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1. MECTO JUCHHUIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIl
JucturuimHa — «JlenoBoit  (paHIly3CKHil» OTHOCHTCS K 4YacTH Y4eOHOro IuiaHa,
dbopMupyeMoil ydacTHUKaMH 0Opa30BaTENbHBIX OTHOIIEHUH, MO HAMpPaBICHUIO MOJArOTOBKHU
44.03.05 Ilemarornueckoe oOpazoBaHue (C ABYMs NMPOQPUIAMHU MOATOTOBKH), HAMPABICHHOCTH
(mpo¢uip) OpaHIy3CKUi SI3bIK. AHTITHICKUN S3BIK.

ITpu ocoennu «/lenoBoro (hpaHIry3cKOro» CTYAEHTHI UCHONB3YIOT 3HAHHS, YMEHUS U
HaBbIKM, C(HOPMUPOBAHHBIE B TMPOIECCE M3YUEHUS TaKUX JTUCHUIUIMH, Kak «OCHOBBI
MEXKYIbTYpPHOU KOMMYHUKAIIHH, «JIlunrBocrpaHoBeneHNE u CTPaHOBECHHEY,
«CounonuHrBucTuka», «Jlekcukonorus», «CTUIMCTHKa», a TaKKe IIPAKTUUYECKOIO Kypca
MHOCTpaHHOTO si3bIKa («IIpakTMka yCTHOM M THUCHbMEHHOW peun ((PpaHIy3CKUH SI3BIK)»,
«[IpakTUKyM 110 KYJIBTYpE peueBOro oOIeHus ((PPaHITy3CKUN S3BIKY).

2. INTAHUPYEMBIE PE3YJBTATbBI OBYUEHMUSA ITO JTNCHUIIJINHE

Kommerennus NHaukaTopsl JOCTHKEHUS

3HaTBh: 0COOCHHOCTH CTUJISL JIEIOBOTO OOIIEHUS Ha
roCyJapCTBEHHOM ¥  HMHOCTPAHHBIX  SI3bIKaX,
BepOasbHbIC u HeBepOaIbHbIE CpencTBa

YK-4. CrocoOeH  OCyIIEeCTBIATh
JICTIOBYI0O KOMMYHHMKALIMIO B YCTHOH H

TTHCHMCHHOM (bopmax 5 Hi‘ B3aMMO/ICHCTBHS C TTAPTHEPAMU,
TOCY/IAPCTBEHHOM  AA3bIKE POCCHICKOH | Yyern: crienoBaTh OCHOBHBIM HOpMaM, IPUHSITHIM
®ejiepaunn 1 MHOCTPAHHOM(BIX) SI3BIKAX | B 1eJoBOM ~ OOIIGHMM B  ODHMIHMAIBHOH M
Heo(UIUaIbHON chepe; YUUTBIBaTh
COLIMOKYJIBTYPHBIC pa3nuuus B popmarte co3manus
KOPPECTIOHJIEHIIMM ~ Ha  TOCYAApCTBEHHOM U
MHOCTPAaHHOM SI3bIKAX;

Banaaers: pa3nuYHBIMU METOJaMHU, TEXHOJIOTUSIMU
U TUNIAMM KOMMYHMKAallMA TPU OCYIIECTBICHUU
npoQeCCHOHAIBLHON NeSATeTbHOCTH Ha
rOCyJIapCTBEHHOM U HHOCTPAHHOM SI3bIKaX.

IK-5. CrocobeH  HMCMosb30BaTh | 3HATH: KJIACCHMYECKHE TPYAbl U HOBBIE Hay4dHbIE
Hay4yHbI€ 3HAHUSI B IPEMETHON 00JIacTH | JOCTHXKEHUSI B 00slacTU (DpaHIly3CKOro Si3bIKa U
(ppanmysckuit  A3bIK) B Tporecce | 3apyOeXHOTO SI3bIKO3HAHUS.

dbopMupoBaHUs MpeIMETHOW | YMeTh: JI€MOHCTPUPOBATh 3HAHMS B 00JACTH

KOMITETCHIIMH OOYYaroIIuXCcsi B pamMKax
peanmn3anun OCHOBHOI1
00111e00pa30BaTeNbHOM MPOrpaMMbl

TEOPUH M TPAKTHKH (PaHIy3CKOTO S3bIKa MpHU
dbopMHupOBaHUH MpeIMETHOU KOMIIETEHITUA
o0yJaromuxcsi B paMKax pealn3alud OCHOBHOU
0011eo0pa3oBaTeIbHOM MPOrpaMMBI.

Baaners: (G YHKIIMOHATEHOM
TPaMOTHOCTH 110 (PAHITy3CKOMY SI3BIKY.

HaBBIKaAMH

3. COAEP)KAHUE JUCIIUITJIMHbI

Tema 1.I1lepenrcka Ha PpaHITy3CKOM SI3BIKE (JI€I0BAs M JTMYHAS).

Tema 2.Pestome (Curriculumvite).




Tema 3.3asBnenue o npuéme Ha padoTy. MOTUBAITMOHHOE TTHCHMO.
Tema 4.TenegoHHbIEC IEPETOBOPHI.
Tema 5.ITouck padotsl. [Ipemnoxenne paboThI.

Tema 6.11puém Ha padoty.
4. TEMATHUYECKWH IIJIAH
Ne Paznenst u Bcero dopma 3aHATUI
/1 TEMBI yacoB | Jlekiuu | Ilpaktuueckue | CamocrosiTenbHas
3aHATHUS paborta

Tema 1.

1. | Ilepenmucka Ha 16 3 6 7
(bpaHIy3CKOM SI3bIKE
(memoBast ¥ JIMYHAS).
Tema 2.

2. | Pestome (Curriculumvite). 12 3 4 5
Tewma 3.

3. | 3asBnenue o npuéme Ha 11 3 4 4
paboty. MoTuBanimoHHOE
MTUCHMO.
Tewma 4.

4. | TenedoHHBIC TEPETOBOPHI. 11 3 4 4
Tema 5.

5. | ITouck paGoThI. 11 3 4 4
[Ipennoxxenue paboOTHI.

6. | Tema 6.
[Tpuém Ha padorty. 11 3 4 4

UTOTI'O 72 18 26 28

5. BUJIbl OBPA3OBATEJBLHOM JEATEJIBHOCTH
3aHATHA JTeKIHOHHOIO THIIA

Pa3nean 1.
Ilepenucka Ha ppaHIY3CKOM sI3bIKe (IeJ10Bast M JTHYHASA).
IIpaBuia cocTaB/eHHs AeJI0BBIX MHCEM

[IpaBuiia coctaBneHus AETOBBIX U TUYHBIX [THUCEM.

[IpaBuia opopmieHus KOHBepTa, afapeca. [IpuHaThIe coKkpalieHus.

Cxema [1e710BOro nichma.

Paznensl nenoBoro muckMa (CBeEHUS 00 OTIpaBHUTENE, MECTO U BPEMsl OTIPABICHHUS,
KOOpJMHATHI ajipecara, oOpallieHue, TeKCT MUChMa, KOHIIOBKA MUCHhMA).

Buasl genoBbIX mHCEM: MUCbMO-3alpoc  HMHGOpMAlMM, MHCbMO-3aKa3, IMHCbMO-
peKIaMans, IMCbMO-OTBET HAa PEKIAMALINIO, TUCbMO-U3BUHEHHE.



Pasznen 2.
Pesrome (Curriculumvitze)

TpebGoBaHusl, MpeabABIIEMBIE K PE3IOME.
OcHOBHEBIE pa3aciibl pE3rOME:

1. lpaxaanckoe cocrosiaue. Etatcivil.

2. O6paszoBanue. Formation.

3. OmeiT pabotel. EXpérience professionnelle.
[IpaBunaopopmieHUsIpe3rOMe.

Paznean 3.
3asiByienne o npuéme Ha padory. MoTUBaUMOHHOE MCHLMO

3assnenue o npuéme Ha pabory (lettredecandidature). IIpaBuia cocraBiaeHus 3asABICHUS
o npuéme Ha padoty. TpeboBaHUs K COCTABIICHHUIO 3asiBICHUS O pUEME Ha padoTy.

Mortusarmonnoe nuceMo (lettre demotivation). Ilpasuna cocraBieHHss MOTHBAIHOHHOTO
nrcbMa. TpeOOBaHUs K COCTABICHUIO MOTHBAIHOHHOTO MTHUCHMA.

Paznen 4.
TesedoHHbIE TEPETOBOPHI

[TpaBwia BegeHus TeneOHHBIX IEPETOBOPOB.

YcroitunBbie  pedyeBble  (OPMYIIBI, HCIONb3yeMble B  TeIe()OHHOM  pasroBOpe:
BCTYNUTENbHAsE YacTb, M3JIOKEHHUE CYTH BOIIPOCa, 3aKIIOUUTENbHBIM 3Tanm  Oecenbl.
Commentseprésenter, répondre.

Paspea S.
ITouck padotsl. [Ipennoxxkenne padboTbl

Oo0bsiBneHus 0 ipuéme Ha padoty (lespetitesannonces).
OTBet Ha 00BsABIACHUS 0 TpuéMe Ha padoTy (laréponse a unepetiteannonce).
Pasnea 6.
IIpuém Ha padory

PekomennarensHoe mmchMo. [IpaBmiia cOCTaBIIGHHS PEKOMEHJIATEIIEHOTO THCHhMA.
Lalettrederecommandation.

[Tpurnamenue Ha cobecenoanue. Lalettredeconvocation.

[Mpurnamenue Ha pabdory. Lalettred’embauche. Promessed’embauche.

CobGecenoBanue npu npuéme Ha padboTy. L’entretien.

3aHsATHSI CEMUHAPCKOI0 THNA (MPAKTHYECKUE 3aHITHS)
IHosicuuTeabHAA 3aNMCKA

I[HH MNOATOTOBKH K MPAKTHUYCCKUM 3aHATHUAM W Ha CaMUX IPAKTUUCCKHUX 3aHATUAX B
KayecTBE OCHOBHOIO yd4eOHOro mocobms wucmonsdyercs mocooue «Lefrangaisdesaffaires.



HenoBoii ppanimysckuit» (cocraButenb — M.I1. TuxonoBa. Cmonenck: U3marensctBo Cmonl'V,
2007).

Pazpea 1.
Ilepenncka Ha ppaHIYy3CKOM SI3bIKE (JeJI0Basi M JIUYHAS).
IIpaBuia cocraBiieHHs [1€JI0BBIX M CEM

W3yuenne ayTeHTHYHBIX (PpaHIy3CKUX TOKYMEHTOB.

3HaKOMCTBO ¢ oOOpa3lamu JICJOBBIX W JIMYHBIX IHCEM, MpaBHJIaMH OG(OPMIICHUS
KOHBEpTa, ajpeca.

N3ydenne mpuHITHIX MPU 0(HOPMIICHUN KOHBEPTA M MUChMa COKPALCHHIA.

3HAKOMCTBO CO CXEMOM JIEIIOBOTO IMHChMa, C pa3lielaMu JIeJIOBOTO MUChMa (CBEJCHHS 00
OTIIPaBHUTENIC, MECTO M BPEMs OTIIPABIICHHS, KOOPJUHATHI ajipecara, oOpaiieHne, TEKCT MUChMa,
KOHIIOBKA MUChMa).

