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) خاص لطلاب الأدتي ورقح أولى ( طلة –إيميل  –رسالح   

Letter – email - application 

Dear Sir / Madam                                               سص١ّت فٟ حبي ػذَ ٚجٛد اصُ اٌّشصً إ١ٌٗ٘زٖ بذا٠ت اٞ سصبٌت 

Dear Mr, _________  ٘زٖ بذا٠ت أٞ سصبٌت سص١ّت فٟ حبي ٚجٛد اصُ اٌّشصً إ١ٌٗ ) اصُ ِزوش (                               

Dear Mrs, ______                             ( ِؤٔث٘زٖ بذا٠ت أٞ سصبٌت سص١ّت فٟ حبي ٚجٛد اصُ اٌّشصً إ١ٌٗ ) اصُ  

Hello ______          write a letter to  ٘زٖ بذا٠ت اٞ سصبٌت غ١ش سص١ّت  ٚٔىخب اصُ اٌّشصً إ١ٌٗ ٚػبدة ٠ىْٛ بؼذ جٍّت    

      

        I am writing these lines to tell you  about   this ( اصُ اٌّٛضٛع  )  because it is very important for 

me and I enclosed all the needed papers about it . 

                                           ٚاٌخٟ حخض اٌّٛضٛع ٕ٘ب ٔىخب بؼض اٌجًّ ببلاصخؼبٔت ببٌىٍّبث أٚ الأفىبس اٌّؼطبة  فٟ اٌضؤاي

I believe that you will deal  well with it .  

I look forward to hearing a positive response from you in the near future . 

Yours faithfully, ٗغ١ش ِؼشٚف ٔٙب٠ت اٌشصبئً اٌشص١ّت ٚاٌخٟ ٠ىْٛ ف١ٙب اصُ اٌّشصً إ١ٌ                                            

Yours sincerely, ِٗؼشٚف ٔٙب٠ت اٌشصبئً اٌشص١ّت ٚاٌخٟ ٠ىْٛ ف١ٙب اصُ اٌّشصً إ١ٌ                                                

Best wishes,  ٔٙب٠ت اٌشصبئً اٌغ١ش سص١ّت                                                                                                      

Mr. M. Madhoun                 you are ٕ٘ب ٔىخب اصّه اٌّٛجٛد فٟ اٌضؤاي ١ٌٚش اصّه اٌحم١مٟ ٚػبدة ٠ىْٛ بؼذ وٍّت 

Mohammed Madhoun        ٕ٘ب ٔىخب اٌخٛل١غ ببصّه                                                                                    

The purchase manager  اٌّٛجٛد فٟ اٌضؤاي ٚػبدة ٠ىْٛ بؼذ اصّه اٌّٛجٛد فٟ اٌضؤاي اٌٛظ١فٟٕ٘ب حىخب ِضّبن          

Mortaja Ltd اٌٛظ١فٟغ ٌٙب اٌّٛجٛد فٟ اٌضؤاي ٠ٚىْٛ ػبدة بؼذ ِضّبن ٕ٘ب حىخب اصُ اٌششوت اٌخبب                                  

 

 اوخب ٘زٖ اٌضطٛس لأخبشن ػٓ ) اصُ اٌّٛضٛع ( لأٔٗ ُِٙ ببٌٕضبت ٌٟ ٚاسفمج وً الأٚساق اٌّطٍٛبت 

 أٔب ِخأوذ أٔه صخخؼبًِ بشىً ج١ذ ِؼٗ 

ٌضّبع سد إ٠جببٟ ِٕه فٟ اٌّضخمبً اٌمش٠ب قأحطٍغ بشٛ  
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 اخطر مواضيع التعبير و الرسائل في الكتاب الأول والثاني على الإطلاق

 Pupil's book 

Unit "1&2" 

وضوع واحدالطلب والحالة الشخصية مدموجان في م  

, و لغة هذا الموضوع لغة عزيزي الطالب , هذا الموضوع يجمع ما بين الطلب و طلب الحالة الشخصية حيث إنهما يصبان في مصب واحد 

سمه , فلديك فراغات ر اقوية و مرتبة , لكن عليك النظر إلى السؤال المتعلق بالموضوع للتعرف على شيئين هامين و هما  : أولا : اسم الكورس و الذي يتغير بتغي

اسم المؤسسة التعليمية المنوط بها ,  و إليك السؤال ثم لاسم الكورس في حال تم تغير اسمه تقوم أنت بتغير الاسم في الفراغات حتى لا يلتبس عليك الأمر  ,ثانيا :   
  الحل

You  are Ali Salem and your age is 18 , you want to do a foundation course in Environmental Studies اسم الكورس , write an 

application form طلب / a personal statement  بيانات شخصية for  INTERNATIONAL COLLEGE for SCIENTIFIC 

RESAERCH   اسم الكلية explain your reasons   for choosing this course , your experience in this field , how would your 

interests be developed and your future plan . 

application form / a personal statement  اكتب واحدة منها , أي ما يطلبه منك السؤال 

 الحل

INTERNATIONAL COLLEGE for SCIENTIFIC RESAERCH 

Name : --------------- 

Age -----------------  

Course Title ---------------ضع اسم الكورس---------- 

Dear Sir / Madam 

 I am posing this personal statement  because I مقدمة البيانات الشخصية /I am applying for this course مقدمة الطلب

have been interested in the subject of ---------اسم الكورس-------- for many years, and I would like to work in this 

field as a career in future. I have been reading books about  ---------اسم الكورس------  science since I was ten years 

old, so I know a lot about the basic ideas, but I need to extend what I know about it . At the moment I am 

studying  several related books  as my main subjects at school, and I believe these subjects will all be useful in the 

career I have chosen since I started secondary school. I have been a member of the ------اسم الكورس-------- Society 

for many  years. This  interest in this field  have  led me develop my skills in searching and collecting related 

information , and  I try to follow my interests outside the  school and so attend a wide variety of meetings and 

discussions around ,   so I see myself able  to achieve more and more by attending your posed course . I hope my 

application is successful, and I am looking forward to studying at your college. 

