
نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

نس  ز ي البي 
وقواعدهاالكتابة الناجحة فز

Winning Business Writing &
Grammar



Course Overview

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Common Grammar Mistakes

• Best Practices & Tricks for Business

Writing

• Improve Communications

• Help your Marketing Efforts, PR, B2B

Proposals, Ad Performance & Overall

Sales

ي القواعد •
الأخطاء الشائعة فز

ي الكتابة•
أفضل الممارسات والخدع فز

ز التواصل• تحسي 

ت مساعدة جهود التسويق الخاص بك، والعلاقا•

كة حات الأعمال التجارية من شر العامة ومقير

كة، أداء الإعلانات والمبيعات   إلى شر



The Importance of Good Business Writing

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Makes a Good Impression

• Increase Brand Legitimacy

• Better Biz Dev

• Improved Ad Results

• More Engaging Email

• Higher Customer Retention

إعطاء انطباع جيد•

زيادة مكانة العلامة التجارية•

تطوير الأعمال بشكل أفضل•

نتائج إعلانات أفضل•

ونية • مزيد من التفاعل مع الرسائل الإلكير

ارتفاع نسبة الاحتفاظ بالعميل •



Creating a Style Guide & Voice

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• MLA Style Manual. (Modern Language  
Association) academic style; essay  writing, 
scholarly articles, research, and  other 
related humanities & languages.

• AP Stylebook. (Associated Press) it is used
for journalism, news and media services.

• Chicago Manual of Style. It is very
common, and it’s mostly used by
publishers.

•MLA( :رابطة اللغة الحديثة ) وهو أسلوب

ث أكاديمي لكتابة المقالات العلمية، والبحو 

ها من العلوم الإنسانية وغي 

•AP( :أسوشيتد برس ) ي
يتم استخدامها فز

الصحافة، والأخبار والخدمات الإعلامية

•Chicago :ي الكتابة ويستخ
ي وهو الشائع فز

دم فز

ين الغالب من قبل الناشر



Creating a Style Guide & Voice (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Decide on a Unified Voice & Set of Common 
Terminology

• Develop your Voice Around your Audience

- What this audience look like, age, gender, …etc

• Terms that Refer to your Business

• Paid services, premium, pro,…etc

• Make sure everybody at your company is on the 
same

• page

• Determine an Appropriate Tone for your Writing

- Are you looking for something more playful and 
casual, or formal, professional

ي •
حدد صوت أو طريقة موحدة فز

طريقة الكتابة، وضع مجموعة من

كة المصطلحات المشير

طور صوتك حول جمهورك•

ي تش•
ي  إلى استخدم المصطلحات التر

عملك

خاصة تحديد نغمة مناسبة للكتابة ال•

بك



Things to Remember Before You Write Anything

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Create a Compelling Hook

• A First Impression is Very 
Important

- A man with a suit & briefcase 
vs., CV,..

• Brevity Can Go a Long Way

• Keep it Simple

• Know your Audience

اصنع سنارة مقنعة•

الانطباع الأول مهم جدا•

كالاختصار سبب أسهل لقراءة رسالت•
بسيطةاجعلها•
جمهوركاعرف •



Types of Business Writing

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Internal

• Emails/Memos/Announce
ments

• Business to Business 
(B2B)

• Business Development

• Partnerships/Client Relations/ 
Proposals

داخلي •

ي •
ونز يد الإلكير اتالإعلان/ المذكرات/ رسائل الير

كات• الأعمال التجارية للشر
تطوير الأعمال•
اكات• احات /علاقات العملاء/ الشر اقير



Types of Business Writing (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Customer 
Communications

• Email/Newsletter/Social 
Media

• Potential 
Customers/Leads

• - Most difficult ones.

• Google 
Ads/Magazines Ads

التواصل مع العملاء•

ي •
ونز يد الإلكير ة الإخ/ الير /  باريةالنشر

وسائل الإعلام الاجتماعي 

ز • (وبةالأكير صع)العملاء المحتملي 

إعلانات المجلات/ إعلانات جوجل •



Subject Verb Agreement (Singular vs. Plural)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

If you want to do a background check on a job candidate remember that you 
need to get their permission

ز لوظيفة، تذكر أنك تحتاج إلى الحإذا   إذنهمصول عل كنت تريد أن تستفش عن خلفية أحد المرشحي 

If you want to do a background check on a job candidate remember that  you 
need to get his or her permission.

If you want to do a background check on multiple job candidates remember that 
you need to get their permission.



Tenses & Voices (Present vs. Past)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• The Internet is changing the face of entrepreneurship 
around the globe, and this is perhaps no more evident 
than in the United States. Startups now have origins with 
founders from all walks of life. And the results of a recent 
study are a  testament to that:

• 21.8% of entrepreneurs came from lower-class 
backgrounds.

• The average age of entrepreneurs when starting up was 
40.

• The average number of businesses launched was
approximately 2.3%.



Tenses & Voices (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Ad: United Air wanted a better distribution 
option and needs a quick solution.

• United Air wants a better distribution option 
and needs a quick solution.