La correspondance 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 : I’en-téte, le lieu et la date, la formule d’appel, le début
d’une lettre, le paragraphe central, les formules finales.

Lecon 1
L’enveloppe et la lettre personnelle

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

Format
us

T 74 mm

20 mm (1)

o
40 mm ou

(1)

M. Pierre Boulanger 2} &
Rue Courtejoie 17 bte 1 H5mm |
5590 Ciney min. | 3

125 mm max.

100 mm max.

— |2

(7 l o
)

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

Zone d’affranchissementet d’oblitération.
Zonelibrepour I’expéditeur.

Zoneadresseretour (verso).

S A



6. Zone d’indexation : la zone utilisée par la machine de tri pour I'impression d’un code a
barres. A laisser libre et blanche.
7. et 8.Zones semi-libres (pas de mentions pouvant étre confondues avec 1’adresse).

2. Etudiez les régles de I’adresse (p. 3) :

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

Si I’adresse de I’expéditeur ne peut étre placée au verso de ’enveloppe, celle-ci doit se
trouver dans le coin supérieur gauche et étre écrite en caractéres plus petits que ceux utilisés
pour l'adresse du destinataire.

Six regles d’or pour une adresse précise :

L’adresse doit étre 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 a partir de la derniére ligne ou, pour les enveloppes a fenétre, 30 mm a partir du
bord inférieur de la fenétre).

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

La zone d’adressage ne doit contenir aucune autre donnée que 1’adresse.

Lorsque vous utilisez une enveloppe a fenétre, faites attention a ce qu’aucune partie de
I’adresse ne puisse disparaitre en dehors de la fenétre.

Aucune indication pouvant étre confondue avec 1’adresse du destinataire ne peut
apparaitre dans la fenétre (comme I’adresse de I’expéditeur, un numéro interne
ressemblant a un code postal, un numéro de TVA, ...).

Pour bien positionner I'adresse de I'expéditeur :

1 Des informations ordonnées du nom
a la commune du destinataire

Y

4 2 6 lignes maximum
[NE

AONST EUR DANTEL DELMOURTE 3 38 caractéres maximum par ligne,

X ATEMENT 2'5 espaces compris
PPARTE
ENTREE B RESTDENCE LESTRES pag dedigied tuation, ni d'itali
as de signe de ponctuation, ni d'italique,
2 ROULEVARD DU LEVANT 4 ni de souligné

354 20 HERBLAY

5 Les 3 derniéres lignes en majuscules

6 Pavé adresse aligné a gauche

3. La rédaction des adresses : quelques modeles (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 Batiment Z

12 rue de la Pompe
453000 PITHIVIERS

4. Les exercices (p. 4) :

1. Quelles sont les régles de la présentation de 1’enveloppe ? Nommez les zones de
I’enveloppe.

2. Comment faut-il rédiger les adresses en frngais ? Quelles sont les régles essentielles de
I’adresse ?

3. Ecrivez votre adresse personnelle en frangais en respectant les régles de la rédaction.

4.Vous voulez envoyer une lettre adressée a un ami francais : rédigez 1’adresse de
I’expéditeur et I’adresse du destinataire sur 1I’enveloppe.

5. Etudiez les modéles de la rédaction des adresses et de I’en-téte (p. 5-6).

ENTREPRISE MOUSTIER | CENTRES CULTURELS DE FRATERNITE
MM. BLANCHET, Pere et fils | UNIVERSELLE

16, allée des Oliviers Arts e Sciences ® Philosophie
83... FAIENCE Inscrit 2 'UN.E.S.C.O
Tél. ... Mme Raphaélle DIEUDONNE

Fondatrice-Directrice
18, rue des la paix - NICE (A.-V.) - France

6. Etudiez les schémas de la lettre (p. 7) :
e Schéma approximatif de cadrage d’une lettre de caractére privée.
e Schéma approximatif de cadrage d’une lettre d’affaires dactylographiée.



Schéma approximatif de cadrage
d’'une lettre de caractére privé

Schéma approximatif de cadrage
d’‘une lettre « d’'affaires » dactylographiée

-—- 2
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1. L'en-téte (vos coordonnées).
2. Lelieu et la date. Ex. : Paris, le 2 juin 19..
3. La formule d'appel. Ex. : Cher Pierre,
4. Alinéa.
5. Interligne.
6. Signature
7. Post-scriptum (s’il y a lieu).
8.Marge de gauche (plusimportante : de 2 2 4 cm).
9. Marge de droite (2 cm).
10. Espace blanc laissé au bas de 1a feuille.

5. Les exercices (p. 8) :

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

different-ils ?

2. Comment faut-il rédiger I’en-téte de la lattre ? Quelles sont les informations qui
constituent ’en-téte ? Est-ce que I’en-téte est vraiment indispensable dans le cadre de la

correspondance privée ?

3. En suivant les exemples données, rédigez 1’en-téte de votre université ou d’un autre

1/1 bis. L'en-téte (2 possibilités).

2/2 bis. Le lieu et la date (2 possibilités).

3. Les coordonnées du destinataire.

4, Références. Objet de la lettre. Piéces jointes.

5. Formule d'appel.

6. Alinéa (ils ne figurent pas toujours dans ce type
de lettres).

7. Interligne.

8. Signature dactylographiée.

9. Signature manuscrite au-dessous.

¢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-téte (plutot employé dans I’administration ou la commerce, il n’est pas

indispensable pour une lettre personnelle de caractére privé).

3. La formule d’appel.
. Le début de la lettre.

. La fin de la lettre.

. La formule de politesse.
. La signature.

. Le post-scriptum.

©O© 0 ~NOoO N b~

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

7. Lisez et traduisez la lettre de Jeanne Sinclair (p. 9).



B3  Jeanne Sinclair EB Villefranche, le 13 février 19..
18, avenue Paul-Valéry
06... Villefranche-sur-Mer

wr en-téte ou... photographie instantanée
de la petite fille portant le
nouveau cadeau qu’elle a
regu.

Chére Madame,

Vous ne pouvez savoir a quel point nous sommes touchés, Pierre et moi, de vorre
charmante attention. Anne resplendit dans la superbe robe que vous lui avez envovée.
Ce cadeau nous rend d’autan: plus confus que nous savons combien votre temps est
pris.

B8 Nous serions heureux. si vous aviez un jour l'occasion de descendre sur la Cote
d Azur, de vous recevoir dans notre petite maison. Anne trouverait le moyen de vous
remercier en vous prodiguant de ces sourires dont elle a le secret.

Envous renouvelant, chére Madame, lexpression de notre reconnaissance, nous
vous prions de croire a notre respectueux et fidéle souvenir.

N[O

EX Jcanne Sinclair

P.-S. :Notre « Polaroid » nous a permis de réaliser une photographie qui vous per-
mettra de constater qu'Anne est ravie de porter votre gracieux présent.

8. Devoir : en vous servant du schéma de 1’enveloppe et de la lettre de caractére privée,
rédigez une enveloppe et une lettre privée en francais.
Lecon 2
La lettre commerciale

1. Lettre commerciale (p. 11). Etudiez les régles de la présentation, la mise en page
et les structures de la lettre commerciale :



4 la frangaise

LA FOURMI INFORMATIQUE
21 rue du Bourg Trvourg

75004 PARIS
Chasteile DESLOGIS
15 rue du Cominerce
75015 PARIS

Qbjet

ViCantlicalire
Paris,
fe .

NMadame,

Ala suite de notrs enjretien et de voire
gssai professionnet du .. {date) caurard. nowus
avons le regret de vous infarmer que volre
candidature n'a pre 818 retrous,

Kous vous remercions ¢'avoir pense & nous
offrir votre coliaboration st vous souhaitons de
rouver rapidoment Pempioi que vous recharchez,

Nous vous prions d'agréer, Madame,
I'axpression de nos sentiments distingus.

Le Gécant,
. TURPINO

a Pamaricaine

LA FOURMI INFORMATIQUE
21 rue du Bourg Tibourg

75004 PARIS
MCTNC
Paris, le 15 juin 2000
Christello DESLQGIS
15 rue du Commaerce
75015 PARIS
Madame,

A 1a suite de notrs entratisn et de volre essar
professionnel du . {dalel, et sous réserve de
fexamen madical obtigaioire d'embauche, nous
avons te plaisty de vous annoncer que votre
candidature a €4 retenue pour o poste de
seceétaire au sein de aotrd Soeiélé & pantir du
(clateya .  h.
Touwles i conditions de volte engagement sont
conteaues dans fe contrat de travail que vous
voucrez bien signer dés votre arrivés.
Recevar, Madame, nos saiutations distinguées.
Lo Gérant,
F. TURPING

2. Etudiez la lettre commerciale (1-er modéle) (p. 12) :

10
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La lettre commerciale (1-er modéle)

Etablissements BUTOT
S.A.R.L. au capital de 20 000€
18, av. Jean-Jaurés, 83200 Toulon

C.C.P. Toulon 22048 Tél. (28) 322.04.85
R.C. Toulon B 653.421.332
PULVERIX
32, rue du Moulin
77300 Fontainebleau
Vos réf. Toulon,
Nos réf. Le 8 mars 19..
J.B./R.T.
OBIJET :

Demande de documentation

Messieurs,

Lors de la Foire de Paris, j'ai visité votre stand
et vos balances digitales m'ont particuli¢rement inté-
ressé.

Je vous serais obligé de bien vouloir m'adres-
ser une ddcumentation technique sur les différents
modeles, ainsi que vos conditions de vente.

Dans l'attente de votre réponse, je vous prie
de croire, Messieurs, & mes sentiments les meilleurs.

PJ.0 ffﬁ”

G. BUTOT

3. Etudiez la lettre commerciale (2-¢éme modéle) (p. 13) :

11



La lettre commerciale (2-éme modéle)

PULVERIX
S.A. au capital de...
21, rue du Moulin

77300 FONTAINEBLEAU
ETABLISSEMENTS BUTOT
63, bd Jean-Jaureés
83200 Toulon

V/Réf.

N/Réf.

Obijet : retard livraison.

Monsieur le Directeur commercial,

A la suite de votre appel téléphonique de ce jour,nous
avons entrepris des recherches pour retrouver les 150 ba-
lances, réf. 138, que vous nous avez commandées le
22 mars et que vous n’avez toujours pas regues.

Nous avons bien remis, le 6 avril, 15 colis & la Compa-
gnie routiére « TRANSPORT A PORTE » qui devait vous
les livrer deux jours plus tard.

Malheureusement, par suite d'une erreur, ils ont été
acheminés non pas & Toulon, mais & Toulouse, ou ils sont
restés en souffrance jusqu’a ce jour.

L'entreprise de transport concernée nous a assuré
gu'elle procédait & leur réexpédition et que les balances
vous seraient remises le 23 avril au plus tard.

Nous espérons que vous ne nous tiendrez pas riqueu: de
ce retard, tout 4 fait indépendant de notre volonté, et vous
prions de croire, Monsieur le Directeur commercial,a nos
sentiments dévoués.

Le Directeur des ventes
M. Renton

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-éme modéles).