Unit "3" 

Write your own story about a strange coincidence or misunderstanding. 

 قصة متكاملة و متناسقة و سهلة الحفظ

One day at evening , while I was  walking in the street ,  I saw  my friend Ali , a short  man with fair hair , he was 

standing in the  street . I walked slowly and  kicked him severely on his back, Unfortunately the man who turned 

to face me wasn’t Ali at all, but a complete stranger . to make things worse , the man insisted on taking  me to the 

police station while I was trying to convince  him that I thought   him my friend Ali  ,  but he refused to listen to 

me .coincidently Ali  arrived and  he was surprised . I told the man that I hit him because I thought him that man  

pointing to my friend  Ali .The man realized that I did not mean to hurt him because he saw some similarity 

between him and my friend . I asked his pardon and left the place. 

 

 

هذا الجزء خاص 

 بموضوع الطلب
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الفقرة الاولى تحدث  فيها عن الموضوع الذي ترید التقدیم لھ وسبب اختیارك لھذا الموضوع
الفقرة الثانیة تتحدث عن خبراتك وتجاربك الخاصة في ھذا المجال
الفقرة الثالثة وھي الخاتمة لطلبك. في ھذه الفقرة تتمنى ان یكون طلبك ناجحا وان یتم قبولھ
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"Progress test's writing topic" 

Write a paragraph (100-150 words ) about your favourite school subject. Include the following 

information. 

 What subjects you are learning at school this year. 

 Which ones you like best and are most interested in. 

 Why you like the subject. 

 How long you have been studying the subject. 

 Which area of the subject you find most interesting. 

 What you would like to do with the subject in the future. 

At my school, I have been learning many subjects like English, geography and history , but my favorite 

subject is English because I never have difficulty in it  and always get good marks in  tests. In fact, I have 

been learning English for 7 years. I am interested in English subject since it represents the understanding 

of many cultures and sciences. 

I think all of English skills are very admiring ,but the one I prefer is speaking skills which enables me to 

communicate with my English speaking friends so I can avoid misunderstanding them. 

To Sum up, I hope to have a chance to widen my knowledge in this subject and became a teacher of 

English in the future and a achieve my dream as a good English speaker.    

Unit "4" 
QUESTIONNAIRE 

THE USE OF SOCIAL MEDIA 

 استبيان حول استخدام مواقع التواصل الاجتماعي

Gender Male Female 

Age 12-18 18-23 

Tick (√) beside your preferred answer:-  

1- Which of the following devices do you most prefer to use to connect to the internet? 

 Laptop computer  Smart phone  Desktop computer 

2- Where do you most prefer to be when you use the internet? 

 Home  Library  Friend's home 

3- Do you use the internet most often for? 

 Work  Personal reasons  Both 

4-what kind of social media sites do you prefer? 

 Facebook  Twitter  Tagged 

5- How many hours do you spend on social networks each week? 

 1-3hours  3-6 hours  More 

6- How many friends do you have on your friend's list ? 

 100-200 friends  300-500 friends  More 

The most important results : 
1- 55% of the students we asked said they prefer to use a smart phone. 

2-It seemed that nearly everyone used their phone mostly to communicate with friends. 

3-Students spent an average of one and a half hours per day on social media websites. 

 

