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1. Место дисциплины в структуре ОП  

 

Дисциплина «Деловой иностранный язык (французский)» является 

дисциплиной по выбору и относится к вариативной части профессионального цикла. 

При освоении дисциплины «Деловой иностранный язык (французский)» студенты 

используют знания, умения и навыки, сформированные в процессе изучения таких 

дисциплин, как «Иностранный язык (французский)», «Русский язык и культура речи». 

Освоение дисциплины «Деловой иностранный язык (французский)» необходимо 

для последующего изучения таких дисциплин, как «Деловые коммуникации», «Культура 

речи и основы коммуникации в поликультурной среде». 
 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине 

Компетенция Индикаторы достижения  

УК-4.  Способен осуществлять деловую 
коммуникацию в устной и письменной 
формах на государственном и иностранном 
(ых) языках 

Знать: особенности стиля делового 

общения на государственном и 

иностранных языках, вербальные и 

невербальные средства взаимодействия с 

партнерами; 

Уметь: следовать основным нормам, 

принятым в деловом общении в 

официальной и неофициальной сфере; 

учитывать социокультурные различия в 

формате создания корреспонденции на 

государственном и иностранном языках; 
Владеть: различными методами, 
технологиями и типами коммуникаций при 
осуществлении профессиональной 
деятельности на государственном и 
иностранном языках. 

ПК-1. Способен применять в управлении 

навыки использования основных теорий 

мотивации, лидерства и власти для решения 

стратегических и оперативных 

управленческих задач, а также для 

организации групповой работы на основе 

знания процессов групповой динамики и 

принципов формирования команд, в том 

числе с учётом межкультурной 

коммуникации 

Знать: основные теории мотивации и 

лидерства; базовые понятия и 

теоретические основы управления 

человеческими ресурсами и деловых 

коммуникаций; технологии управления 

человеческими ресурсами; организацию 

кадровых процессов для управления 

группами (командами) сотрудников; виды и 

формы деловых коммуникаций; технологию 

групповой (командной) работы; 

особенности построения коммуникативных 

отношений, в т.ч. принципы организации 

межкультурной коммуникации; базовые 

понятия и теоретические основы 

внутрикорпоративного PR, технологию 

разработки персонального бренда на основе 

теорий лидерства. 

Уметь: управлять группами (командами) 

сотрудников, в контексте 

профессиональной деятельности, применяя 

знания и умения в сфере управления 

человеческими ресурсами; проводить 

диагностику проблем организации в 

области деловой коммуникации и 



вырабатывать варианты их преодоления для 

решения для стратегических и оперативных 

управленческих задач; уметь выстраивать 

эффективную коммуникацию в группе 

(команде); выстраивать эффективные 

внутрикорпоративные коммуникации, в том 

числе, с учётом межкультурной 

коммуникации.  

Владеть: навыками разработки 

оптимальных организационно-

управленческих решений в сфере 

управления человеческими ресурсами для 

руководства группами (командами) 

сотрудников, с учетом межкультурной 

коммуникации; навыками эффективной 

деловой коммуникации; публичного 

выступления; навыками управления 

имиджем и репутацией персонала на основе 

использования потенциала командной 

работы. 

 
3.  Содержание дисциплины 

 

1. Переписка на французском языке (деловая и личная).  

2. Резюме (Curriculum vitæ). 

3. Заявление о приёме на работу. Мотивационное письмо.  

4. Телефонные переговоры.  

5. Поиск работы. Предложение работы.  

6. Приём на работу.  

 
4. Тематический план 

 

№ 

п/п 

Разделы и  

темы 

Всего  

часов 

Форма занятий 

Лекции Практические 

занятия 

Самост. 

работа 

 

1. 

Тема 1.  

Переписка на 

французском языке 

(деловая и личная).   

 

 

18 

  

8 

 

10 

 

2. 

Тема 2. 

Резюме (Curriculum 

vitæ). 

 

 

18 

  

8 

 

10 

 

3. 

Тема 3. 

Заявление о приёме на 

работу. Мотивационное 

письмо.  

 

 

20 

  

8 

 

12 



 

4. 

Тема 4. 

Телефонные переговоры. 

 

 

16 

  

8 

 

8 

 

5. 

Тема 5. 

Поиск работы. 

Предложение работы.  

 

18 

  

8 

 

10 

6.  Тема 6. 

Приём на работу. 

 

 

18 

  

8 

 

10 

 

ИТОГО 

 

 

108 

 

 

 

48 

 

60 

 

5. Виды образовательной деятельности 

 

ЗАНЯТИЯ СЕМИНАРСКОГО ТИПА (ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ) 

 

Раздел 1. 