6. Devoir : en vous servant des formules proposées, rédigez une réponse a la lettre de
demande de documentation de I’Etablissement BUTOT et une lettre de réclamation concernant
le retard de livraison des balancers.

Lecon 3
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La lettre commerciale
1. Présentez les lettres que vous avez rédigées :
e Une réponse a la lettre de demande de documentation.

e Une lettre de réclamation concernant le retard de la liraison.

2. Comment demander une chose / de faire une chose. Etudiez les formules (p. 18),
lisez et traduisez-les.

3. La lettre de commande (p. 19). Etudiez la lettre de commande, lisez et traduisez-

L’exemple de lettre de commande

Objet
N/commande n® 534

Thiais,
le 3 mars 200.

Messieurs,

Nous vous prions de bien vouloir nous expédier les
articles dont vous trouverez le détail ci-dessous:

—10 rames de papier pour photocopieur Réf 1979 8,84 € H.T. 1'une,
—3 boites d‘étiquettes, 6 x35,7 mnm REf 1334 25,91 € H.T. 1'une,
-4 1lots de 40 disquettes 3”25 Réf DD 135 29,72 € H.T. 1'une.

Vous voudrez bien nous assurer la livraison de ces
articles sous quinzaine.

Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir nous

faire bénéficier de vos meilleures conditions de
paiement, et attendons vos propositions & ce sujet.

Nous vous prions de recevoir, Messieurs, nos salutations
distinguées.

Le Chef du Sce Achats
G. DURAND

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.
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Lecon 4
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 : a quelle intentions de communication se
rapportent les phrases suivantes ?

1. Nous regrettons de ne pas pouvoir répondre favorablement a

A. Promettre votre demande.
B. Menacer 2. Nous vous signalons que nos appareils sont garantis deux ans.
C. Sejustifier 3. Vous auriez di nous prévenir que vous n’étiez pas en mesure de

nous livrer avant le 25 décembre.
D. Demander
4. 11 est bien entendu que tout retard de livraison entrainerait
E. Informer I’annulation de ma commande.

F. Refuser 5. Je crois qu’il serait préférable pour vous de ne pas entrer en
relation avec cette société.

G. Donnerun
conseil 6. A I’avenir nous veillerons a ce qu’une pareille herreur ne se
renouvelle pas.

H. Reprocher
7. Nous vous prions de considérer ces renseignements comme
confidentiels.

8. Ce retard est di a un incident tout a 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, a 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.

C. Grenoble, le 3 juillet 200...

D. En espérant obtenir satisfaction dans de brefs délais.

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

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

G. Nous vous prions d’agréer, Monsieur, 1I’expression de nos meilleurs sentiments.

H. ... notre, commande du 10 juin portait sur 30 balnces « pése-bébé », réf, 128.
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4. Exercice 3 (p. 22)

Verticalement :

— Mots croisés (révision).

1. C’est un moyen de communication écrite encore souvent employé.
2. Veuillez nous faire connaitre votre réponse par retour du ...

Horizontalement :

3. Nous tenons a 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 chéque de 1000 €, en réglement de votre ... n® 205.

7. Notre service aprés-vente cherche a 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 a 2 000 € fait I’objet d’un ... au comptant.

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

5. Exercice 4 (p. 23)

- a quelle sitution correspond chacune des phrases ?

A. Une banque répond a une
demande d’information sur
la solvabilité d’une
entreprise.

B. Deuxiéme lettre de
réclamation pour retard de
livraison.

C. Demande de réduction de
prix.

D. Troisiéme lettre de
rappel pour un non-

paiement.

E. Une entreprise écrit a la

1. La régularité de nos réglements antérieurs ainsi que nos
bonnes relations vous permettrons, nous 1’espérons, de
répondre favorablement a notre demande.

2. En conséquence nous vous informons que, sans réglement
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 a
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

15



suite d’une livraison
incompléte.

notre commande et vous réclamerons des dommages et
intéréts en compensation du préjudice subi.

Lecon 5

La lettre de demande de renseignements

1. Etudiez les régles 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 modeles de la lettre de demande de renseignements (p. 25) :

Demande de documentation

Objet :
Demande de documentation

Monsieur,

Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir nous faire par-
venir une documentation détaillée sur votre gamme de ...........

Nous serions tout particuliérement intéressés par vos modéles :

gui nous sont le plus frégquemment demandés par notre clientéle.

Si vos prix nous conviennent, nous prévoyons l‘achat d‘au moins
.......... de chaque modéle par mois. Nos fournisseurs
habituels nous consentent un délai de paiement de 60 jours fin
de mois. Nous souhaiterions avoir des livraisons qui
interviendraient dans les 15 jours maximum suivant la date de
commande .

Dans l‘attente de vous lire, nous vous prions d&'agréer,
Monsieur, nos salutations distinguées.

Demande d’essai d’'un appareil

Objet
Demande d’essai

Messieurs,

Nous sommes tres intéressés par votre dernier photocopieur
modeéle ..... Aussi souhaiterions-nous, sans engagement de notre
part, en faire l’essai_, dans nos bureaux, en présence du
personnel qui pourrait &tre concerné par son utilisation.

Nous vous remercions de nous faire savoir le jour et 1’heure
qui vous conviendraient pour procéder & cette démonstration.
Nous souhaiterions que ce soit de préférence aux heures de
bureau.

Si vos conditions nous convenaient, nous envisagerions de
passer commande aupres de vous dans un délai tres bref.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

3. Etudiez les modéles de la réponse a une demande :
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Réponse a une demande précise

Objet
V/demande de documentation

Messieurs,

Nous vous remercicns de votre demande de documentation du .....
concernant notre derniére machine-outil.

Nous avons le plaisir de vous faire parvenir une documentation
compléte concernant cet article. Notre tarif et nos conditions
habituelles de vente y scont indigqués ainsi que les taux de
remise pour commandes importantes.

Ce matériel particuliérement robuste est d‘un excellent rapport
qualité-prix. Nous pouvons vous assurer gue sa facilité
d‘emploi vous donnera entiére satisfaction.

Nous restons a votre entieéere disposition pour toutes informations

compidmentalres.

Nous vous prions d'agréer, Messieurs, nos meilleures salutations.

Réponse a une demande imprécise

Objet
V/demande de documentation
Massieurs,

Nous avons bien recgu votre demande du ........ .. et
remercions de 1’intérét gue vous portez a notre socidt

Conformément & votre souhait, nous vous adressons notre
catalogue général qui vous donnera toutes précisions sur les
modeles gue nous commercialisons.

Nous nous tenons & votre disposition pour vous envoyer toute
documentation complémentaire concernant les modéles de notre
catalogus qui vous intéresseraient plus particuliérement. Nous
vous proposons de rencontrer notre représentant M..............
pour discuter des conditions de nctre collaboration.

'suillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

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 modeles proposés (demande des renseignements, réponses a une
demande).

4. En vous appuyant sur les modeles, rédigez la réponse a une des demandes de
documentaion et une lettre de demande la reponse a laquelle se trouve dans cette unité.

Lecon 6
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1. Etudiez les modéles de la lettre d’excuse et de réclamation (p. 28-29) :

La lettre d’excuse et de réclamation

Objet
V/réclamation du ..

Messieurs,

Par votre lettre du ..... ., vous nous informez gu’une
partie des articles gue nous vous avons livrés le .....
est défectueuse.

Nous regrettons vivement que ce fait ait échappé a nos
services de contrdle et vous prions de bien vouloir nous
en excuser.

En cette périocde de wvacances, nous avons di faire appel
4 un personnel intérimaire qui, tout en étant tres
consciencieux, mangue encore d’expérience.

Afin de vous permettre de respecter les exigences de
votre fabrication, nous vous expédions aujourd’'hui méme,
en régime accéléré et en port payé les articles de
remplacement. Accepteriez-vous de conserver les piéces
défectueuses moyennant un rabais de 30 % sur les prix de
notre tarif ?

Nous vous prions de ne pas nous tenir rigueur de cet
incident aussi involontaire gu’exceptionnel et espérons
gue ce contretemps n’aura pour VOusS aucune conségquence
préjudiciable.

Nous vous prions de croire, Messieurs, en notre entier
dévouement.

Messieurs,

Nous accusons réception de votre courrier nous
indigquant que vous aviez regu de la marchandise que
vous n’‘aviez pas commandée.

Aprés enguéte dans nos services, 1l s’avere que nous vous
avons expédié une commande destinée a un autre client.

Nous vous prions de bien vouloir nous excuser pour cette
regrettable erreur, et vous demandons de bien vouloir
conserver cette marchandise en dépdt jusqu’a ce que notre
transporteur passe la récupérer d’ici quelques jours.

Nous vous renouvelons nos excuses pour le dérangement gue
nous avons pu vous causer. Nous vous prions de croire,
Messieurs, & 1l’assurance de nos salutations les meilleures.

2. Les exercices :
1. Lisez les exemples de lettres.
2. Rédigez une lettre de réclamation et une lettre d’excuse en vous servant des modeles

proposés.

Paznen 2.
Pesrome (Curriculumvitze)
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TpeboBanus, npeapsasisiemsie K pestome (le CV).
OcHoOBHBbIE pa3zienbl pe3loMe:

1. I'pasknanckoe cocrostaue. Etatcivil.

2. O6paszosanue. Formation.

3. Onsit paboTsl. Expérience professionnelle.
[IpaBunaopopmiieHUsIPE3IOME.

1. Etudiez les régles de la rédaction du Curriculum vite (le CV) (p. 34).

Lecon 7

2. Etudiez les modéles de CV :

Modeéle 1 .

DUBOIS, Antoine, 34 ans.

Adresse [...]

Tél [...]

Marié, 3 enfants.

Diplomé en [...]

gorti de I'Ecole en [...]

19.. Entré a la Société [...] Fonction [...]

Période enrichissante de formation. Nom-
breux contacts avec des Sociétés étrangéres.
Stage de perfectionnement & Londres.

19.. Ai quitté de mon plein gré cette Société pour
occuper le poste de [...] & la Société [...]. Les
responsabilités y étaient plus importantes:
chargé particuliérement du domaine [...], les
relations avec 'étranger m’ont amené & faire
de fréquents séjours & Londres puis aux Etats-
Unis.

20.. L’avenir dans la Société qui m’emploie est
actuellement blogusé.
Modele 2 -
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DURAND
Nicole
Adresse [...]
TEL [...]
ETAT CIVIL

Neée le 22 janvier 1961.
Célibataire, sans enfant.
Nationalité francaise [...]
N° de Sécurité sociale: [...].
FORMATION

« Etudes secondaires
— Obtention du baccalauréat A2 (1978).

» Etudes supérieures

—Apreés une année de droit, Ecole de Tourisme: organisation des voyages,
billetterie-tarification, actualité touristique, relations publiques.

—Diplomée de cette école en 1980.

* Stages professionnels

—Initiation a la micro-informatique: MS DOS - SUPERCALC 3 - DBASE III.
—Traitement de texte : IBM-PC TEXTOR.