 موضوعك المدرسي المفضل
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الطلب والحالة الشخصية
أنا أتقدم لهذه الكورس  / أنا أطرح هذه الحالة الشخصية لأنني مهتم بموضوع --------اسم الكورس-------- لعدة سنوات , وأود العمل في هذا المجال كمهنة في المستقبل . لقد قرأت كتب عن علم  -----اسم الكورس --------    منذ أن كان عمري عشر سنوات , لذلك أنا أعرف الكثير عن الأفكار الأساسية , لكن أحتاج لأوسع ما أعرفه بخصوصه . في هذه اللحظات أنا أدرس العديد من الكتب ذات العلاقة كمواد رئيسية في المدرسة , وأنا أعتقد أن هذه المواد سوف تكون مفيدة في المهنة التي اخترتها منذ أن بدأت المدرسة الثانوية . لقد كنت عضوا في جمعية -----اسم الكورس ---- لعدة سنوات . هذا الاهتمام في هذا المجال قادني لأطور مهاراتي في البحث وجمع المعلومات ذات العلاقة , وأحاول أن أتبع اهتماماتي خارج المدرسة ولذلك أحضر اجتماعات ومناقشات مختلفة وواسعة , لذلك أري نفسي قادر على تحقيق الكثير والكثير عن طريق مساقكم  المطروح .أأمل أن يكون طلبي ناجح , وأتطلع بشوق لأدرس في كليتكم
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يوما ما في المساء , بينما كنت أمشى في الشارع , رأيت صديقي علي , رجل قصير ذو شعر جميل , كان يقف في الشارع , مشيت ببطيء وضربته بقسوة على ظهره . لسوء الحظ الرجل الذي استدار ليواجهني لم يكن علي على الإطلاق , ولكن شخص غريب بالكامل ليجعل الأمور أسوأ , الرجل أصر على أخذي إلى مركز الشرطة بينما كنت أحاول أن أقنعه أنني ظننته صديقي علي , لكن هو رفض ليستمع لي , بالصدفة علي وصل وكان مندهشا . أخبرت الرجل الذي ضربته لأنني ظننته ذلك الرجل مشيرا إلى صديقي علي . الرجل أدرك أنني لم أقصد أن أجرحه لأنه رأى بعض التشابه بينه وبين صديقي . طلبت منه المسامحة وتركت المكان 
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اكتب عن مادتك المدرسية المفضلة 
ماهي المواد التي تتعلمها في المدرسة هذه السنة 
ما هي أكثر مادة مهتم بها 
من متى وأنت تدرس هذه المادة 
أي مجال في هذه المادة تجده أكثر إثارة 
ماذا ترغب أن تفعل في هذه المادة في المستقبل 
في مدرستي , لقد تعلمت العديد من المواد الدراسية  مثل اللغة الإنجليزية والجغرافيا والتاريخ , لكن مادتي المفضلة هي اللغة الإنجليزية لأنني لم أجد صعوبة فيها ودائما أحصل على علامات جيدة في الاختبارات . في الحقيقة , أنا أتعلم اللغة الإنجليزية منذ سبع سنوات . أنا مهتم باللغة الإنجليزية لأنها تمثل فهم العديد من الثقافات والعلوم . 
أعتقد أن مهارات اللغة الإنجليزية مثيرة للعجب , لكن التي أفضلها هي مهارة التحدث التي تمكنني من أتواصل مع أصدقائي الذين يتحدثون اللغة الإنجليزية لذلك أستطيع أن أتجنب سوء فهمهم . 
لكل نجمل ما سبق , أأمل أن يكون لدي فرصة لأوسع معرفتي في هذه المادة وأصبح معلم لغة إنجليزية في المستقبل وأحقق حلمي كمتحدث لغة إنجليزية جيد




 

"Progress test's writing topic" 

Write a paragraph (100-150 words ) about your favourite school subject. Include the following 

information. 

 What subjects you are learning at school this year. 

 Which ones you like best and are most interested in. 

 Why you like the subject. 

 How long you have been studying the subject. 

 Which area of the subject you find most interesting. 

 What you would like to do with the subject in the future. 

At my school, I have been learning many subjects like English, geography and history , but my favorite 

subject is English because I never have difficulty in it  and always get good marks in  tests. In fact, I have 

been learning English for 7 years. I am interested in English subject since it represents the understanding 

of many cultures and sciences. 

I think all of English skills are very admiring ,but the one I prefer is speaking skills which enables me to 

communicate with my English speaking friends so I can avoid misunderstanding them. 

To Sum up, I hope to have a chance to widen my knowledge in this subject and became a teacher of 

English in the future and a achieve my dream as a good English speaker.    

Unit "4" 
QUESTIONNAIRE 

THE USE OF SOCIAL MEDIA 

 استبيان حول استخدام مواقع التواصل الاجتماعي

Gender Male Female 

Age 12-18 18-23 

Tick (√) beside your preferred answer:-  

1- Which of the following devices do you most prefer to use to connect to the internet? 

 Laptop computer  Smart phone  Desktop computer 

2- Where do you most prefer to be when you use the internet? 

 Home  Library  Friend's home 

3- Do you use the internet most often for? 

 Work  Personal reasons  Both 

4-what kind of social media sites do you prefer? 

 Facebook  Twitter  Tagged 

5- How many hours do you spend on social networks each week? 

 1-3hours  3-6 hours  More 

6- How many friends do you have on your friend's list ? 

 100-200 friends  300-500 friends  More 

The most important results : 
1- 55% of the students we asked said they prefer to use a smart phone. 

2-It seemed that nearly everyone used their phone mostly to communicate with friends. 

3-Students spent an average of one and a half hours per day on social media websites. 

 

 موضوعك المدرسي المفضل
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Unit "5" 

 كتابة مقالة عن الرسائل اليدوية

Write a short essay about writing letters 

Mobile phones and social media sites became common in modern life, writing letters seems to be an old way. 
Some people see that writing letters will be totally replaced by other modern means of communication, which I 
think is partly true. There is no denying that the communication technology has always been under rapid 
development recently. Take mobile phones as an example, the mobile phones now can not only make phone 
calls but also send text messages and even surf the Internet especially with the social media sites, which makes 
it much more suitable  for people to talk to others using mobile phones. On the other hand, social media letters 
sometimes lack the sense and feelings. However, writing letters has many  advantages. Sometimes it is 
necessary for people to keep a hand-writing letter as a proof. Letters can also help to keep the sense of reality 
when people touching it and holding it. In conclusion, despite the presence of technology, writing letters will 
remain old but also useful enough  at the same time.   

 

 

Unit "7" 

General inquiry letters 

) مدموجة في رسالة واحدة( للبحث عن وظيفة الكترونية شخصيةرسالة استفسار و رسالة   

You are Ahmad Omar, write a general enquiry letter / personal email to a local company with your own information. 

