوح.بكلّفوراالموضوعإلىالدخول●
الكلام.بينوالتنسيقالترتيب●

والتجاريةالرسميةالرسالةأجزاء1.3.3

الرسميةالرسالةأجزاء1.3.3.1

رئيسية.ثمانيةأجزاءمنتتكوّنالرسميةّالرسالة
الرسالةفيهترسلالذيالتاريخ-1

م20/04/2021التاريخ:Orم2021أبريل20التاريخ:مثلا
هـ08/09/1442الموافق:هـ،1442رمضان08الموافق:

الرسالةإليهاترسلالتيالجهة-2
نماذج:
للمؤسسةالإداريمديرإلىأوالشركةرئيسإلى
والتعليمالتربيةالوزيرحضرةإلى
القسمرئيسأوالكليةعميدإلى
نسائيةمنظمةرئيسةالسيدةحضرةإلى
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"تحيةمثلالمذكورةالتحيةكلماتوكذامثلا()السيد/السيدةلقبهذكرفيجبإليهللمرسلتحية-3
وبعد"مباركةطيبة

نماذج:
المحترم-جليلتيكيالدكتور-الوزيرمعالي
الكريم-غانممحمد-الدكتورفضيلة
الموقر–الكريمعبدالأستاذ-سعادة
المحترمة–خديجة–السيدةحضرة

لأجلهالرسالةتكتبالذيالموضوع-4
نماذج:

العملطلبالموضوع:
القيادةرخصةطلبالموضوع:
الاجتماععقدتأجيلالموضوع:

صحيح.مفهومموجزبشكلتكتبالرسالة:متن-5

مختصرةخاتمة-6
الاحترام"بقبولتفضلوانماذج:"

والتقدير"الشكربقبولوتفضلوا"
والتقدير"الاحترامفائق"وتقبلوا
الشكر"خالصمنيّ"ولكم

والتوقيعالمرسِلاسم-7
الرحمنعبدالمرسل:مثلا:

..............التوقيع:
المرفقّاتهناكيكونربماالمرسِل،بيانات-8

مثلا:
....................../العنوان:
......................:المرفقات:

:......................إلىنسخة
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التجاريةالرسالةأجزاء1.3.3.2

والثانوي.الرئيسيجزءمنالتجاريةالرسالةتتألف

التجاريةللرسالةالرئيسيالجزء

خلالتفصيلياأجزاءهافلنعرفالتجاريةالرسالةلبناءلازمايكونالتجاريةللرسائلالرئيسيالجزءإن
التالية:النقاط
وعنوانه(:المرسل)اسمالترويسة-1

بياناتمعوعنوانهاالمرسلةالشركةاسمعلىتشتملوهيالرسالةمنالعلويالجزءفيتكتبهذه
الإلكتروني....البريدورقمالهاتفورقم)ص.ب(البريدصندوقرقممثلأخرى
للترويسةمثال
للصناعاتأبوظبيشركة
12884:ص.ب

المتحدةالعربيةالإماراتدولةظبي،أبو
...........الإلكتروني:............البريدالهاتف:

التاريخ:-2
مثلا:للورقةاليمينجهةفيالترويسةبعدالتاريخيأتي

هـ1442رجب19الموافق2021مارس3:التاريخ

:وعنوانهإليهالمرسلاسم-3
الموقعهذافيويكتبوالتاريخ)"الإشارة"(الرقمبعدالورقةأعلىمناليمنىالزاويةفيهذايكتب
إلىالإشارةتجبشخصاأليهالمرسلكانوإن،مؤسّستهأوشركتهواسموعنوانهإليهالمرسلاسم

الاحترام.علىلتدلّولقبهمكانته
المحترمحسينأنورالسيدمثال:
العامةللتجارةالكيلانشركة

أو
المحترمين–العامةللتجارةالكيلانشركةالسادة/
العراقبغداد-رشيد،هارونشارع30

11098ص.ب:
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الافتتاحية:التحية-4
مثل:والاحترامالتحيةكلماتهي
وبعد.عليكمالسلامأووبعد....طيبةتحية

الرسالة:محتوى-5
معظمفإنووضوح.بساطةبكلقصيرةبعباراتذلكوسيكونأساسياالرسالةبهتقصدماهو

الأساسيالهدفهيوالثانيةللرسالةمقدمةالأولىالفقرةفقرات،بثلاثيكونالتجاريةالرسائل
والرجاء.الرغبةإبرازمعوخلاصتهاختامهاهيوالثالثةللرسالة

الختامية:التحية-6
التحياّتأطيبمعوتقديرنا،شكرناجزيلمعالاحترام،فائقبقبولتفضلوامثل:بعباراتستكون
الرسميةالرسائلفيدرسناهاالتيالتحياتمنوغيرها

التوقيع:-7
الختاميةّالتحيةبعدالمرسليوقعّأنويفضّلالتوقيعمعالوظيفيوموقعهالمرسلاسميكتبانيجب

آخر.شيءكتابتهإلىيضافلالأنمباشرة
التوقيعمثلا:

الشامسياللهعبدد.
الإدارةمجلسرئيس

التجاريةللرسالةالثانويالجزء

على:سيشَتملالتجاريةللرسائلالثانويالجزء

الإشارة:أوالرقم-1
كتابةقبليكتبوقد،والواردالصادرملففيالواردةالرسائلحفظعلىالإشارةأوالرقميساعد

التاريخ.
2369:الرقممثلا:

2021/مارس/12التاريخ:

الرسالة:موضوععنوان-2
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بعدأوإليهالمرسلعنوانقبلالأيمنبجانبالورقةأعلىفيالرسالةموضوععنوانيكتبقد
الافتتاحية.التحية

الأسعارطلبالموضوع:مثل:

الرموز:-3
الجهةعلىطابعهااسممنالأولىوالأحرفالرسالةمرسلاسممنالأولىالأحرفتكتبأنهي

المرفقّات.بعدالرسالةأسفلفياليمنى
رضوان"("محمدالطابعواسمالرحمن""عبدالكاتباسمكان)إذامحمط:/دبع:ممثلا:

المرفقات:-4
فنذكراليمنىالجهةعلىالرسالةأسفلفينذكرهاإضافيةومستنداتوثائقعلىالرسالةاشتملتإذا

التالي:النحوعلىوعددهاالمرفقاتنوع
المرفقّات:

الجامعيةللشهادةتصويريةنسخة-1
الخبرةشهادةأصل-2
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والتجاريةالرسميةالرسالةهيكل1.3.4

الرسميةالرسالةهيكل-1

التاريخ(-1)
ولقبه(واسمهإليهالمرسلجهة-2)
التحية(-3)

الموضوع(-4)
الرسالة(متن-5)

مختصرة(خاتمة-6)
التوقيع(معالمرسلاسم-7)

المرسل(بيانات-8)

التجاريةالرسالةهيكل-2

الترويسة(-1)
الإشارة/الأرقام(:-2)
التاريخ(-3)

الموضوع(-4)
إليه(المرسلعنوان-5)
الافتتاحية(التحية-6)

الرسالة(محتوى-7)
الختامية(التحية-8)

والمنصب(والاسمالتوقيع-9)
الرموز(:-10)
المرفقات(:-11)
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الرسميةللرسالةإضافيةنماذج1.3.5

الرسمية:الرسائلمنأنواعثلاثةهناسندرس
والتعليم.التربيةوزيرإلىالشكوىرسالة-1
العربية.اللغةقسمرئيسإلىإعلاميةرسالة-2
الكلية.عميدإلىالاعتذاررسالة-3

والتعليمالتربيةوزيرإلىرسالة1.3.5.1

22/03/2021التاريخ:
والتعليمالتربيةوزيرحضرةإلى

المحترم………..الوزيرمعالي

اللهورحمةعليكمالسلام
وبعدمباركةطيبةتحية

جديدمنالمدرسةافتتاحعنالشكوىالموضوع:

أحيطأنأودّوالتعليم،التربيةشؤونإدارةفيالقيمّةمجهوداتكعلىوالعرفانالشكربجزيللكأتقدّم
منالمدرسةافتتاحبمناسبةوالإصلاحالحلّإلىتحتاجالتيالأموربعضهناكبأنعلمابسيادتك
في:النقاطهذهتتمثلّجديد،

كورونا.جائحةأجواءفيالتلاميذصحّةلحمايةاللازمةبالإجراءاتالقيام-1
كورونا.المرضبتفشيالمصيبةالمراكزفيالتامبالإغلاقالالتزام-2

الاعتبار.بعينوأخذهاالنقاطبهذهالاهتمامسيادتكممنأرجو

والامتنانالتقديرخالصمع
كولام(مقاطعة)محافظالناصرعبد

التوقيعالعنوان:.............
البريد:..............
الهاتف.............
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العربيةاللغةقسمرئيسإلىرسالة1.3.5.2

24/04/2021التاريخ:
العربيةاللغةالقسمرئيسإلى

المحترم………….الدكتورفضيلة

وبعدمباركةطيبةتحية

الاجتماععقدتأجيلالموضوع:

المؤتمرقاعةفيالمقرّرالاجتماععقدتأجيلقبوليرجىالرسالة،هذهفيالمرفقّالطلبعلىبناءً
الآتية:للأسباب28/04/2021بتاريخ

التاريخ.نفسفيالمؤتمرقاعةفيأخرىحفلةانعقاد-1
واحد.وقتفيلِاجتماعينالكليةالمؤتمرقاعةاتساععدم-2

الممكن.منكانإذاللاجتماعجديدموعدإرسالمنكأرجو

والتقدير،الاحترامفائقمع
الاجتماعمنسّق
الناصرعبد

التوقيع
العنوان:
الاجتماعات.لجنةرئيسإلىنسخة
الإدارة.إلىنسخة
الاجتماع.فيالمشاركينإلىنسخة

الإجازةطلبرسالة1.3.5.3

24/04/2021التاريخ:
الحكوميةالكليةعميدإلى

المحترم………الأستاذحضرة
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،وبعدمباركةوطيبةتحية

الصففيالغيابعنالاعتذارالموضوع:

ذلك،).......(شهرمن(………….)يومينلمدّةإجازةمنحيعلىالموافقةسيادتكممنالتمس
التقاريررفقّتوقد،الإجازةعلىالحصولتستوجبطارئصحيةظروفإلىتعرّضإلىنظرًا
.الرّاحةإلىحاجتيتؤكّدالتيالطبيّة

الاحترام،فائقمنيّوتقبلّوا
الطالباسم

التوقيع
الطالب:.........................عنوان
المرفقّ:

الطبيّةالتقارير-1

التجاريةللرسالةإضافيةنماذج1.3.6

التجارية:الرسائلمننوعينهناسندرس
عليهاالردّورسالةالأسعارعناستفساررسالة-1
عليهاالردّورسالةكتالوجطلبرسالة-2

الأسعارعناستفساررسالة1.3.6.1

التجاريةالهدىشركة
السعادةشارع8

الأردن–عمّان
23433ص.ب:
()skfdlj2@gmail.comالإلكتروني:البريد،04736573486الهاتف:
12884الرقم:
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2021الثاني()كانونيناير1التاريخ:
الأسعارعناستفسارطلبالموضوع:

المحترمون–التجاريةالأهليةالتوزيعشركةالسادة/
النزهةشارع15

الأردن–الزرقاء
وبعد،مباركةطيبةتحية
والتسليم.الدفعشروطبيانمعأدناهالمذكورةالبضائعبأسعارتفيدناأنمنكنرجو

الجمل"."ماركةنوعمننابلسيصابون
الهلال"ماركةنوعمننابلسيصابون
الاحترامفائقبقبولوتفضلوا

التوقيع
قحطاناللهعبد

التجاريةالهدىشركةمدير
رشمط:/دبعم:الرموز:
المستودعاتقسمإلى:نسخة
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السابقةالرسالةعلىالرد1.3.6.2

التجاريةالأهليةالتوزيعشركة
السعادةشارع8

الأردن-الزرقاء
sdbgriher43@gmail.comإلكتروني:بريد،45322ص.ب:
5348الرقم:

2021فبراير)شباط(/15التاريخ:

الأسعارعنالاستفسارطلبعلىدالرالموضوع:

المحترمون–التجاريةالهدىشركةالسادة/
السعادةشارع8

الأردن–عمان

وبعد:مباركةطيبةتحية
عنالاستفسارتطلبالتي،2021الثاني()كانونيناير1فيوالمؤرخ(1288رقم)رسالتكمإلىنشير
إنتاجنا.منالصابونبعضأسعار
يلي:كماأسعارناأننعلمكمأنيسرنا
دينار.400:الجمل""ماركةنوعمننابلسيصابونطنسعر
دينار.350الهلال":"ماركةنوعمننابلسيصابونطنسعر
دينار.ألفمشترياتكمبلغتإذا%5بنسبةخصمًامنحكميمكن
والتقدير،الاحترامبفائقوتقبلّوا

التوقيع
عليمحمدأحمد

المبيعاتمدير
المرفقات:

الحديثةصابونمنتجاتفيالأسعار-قائمة1
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كتالوجطلبرسالة1.3.6.3

التجاريةالفلاحشركة
الأردن–الزرقاء،35353ص.ب:
dfjhdfh44@gmail.comإلكتروني:بريد،01235494383هاتف:
3445الرقم:

2021)آذار(مارس7التاريخ:

المنتجاتكتالوجطلبالموضوع:

المحترمون–الأهليةالتجارةشركةالسادة/
المعتصمشارع15

الأردن–عمّان

وبعدطيبةتحية
أيضاونرجوالانتظام،بحسنمعكمنتعاملكيلمنتجاتكمكتالوجأحدثبنسخةتزوّدناأنمنكمنطلب
الحديثة.الصفقاتفيالأسعارمنالخصمنسبةإعلامنا

الاحترام،فائقبقبولتفضلوا
التوقيع

عليمحمدأحمد
المشترياتمدير

دبعط:/محأم:الرموز:

السابقةالرسالةعلىالرد1.3.6.4ّ

الأهليةالتجارةشركة
المعتصمشارع15

الأردن–عمّان35647ص.ب:
sjhbfurh@gmail.comالإلكتروني:البريد،012453443الهاتف:
6546الرقم:

2021أبريل/نيسان20التاريخ:
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المنتجاتكتالوجطلبعلىالردالموضوع:
المشترياتمديرالسيد
التجاريةالفلاحشركة
الأردن–الزرقاء

وبعدتحية
تزويدكمفيهاتطلبونالتي2021)آذار(مارس7اليومفيوالمؤرّخ3445رقمرسالتكمإلىنشير
معمرفقةّالكتالوجهذامننسخةلكمنرسلأننانعلمكمأنويسرّنالمنتجاتنا،كتالوجأحدثمنبنسخة
أيضا.الحديثةالمنتجاتفيالخصممعدلةقائمةمعهونرفقالرسالةهذه

\الاحترام،فائقبقبولتفضلوا

التوقيع
نجيبمصطفي
المبيعاتمدير

واحدة()نسخةالحديثةالمنتجاتكتالوجالمرفقات:
واحدة()نسخةالخصممعدلةقائمة

العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات1.3.7

Officialالرسميةالرسالة letter

Institutionsالمؤسسات

Companiesالشركات

Educationalوالتعليمالتربيةمعاهد institution

Management/Administrativeالإداريةالرسائل letters
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Government/Publicالحكوميةالرسائل letters

Commercialالتجاريةالرسائل letters

Kindlyوالتقديرالشكرفائقبقبولتفضلوا accept our thanks and regards

Trafficالمرورإدارةمدير department director

Iعلمابسيادتكأحيطأنأرجو would like to inform you

Findعلىعثر out

Kindlyباالتكرم

/Approvalعلىالموافقة Agree

Toإصدار issue

Missingمفقود

Attachلأرفق to

Attachmentsالمرفقّات

Collegeالكليةعميد principal

Headالقسمرئيس of the Department

Drivingالقيادةرخصةطلب license application

Toالاجتماععقدتأجيل postpone the meeting
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Copyنسخة

Complaintالشكوىرسالة letter

Informationإعلاميةرسالة letter

Onجديدمنالمدرسةافتتاحبمناسبة the occasion of the school's
reopening

Iعلىوالعرفانالشكربجزيلعليكمأتقدم extend my thanks and gratitude to you

Necessaryاللازمةالإجراءات actions / procedures

’Studentsالتلاميذصحّةحماية health protection

Coronaكوروناجائحةأجواء pandemic atmosphere

Lockالتامالإغلاق down

Coronaكورونابتفشيالمصيبةالمراكز outbreak centers

Conferenceالمؤتمرقاعة hall

Newجديدموعد date / Schedule

Supervisorالمشرف

Coordinatorمنسّق

Businessالأعمالمؤسسات enterprises
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Tradeالتجارةمؤسسات organization