• It was determined by the Board that the report 
was inconclusive. (passive voice)

• The Board determined that the report was 
inconclusive. (active voice)

ان خيار أفضل • أرادت المتحدة للطي 

للتوزي    ع وتحتاج إلى حل شي    ع

وأنه تم الإقرار من قبل المجلس أن •

ي لل. )التقرير لم يكن حاسمًا
(مجهولالمبتز

مًاقرر المجلس أن التقرير لم يكن حاس•



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• This mistake costs a lot if you aren’t careful.
• This mistake could cost a lot if you aren’t 

careful.

• Always be Consistent.
• Avoid Passive Voice Whenever Possible.
• Be Sure to Use Subjunctive Correctly.

Tenses & Voices (Cont’d)

ا إذا لم تكن ح• ً ذرًا هذا الخطأ يكلف كثي 

ن يكلف الكثي  إذا لم تكقد هذا الخطأ 

حذرًا 

ط) (الشر



Commas

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Rules Have Changed.

• Can be a Stylistic Choice.

• The “Read it Out Loud” Method Can Lead 
to Serial  Commas.

• Never put a Comma Between a Subject & a 
Verb. e.g.,
The future, begins today.

- Okay for commercials, but for print ads no.

• Oxford (Serial) Comma: Used After the 
Penultimate  Item in a List of 3 or More 
Items, Before “And” or “OR”.

• e.g., Save time, money, & energy!

ت القواعد • لقد تغي 

يمكن أن يكون أسلوب اختياري•

يمكن أن تؤدي« اقرا بصوت عال»طريقة •

إلى سلسلة من الفواصل

ز الفاعل والفعل• .لا تضع فاصلة بي 

أ اليومالمستقبل، يبد: عل سبيل المثال

خدم يست( سلسلة من الفواصل)أوكسفورد •

ي قائمة من 
أو أكير من 3بعد البنود فز

«أو»أو أداة « و»العناصر، قيل 



Commas (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Appositive: Names or Renames the  
Noun they Follow. And Always 
Require a Comma. e.g., The CEO of 
Biz Dev  Corp, Melinda Kennedy, is 
a great  public speaker.

• E.g., Biz Dev Corp, the premier  
business company, is great for 
small  businesses that need to 
grow.

. ابعتسمية أو إعادة تسمية الاسم الت: البدل•

دائمًا يتطلب فاصلة

كة الرئيس التنفيذي ل: عل سبيل المثال شر

حدثة تطوير الأعمال، ميليندا كينيدي، هي مت

عظيمة أمام الجمهور

كة ر : مثال• كة تطوير الأعمال، هي شر ائدة شر

كات الصغي   ي الأعمال تتجه إلى الشر
ي فز

ة التر

تحتاج إلى النمو



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Definite: “The”

• Indefinite: “A” & “An”
• Articles are not Common in other

Languages

• Generally, Use “An” Before a Vowel 
& “A” Before a Consonant.

• Rule is Based on Pronunciation, Not
Spelling

Articlesالتعريف  أداة

”the“: معرف•

A & An: غي  معرف•

ي اللغات الأخرى •
أدوات التعريف غي  شائعة فز

قبل ”A“قبل حرف العلة و ”An“عامة يتم استخدام •

الحرف الساكن 

ي •
القاعدة تستند إلى النطق، وليس الإملان 



Articles (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Vowels: a, e, i, o, u

• Consonants: The Rest of Letters

• An honest lawyer

• A user (yoo-zer)

a, e, i, o, u: الحروف المتحركة •

بقية الحروف: الحروف السكنة•

محامي صادق•

مستخدم•



“Fewer” vs. “Less”

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• “Fewer Applies to Tangible,  
Countable Objects

• e.g., There are six fewer people in
• the morning meeting than yesterday.

• “Less” Applies to Intangibles that  
Can’t be Counted

• e.g., John has been working at  
Google for less than two years.

•Fewer قابلة تنطبق عل الأشياء الملموسة، ال

للعد

ي الجلسة الصبا: مثال
حية هناك ستة أشخاص فز

أقل من أمس

•Less ي ينطبق عل الأشياء غي  الملموسة و
التر

لا يمكن عدها 

ز : مثال ي جوجل لمدة تقل عن عامي 
يعمل جون فز



“Who” vs. “Whom”

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• “Who” Refers to the Subject of a 
Sentence

• “Whom” Refers to the Object

• e.g., Laura reprimanded Gary.

• Whom did Laura reprimand?

• Who reprimanded Gary?

• Who Did the Action & Who had the 
Action  Done to Them.

•Who   إلى الفاعل تشي

•Whom تشي  إلى المفعول

لورا وبخت جاري: مثال

من الذي وبخته لورا؟

من الذي وب  خ جاري؟

همن الذي فعل هذا الإجراء ومن الذي فعلت ب•



Capitalization ة الحروف  الكبي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Capitalize First Word & Proper Nouns as:  
People Names, Places, Business Names

• e.g., I visited YouTube office two days ago.

• A Person’s Title: Mr., Mrs., Dr.

• e.g., Dear Mr. Smith,  
e.g., Best regards,

• Titles: Documents, Articles, Blog Posts,
• Email Subject Lines, Press Releases

• e.g., Machine Learning is Creating New  
Jobs.