Переписка на французском языке (деловая и личная). 

Правила составления деловых писем (1-4) 

Изучение аутентичных французских документов.  

Знакомство с образцами деловых и личных писем, правилами оформления 

конверта, адреса.  

Изучение принятых при оформлении конверта и письма сокращений. 

Знакомство со схемой делового письма, с разделами делового письма (сведения 

об отправителе, место и время отправления, координаты адресата, обращение, текст 

письма, концовка письма). 

La correspondаnce pratique: 

– La lettre : conseils généraux (la présentation, le papier). 

– L’enveloppe. Conseils généraux pour la rédaction. Abréviations. 

– La rédaction des adresses du courrier. Noms, fonctions, titres. 

– La lettre : le cadrage. 

– Les composantes de la lettre : l’en-tête, le lieu et la date, la formule d’appel, le 

début d’une lettre, le paragraphe central, les formules finales. 

 

Leçon 1 (Раздел 1) 

 

 

L’enveloppe et la lettre personnelle (Конверт и личное письмо) 



 

1. Etudiez les zones de l’enveloppe, lisez et traduisez (p. 3) : 

 

 
 

 

1. Zone de positionnement de l’adresse du destinataire. 

2. Cadre adresse du destinataire. 

3. Zone d’affranchissement et d’oblitération. 

4. Zone libre pour l’expéditeur. 

5. Zone adresse retour (verso). 

6. Zone d’indexation : la zone utilisée par la machine de tri pour l'impression d’un code à 

barres. A laisser libre et blanche. 

7. et 8. Zones semi-libres (pas de mentions pouvant être confondues avec l’adresse). 

2. Etudiez les règles de l’adresse (p. 3) :  

 

L’adresse de l'expéditeur doit, de préférence, se trouver au verso de l’enveloppe. 

Si l’adresse de l’expéditeur ne peut être placée au verso de l’enveloppe, celle-ci doit se 

trouver dans le coin supérieur gauche et être écrite en caractères plus petits que ceux utilisés 

pour l'adresse du destinataire. 

 Six règles d’or pour une adresse précise : 

 L’adresse doit être contenue dans une zone d'adressage de maximum 125 mm de large 

sur maximum 100 mm de haut (idéalement 40 mm de haut). 

 Un espace de minimum 30 mm en-dessous de la zone d’adressage doit rester vide (30 

mm à partir de la dernière ligne ou, pour les enveloppes à fenêtre, 30 mm à partir du 

bord inférieur de la fenêtre). 

 Un espace minimum de 15 mm à droite de la zone d’adressage doit rester vide. 

 La zone d’adressage ne doit contenir aucune autre donnée que l’adresse. 

 Lorsque vous utilisez une enveloppe à fenêtre, faites attention à ce qu’aucune partie de 

l’adresse ne puisse disparaître en dehors de la fenêtre. 

 Aucune indication pouvant être confondue avec l’adresse du destinataire ne peut 

apparaître dans la fenêtre (comme l’adresse de l’expéditeur, un numéro interne 

ressemblant à un code postal, un numéro de TVA, ...). 



Pour bien positionner l’adresse de l’expéditeur : 

  

 

 

3. La rédaction des adresses : quelques modèles (p. 3) : 

 

Monsieur P. Saumon 

2 rue du Docteur Maret 

21000 DIJON 

 

Monsieur J. Jacques 

12 bd de la Corderie 

13007 MARSEILLE 

 

Monsieur André DUBOIS 

Escalier C Bâtiment Z 

12 rue de la Pompe 

453000 PITHIVIERS 

 

4. Les exercices (p. 4) : 

1. Quelles sont les règles de la présentation de l’enveloppe ? Nommez les zones de 

l’enveloppe.  

2. Comment faut-il rédiger les adresses en frnçais ? Quelles sont les règles essentielles de 

l’adresse ? 

3. Ecrivez votre adresse personnelle en français en respectant les règles de la rédaction. 

4.Vous voulez envoyer une lettre adressée à un ami français : rédigez l’adresse de 

l’expéditeur et l’adresse du destinataire sur l’enveloppe.  

 

5. Etudiez les modèles de la rédaction des adresses et de l’en-tête (p. 5-6).  

 

 



 
 

6. Etudiez les schémas de la lettre (p. 7) : 

 Schéma approximatif de cadrage d’une lettre de caractère privée.  

 Schéma approximatif de cadrage d’une lettre d’affaires dactylographiée.  