From: hassan123@hotmailt.com رسالة الشخصيةخاص بال   

To: omar2010@hotmail.comخاص بالرسالة الشخصية 

 Subject: a favour for having a vacancy /للرسالة الشخصية 

Subject: an  enquiry for having a vacancy للاستفسار  

Hello Sami الرسالة الشخصية تحية   / Dear Sir / Madamتحية الاستفسار 

This is just a quick message to ask if you could do me a favourمقدمة الرسالة الشخصية.I am 

writing to enquire about possible vacancies with your company مقدمة الاستفسار, I'm leaving 

school at the end of June and I need to find some work. I was just wondering if there were any 

vacancies at your company . I’m good at languages and IT, which I hope would make me 

suitable for various jobs. 

I enclose my CV and would be grateful if you could keep it on file in case of any future 

opportunities. Could you ask around and see if there’s anything suitable in case you do not 

have any vacancy for me  ?  

Best wishes, بالرسالة الشخصيةخاص    

 Ahmad  

Yours faithfully,خاص رسالة الاستفسار 

 Ahmad Omar 
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Write an essay about ( Old and New Ways of Communication ) :

hp 250 g7
Typewriter
الجوالات ومواقع التواصل الاجتماعي أصبحت شائعة في الحياة الحديثة , كتابة الرسائل تبدو أنها طريقة قديمة .
بعض الناس يروا أن كتابة الرسائل سوف يستبدل بالكامل بوسائل تواصل حديثة أخرى , التي أعتقد أنها صحيحة نوعا ما . لا يوجد لا يوجد هناك إنكار أن تكنولوجيا التواصل كانت دائما في تطور سريع في الآونة الأخيرة . خذ الجوالات كمثال , الجوالات الآن يمكنها ليس فقط إجراء مكالمات لكن أيضا إرسال الرسائل النصية وحتى تصفح الانترنت خصوصا مع مواقع التواصل الاجتماعي , التي أكثر ملائمة للناس الذين يتحدثون مع الآخرين باستخدام الجوالات . من ناحية أخرى , رسائل مواقع التواصل الاجتماعي أحيانا تفتقر للإحساس والمشاعر . على أي حال كتابة الرسائل لها العديد من المزايا . أحيانا تكون ضرورية للناس لتبقى الرسالة المكتوبة بخط اليد كدليل . الرسائل يمكن أيضا أن تساعد في الحفاظ على الشعور بالواقع عندما يلمسونها الناس ويمسكونها . في الختام , بالرغم من حضور التكنولوجيا , كتابة الرسائل سوف يبقى قديما لكن أيضا مفيد كفاية في نفس الوقت 




 

Unit "5" 

 كتابة مقالة عن الرسائل اليدوية

Write a short essay about writing letters 

Mobile phones and social media sites became common in modern life, writing letters seems to be an old way. 
Some people see that writing letters will be totally replaced by other modern means of communication, which I 
think is partly true. There is no denying that the communication technology has always been under rapid 
development recently. Take mobile phones as an example, the mobile phones now can not only make phone 
calls but also send text messages and even surf the Internet especially with the social media sites, which makes 
it much more suitable  for people to talk to others using mobile phones. On the other hand, social media letters 
sometimes lack the sense and feelings. However, writing letters has many  advantages. Sometimes it is 
necessary for people to keep a hand-writing letter as a proof. Letters can also help to keep the sense of reality 
when people touching it and holding it. In conclusion, despite the presence of technology, writing letters will 
remain old but also useful enough  at the same time.   

 

 

Unit "7" 

General inquiry letters 

) مدموجة في رسالة واحدة( للبحث عن وظيفة الكترونية شخصيةرسالة استفسار و رسالة   

You are Ahmad Omar, write a general enquiry letter / personal email to a local company with your own information. 

From: hassan123@hotmailt.com رسالة الشخصيةخاص بال   

To: omar2010@hotmail.comخاص بالرسالة الشخصية 

 Subject: a favour for having a vacancy /للرسالة الشخصية 

Subject: an  enquiry for having a vacancy للاستفسار  

Hello Sami الرسالة الشخصية تحية   / Dear Sir / Madamتحية الاستفسار 

This is just a quick message to ask if you could do me a favourمقدمة الرسالة الشخصية.I am 

writing to enquire about possible vacancies with your company مقدمة الاستفسار, I'm leaving 

school at the end of June and I need to find some work. I was just wondering if there were any 

vacancies at your company . I’m good at languages and IT, which I hope would make me 

suitable for various jobs. 

I enclose my CV and would be grateful if you could keep it on file in case of any future 

opportunities. Could you ask around and see if there’s anything suitable in case you do not 

have any vacancy for me  ?  

