
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dear 
 
We are pleased to tell you that an appointment has been booked for you to see  
 
__________________________ as follows: 
 
Date:  ___________________________________ 
 
Time:  ___________________________________ 
 
Place:  ___________________________________ 
 
Details: ________________________________________________________ 
 
  ________________________________________________________ 
 
Please make sure you bring: ____________________________________________ 
 
Wasted appointments are costly and cause delays for other people.  If you are unable to attend 
this appointment, please make sure you contact us to rearrange another time. Our contact details 
are as follows: 
 
 
 
 
If you require an interpreter/advocate to support you during your appointment, please telephone  
 
____________________ so that we can arrange this for you. 
 
 
If you change your address or phone number, it is very important that you contact us to let us have 
your new details. Otherwise we may send important letters to the wrong address. 
 
We are sorry that we are unable to translate all our correspondence into other languages. If you 
receive other information from us in English, and have trouble understanding, please try to find 
someone to help you as it may be important. 
 
 
Thank you. 
 
 

New Appointment 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 السيدة / إلى حضرة السيد 
 

 : يسرنا أن نبلغك بأنه قد تم حجز موعد لك لمقابلة 
 :وتفاصيل هذا الموعد آما يلي .  ______________________________________   

 ___________________________  : التاريخ  
 ___________________________  : الوقت 
 ___________________________  : المكان

 ______________________________________________  : التفاصيل
  ______________________________________________ 
    ______________________________________________ 

 
:  ونرجو منك التأآد من إحضار الأشياء أو الوثائق التالية معك 

_______________________________ 
 

ولعلمك ، إننا نعتبر المواعيد غير المحترمة باهظة التكاليف وأن أي تضييع للوقت يتسبب في تعطيل الآخرين 
فإذا تعذر عليك الحضور لهذا الموعد لسبب من الأسباب نرجوك الاتصال بنا مباشرة ومن . وتأخير مواعيدهم

 :ليك فيما يلي المعلومات الضرورية للاتصال بنا وإ. غير تأخير لكي نتمكن من تحديد موعد آخر لك
  _______________________________________________________________ 

 
وإذا آان في اعتقادك أن هناك ضرورة لحضور مترجم لمساعدتك أثناء اللقاء أو إلى حضور ممثل ليشرح لك 

 : الاتصال بالرقم التالي الإجراءات ووضعك القانوني ، نرجو منك في هذه الحالة
 .     وهذا لكي نتمكن من عمل الترتيبات اللازمة بهذا الشأن ________________________________ 

 
 

أنه لمن المهم جدا الاتصال بنا في أسرع وقت ممكن إذا حدث وان غيرت ) ي ( وعليك أن تتذآر 
 الجديد أو آليهما لتفادي إرسال رسائل قد عنوانك أو رقم هاتفك وذلك لإعطائنا عنوانك أو رقم هاتفك

 .تكون مهمة تخصك إلى عنوان آخر
 

فإذا وصلتك رسائل أخرى منا باللغة الإنجليزية . ونعتذر لعدم تمكننا من ترجمة آل الوثائق إلى اللغات الأخرى 
 .كون مهمةويصعب عليك فهمها ، نرجوك في هذه الحالة محاولة إيجاد شخص لمساعدتك على فهمها إذ قد ت

 
 وشكرا 
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