Client/Agent/Customerعملاء)ج(عميل

Labourerعُمّال)ج(عامل / Employee

Communicationالاتصالات

Useاستخدم

Travelوالسفرياتالسياحةوكالة and Tourism agency

Informationالإعلامطلب request

Stationaryالقرطاسيةالبضائع goods

Urgentماسةحاجة needs

Officeمكاتب)ج(مكتب

Pricesالبضائعأسعار of goods

Terms/conditionsوالتسليمالدفعشروط of payment and
delivery

Laptopالمحمولةالحواسيب computers

Punchingخرامة machine

Staplerدباّسة

Glue/Gumصمغ
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Financeالماليةالإدارة Department

Dataبيانات

Postالبريدصندوقرقم Box Number

Eالإلكترونيالبريد mail

UAEالمتحدةالعربيةالإمارات

Jobالوظيفيالموقع position

Boardالإدارةمجلسرئيس chairman / CEO

Incomingالواردملفّ file

Outgoingالصادرملف file

Additionalالإضافيةوالمستنداتالوثائق papers and documents

Photocopyتصويريةنسخة

Universityالجامعةشهادة certificate

Originalالخبرةشهادةأصل experience certificate

Catalogكتالوج

Priceالأسعارعنالاستفسار enquiry

Latestحديثةنسخة copy

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-1 - BِA ARABIC | 39

SG
O
U



Productsمنتجات

Productionالإنتاج

Dealمعهتعامل with him

Discountالخصمنسبة percentage

Newالحديثةالصفقة deals / contracts

Salesالمشترياتمدير manager

Providingباتزوّد with

Discountالخصممعدلة rate

Listقائمة

Latestالحديثةالمنتجات products

Jobالعملطلب application

Managementإدارة

Drivingالقيادةرخصة license
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Recap

مختصةجهةإلىترسل-الرسميةالرسالة●
الموضوعيكتبأخطاء،ولاغموضبدونمباشرةفصيحةلغة-الرسميةالرسالةخصائص●

خاصّ.ونظامترتيبعلىالأشياءتكتببالإيجاز،مباشربشكل
بكلّفوراالموضوعإلىالدخول،قصيرةجملفيتكتب-التجاريةالرسالةخصائص●

المعروفة.غيرالكلماتتستخدملا،وضوح
ومتونوالموضوع،والتحية،إليه،المرسلوجهةالتاريخ،ثمانية-–الرسميةالرسالةأجزاء●

المرسِل.وبياناتالتوقيع،معالمرسِلواسممختصرة،وخاتمةالرسالة،
وثانويرئيسي-جزءان–التجاريةالرسالةأجزاء●
الافتتاحية،التحيةإليه،المرسلعنوانالتاريخ،الترويسة،-سبعة-الرئيسيةالأجزاء●

التوقيع.الختامية،التحيةالرسالة،ومحتوى
المرفقّات.الرموز،الرسالة،موضوععنوانالإشارة،أوالرقم-أربعة-الثانويةالأجزاء●

Objective Questions

الرسمية؟الرسالةهيما-1
الرسمية.للرسائلالأمثلةبعضهات-2
الرسمية؟الرسالةنكتبمنالى-3
التجاريةّ؟الرسالةهيما-4
الرسمية؟للرسالةجزءًكم-5
الرسمية؟الرسالةأجزاءهيما-6
؟التجاريةّللرسالةجزءًكم-7
؟التجاريةّللرسالةالرئيسيةأجزاءهيما-8
؟التجاريةّللرسالةالثانويةالأجزاءهيما-9
الآتية.للكلماتإنجليزيامقابلاأكتب-10

a.والتعليمالتربيةمعاهد
b.القيادةرخصة
c.والتقديرالشكرفائقبقبولتفضلوا
d.علمابسيادتكأحيطأنأرجو
e.علىالموافقة
f.الشركةرئيس
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g.الإداريمدير
h.الاجتماععقدتأجيل
i.كوروناجائحةأجواء
j.جديدمنالمدرسةافتتاحبمناسبة
k.علىوالعرفانالشكربجزيلعليكمأتقدم
l.كوروناالمرضبتفشيالمصيبةالمناطق

Answers
والتعليمالتربيةومعاهدوالشركاتمختصة.كالمؤسّساتجهةإلىترسلالتيالرسائل.1
والتجارية.والحكوميةالإداريةالرسائل.2
وغيرها.والتعليمالتربيةومعاهدوالشركاتالمؤسساتالى.3
عملائها.وبينأنفسِهابينللاتصالوالتجارةالأعمالمؤسساتتستخدمهاالتيالرسائل.4
أجزاءثمانية.5
واسممختصرة،وخاتمةالرسالة،ومتونوالموضوع،والتحية،إليه،المرسلوجهةالتاريخ،.6

المرسِل.وبياناتالتوقيع،معالمرسِل
وثانوي.رئيسي-جزءان.7
التحيةالرسالة،ومحتوىالافتتاحية،التحيةإليه،المرسلعنوانالتاريخ،الترويسة،-سبعة.8

التوقيع.الختامية،
المرفقّات.الرموز،الرسالة،موضوععنوانالإشارة،أوالرقم-أربعة.9
10.

a.Educational Institution
b.driving license
c.Kindly accept our thanks and regards
d.I would like to inform you
e.5-Approval/ Agree
f.6-Company President
g.7-Department Manager
h.To postpone the meeting
i.Corona Pandemic Atmosphere
j.On the occasion of the school’s reopening
k.11-I extend my thanks and gratitude to you
l.Corona outbreak centers
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Assignment

التالية:الأسئلةعنوأجبالرسالةانظر-1

)...................(24/04/2021التاريخ:
العربيةاللغةالقسمرئيسإلى

)............................(الكريمغانممحمدالدكتورفضيلة

)........................(وبعدمباركةطيبةتحية

)...................(الاجتماععقدتأجيلالموضوع:

المؤتمرقاعةفيالمقرّرالاجتماععقدتأجيلقبوليرجىالرسالة،هذهفيالمرفقّالطلبعلىبناءً
الآتية:للأسباب28/04/2021بتاريخ
التاريخ.نفسفيالمؤتمرقاعةفيأخرىحفلةانعقاد●
واحد.وقتفيلِاجتماعينالمؤتمرقاعةاتساععدم●
)..................(ذلك.أمكنإنللاجتماعجديدموعدإرسالمنكأرجو

).....................(والتقدير،الاحترامفائقمع
الاجتماععلىالمشرف

الناصرعبد
)..........................(التوقيع

العنوان:
الاجتماعات.لجنةرئيسإلىنسخة
الإدارة.إلىنسخة
)............................(الاجتماع.فيالمشاركينإلىنسخة

؟الخاليةالسطورفيللرسالةالثمانيةالأجزاء-اكتب1
قريتك؟فيالماءقلةّمشكلةعنالشكوىفيهاترفعالمياهقسموزيرإلىرسالةاكتب-2
؟أسبوعلمدّةإجازةفيهاتستأذنمعلمّكإلىرسالةاكتب-3
التالية:الأسئلةعنوأجبالرسالةانظر-4
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التجاريةالفلاحشركة
الأردن–الزرقاء،35353ص.ب:
dfjhdfh44@gmail.comإلكتروني:بريد،01235494383هاتف:

)..........................(
).........................(3445الرقم:

)......................(2021)آذار(مارس7التاريخ:

المنتجاتكتالوجطلبالموضوع:)......................(

المحترمون–الأهليةالتجارةشركةالسادة/
المعتصمشارع15

).................................(الأردن–عمان
)...............................(وبعد:طيبةتحية
أيضاونرجوالانتظام،بحسنمعكمنتعامللكيلمنتجاتكمكتالوجأحدثبنسخةبتزويدنامنكمنطلب
).........................(الحديثة.الصفقاتفيالأسعارمنالخصمنسبةعنإعلامنا

)............................(الاحترام،فائقبقبولتفضلوا
التوقيع
عليمحمدأحمد
).............................(المشترياتمدير

).....................(صبعط:/محأم:الرموز:

؟الخاليةالسطورفيالرسالةهذهأجزاء-اكتب1
الماضيةالجرائدمنلخمسةفيهاتطلبرسالةتسلمّتالصحفية،المكاتبإحدىفيمديرأنت-2

الرسالة؟لهذهردّااكتب،المتتابعة
تطلبرسالةاكتبالمشتريات،مديروأنتقريتكفيكبيرمتجرلفتحقراراالقرويمجلساتخذ-3

متجرك؟إلىالمحتاجةالأمتعة
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Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda
bookstall, Calicut.
2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.

التالية:الروابطعلىاضغط

1-https://www.zyadda.com/formal-letter-templates-are-ready/
(eqrae.com)شخصيةرسالةكتابةونموذجرسالةكتابةنموذجإقرأ-رسالةكتابةنموذج-2
3-https://slideplayer.es/slide/14601345/
4-https://www.slideshare.net/dinayousif169/ss-42446533
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Unit 4
والإلكترونيةالهاتفيةالرسائل

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
للمراسلات.الحديثةالمنصّاتعلىالتعرّف●
العربية.للكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرّف●
بتفصيل.الإلكترونيةوالرسائلالهاتفيةالرسائلعلىالتعرّف●
الحديثالاجتماعيالتواصلتطبيقاتعبرالدردشة●

Prerequisites

لأن،ذكياًهاتفاًيهديهأنوالدهقررالسعيدةالمناسبةهذهوفي،عاليةبدرجةالإمتحانفيراشدنجح
علىوالحصولالوظائفعنالبحثفيسيسُاعدهلأنهلراشدجدّامفيدًاسيكونالذكيالهاتف
.العالمأنحاءفييعملونالذينبأصدقائهالاتصّالعلىيقدروبه،المختلفةالعملمتطلبات

والبريدالنصيةالرسائلخلالمنغالباًالاتصاليحدث،الذكيةوالهواتفالكمبيوترأجهزةظهورمع
فيهاالمختلفةوالتطبيقاتالذكيةالهواتفأصبحتالاجتماعي،التواصلوسائلوحتىالإلكتروني

اليوميةاتصالاتنامنأساسياًجزءًا

Key concepts
وأنواعهاالمحمولةالهاتفيةالرسائل●
وأهميتّهاالاجتماعيالتواصلفيالدردشةمنصّات●
ومميزّاتهالإلكترونيالبريد●
والتبريكاتالتهنئةبطاقاتإعداد●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●
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Discussion

وأنواعهاالمحمولةالهاتفيةالرسائل1.4.1

بحيثالقصيرةالرسائلمنمعينةجهةأوشخصإلىنرسلهاماهيالمحمولةالهاتفيةالرسائلإن
للتواصلالرسائلهذهنستخدمهذه،أيامناوفيالمحمول.الهاتفشاشةعلىالرسالةنصيكتب
فادتهمالآخرينمعالسريع وآمنا.سليمامعينّوقتفيالخبرولإِ
المحمولة:الهاتفيةالرسائلمننوعانوهناك

1-Short message service (SMS)
القصيرة(الرسائل)خدمة

2-Multimedia messaging service (MMS)
الوسائط(متعددةالرسائل)خدمة

(SMS)القصيرةالرسائلخدمة1.4.1.1

بتبادلتسمحنصيةرسائلخدمةنهاإ،سنواتمنذواسعنطاقعلىالمستخدمةالاتصّالأداةهي
المحمولالهاتفأزرارلوحةطريقعنتكُتبهي،المحمولةالأجهزةبينالقصيرةالنصيةالرسائل
مقتصراالنصهذاأحرفعددويكون،فقطنصعلىSMSرسائلتحتوي،شبكَاتهعبروترسَل
الباقيالنصنكتبأنعليناينبغيالأحرفمنالحدّهذاالنصيبلغولماالأكثر،علىحرفا160على
جديدة.رسالةفي

(MMS)الوسائطمتعددةالرسائلخدمة1.4.1.2

لإرفاقتسهيلاتتوفرّأنهاكماالنصّلكتابةالأحرفمنمحدودغيرعددعلىتحتويMMSرسائل
الرسائل.هذهفيالمحمولالهاتفبياناتوتوفرّالصوتي.والملفّوالفيديوهاتالصور

الاجتماعيالتواصلتطبيقاتفيالدردشةمنصات1.4.2
هذهلأنالاجتماعيالتواصلمنصاتمنواحدعلىتطبيقوجودمنلدينامحمولهاتفأييخلولا

خدماتهاتنوّعتحتىالمنصاتهذهانتشرتوقداليوميةّ.حياتنامنجزءااليومأصبحتقدالمنصات
أهميةعلىالتعرّفمنلنابدّلاولهذاعشوائيةالدردشة()يعنيالفوريةالمراسلاتفيوتستخدم
الفورية.اليوميةالمراسلاتمجالفيتفيدناكياستعمالها
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الشخصيةوالمحادثاتللمحاوراتاليومالناسيستخدمهاالتيالدردشةتطبيقاتمنكبيرعددهناك
وغيرها.وانستغراموواتسابفيسبوكمثلوالرسمية
التالية:النقاطخلالالتطبيقاتهذهأهميةّنلخّص

الشبكات.مختلفخلالمنالآخرينمعالتواصلفيالسريعةالوسائلمنالدردشةتعدّ●
التطبيقات.هذهعبرالأفرادبينالهامّةوالأحداثالأخبارنقليتم●
وغيرها.وسياسيةواقتصاديةتعليميةلأغراضالتسهيلاتهذهاليومتستخدم●
الشخصين.بيناليوميةوالمحادثاتالمحاوراتتتمبهاالتيالوسائلأفضلمنالوسيلةهذهتعدّ●

ومميزّاتهالإلكترونيالبريد1.4.3
Electronicاختصارهيemailكلمة Mailالرسائللإرسالونستعملهاالإلكتروني،البريدومعناها
معالاتصالعلىللبقاءرائعةطريقةهوالإلكترونيفالبريدبالإنترنت.موصولشخصأيإلى

الصورفيهابماثنائيةملفاّتتلُحقأنالممكنومنالمناطق،مختلففيوالزملاءوالأقاربالأصدقاء
.الإلكترونيالبريدبواسطةبريدكرسائلإلىتنفيذيةوملفاّتوالأصواتوالفيديوهات

التالية:بالسماتالرسائلطرقسائرمنالإلكترونيالبريديتميزّ
مجانا.الإلكترونيالبريديستخدم

البريدعنوانلديككانإذاوشخصمكانأيّوإلىوقتأيّفيالرسالةترسلأنالممكنمن
.إليهالرسالةلإرسالالإلكتروني

واحد.وقتفيأشخاصعدةإلىالرسالةإرساليمكن
.بسرعةعليهالتعرفللمرسليمكنالرسالة،وصولعدمحالوفي
طويلةلمدّةإِلكترونيالبريدرسائلتخزينيمكن

والتبريكاتالتهنئةبطاقاتإعداد1.4.4
متنانالفرحمشاعرعنللتعبيررائعةوسيلةتعتبروالتبريكاتالتهنئةبطاقات تجاهوالتقديروالإِ

أهميةمدىلإظهارجميلةوسيلةالبطاقاتهذهوتكون،بإنجازاتهمنحتفلأونحبهمالذينالأشخاص
استخداميمكنك،صعبةأوقاتفيالدعمتقديمأوماشخصتحفيزفيترغبحينما،حياتكفيشخص
الخاصّةوالمناسباتالاحتفالاتمنأساسياًجزءًوالتبريكاتالتهنئةبطاقاتتكون.البطاقاتهذهمثل
هذهعلىوالسرورالفرحمنجوّإضفاءفيوتساهم،والشخصيةالعائليةوالمناسباتالأعيادمثل

.اللحظات
ـوالتبريكات:التهانيبطاقاتنماذجمنبعضوإليك

والأصغرالأكبربالعيدينتهنئة-1
بخير"وأنتمعاموكلالأعمال،صالحومنكممنااللهتقبلمبارك،"عيدكم
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والتفوّقبالنجاحتهنئة-2
بك"فخورونونحن،أثمرقدالجادّعملك،الإمتحاناتفينجاحكعلى"تهانينا

الجديدبالمولودتهنئة-3
مليئةوحياةجيدّةصحّةالجديدللمولودنرجو،عائِلتكماإلىالجديدعضوّوصولعلى"أُهنئّكما
بالحبّ".