Best wishes, بالرسالة الشخصيةخاص    

 Ahmad  

Yours faithfully,خاص رسالة الاستفسار 

 Ahmad Omar 
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رسالة استفسار وإيميل شخصي الكتروني للبحث عن وظيفة ( مدموجة في رسالة واحدة
 
أنت اسمك أحمد عمر ,اكتب رسالة استفسار أو ايميل شخصي لشركة محلية بمعلوماتك الشخصية
 
هذه مجرد رسالة سريعة تسأل عما إذا كان بإمكانك تقديم خدمة لي( مقدمة الإيميل الشخصي ). أكتب إليكم للاستفسار عن الوظائف الشاغرة المحتملة في شركتك ( مقدمة الاستفسار) ، سأغادر المدرسة في نهاية شهر يونيو وأحتاج إلى العثور على بعض العمل. كنت أتساءل فقط إذا كان هناك أي وظائف شاغرة في شركتك. أنا أجيد اللغات وتكنولوجيا المعلومات ، والتي آمل أن تجعلني مناسبًا لمختلف الوظائف.
 أرفق سيرتي الذاتية وسأكون ممتنًا إذا استطعت الاحتفاظ بها في ملف في حالة وجود أي فرص مستقبلية. هل يمكنك الاستفسار ومعرفة ما إذا كان هناك أي شيء مناسب في حالة عدم وجود وظيفة متوفرة لي
شكرا جزيلا للمساعدة , وأتطلع بشوق للسماع منكم 
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يمكنكم متابعتي عبر صفحتى ومجموعتي عالفيسبوك: إنجليزي توجيهي فلسطين مع محمد المدهون
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Thank you very much for your help, and I look forward to hearing from you.
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Personal Email

Job Vacancy - Informal enquiry
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Formal e-mail – Job Vacancy 

Formal enquiry for job opportunity
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طلب غير رسمي
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إيميل / طلب رسمي - فرصة عمل 
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Write a personal email to a friend asking him\her for job vacancy.
اكتب رسالة برید إلكتروني شخصیة إلى صدیق تطلب منھ وظیفة شاغرة
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Write a Formal enquiry letter asking for job vacancy. اكتب رسالة استفسار رسمیة تطلب وظیفة شاغرة
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التعبير والرسائل في المنهاج حل مشكلة مواضيع 

 في اللغة الإنجليزية الجديد

 للثانوية العامة

 

 سالم مطرأ.            ىنعيم عيسأ.
 )رفح(                  )رفح(              

0595184375                              0599565623 

 أ.محمد النفار        أ.سعد بشارة     
 )خانيونس(                        )غزة(           

0598500025                                   0599301571 

 

2015-2016 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mohammed
Rectangle

Mohammed
Typewriter
    

Mohammed
Typewriter



Mohammed
Typewriter
From : Mortaja-Manager@hotmail.com
To : Saqa-Manager@hotmail.com
Subject : Product Enquiry
Dear Mr. Sami
Thank you for the products you offer to help the society. We are interested in purchasing quite a  large number of your electronic switches.
Before placing an order, we would need to know if there is a guarantee on these parts, and how long it is. We would also require delivery within four weeks of placing the order. Could you confirm that this is possible?
We would be grateful if you could send details and the products list .
Yours sincerely, 
Mr. M. Mortaja  التوقيع باسمك
Mazen Mortaja اسمك المعطى في السؤال
General Manager المسمى الوظيفي
Mortaja Ltd  اسم الشركة التى تعمل بها  
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الإيميل المرسل  :استفسار عن منتج  
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You are Mazen Mortaja- the general manager of Mortaja Ltd ( limited )
You want to send an enquiry letter to enquire a specific product ( machine )
You are sending the letter to Mr. Sami Al Saqa , the General Manager of Al Saqa Company

Mohammed
Typewriter
U8

Mohammed
Typewriter
1

ENG-M
Rectangle

ENG-M
Typewriter
5

ENG-M
Typewriter
اسمك

ENG-M
Typewriter
المسمي الوظيفي

ENG-M
Typewriter
اسم الشركة التي تعمل بها

ENG-M
Typewriter
اسم المرسل إليه

hp 250 g7
Typewriter
أنت مازن مرتجى - المدير العام لشركة مرتجى  
تريد إرسال رسالة استفسار للاستفسار عن منتج معين (آلة
تقوم بإرسال الرسالة إلى السيد سامي السقا ، مدير عام شركة السقا
 من: Mortaja-Manager@hotmail.com
إلى: Saqa-Manager@hotmail.com
الموضوع: الاستفسار عن المنتج
عزيزي السيد سامي
شكرا لك على المنتجات التي تقدمها لمساعدة المجتمع. نحن مهتمون بشراء عدد كبير جدًا من المفاتيح الإلكترونية 
قبل تقديم الطلب ، نحتاج إلى معرفة ما إذا كان هناك ضمان على هذه الأجزاء ومدة ذلك. سنطلب أيضًا التسليم في غضون أربعة أسابيع من تقديم الطلب. هل يمكنك تأكيد أن هذا ممكن؟
سنكون ممتنين إذا كنت تستطيع إرسال التفاصيل وقائمة المنتجات.
تفضلوا بقبول فائق الاحترام،
السيد مازن مرتجى
مازن مرتجى
مدير عام
شركة مرتجى
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الإيميل المرسل  :استفسار عن منتج
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Look at these different letters then write your own business letter for a local company.
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اكتب رسالة تجاریة قصیرة إلى شركة تطلب نسخة من قائمة منتجاتھا ، مع الأسعار والسؤال عن التخفیض المحتمل للأسعار للطلبیات الكبیرة 



 

Unit "8" 
Reply letters 

You are Ms.Fay Sutherland , producing Manager, at bestelec Ltd Company. You are asked to reply to a 

letter of enquiry from Mr.Carlo Andretti, the purchasing manager at Kina Machine Tools, which wants 

to buy electronic switches. 

Re: possible order for electronic switches 

Dear Mr. Andretti, 

Thank you for letter. Mr. Allen has asked me to reply to your questions . 