ي الكلمة الأولى من الجملة، واسم•
أول حرف فز

أسماء الأشخاص، الأماكن، أسماء : العلم، مثل
كات الشر
ز : مثال زرت يوتوب قبل يومي 
.السيد، السيدة، دكتور•

,عزيزي السيد سميث: مثال
,مع أطيب التحيات: مثال
كات، عناوين الوثائق، المقالات، المدونة، المشار •

، البيان ي
ونز يد الإلكير ات موضوع رسالة الير

الصحفية
الآلات المتعلمة تخلق وظائف جديدة : مثال



(Cont’d) Capitalization

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Pronoun I is Capital

• e.g., He asked me where I had 
bought my  jacket.

• Events Names are Capital

• e.g., Have you ever attended the 
Poultry  Breeding Conference?

• Acronyms: PBS TV, BBC, KSA

• Days, Months are Capital

• e.g., She is going to fly to Dallas on 
the 1st  Saturday of September.

• Countries, Languages, and 
Nationality

الضمي  أنا•
ة: مثال• يت السير ي من أين اشير

سألتز
أسماء الأحداث والمناسبات•
ة هل سبق لك حضور مؤتمر تربي: مثال•

الدواجن؟
,PBS TV, BBCالاختصارات • KSA))
أسماء الأيام، الأشهر•
وم قالت أنها سوف تطي  إلى دالاس ي: مثال•

سبتمير 1السبت 
البلدان، اللغات، والجنسية•



Don’t Capitalize

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Pronouns: he, she, it

• Articles: a, an, the

• Conjunctions: and, but, or, that,
• because, as

• Propositions: on, by, under

• Four Seasons:

• e.g., I love skiing in Winter. 
(incorrect)

، وهي لغي  العاقل: الضمائر• هو، هي

,a, an: الأدوات• the

ماو، ولكن، أو، ذلك، لأنه، ك: حروف العطف•

عل، من خلال، تحت: حروف الجر•

:المواسم الأربعة•

ي الشتاء: مثال•
لج فز ز (حيحةغي  ص. )أحب الير



Quotations الاقتباسات

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Capitalize First Letter when Integrating a 
Full, Direct Quote

• e.g., Laura, who works in marketing, said: 
“We have a  lot of potential for social media 
expansion.”

• Do not Capitalize a Fragment of a Quote

• e.g., Laura, who works in marketing, said 
that the  company has “a lot of potentials” 
when it comes to  social media expansion.

املتكبي  الحرف الأول عند الاقتباس الك•
ي التسويق، قال: مثال

ي تعمل فز
لدينا »: تلورا، التر

ي وسائل
الإعلام الكثي  من الإمكانات للتوسع فز

الاجتماعي 
زء عدم تكبي  الحرف الأول عند استخدام ج•

من الاقتباس
ي التسويق، قال: مثال

ي تعمل فز
ت إن لورا، التر
كة لديها  ما عند« الكثي  من الإمكانات»الشر

ي وسائل الإعلام
يتعلق الأمر بالتوسع فز

.الاجتماعية



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Punctuation as Period Goes Inside of the 
Quotation  Marks & Question Mark Goes 
Outside.

• e.g., Did Laura really say, “I quit”?

نقطة نهاية الجملة تكون داخل علامات •
.رجوعلامة الاستفهام تكون بالخا. الاقتباس

ا، : مثال•
ً
؟«لقد استقلت»هل لورا قالت حق

Quotations الاقتباسات



Apostrophes العليا  الفواصل

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Used for Contractions & Possessives.

- Contractions: 2 Words

- Combined & Shortened

- Wasn’t / Can’t / Couldn’t (Accepted in 
Business  but not in Academics)

• Contractions Always Create an

Apostrophe  you are you’re /

it is it’s

تستخدم لتقليل الكلمات وللإمتلاك•
تتكون من دمج كلمتان•
•Wasn’t / Can’t / Couldn’t( يمكن

ي المراسلات التجارية ولا يم
كن استخدامهم فز

ي الدراسات الأكاديمية
استعمالهم فز

عليالا بد من وضع فاصلة •



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Possessives: Conveys 
Ownership of  Something

e.g., This is Sarah’s business 
proposal.

e.g., The employees worked around 
the  clock to meet the boss’ 
revenue goals.

e.g., The employees worked around 
the  clock to meet the bosses’ 
revenue  goals.

Apostrophes العليا الفواصل

(Cont’d)

إظهار ملكية شر  ما: الامتلاك
ح الأعمال الخاص بسارة: مثال هذا هو مقير
ق عمل الموظفون عل مدار الساعة لتحقي: مثال

أهداف المدير من الإيرادات
ق الموظفون عل مدار الساعة لتحقيعمل : مثال

من الإيراداتالمديرين أهداف 



Never Use a Possessive Apostrophe 
for “hers”  “ours” “its”

e.g., The company is entering it’s last 
quarter.

e.g., The company is entering it is last 

quarter.  e.g., The company is 

entering its last quarter.  Shorten 

Words & Convey Meaning

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Apostrophes العليا الفواصل

(Cont’d)

ا الفاصلة العليا للتالىي 
ً
 ”hers“لا تستخدم أبد
“Ours” “Its”

ي الرب  ع
كة فز الأخي  عل سبيل المثال، تدخل الشر

من العام
تقصر الكلمات ونوصل المعتز بقل جهد



Clauses

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• A Group of Related Words that 
Contains a  Subject & Verb

• “That” vs. “Which”

• “That” (Restrictive Clause) – Something 
that if  Removed Would Change the 
Meaning of the Sentence

• e.g., Any proposals that arrive after 
Monday will not be accepted.

