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اختصارات
في كتابة الايميل



لمـــن يكتـــب ايميلات باللغـــة الإنجليزيـــة يلاحظ 
انتشـــار الكثير مـــن الاختصارات في المراســـلات 
وهـــي تختـــصر الكثـــير  مـــن العبـــارات الطويلة 
وتسرع في عملية التواصل، وبالمناســـبة تعتبر 
الاختصـــارات من الاســـتخدامات الرســـمية  في 
الايميل ولا تقلل من رسميتها عند استخدامها 
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@adsh_5sعبد الله ظافر

ســـتجد في هذا الملف أكثر الاختصارات 
اســـتخدامًا في المراســـلات عـــبر الايميل 

الاختصـــار المعنى بالإنجليزي المعنى بالعــربي

ASAP As Soon As Possible في أقرب وقت ممكن

BCC Blind Carbon Copy نسخة  كربونية مخفية

CC Carbon Copy نسخة كربونية

FYI For Your Information لمعلوماتك

FYA For Your Action يرجى اتخاذ اللازم 

FY Fiscal Year السنة المالية

TBC To Be Confirmed يرجى التأكيد

USP Unique Selling
Proposition/Point عرض فريد 

WC Week Commencing بداية الأسبوع

WE Week ending نهاية الأسبوع 
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الاختصـــار المعنى بالإنجليزي المعنى بالعــربي

EOD End of Day نهاية اليوم

EOM End of The Message نهاية الرسالة

RSVP Please Reply يرجى الرد على الدعوة

NRN No Reply Necessary لا يحتاج إلى رد ضروري

BTW By The Way على فكرة

KIT Keep In Touch ابق على تواصل

KPI Key Performance Indicators مؤشرات الأداء

NDA Non-Disclosure Agreement
اتفاق سري 

"عدم الإفصاح" 

R&D Research and Development البحث والتطوير

SBU Strategic Business Unit وحدة الأعمال
الاستراتيجية



@adsh_5sعبد الله ظافر

الاختصـــار المعنى بالإنجليزي المعنى بالعــربي

SME Small to Medium Enterprise المنشآت الصغيرة
 والمتوسطة 

YTD Tear To Date منذ بداية العام
وحتى اليوم

LET Leaving Early Today مغادرة في وقت
 مبكر اليوم

PRB Please Reply By يرجى الرد

HTH Hope That Helps آمل أن يساعد

WFH Working From Home عمل من المنزل

TLTR Too Long To Read طويلة جدًا للقراءة
"يرجى الاختصار"

TL;DR Too Long; Didn't Read طويل جدًا؛ لم أقرأ

Y/N Yes or No? نعم أو لا؟

OOO Out Of Office خارج المكتب "في إجازة"
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الاختصـــار المعنى بالإنجليزي المعنى بالعــربي

SFW Safe For Work عمل بآمان

LMK Let Me Know ابقني على اطلاع

IMO In My Opinion من رأيى

IDK I Do Not Know لا أملك معلومة 

FWIW For What It Is Worth لما يستحق

TYT Take Your Time خذ وقتك

OT Off-Topic خارج الموضوع

TED Tell, Explain, Describe تحدث، وضح ، اوصف

IAM In A Meeting في اجتماع

Enc Enclosed يوجد مرفق

Ps Postscript ملحوظة



ختامًا ..
عند اســـتخدام الاختصـــارات في 
ايميلـــك تأكد من النقـــاط التالية

افهم بشـــكل جيد متى يتم استخدام الاختصار
 

لا يفضـــل كتابة أكثر من اختصار بشـــكل متتالي، 
من الممكن أن تسبب سوء فهم لدى المستلم

 
غالبًـــا الاختصـــارات قد تـــم الاتفـــاق عليها بين 
جديـــد  اختصـــار  تخـــترع  فـــلا  المســـتخدمين، 
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