I am pleased to tell you that we will be able to supply the switches within your 

required delivery period of four weeks. We are able to offer a 10% reduction on the 

normal unit price of 12.50$  for orders of a hundred or more. Could you please let us 

know how many you would need? 

I can also confirm that our products have a two year guarantee ( full replacement of 

any parts that may develop a problem ). Finally, payment can be made bank transfer 

or, if you prefer, by cheque. 

Thank you again for your interest, and I look forward to hearing from you. 

 

Yours sincerely, 

F.Sutherland 
Ms. Fay Sutherland 

Production Manager 

Bestelec Ltd  

  

 

You are Ms.Fay Sutherland , producing Manager, at Bestelec Ltd Company. The general manager at 

your company Mr. Allen asked you to reply to a letter Mr.Carlo Andretti, the purchasing manager at 

Kina Machine Tools, reminding them of the payment and the problem of being late. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reading Plus 

RE : Payment not received 

Dear Mr Andretti, 

I am writing with reference to your recent order for 120/056 switches. 

These were sent on 7th October, together with a request for payment within 2 weeks. 

We notice ,however, that we have still not received the payment. 

To remind you the full amount was $1.350, including the 10% reduction. If there is a problem, 

could you contact me as soon as possible, please? 

Yours sincerely, 

F. Sutherland 

Ms Fay Sutherland 

Production Manger 

Bestelec Ltd 
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Reply letters رسائل رد 
الرد على طلبية محتملة لمفاتيح إلكترونية
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عزيزي السيد أندريتي 
شكرا لك على الرسالة لقد طلب مني السيد ألين الرد على أسئلتك
يسعدني أن أخبركم أننا سنكون قادرين على توريد المفاتيح خلال فترة التسليم المطلوبة أربعة أسابيع. نحن قادرون على تقديم تخفيض بنسبة 10 ٪ على
سعر الوحدة العادي 12.50 دولار للطلبات من مائة أو أكثر. هل يمكن أن تسمح لنا من فضلك أن نعرف كم ستحتاج؟
يمكنني أن أؤكد أيضًا أن منتجاتنا تتمتع بضمان لمدة عامين (استبدال كامل ل أي أجزاء قد تتسبب في حدوث مشكلة). أخيرًا ، يمكن إجراء الدفع عن طريق التحويل المصرفي أو عن طريق الشيكات ، إذا كنت تفضل ذلك.
شكرًا لك مرة أخرى على اهتمامك ، وأتطلع إلى الاستماع منك
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هون بدنا نرد على رسالة الاستفسار وراح نحكي عن فترة التسلیم وسعر المنتج والتخفیض وطريقة الدفع 


hp 250 g7
Typewriter
إعادة توجیه الرسالة :طلبیة ممكنة للمفاتیح الإلكترونیة
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يمكنكم متابعتي عبر صفحتى ومجموعتي عالفيسبوك: إنجليزي توجيهي فلسطين مع محمد المدهون
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Unit "8" 
Reply letters 

You are Ms.Fay Sutherland , producing Manager, at bestelec Ltd Company. You are asked to reply to a 

letter of enquiry from Mr.Carlo Andretti, the purchasing manager at Kina Machine Tools, which wants 

to buy electronic switches. 

Re: possible order for electronic switches 

Dear Mr. Andretti, 

Thank you for letter. Mr. Allen has asked me to reply to your questions . 

I am pleased to tell you that we will be able to supply the switches within your 

required delivery period of four weeks. We are able to offer a 10% reduction on the 

normal unit price of 12.50$  for orders of a hundred or more. Could you please let us 

know how many you would need? 

I can also confirm that our products have a two year guarantee ( full replacement of 

any parts that may develop a problem ). Finally, payment can be made bank transfer 

or, if you prefer, by cheque. 

Thank you again for your interest, and I look forward to hearing from you. 

 

Yours sincerely, 

F.Sutherland 
Ms. Fay Sutherland 

Production Manager 

Bestelec Ltd  

  

 

You are Ms.Fay Sutherland , producing Manager, at Bestelec Ltd Company. The general manager at 

your company Mr. Allen asked you to reply to a letter Mr.Carlo Andretti, the purchasing manager at 

Kina Machine Tools, reminding them of the payment and the problem of being late. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reading Plus 

RE : Payment not received 

Dear Mr Andretti, 

I am writing with reference to your recent order for 120/056 switches. 

These were sent on 7th October, together with a request for payment within 2 weeks. 

We notice ,however, that we have still not received the payment. 

To remind you the full amount was $1.350, including the 10% reduction. If there is a problem, 

could you contact me as soon as possible, please? 