• Any proposals will not be accepted.

ي تحت•
وي مجموعة من الكلمات ذات الصلة التر

عل الفاعل والفعل
•“That”(ط تقييدي شر  ما إذا تمت -(  شر

إزالته من شأنه تغيي  معتز الجملة
حات تصل بعد ي: مثال• وم لن تقبل أي مقير

ز  الاثني 
فقدت الجملة معناهاThatإذا تم حذف •
حات• لن تقبل أي مقير



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• “Which” (Non-restrictive Clause) –
Something that Can be Removed without  
Changing the Meaning of the Sentence

• e.g., I noticed that their office has a lot of  
chalkboards, which are rather old.

• I noticed that their office has a lot of
• chalkboards.

• e.g., Martinez heard our ROI dropped this  
month, which is bad news.

• Martinez heard our ROI dropped this 
month.

Clauses

•“Which”(ط غي  مقيد شر  يمكن –( شر
إزالته دون تغيي  معتز الجملة

ن لاحظت أن مكتبهم به الكثي  م: مثال•
ي هي قديمة إلى حد ما

.السبورات، والتر
لاحظت أن مكتبهم لديه الكثي  من •

.السبورات
ز انخفاض عائد الاس : مثال• تثمار سمع مارتييز

.لهذا الشهر، وهي أخبار سيئة
ي عائد الاس •

ا فز
ً
ز انخفاض تثمار هذا سمع مارتييز

الشهر



Professional & B2B Emails: Subject Lines

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Summarize your Topic/Message

(people are busy, no vague subject 
line,…)

• Use Terms of Urgency

• (important, must read,…people 
may not  believe you, but in most 
cases, they will  open it due to 
curiosity)

• Make it Personal

(mention the name of the person 
you’re sending to or a reference)

:نصائح لعنوان رسالة الإيميل
الرسالة/ لخص الموضوع •
أو الناس مشغولون، لا للعناوين المبهمة)•

...(العامة، 
استخدم صيغ أنها رسالة مهمة•
الناس... ضع كلمة هام، أو يجب أن تقرأ، )•

ي معظم الحالا 
ت قد لا يصدقونك، ولكن فز

(سيقومون بقراءتها من باب الفضول
اجعلها رسالة شخصية•
لة اذكر اسم الشخص الذي ترسل له الرسا)•

(أو شر  مهتم به



(7 Tricks) Professional & B2B Emails: Email Body

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Talk about “YOU” (The Reader),  mention 
him too much,  flatter…especially in the 
first line,  people like to hear about  
themselves.

• Reference a Mutual Acquaintance

• Cover Only One Topic, really very  
important especially for Biz Dev

ً (القارئ)« عنه»الحديث • ا، حاول ، اذكره كثي 
ي السطر الأول، النا... مجاملته 

س خاصة فز
.يحبون أن يسمعوا عن أنفسهم

ز بينكم• كي 
اذكر أحد الأشخاص المشير

ا / تحدث عن موضوع واحد فقط•
ً
مهم جد

ز بتطوير الأ  عمالوخاصة بالنسبة للعاملي 



(Cont’d) Professional & B2B Emails: Email Body

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Make it Easy to Digest – Use  Bullets & 
Lists, bam, bam, bam,  this is the thing, 
this is what I want

• Do a Spell Check Twice

• Be Cautions of Sarcasm, Irony or
Humor

• Write a Short “P.S” Trick- People  will 
skip to it

استخدم –اجعل الرسالة سهلة فهمها •
النقاط والقوائم، مرتبة مركزة، هذا هو 
الموضوع، وهذا هو ما أريد باختصار

ز • ي مرتي 
قم بالتدقيق الإملان 

كن حذرًا من السخرية، أو الفكاهة•
ي نهاية الرسال•

ة، هي عمل إضافة أو تذييل فز
محرد خدعة، غالبًا الناس سوف تذهب إلى

ة قراءتها مباشر



Professional & B2B Emails: Sending Tactics

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Send Early Monday Morning or  Late Sunday
Night

• Direct it to Only One Person

too many people in the CC or To 
will  make the email less 
accountable to
respond as someone else will
probably respond

ز باكرًا أو متأخرًا • مساء يوم أرسل صباح الأثني 
الأحد

وجه الرسالة إلى شخص واحد فقط•
ي •

إذا أرسلت الرسالة إلى كثي  من الناس فز
سيجعل الرسالة أقل أهمية Toأو CCخانة 

ا للرد من الشخص، لأن كل شخص استلمه
سيعتقد أن شخص آخر سوف يرد عل 

رسالتك



Professional & B2B Emails: Sending Tactics (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Consider the Accidental “Double-Send”

as you can send it twice, or another one  
as I’m sorry I forgot to add one more  
thing. Means that your email will appear  
twice in the inbox

• Follow Up Tactfully (2-3 Days)

• if you didn’t hear back send them in this  
2-3 days, and also you may send a 
follow  up again in two or there weeks