 

 

 
 

 
5. Les exercices (p. 8) : 

1. Observez les schémas de cadrage d’une lettre de caractère privé et d’affaires. En quoi 

diffèrent-ils ?  

2. Comment faut-il rédiger l’en-tête de la lattre ? Quelles sont les informations qui 

constituent l’en-tête ? Est-ce que l’en-tête est vraiment indispensable dans le cadre de la 

correspondance privée ? 



3. En suivant les exemples données, rédigez l’en-tête de votre université ou d’un autre 

établissement, d’une entreprise que vous connaissez.  

 

6. La lettre personnelle. Etudiez les composantes de la lettre (p. 9) : 

1. Le lieu et la date. 

2. L’en-tête (plutôt employé dans l’administration ou la commerce, il n’est pas 

indispensable pour une lettre personnelle de caractère privé). 

3. La formule d’appel. 

4. Le début de la lettre. 

5. Le début d’un paragraphe (ou développement). 

6. La fin de la lettre. 

7. La formule de politesse. 

8. La signature. 

9. Le post-scriptum. 

 

7. Lisez et traduisez la lettre de Jeanne Sinclair.  

 

 

 

 

 

 

 
7. Devoir : en vous servant du schéma de l’enveloppe et de la lettre de caractère privée, rédigez 

une enveloppe et une lettre privée en français. 

 

 

Leçon 2 (раздел 2) 

 

La lettre commerciale (деловое письмо) 

 



1. Lettre commerciale (p. 11). Etudiez les règles de la présentation, la mise en page 

et les structures de la lettre commerciale : 

 

 
 

 
2. Etudiez la lettre commerciale (1-er modèle) : 

 
 

 
3. Etudiez la lettre commerciale (2-ème modèle): 

 



 
 

 

 

 
4. Etudiez les formules pour savoir comment commencer une lettre d’affaires (p. 

14), comment terminer une lettre d’affaires, les formules de politesse (p. 16) et les mots de 

liaison (p. 17). 

 

5. Les exercices : 

1. Quel papier choisit-on pour une lettre d’affaires ? Quel format dit « commercial » est 

utilisé dans le cadre de la correspondance d’affaires ? 

3. Quels types de présentation standard existe-t-il en dehors de la présentation 

normalisée ? 

4. Lisez et traduisez les lettres commerciales (1-er et 2-ème modèles). 

 

6. Devoir : en vous servant des formules proposées, rédigez une réponse à la lettre de 

demande de documentation de l’Etablissement BUTOT et une lettre de réclamation concernant 

le retard de livraison des balancers.  

 
Leçon 3 (раздел 3) 

 

La lettre commerciale (деловая переписка) 

 

1. Présentez les lettres que vous avez rédigées :  

 Une réponse à la lettre de demande de documentation.  

 Une lettre de réclamation concernant le retard de la liraison.   

 

2. Comment demander une chose / de faire une chose. Etudiez les formules , lisez et 

traduisez-les.  



 

3. La lettre de commande. Etudiez la lettre de commande, lisez et traduisez-la.  
 

4. Devoir : 1) rédigez une lettre de commande (commande d’une marchandise, d’une 

documentation, etc.) ; 2) faites les exercices de révision 1, 2 p. 21.  

 

Leçon 4 (деловая переписка) 

 

La lettre de commande, la révision  

 

1. Présentez les lettres que vous avez rédigées : lettres de commande (commande d’une 

marchandise, d’une documentation). 

 

2. Faites les exercices de révision : ex. 1 p. 21 : à quelle intentions de communication se 

rapportent les phrases suivantes ?  

 
A. Promettre 

 

B. Menacer 

 

C. Se justifier 

 

D. Demander 

 

E. Informer 

 

F. Refuser 

 

G. Donner un 

conseil 

 

H. Reprocher 

1. Nous regrettons de ne pas pouvoir répondre favorablement à 

votre demande. 

2. Nous vous signalons que nos appareils sont garantis deux ans. 

3. Vous auriez dû nous prévenir que vous n’étiez pas en mesure de 

nous livrer avant le 25 décembre. 

4. Il est bien entendu que tout retard de livraison entraînerait 

l’annulation de ma commande. 

5. Je crois qu’il serait préférable pour vous de ne pas entrer en 

relation avec cette société. 

6. A l’avenir nous veillerons à ce qu’une pareille herreur ne se 

renouvelle pas. 

7. Nous vous prions de considérer ces renseignements comme 

confidentiels. 

8. Ce retard est dû à un incident tout à fait indépendant de notre 

volonté. 

 
3. Exericice 2 (p. 21) : dans la lettre suivante, les paragraphes ont été mis en désordre. 1). 

Retrouvez le bon oerdre. 2). Complétez les blancs pas : donc, or, en conséquences, toutefois. 