Yours sincerely, 

F. Sutherland 

Ms Fay Sutherland 

Production Manger 

Bestelec Ltd 
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اكتب بالإشارة إلى طلبيتكم مؤخرا بخوصو 120 مفتاح رقم  154/056
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تم أرسالها في السابع من أكتوبر مع طلب للدفع خلال أسبوعين 
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نلاحظ على أي حال أننا لا زلنا لم نتلقى الدفعة 

hp 250 g7
Typewriter
نذكركم  بأن كامل المبلغ كان 1350 دولار شامل 10 % خصم  إذا كان هناك مشكلة تواصل معي في أسرع وقت ممكن من فضلك 
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Read the letter and write a reply in your reply :
o Apologize for the problem .
o give an explanation .
o say what you have done to solve the problem .
Dear Mr Andretti :
Thanks for you letter, I am very sorry that you haven't received payment yet. There is a misunderstanding with
the bank We asked them to transfer the money over two weeks ago , After enquiry, we found that they still wants us to confirm the request: The full amount should be in your account within 3 days .
Yours sincerely,
C. Andretti
Mr.Carlo Andretti
Purchasing manager
Kina Machine Tools
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رسالة رد واعتذار لتأخر الدفعة 
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شكرًا لك على رسالتك ، أنا آسف جدًا لأنك لم تتسلم الدفعة بعد. هناك سوء تفاهم مع البنك لقد طلبنا منهم تحويل الأموال منذ أكثر من أسبوعين ، وبعد الاستفسار وجدنا أنهم ما زالوا يريدون منا تأكيد الطلب: يجب أن يكون المبلغ الكامل في حسابك في غضون 3 أيام



 :خلاه الشهش الماضي. يمنىل الاستفادة مه هزي الأفناس معلامتب بشيذًا إلنتشوويًا شخصيًا إلى صذيقل جىن لإخباسي بالأخباس الساسة التي حذثت 

 ششح الحذث. * شعىسك حياه رلل. * ما هى الخيش والشش فيها *

 

Write a personal email to your friend John telling him about good news happened to 

you during the last month. You can make use of these ideas  :  

 *Explaining the event. * Your feeling about it. * What is good and bad about it. 

 

Hi 

I’ve got some great news to tell you, or some good and some bad actually.  

First the good part: last week I was chosen as captain of the school team! It’s really exciting, but at the same time 

I must say I feel a bit frightened. Every time something goes wrong, everyone will blame me, even if it’s not my 

fault. Still, I suppose that’s all part of being the captain.  

Last week, I played my first match as captain. We won 3–1, which was good, but here comes the bad part: I hurt 

my leg. It was my own fault because I was overconfident, trying too hard to score an amazing goal. Anyway , the 

problem is that I don’t think I’ll be able to play in the next match.   

Enough about me. How are things with you? Please let me know how you’re doing. 

Bye for now, 

Fawzi 

اخزٞبسٛ ىذٛ ثعض الأخجبس اىغبسح لأخجشك ثٖب ، أٗ ثعض الأخجبس اىجٞذح ٗاىجعض اٟخش اىغٞئ فٜ اى٘اقع. أٗلاً اىجضء اىجٞذ: الأعج٘ع اىَبضٜ رٌ 

ٍب ، قبئذاً ىفشٝق اىَذسعخ! إّٔ أٍش ٍضٞش دقًب ، ىنِ فٜ ّفظ اى٘قذ ٝجت أُ أق٘ه إّْٜ أشعش ثبىخ٘ف ثعض اىشٜء. فٜ مو ٍشح ٝذذس فٖٞب خطأ 

 . ىعجذ الأعج٘ع اىَبضٜ أٗه ٍجبساح ىٜ مقبئذاىنبثزِ. ٍٗع رىل ، أعزقذ أُ ٕزا مئ جضء ٍِ مّ٘ل ئٜٜ اىجَٞع ، دزٚ ى٘ ىٌ ٝنِ رىل خطعٞيٍْ٘

ٗىذ جبٕذح ، ٗمبُ رىل جٞذاً ، ٗىنِ ْٕب ٝأرٜ اىجضء اىغٞئ: ىقذ آرٝذ سجيٜ. ىقذ مبُ خطأٛ لأّْٜ مْذ ٍفشط اىضقخ ، ٗدب 1-3. ىقذ فضّب ىيفشٝق 

ٍِ . مٞف ٕٜ الأٍ٘س ٍعل؟ ٕزا ٝنفٜ عْٜرغجٞو ٕذف ٍزٕو. عيٚ أٛ دبه ، اىَشنيخ ٕٜ أّْٜ لا أعزقذ أّْٜ عأرَنِ ٍِ اىيعت فٜ اىَجبساح اىقبدٍخ. 

 .فضيل أخجشّٜ عِ دبىل 

Write a report of an event for a school magazine (it doesn’t have to be a football match or even a real 

event( : 

Our school held a match between Hebron team and Al Quds team . The match was going so great and fun . There 

were several talking points in this exciting match, but unfortunately they involve decisions made by the referee. 

He had several decisions to make that probably had an effect on the result, and I’m sorry to say I don’t believe he 

got all of them right. Alquds team took the lead after only five minutes, and they looked comfortable defending it. 

Towards the end of the first half, there was a challenge between the two captains , It could easily have caused a 

serious injury, but luckily they were able to continue after treatment. The referee awarded a free kick, but in my 

opinion, he should have sent Hebron Captain off  .  

In the second half, it was in fact a ALQuds player who was sent off, so it was hard to play the rest of the match 

with only ten men .Although they were only ten , they managed to score a goal . Maybe that was some kind of 

justice. 