ز بأسلوب ال• خطأيمكن إرسال الرسالة مرتي 
ز أو إرسال رسالة أخ• رى، يمكنك إرسالها مرتي 

ي 
أنا آسف لقد نسيت إضافة شر  واحد فز
ظهر الرسالة السابقة معناه أن رسالتك ست

ي بريد الشخص
ز فز مرتي 

(أيام3-2)المتابعة بلباقة بعد •
ي ذا لم يأتك رد، فيمكنك إرسالها مرة أخر إ•

ى فز
ا يمكنك إرسال رسا3-2خلال 

ً
لة أيام، وأيض

ز أو ثلاثة متابعة أخرى بعد أسبوعي 



Email Marketing & Newsletters: Subject Lines

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Create Urgency; Peak their curiosity

- A special discount for one day only. -

Young  people better negotiators find out 

here!

• Write 10 Subject Lines & Choose the 
Most  Interesting

- Write them in the night before, and revise 
and  choose one of the most interesting to 
the reader.

• Keep them Short or Include the Important

Words First

-15 Mind-Blowing Technologies that will 
Change  Business

ذروة فضول القارئ . أظهر الأهمية•
اب الشب. خصم خاص ليوم واحد فقط: مثال•

، اعرف أكير  ز !أفضل المفاوضي 
تماماكتب، عناوين واخير الأكير إثارة للاه•
ي الليلة السابقة، ونقح واخ-

ير واحدا اكتبهم فز
.من الأكير إثارة للاهتمام

ة أو ادخل بها الكلمات المه- مة اجعلها قصي 
ي بداية الجملة

فز
غيي  أداة تكنولوجية جنونية من شأنها ت15-

الأعمال



Email Marketing & Newsletters: Subject Lines (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Improving your Subject Lines Tips:

• Keep Track of Subject Lines & A/B Test to 
See

what Works

• Observe & Study Subjects Lines that 
Compel  you to Click, especially from 
Competitors

“The Tool you Never Knew you Needed until  
Now”

ز عناوين الرسائل• :نصائح لتحسي 
/ Aتتبع عناوين الرسائل، وقم باختبار • B

لمعرفة الأفضل
تك ع• ي أجير

ل راقب وادرس الموضوعات التر
ز  فتح الرسائل خاصة من المنافسي 

ا أنك»: مثال
ً
ي لم تكن تعرف أبد

لحاجة الأداة التر
«إليها حتر الآن



Email Marketing & Newsletters: Email Body

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Get to the Point Immediately

- Not lots of people read the entire  email. 
There are some exceptions.

• The First Line of the Email Appears  in Mobile

- So make sure to have important  words in the 
1st line.

ة• ي الموضوع مباشر
ادخل فز

يد الإلكير - ي بأكمله كثي  من الناس لا تقرأ الير
ونز

.وهناك بعض الاستثناءات
ي الموبايل يظهر السطر الأول من الر •

سالةفز
لذلك تأكد من أن تكون الكلمات مهمة-

ي هذا السطر
فز



Email Marketing & Newsletters: Email Body (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Limit your Message to a Single Call to 
Action

-Use terms such as (subscribe, click to read 
this  article, buy now,…)

- This is a crystal clear what the customer 
should do

- No more than one call of action in each 
email.

• Write Like a Normal Person

- Avoid being too stiff or formal, the 
successful campaigns these days are more 
casual

• Include Stats & Case Studies

- This will give the email more legitimacy.

ي عبارة واحدة تحث المستخد•
م عل ركز رسالتك فز
اتخاذ إجراء

ك، انقر لقراءة هذه )استخدم كلمات مثل - اشير
...(المقالة، اشير الآن، 

هذا يجعل الأمر واضح كوضوح الشمس ما يجب -
عل العميل القيام به 

ي رسالة بريد واح-
دةلا تدعوه لفعل عدة أمور فز

اكتب مثل شخص عادي•
ا أو رسمية، والحملا -

ً
ت تجنب أن تكون قاسية جد

ي هذه الأيام هي الأكير ب
اللغة الإعلانية الناجحة فز

العامية
ز الإحصائيات ودراسات الحالة• تضمي 
ي المزيد من ال-

ونز يد الإلكير عية وهذا يعطي الير شر



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Focus on Benefits Over Features

• - Discounts & coupons are a lot easier to sell  through 
email, try to focus on the amount of  money that the 
customer will save, and consider  adding a limited 
time offer to the email.

• Offer Something Else of Value

• If your email is promotional; promoting a new  
product, or announcing company news, the focus  on 
the benefits; discuss the value of the product,  or the 
change inside your company and how this  will be 
passed on to the customers.

• Offer something with a value to the customer as  a 
free eBook, or even a free trial of the product.

Email Marketing & Newsletters: Email Body (Cont’d)

ز عل الفوائد أكير • كي 
الير

ات ز من الممي 

اعرض شر  آخر ذو قيمة•



Business Proposals

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Tailor it to the Specific Audience
- Proposals are for business project, partnership, a  
consulting agreement or a joint venture.
- Why your company is the perfect fit for this position.
- Search well for the company requirements, their  
situation, and what they really need.
• Briefly Explain your Business
- Why you are fit for this job, by giving a quick story or  
snapshot about your experience, your brand or mention  
your integrity.

