
أهمية كتابة الأعمال
الجيدة

إنشاء دليل لصوتك
ولأسلوبك

أنواع كتابات
الأعمال

قواعد أثناء الكتابة

الحيل السبعة لجعل
ً إيميلك محترفا

مقترحات الأعمال

تصريحات صحفية

CV السيرة الذاتية

عوائق لغة
الاتصالات الدولية

تقنيات للكتابة في
مختلف المجالات

Sales & Ad Copy

Social Media
Writing:

Facebook

Social Media
Writing: Twitter

Blogging &
Article Writing

Ideas For Blog
Posts

Trademark
Symbol Usage

Acronyms

Commonly
Misspelled &

Misused
Business Words

Overused Words

اجعل مراسلاتك
بسيطة للغاية

تجنب التعبيرات
العامية

لا تستخدم
الاختصارات

ابحث عن معوقات
لغة الأعمال في
الدولة التي ترسل

إليها

قم بتوضيح أي معنى
غير مفهوم قبل
الموعد المحدد

اكتبها بنفسك

ما يجب تضمينه \
استبعاده

البدء بالتعليم قبل
الخبرة

التركيز على
الإنجازات بدلاً من

الواجبات

خطاب التقديم

حافظ على التنسيق

اعرض مواطن
قوتك

الترويج لحدث

الإعلان عن تعيين
إدارة جديدة

إطلاق منتج جديد

تغيير الرئيس
التنفيذي

تحقيق إنجازات
كبرى في المبيعات

وجه المقترح
لجمهور محدد

اشرح عملك بإيجاز

عرض اقتراحك

ركز على التفاصيل

كن محدداً قدر
الإمكان

اذكر أمثلة للنجاح

انه برسالة قوية
وواضحة

ً تعطي انطباعاً جيدا

زيادة مكانة العلامة
التجارية

تطوير الأعمال
بشكل أفضل

نتائج إعلان أفضل

المزيد من التفاعل
مع الرسائل
الإلكترونية

ارتفاع معدل
الاحتفاظ بالعملاء

حدد صوت أو
طريقة موحدة
للكتابة

وضع مجموعة من
المصطلحات

المشتركة

استخدام

المصطلحات التي
تشير إلى عملك

حدد نغمة مناسبة
للكتابة الخاصة بك

داخلي

الأعمال التجارية
للشركات

التواصل مع العملاء

العملاء المحتملون

موافقة الفعل
للفاعل في الجمع

والمفرد

الأزمنة والأصوات

Commas

أدوات التعريف

Capitalization

الاقتباسات

Apostrophes

أسلوب الشرط

قم بمجاملة
المرسل إليه

اذكر أحد الأشخاص
المشتركين بينكما

تحدث عن موضوع
واحد فقط

اجعل الرسالة سهل
فهمها

قم بالتدقيق
الإملائي مرتين

كن حذراً من
السخرية أو الفكاهة

قم بعمل تذييل في
نهاية الرسالة للفت

الانتباه