 

A. ... nous vous les réexpédions, ce jour, à vos frais et vous demandons de bien vouloir 

nous faire livrer les articles manquants avnt le 12 juillet 200.. 

B. ..., au déballage, nous avons constaté que deux caisses contenaient 30 (2x15) balances 

épicerie, réf. 123. 

С. Grenoble, le 3 juillet 200... 

D. En espérant obtenir satisfaction dans de brefs délais. 

E. Il nous est ... impossible d’accepter les articles reçus.  

F. Votre envoi du 29 juin 200.. vient de nous parvenir et nous vous en remercions. 

G. Nous vous prions d’agréer, Monsieur, l’expression de nos meilleurs sentiments.  

H. ... notre, commande du 10 juin portait sur 30 balnces « pèse-bébé », réf, 128. 

 

4. Exercice 3 (p. 22) – Mots croisés (révision).  

 



Verticalement :  

1. C’est un moyen de communication écrite encore souvent employé.  

2. Veuillez nous faire connaître votre réponse par retour du ...  

Horizontalement :  

3. Nous tenons à vous ... de la confiance que vous avez bien voulu nous témoigner. 

4. Si nous oublions, veuillez nous téléphoner pour nous rappeler notre engagement. 

5. Ces articles nous font défaut et ce retard de livraisons nous cause un grave ...  

6. Nous vous adressons un chèque de 1000 €, en règlement de votre ... n° 205. 

7. Notre service après-vente cherche à servir au mieux vos ...  

8. Nous nous permettons de vous rappeler que, malgré votre accusé de réception de 

commande nous confirmant la date de ..., aucun article ne nous est encore parvenu. 

9. Toute commande d’un montant inférieur à 2 000 € fait l’objet d’un  ... au comptant.   

10. La signature d’une lettre doit être, non pas dactylographiée, mais ...  

 

 

 

5. Exercice 4 (p. 23) : à quelle sitution correspond chacune des phrases ? 

 

A. Une banque répond à une 

demande d’information sur la 

solvabilité d’une entreprise. 

  

 

B. Deuxième lettre de réclamation 

pour retard de livraison. 

 

 

C. Demande de réduction de prix. 

 

 

D. Troisième lettre de rappel pour 

un non-paiement. 

 

 

E. Une entreprise écrit à la suite 

d’une livraison incomplète. 

1. La régularité de nos règlements antérieurs ainsi que nos 

bonnes relations vous permettrons, nous l’espérons, de répondre 

favorablement à notre demande. 

 

 

2. En conséquence nous vous informons que, sans règlement 

dans les 48 heures, nous seront contraints de procéder au 

recouvrement de notre créance par voie judiciaire.   

 

3. Il va sans dire que ces renseignements vous sont donnés à 

titreconfidentiel et sans engagement de notre part. 

 

4. Nous vous demandons de tenir compte de ces remarques et de 

nous faire parvenir, dans les plus brefs délais, les articles qui 

nous font défaut. 

 

5. En conséquence, si vous ne nous livrez pas les marchandises 

commandées dans les 8 jours, nous annulerons notre commande 

et vous réclamerons des dommages et intérêts en compensation 

du préjudice subi.  

 

3       2     
4     1     

5           
6        

7         
8          

 9           
  10          



Leçon 5 

 

La lettre de demande de renseignements 

 

1. Etudiez les règles de la rédaction de la lettre de demande de reseignements (p. 

24) : objet de la lettre, les caractéristiques de la lettre, le plan de la lettre, les formules types. 

 

2. Etudiez les modèles de la lettre de demande de renseignements (p. 

 

 
 

 

 



 
3. Etudiez les modèles de la réponse à une demande :   

 
 

4. Les exercices :  
1. Quel est le plan de la lettre de demande de renseignements ? 

2. Retenez les formules types qu’on utilise dans la lettre de demande de renseignements.  



3. Lisez et traduisez les modèles proposés (demande des renseignements, réponses à une 

demande).  

4. En vous appuyant sur les modèles, rédigez la réponse à une des demandes de 

documentaion et une lettre de demande la reponse à laquelle se trouve dans cette unité.  

 

Leçon 6 (Деловая переписка) 

 

La lettre d’excuse et de réclamation 

 
1.  Etudiez les modèles de la lettre d’excuse et de réclamation (p. 28-29) : 

 

 
 

 

 

2. Les exercices :  
1. Lisez les exemples de lettres. 

2. Rédigez une lettre de réclamation et une lettre d’excuse en vous servant des modèles 

proposés.  