فٜ ٕزٓ اىَجبساح  عْٖب مبّذ ْٕبك ّقبط عذٝذح ىيذذٝشسائع ٍَٗزع.  ثشنوأقبٍذ ٍذسعزْب ٍجبساح ثِٞ فشٝق اىخيٞو ٗفشٝق اىقذط. مبّذ اىَجبساح رغٞش 

أّْٜ  ٜ أُ أق٘همبُ ىذٝٔ عذح قشاساد لارخبرٕب سثَب مبُ ىٖب رأصٞش عيٚ اىْزٞجخ ، ٗٝؤعفْ .رْط٘ٛ عيٚ قشاساد ٝزخزٕب اىذنٌ ، ىنْٖب ىلأعفاىَضٞشح 

ثِٞ اىقبئذِٝ ،  ثذٗا ٍشربدِٞ ىيذفبع عْٖب. قشة ّٖبٝخ اىش٘ط الأٗه ، مبُ ْٕبك رذذ . رقذً فشٝق اىقذط ثعذ خَظ دقبئق فقظ ، ٗلاأعزقذ أّٔ أصبة فٖٞب

خ اىذنٌ سميخ دشح ىنِ ثشأٜٝ عيٚ الاعزَشاس ثعذ اىعلاط. ٍْ قبدسِٝمبُ ٍِ اىََنِ أُ ٝزغجت ثغٖ٘ىخ فٜ إصبثخ خطٞشح ، ىنِ ىذغِ اىذظ مبّ٘ا 

 فٜ اىش٘ط اىضبّٜ ، رٌ طشد لاعت ٍِ فشٝق اىقذط ، ىزىل مبُ ٍِ اىصعت اىيعت .مبُ ٝجت عيٞٔ أُ ٝطشد قبئذ فشٝق اىخيٞو 

 .ٍِ اىعذاىخ اىَشٍٚ . سثَب مبُ ٕزا ّ٘عب ثقٞخ اىَجبساح ثعششح لاعجِٞ فقظ. ٗسغٌ أٌّٖ مبّ٘ا عششح لاعجِٞ فقظ ، إلا أٌّٖ رَنْ٘ا ٍِ رغجٞو أ
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اكتب تقريرًا عن حدث لمجلة مدرسية ( ليس بالضرورة أن تكون مباراة كرة قدم أو حتى حدثًا حقيقيًا
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إلى اللقاء



Memorable holiday 

          I will always remember my last holiday, It was my best holiday all my life  .  

The place which I visited was )ْٕب ّنزت اعٌ اىَذْٝخ أٗ اىذٗىخ  ( ,   because I was invited for some days by my friend 

who has a house there. We went together and spent five days. 

       In the mornings, we stayed on the beach for hours just lying and asleep, taking enough energy for  

the rest  of the day for the night  .  

       At night, we went out until the next morning. We danced, sang , played and met people near the beach. 

While we were watching the moon in silence , I enjoyed it a lot with my friend and the others who I met too  .  

        More importantly, I think that I learnt how to spend my time and to get out of routine. 

 

 ًَ  ب إجبصرٜ الأخٞشح ، ىقذ مبّذ أفضو عطيخ ىٜ ط٘اه دٞبرٜ.عأرزمش دائ

ْٞب خَغخ اىَنبُ اىزٛ صسرٔ مبُ )ْٕب ّنزت اعٌ ٍذْٝخ أٗ اىذٗىخ( ، لأّْٜ دعٞذ ىجضعخ أٝبً ٍِ قجو صذٝقٜ اىزٛ ىذٝٔ ٍْضه ْٕبك. رٕجْب ٍعًب ٗأٍض

 أٝبً.

 ٝنفٜ ٍِ اىطبقخ ىجقٞخ اىًٞ٘ ىٞلا فٜ اىصجبح ، ثقْٞب عيٚ اىشبطئ ىغبعبد ٍغزيقِٞ ّٗبئَِٞ ، ّأخز ٍب  

 فٜ اىيٞو ، مْب ّخشط دزٚ صجبح اىًٞ٘ اىزبىٜ. سقصْب ٗغْْٞب ٗىعجْب ٗقبثيْب أشخبصًب ثبىقشة ٍِ اىشبطئ. 

 ثَْٞب مْب ّشبٕذ اىقَش فٜ صَذ ، اعزَزعذ مضٞشًا ٍع صذٝقٜ ٗاٟخشِٝ اىزِٝ قبثيزٌٖ أٝضًب.

 ٗقزٜ  ٗاىخشٗط ٍِ اىشٗرِٞ الإٌٔ ٍِ رىل ، أعزقذ أّْٜ رعيَذ مٞف أقضٜ

 

 بعض الملاحظات

 غخٞص شٞٞاٗ قٌ ثزغ ىٖب ٗىنِ فنش فٜ اقشة ٍشادف خٞلا رزشك فشاغ ٍنبُ اىنيَبد اىزٜ لا رعشف ٍعْبٕب ثبىجَيخ ٗلا رنزجٖب ثبىيغخ اىعشث -

 اىجَيخ

 وٞ.ٍِ اىضشٗسٛ جذا اىنزبثخ ثخظ ٗاضخ ٗجَ -

 فبصلاد ٗارجبع علاٍبد  ظٞاىجعض داخو اىفقشح اى٘ادذح ثْقبط ٗى ٗفصو اىجَو عِ ثعضٖب  شٞمو جَيخ ثذشف مج خٍِٝ اىضشٗسٛ ثذا -

 اىَعْٚ ٘ضخٝٗ الإّجيٞضٝخاىنزبثخ ثبىيغخ  أعبعٞبدٍِ  ٌٞالاخشٙ ثَب اٍنِ لاُ اىزشق ٌٞاىزشق
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عطلة لا تنسى
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يمكنكم متابعتي عبر صفحتى ومجموعتي  عالفيسبوك: إنجليزي توجيهي فلسطين مع محمد المدهون