LANGUES ETRANGERES

Anglais Lu— Eprit — Parlé
Allemand Lu — Ecrit — Parlé

Séjours 2 mois aux Etats-Unis
linguistiques 3 mois en Allemagne.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

1978 Stage de secrétaire commerciale (maison [...] 2 mois).
1980 Stage de secrétaire de direction (société [...] 2 mois).
1980-1982 Secrétaire a 1'Office du tourisme de [...]
1982-1983 Responsable de I'Agence de |...].
1983-1985 Secrétaire de direction a I'agence E.D.F. de [...].
Avril-septembre 1985  Secrétaire-assistante 4 [...], service des relations
internationales, chargé principalement des U.S.A.
Depuis septembre 1985 Assistante aux Relations extérieures de la direction de la
communication:
* chargée de l'organisation et de la réalisation des manifestations, des
expositions nationales et internationales et des visites de personnalités,
* chargée de valoriser I'image de marque de l'entreprise (cadeaux, cartes de
veeux, présentation, documentation générale...).

Modele 3 :
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Suzanne LECLERC

Adresse [...]

Tél: [::]

Née le 14 juillet 1950.

Mariée, 3 enfants (14, 12, 8 ans).

) FORMATION
Ecole d'Administration des Entreprises (E.A.D. Paris). Options marketing,
Relations publiques. Dipléme obtenu en 1971.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

1972-1973 Assistante directeur marketing. Si¢ge social [...] — Paris.
Analyse de la politique marketing et des 50 magasins répartis en France
et suivi de la concurrence.

1973-1975 Assistante bilingue anglais. Service Engineering [...] (Paris).
Traduction de plusieurs manuels techniques.

1976-1979 Responsable du service Relations publiques de la société...
1980-1986 Groupe Ecole supérieure de commerce de ...
1980-1984 Assistante directeur formation continue.

Création — lancement. Chiffre d'affaires : ... Prospection des entreprises régio-
nales.

1985-1986 Responsable de I'Institut supérieur du management.

Assure le recrutement des participants et le suivi pédagogique de l'enseignement.

LANGUES

Diplome de la Chambre de commerce franco-espagnole. Bon niveau d'anglais.

STAGES

Stages d'approfondissement:

Techniques de vente.

—Techniques d'entretien de recrutement.

—Expression orale et communication (analyse transactionnelle, P.N.L.
(Programmation NeuroLinguistique).

LOISIRS
—Pratique réguliere du yoga.
—Marche.

—JLecture (romans, ouvrages sur le développement personnel).

OBJECTIF PROFESSIONNEL

Responsable communication — information.

MES ATOUTS

Aptitudes et gofit pour I'organisation de conférences et manifestations.
—Facilité de contact et de communication.
—Bonne connaissance des entreprises régionales.

Modele 4 :
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Sylvie LEROY
Adresse [...]

Tél. :[...]

Nationalité : frangaise.
Célibataire.

FORMATION

1981 Baccalauréat A5 (Langues: anglais, allemand, espagnol).
Les diplomes mentionnés ci-dessous ont été obtenus a Londres ou j'ai résidé
pendant 3 années:

1982 Cambridge first certificate.

1983 Niveau proficiency.

1984 Diplome de secrétaire-audio (dactylo-magnéto: 40 mots-minute en anglais et en
francais).

En cours, diplome de la Chambre de commerce britannique.

1986 Stage traitement de texte sur IBM VISIO-TEXT.

LANGUES ETRANGERES

Anglais : parfaitement bilingue.
Espagnol : bon niveau.
Allemand: notions.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

1981 a 1984 Responsable de la caisse dans plusieurs restaurants anglais (Londres et
environs). Tenue du standard.

1984 a 1985 Employée comme intérimaire chez [...].

De novembre 1984 a janvier 1985 Opératrice de saisie sur IBM PC et employée
administrative dans le service comptabilité analytique de la société [...] au
Plessis-Robinson.

Mars 19.. 2 mai 19.. Employée au service export de la société [...]: réglement des
litiges avec les clients, contacts directs ou téléphoniques avec la clientéle
essentiellement en langue anglaise.

a utiliser le traitement de texte (TEX-TOR Micromega 16XB et JAPY
Top Tronic 51 Vidéo).

Au cours des autres missions, j'ai assumé des tiches de tenue de secrétariat
dans différents services: comptabilité, export, personnel, commercial et
logistique.

Février 4 juin 19.. Secrétaire du directeur du département export de la Société [...]
adresse [...].

Modele 5 -
22



DURAND, Henriette,
20 ans.

Adresse : [...]
Célibataire.

Niveau d'études : B.T.S. [préciser lequel].

Du 1% aofit au 1% décembre 20.., stage a la Société [...] (adresse de la
Société).

Du 1% décembre 20.. au 1% janvier 20.., employée en qualité de [...] a la
meéme Société.

Du 1% janvier 20.. & aujourd'hui, employée en tant que secrétaire
téléphoniste.

Au cours de cette derniére période, a eu de nombrcux contacts avec les
clients de la Société.

3. Les exercices :

1. Quels renseignements contient le curriculum vitae ?

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

3. Observez les modeles du CV.

4. En vous servant des modeles proposés et en respectant les reégles de la rédaction du CV
rédigez votre propre curriculum vite.

Paznea 3.
3asiByieHue o npuéme Ha padory. MoTHBaLIMOHHOE THCHMO
BasBnenne o mpuéme Ha padoty (lettre decandidature). I[IpaBuna cocTaBieHus 3asBICHUS
o npuéme Ha padoty. TpeOoBaHHs K COCTABICHUIO 3asBICHUS O MpUéMe Ha padoTy.
MotuBarmonroe mrcbMo (lettre demotivation). TIpaBuia cocTaBaeHHsT MOTHBAIIMOHHOTO
nrchMa. TpeGOBaHUAKCOCTABICHHIOMOTHBAIIMOHHOTOMTUCHMA.

Lecon 8

1. Etudiez les regles de la rédaction de la lettre de condidature et de motivation (p.
42).

2. Etudiez les modéles de lettres de candidature et de motivation (p. 42—43) :
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Modeéle 1

Le 13 mai 200.
Monsieur,

J'ai pris connaissance dans « I'Espoir » du 10 mai dernier de votre offre pour le
poste de secrétaire général dans votre entreprise. Par cette lettre, je désire faire acte
de candidature.

Depuis quatre ans, j'occupe le poste de secrétaire général dans une entreprise
familiale de taille moyenne (250 employés). Je suis responsable des problémes
financiers et administratifs de I'entreprise. Je m'occupe également d'établir sa
politique de développement avec le directeur.

L'entreprise ne m'offre plus de possibilités de promotion et sa direction actuelle
ne manifeste pas, & mon avis, le dynamisme qui lui permettrait de tirer meilleur parti
du créneau qu'elle occupe.

Je pense que mon profil (formation et expérience) devrait retenir votre
attention. Je reste a votre disposition pour tout entretien ultérieur.

Veuillez agréer, Monsieur, I'expression de mes meilleurs sentiments.

Claude Roy
P. J. Curriculum vitae, photo, lettres de recommandation.

Modele 2 La lettre de candidature d'une personne qui répond & une annonce et
postule un emploi de manutention ou d'entretien.

Monsieur Lucien Leuwen Saumur, le 24 avril
123, avenue Stendhal 49...
49... Saumur
Tél. ...
Monsieur le Directeur
de la Société RIBOUX
59, rue H.-de-Balzac
49... Saumur

Monsieur le Directeur,

Suite a l'annonce parue dans le journal « ... », je serais intéressé par cet
emploi de ... dans l'usine que vous allez créer.

Agé de... ans et célibataire, j'ai fait un apprentissage de... chez M. Bonnet a
Saumur pendant 5 ans. J'ai travaillé ensuite chez Monsieur Ravel dans une
entreprise de ... pendant 2 ans. Licencié pour cause économique, je travaille depuis 2
ans comme intérimaire. Désireux de trouver un emploi stable, je suis disposé a
accepter un poste d'entretien ou de manutention.

Dans l'espoir d'une réponse favorable, je me tiens a votre disposition pour
répondre a une convocation de votre part et c'est bien respectueusement que je vous
prie d'agréer, Monsieur le Directeur, l'expression de mes salutations les plus
sinceres.

M. Lucien Leuwen

3. Les exercices :
1. Lisez les lettres de candidature. Rédigez le C.V. de I'auteur de la deuxieme lettre de

candidature.

2. Choisissez un C.V. aux pages précedentes et rédigez une lettre de candidature que vous
allez joindre a 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.
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Paznea 4.
Tenedonnbie neperoBopsl

[IpaBwiia BeseHUs TeeOHHBIX IEPETOBOPOB.

YcToliuuBbie  pedeBble  (OPMYJIBI, HCIOJB3yeMble B  TEJICPOHHOM  pPa3roBope:
BCTYNMHUTEIbHAS 4YacTh, W3JIOXKEHUE CYTH BOMPOCA, 3aKIIOYUTENBHBIM JTam  Oeceipl.
Commentseprésenter, répondre.

CocrapiieHne TeJIe(OHHBIX pa3rOBOPOB Ha CICAYIOIIME TEMBI: 3aKa3 HOMEpa B
TOCTHHHIIE, Oecea ¢ JIeJOBBIM NMapTHEPOM, 3aka3 OuseTa Ha moe3a (camoti€T), cooOIIeHue Ha
aBTOOTBETYMK, BHI30B MacTepa, 3BOHOK 110 00bsBIcHUIO U T. 1. Letéléphone (affaires, privé).

Lecon 9
1. Etudiez les phrases utiles pour la communication téléphonique (p. 55) :

La conversation téléphonique

Les expressions utiles :

A gauche : celles qui peuvent servir a la personne qui appelle.
Au centre : celles qui peuvent servir aux deux personnes.
A droite : les expressions qui peuvent servir au correspondant.

| Allg, bonjour. |

Ici, René Martin. Entreprise Pulvérix,
René Martin a I’appareil j’écoute.
| Un instant s’il vous plait. |
Je sui bien au 629.30.92 ? Oui, c’est exact.
| Je vous entends trés mal. |
Pourrais-je parler a Qui demandez-vous ?
M.Dumont ?

Passez-moi M.Dumont.

| Ne quittez pas. |
Est-ce qu’il est 1a ? Je vais voir s’il est 1a.
Il est en ligne.
Sa ligne est occupée pour

’instant.
Je rappellerai. Pouvez vous rappeler plus
tard ?
A quel numéro ?
A quel poste ?
Je vais patienter. Pouvez-vous attendre ?
| Ne coupez pas. ]
Est-ce que je peux lui Je lui transmettrai le
laisser un message ? message. Je lui ferai la
commission.
Pouvez-vous répéter
lentement ?
Je vous téléphone de la C’est a quel sujet ?
part de M. Dumont. Pouvez-vous répéter ?
Pouvez-vous épeler ce
nom ?
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2. Etudiez I’exemple de conversation téléphonique (p. 56) :

Exemple I. Conversation téléphonique.

9h20 : Votre téléphone sonne

Allo !

Société Pulvérix, bonjour.

Ah, bonjour Mademoiselle. Je voudrais parler au responsable des ventes, vous
pouvez me le passer ?

Ah ! je regrette Monsieur, mais il n’est pas dans son bureau pour I’instant.

Bon, écoutez, est-ce que je pourrais lui laisser un message, s’il vous plait ?