• Pitch your Proposal
- Highlight the benefits that are important to the client  
that the client is facing, and how you’re going to solve it.  
Or mention a past client who had a similar problem and  
how you helped them.

ح لجمهور محدد• وجه المقير

ح عملك بإيجاز• اشر

حك• بيع مقير



(Cont’d) Business Proposals

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Convey Attention to Details
• - show the company that you have listened 

carefully to what  have said and what exactly 
needed to overcome.

• Be as Specific as Possible
• - Give numbers for potential earnings, leads or 

what your  output could be in order to help 
them.

• Include Examples of Success

• Past success, customer testimonials, …

• Finish Strong & Clear
• - Make it easy for them, and simple to proceed, 

and contact you  to discuss the project further. 
Provide them with a name and  direct line of 
communication either by email or phone 
number.

ركز عل التفاصيل•

ا قدر الإمكان•
ً
كن محدد

اذكر أمثلة للنجاح•

انهي برشالة قوية وواضحة •



Press Releases

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Promote an Event

• Announce a New or Major 
Management Hire

• New Product Launch

• CEO Change

• Huge Sales or Revenue Milestones

وي    ج لحدث• الير
ز إدارة جديدة• الإعلان عن تعيي 
إطلاق منتج جديد•
تغيي  الرئيس التنفيذي•
ي المبيعات أو •

ى فز إنجازات تحقيق نتائج كير



Press Releases Sample

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



Handling Difficult Communications

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Send a Notice to the Company Regarding Sad News

• For Bad Press

• Consider not Taking Action

• Reach out to the Writer

• If Choosing to Respond

• Send A news Release

• Write A blog Post

• Write an Editorial Response

• Make it Personal, from the CEO

• Remain Calm, Composed and Transparent

كة بخصوص • إرسال إشعار للشر
أخبار حزينة

ي الصحافة•
للأخبار السيئة فز

ي عدم اتخاذ إجراء•
فكر فز

الصول إلى الكاتب•
ت الرد • إذا اخير
ي •

إرسال بيان صحفز
اكتب مشاركة عل مدونة•
ا صياغيًا•

ً
اكتب رد

اجعله شخصيًا من الرئيس التنفيذي•
ا•

ً
حافظ عل الهدوء واجعله شفاف



(Cont’d)

• Learn to Say No

- To turn down a business proposal.

- To an employee when asking for a 
raise or promotion.

• Be Polite, but Firm

• Never Apologise

• Be understanding, but never say 
sorry for  the decision you’ve made.

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Handling Difficult Communications

(لا)تعلم أن تقول •

كن مهذبًا، ولكن حازمًا•

لا للإعتذار•



CV

• No one CV Fits All

• Write it Yourself

• What to Include/Exclude

- Personal information in 1 to 2 lines.

• Start with Edu vs. Experience

- Projects & activities have done through the 
school

• Focus on Accomplishments rather than Duties

• Google It/Cover Letter

• Keep Consistent

• Show your Strength/Convince

ة الذاتيةالسي 

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

فشل النموذج الواحد•

اكتبها بنفسك•

استبعاده/ ما يجب تضمينه •

ة• البدء بالتعليم مقابل الخير

 من الواج•
ا
ز عل الإنجازات بدلً كي 

باتالير

خطاب التقديم/ البحث عل جوجل •

حافظ عل الاتساق•

إقناع / عرض القوة •



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

CV ة الذاتيةالسي 



International Communication Language Barriers

• Write Extremely Simply

• Avoid Expressions or Slang

• Don’t Use Abbreviations

- ROI, JFK, …

• Research Business Language Barriers

of that Nation

• Clarify the Meaning of any Specific  
Words ahead of Time

- In Japan the word “contract” means

something different.

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اجعل مراسلاتك بسيطة للغاية•

ات أو اللغة العامية• تجنب التعبي 

لا تستخدم الاختصارات•

ي هذ•
ه ابحث عن حواجز اللغة التجارية فز

الدولة 

عد توضيح معتز أي كلمة محددة قبل المو •

المحدد



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Research your Competition

- Google your competitors, or similar products and see  the terms 
they use, and why these words come up first in  the search 
engine.

• Consider a Differentiator

- Sit down & think about how are you differentiated from  other 
advertisements.

- How you can stand out from the crowd.

ي منافسيك •
ابحث فز

ا• زً كن متمي 

Sales & Ad Copy



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

- Are you the original version of this product.

- Have you been in business longer.

- Are you giving steeper discounts than your competitors.

- Do you offer a full refund.

- Cheap, affordable, or exclusive access.

Sales & Ad Copy



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Include a Compiling Call to Action

-This becomes common in all practices; as buy now, 
enrol today, try it free today, sign up here, call  us today.

- Use action verbs as, get, become, start at the

beginning of your ad.

-Instead of passively let them know what you  offer, 
it’s actually telling them the next step they  need to 
take.

• A/B Test Different Copy

- Change the photo or the text.

- Obama campaign on Facebook.