بالزواجتهنئة-4
وعافية"ولطفخيرفيبينكماوجمععليكماوباركلكماالله"بارك
والسعادة"بالحبّمليئةزوجيةحياةلكمانرجوالسعيد،اليومهذافيلكمامبروك"ألف

بالتخرّجالتهنئةبطاقةـ5
مشرقا"مستقبلالكونرجوبكنفتخر،التخرّجفيالكبيرإنجازكَعلى"تهانينا

العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات1.4.5

Phoneالهاتفيةالرسائل messages

Emailالإلكترونيةالرسائل messages

Chattingالدردشة

Applicationsتطبيقات

Socialالاجتماعيالتواصل media

Modernللمراسلاتالحديثةالمنصات communication platforms

Emailالإلكترونيالبريد

Greetingالتهانيبطاقة card
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Mobileالمحمولالهاتف phone

Phoneالهاتفشاشة screen

Attachإرفاق

Picturesوالفيديوهاتالصور and videos

Audioالصوتيالملفّ file

Dailyاليوميةالمراسلات communications

Internetالشبكة

Newsالأخبارنقليتم conveyed / reported

Websitesالمواقع

Politicalالسياسية

Economicalالاقتصادية

Educationalالتعليمية

Dialoguesوالمحادثاتالمحاورات

Facilitiesتسهيلات

Provideليوفرّ

Dataبيانات

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-1 - BِA ARABIC | 50

SG
O
U



Textالنص

SMSالقصيرةالرسائلخدمة

MMSالوسائطمتعددةالرسائلخدمة

Recap

المحمول.الهاتفشاشةعلىتكتبقصيرةرسائل-المحمولةالهاتفيةالرسائل●
الاستخدامسهولة،الأشخاصمنجمّعددإلىإرسالسريع،توصيل-فائدة●
(.MMS)الوسائطمتعددةالرسائلوخدمة،(SMS)القصيرةالرسائلخدمة:نوعان●
●SMS-أشخاصعدةإلىواحدةرسالةنرسلحرفا-160-أحرفعدد-فقطنص
●MMS-محدود-غيرأحرفعددالنص-معالصوتيوالملفوالفيديوهاتالصورإرسال
وغيرها.وانستغراموواتسابفيسبوك-للتواصلسريعةوسائل-الدردشةتطبيقات●
●E mail- electronic mail
والملفوالفيديوهاتالصورمثلثنائيةملفاتوإلحاقالرسائلإرسال-الإلكترونيالبريد●

الصوتي.
الرسالةوصولعدمالمرسليعرف-فوري-مجّانا-الإلكترونيالبريدمميزات●

Objective Questions

الهاتفية؟الرسائلهيما-1
الهاتفية؟رسالةفيالرسالةنصيكتبأين-2
المحمولة؟الهاتفيةالرسائلمميزاتبعضاذكر-3
المحمول؟هاتفرسائلأنواعهيما-4
؟SMSرسائلتحتويماذا-5
؟SMSفيللأحرفالأقصىالحدهوما-6
؟MMSرسائلتحتويماذا-7
بالدردشة؟المقصودما-8
الدردشة؟لتطبيقاتأمثلةبعضأذكر-9
الشخصية؟عداالإجتماعيةالتواصلتطبيقاتفيهاتستخدمأغراضهيما-10
؟Emailالكلمةتوسِيعةهيما-11
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الإلكتروني؟البريدنستعمللماذا-12

Answers
معينةجهةأوشخصإلىنرسلهامارسائل.1
المحمول.الهاتفشاشةعلى.2
وحفاظ.حراسة،سريع،تواصل.3
4.(SMS)القصيرةالرسائلخدمة(وMMS)الوسائط.متعددةالرسائلخدمة
فقط.نص.5
حرفا.6.160
الصوتي.والملفّوالفيديوهاتالنص.7
عشوائيةفوريةمراسلات.8
وانستغراموواتسابفيسبوك.9
وسياسيةواقتصاديةتعليمية.10
11.Electronic mail.
بالإنترنت.موصولشخصأيإلىالرسائللإرسال.12

Assignment

التهنئة؟رسالةلهاكتب،طفللأخيكولد-1
التهنئة؟بطاقةلهاأعدّفائقة،بدرجةالمدرسةفيالسنويالامتحانفيأختكفازت-2
الأضحى؟عيدبمناسبةصديقكإلىوالتبريكاتالتهانيفيهاترفعرسالةأعدّ-3

Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda bookstall,
Calicut.
2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.

التالية:الروابطعلىاضغط
1-https://help.motorola.com/hc/3263/44/global/ar-eg/T1403233603.html
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Unit 5
الوظائفطلب

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
عليهوالردودالوظائفطلبكتابةعلىالتعرّف●
المختلفة.الوظائفطلبعلىالتعرف●
العربية.للكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرّف●

Prerequisites

أومعينّةمنظمةأوشركةفيوظيفةعلىللحصولطلبكلتقديمتسُتخدممهمّةوثيقةهوالوظيفةطلب
فهو،جديدةعملفرصةعنيبحثشخصلأيّحيويةمهارةتعُتبرالوظيفةطلبكتابةإنّ.غيرها
للوظيفةمثاليامرشّحاتجعلكأسبابوتقديم،وخبراتكلمِهاراتكالترويجفيتساعدكالتيالوسيلة
فيالصفاتهذهولتِضمين،جذّاباحترافيبشكلمكتوباالوظيفةطلبيكونأنيجب.عنهاالمُعلن
الأساسية.والمتطلبّاتالميزاتبعضالاعتبارفيتأخذأنعليكالوظيفةطلب

Key concepts
عليهوالردودالوظيفةطلبمفهوم●
الوظيفةطلبأجزاء●
الوظيفةلطلبإضافيةنماذج●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●

Discussion
الوظيفةطلبمفهوم1.5.1
.معينّةوظيفةعلىللحصولعملعنيبحثفردقبلمنرسميطلبتقديمعمليةهوالوظيفةطلب

وخبراتمهاراتتظهرالتيوالمستنداتالمعلوماتمنمجموعةتقديمعادةالوظيفةطلبيتضمّن
جهازاستخدامأوورقياالوظيفةطلبتقديميتمّوقد،المعينّةللوظيفةمؤهلّاتجعلهوالتي،المتقدّم
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المقبولالوظيفةطلبعلىالردّهماصورتين:الوظيفةطلبعلىالردّويكون.الحاسوب
(Selected application)ّالمرفوضالوظيفةطلبعلىوالرد(Rejected application.)

نماذج1.5.2
الوظيفةطلبنموذج

م2021أكتوبر24التاريخ:

المحترم–نيوزعربمكتبمدير
21412–جُدّة

السعوديةالعربيةالمملكة

وبعد،طيبةتحية

(21/تي/22)الرقم:المترجموظيفةطلبالموضوع:

الإنجليزيةاللغةبتخصيصتخرّجتبعدماأعلاهالمذكورةللوظيفةهذابطلبيإليكمأتقدّمبأنأتشرّف
فيالدبلومشهادةعلىوحصلتبومبايجامعةمنالعربيةاللغةفيماجستيرعلىوحصلت
خبرةواكتسبتكيرالابجامعةالعربيةاللغةالقسمفيمحاضراأعملسنوات،خمسومنذالترجمة.

الفنية.الترجمةمجالفيكافية
أجيدكماالكمبيوتر،علىمباشرةالترجمةبأعمالالقياميؤهلّنيحيثالكمبيوتراستخدامأتقنإني

ممتازة.بسرعةوذلكوالإنجليزيةالعربيةباللغتينالطباعة
المفصّلة.الذاتيةسيرتيمننسخةطيهلكموأرفق
الإيجابية،ردودكمانتظارفيوإني

المخلص،
كماررامالدكتور/
كيرالابجامعةمحاضر

الهند/ترفاندرام
Sjdwsk@gmail.comالإلكتروني:البريد

029207483492الهاتف:
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المقبولالطلبعلىالردّنموذج

2021نوفمبر10التاريخ:21//تي22الرقم:

المحترم-كماررامالدكتور/
كيرالابجامعةمحاضر
الهند./كيرلا

كمار،رامالدكتور-عزيزي

العربية)منمترجموظيفةفيلديناللعملوطلبكمرغبتكمعلىلأشكركمالفرصةهذهأنتهزأنأودّ
للشروطوفقالديناتعيينكمعلىالموافقةتمّتقدبأنهأفيدكمأنويسرّنيوبالعكس(الإنجليزيةإلى

الآتية:
شهريا.سعوديريال4500الأساسي:الراتب(1
سنويا.أشهرثلاثةلمدّةالراتبيعادلماأومجّاناالسكن(2
النقل.مصاريفمقابلشهرياسعوديريال300(3
مجانا.طبيةّعناية(4
الراتب.معيوماثلاثونقدرهاسنويةإجازة(5
سنة.كلمرّةوإياباذهاباجدة-كاليكوتالسفرتذكرة(6

اللازمةالإجراءاتاستكماللناليمكنفوراإفادتنافالرجاءلديكم،مقبولةالشروطهذهكانتإذاوأما
.للتعيين

التحياّت،أطيبمع
التحرير(هيئة)رئيسأحمدنجيب
نيوزعرب
21412–جدّة

السعوديةالعربيةالمملكة
sdjhbbd2@gmail.comالالكتروني:البريد

0384687427486الهاتف:

الوظيفةطلبأجزاء1.5.3
يلي:كماوهي،أجزاءسبعةعلىتحتويالوظيفةطلبهيئةإن
الطلب.تقديمتاريخ.1
الطلب.إليهايرُسلالجهةعنوان.2
التحية..3
الرئيسي.الموضوع.4
المحتوى.5
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المرسل.عنوان.6
كانإنالبنكحسابورقمالإلكترونيوالبريدالهاتفكرقمالأخرىالتفصيليةالمعلومات.7

مطلوبا.

الوظيفةلطلبإضافيةنماذج1.5.4
الطباّخوظيفةطلب-1

م2021)أيلول(سبتمبر13التاريخ:
….المحترمالتجنيدمكتبمدير/السيدّ

الواحةفنادقمجموعة
البحرين/منامة
وبعدوطيبةتحية

الطباّخوظيفةطلبالموضوع:
للوظيفةكمرشّحهذابطلبيإليكمأتقدّماليوم،المحليةّالجرائدفيالمنشورإعلانكمإلىبالإشارة
أعلاه.المذكورة
والخبرةالكافيةالمؤهلّاتذويمنبأننيلكمتوضّحالتيالذاتيةسيرتيعنصورةلكموأرفق
والمعلومات.التقنيةمجالفيوملكاتيخبراتيتبُينّكماالمجالهذافيالعملية
المهمّاتجميعبتنفيذبثقتكموالفوزبعمليإرضائكمسبيلفيوسعاأدخّرلنأننيلكمأؤكّدأنأودّ

سانحة.ليأتيحتماإذابهاالمناط
الاحترام،وافربقبولوتفضّلوا

براسادشيفا
ماوورالشارعكاليكوت،محافظة
Sjdwsk@gmail.comالإلكتروني:البريد

029207483492الهاتف:

المدرسوظيفةطلبعلىالردّ-2

الدولياللغاتمركز
لندن–بوندأولدشارع24

2000سبتمبر11التاريخ:327/تيألإي

المحترم-الحقريحانالسيد/
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الهند.،9بانغلور-ناكر،جايا3/105

التحيةّ،بعد
عدداتلقيّناوقدالدولي،اللغاتمركزلدىالتدريسسلكفيللعملطلبكمعلىنشكركم

نقدّرولكنوظيفةعليكمنعرضأنعلينايعتذربأنهمتأسفوإنيإعلاناتناعلىالردودمنكبيرا
المستقبل.فيالتوفيقلكمونتمنىّالتقديرحقّبمركزنااهتمامكم

المعنىبالمستشارالاتصالفيتترددوالاأنيرجىتعجبكم،أخرىفرصةإعلاناتنافيرأيتموإذا
الاستخدام.موضوعمناقشةتسرّهالذي

لكم،المخلص
التجنيد()مستشارروجيرسدافيد

العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات1.5.4

Applications)استمارة(طلب (forms)

Skillالمهارة

Computerالحاسوبجهاز

Ownersالعملأصحاب

Schoolالمدرسيةّالشهادات certificates

Experienceالخبرةشهادة certificate

Local/Regionalالمحليةّالجرائد news papers

Candidateمرشّح

Bioالذاتيةالسيرة data
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Getسانحةلهأتاح someone a chance

Jobالوظيفةطلب application

Contractالتعاقد

Directorالبشريةالمواردإدارةمدير of Human Resources
Management

Iبطلبيأتقدّم submit my application

Exportالتصدير

Technicalالفنيةالترجمة translation

Replyالوظيفةطلبعلىالرد to job application

Kingdomالمملكة

Lecturerمحاضر

Useالفرصةانتهز the opportunity

Translationمترجموظيفة Job/Post

Wasعلىالموافقةتمّ approved/Agreed

/Appointmentتعيين Recruitment

Accordingلـوفقا to

Basicالأساسيالراتب salary
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Monthlyشهريا

Yearlyسنويا

Freeمجّانا of cost

Transportationالنقلمصاريف expenses

Medicalطبيةعناية attention/ Medical care

Annualسنويةإجازة vacation

Travelالسفرتذكرة ticket

Backوإياباذهابا and forth/Round trip

Acceptableمقبولة

Pleaseفوراإفادتنافالرجاء inform us immediately

Toالاستخدامإجراءاتاستكمال complete recruitment procedures

Chiefالتحريرهيئةرئيس editor

Centerالدولياللغاتمركز for International languages

Teachingالتدريسسلك post/Teaching post

Iمتأسفإني regret

Heالوظيفةعليهعرض was offered the job
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Reallyالتقديرحقّاهتمامكميقدّر appreciate your interest

Wishالتوفيقلكمأتمنى you success

Toالمعنيبالمستشارالاتصال contact with consultant concerned

Recap

الوظائفعلىللحصولرسميةورقة-الوظائفطلب●
والمرفوضالمقبول-الوظيفةطلبعلىللردّأنواع●
والتحيةّالطلبإليهايرسلالتيجهةوعنوانالطلبتقديمتاريخسبعة:-الوظيفةطلبأجزاء●

التفصيليةوالمعلوماتالمرسلوعنوانوالمحتوىالرئيسيوالموضوع

Objective Questions

الوظيفة؟بطلبالمقصودما-1
الوظيفة؟طلبلتقديمالوسائلهيما-2
الوظيفة؟لطلبالردنوعيأذكر-3
الوظيفة؟لطلبجزءًكم-4
السبعة؟الوظيفةطلبأجزاءهيما-5
الوظيفة؟طلبفي“الموضوع”تكتبكيف-6
الوظيفة؟طلبمعترفيقهايمكنالتيالأخرىالتفصيليةالمعلوماتهيما-7
الآتية؟للكلماتالإنجليزيةالمقابلاتاكتب-8

a.المهارة
b.الحاسوبجهاز
c.العملأصحاب
d.الخبرةشهادة
e.المحليةالجرائد
f.الذاتيةالسيرة
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Answers
الوظائف.علىالحصولبطلبما،لجهةتقديمهايتمّرسميةورقةإنها.1
الحاسوب.جهازباستخدامأوورقيا.2
والمرفوضالمقبول.3
سبعة..4
الرئيسي،والموضوعوالتحيةّ،الطلب،إليهايرسلالتيالجهةوعنوانالطلب،تقديمتاريخ.5

الإلكتروني.والبريدالهاتفكرقمالأخرىالتفصيليةوالمعلوماتالمرسل،وعنوانوالمحتوى،
الموضوع.تحتخطوضع.6
الإلكتروني.والبريدالهاتفرقم.7
8.

a.Skill
b.Computer
c.Owner
d.Experience Certificate
e.Local Newspaper
f.Bio Data

Assignment

العامة؟الثانويةالمدرسةفيمدرّسوظيفةعلىطلباستمارةأعدّ-1
شركتك؟فيالوظيفةطالبيقبلمنتسلمّتهاوظيفيةطلباتعلىجواباأعد-2

Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda bookstall,
Calicut.
2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.