Bien siir, je vous écoute.

Voila, c’est au sujet d’une livraison de 150 balances digitales, référence 138, que
je vous ai commandées le 22 mars. Or il était convenu que la marchandise nous
parviendrait dans les trois semaines. Mais nous n’avons toujours rien regu. Alors
pouvez-vous lui demander de contacter le directeur commercial des
¢tablissements Butot le plus vite possible, d’accord ?

Vous pouvez compter sur moi, Monsieur, je lui transmettrai.

Trés bien, je vous remercie. Au revoir, Mademoiselle.

Au revoir, Monsieur.

925 Vous remplissez la fiche téléphonique suivante destinée a avertir votre
directeur, M. Renton, de la communication téléphonique que vous venez d’avoir.

Message pour Maurice Renton
Pendant votre absence

M.

Le directeur commercial

des Etablissements BUTOT-TOULON
Tél. (94) 322.04.85

a téléphoné E] MESSAGE
a voulu vous la livraison de 150 balances, réf.
rencontrer D 138 (commande du 22 mars), promise

demande de 1le lZ, pour le 15 avril, au plus tard,
rappeler n’a toujours pas été effectuée.
D Le directeur commercial demande de

vous appellera i
la rappeler le plus tét possible.

urgent

DATE le 21 avril HEURE 9%h 20
Re¢u par Myriam Courcier
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3. Etudiez les messages téléphoniques (p. 57) :

Message 1

Michel, c'est Martine. Je t'appelle pour te dire que je serai certainement en retard
demain pour la réunion. Un rendez-vous imprévu. Ne m'attendez pas, commencez
sans moi. Je m'intégrerai. Bonne soirée. A demain.

Message 2
Sophie, c'est M. Bireau. Pouvez-vous me rappeler dans la matinée, j'ai besoin de

(uelques détails concernant le séminaire. Je vous donne mon numéro de portable : 06

7543 12 97. Merci.

Message 3

Mme Vuiton, je suis Marie Croix, je vous appelle pour confirmer ma présence au
diner de mercredi 12. J'ai bien noté que cela se passe a I'Acropole a 20 heures. Au
revoir.

Message 4
Poirot, Crozet a I'appareil. Peux-tu m'envoyer par fax ou par mail le descriptif de
vos nouveaux produits ? Merci. A plus.

Message 5
[Louise, bonjour, c'est I'assistante de Mme Berthelot. Elle est surprise de ne pas vous
avoir vu aujourd'hui. Pouvez-vous la rappeler le plus t6t possible ? Merci.

Message 6

Mme Leroy. C'est Marie-Frangoise de la VIGA. Pourriez-vous me rappeler ? C'est au
sujet de votre intervention au congrés du mois de mai. La date a été modifiée. Mon
numero est le 03 45 66 87 14 et pour mon portable, le 06 39 54 12 77.

Message 7
Un message urgent pour Arthur. Nous devons terminer le dossier plus t6t que prévu.
Rendez-vous demain a 9 heures au bureau. Bonne soirée.

Message 8

Bonjour, Christian Gaudin de la société Fret. J'essaie de vous joindre depuis deux
Jours sans succes. C'est & propos de notre contrat. Je souhaiterais que nous puissions
nous rencontrer rapidement. Je vous redonne mon numéro de portable : c'est le 06 34
66 09 76. A bientdt, j'espére. J'attends votre appel.

Message 9
M. Juino, bonjour, je suis la collaboratrice de M. Pernoud et c'est moi qui dois vous
accueillir a I'aéroport. Pouvez-vous me confirmer I'heure de votre arrivée. Merci.

Message 10

Monique, c'est M. Louis. Je suis bloqué a la gare. Je ne pourrai pas venir. Annulez
mes rendez-vous de la matinée. A plus tard. Vous pouvez me joindre sur mon
portable.
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3. Quel est ’objet des appels ? Indiquez le numéro du message. Les exercices :

Demander une explication.

Informer du retard.

Fixer un rendez-vous.

Confirmer une présence.

Demander d’annuler un rendez-vous.
Demander la conformation d’une heure.
Demander d’envoyer un document.
Demander des précisions.

Informer d’un changement.

J.  Demander a rencontrer la personne.

SQ "o 00 o

4. Trouvez dans les messages les synonymes des mots suivsnts :
1. Téléphoner.

2. Non programmé.

3. Trés 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
modeles des messages téléphoniques.

2. Reproduisez une conversation téléphonique pour : prendre le rendez-vous avec un
médecin ; réserver un billet a la gare (a I’aéroport) ; réserver une table de restaurant et faire sa
commande ; commander un repas ; inviter un ami au cinéma (au théatre) : laisser un message a la
secrétaire ; appeler un plombier ; téléphoner a une personne qui n’est pas la et lui laisser une
message sur le répondeur; répondre a une annonce; appeler un service anonyme (aide
psychologique) ; appeler la police.

Paszpnea S.
ITouck padotsl. [Ipennoxxkenne padoTbl
Oo0mwsBieHus o mpuéme Ha padory (lespetitesannonces). OtBeT Ha 0OBSBIEHUS O IPUEME
Ha paboty (laréponse a unepetiteannonce).
CocTaBlieHHEe TEKCTOB ra3eTHHIX OOBSIBICHHUM O MOUCKE PAOOTHI.

Lecon 10

1. Etudiez les exemples de petites annonces (p. 45-46) :
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La petite annonce

taille moyenne.

assuree.

P.M.E. région sud de Paris
recherche

SECRETAIRE GENERAL

Nous sommes une société en pleine expansion dans le secteur des petits
appareils ménagers.

Nous recherchons une personne dynamique pour superviser la gestion
administrative et financiére, ainsi que la gestion du personnel de I'entreprise.
Les candidats devront avoir 35 ans au minimum, une formation supérieure (type
ESC), avoir exercé des responsabilités semblables au sein d'une entreprise de

Anglais écrit et parlé indispensable. Envoyez lettre manuscrite, C.V., photo
et prétentions sous référence n° 5581 au Journal qui transmettra. Discrétion

L'Espoir, 10 mai 200.

OFFRES DE JO§:

JOBS

H

B

DSTITUT ASTER

ANIMATION

$i vous éfes en b

santé, n‘hésitex pas &
participer & des tests de
médicaments.

La rémunération varie
solon les ..i":lio mais en
genérc est
intéressante.

Sur rendez-vous par
téléphone ou sur place
au

3-5E Millon
75015 Paris.
Tel; 45 31 68 90

COURS

Vous étes étudianisfe) et vous
voulez, pendant vos études
donner des cours de soutien
scolaire de lo déme ¢ fa
Terminale,

Contactez L'ECOLE A
DOMICILE, & tout moment de
I'année, en téléphonant, aprés
14830, ou 42 80 69 1 1.
Rémunération : 110F / heure, &
fitre indicatif.

LIVRAISON

4 & 4 Courses recherche des
étudiants équipés de deux-roues,
disponibles & lemps portiel.
Salaire : av bon {12F & 12,50F
net] + primes.

Contact : appeler au 48 78 77 22.

Yous étes étudiontle] et vous
voulez, pendant vos études, faire
du baby-sitling. Contacter BABY
SERVICE ASSOCIATION, a
tout moment de {'onnée, en
#léphonant apres 14h30, au 42
80 45 79. Rémunération : 35F /
heure, 4 titre indicatf.

Yous étes étudiontfe] et vous
voulez, les mercredis ou/et
pendant les vacances scolaires,
étre anima! trice) avec ou
sans BAFA. Contacter JEUNES
ANIMATEURS CONTACTS, o
tout moment de I‘année, en
téléphonant, aprés 14h3U, ou 4
80 4579.

Rémunération suivant
qualification.

CENTRE D'ENSEIGNEMENT
MusicaL
Recrutons professeurs
tous instruments, tous

styles. Réf. =
conservatoire exigées

4, av. Anatole France
94600 Choisy le Roi
pour donner cours
particuliers sur Paris
etRP -

Y

Vous recherchez un job a temps partiel ?
Vous avez le sens du contact ?
Vous étes dynamique ?
Vous étes disponible pour une durée
minimale de 2 mois, de 17h00 & 21h00 ?

Alors, rejoignez l'équipe de

Teleperformance Paris

pour réaliser des études et sondages
par téléphone

Formation assurée
Possibilité de travailler en journée

Contactez Sophic DULAC au

42.50.00.41

du lundi au vendredi de 10h00 A 18hO0
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gﬁzﬁfﬁ dw - i Saint-Brieuc - 45 000 Habitants

T R Une qualité de vie,
COLLABORATEUR

Une ville de taille humaine de 50 000 Habitants.
Une dynamique culturefle.

RECRUTE
UN RESPONSABLE ANIMATION CULTURELLE
(NIVEAU BAC + 3)
Votre expérience en matiére d'animation et de
développement culturel, Théatre, Cinéma, Culture

JURIDIQUE

Maitrise DEA, DESS

1 an d’expérience sous contrat CDD

5mois

Disponibilité 1~ février 2001
Adresser GV, lettre manuscrite

et prétentions 4 Scientifique et Technique
CESP DEVELO'P‘PEMENT Votre gott de la communication,
26, rue dela Boétie ~ 75008 PARIS Votre aplitude & la gestion de projets,

Vous permettront :

De concevoir et meitre en ceuvre sur les plans
culturel et financier des expositions, actions théatre
et cinéma.
Adresser candidature et CV détaillé a
Monsieur le Maire ~ B.P. 3543

22023 SAINT -BRIEUC CEDEX
avantle 3 tevrier 2001

Pour réussir dans I'univers des hautes technologies, il faut savoir sortir des sentiers battus, créer
sa propre voie. Carade a bati sa réussite sur des hommes et des femmes capables d’anticiper les
évolutions... en toute créativité. Avec eux, Carade poursuit sa croissance ininterrompue depuis

plus de 50 ans et continue a innover dans tous les secteurs d*avenir : réseaus, télécommunica-
tions...

JEUNES DIPLOMES
DEBUTANTS QU PREMIERE EXPERIENCE

Vous étes diplémé d'une grande école de commerce ou d'ingénjeurs (généraliste ou spécialisée
en informatique ou électronique) et possédez éventuellement une premiére expérience. Vous
maitrisez I'anglais. Venez bétir votre propre univers et partager notre réussite.

* Ingénieurs R&D « Ingénieurs produits » Ingénieurs qualité « Ingénieurs télécom e ingé-
nieurs d’applications fogicielles » Ingénieurs supports techniques ¢ Consultants sys-
témes d’information « Analystes financiers.

Pour ces postes basés a Grenoble, merci d’adresser votre dossier de candidature 3 Pascale
Mauduit - Carade, Service Recrutement ~ 13281 Marseille Cedex 06.

| Ingénieur acheteur (spécialité emballage) » Ingénieurs applications logicielles Ingé-
- nieurs production.

Paur ces postes basés & Lyon-isle d’Absau, merci d’adresser votre dossier de candidature &

Dominique Faria, Service Recrutement - 35, rue Brizeux — 67078 Strasbourg Cedex.