 

Раздел 2. 

Резюме (Curriculum vitæ) (5-8) 

 

Требования, предъявляемые к резюме (le CV).  

Основные разделы резюме:  

1. Гражданское состояние. Etat civil.  

2. Образование. Formation.  

3. Опыт работы. Expérience professionnelle.  

Правила оформления резюме.  

Leçon 7 (Резюме) 

 

1. Etudiez les règles de la rédaction du Curriculum vitæ (le CV) (p. 34). 

 

2. Etudiez les modèles de CV : 

 

Modèle 1 : 

 

 
Modèle 2 : 

 



 
 

Modèle 3 : 



 
 

3. Les exercices :  

1. Quels renseignements contient le curriculum vitæ ? 

2. Quelles sont les règles essentielles de la rédaction d’un CV ? 

3. Observez les modèles du CV. 

4. En vous servant des modèles proposés et en respectant les règles de la rédaction du CV 

rédigez votre propre curriculum vitæ. 

 

 

Раздел 3. 

Заявление о приёме на работу. Мотивационное письмо (9-12) 

 

Заявление о приёме на работу (lettrе de candidature). Правила составления заявления 

о приёме на работу. Требования к составлению заявления о приёме на работу.  

Мотивационное письмо (lettrе de motivation). Правила составления мотивационного 

письма. Требования к составлению мотивационного письма.  



 

Leçon 8 

 

1. Etudiez les règles de la rédaction de la lettre de condidature et de motivation (p. 

42). 

 

2. Etudiez les modèles de lettres de candidature et de motivation (p. 42–43 ) : 

 

 
3. Les exercices :  

1. Lisez les lettres de candidature. Rédigez le C.V. de l’auteur de la deuxième lettre de 

candidature. 

2. Choisissez un C.V. aux pages précedentes et rédigez une lettre de candidature que vous 

allez joindre à ce C.V. 

3. Rédigez votre lettre de candidature qui va compléter votre C.V. 

4. Lisez le C.V. et la lettre de candidature de votre ami, rédigez une lettre de 

recommandation. 

Раздел 4. 

Телефонные переговоры (13-16) 

 

Правила ведения телефонных переговоров. 

Устойчивые речевые формулы, используемые в телефонном разговоре: 

вступительная часть, изложение сути вопроса, заключительный этап беседы. Comment se 

présenter, répondre. 

Составление телефонных разговоров на следующие темы: заказ номера в 

гостинице, беседа с деловым партнёром, заказ билета на поезд (самолёт), сообщение на 

автоответчик, вызов мастера, звонок по объявлению и т. п. Le téléphone (affaires, privé).  

 



Leçon 9 

1. Etudiez les phrases utiles pour la communication téléphonique (p. 55) : 

 

 

 
2. Etudiez l’exemple de conversation téléphonique (p. 56) : 

 

 



 
 

3. Etudiez les messages téléphoniques (p. 57) : 

 

 
 

 

 



3. Quel est l’objet des appels ? Indiquez le numéro du message. Les exercices :  

a. Demander une explication. 

b. Informer du retard. 

c. Fixer un rendez-vous. 

d. Confirmer une présence.  

e.  Demander d’annuler un rendez-vous.  

f. Demander la conformation d’une heure. 

g. Demander d’envoyer un document. 

h. Demander des précisions. 

i. Informer d’un changement. 

j. Demander à rencontrer la personne. 

 
4. Trouvez dans les messages les synonymes des mots suivants : 

1. Téléphoner. 

2. Non programmé. 

3. Très important. 

4. Contacter. 

5. Une assastance. 

6. Au sujet de. 

 

5. Les exercices : 

1. Retenez les expressions qu’on utilise dans la conversation téléphonique. Observez les 

modèles des messages téléphoniques. 

2. Reproduisez une conversation téléphonique pour : prendre le rendez-vous avec un 

médecin ; réserver un billet à la gare (à l’aéroport) ; réserver une table de restaurant et faire sa 

commande ; commander un repas ; inviter un ami au cinéma (au théâtre) : laisser un message à la 

secrétaire ; appeler un plombier ; téléphoner à une personne qui n’est pas là et lui laisser une 

message sur le répondeur ; répondre à une annonce ; appeler un service anonyme (aide 

psychologique) ; appeler la police. 

 

 
Раздел 5. 

Поиск работы. Предложение работы (17-20) 

 

Объявления о приёме на работу (les petites annonces). Ответ на объявления о приёме 

на работу (la réponse à une petite annonce). 

Составление текстов газетных объявлений о поиске работы.  