التالية:الروابطعلىاضغط
1-https://help.motorola.com/hc/3263/44/global/ar-eg/T1403233603.html
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Unit 6
الذاتيةالسيرة

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
وأجزاءهاالذاتيةّالسيرةمفهومعلىالتعرف●
الذاتيةالسيرةإنشاءكيفيةعلىالتعرف●
العربية.للكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرف●

Prerequisites

شهاداتهترتيبأثناءمناسبة.هندسيةوظائفعنالبحثفي،الهندسةكليةفيتخرجالذي،راشدبدأ
والدهطلبهمايفهململأنهوالدهإلىبحيرةراشدنظرالذاتية.سيرتهعنوالدهسأله،اعتمادهوأوراق

.والمهنيةالتعليميةوخبراتهمؤهلاتهعنتخبربسيطةذاتيةسيرةيعدّأنوالدهمنه.طلبمنه
إقناععلىالقدرةلهاوثيقةإنهاالوظيفة.طلبأثناءتقديمهايتموثيقةأهممنهيالذاتيةالسيرة
الذاتية.السيرةإعدادفيالوقتمنكثيرًاالأشخاصبعضيستثمرالمقابلة.عندالعملصاحب
جيدّة.الذاتيةالسيرةإعدادفيالمستخدمةالرئيسيةالعناصرنناقشدعنا

Key concepts
الذاتيةّالسيرةمفهوم●
الذاتيةّالسيرةأجزاء●
الذاتيةّالسيرةنموذج●
الذاتيةالسيرةفيوالاهتماماتالهواياتقائمة●
الذاتيةالسيرةفيالمهنيةوالمناصبالوظائفقائمة●
العربيةّللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●
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Discussion
الذاتيةّالسيرةمفهوم1.6.1
Curriculumاللاتينيةللكلمةاختصارا-CV)الذاتيةالسيرةأوالشخصيةالسيرة Vitae)والتي
الذاتيةالسيرةوتستخدمالأكاديمية.ومسيرتهالوظيفيةالفردخبرةتبينّوثيقةهيالحياة(،سيرةتعني
والمناصب.للوظائفنفسهالمرءيعرضعندماالتجنيدفيغالبا

الذاتيةّالسيرةأجزاء1.6.2
التالية:الأقسامالذاتيةّالسيرةتتضمّن

الخالعنوان.الإلكتروني،البريدالهاتف،رقمالاسم،الشخصية:البيانات-1

مثلالفردعليهاحصلالتيالدراسيةّالمؤهلّاتجميعالجزءهذايحتويالعلميةّ:المؤهلّات-2
درسالتيالتعليميةالمؤسساتأوالجامعةاسمفيهيذكركماالتدريبشهاداتأوجامعيةشهادات

الأقدم(.إلىالأحدث)منتنازليزمنيترتيبوفقالدراسةسنواتوعددفيها

خبرتهومدّةالمهنيةحياتهخلالالفردفيهااشتغلالتيالمناصبجميعبهايرادالعمليةّ:الخبرات-3
وفقوالانتهاءالبدءتواريختحديدمعالمؤسسةأوالشركةاسمفيهابماالأخرىوبياناتهافيها

تنازلي.زمنيتسلسل

يتقدمالتيالوظيفةتلكعلىبالتركيزالمتقدّميمتلكهاالتيالمهاراتجميعتشملوهيالمهارات:-4
وغيرها.القياديةالمهاراتأوالحاسوبيةأواللغويةالمهاراتمثلإليها

أوالسابقينكالمدراءالمرجعيينالأشخاصبعضمعالتواصلمعلوماتذلكيتضمّنالمراجع:-5
وملكاتك.قدراتكشاهدممّنالجامعيينالأساتذة

المرشّحفيهيذكر،CVالذاتيةالسيرةمنالأنواعبعضفييستخدماختياريقسموهوالهوايات:-6
عليها.الحصولفييرغبالتيبالوظيفةالصلةذاتوهواياتهاهتماماته

الخبرةلذويقسموهوالأكاديميةالذاتيةّالسيرةفيغالبايظهرقسمهووالمنشورات:الجوائز-7
أيإلىبالإضافة،المرشّحالمنشورةالمؤلفّاتأوالمقالاتأوالأبحاثجميعذكريتمّحيثالعالية
الأدبية.أوالأكاديميةمسيرتهخلالعليهاحصلوسامأوميداليةأوجوائز
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(C.V)الذاتيةّالسيرةنموذج1.6.3
الشخصيةّ:البيانات-1

سعيدماجدالاسم:
الأدبيوالكاتبالمعماريالمهندسالمهنة:
الهندالجنسية:
7348945:المدنيالسجلّ
2000-23-10الميلاد:تاريخ
ذكرالجنس:
الهندكيرلا،ملابرم،الميلاد:مكان
4848349838الهاتف:رقم
4833487348الجوّال:رقم

djdjfdkk@gmail.comالبريد:
www.ardjdkjd.blogspotالمدوّنة .com:

العلمية:المؤهلّات-2

مئويةنسبةالتخرّجتاريخالالتحاقتاريخالمؤهلاتومصدرنوع

الهندسة-بكالوريوس
كاليكوتجامعة

1-03-20104-5-201368%

اللغةفيماجستير
جامعةوالأدب-
كاليكوت

10-5-201518-4-201878%

العمليةّ:الخبرات-3
معماريمهندسمنصبفي2020إلى2018-05-22منللمقاولاتالأثيرمؤسسةلدىعملت-1

……..في
2-.........................................................................................................
مهارات:-4
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وفوتوشوب...(المكتبيةالبرامجوجميع)الويندوزالكمبيوترمعالجة-1
2-.................................................................................
المراجع:-5
كاليكوت.بجامعةالعربيةاللغةقسمرئيسالكريمعبدالدكتور-1
2-...............................................................................
والهوايات:الاهتمامات-6
الصحيةوالرعايةالرياضةممارسة-1
الموسيقىإلىالاستماع-2
3-...........................................
والمنشورات:الجوائز-7
والأدبالعربيةاللغةفيفيصلالملكجائزة-1
الأدبيةللخدماتآشانجائزة-2
اللغةلخدمةالهندرئيسجائزة-3
4......................................................-
5-.....................................................

الذاتيةالسيرةفيلإدراجهاوالاهتماماتالهواياتقائمة1.6.4
الذاتية:السيرةفيلإدراجهاالهواياتبعض

الجرافيكيوالتصميموالتصويرالرسممثلالفنيةالأنشطة●
المجتمعخدمة●
الطبخ●
الصحيةوالرعايةالرياضةممارسة●
موسيقيةآلةعلىعزف●
الدراجاتوركوبالسباحة●
السفر●
التدوينووالقراءةالكتابة●
الأليفةالحيواناتتربية●
المنزل()حدائقالبسيطةالزراعة●
العقليةالألعابمنوغيرهاوسودوكوالشطرنج●

الذاتية:السيرةفيلإدراجهاالاهتماماتبعض
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الموسيقىإلىالاستماع●
الألعاب●
السفر●
الفنون●
الاجتماعيةالأنشطة●
أجنبيةلغات●
موضوعيبحثأومدونات●
تاريخ●
فيلمأومسرح●

الذاتيةالسيرةفيلإدراجهاالمهنيةوالمناصبللوظائفقائمة1.6.4

Accountantمحاسب

Financialماليمدير Manager

Financialماليمراقب controller

Accountsحساباتمسئول officer

Teacherمعلم

Headmasterالمدرسةمديرناظر/

Advocateمحامي

Judgeقاضي

Engineerمهندس

Architectمعماريمهندس

Computerكمبيوترمهندس engineer

Cardiologistالقلبطبيب
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Physiotherapistطبيعيعلاجطبيب

Marketingتسويقأخصائي specialist

Dataبياناتمحلل analyst

Managingعاممدير director

Electricianكهربائي

Shopkeeperمتجرصاحب

Translatorمترجم

Receptionistاستقبالموظف

Graphicجرافيكمصمم designer

العربيةّللكلماتالإنجليزيةالمقابلات1.6.5

CVالذاتيةالسيرة

Documentوثيقة

Jobوظيفيةخبرة experience

Academicالأكاديميةالمسيرة career

Jobالعملفرصة opportunity

Personalالشخصيةالبيانات details

Educationalالعلميةّالمؤهلّات qualifications

Workالعمليةّالخبرات experience

Skillsالمهارات

Languageاللغويةالمهارات skills
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Computerالحاسوبيةالمهارات skills

Drivingالقياديةالمهارات skills

Referencesالمراجع

Managersالمدراء

Hobbiesالهوايات

Awardsوالمنشوراتالجوائز and Publications

Scholarshipزمالات

Bioالشخصيةالسيرة Data

Jobالمهنة

Nationalityالجنسية

Dateالميلادتاريخ of Birth

Blogالمدوّنة

Dateالالتحاقتاريخ of Admission

Dateالتخرّجتاريخ of Graduation

Degreeبكالوريوس

Percentageمئويةنسبة

/Constructionالمقاولاتشركة Contracting company

MSالمكتبيةالبرامج Office programs
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Recap

CV-الذاتيةالسيرةإختصار●
●CV-أكاديمية.ومسيرةوظيفيةخبرة-وثيقة
للتجنيدCVتستخدم●
والمهاراتالعمليةوالخبراتالعلميةوالمؤهلّاتالشخصيةالبيانات-7-الذاتيةالسيرةأجزاء●

والمنشورات.والجوائزوالهواياتوالمراجع
تنازليزمنيترتيب●
المعنيةالوظيفةعلىيركزأنبدّلا-مهارات●
وملكاتكقدراتكشاهدممّنالجامعيينالأساتذةأوالسابقينالمدراء-المراجعذكر●
الأكاديمية.الذاتيةّالسيرةفيغالبا-المنشوراتذكر●

Objective Questions

الأكاديمية؟ومسيرتهالوظيفيةالفردخبرةتبينّوثيقةاسمما-1
(؟CV)التوسيعةما-2
الذاتية؟السيرةكلمةاشتقتلغةأيمن-3
غالبا؟الذاتيةالسيرةتستخدمحاجةلأي-4
الشخصية؟للسيرةجزءًكم-5
الشخصية؟للسيرةالسبعةالأجزاءهيما-6
الذاتية؟السيرةفيتدرجالتيللهواياتأمثلةاكتب-7
الذاتية؟السيرةفيتدرجالتيالاهتماماتاكتب-8
المهنية؟والمناصبللوظائفقائمةأعدّ-9
الآتية؟للكلماتالإنجليزيالمماثلاكتب-10

a.العلميةّالمؤهلّات
b.العمليةّالخبرات
c.المهارات
d.اللغويةالمهارات
e.الحاسوبيةالمهارات
f.القياديةالمهارات
g.المراجع
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Answers
الذاتيةالسيرة.1
2.Curriculum Vitae
اللاتينية.3
التجنيد.4
سبعة.5
والهواياتوالمراجعوالمهاراتالعمليةوالخبراتالعلميةوالمؤهلّاتالشخصيةالبيانات.6

والمنشورات.والجوائز
منوغيرهاوسودوكوالشطرنجالمنزل(،)حدائقالبسيطةالزراعةالأليفة،الحيواناتتربية.7

العقلية.الألعاب
السفر.الألعاب،الموسيقى،إلىالاستماع.8
جرافيك.مصمماستقبال،موظفمترجم،متجر،صاحب،كهربائي،عاممديرالبيانات،محلل.9
10.

a.Educational Qualification.
b.Working experience
c.Skills
d.Language skills
e.Computer skills
f.Driving skills
g.References

Assignment

ذاتية.لسِيرةجيدًانموذجًاأعدّ-1

Suggested Reading

1- Abu Bakar K.P. (2005), A Handbook of Commercial Arabic, Calicut: Al
Huda Books

التالية:الرابطةعلىاضغط
1-https://blog.khamsat.com/professional-cv-writing/
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Block-2

Preparation of Travel & Labor Documents

Preparation of travel
& Labor Contracts
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Unit 1
العملعقود

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
العملعقودمفهومعلىالتعرّف●
العربيةاللغةفيالعملعقودكتابةعلىالتعرّف●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرّف●

Prerequisites

تلكموظفيمنواحداستدعاه،هندسيةشركةفيوظيفةعلىراشدحصل،المتكررةالمحاولةبعد
احتوتعمل.عقدأنهاراشدعرفالأوراق.منمجموعةعلىللتوقيعالرئيسيمكتبهاإلىالشركة
القانونية.اللوائح،وبعضالإجازةوأيامالشهري،الراتبمثلوالمعلوماتالشروطمنالكثيرعلى
صاحببينصفقةأنهاإلىنظرًاوالعمل.التوظيفمجالفيتوجدمهمّةعملوثيقةهوالعملعقد

الموظفقبلمنبعنايةوقراءتهاالعملصاحبقبلمنشديدةبعنايةكتابتهاتجب،والموظفالعمل
التوقيع.قبل

باللغةاعدادهيتمكيفنناقشدعنااللغات.جميعفيتقريباًالعملعقدإعدادوشكلأسلوبيتشابه
العربية.

Key concepts
العملعقدمفهوم●
العمللعقودوالنماذجالصور●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●

Discussion
العملعقودمفهوم2.1.1
)هوبالعملالمتعاقدينالطرفينأحدفيهيلتزمعقدبأنهالتوظيفعقدأوالعملعقدتعريفيمكن

بالطرفينالخاصةالحقوقالعقدهذايضمّبحيثالعمل(صاحب)هوالآخرالطرفلخدمةالموظف(
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والنسبةالراتبأوالأجرجانبفيهيوضحبحيثالطرفينعلىالواقعةالواجباتأووالمسؤوليات
الزمنيةوالمدّةومواعيدهالدوامبأيامالخاصالزمنيالجدولأوالرسميالعملوساعاتعليهاالمتفقة
الموظف.منالمطلوبةوالوظائفالمهامّكافةجانبإلىللعقد

العملعقودونماذجصور2.1.2
فيه.الواردةالمصطلحاتبتحليلونقومالعمللقعدنموذجاونناقشنقرأدعنا

التوظيفعقدنموذج

والسيد/الأولبالطرفالعقدهذافيإليهويشار.............بصفته.........السيد/بينفيماالاتفاقتم
بعدفيماويسمى..................،بتاريخالصادر.........رقمالسفرجوازوحاملالجنسية.........
يلي:ماعلىالثاني()الفريقالثانيبالطرف

البلاد/فيوصولهتاريخمناعتبارا...........وظيفةفيالأولالطرفلدىالثانيالطرفيعمل.1
.العقدهذالشروطوفقابالعملالتحاقهتاريخمناعتباراالعقد/هذاإبرامتاريخمناعتبارا

أخرىمناسبةلمدةللتجديدقابلاهجريةميلادية/سنة.........لمدةالمفعولساريالعقدهذايكون.2
العقد.هذاتجديدعدمفيخطياّرغبتهالطرفينأحديبدلمماوالشروط،البنودبنفس

الأولالطرفيخطرلمماالمدّةلنفستلقائياوتجدّدالاختبارفترةبعدواحدةسنةالعقدمدةتكون.3
علىبشهرالعقدمدةانتهاءقبلوذلكالعقد،تجديدفيرغبتهبعدمخطيابالعكسأوالثانيالطرف
الأقل.

إليها.المشارالوظيفةفياختبارفترةالأولالشهرفترةاعتبارالثانيالطرفقبل.4

شهرياراتباواجباتهبكاملقيامهخلالالثانيللطرفالأولالطرفيدفع.5
قدره....../شهريا.....فقط.

قيمةفيهابماالترحيلنفقاتكافةيتحملالاختبار،فترةخلالالثانيالطرفلياقةعدمحالةوفي.6
التذكرة.