2. Etudiez les réponses a une petite annonce (p. 47-49) :
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Modeéle 1 :

[Nom ; adresse] Date ...
Madame,

Dans la rubrique « Gens de maison », (France-Soir daté du 19 juillet), I'annonce
suivante [énoncé] a retenu toute mon attention. La définition de cet emploi
correspond trés exactement a mes préoccupations et a mes souhaits.

Vous trouverez dans mon C.V. tous les renseignements désirables quant a mes
précédentes places. Par suite du départ en province de mon dernier employeur, je suis
libre immédiatement.

Méticuleuse, dévouée, j'aime par-dessus tout m'occuper des jeunes enfants avec
lesquels j'entretiens des relations confiantes, sans pour cela abandonner l'autorité
nécessaire a leur épanouissement.

Je serais heureuse, si vous le souhaitez, de vous fournir plus de détails au cours
d'un entretien que j'espére prochain.

Je vous prie de croire, Madame, a 'assurance de ma considération.

Cette lettre évite les piéges négatifs dans lesquels tombent trop souvent les candidats.
Ces piéges peuvent se résumer en un mot. le manque de confiance en soi. Si la
candidate avait écrit: «Actuellement au chomagey», «Ayant de graves difficultés
financiéres», «la place que j'occupe en ce moment est trop dure », croyez-vous que
ces formules l'auraient aidée? Dans ce modele, la candidate définit trés exactement
ses qualités et sollicite un entretien sans insister.

Modéle 2:

[Nom ; adresse]
Votre référence : 8480 A Date ...

Monsieur,

L'annonce parue dans Le Figare a la rubrique «Comptables» a retenu toute mon
attention.

Je suis intégré depuis quatre mois au service comptabilité de la Société X en
qualité de contréleur adjoint. Les méthodes de travail dans ce secteur n'ont pas encore
bénéficié des techniques nouvelles, techniques que j'ai particuliérement étudiées au
cours de plusieurs stages.

Votre annonce demande un «homme dynamique rompu aux méthodes
modernes». C'est cette mention qui m'a déterminé a solliciter de votre part un
entretien, entretien au cours duquel je pourrai développer mon enthousiasme pour
cette profession pleine d'avenir.

Je vous prie de croire, Monsieur, a I'expression de mes sentiments distingués.

Ici aussi, le candidat sollicite un entretien. La lettre est courte, ce qui est un bon
point, car une lettre trop longue est rarement lue jusqu'au bout. Elle contient
cependant l'essentiel et vient compléter judicieusement le C.V.

31



Modele 3:
[Nom ; adresse] Date
Monsieur,

Dans La Vie active datée du [...], j'ai remarqué votre annonce et je vous écris
aussitot, car le poste que vous proposez correspond tout a fait & mes aspirations.

Agée de 28 ans, mariée, un enfant de 2 ans, je suis depuis trois ans secrétaire a la
Société X, située dans le 6° arrondissement. Mon salaire annuel est de [...].

Aprés des études secondaires, j'ai obtenu en 19.. le dipléme de secrétaire-sténo-
dactylo de I'école de [...].

J'ai suivi pendant [...] ans les cours de la Chambre de commerce britannique;
éeris et je parle couramment l'anglais ; j'ai de bonnes notions d'allemand.

Votre société étant située a Versailles, j'économiserais un temps précieux de
trajet.

Mais ce raccourcissement du temps de trajet n'est pas le seul motif de ma
demande, loin de 1a. S'il me serait agréable de m'incorporer & votre société c'est que
son chiffre d'affaires a 1'étranger me laisse supposer que mes connaissances en anglais
ct en allemand pourront étre mieux utilisées qu'actuellement.

Le préavis est en principe de deux mois mais je pense que je pourrai obtenir une
diminution de ce délai.

Veuillez agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

4. Les exercices :

1. Lisez et traduisez les petites annonces tirées des journaux francais et les réponses a une
petite annonce.

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

Pazneu 6.
IIpuém Ha padorty

PCKOMCHI[aTeIIBHoe IIMCBMO. HpaBHna COCTaBJICHUA PCKOMCHAATCIIBHOIO IIMCbMa.
Lalettrederecommandation.

[Tpurnamenue Ha cobecenoBanue. Lalettredeconvocation.

[Tpurnamenue Ha padoty. Lalettred’embauche. Promessed’embauche.

CobecenoBanue npu npuéme Ha padoty. L’entretien.

Lecon 11

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

Dominigue Perrotti
15 avenue Montaigne
75008 Paris

Société X....

A l’attention de X....
21, rue du Bourg-Tibourg
75004 Paris

Paris, le
Objet
Lettre de recommandation

M.

Gt Was il » qui a postulé pour un emploi de
........ + m’a demandé d’appuyer sa demande aupres
de vous

Je . le fais avec plaisir. BEn effet, 8. W..... fut
un de nos plus brillants collaborateurs au
Service Formation de notre entreprise du ..... au

..... Une restructuration de notre société nous a
obligés a me séparer de ce pédagogue hors pair.

G W i possede non seulement des compétences
professionnelles indéniables, mais également des
qualités humaines et un grand sens des
responsabilités au sein d’une équipe de travail.

C’est donc sans réserve aucune gque je vous
recommande G. W......

Veuillez agréer, .

Signature

2. Etudiez la lettre de convocation (p. 50) :
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G.M. DECORATION
BP 203 — ZI Les Islettes
93200 Saint-Denis

Saint-Denis,

le
Objet :
V/Demande d’emploi
M...... ,
Votre demande d'emploi du .... a retenu toute notre
attention.

Votre formation et vos références seraient
susceptibles de nous intérescer.

Nous souhaiterions avoir un premier entretien avec
vous et vous faire passer gquelques tests, afin de
procéder &4 une étude plus approfondie de votre

candidature.
Nous vous demandons donc de bien vouloir vous
présenter au Service du Recrutement le .... &

Au cas oUu vous ne pourriez vous libérer 2a cette
date, nous vous serions reconnaissants de bien vouleir
nous en aviser par retour de courrier.

Nous vous prions d'agréer, M...... , Ll’expression . de -
nos sentiments distingués.

Signature

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



La lettre d’embauche

\

Mt ot

Nous avons le plaisir de vous annoncer gue votre candidature au

poste de ...... a été retenue.

Vous commencerez votre travail le .... & .... précises dans notre
société dont lradresse figure ci-dessus. Votre responsable sera
M......

5

Les horaires de travail sont de .... & .... du lundi au vendredi.
Votre contrat de travail sera établi par le service du perscnnel
dans le courant de la semaine qui suit votre engagement .

Pour la bonne régle, nous vous demandons de bien vouloir retourner
le double da cette lettre en faisant précéder votre signature de
la menticn « Lu et approuvé ».

Kous espérons gue notre c¢ollaboration sera fructususe et wvous
prions de croire, M......, & l‘assurance de nos meilleures
salutaticns.

A L., e ...,

Le Chef du Personnsel

Promesse d’embauche

Entre les soussignés :

— La scciété ... .. ; dont le Siége social est situé a ......
Réprésentéa par M...... d’une part,

- Bt M., .

Demeurant a ...... d’autrea part.

Il & été arrécé ce gul suit

La Socidté ...... s‘sngage & établir au profit de M...... un

contrat de travail dont les conditions sont les suivantes
Le contrat prendra effet le ....

Il sera ¢tabli sans limitation de durde mais comportera une
periode d'essal de .... mois.

M.o..... oceupera la fonction de ... au coefficient .... de 1la
Convention collective de .... Les téches essentielles ceront
fixdes dans ce conbrat. En contrepartis de sa fonction, M™M......
percevra une rémunération de

Le présent accord deviendra cadus au cas ol M...... ne serait pas
libre de tout engagement vis-a-vis de son emploveur actuel, a la
date prévuse d'effet du contrat de travail, soit le ....
Fait & s
L'an deux mille....
Pour laz 8ocidté

Le zalarié

{Signature précédée de la mention manuscrite
« Lu et approuvé - Bon pour accord »)

4. En vous servant des exemples donnés rédigez une lettre de recommandation et
une lettre d’embauche.
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Lecon 12

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

Vous cherchez du travail.

Vous choisissez une annonce.

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

Vous présentez votre CV et votre lettre de candidature.

Votre «futur » employeur retient votre candidature et vous étes convoqué pour un
entretien.

Vous répondez aux question de I’employeur en essayant de le persuader que vous étes le
meilleur candidat.

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

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

5.3. 3aganus A1 caMOCTOSATE/ILHOH PadoThI
CamocrosiTenbHas paboTa CTYACHTOB BKIIIOYAET B ce0s CIICAYIONINE COCTABIISIOIINE:

1. TToaroroBKa /1e10BOM TOKYMEHTAIMU HA (PPAHITY3CKOM SI3BIKE:

- COCTaBIICHHE TEKCTA JIEJIOBOTO MUChMa C COOJIFOICHUEM TIPABHIT JICTIOBOM MEPEITHCKH.
- coctasienue pestome (cirriculumvitae).

- COCTaBIICHHE TeKCTa 3asBIIeHUs o mpuéme Ha paboty (lettredecandidature).

2. CocraBiieHrEe TEKCTa Ta3eTHOTO OOBSIBIICHHS:
- 00bsBIIeHHE O TToHCcKe padboThI (recherchesd’emploi),
- o npemnoxkenun padotsl (0ffred’emploi).

3. Cocrasiienne TeneOHHOTO pa3roBopa Ha MPEIOKEHHYIO TEMY:
- prendre le rendez-vous avec un médecin,

- réserver un billet a la gare (a 1’aéroport),

- réserver une table au restaurant et commander,

- inviter un ami au cinéma (au théatre),

- laisser un message a la secrétaire,

- appeler un plombier,

- téléphoner a la personne qui n’est pas 1a et lui laisser un message sur le répondeur,
- répondre a une annonce,

- appeler un service anonyme (aide psychologique),

- appelerlapolice.

4. CocraBnenue auanora o teme «becena ¢ gemoBbim naptaépom». CobeceoBaHue IpH
npuéme Ha padboTty («L’entretieny).
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5. Pabota ¢ marepuagamu mocoOus 1o aenoBoMy dpanirysckomy «Lefrancaisdesaffaires.

HenoBoit ¢paniy3ckuit» (cocraButenb — M.II. Tuxonosa. Lefrancaisdesaffaires. Jlenosoii
dpaniy3ckmii. — Cmonenck: UznarensctBo Cmonl'y, 2007):

- O3BHAKOMJICHHEC C ayTCHTUYHBIMU MaTC€praiaMu, COACPKAIIUMUCA B HOCO6I/II/I,
- BBIIIOJIHCHHUEC SaﬂaHI/Iﬁ n praH(HeHHﬁ, 3aBCplIarOIInX Ka)KI[BIfI TEMAaTHYECKUH OJI0K

mocoous.

7.
8.

9.

Pexomenayemasi iureparypa JAJs CAMOCTOSATEIbHON padoThI

Barana)XX. Le Francais des Affaires. [lenoBoii QpaHIy3ckuii s3bIK [DIEKTPOHHBIH
pecypc]: Yu. moco6. / XK. barana, A.H. Jlauraep. — M.: ®nunTa: Hayka, 2011. — 264 c. —
Pexxum moctyma: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=405871 (3BC).