Leçon 10 

 

1. Etudiez les exemples de petites annonces (p. 45–46) : 

 
 

 



 
 

 

 

 
 

 

 

2. Etudiez les réponses à une petite annonce (p. 47–49) : 

 



 
 

4. Les exercices : 

1. Lisez et traduisez les petites annonces tirées des journaux français et les réponses à une 

petite annonce.  

2. Rédigez une petite annonce et la réponse à une des annonces proposées en vous servant 

des modèles.  

 

 
Раздел 6. 

Приём на работу (21-24) 

 
Рекомендательное письмо. Правила составления рекомендательного письма. La 

lettre de recommandation.  

Приглашение на собеседование. La lettre de convocation. 

Приглашение на работу. La lettre d’embauche. Promesse d’embauche. 

Собеседование при приёме на работу. L’entretien. 

 
Leçon 11 

 

1. Etudiez la lettre de recommandation (p. 44) : 

 

 



 
 

2. Etudiez la lettre de convocation (p. 50) : 

 
 



 
3. Etudiez les exemples de lettre d’embauche et de promesse d’embauche (p. 51) : 

 



 
 

 

1. Préparez une scène qui s’appelle « L’entretien ». Vous faites les démarches 

suivantes : 
Vous cherchez du travail.  

Vous choisissez une annonce.  

Vous téléphonez à la secrétaire pour prendre un rendez-vous.  

Vous présentez votre CV et votre lettre de candidature.  



Votre « futur » employeur retient votre candidature et vous êtes convoqué pour un 

entretien.  

Vous répondez aux question de l’employeur en essayant de le persuader que vous êtes le 

meilleur candidat.  

L’employeur accepte ou refuse votre candidature en expliquant sa décision. 

 

2. Reproduisez la scène qui s’appelle « L’entretien ».  

 

Самостоятельная работа 

 
Самостоятельная работа студентов включает в себя следующие 

составляющие:  

1. Подготовка деловой документации на французском языке:  

- составление текста делового письма с соблюдением правил деловой  переписки. 

- составление резюме (cirriculum vitae). 

- составление текста заявления о приёме на работу (lettre de candidature). 

 

2. Составление текста газетного объявления:  

- объявление о поиске работы (recherches d’emploi), 

-  о предложении работы (offre d’emploi). 

 

3. Составление телефонного разговора на предложенную тему: 

- prendre le rendez-vous avec un médecin, 

- réserver un billet à la gare (à l’aéroport), 

- réserver une table au restaurant et commander,  

- inviter un ami au cinéma (au théâtre), 

- laisser un message à la secrétaire, 

- appeler un plombier, 

- téléphoner à la personne qui n’est pas là et lui laisser un message sur le répondeur, 

- répondre à une annonce, 

- appeler un service anonyme (aide psychologique), 

- appeler la police. 

  

4. Составление диалога по теме «Беседа с деловым партнёром».     Собеседование 

при приёме на работу (« L’entretien »). Участие в ролевой игре.  

 

6. Работа с материалами пособия по деловому французскому «Le français des 

affaires. Деловой французский» (составитель – М.П. Тихонова. Le français des affaires. 

Деловой французский. – Смоленск: Издательство СмолГУ, 2007): 

- ознакомление с аутентичными материалами, содержащимися в пособии, 

- выполнение заданий и упражнений, завершающих каждый тематический блок 

пособия.    

 Методические рекомендации  

по составлению портфолио 

 

Задача студента заключается в составлении на протяжении всего семестра (по мере 

изучения тем) разного рода документации на французском языке, которая войдёт в 

«деловое портфолио».  

Студенту необходимо подготовить и оформить в виде портфолио следующие 

материалы:   

1. Конверт и текст личного письма. 



2. Текст делового письма с соблюдением всех правил оформления деловой

корреспонденции.

3. Резюме.

4. Заявление о приёме на работу.

5. Мотивационное письмо.

6. Самостоятельно подобранные аутентичные образцы деловой документации на

французском языке.

Рекомендуется оформлять портфолио в виде папки, в которую будут вкладываться 

подготовленные документы.  

При составлении и оформлении документов необходимо чётко соблюдать 

изученные правила, а также правила и нормы французского языка.  

 Методические рекомендации по ведению тематического словаря 

В ходе занятий, посвященных деловому французскому языку, студентам можно 

предложить вести словарь, в который они будут заносить ту лексику (слова, выражения, 

связующие элементы и т.п.), которые часто используются в разного рода деловых 

документах. Это, как правило, клишированные формы, которые используются в устной и 

письменной речи в неизменном виде. Их знание и умение правильно употреблять является 

залогом достижения взаимопонимания при деловых контактах с французскими 

партнерами. 