فييدومأنعليهويحقّ،سنةكلّفييوما.........قدرهاسنويةإجازةالثانيللطرفيحق.7
الطرفرغبإذامقدما.الإجازةراتبويدفع،العقدهذابموجبشهورا……المستمرةالخدمة
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جهاتلدىاللازمةالتسهيلاتبتقديمالأولالطرفيقومالبلادخارجالإجازةقضاءالثاني
الغرض.لهذاالاختصاص

وقدره........السكنبدللهيدفعأوالثانيللطرفالسكنبتوفيرالأولالطرفيقوم.8

كماوالخروجالدخولوتأشيراتوالجوازاتبالإقامةالخاصةالرسومكافةالأولالطرفيتحمل.9
…........إلى..........منالسياحيةبالدرجةوإياباذهاباالثانيالطرفسفرتكاليفيتحمل
الثانيللطرفيحقولاالمتواصلة.الخدمةمنسنتينسنة/كلبعدمرةالسنويةإجازتهلقضاء
ببدلالمطالبةلهيحقلاكماالتاليةللسنةالمستحقةإجازتهبتأجيلقامإذاالتكاليفهذهمطالبة
عنها.نقدي

بموجبعليهتستحقالتيالحكوميةالرسومأوالضرائبأنواعكافةالثانيالطرفيتحمل-10
البلد.هذافيبهاالمعمولواللوائحالقوانيننصوص

وفقالطرفينأحدقبلمنالعقدهذاإنهاءقبُيلالبلادفورًامغادرةعلىالثانيالطرفيوافق-11
المختصة.والسلطاتالأولالطرفبموافقةالبلادفيبقائهحالةفيإلاشروطه

بأعماللهعلاقةلاعملبأيالقيامأوالسياسيةالشئونفيالتدخلبعدمالثانيالطرفيتعهد-12
يعملأنلهيحقلاكماالمحليةوالعاداتالتقاليدمراعاةوجوبمعزملاءهيحترموأنوظيفته
ماسوىالعقدهذانفاذمدةطيلةتجاريعملأوخدمةأووظيفةأيةفيمباشرةغيرأومباشرة
عليهالمتفقغيربعملالثانيالطرفيكلفّأنالأولوللِطرف.الأولالطرفقبلمنبهيكلفّ
جوهريا.اختلافاعنهيختلفلاكانإذا
وأنعليهالمتفقالعملبتنفيذالمتعلقةالأولالطرفتعليماتمراعاةالثانيالطرفعلىيجب-13

والقانون.العقديخالفمافيهايكنلممابأوامرهيلتزم

منخلوهللتحققذلكمنهيطلبمتىالطبيالفحصإجراءعنيمتنعألاالثانيالطرفعلىيجب-14
المُعدية.الأمراض

وإذاالأقل،علىيوماثلاثينقبلخطياّالآخرالطرفإخباربعدالعقدفسخالطرفينمنلكلجاز-15
تعويضاالآخرالطرفإلىعنهالمسئولالطرفيؤديالإخبارمدةمراعاةبغيرالعقدألغي

منها.الباقيالجزءأوالإخبارمدةعنالثانيالطرفلأجور)يعادل(مساويا
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علىتحسبخدمتهمدةعنمكافأةالثانيالطرفإلىالأولالطرفيؤديالعقد،هذاانتهاءعند-16
السنواتمنسنةكلعنشهروأجورالخامسةالسنةحتىسنةكلعنشهرنصفأجورأساس
قانونلأحكامطبقاالإخباربعدالاستقالةحالةفيالمكافأةهذهالثانيالطرفيستحقكما،التالية
العمل.

فيدخولهتاريخفيهايبينشهادةمجاناالثانيللطرفالأولالطرفيصدرالعقد،انتهاءعند-17
الامتيازاتوأنواعالراتبتحدّدكمابهيقومكانالذيالعملونوعمنهاخروجهوتاريخالخدمة
الشهادة.تتضمنهأنمصلحتهمنيرىآخربيانوأيوجدتإنالأخرى

الساريالعملقانونلأحكاميخضعالعقد،هذافينصعنهايردلمالتيالأمورجميعوفي-18
العماليةالتشريعاتوكافةبمقتضاهالصادرةواللوائحالعملقانونوسيكونالبلدهذافيالمفعول
العقد.لهذامكملةالبلدهذافيالمفعولالسارية

المتعاقدان.الطرفانعليهووقعنسخثلاثمنالعقدهذاحرّر-19

)العامل(الثانيالطرفالعمل(صاحب/)الشركةالأولالطرف
والتوقيعالاسموالتوقيعالاسم

أعلاهالمذكورالعملعقدحولمناقشة2.1.3
عقدإعدادفيالشروطبعضهناكأننفهمأنممكنأعلاه،المذكورالعملعقدنموذجإلىنظرناإذا

وهي:العمل
العقد(هذافيوالمرشدالمالك)هوالأولالطرفوهمابالطرفين،إلاتصحلاالعملعقدكتابة●

العقد(.هذافيوالمطيعالعامل)هوالثانيوالطرف
العملنوعيذكرأنيجبكماالعقدفيمبينةيذكرهاأنفيجبالعملفيمعينّةمدّةالعقديشترط●

العقد.بنودفيوالشروطالبياناتمنوغيرهاالشهريوراتبهالعاملإجازةومدةووقته

التالي:المثالفينذكركماوهيبالصيغة،إلاّيبدألاالعملعقدكتابة●

-من:كلاّبينيوم/........الموافق.........حررفيإنه
السيد/......العقدهذافي..............ويمثلهاالشركة/السادة

الأول()الطرف
السيد/.............المقيم/...........................
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الثاني()الطرف

العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات2.1.4

Employment/Laborالتوظيفأوالعملعقود contracts

Itالاتفاقتمّ has been agreed
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Firstالأولالطرف party

Passportالسفرجواز

Concludingالعقدإبرام the contract

Joiningبالعملالتحاق the duty

Asالعقدهذالشروطوفقا per the terms of this contract

Validلمدةالمفعولساري for the period

Supplementsأخرىملاحق

Withمناعتبارا effect from

Renewableللتجديدقابلا

Termsوالشروطالبنود and Conditions

Heخطيارغبتهأبدى expressed his desire in written
format

Probationالاختبارفترة period

Renewالمدةلنفستلقائيايجدّد automatically for same
period

Viceبالعكس versa

Atالأقلّعلىبشهرالعقدمدةانتهاءقبل least one month before expiry
of the contract

Inإليهاالمشارالوظيفة the above mentioned post

Dutiesواجبات

Aشهريراتب monthly salary

Unfitلياقةعدم
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قيمةفيهابماالترحيلنفقاتكافةيتحمّل
التذكرة

Bear the deporting expenses
including cost of the ticket

Annualسنويةإجازة vacation

Necessaryاللازمةالتسهيلات facilities

Provideالسكنتوفير accommodation

Houseالسكنبدل allowance

Feesالرسوم

Residenceالإقامة permit

Costالسفرتكاليف of travel

Economyالسياحيةالدرجة class

Claimمطالبة

Postponeتأجيل

Taxesالضرائب

Provisionsواللوائحالقوانيننصوص of rules and regulations

Leaveالبلادمغادرة the country

Terminatingالعقدإنهاء the contract

Undertakesيتعهد

Interfereالتدخّل

Localالمحليةوالعاداتالتقاليد traditions and customs

Instructionsتعليمات

Medicalالطبيالفحص test
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Toللتحققّ specify

Infectiousالمُعديةالأمراض disease

Abrogateالعقدفسخ the contract

Contractالعقدأُلغي is cancelled

Responsibleعنهالمسئولالطرف party

Compensationتعويض

Resignationالإستقالة

Provisionsالعملقانونأحكام of labor law

Thisالعقدهذاحرّر contract issued

Employerالعملصاحب

Employeeالعامل

Recap

العملوصاحبالموظف:طرفانالعمللعقد●
الطرفينوواجباتومسؤولياتحقوقالعملعقديفسر●
ح● ذلكوغيرومدّتهالعملوساعاتالراتبالعقدفييوضَّ
ثلاثةالعمل:عقدإعدادفيرئيسيةشروط●
او-العاملالثانيالطرفالمرشد،أوالملك-الأولالطرفطرفين--العملعقدكتابة●

المطيع
معينةصيغةفيالعملعقدكتابة●
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Objective Questions

العمل؟بعقدالمقصودما-1
العمل؟عقديتممنبين-2
الاول؟الطرفهومن-3
الثاني؟الطرفهومن-4
العمل؟عقديضمّبم-5
العمل؟عقدكتابةفييوجدشرطاكم-6
العقد؟بنودفيذكرهايجبالتيالأمورهيما-7
؟العملعقدكتابةتبدأكيف-8
؟العقديوقعانيجبمنعلى-9
الاتية:للكلماتالانجليزيةالمماثلهات-10

a.الاتفاقتم
b.لمدةالمفعولساري
c.مناعتبار
d.لياقةعدم
e.الإختبارفترة
f.واللوائحالقوانيننصوص
g.للتحقق
h.تعويض
i.بالعملالتحاق
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Answers
بالعمل.المتعاقدينالطرفينأحدفيهيلتزمعقد.1
العملوصاحبالموظف.2
الموظف.3
العملصاحب.4
بالطرفينالخاصةالحقوق.5
ثلاثة.6
الشهري.وراتبالإجازةمدةالعمل،وقتالعمل،نوعالعمل،العقدمدة.7
-من:كلاّبينيوم/........الموافق.........حررفيإنه.8

السيد/......العقدهذافي..............ويمثلهاالشركة/السادة
الأول()الطرف

السيد/.............المقيم/...........................
الثاني()الطرف

المتعاقدانالطرفان.9
10.

a.It has been agreed
b.Valid for the peirod
c.With effect from
d.unfit
e.probation period
f.Provisions of rules and regulations
g.to specify
h.compensation
i.Joining the duty

Assignment

كليتك؟فيالجددالمعلمينتوظيفعقد-أعد1ّ
شركتك؟فيالعاملينلتعيينعملعقدأعدّ-2
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Suggested Reading

1- Abu Bakar K.P. (2005), A Handbook of Commercial Arabic, Calicut: Al
Huda Books

التالية:الرابطةعلىاضغط
1-
https://www.fahr.gov.ae/Portal/ar/legislations-and-guides/human-reso

urces-law/employee-contracts-templates.aspx
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Unit 2
تأشيرة

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
التأشيرةمفهومعلىالتعرف●
المتنوعةالتأشيراتعلىالتعرف●
العربيةفيالتأشيرةشكلعلىالتعرّف●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرّف●

Prerequisites

إلىالسفريعدّجديدة؟ومأكولاتوثقافاتأماكنعلىالتعرفتحبهلالسفر؟يحبّشخصأنتهل
يمكنكأنهتعتقدهللكنجديدة.أشياءلاستكشافالفرصةيمنحلأنهللمسافرمثيرًاأمرًامختلفبلد

منزلزيارةفيترغبكنتإذا؟استعدادأيدونالبساطةبهذهبلدكغيرآخربلدأيإلىالسفر
علىيجبأوإذنهتطلبأنعليكيجبلا،إذنه؟دونالمنزلودخولالذهابيمكنكهلصديقك،
عليكيجببلدك،غيرجديدبلدزيارةتريدعندماوبالتالي،منزله.لزيارةيدعوكأنصديقك
علىأكثرفلنتعرّفالتأشيرة.الإذنأوالدعوةهذهتسمىالبلد.ذلكمندعوةأوإذنعلىالحصول
الدرس.هذافيوأنواعهاالتأشيرة

Key concepts
التأشيرةمفهوم●
للتأشيرةوالنماذجالصور●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●
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Discussion
التأشيرةمفهوم2.2.1
قطرإلىالدخولحقلصاحبهايمنحالسفرجوازعلىيوضعرسميختمأوإذنوثيقةهيالتأشيرة
.بهالمرورأومنهالخروجأوالأقطارمن

للتأشيرةونماذجصور2.2.2

التأشيرةنموذج-1

قطردولة
داخليةوزارة

الوافدينوشئونالمنافذلجوازاتالعامّةالإدارة

...........................................:الدخولرخصةنوع
..........................................:الرخصةرقم

..........................................:الإصدارتاريخ
..........................................:الانتهاءتاريخ
..........................................:الإقامةمدة
..........................................:الطلبمقدماسم

..........................................:الجنسية
...........................................:المهنة
...........................................:الجنس
............................................:الميلادمكان
............................................:الميلادتاريخ
............................................:الجوازرقم

............................................:الجوازصلاحية
............................................:الكفيلاسم
............................................:الكفيلرقم

............................................:الجوازضمنالمرافقون
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............................................:الرسميالاعتماد
الوافدين:وشئونالمنافذلجوازاتالعامةللإدارةالعامالمدير

تعليمات:
أشهر.ثلاثةلمدةالمفعولساريةالعائليةالزيارة-1
الرخصة.هذهفيذكرهعماجوازهبياناتاختلافحالةفيالبلادبدخوللحاملهيسمحلن-2
أجر.بدونأوبأجرالدولةفيالعملللزائريحقّلا-3

التأشيرةنموذج-2

الكويتدولة

داخليةوزارة

والإقامةوالجوازاتالجنسيةإدارة

.........................الرقم:

.......................التاريخ:

المفعولساريسفرجوازحاملايكونأنشريطةأدناهللمذكوردخولتأشيرةمنحمنمانعلا
التأشيرة.تمنحهالتيالسلطةلدىدخولهمنمانعهناكيكونوألا

كمالاغية،اعتبرتوإلاصلاحيتهامدةخلالالمختصةالكويتيةللسلطاتالشهادةبهذهيتقدمأنوعليه
اللازمة.البياناتتدوينبعدالتأشيرةيمنحالذيالمكتبلدىبهاالاحتفاظيجب

.............................................:الكاملالاسم

..............................................:الجنسية

..............................................:السفرجوازرقم

...............................................:الكويتفيالمرجع
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1
التأشيرةلطلبنموذج-

الداخليةالوزارةوكيلمساعدعن
والإقامةوالجوازاتالجنسيةلشؤون

والختم()التوقيع
الجوازاتمديرنائب
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التأشيرةلطلبنموذج-2

العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات2.2.3

Directorateالوافدينوشئونالمنافذلجوازاتالعامةالإدارة of border passports &
Expatriate affairs

Typeالدخولرخصةنوع of entry visa
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Dateالإصدارتاريخ of issue

Dateالانتهاءتاريخ of Expiry

Durationالإقامةمدة of stay

Applicant’sالطلبمقدّماسم name

Passportالجوازصلاحية validity

Nameالكفيلاسم of sponsor

Dependentsالجوازضمنالمرافقون in the passport

Officialالرسميالاعتماد accreditation

Familyالعائليةالزيارة visit

Assistantوكيلمساعد secretary

Deputyالجوازاتمديرنائب director of passports

Recap

رسميةوثيقة-التاشيرة●
معينّةمدّةفيأجنبيبلدفيوالإقامةللدخولإذن●
السفرجوازعلىختم●
الداخليةوزارة-الرسميةالإداراتمنتصدر●
التأشيرةفيضروريالسفرجوازرقمذِكر●
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Objective Questions

التأشيرة؟تعريفهوما-1
التأشيرة؟علىنحصللماذا-2
التأشيرة؟يصدرمن-3
الانتهاء؟وتاريخالإصدارتاريخلكلمةالإنجليزيالمقابلهوما-4
passportلكلمةالعربيالمقابلهوما-5 validity؟

Answers
إذن.وثيقةهيالتأشيرة.1
به.المرورأومنهالخروجأوالأقطارمنقطرإلىللدخول.2
البلدفيالداخليةوزارة.3
Dateالإصدارتاريخ.4 of issue

Dateالانتهاءتاريخ of Expiry-
الجوازصلاحيةّ.5

Assignment

العربية؟اللغةفيالتأشيرةطلباستمارةأعدّ-1
العربية؟الدولمنواحدةلتأشيرةنموذجًاأعدّ-2

Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda bookstall,
Calicut.
2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.

التالية:الروابطعلىاضغط
1- https://de.tlscontact.com/eg/CAI/page.php?pid=procedure&l=ar
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Unit 3
العملتصريح

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
العملتصريحاتمفهومعلىالتعرف●
العملتصريحاتمضامينإدراك●
العربيةاللغةفيالعملتصريحإعداد●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرّف●

Prerequisites

الأجنبية.البلدانفيوالتجارةالعملعنبحثاًمختلفةأماكنإلىيسافرونالناسكانالقديمة،الأيامفي
السفريمكنلاالآنمقيدًا.السفرأصبح،السياسيةالحدودوتحديدالبلدانتطوّرومعالوقتبمرور
التصريحات.أوالتأشيراتبدونأجنبيةدولإلى

أثناءالتصريحلحاملالأمان،العملأوالإقامةلغرضإصدارهايتمالتي،التصريحاتهذهتوفر
أجنبي.بلدفيالعملأوإقامته

العملتصريحإعدادتفاصيلالوحدةهذهفيسنناقشأجنبي.بلدفيللعملضروريةالعملتصريحات
العربية.باللغة

Key concepts
العملتصريحمفهوم●
العمللتصريحوالنماذجالصور●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●
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Discussion
العملرخصة/العملتصريحمفهوم2.3.1
أجنبيةدولةفيبأمانالعملأداءلصاحبهاتسمحالتيالوثيقةهيالعملتصريحأوالعملرخصة

منالعملتصريحلهيصُدرحتىعليهايستوفيأنيلزمخاصّةشروطوهناك،الأموطنهخارج
به.المختصّةالسلطات

العمللتصريحونماذجصور2.3.2

المؤقتبالعملتصريح
هـ3/04/1442تاريخمن

هـ3/08/1442لغاية

الإمارتي:جنسيةسليماناللهعبد:الوافداسم
قاسمشمناد:الإقامةرخصةبموجبالعملصاحبالمعماريالمهندس:مهنة
6/08/1435:الإصدارتاريخFJ5635W:الإقامةرخصةرقم

9/08/1450:الانتهاءتاريخالإقامةإصدارهيئة:المصدر
التريفونالمبانيشركة:لديهابالعمللهالمرخصةالمنشأة
:العمللمكتبعاممديرتوقيع:العماليةالعلاقاتمديرتوقيع
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عملتصريحنموذج

التصريح()طالبالمقاولبيانات.1

المقاول:اسم

العمل:نطاق

العمل:موقع

العمل:مدة

العمل:وقت

المقاول:مندوباسم

المقاول:مندوبرقم

الدخول:بوابات

الأعمالعلىالمشرفةالجهةتصريح.2

الإشراف:جهة
oوالتشغيل.للمنشآتالجامعةوكالة
oوالاتصالات.المعلوماتلتقنيةالعامةالإدارة
oوالصيانة.التشغيلاستشاري

المشرفة:الإدارة

لتقنيةالعامةالإدارةوالصيانةالتشغيلاستشاريالجامعةإدارة
والاتصالات.المعلومات

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-2 - BA ARABIC | 95

SG
O
U



oالمشاريع..إدارة
oالتشغيلإدارة

والصيانة.
oالمدينةتطويرإدارة

الجامعية.
oالمتابعة.إدارة
oالشؤونإدارة

والمالية.الإدارية
oالاستثمار.إدارة
oالاسكان.إدارة
Oالإدارات

أخرى....................

oالكهرباء.قسم
oالميكانيكا.قسم
oوالزراعة.التنسيققسم
oوالمنخفض.الخفيفالتيارقسم
oالمعلومات.تقنيةقسم
oوالسلامة.الأمنقسم
oالخفيفةالأعمالقسم
oالمدني.قسم
oأخرى....................

oالمشاريع.إدارة
oالتشغيل.إدارة
oالعملاء.خدمةإدارة
oالإدارات

أخرى....................