I'epacumoB  B.M., bopoaynmuna H.IO., Bonoctueix HW.A.,, TymseBa E.A.
Lefrangaisdesaffaires: [lemoBoit dpaniysckuii: ydeOHOe mocobue / moj OOmIeH
penakuueit H.1O. bopoaynunoit. — M.: ®OPYM, 2014.

Menuxoa I'.C. ®paHily3ckuii sI3bIK AJIs JEIOBOro o0mieHus. YuebHoe mocoodue. — M.:
Opaiit, 2011. — 284 c.

Martsunme B. I'., XoBxyH B. I1. busnec-kypc ¢panmysckoro si3pika. — Kues, «Jlorocy,
2000.

TuxonoBa M.II. Le francais des affaires. [lenoBoit ¢panuysckuil. — CMOJIEHCK:
HznarensctBo Cmonl'Y, 2007.

HInemne JI. CocraBneHne u TEpeBOa OQPHUIHMAIBHO-IEIOBOW KOPPECTIOHICHIUH:
bpaHIry3cKuit SI3BIK: yueO. nocobue =
Rédactionettradictiondelacorrespondanceprofessionnelle. — Pocros u//1: ®enukc, 2013.
Dournon J.-Y. La correspondance pratique. — P. : Librairie générale Frangaise, 1987.
France L. Savoir écrire une lettre. — P. : Editions Jean-Paul Gisserot, 1990.

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

10. Ponar J. Savoir bien rédiger son courrier. — P. : Editions Retz, 1983.

1.

Ilepeyens pecypcoB HH(POPMALMOHHO-KOMMYHMKAIMOHHOM ceTn « UHTEepHET)

AJISI CAMOCTOSITETbHOI PadoThI

Francaisdesaffaires[Dnexrponnsiii pecypc]. —Pexum mocryma:
https://reflex.onlineformapro.com/wp-

content/uploads/2021/01/Reflex Francais_des Affaires.pdf

Le frangaisdesaffaires| 9nexrponHnslii pecypc]. —Pexum mocrymna:
https://pdfprof.com/PDF _Doc_Telecharger Gratuits.php?g=Ile+fran%C3%A7ais+des+aff

aires/-17PDF46620-doch

Francaisdesaffaires| Dmextponnsiii pecypc]. —Peskum mpocryma:
https://ressources.cforp.ca/fichiers/esquisses-de-cours/francais/FAF40.pdf

37


http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=405871
https://reflex.onlineformapro.com/wp-content/uploads/2021/01/Reflex_Francais_des_Affaires.pdf
https://reflex.onlineformapro.com/wp-content/uploads/2021/01/Reflex_Francais_des_Affaires.pdf
https://pdfprof.com/PDF_Doc_Telecharger_Gratuits.php?q=le+fran%C3%A7ais+des+affaires/-17PDF46620-doc5
https://pdfprof.com/PDF_Doc_Telecharger_Gratuits.php?q=le+fran%C3%A7ais+des+affaires/-17PDF46620-doc5
https://ressources.cforp.ca/fichiers/esquisses-de-cours/francais/FAF4O.pdf

6. KPUTEPUHN OHEHUBAHUWA PE3YJIBbTATOB OCBOEHUSA JUCHUITVIMHBI

6.1. OnleHOYHbBIE CPEACTBA M KPUTEPUHU OLIEHMBAHMS /IS TEKYIIel aTTecTaluu

Dopmbl mekywjer ammecmayuu:
1) 3ajaHus 1Mo MPOWICHHBIM TEMaM;
2) IMoprdonmo.

KoHTpoJb Haj 0cBOeHHEM CTYAeHTOM M CIHILIHHbI
OueHouHbIe cpeCcTBa (IpUMepPHI)
1) 3apanus Mo NpoMIEHHBIM TEMAM

1. CocTaBUTh TEKCT JIMYHOTO MHUCHMA 110 BCEM IPABUIIAM TIEPETTHCKH.

2. CocTaBUTh TEKCT JICJIOBOTO IMUChMa IO BCEM MPABUIIaM TEPEIHCKH.

3. CocraBuTs pesiome (CV).

4. CocTaBUTh TEKCT 3asBJICHUS O IPUEME Ha pabOTy U MOTHBAIIMOHHOE ITHCHMO.

5. CocTaBuTh TeneOHHBIN pa3roOBOp HA MPEIOKESHHYIO TEMY:

- 3anucaThes Ha mpuéMm K Bpauy (prendre le rendez-vous avec un médecin),

- 3aKka3arh 1Mo TenedoHy Omimer Ha moe3n (camonér) (réserver un billet a la gare (a
I’aéroport)),

- 3aKa3aTh CTOJUK B pecTopane (réserver une table au restaurant et commander le repas),

- IpUTJIacUTh Jpyra B KUHO (Tearp) (inviterunamiaucinéma (authéatre)),

- OCTaBHTH COOOIIICHNE HA aBTOOTBETUHKE cekperapro (laisser un message a la secrétaire),

- BbI3BaTh ciecaps (Mactepa) (appeler un plombier),

- TIO3BOHUTH KOJIJIET€ B €r0 OTCYTCTBUE U OCTaBUTH JIJIsl Hero coobienue (téléphoner a la
personne qui n’est pas la et lui laisser un message sur le répondeur),

- TO3BOHUTH 110 00bsABIEHHIO (répondre a une annonce),

- IO3BOHMTH B CITy)0y moanepxku (appeler un service anonyme (aide psychologique)),

- BpI3BaTh nouimio (appeler la police).

6. CocTaBUTh TEKCT ra3eTHOTO OOBSIBICHUS O MOMCKE padOThI, O MPEAJIOKEHUH PabOTHI.

7. lpunste yuactue B posieBoit urpe «[Ipuém Ha paboty» («L’entretieny).

Kpurepun oueHku 3aianuii

3anaHus 3aciHy’KUBAIOT TOJIOKHUTEIbHOW OIEHKH, €CJIM OHM BBIIOJHEHBl B IOJIHOM
o0béme (100%) u nemonctpupyror 60—100% BrageHus CTyJEHTOM H3Y4E€HHOI'O Marepuana, a
UMEHHO:

1. 3naHme HaAMOHAIBHO-UCTOPUYECKHUX OCOOCHHOCTEM COLIMOKYJIBTYPHl CTPaHbI
M3y4aeMoro S3bIKa; peajuidi COBPEMEHHO JEJIOBOM JKM3HU; KYJIbTYPHBIX TPaAUIUNA JETOBOTO
OOIIeHUs B CTpaHE H3Yy4yaeMOro s3bIKa; JIEKCMYECKHX, I'PaMMaTUYECKHX, CHHTAKCHUYECKHX
0CcOOEHHOCTEH fA3bIKa 1€JI0BOT0 OOIICHHUS.

2. YMEHHe BEeCTH JIJIOBOE OOIICHHUE Ha (PPaHITy3CKOM SI3bIKE, COOTFOIast BCE TIPaBHiIa U
HOPMBI; pabOTaTh ¢ UICTOYHUKAMH HH(pOpMAIMH (TeKylIe mpeccoil, micbMaMu, 00bSBIECHUSIMU,
PEKJIAMHBIMHU MTPOCTIEKTAaMU U T.I1.)

3. BmagenuekynbTypoil 1€710BOTO OOIICHHS, KOMMYHHUKATHBHOW KOMIIETECHIIMEH,
MO3BOJISIONICH BECTH JEJIOBOE OOINEHWE B YCTHOM M THUCBMEHHOW (opMax; HaBBIKAMHU U
YMEHMSIMH aKTUBHOTO PEUYEBOI0 MIOBEJICHUS B CUTYAIUSAX JI€JI0BOrO OOIICHHUS.
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4. 3naHue 0COOEHHOCTEH HMCIOJIb30BaHUS (PPAHITY3CKOTO s3bIKa KaK SI3bIKA JIEJIOBOTO
oOmieHust B pa3HbIX cepax AETOBOM JKU3HU: B JIEIOBOM KOPPECIIOHJICHIINU, B UCIIOIb30BAHUHI
COBPEMEHHBIX CpEACTB CBS3U, IPU YCTPOWCTBE Ha paboTy; MpaBWiia COCTABIICHUS JIEIOBBIX
JOKYMEHTOB.

5. VYMeHwue BecTH AEIOBYIO MEPEIUCKY HAa (PPAHITY3CKOM S3BIKE; COCTABIATH PE3lOME U
3asBlieHHEe O mpuéMe Ha paboTy; BeCcTH Tele()OHHbIE IEPErOBOPHI; COCTABIATH Ta3eTHOE
0OBsIBIIGHHE O TOUCKE pabOTHl M OTBEYATh HAa OOBSBICHHUA O MPEAJIOKEHUU PAaOOTHI; BECTH
HeperoBopsl 0 IpuéMe Ha padoTy; oOmaThcs MO TenedoHy; y4acTBOBaTh B cOOECEIOBaHMH,
JIETIOBBIX BCTPEYaX.

6. Brnanenme neKCHKOW, TpaMMaTHYECKUMH SBICHUSAMU UM  CHHTaKCHYECKUMHU
KOHCTPYKLHUSAMH, TUIHYHBIMU JJISl SI3bIKAa JIEIOBOTO OOIIEHUS; (OpMaMU PEUYEBOTO ITUKETA;
HaBBIKAMU ¥ YMEHHSIMHU, HEOOXOIMMbBIMU B MIMCHbMEHHOM U YCTHOM JEJI0BOM OOIICHHH.

3a)1aH1/1$[ U YIPAKHCHUA HE 3aCllIy>KHUBaArOT MOJIOKUTEIBHOU OLICHKHW, €CJIM OHH HE
BBITIOJIHEHBI B TOJIHOM 00bEMe (Mmenee 100%) u nemoHcTpupyroT Menee 60% BrageHUs
CTYZICHTOM MU3YyYEHHOI'O MaTepHa’a.

2) Conep:xkanne noprgoauo

3amava CTyACHTA 3aKJIF0YACTCS B COCTABICHUH HA MPOTSHKEHUU BCETO ceMecTpa (1o Mepe
M3YYEHHUS TeM) Pa3HOro poja JOKYMEHTAluu Ha (PaHIly3CKOM SI3bIKE, KOTOpas BOMAET B €ro
«J1e710BO€ TOPTHOIUON.

Pexomenayercst ohopMisaTh MOPT(OIMO B BUJE MANTKHA, B KOTOPYIO OYIyT BKIIAJABIBATHCS
MOJITOTOBJICHHBIE JIOKYMCHTEI.

[TopTdhonno K0mKHO coaepKaTh CIASAYIOIINEe MaTepPHAIIbI:

1. OdopmiieHHBIH KOHBEPT U TEKCT JIUYHOTO MHUCHMA.

2. Tekcr nmenoBoro muchMa C COOJIOJICHUEM BCEX TNPaBHI OQPOPMIICHHS JIEITOBOM
KOPPECTIOH ICHITUH.

3. Pestome.

4. 3asgBrneHue o mpuémMe Ha padoTy.