6. Критерии оценки результатов освоения дисциплины

6.1.Оценочные средства и критерии оценки для текущей аттестации 

Формы текущего контроля: 

1) Проверка выполняемых дома письменных заданий по составлению деловых документов

на основе изученных моделей.

2) Проверка диалогов, подготовленных по предложенным темам.

Задания для текущего контроля: 

1. Составить текст делового и личного письма по всем правилам переписки.

2. Составить резюме.

3. Составить текст заявления о приёме на работу и мотивационное письмо.

4. Составить телефонный разговор на предложенную тему:

- записаться на приём к врачу (prendre le rendez-vous avec un médecin),

- заказать по телефону билет на поезд (самолёт) (réserver un billet à la gare (à

l’aéroport)), 

- заказать столик в ресторане (réserver une table au restaurant et commander le repas),

- пригласить друга в кино (театр) (inviter un ami au cinéma (au théâtre)),

- оставить сообщение на автоответчике секретарю (laisser un message à la secrétaire),

- вызвать слесаря (мастера) (appeler un plombier),

- позвонить коллеге в его отсутствие и оставить для него сообщение (téléphoner à la

personne qui n’est pas là et lui laisser un message sur le répondeur), 

- позвонить по объявлению (répondre à une annonce),

- позвонить в службу поддержки (appeler un service anonyme (aide psychologique)),

- вызвать полицию (appeler la police).

5. Составить текст газетного объявления о поиске работы, о предложении работы.

6. Составить диалог по теме «Беседа с деловым партнёром».



7. Участие в ролевой игре «Приём на работу».

Форма промежуточного контроля: 

– зачёт, 3 семестр;

6.2.Оценочные средства и критерии оценки для промежуточной аттестации 

Материалы к зачёту 

1. La correspondance pratique. La lettre : conseils généraux (la présentation, le papier).

2. L’énveloppe. Conseils généraux pour la rédaction. Abréviations.

3. Rédaction des adresses du courrier. Noms. Fonctions, titres.

4. La lettre : le cadrage.

5. Composition de la lettre (l’en-tête, le lieu et la date, les formules d’appel, le début d’une

lettre, le paragraphe central : principes formels, les formules finales.

6. Le cirriculum vitae (le C.V.). Remarques essentielles.

7. La forme du C.V.

8. La lettre de candidature.

9. La carte de visite.

10. Exemples d’offres d’emploi et de demandes d’emploi.

11. Télégrammes : la rédaction.

12. Le téléphone (affaires, privé). Comment se présenter, répondre.

13. Recherches d’emploi.

Критерии оценки зачёта 

Для получения оценки «зачтено» каждому студенту необходимо подготовить и 

оформить в виде портфолио следующие материалы:   

1. Конверт и текст личного письма.

2. Текст делового письма с соблюдением всех правил оформления деловой

корреспонденции.

3. Резюме.

4. Заявление о приёме на работу.

5. Мотивационное письмо.

6. Самостоятельно подобранные аутентичные образцы деловой документации на

французском языке.

Кроме того, студенты должны выполнить и иные виды работы, которые

предусмотрены в плане: 

1. Составить телефонный разговор на предложенную тему .

2. Составление диалога по теме «Беседа с деловым партнёром». Собеседование при

приёме на работу (« L’entretien »). 

Оценка «не зачтено» ставится в том случае, если студент не выполнил 

вышеперечисленные задания и виды работы.  

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы

7.1 Основная литература 

1. Бартенева, И. Ю.  Французский язык (B1–B2) : учебное пособие для среднего

профессионального образования / И. Ю. Бартенева, О. В. Желткова, М. С. Левина. —



Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 332 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-9916-9317-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/434595 

2. Левина, М. С.  Французский язык. Экономика, менеджмент, политика : учебное 

пособие для вузов / М. С. Левина, И. Ю. Бартенева, О. Б. Самсонова. — 2-е изд., испр. 

и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 203 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-06029-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/473931 

 

7.2 Дополнительная литература 

 

1. Герасимов Б.И., Бородулина Н.Ю., Волостных И.А., Гуляева Е.А. Le français des 

affaires: Деловой французский: учебное пособие / под общей редакцией Н.Ю. 

Бородулиной. – М.: ФОРУМ, 2014.  

2. Матвиишин В. Г., Ховхун В. П. Бизнес-курс французского языка. – Киев, «Логос», 

2000. 

3. Тихонова М.П. Le français des affaires. Деловой французский. – Смоленск: 

Издательство СмолГУ, 2007.   