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الختم:

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الختم:

الاسم:
التوقيع:
التاريخ:
الختم:

العملتصريحبإصدارالتصريحطالبالمقاوليلتزم
أدناه:المحددوالصيانةالتشغيلمقاولقبلمن
oزهران.شركة
oسفاري.شركة
oاليمامة.شركة
oالسبعانشركة
oلاريل.
oيلزم.لا
oأخرى...........................

التصريح:طالبالمقاولختم
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رقمالجزءالغاءيتم,يلزم()لاخيارتحديدحالفي
التصريح.من(3)

العمل(.موقع)حسبوالصيانةالتشغيلمقاولقبلمنالعملتصريح

المرادالأعمالتفاصيل
بها:التصريح
مدنية.√أعمال

oكهربائية.أعمال
oميكانيكية.أعمال
Oأخرى:أعمال

.............................

العمل:وصف
سكنفينموذجية"وطنية"حضانةمدخلأعلىفيحضانةلوحةتركيب
الأعضاء

بالآتي:التصريحطالب/المقاوليلتزمهامة:تعليمات

الأعمال.بدءقبلالمعنيوالصيانةالتشغيللمقاولمسبقةإخطارتقديم●
المنفذةللأعمالنتيجةأوالموقعداخلعمالتهلأخطاءنتيجةتنتجقدالتيالتلفياتجميعاصلاح●

المتبعة.والإجراءاتالسياساتحسبالجامعةتعويضويتم
الغاءوسيتمآمنة،عملبيئةلضمانلعمالتهالشخصيةالوقايةومستلزماتمعداتكافةتوفير●

العمل.مواقعداخلالسلامةبتعليماتالتقيدعدمحالةفيالتصريح
المواقع.وممتلكاتموجوداتكافةعلىالحفاظ●
الأعمال.تنفيذقبلعليهكانماإلىالموقعإعادة●
التشغيلكتيباتتقديمإلىإضافةالأعمالانتهاءعندالمنفذحسبمخططاتوتحديثتقديم●

وجد.إنوالصيانة
أنظمةمعالتداخلتتطلبأعمالبأيللمبنىوالصيانةالتشغيللمقاولمسبقإخطارتقديم●

التنسيق.لغرضوذلكالمبنىوخدمات

الاسم:المختصالقسموالصيانةالتشغيلمقاول
.....................................

التوقيع:
....................................
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التاريخ:
....................................

oزهرانشركة
oسفاري.شركة
oاليمامة.شركة
oالسبعان.شركة
o.لاريل
oشركة

المتقدمة.الإلكترونيات

oالمدني.قسم
oالكهرباء.قسم
oالميكانيكا.قسم
oوالزراعة.التنسيققسم
oالمعلومات.تقنيةقسم
oأخرى.....................

أدناه:المحددحسبالسلامةمتطلباتبتوفيرالتصريحطالبالمقاوليلتزمالسلامة:متطلبات

الغازات.وانبعاثللجوفحص□
الشخصية.الحمايةأدوات□
شفط.مروحةسليمة،تهوية□
إشارة.□
خوذة.□
وجه.قناع□
عاكسة.سترة□

تحذيري.شريط□
قناع.□
قفازات.□
النجاة.حبال□
السلامة.أقماع□
الحريق.طفاية□
بلاستيكية.حواجز□

تنبيهي.ضوء□
مدخلعزل□

ومخرج.
السلامة.نظارات□
للعلم.عاملرجل□
علم.□
اسمنتية.حواجز□
أخرى...........□

قسمرئيساعتماد
والصحةالسلامة
المهنية:

التوقيع:.........................الاسم:
...................

التاريخ:
..................

التوقيع:.........................الاسم:المشروع:مديراعتماد
...................

التاريخ:
..................

التصريح:طالبالمقاولختموالصيانة:التشغيلمقاولختم

بالأعمال،المباشرةقبلالأمنإدارةطريقعنالعمالةدخولتصاريحبإصدارالتصريح/طالبيلتزم
الإقامة.أوالهويةإثباتمننسخةإرفاقلذلكويلزم

التصاريحتجديد–للأمنالعامةالإدارةتصريح
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العمالةبيانات

رقمالاسم#
الإقامة

رقمالاسم#العملبطاقةرقم
الإقامة

بطاقةرقم
العمل

612

المقاول()ملكيةالمقاولوآلياتمعداتبيان

-هامة:تعليمات
أوالهويةبطاقةمنصورةإلىإضافةالعملأوقاتطوالالتصريحمننسخةبإحضارالتقيد●

الإقامة.
بالجدول.المحددالوقتحسبعمللديهمليسمنبدخوليسمحلا●
قبلمنلهاالتنسيقيجبوالتيالطوارئحالاتعداوقتأيفيالنسائيةالمناطقدخوليمنع●

النسائي.الأمنومسئولةالرجاليالأمنمسئول
المؤسسة.اوللشركةالموحدالزيارتداء●
المروريةالانظمةوكذلكوالممتلكاتالأرواحبحفظالكفيلةالامنيةالانظمةبجميعالتقيد●

الجامعي.الأمنوتعليمات
الرسمية.الزياراتبسجلمبنىلكلالخروجووقتالدخولوقتتسجيل●
منبالدخوللهالسماحتمالتيالبوابةمنالمحددةالعملفترةانتهاءبعدالجامعةمغادرةيجب●

خلالها.
الفنيةالجهةموافقةبعدالأمنإدارةمنرسميتصريحبموجبإلاالموادبإخراجيسمحلا●

المعنية.
المرافق.بجميعالتدخينيمنع●
التالية:الأرقامعلىالاتصالفضلاًحالةأيعنالإبلاغأوالمساعدةطلبحالةفي●

(0118221559)-(0118220408)–(0118220999)

التصاريحوحدة–الأمنإدارةاعتماد

الرشيدابراهيمبناللهعبدالاسم:

............................التوقيع:
............................التاريخ:

وحدةختم
التصاريح:

العمل:ساعات
........................................

التصريح:طالبالمقاولختم
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كامل.بشكلاستيفائهبعدبالتصريحالمعنيةالجهاتلكافةنسخةبتقديمالتصريحطالبيلتزم

العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات2.3.3

Temporaryالمؤقتالعملتصريح work permit

Arrival’sالوافداسم name

Residencyالإقامةرخصة permit

Theلديهابالعمللهالمرخصةالمنشأة institute for which he is licensed
to work

Directorateالعمّاليةالعلاقاتمدير of labor relations

Director-Generalالعملمكتبعاممدير of labor office

Potentialالتنفيذأثناءالمحتملةالمخاطر risks during
implementations

Contractالمقاول

Agentمندوب

Entryالدخولبوابات gates

Temporaryالمؤقتالعملتصريح work permit

Arrival’sالوافداسم name

Residencyالإقامةرخصة permit
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Recap

العملرخصةالعمل-تصريح●
أجنبيةدولةفيالعمللأداءتسمحوثيقة●
بالعملخاصةشروطفيهتوجد●
بهالمختصةالسلطاتمنتصُدر●

Objective Questions

العمل؟تصريحمفهومهوما-1
لصاحبه؟العملتصريحتسمحماذا-2
العمل؟تصريحيصدرمن-3
؟Contractorلكلمةالعربيالمقابلهوما-4
مندوب؟لكلمةالإنجليزيالمقابلهوما-5

Answers
أجنبيةدولةفيالعمللأداءلصاحبهاتسمحوثيقة.1
اجنبيةدولةفيبأمانالعمل.2
بهالمختصةالسلطات.3
المقاول.4
5.Agent

Assignment

المتحدة؟العربيةالإماراتفيلكممنوحعمللتصريحنمُوذجاأعدّ-1
دبي؟فيلمتجركممنوحعمللتصريحنموذجاواكتب،دبيفيمتجرفتحتريدأنت-2
فيلمتجركممنوحعمللتصريحنموذجاواكتبالسعوديةالعربيةالمملكةفيمتجرفتحتريدأنت-3

المملكة؟
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Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda bookstall,
Calicut.
2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.

التالية:الروابطعلىاضغط
1- https://hrdiscussion.com/hr49217.html
2- https://youtu.be/MB_2WV2VysE?t=15
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Unit 4
الإقامةرخصة

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
الإقامةرخصةمفهومعلىالتعرف●
العربيةاللغةفيالإقامةرخصةكتابةمعرفة●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلاتعلىالتعرّف●

Prerequisites

تصريحعلىيحصلوالملأنهمالهندفييقيمونلكنهمطفلان.ولهمتزوجهوقطر.فيمهندسراشد
إقامةتصريحعلىراشدحصل،الترقيةعلىلحصولهشهرينبعدراشد.معقطرفيللبقاءإقامة

قطر.فيمعهالإقامةمنوأطفالهزوجتهفتمكنتلعائلته.
تختلف.أجنبيبلدفيالإقامةيسمح،العملتصريحمثلآخرتصريحهوالإقامةتصريحفإن

دعوناالعمل.تصريحفيالموجودةوالأنظمةالشروطعنالإقامةتصريحفيوالأنظمةالشروط
العربية.باللغةالإقامةتصريحوشكلمضموننناقش

Key concepts
الإقامةرخصةمفهوم●
الإقامةلرخصةوالنماذجالصور●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●

Discussion
الإقامةرخصةأوالإقامةتصريحمفهوم2.4.1
للسماحالدولبعضفيمطلوبةإلزاميةبطاقةأومستندهوالإقامةتصريحأوالإقامةرخصة

تصريحاتتكونوقدمحددة،غيرأوثابتةزمنيةلفترةبلدانهمفيبالإقامةالأجانبللمواطنين
الدائمة.الإقامةأوالمؤقتةللإقامة

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-2 - BA ARABIC | 103

SG
O
U



بهاوطلباتالإقامةلرخصةونماذجصور2.4.2

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-2 - BA ARABIC | 104

SG
O
U



SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-2 - BA ARABIC | 105

SG
O
U



العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات2.4.3

Residencyالإقامةرخصة/الإقامةتصريح permit

Temporaryالمؤقتةالإقامة residence permit

Permanentالثابتةالإقامة residence permit

IDالشخصيالرقم Number

Submittedالمقدّمةالوثائق documents

Renewalالإقامةرخصةتجديد the residence permit
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Migrant'sالوافدبيانات details

Recruiterالمستقدمبيانات details

Typeالدخولرخصةنوع of entry visa

Dateالإصدارتاريخ of issue

Dateالانتهاءتاريخ of Expiry

Durationالإقامةمدة of stay

Applicant’sالطلبمقدماسم name

Passportالجوازصلاحية validity

Nameالكفيلاسم of sponsor

Dependentsالجوازضمنالمرافقون in the passport

Familyالعائليةالزيارة visit

Deputyالجوازاتمديرنائب director of passports

Recap

الخارجيةوزارةمن-رسمية-إلزاميةبطاقة-الإقامةرخصة●
أخرىبلدانفيبالإقامةالأجانبالمواطنينيسمح●
محددةغير/ثابتةزمنيةفترةالتصريحات:صلاحية●
الدائمة.المؤقتة/للإقامةالتصريحات:انواع●
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Objective Questions

أجنبي؟بلدفيبالبقاءللشخصيسمحالذيإلزاميمستندهوما-1
الإقامة؟رخصةيطلبمن-2
إقامة؟تصريحإلىيحتاجالذيمن-3
الإقامة؟تصريحمدّةهيما-4
التصريح؟أنواعهيما-5
Migrantلكلمةالعربيالمقابلهوما-6 details؟
الشخصي؟الرقملكلمةالإنجليزيالمقابلهوما-7

Answers
الإقامةرخصة.1
المضيفالبلد.2
بلدهم.عنمختلفبلدفيالإقامةفييرغبونالذينالأجانب.3
محددةغيرأوثابتةزمنيةفترة.4
الدائمة.الإقامةأوالمؤقتةالإقامة.5
الوافدبيانات.6
7.ID Number

Assignment

:الآتيةللدّولالإقامةلبطاقةنموذجًااعد1ّ●
السعوديةالعربيةالمملكة-1
قطردولة-2
المتحدةالعربيةالإمارات-3

Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda bookstall,
Calicut.
2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.

التالية:الروابطعلىاضغط
1- https://youtu.be/2opGvUKQ9wY?t=17
2- https://youtu.be/EVbEqlLVA5I?t=72
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Unit 5
التجاريةوالأعمالالتجارةمجالاتفيالمصطلحاتمعجم

Learning Outcomes

الوحدة:هذهدراسةخلالالطالبيستطيع
السفرووثائقوالشهاداتوالإعلاناتالمراسلاتفيالعربيةالمصطلحاتعلىالتعرف●

والعمل.
التجاريةوالأعمالالتجارةمجالاتفيالمستخدمةالألقابعلىالتعرف●
المصطلحاتهذهاستخداممعرفة●

Prerequisites

فهمعلىالمصطلحاتفهمتساعدنا.التجاريةالعربيةاللغةفيالمصطلحاتمنكثيرهناك
مختلففيالأشخاصتساعدأنالمحددةللمصطلحاتيمكنكامل.بشكلمحددةموضوعات
،الوضوحويزيدالغموضيقللالجيدةالمصطلحاتكفاءة.أكثربشكلالتواصلعلىالصناعات

الجودة.فيمهمًاعاملاًيجعلهمما
نقلعلىالمتخصصينيساعدكما،للوثيقةالرئيسيةالرسالةفهمعلىالمصطلحاتفهميساعد

فعالية.أكثربشكلالمحتوى
التجاري.العربيالعالمفيبكثرةالمستخدمةالمصطلحاتالوحدةهذهفيسنناقش

Key concepts
والعمل.السفرووثائقوالشهاداتوالإعلاناتالمراسلاتفيالمصطلحات●

Discussion
المراسلاتفيالمصطلحاتمعجم2.5.1

أ

Postponingالاجتماععقدتأجيل the meeting

Dateالالتحاقتاريخ of Admission

Dateالتخرّجتاريخ of Graduation
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Dateالميلادتاريخ of Birth

Institutionsالمؤسسات

Businessالأعمالمؤسسات enterprises

Tradeالتجارةمؤسسات organizations

Iيؤسفني am really sorry/ I regret

Originalالأصيلةالخبرةشهادةأ experience certificate

UAEالمتحدةالعربيةالإمارات

Iوالعافيةالصحّةتمامفيأنا am fine and well

Iمتأسفإني regret

Educationalالعلميةّالمؤهلّات qualifications

ب

MSالمكتبيةالبرامج Office programs

Eالإلكترونيالبريد mail

Stationeryالقرطاسيةالبضائع goods

Greetingالتهانيبطاقة card

Invitationالدعوةبطاقة card

Bachelorsبكالوريوس

Iبلغني have been informed

Sameمماثلمبلغ amount

Dataبيانات

Personalالشخصيةالبيانات details
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ت