5. MoTuBanMoOHHOE MHCHMO.

Kpurepun onenkn noprgoano

[TopTdoano 3aciyKuBaeT MOJOKUTEIBHOW OLIEHKH, €CIHM OHO COOTBETCTBYET
CJIEIYIOIIUM TPEOOBAHUSIM:

1. Hanmuue Bcex 00s3aTeNbHBIX COCTABIAIOMUX NOPTHoINo (0hOpMICHHBIH KOHBEPT
U TEKCT JMYHOI'O MHCHbMa; TEKCT JIEJIOBOTO MUChMA C COONIOIEHHUEM BCEX MpaBMJl 0(POpMIICHHUS
JIeIOBOM  KOPPECHOHJICHIIMY; pe3loMe; 3asiBJIeHHe O npuéme Ha paboTy; MOTHUBAIMOHHOE
MACHMO).

2. CoOmofeHne W3y4eHHBIX MPaBHJ TI0 COCTABJICHHUIO JEJOBOM JOKyMEHTAllWH, a
TaKXe MPaBUI U HOPM (PPAHITY3CKOTO SA3BIKA.

[Toprommo He 3acimyKUBaeT MOJOXKHUTEIFHONH OLEHKH, €CIM OHO HE BBHINOJHEHO B
nosmHoM 00béMe (MeHee 100%) M He NIEMOHCTPUPYET BIAJACHHUE CTYIACHTOM H3y4YE€HHOTO

MaTcpurajia.

6.2. OuneHo4yHble CPEACTBA M KPUTEPUH OLICHUBAHMA 1JIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTalNU
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Dopma ammecmayuu: 32a49€T

Llens 3auéra:

1. IIpoBepuTh TEOpETUYECKUE 3HAHUS Kypca.

2. [IpoBeputh ypoBeHb c(hopMHPOBAaHHOCTU MPOGECCHOHATBHBIX YMEHUIN 1 HaBBIKOB.

TpebGoBanus k 3a4éty
B Teuenume cemecTpa KaxaoMy CTYIACHTY HEOOXOJMMO BBINOJHUTH MPETYCMOTPEHHBIE
MIpOrpamMMoii 3a71aHus (CM. BBIIIE), a TAKKE MOJATOTOBUTH MOPTGHOIHUO (CM. BBIIIE).

Kpurepun oneHkn 3HAHMH CTY/ICHTOB
OuneHKH «3a4YTeHO0» 3aciy’)KUBAET CTYAEHT, KOTOPBIM BBINOJIHUI IPELYCMOTPEHHbIE
IporpaMMoOil 3aZlaHusi B COOTBETCTBHHM C TPEOOBAHUAMU (CM. BBINIE), a TaKKe IMOATOTOBUI
IPaMOTHO COCTaBICHHOE U MOJIHOE MOPTHOIUO (CM. BBIIIE).
OneHka «He 3a4YTeHO» CTaBUTCS B TOM CIlIyyae, €CJIM CTYJEHT HE BBIIOJIHUI
IPEIyCMOTPEHHBIE TPOTPaMMOi 3afaHus, HE TOATOTOBHII MOPT(HOIMO B MOJHOM O0BEME WU
HErpaMOTHO COCTaBUJI €TO0.

7. CIMICOK OCHOBHOM ¥ JONOJIHUTEJBbHOM JIUTEPATYPBI
7.1.0cHoBHas JInTepaTypa

1. 3meéea, T. E. ®panity3ckuii si3pik 1ist 3koHOMKCTOB (B1-B2) @ yueOHuk 1is By30B /

T. E. 3meéna, M. C. JleBuna. — 2-¢ u3j., nepepad. u gomn. — Mocksa : M3narenscTBo FOpaiiT,
2022. — 440 c. — (Bricmiee oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-06777-4. — Texkcer :
aekTpoHHbIN // OOpa3zoBatenbHas maatdopma FOpaiir [caiit]. —

URL.: https://urait.ru/bcode/468742

2. Jlesuna, M. C. ®paHIly3CKUl S3bIK. DKOHOMHKA, MEHE/DKMEHT, TIOJIUTHKA : yueOHOe ocodue
st By30B / M. C. JleBuna, U. 1O. baprenera, O. b. CamcoHoBa. — 2-¢ u31., UCIIp. U JOM. —
Mockga : M3garensctBo FOpaiit, 2022. — 203 c. — (Bricmiee o6pazoBanue). — ISBN 978-5-
534-06029-4. — Tekcr : anekTpoHHbIN // OOpazoBatenbHas miatdopma FOpaiir [cait]. —
URL: https://urait.ru/bcode/493768

3.TuxonoBa M.IIL. Le francais des affaires. JlenoBoii ¢ppaniyzckuii. — CmoneHck: M3naTenscTBo
CmonlVY, 2007. — 62 c.

7.2. lonoTHUTeILHAS JJUTEpPaTypa

baranalX. Le Frangais des Affaires. JlenmoBoit dpaniy3ckuit s3eik: Yu. moco0. / XK. barana,
A.H. Jlaaruep. — M.: ®nunra: Hayka, 2016. — 264 c. — Pexxum nmocrtyna: https://rucont.ru/le
francaisdesaffaires
2. T'epacumor b.1., Bopoaynuna H.1O., Bonoctueix N.A., I'ynsieBa E.A. Lefrangaisdesaffaires:
JlenoBo#i (dpanity3ckuii: yaeoHoe ocobue / mox oomei pexaknuein H.JO. bopoxymuHoii. —
M.: ®DOPYM, 2014.
3. Marsuumun B. I'., XoBxyn B. Il. busnec-xypc ¢paniysckoro s3sika. — Kue, «Jlorocy,
2000.

4. Menuxosa ['.C. ®paHIy3cKuii S3BIK 7151 ACIOBOTO OOIIeHus. Y4eOHoe mocooue.
- M.: IOpaiir, 2011. — 284 c.— Pexxum JOCTyIa:
https://urss.ru/images/add_ru/184409-1.pdf
5. HnenneB [JI. CocraBneHne u 1nepeBo] O(QUUIHATBHO-ACIOBOM KOPPECHOHIEHIUH:
dbpaHITy3cKHit SI3BIK: yueO. nocobue =
Rédactionettradictiondelacorrespondanceprofessionnelle. — Pocros u//1; ®enukc, 2013.
6. Dournon J.-Y. La correspondance pratique. — P. : Librairie générale Frangaise, 1987.
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7. France L. Savoir écrire une lettre. — P. ; Editions Jean-Paul Gisserot, 1990.

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

9. Ponar J. Savoir bien rédiger son courrier. — P. : Editions Retz, 1983.
MeToanuyeckne pa3padoTKu

©o

1. TuxonoBa M.II. Le frangais des affaires. JlemoBoii ¢paniy3ckuii. — CMOJICHCK:
Hznarenscteo Cmonl'Y, 2007.

Ilepeuens pecypcoB HHPOPMALMOHHO-KOMMYHHKAIMOHHOM ceTH « UHTEepHET)

1. Francaisdesaffaires[Dnexrponnsiii pecypc]. —Pesxkum mocryma:
https://reflex.onlineformapro.com/wp-
content/uploads/2021/01/Reflex_Francais_des Affaires.pdf

2. Le frangaisdesaffaires[ Dnexrponnsiii pecypc]. —Peskum mocrymna:
https://pdfprof.com/PDF _Doc_Telecharger_Gratuits.php?g=le+fran%C3%A7ais+des+affair
es/-17PDF46620-doc5

3. Francaisdesaffaires| Dmiexrponnsiii pecypc]. —Pexum goctyna:
https://ressources.cforp.ca/fichiers/esquisses-de-cours/francais/FAF40.pdf

4. Enseigner le francais des affaires en ligne [Dnextponnsiiipecypc]. — Pexxummocryma:
https://www.youtube.com/watch?v=I-tR5wo2c_0

5. Frangais des affaires — dialogue FLE — apprendre le francais [9nekrponusliipecypc]. —
Pexumpocryna: https://www.youtube.com/watch?v=dg5s40cyssw

6. Frangais des affaires — les conseils de Maggy — apprendre le frangais [DnekTponHbIiipecypc].
— Pexxumpocryna: https://www.youtube.com/watch?v=H3xsjp-7nuyU

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE

VY4eOHble ayIUTOPUU JUIA MPOBEICHUS 3aHATUN JEKIMOHHOTO, CEMHUHAPCKOTO THMA U
7a00paTOPHOTO THUIIA, TPYMIIOBBIX W WHAWBUIYAIBHBIX KOHCYJIbTAIUH, TEKYIIEro KOHTPOJS U
IPOMEKYTOYHOU aTTECTAIlMH, CAMOCTOSTETLHON pabOTHI:

Ayn.218 (crangaptHas yueOHas MeOenb (72 MocaiouHbIX MecTa), MECTO MpernoaBaTes,
kadenpa nmns  nextopa (1), mepenocHas gocka (1), wuHTepakTuBHas jgocka (1),
mynbTuMeranpoekTopEPSON (1), kommbrorep SAMSUNG (1), xomonku SAMSUNG (2).
Ayn. 117 (crannaptHast yueOHast mebenb (30 mocagoyHBIX MECT), MECTO JUIsl MpernojaBaTelis,
kadenpa, TVLG, Buneorteep ShivakiDVD 811.). Ayn. 102 (cranpaprHas yueOHas mebenb (20
MOCaJOYHBIX MECT), MecTo i mnpenonasarens, kadeapa, TV, DVD-mmeep). Aya. 103
(ctanmaptHas yueOHast MeOensb (32 mMocaZovYHBIX MeCTa), MeCTO mpemnoaaBaress: croi (1), cTyn
(1);TVvSamsung (1), DVD-meep (1). Ayn. 105 (cranmaptaas yueOHast Mebesb (26 mocaT0uHbIX
MECT), MECTO AJis npenoaasarens, kadhenapa, TV, DVD-mneep).

9.MPOI'PAMMHOE OBECIIEYEHUE

MicrosoftOpenLicense  (WindowsXP, 7, 8, 10, Server, Office 2003-
2016), munensus 66975477 ot 03.06.2016 (6eccpouro).

Oobyuaronmumest obecrieueH goctyn k OBC «tOpaiity, 9bC «IPRbooks», moctyn B
AIIEKTPOHHYI0 HH(OPMAIIMOHHO-00Pa30BaTEbHYI0 CpEely YHUBEPCHUTETa, a TakXKe JOCTYI K
COBPEMEHHBIM TNPO(ECCHOHANBHBIM 0a3aM JaHHBIX M HH(POPMALMOHHBIM CIIPAaBOYHBIM
CHCTEMaM.

41


https://reflex.onlineformapro.com/wp-content/uploads/2021/01/Reflex_Francais_des_Affaires.pdf
https://reflex.onlineformapro.com/wp-content/uploads/2021/01/Reflex_Francais_des_Affaires.pdf
https://pdfprof.com/PDF_Doc_Telecharger_Gratuits.php?q=le+fran%C3%A7ais+des+affaires/-17PDF46620-doc5
https://pdfprof.com/PDF_Doc_Telecharger_Gratuits.php?q=le+fran%C3%A7ais+des+affaires/-17PDF46620-doc5
https://ressources.cforp.ca/fichiers/esquisses-de-cours/francais/FAF4O.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=l-tR5wo2c_0
https://www.youtube.com/watch?v=dq5s40cyssw
https://www.youtube.com/watch?v=H3xsjp-7nuU