4. Шлепнев Д. Составление и перевод официально-деловой корреспонденции: 

французский язык:  учеб. пособие = Rédaction et tradiction de la correspondance 

professionnelle.  – Ростов н/Д: Феникс, 2013. 

5. Ponar J. Savoir bien rédiger son courrier. – P. : Editions Retz, 1983. 

6. Dournon J.-Y. La correspondance pratique. – P. : Librairie générale Française,  1987. 

7. France L. Savoir écrire une lettre. – P. : Editions Jean-Paul Gisserot, 1990. 

8. Frenand M. Votre lettre ... comment la rédiger ? – P. : Editions Roudil, 1983. 

 

 

7.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

 

Для самостоятельной работы (подготовка к занятиям и к зачёту) студентам рекомендуется 

обращаться к следующим сайтам Интернет:  

http://www.bonjourdefrance.com/index/indexfranaff.htm 

(правила составления мотивационного письма, объявлений, организации телефонных 

переговоров, бесед при приеме на работу: Lettre de motivation. Les petites annonces. Contact 

par téléphone. Lettre de candidature. L’entretien d'embauche) 

 

http://www.francparler.org/parcours/affaires.htm 

(Функционирование предприятия, деловая лексика: Connaissances de base sur l'entreprise et 

son environnement : Comprendre l’environnement socio-économique et commercial. 

Comprendre l’entreprise. 

 

http://www.ciel.fr/apprendre-francais/francais-affaires/examen-francais-affaires.htm 

(Упражнения по подготовке к Международному экзамену по деловому 

французскому языку: Exercices pour se préparer aux examens et tests de français des 

affaires - FDA) 

 

http://www.fda.ccip.fr/ 

http://bibliolangues.free.fr/conception/FDA/page1activites.htm 

 (Сайты «Деловой французский»: Site du Français des Affaires et des professions de la 

CCIP) 

 

http://www.presse-francophone.org/apfa/sommaire.htm 

https://urait.ru/bcode/434595
https://urait.ru/bcode/473931
http://www.bonjourdefrance.com/index/indexfranaff.htm
http://www.bonjourdefrance.com/n11/lettre.html
http://www.bonjourdefrance.com/n9/fda1.htm
http://www.bonjourdefrance.com/n9/fda2.htm
http://www.bonjourdefrance.com/n9/fda2.htm
http://www.bonjourdefrance.com/n9/fda3.htm
http://www.bonjourdefrance.com/n9/fda4.htm
http://www.francparler.org/parcours/affaires.htm
http://www.francparler.org/parcours/affaires_connaissances.htm#environnement
http://www.francparler.org/parcours/affaires_connaissances.htm#environnement
http://www.francparler.org/parcours/affaires_connaissances.htm#entreprise
http://www.ciel.fr/apprendre-francais/francais-affaires/examen-francais-affaires.htm
http://www.fda.ccip.fr/
http://bibliolangues.free.fr/conception/FDA/page1activites.htm
http://www.fda.ccip.fr/
http://www.fda.ccip.fr/
http://www.presse-francophone.org/apfa/sommaire.htm


(Сайт ассоциации Франкофонии по продвижению французского языка как 

международного языка бизнеса: Site de l’association APFA qui a pour objet la promotion du 

français comme langue des affaires) 

8. Материально-техническое обеспечение

Учебные аудитории  для проведения занятий лекционного, семинарского типа и 

лабораторного типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, самостоятельной работы:  

  ауд.218 (стандартная учебная мебель (72 посадочных места), место преподавателя,  

кафедра для лектора (1), переносная доска (1), интерактивная доска (1), 

мультимедиапроекторEPSON (1), компьютер SAMSUNG (1), колонки SAMSUNG (2). 

Ауд.117(стандартная учебная мебель (30 посадочных мест), место для преподавателя, 

кафедра,  TVLG, видеоплеер ShivakiDVD 811.). Ауд.102 (стандартная учебная мебель  (20  

посадочных мест), место для преподавателя, кафедра,  TV, DVD-плеер). Ауд.103 

(стандартная учебная мебель (32 посадочных места), место преподавателя: стол (1), стул 

(1);TVSamsung (1), DVD-плеер (1). Ауд.105 (стандартная учебная мебель   (26 посадочных 

мест), место для преподавателя, кафедра,  TV, DVD-плеер).   

9. Программное  обеспечение

Программное обеспечение: Microsoft Open License (Windows XP, 7, 8, 10, Server, 

Office 2003-2016), лицензия 66975477 от 03.06.2016 (бессрочно). 