Newsالأخبارنقلتم conveyed / reported

ج

Annualسنويةإجازة vacation

Necessaryاللازمةالإجراءات actions / procedures

Localالمحليةّالجرائد news papers

Hisالملكجلالة Majesty the king

Herالملكةجلالة Majesty the queen

Nationalityالجنسية

Computerالحاسوبجهاز

Coronaكوروناجائحةأجواء pandemic atmosphere

Awardsوالمنشوراتالجوائز and Publications

ح

Urgentماسةحاجة need

Dialoguesوالمحادثاتالمحاورات

Birthdayالميلادعيداحتفال celebration

Warmالتمنياتأحرّ wishes

Accountحساب

Gettingعلىحصول

Yourالقاضيحضرة Honor
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Toحضور attend

Marriageالزّفــافحــــفلة function

Student’sالتلاميذصحّةحماية health protection

Laptopالمحمولةالحواسيب computers

خ

Workingالعمليةّالخبرات experience

Jobوظيفيةخبرة experience

Serviceخدمة

SMSالقصيرةالرسائلخدمة

MMSالوسائطمتعددةالرسائلخدمة

Punchخرامة

yoursلكمالمخلصالمخلص/ faithfully/ Yours sincerely
د

Managementإدارة

Financeالماليةالإدارة department

Staplerدباّس

Chattingالدردشة

Managersالمدراء

Payالسكنأجرةدفع housing rent (Hostel rent)

Blogالمدوّنة

Trafficالمرورإدارةمدير department director
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Companyالشركةمدير manager

Salesالمشترياتمدير manager

ذ

Travelالسفرتذكرة ticket

Backوإياباذهابا and forth

ر

Presidentالجمهوريةرئيس of the Republic

HODالقسمرئيس

Boardالإدارةمجلسرئيس chairman / CEO

Chiefالتحريرهيئةرئيس editor

Basicالأساسيالراتب salary

Referencesالمراجع

Coronaكورونابتفشيالمصيبةالمراكز outbreak centers

Dailyاليوميةالمراسلات communications

Iعلمابسيادتكأحيطأنأرجو would like to inform you

Pleaseفوراإفادتناالرجاء inform us immediately

Technicalالفنيةالترجمة translation

Drivingالقيادةرخصة license

Replyالوظيفةطلباتعلىالرد to job applications

Management/Administrativeالإداريةالرسائل letters

Emailالإلكترونيةالرسائل messages
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Commercialالتجاريةالرسائل letters

Government/Publicالحكوميةالرسائل letters

Phoneالهاتفيةالرسائل messages

Apologyاعتذاررسالة letter

Informationإعلاميةرسالة letter

Congratulatoryالتهنئةرسالة message

Officialالرسميةالرسالة letter

Personalالشخصيةالرسالة letter

Complaintالشكوىرسالة letter

Unofficialالرسميةغيرالرسالة letter

Candidateمرشّح

Attachإرفاق

Attachmentsالمرفقّات

Postالبريدصندوقرقم Box Number

ز

Scholarshipsزمالات

Providingباتزوّد with

س

Payالجامعةرسومسدّد university fee

Hadفيأسرف too much to

Pricesالبضائعأسعار of goods

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-2 - BA ARABIC | 115

SG
O
U



Ambassadorالسفير

Hisالشيخالشيخ/فضيلةسماحة Eminence Sheikh

Documentمستند

Yearlyسنويا

Facilitiesتسهيلات

Academicالأكاديميةالمسيرة way

.Mr./Msالسيدةالسيد/

Politicalالسياسية

Bioالذاتيةالسيرة data

ش

Phoneالهاتفشاشة screen

Internetالشبكة

Supervisorالمشرف

Companiesالشركات

Constructionالمقاولاتشركة company

Terms/conditionsوالتسليمالدفعشروط of payment and
delivery

Schoolالمدرسيةّالشهادات certificate

Currentالجاريالشهر month

Universityالجامعةشهادة certificate

Experienceالخبرةشهادة certificate
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ص

Hisالسموّصاحب Highness

Hisالسعادةصاحبالفخامة/صاحب Excellency

Ownersالعملأصحاب

expensesمصاريف

Friendshipالصداقة

Issuanceإصدار

Newالحديثةالصفقة deals / contracts

Glue/Gumصمغ

ض

Hospitalityالضيافة

ط

Applicationsتطبيقات

Informationالإعلامطلب request

Drivingالقيادةرخصةطلب license application

Jobالعملطلب application

ع

Labourerعُمّال)ج(عامل / Employee

Dealمعهتعامل with him

Hisالوزراءرئيسمعالي excellency the prime minister

Educationalوالتعليمالتربيةمعاهد institution
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Expressوالتبريكاتالتهانيخالصعنأعبرّ my sincere congratulations
and good wishes

Foundعلىعثر

Discountالخصممعدلة rate

Toالوظيفةعليهعرض offer a job

Summerالصيفعطلة vacation

Economicsالاقتصادعلم

Educationalالتعليمية

Collegeالكليةعميد principal

Client/Agent/Customerعملاء)ج(عميل

غ

Lockالتامالإغلاق down

ف

Hisالرئيسفخامة Excellency the president

Priceالأسعارعنالاستفسار enquiry

Jobالعملفرصة opportunity

Kindlyوالتقديرالشكرفائقبقبولتفضلوا accept our thanks and regards

ق

Heالمجتمعبخدمةيقوم is serving the community

Listقائمة

Conferenceالمؤتمرقاعة hall
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Acceptableمقبولة

Acceptanceدعوةقبول of invitation

Appreciateالتقديرحقّاهتمامكميقدّر your interest

Iعلىوالعرفانالشكربجزيللكمأتقدم extend my thanks and gratitude to
you

ك

Officeمكاتب)ج(مكتب

Kindlyباالتكرم

Toالاستخدامإجراءاتاستكمال complete recruitment procedures

ل

Outgoingالصادرملف file

Incomingالواردملفّ file

م

Ableمنتمكّن to

Iالتوفيقلكأتمنى wish you luck

Skillsالمهارات

Languageاللغويةالمهارات skills

Computerالحاسوبيةالمهارات skills

Drivingالقياديةالمهارات skills

Jobالمهنة

ن
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Productionالإنتاج

Productsمنتجات

Latestالحديثةالمنتجات products

Occasionالمناسبة

Onجديدمنالمدرسةافتتاحبمناسبة the occasion of the school's
reopening

Discountالخصمنسبة percentage

Inإلىبالنسبة relation to / regarding to

Percentageمئويةنسبة

Copyنسخة

Photocopyتصويريةنسخة

Latestحديثةنسخة copy

Textالنص

Newللمراسلاتالحديثةالمنصات communication platform

Organizationمنظمة

Expectedالمتوقعّةالنفقات expenses

هـ

Mobileالمحمولالهاتف phone

Congratulation/greetingالتهنئة

Hobbiesالهوايات

و
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Additionalالإضافيةوالمستنداتالوثائق papers and documents

toالمعنيبالمستشارالاتصال contact the consultant concerned

Socialالاجتماعيالتواصل media

Employeeالموظفّ

Newجديدموعد date

Availableليوفرّ to

Approvalعلىالموافقة

Accordingلـوفقا to

Goodاللهوفقنا luck, May God bless us

Toاستوفى fulfill

Websitesالمواقع

Jobالوظيفيالموقع position

الإعلاناتفيالمصطلحاتمعجم2.5.2
أ

Affectedعلىتأثرّ

Impactفيأثرّ on

Decisionالقراراتخاذ making

Strategyاستراتيجيات

Marketingالتسويقيةالإستراتيجيات Strategies

Commercialالتجاريةالمؤسسات institution
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Educationalالتعليميةالمؤسسة institution

ب

Wholesaleوبالتجزئةبالجملةالبيع and retail sales

Telemarketingالهاتفيةالمبيعات

Recruitmentالتوظيفبيانات details

Contactالتواصلبيانات details

Softwareبرنامج / program

Effectivelyفعّالبشكل

Inإلىبالإضافة addition to

ت

Tradeتجارة

Modernالحديثةالتقنية technology

ج

Magazinesالمجلاتّ

Charitableالخيريةالجمعية society

Audienceالجمهور / Public

Targetedالمستهدفونالجمهور audience/ public

Publicالمستهلكالجمهور Consumer

Concernedالمعنيةالجهات authority

Groupجماعيةجولة tour
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ح

Warningsالتحذيرات

Trafficالمرورتحذيرات warning

Searchالبحثمحرّك Engine

Statisticsالإحصائيات

Stimulateتحفيز / stimulation

Incentivesحوافز

Safeguardالضماناتمنالتحقق verification

Contentمحتوى

خ

Previousسابقةخبرة Experience

Servicesخدمات

Toاستخدامهاتمّ be used

د

Practiceعلىتدرّب on

Publicityالدعاية

Integrationالدمج / Consolidation / Merge

Periodicalsالدورياّت

ذ

Radioالإذاعة
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Experts/experiencedالخبرةذو personalities

ر

Profitsأرباح

Fixedثابتراتب Salary

Attractiveمغرراتب salary

Marketingتسويقيةرسالة message

Awaitingيترقبّ

Concentrateعلىتتركّز on

Pictorialتصويريةرموز symbol

/Promotionالترويج publicity

Salesللمبيعاتالترويج promotion

ز

Customersالزبائن

Touristالسياحيةوالأماكنالمزارات places and areas

Forgeryالتزييف

س

Registerتسجيل

Asst.personnelالموظفينشؤونمديرمساعد manager

Travelوالسياحةالسفر and Tourism

Forللاستفسار enquiries
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Residenceالسكن

Furnishedمفروشسكن accommodation

Consumptionالاستهلاكيةالسلع goods

Goodsوالخدماتالسلع and Services

Receiveاستلام

Behaviorسلوك

Globalالعالميةالأسواق market

Marketingتسويق

ش

Attentionعنالانتباهشتتّ distracted

Salesمبيعاتمشرف Supervisor

Telephoneهاتفيةمبيعاتشركة sales company

Illustrativeتوضيحيةشعارات emblems

Notificationsالإشعارات

Govtالحكوميةالإشعارات Notifications

Busyبالجوّالالاشتغال with mobile

ص

Dailyاليوميةالصحيفة Newspaper

Newspaperوالمجلاتالصحف and Magazines

Credibilityمصداقية

browseتصفحّ
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Classifiedsالمصنفّة/السرّيةالصفحة

Industryصناعة

ض

Guaranteeلـضمانا / In order to ensure

ط

Mobileالمحمولالهاتفتطبيقات phone applications

Freshطازجحليب milk

Longالأجلطويل lasting

Wantedفوراًمطلوب urgently

Requiredمنيتطلب

ع

Throughالقنواتعبر the channels

Recognizeعلىتعرّف

Enhancedمعالاتصالتعزيز communication with

Informationمعلومات

Theبحوزتهميكونأنالمتقدمينعلى applicants should hold

Globallyالعالممستوىعلى

/Brandتجاريةعلامات Trade Mark

Advertisementsالإعلانات

Broadcastالبثّإعلانات Ads
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Commercialالتجاريةالإعلانات advertisements

Traditionalالتقليديةالإعلانات advertising

Digitalالرقميةالإعلانات advertising

Printالمطبوعةالإعلانات Ads

Annualسنويةعلاوة increment

Interactمعتعامل with

Customersالعملاء

Businessالتجاريةالعمليات process

Shippingوالتخليصالشحنعمليات and clearance operations

Excellentممتازةعمولات Bonus

Elementsعناصر

Freeمجانيةطبيةعناية medical care

ف

Cyberالإلكترونيالفضاء Space

Activationتفعيل

Fourنجومأربعةفنادق star hotel

Entertainingترفيهيفن Art

ق

Providingالمعلوماتتقديم information

Rewardمكافئة

Financialالماليةالتكاليف cost
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Hugeالهائلالكمّ quantity

ك

Bookletsالكُتيبات / Brochures

ل

Advertisingالإعلانيةاللافتات Banner

Postersالملصقات

Expertiseالحاسوببنظمالإلمام in computer operations

م

Propertyالممتلكات

ن

Producerالمنتج

Productsالمنتجات

Appropriateمناسبةنتائج outcomes

Salesالمبيعاتمندوبات women

Competitionتنافس

Publicationsالمنشورات

Paperالورقيةالمنشورات publications

Commercialالتجاريالنشاط activity

Mediaالإعلاميةالأنشطة activities

Mainالرئيسيالنص theme
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Digitalالرقميةالمنصّات platforms

Openالمفتوحالبوفيهنظام buffet system

Charitableالخيريةالمنظمة organization

Clickعلىينقر on

Developmentتنمية

هـ

Consumersالمستهلكون

Attractedاستهوى

و

Mealsالطعاموجبات

Distributedتوزيعهاتمّ / Circulated

Financialماليةميزانية budget

Advertisingالإعلانيةالوسائط media

Mediaالإعلاميةالوسائل

Socialالاجتماعيالتواصلوسائل media

Promotingالترويجوسائل media

Communicationالتواصل

Activeالفعّالالتواصل communication

Jobsالوظائف

Jobشاغرةوظيفة vacancy

Stopأوقف
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Dependعلىتوقفّ upon

Middleللإعلاناتالأوسطالشرقوكالة east advertising agency

Itsالمفضّلومن preferred

ي

Toالعربيةاللغةأتقن be proficient in Arabic language

Modernالمعاصرةالأيام times

Alertمتيقظّة / Vigilant

الشهاداتفيالمصطلحاتمعجم2.5.3
أ

Proveأثبت

Tradeللمحلالتجاريالاسم name of shop

Dateالميلادتاريخ of birth

Nameلهالمرخصاسم of licensee

Heالأولىالدرجةفيمرتبّإنه was placed in the first division

Authorizedالنقلبأجر/كمستخدمبالقيادةلهمرخص‘إنه to drive as paid employee

Terminatedخدماتهأنهيت his services

Qualifiedمؤهلّ

ب

Inإلىبالإضافة addition to

Inمعبالتعاون cooperation with
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Thisبأننشهدهذابموجب is to certify that

Asالقانونبموجب per the rule

Urineالبول

ت

Commerceالتجارة

Bioالحيويةالتكنولوجية technology

ج

Surgeryالجراحة

Partتصويرهالمطلوبالجزء to be x-rayed

Medicalمرضيةإجازة leave

Bridgesالجسور

Senateللجامعةالأعلىالمجلس of university

Genderالجنس

Passportسفرجواز

Goodجيد

Veryجداجيد good

ح

Slopمنحدر

Lectureمحاضرة
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Marriageالزواجحفلة function

Medicalطبيةتحاليل tests

Turningsالمنحنيات

خ

Sealالختم

Expertsالمتخصصون / specialists

Privatisationخصخصة

Chemicalكيماويةاختبارات test

Laboratoryمختبر

د

Municipalityالبلدياتإدارة department

Executiveالتنفيذيالمدير director

Departmentالوقائيةالصحّةإدارة of preventive health

Hasالأولىالدرجةفيإدراجهاتمّ been placed in first class

Governmentحكوميقانونيدليل legal evidence

ر

Organizingالمنظمّةاللجنةرئيس committee chairman

Squaresالمربعات

Odorرائحة

Educationالتربية
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Groceryالبقالةرخصة license

Drivingالقيادةرخصة license

Birthوالوفياتالمواليدتسجيلمرسوم and death registration act

Instructionsإرشادات

Registrationالتسجيلرقم number

Buildingالعقاررقم number

Registerالقيدرقم number

IDالهويةّرقم Number

Mathematicsالرياضيات

س

Registrarالتسجيلمسئول

Originalالأصليالسجل record

Coachingتدريبيةساعة time

Sugarالسكر

Toاستلام receive

Digitalرقميمستند document

Ambulanceالإسعافسيارة

Lightالخفيفةالآليةالسيارات motor vehicles

Mediumللبضائعالمتوسطةالسيارات goods vehicles

.Medللركابالمتوسطةالآليةالسيارات Passenger Motor Vehicles
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Heavyللبضائعالثقيلةالآليةالسيارات goods vehicles

Fireالمطافئسيارة force

ش

Diagnosisتشخيص

X-raysأكسأشعة

Dentalأسنانأشعة x-ray

Engineeringهندسيةشركة company

Certifiedشهد

Degreeالبكالوريوسشهادة certificate

Licenseالتفويضأوالترخيصشهادة certificate / Authorization
certificate

Graduationالتخرّجشهادة certificate

Trainingالتدريبشهادات certificate

Universityجامعيةشهادات certificate

Attendanceالحضورشهادات certificate

Experienceالخبرةشهادات certificate

Proficiencyوكفاءةخبرةشهادة certificate

Diplomaالدبلومشهادة certificate

Doctorateالدكتورةشهادة (PhD) certificate

Courseالدورةشهادات certificate

Marriageالزواجشهادة certificate

PGالماجستيرشهادة certificate
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Degreeالآدابماجستيرشهادة of Master of Arts (M.A)

Degreeالعلومماجستيرشهادة of Master of Science
(M.Sc).