Sales & Ad Copy
(Cont’d)

ز عبارة تحث المستخدم• تضمي 

عل اتخاذ إجراء 

/ Aاختبار نسخة مختلفة • B( حملة

(أوباما عل الفيسبوك



• Ensure all Writing Matches Each 
Other

- The ad & the landing page should 
be similar, otherwise, people will 
leave.

• Capitalize the First letter of the 
Headlines

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Sales & Ad Copy
(Cont’d)

وات تأكد من توافق النص مع اختلاف قن•

البيع والتسويق

نالاستفادة من الحرف الأول من العناوي•



Social Media Writing: Facebook

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Incorporate Text & Images

• Ask Questions that Engage Discussion

-e.g., what does everybody think of the  new 
Facebook layout.

- It doesn’t necessarily have to do with

your product.

-Sometimes it is better than asking  your 
audience what do you think of our  product line.

دمج النص مع الصور•

ي تؤدي إلى من•
اقشةطرح الأسئلة التر



• Keep it Short (160 Characters)

- Most of people will won’t click on read more option  
on Facebook unless the intro in very extraordinary.

• Tell People What to Do

- Like or comment if they disagree with you

• Share Positive, Inspirations or Interesting TIDBITS

• User Humour

• Offer Something of Value for a “Like”

- Like this and you’ll be entered to win so-and-so

• Post Around:

• -11 a.m. or 9 p.m., or during working hours
نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Social Media Writing: Facebook

ة • ا160)اجعلها قصي 
ً
(حرف

أخير الناس بما يجب فعله•

مة، شارك الرسائل الإيجابية، المله•

ة للاهتمام المثي 

استخدم الفكاهة•

ا ذي قيمة يجعل ال•
ً
ناس اعرض شيئ

معجبة

ي 9ص أو 11انشر الساعة •
م، أو فز

ات العمل فير



Social Media Writing: Twitter

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

- A lot of companies use humor tone, 
different than  formal business.

• Managing Customer Feedback

- Requires brevity, and people attention.

- Most tweets will now fit 280 characters, up from 140.

• Responding to Tweets

• Engaging Customers

• Search Your Name or a Hashtag (#) with your Name

• Take Advantage of Hashtags

• Test Playful Approaches

تابع وأدر تعليقات العملاء•

الرد عل التغريدات•

دمج العملاء أ•

باسمك( #)اصنع هاشتاجك •

استفد من علامات التصنيف•

اختير نهج الألعاب•



Blogging & Article Writing

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Quality First

- SEO requirements are changing, but quality 
remains a priority.

• Give Detail Over Brevity

- Contrary to sales & marketing which need 
brevity.

• Write Step-by-Step & with Extreme Detail

• Offer Links to Resources or Researches.

• 
ا
الجودة أولً

إعطاء التفاصيل أولوية عل الاختصار•

الكتابة خطوة بخطوة ومع التفاصيل•

اعرض الروابط•

قدم أمثلة موضوعية•



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Blogging & Article Writing

- The government formed that business needs to use a specific  form…include the 
link or the form of that resource. Don’t just mention it.

• Provide Substantive Examples

- If you’re writing an article about successful Facebook ads campaigns,  don’t just 
explain that but give a number of examples of that success.

- If you’re writing on graphic designing, give the reader sites & resources  for actually 
finding one.



Ideas For Blog Posts

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Discuss a Popular Blog or Opinion

• Completion of Links

- The best resources or guides on a  
specific topic.

• How-to Guide

• Top 10 List of Products or Industry

• In-Depth Product Review

• Interview with Another Influencer at the  
Industry

ناقش مدونة أو رأي •

اكتمال الروابط•

(كيف)الإرشاد •

ي قائمة المنتجات أو الصناعات 10أعل •
فز

استعراض المنتج بعمق•

مقابلة مع شخص مؤثر •



(Cont’d) Ideas For Blog Posts

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Behind-the-Scenes Look at your 
Company

- Sales or marketing stories.

• Create & Announce a Contest

• Make a Business Prediction

• Motivational Guide

كتك من وراء الكواليس• نظرة عل شر

إنشاء وإعلان مسابقة•

التنبؤ بالأعمال•

ي • ز دليل تحفي 



Trademark Symbol Usage

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Use the Small TM to Indicate a 
Pending  Trademark `

• Use the ® for Registered Marks

ة للإشارة إلى علامة تجار TMاستخدم • ية الصغي 

معلقة 

للعلامات المسجلة®استخدم •



Acronyms

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

- ROI, CPA, …

• Be Cautious When Writing Time (a.m. or p.m.)

- 4pm or 4:00pm (incorrect), 4 p.m. 4:30 p.m. 
lunch.

• Know the Proper Use of i.e. or e.g.

• i.e. Stands for “ID EST” (that is)

• e.g. Stands for “Exempli Gratia” (for the sake of 
example)

• Follow i.e., or e.g., with a comma

• Don’t Assume People Know the Same Acronyms as 
You

ض أن الناس يعرفون نفس• لا تفير

الاختصارات كما تعرف

ا صباحً )كن حذرًا عند كتابة الوقت •

(أو مساءا 

مثالالاستخدام السليم، عل سبيل ال•

اتبع المثال بفاصلة •



Homonyms: Words That Sound The Same

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Insure vs. Ensure

- Insure only Refers to Insurance

e.g., The car should be insured for $2,500.

- Ensure Means to Guarantee

e.g., The client must ensure that accurate records be
kept.

• Assure is to Assuage Someone’s Doubt or Concern

e.g., Tony assured me that there was a supermarket in  
the village.

ضمان مقابل ضمان•

ز - الأولى تشي  إلى التأمي 

الثانية إلى وسائل الضمان-

أؤكد شك أو قلق شخص ما-



Homonyms: Words That Sound The Same (Cont’d)

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Affect vs. Effect

- Affect Means to Influence Something

e.g., the dampness began to affect my health.

- Effect Indicates the Result of a Cause

e.g., The production is relying on working hours effects.

• They’re = They Are

• There = Location

• Their = Possessive

• You’re = You Are

• Your = Ownership

تأثي  •

ي : مثال
بدأت الرطوبة تؤثر عل صحتر

ات س: مثال اعاتيعتمد الإنتاج عل تأثي 

هم•

الموقع•

حيازة•

أنت•

الملكية•



Commonly Misspelled & Misused Business Words

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Suppose vs. Supposed to

-Suppose = Think / Assume

e.g., I suppose I got there about half past eleven.

-Supposed to = Requirement

e.g., I am supposed to be home by midnight.

• Acquire/ Aquire

• Consensus / Census

- Census = U.S. Demographics Measuring

• Equipment (not equiptment)

• Gauge Gage Gouge

ض أن• المفير

ض - ض/ من التفكي  = افير تفير

ض أن - المتطلبات= من المفير

التعداد/ توافق •

حدةمثال الولايات المت= تعداد السكان -

المعدات•

المقياس•



نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Harass/Harrass

• Independent (Not Independant)

• Judgment USA, While Judgement UK

• Liaison (Liason)

• License (Not Lisense)

• Occurrence (Double Consonants)

• Principle vs. Principal

- Principle = Business or Person; Morals 
or Goals

- Principal = School; Premier or Head of 
an
Institution

Commonly Misspelled & Misused Business Words

التحرش•

مستقل•

الحكم•

ابط• الير

خيص• الير

(الحروف الساكنة مكررة)تكرار •

المبدأ مقابل مدير المدرسة•

الأخلاق أو الأهداف: الأعمال أو الشخص= المبدأ -

رئيس أو رئيس مؤسسة= مدير المدرسة -



Next Monday vs. Last May

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Next and Last are often Ambiguous Words.

- It happened last May.

- It happened in May.

- The meeting will be on next Monday.

• Dates Fix the Issues

مات التالىي والأخي  غالبًا ما تكون كل•

غامضة

ي -
ي مايو الماضز

حدث ذلك فز

ي مايو-
حدث ذلك فز

ز المق- بلسيعقد الاجتماع يوم الاثني 

التواري    خ توضح الغموض•



Mistakes That Spell Checker Won't Catch

نس  –جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Misspelled Words that are Real Words

- The bosses are in and argument.

- The bosses are in an argument.

- Let’s finish this meeting than get some lunch.

- Let’s finish this meeting then get some lunch.

- Sales are down so team moral is low.

- Sales are down so team morale is low.

- It’s important to asses every angle.

- It’s important to assess every angle.

ي بها أخطاء إملائية مر •
بكةالكلمات التر



Mistakes That Spell Checker Won't Catch (Cont’d)
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• Incorrect Pronouns

- Tom is presenting he proposal.

- Tom is presenting his proposal.

• Change in Verb Tense

- She finished her proposal and goes to 
get lunch.

- She finished her proposal and went to 
get lunch.

استخدام ضمائر غي  صحيحة•

ي زمن الفعل•
تغيي  فز



Overused Words
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• Repetition Can be Appropriate

• Legal Writing
• Remaining Consistent
• Reinforcing an Idea

- We want to ensure the security of this 
deal to  ensure the success for both 
parties going  forward.

التكرار يمكن أن يكون مناسبًا•

الكتابة القانونية•

ا•
ً
ابق متسق

تعزيز الفكرة•



Awesome Writing Grammar Tools
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• Grammarly:

• (add-ons & add-ins)

• www.grammarly.com

• GMAIL & Email Spell Checkers

• Grammar Girl  
www.QuickandDirtyTips.com/Grammar-Girl

http://www.grammarly.com/
http://www.quickanddirtytips.com/Grammar-Girl


Recap
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• Business Writing Requirements Vary 
Based on  Audience

• There are Many Steadfast Rules, but 
also Some  Flexibility

• Be Very Consistent

• Be Brief

• Get to the Point Quickly

• Discuss One, Clear Point at a Time

• Call your Reader to Action

• Always Run Grammar & Spell Checkers

متطلبات كتابة الأعمال تختلف بناءا •
عل الجمهور

• 
ً
ا هناك العديد من القواعد الصارمة ولكن أيض

بعض الكتابات تتطلب المرونة
ا•

ً
ا جد

ً
كن متسق

كن موجزًا•
أوصل إلى النقطة بشعة •
ي ك•

ل مناقشة موضوع أو نقطة واحدة واضحة فز
مرة

أخير القارئ بما يجب فعله •
دائمًا استخدم القواعد النحوية والتدقيق•

ي 
الإملان 



نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Thank You