Birthالميلادشهادة certificate

Deathالوفاةشهادة certificate

Participateشارك

ص

Validلغايةصالحة until

Issuedأصدرت

ط

Parasitesطفيليات

Graduateالمتخرّجونالطلابّ students

Consultingالمعالجالطبيب doctor

ظ

Appearanceمظهر

ع

Withمناعتبارا effect from

Changesتعديلات

Organizeعقد

SGOU - SLM - COMMERCIAL AND BUSINESS ARABIC-BLOCK-2 - BA ARABIC | 135

SG
O
U



Zoologyالحيوانعلم

Botanyالنباتعلم

Psychologyالنفسعلم

Environmentalالبيئيةعلم science

Collegeالكليةعميد principal

Publicعمومية/التعميم

Appointedتعيينهمتمّ

Clinicالعيادة

ف

Treatmentالعلاجفترة period

Branchفرع

Bloodالدمفصيلة group

Reactionتفاعل

Philosophyالفلسفة

Physicsالفيزياء

Onرحابفي the campus/ ground

ق

Radiologyالأشعةقسم department

Departmentالاقتصادعلمقسم of Economics

Privateالخاصّالقطاع sector

Publicالعامّالقطاع sector
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Resignationاستقالة
ك

Facultyالآدابكليةّ of Arts

Facultyالإنسانياّتكليةّ of Humanities

Facultyالعلومكليةّ of Science

Facultyالاجتماعيةالعلومكليةّ of Social Science

Organicالعضويةغير/العضويةالكيمياء / inorganic chemistry

ل

Arabicوآدابهاالعربيةاللغة Language and Literature

Numberالأرقاملوحة plate

م

Generalالإداريةللشؤونعاممدير Manager of Administrative
Affairs

Ownerالعقارمالك of the building

Excellentممتاز

Professionمهنة

Ultrasoundالصوتيةفوقالموجات / Ultrasonography

Subsidiariesالثانويةالموادّ

Mainالرئيسيةالموادّ subjects

ن

Universityالجامعةرئيسنائب vice- chancellor
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Arabالبشريةالمواردلإدارةالعربيالمنتدى Forum for Human Resources
Management

Typeالمرخّصالعملنوع of activity permitted

و

Documentوثيقة

Officialرسميةوثيقة document

NADشاذةرواسبتوجدلا (No abnormal deposit)

Medicalالطبيةالورقات / clinical reports

Ministryالبلديةالشؤونوزارة of municipal affairs

Ministryالعامةالصحّةوزارة of public health

Medicalالطبيةالوصفات prescriptions

recommendationالتوصية

Signatureالمصدرةالسلطةتوقيع of issuing authority

والعملالسفروثائقفيالمصطلحاتمعجم2.5.4

أ

Nameالكفيلاسم of sponsor

Arrival’sالوافداسم name

Postponeتأجيل

Applicant’sالطلبمقدماسم name

ب
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Houseالسكنبدل allowance

Entryالدخولبوابات gates

Recruiterالمستقدمبيانات details

Migrantالوافدبيانات details

ج

Renewالإقامةرخصةتجديد the residence permit

Annualسنويةإجازة vacation

ح

Bearالتذكرةقيمةفيهابماالترحيلنفقاتكافةيتحمّل the deporting expenses
including cost of the ticket

Thisالعقدهذاإصدارتمّ contract is issued

Toللتحققّ verify

خ

Potentialالتنفيذأثناءالمحتملةالمخاطر risks during
implementations

د

Interfereالتدخّل

Directorateالوافدينوشئونالمنافذلجوازاتالعامةالإدارة of border passports &
Expatriate affairs

Director-Generalالعمللمكتبعاممدير of labor office

Directorateالعمّاليةالعلاقاتمدير of labor relations
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ر

Aشهريراتب monthly salary

Residencyالإقامةرخصة permit

Feesالرسوم

Dependentsالجوازضمنالمرافقون in the passport

ز

Familyالعائليةالزيارة visit

ص

Residencyالإقامةرخصة/الإقامةتصريح permit

Temporaryالمؤقتبالعملتصريح work permit

Passportالجوازصلاحية validity

ض

Taxesالضرائب

ط

Firstالأولالطرف party

Responsibleعنهالمسئولالطرف party

Claimمطالبة

ع

Unfitلياقةعدم
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Employment/Laborالتوظيفأوالعملعقود contracts

Instructionsتعليمات

Undertakesيتعهد

Compensationتعويض

غ

Leaveالبلادمغادرة the country

ف

Abrogateالعقدفسخ the contract

Medicalالطبيالفحص test

ك

Costالسفرتكاليف of travel

ل

Contractالعقدألغي is cancelled

م

Durationالإقامةمدة of stay

Infectiousالمعديةالأمراض disease

ن

Deputyالجوازاتمديرنائب director of passports

Agentمندوب
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Hisلديهابالعمللهالمرخصةالمنشأة licensed business

Terminatingالعقدإنهاء the contract

Typeالدخولرخصةنوع of entry visa

و

Submittedالمقدّمةالوثائق documents

Provideالسكنتوفير accommodation

Itالاتفاقتمّ has been agreed

Dutiesواجبات

Recap

التجاريةالأعمالمجالفيالمصطلحات●
العربيةللكلماتالإنجليزيةالمقابلات●

Objective Questions

Localلكلمةالعربيالمقابلهوما-1 traditions and customs؟
رسمية"؟"وثيقةلكلمةالإنجليزيالمقابلهوما-2
شاغرة"؟وظيفة"لكلمةالإنجليزيالمقابلهوما-3
رسمية؟رسالةإنهاءعنديستخدمالذيالتعبيرهوما-4
؟الرسالةبدايةفيالوزراءرئيسيخُاطبكيف-5

Answers
المحليةوالعاداتالتقاليد.1
2.Official document
3.Job vacancy
لكمالمخلصالمخلص/.4
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الوزراءرئيسمعالي.5

Assignment

الآتية؟للكلماتالإنجليزيةالمقابلات-اكتب1
إفادتناالرجاءعلما،بسيادتكأحيطأنأرجواليومية،المراسلاتكورونا،بتفشيالمصيبةالمراكز
الفنية.الترجمةفورا،

الآتية؟للكلماتالإنجليزيةالمقابلاتاكتب-2
الخبرة.شهاداتالحضور،شهاداتجامعية،شهاداتالتدريب،شهاداتالتخرّج،شهادة

الآتية؟للكلماتالإنجليزيةالمقابلاتاكتب-3
الرقمية.المنصّاتالرئيسي،النصالإعلامية،الأنشطةالتجاري،النشاطالورقية،المنشورات

Suggested Reading

1. A hand book of commercial Arabic,Dr. Abu backer KP, Al Huda bookstall,
Calicut.
2. The commercial Arabic, Abdul Hameed VP and Abdul Hameed NK, Al
Huda bookstall, Calicut.

التالية:الروابطعلىاضغط
1- https://www.almaany.com/dicload/Commercial%20Terminologies.pdf .
2- https://www.muhtwa.com
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Model Question Paper (SET A)

SREENARAYANAGURU OPEN UNIVERSITY

QP CODE: ……… Reg. No : ………...............
Name : ………………...

THIRD SEMESTER B.A. ARABIC LANGUAGE AND LITERATURE
EXAMINATION

SKILL ENHANCEMENT COURSE - B23AR01SE- Commercial and Business
Arabic

( CBCS - UG )
2022-23 - Admission Onwards

Time: 3 Hours Max Marks: 70

Section A

1x10=10واحدة.علامةمنهاواحدكليحملكلمتينأوكلمةفيالآتيةالأسئلةمنعشرةعنأجبأ:

الآتية:للكلماتالعربيأوالإنجليزيالمقابلاكتب●
الجمهوريةرئيس.1
التهنئةرسالة.2
المحمولةالحواسيب.3
تسهيلات.4
التصدير.5
مئويةنسبة.6
للتجديدقابلا.7
الجوازصلاحية.8
9.Language skills
10.Warm wishes
11.Trade organization
12.Chatting
13.Experience certificate
14.Terminating the contract
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15.Your Honor

Section B

2x5=10علامتين.منهاواحدكليحملجملتينأوجملةفيالآتيةالأسئلةمنخمسةعنأجبب:

الرسائل.كتابةقواعداذكر.16
والتجارية؟الرسميةالرسالةبينالفرقما.17
؟MMSوSMSميزاتاذكر.18
الوظيفة؟طلبأجزاءهيما.19
العمل؟بعقدالمرادما.20
التأشيرة؟علىنحصللماذا.21
إقامة؟تصريحإلىيحتاجالذيمن.22
الدردشة؟لتطبيقاتأمثلةبعضاذكر.23
الذاتية؟السيرةكلمةاشتقتلغةأيمن(؟CV)توسيعةما.24
العمل؟عقدمضمونما.25

Section C

=5x6الآتيةالأسئلةمنستةعنأجبج: 30

؟عناصرهاواشرحالتجاريالعملفيالتجاريةالرسائلأهميةاشرح.26
؟رسميةلرِسالةنموذجًااكتب.27
العملعقودتتضمنهاأنيجبالتيالرئيسيةالعناصرواشرحالعملعقدأهميةعنتحدث.28

والشركاتالعمالحقوقلضمان
؟للوظيفةطلبكمعترفقّهاذاتيةسيرةأعدّ.29

مديرالمؤقتة،الإقامةالمعدية،الأمراضالاتفاق،تمّالآتية:للكلماتالإنجليزيةالمقابلاتأكتب.30
المستقدمبياناتالعمّالية،العلاقات

؟المتحدةالعربيةالإماراتفيللإقامةتحتاجهاإقامةلبِطاقةنموذجًااعدّ.31
؟أجلهمنلكممنوحعمللتصريحنموذجًااعدّدبي.فيمتجرفتحتريدأنت.32
انجليزي:إلىترجم.33
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تأشيرةالسعوديةالعربيةالمملكة
2312432432التأشيرة:الرقم

10/10/1456لغاية:صالحة
أيام90الإقامة:مدة
الرياضالاصدار:مكان
زيارةالتأشير:لوح
مراتعدةالدخول:مراتعدد
عليمحمداسم:

التجارةالغرض:

للعملممنوع
ريال500الرسوم:

عنوعبرّعائلته،أفرادأحدفقدالذيصديقكإلىالمواساةمشاعرعنتعبرّدردشةرسالةاكتب.34
مؤثرة.بكلماتتعازيك

العربية.باللغةرسميةرسالةكتابةفيالمهاراتلتحسيننصائحخمسةاكتب.35
التجاريةالرسالةهيكلاكتب.36
Meetingالعربي:إلىترجم.37 postponed, I have been informed, Please inform us

immediately, Express my sincere good wishes and congratulations, In
relation to/ regarding to

Section D

10x2=20التاليةالأسئلةمناثنينعنأجبد:

قريتك؟فيالماءقلةّمشكلةعنالشكوىفيهايرفعالمياهقسموزيرإلىرسالةاكتب.38
الامتحان؟فيبنجاحكتخبرهاوالدتكإلىرسالةاكتب.39
الحاجةوقتفيساعدكالذيصديقكإلىشكررسالةاكتب.40
سكرتيرلوظيفةعربيةشركةإلىطلبااكتب.41
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Model Question Paper (SET B)

SREENARAYANAGURU OPEN UNIVERSITY

QP CODE: ……… Reg. No : ………...............
Name : ………………...

THIRD SEMESTER B.A. ARABIC LANGUAGE AND LITERATURE
EXAMINATION

SKILL ENHANCEMENT COURSE - B23AR01SE- Commercial and Business
Arabic

( CBCS - UG )
2022-23 - Admission Onwards

Time: 3 Hours Max Marks: 70

Section A

1x10=10واحدة.علامةمنهاواحدكليحملكلمتينأوكلمةفيالآتيةالأسئلةمنعشرةعنأجبأ:

الآتية:للكلماتالعربيأوالإنجليزيالمقابلاكتب●
1.Audio file
2.Architect
3.Compensation
4.Ambassador
5.Date of Expiry
6.Agent
7.Educational Qualifications
اعِتذاررسالة.8
المرفقّات.9
الدردشة.10
الأساسيالرّاتب.11
بياناتمحللّ.12
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ضرائب.13
الثابتةالإقامة.14
المدرسيةالشهادات.15

Section B

2x5=10علامتين.منهاواحدكليحملجملتينأوجملةفيالآتيةالأسئلةمنخمسةعنأجبب:

؟الرسميةالرسالةخصائصمناثنيناكتبْ.16

؟الإلكترونيالبريدميزاتأهمّمناثنيناكتبْ.17

؟الوظيفةبطلبالمقصودما18

؟الترتيبعلىالتاليةالشخصيةالرسالةأجزاءاكتب19ْ

المصدر،التاريخمعالتوقيع،الرّسالةمتن،التحية،الخاتمة،الافتتاح

؟اليوميةحياتكفيتستخدمالتيالإجتماعيةالمنصاتأسماءبعضاكتب20

التأشيرة؟الدولتستخدمغرضلأي21

؟العمللعقدالحاجةهيما22

العمل؟عنالبحثفيالذاتيةالسيرةأهميةهيما23

؟الإقامةرخصةأنواعهيما24

؟العملتصريحعرّف25

Section C

=5x6الآتيةالأسئلةمنستةعنأجبج: 30

؟الرسميةوالرسائلالشخصيةالرسائلبينالهامّةالفروقبينّ.26
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؟ولادتهيومعيدبمناسبةصديقكإلىالتهنئةرسالةاكتب27ْ

؟بهامتصفةالرسائلتكونأنيجبالتيوالسماتالعناصرهيما28

؟بإيجازوأنْواعهاالمحمولةالهاتفيةالرسائلاشرح29

؟الأساسيةعناصرهاواشرحالتجاريالعملفيالتجاريةالرسائلأهميةاشرح30

؟الوظيفةلطلبنموذجًاأعد31ّ

حقوقلضمانتتضمنهاأنيجبالتيالرئيسيةالعناصرواشرحالعملعقدأهميةهيما32
؟والشركاتالعمال

:الإنجليزيةإلىالمؤقتبالعملتصريحترجم33

المؤقتالعملتصريح
هـ3/04/1442تاريخمن

هـ3/08/1442لغاية

الإمارتي:جنسيةسليماناللهعبد:الوافداسم
قاسمشمناد:الإقامةرخصةبموجبالعملصاحبالمعماريالمهندس:مهنة
6/08/1435:الإصدارتاريخFJ5635W:الإقامةرخصةرقم

9/08/1450:الانتهاءتاريخالإقامةإصدارهيئة:المصدر
التريفونالمبانيشركة:لديهابالعمللهالمرخصةالمنشأة
:العمللمكتبعاممديرتوقيع:العماليةالعلاقاتمديرتوقيع

قطر؟دولةتصدرهاإقامةلبطاقةنموذجاأعد34ّ

:الإنجليزيةاللغةإلىالتاليةالعربيةالمفرداتترجّم35

،الصّيفعطلة،الحديثةالصفقة،الشيخسماحة،البريدصندوقرقم،الشركةمدير
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سنويةعلاوة،العالميةالأسواق،التوظيفبيانات،تصويريةنسخة،العُملاءدعم

؟الكويتدولةلتِأشيرةنموذجًاأعد36ّ

التالية:المفرداتعرّب37

agent, duration of stay, compensation, unfit, fees, annual vacation, medical
reports, excellent, faculty of social science, private sector

Section D

10x2=20التاليةالأسئلةمناثنينعنأجبد:

فياللازمةالتسهيلاتقلةّعنالشكوىفيهاترفعوالتعليمالتربيةوزيرإلىرسالةاكتب.38

؟مدرستك

فيالثانويةالمدارسإحدىفيالعربيةاللغةمدرّسلوظيفةطلبللتقديمالذاتيةسيرتكأعدّ.39

؟الإمارات

جامعتكمنالسعوديةالجامعاتبعضزيارةوفدإلىباختياركتخبرهأبيكإلىرسالةاكتب.40

؟أيضاالماليةالمساعدةبعضمنهواطلب،المقبلالشهرفي

؟ظبيّأبوفيمقرّهاللترجمةعالميةشركةوبينبينكالتوظيفلعقدنموذجًاأعدّ.41
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