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1. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП  

 

Дисциплина «Деловой французский» относится к части учебного плана, 

формируемой участниками образовательных отношений, по направлению подготовки 

44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки), направленность 

(профиль) Французский язык. Английский язык.  

При освоении «Делового французского» студенты используют знания, умения и 

навыки, сформированные в процессе изучения таких дисциплин, как «Основы 

межкультурной коммуникации», «Лингвострановедение и страноведение», 

«Социолингвистика», «Лексикология», «Стилистика», а также практического курса 

иностранного языка («Практика устной и письменной речи (французский язык)», 

«Практикум по культуре речевого общения (французский язык»).  

 

 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Компетенция Индикаторы достижения 

УК-4.  Способен осуществлять 

деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах на 

государственном языке Российской 

Федерации 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-5.  Способен использовать 

научные знания в предметной области 

(французский язык) в процессе 

формирования предметной 

компетенции обучающихся в рамках 

реализации основной 

общеобразовательной программы 

 

Знать: классические труды и новые научные 

достижения в области французского языка и 

зарубежного языкознания. 

Уметь: демонстрировать знания в области 

теории и практики французского языка при 

формировании предметной компетенции 

обучающихся в рамках реализации основной 

общеобразовательной программы. 

Владеть: навыками функциональной 

грамотности по французскому  языку. 

 

3.  СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

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

Тема 2.Резюме (Curriculumvitæ). 
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Тема 3.Заявление о приёме на работу. Мотивационное письмо.  

Тема 4.Телефонные переговоры.  

Тема 5.Поиск работы. Предложение работы.  

Тема 6.Приём на работу.  

 

4. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

 

№ 

п/п 

Разделы и  

темы 

Всего  

часов 

Форма занятий 

Лекции Практические 

занятия 

Самостоятельная 

работа 

 

1. 

Тема 1.  

Переписка на 

французском языке 

(деловая и личная).  

 

16 

 

3 

 

6 

 

7 

 

2. 

Тема 2. 

Резюме (Curriculumvitæ). 

 

12 

 

3 

 

4 

 

5 

 

3. 

Тема 3. 

Заявление о приёме на 

работу. Мотивационное 

письмо.  

 

11 

 

3 

 

4 

 

4 

 

4. 

Тема 4. 

Телефонные переговоры. 

 

11 

 

3 

 

4 

 

4 

 

5. 

Тема 5. 

Поиск работы. 

Предложение работы.  

 

11 

 

3 

 

4 

 

4 

6.  Тема 6. 

Приём на работу. 

 

11 

 

3 

 

4 

 

4 

ИТОГО 72 18 26 28 

 

5. ВИДЫ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Занятия лекционного типа 

 

Раздел 1. 

Переписка на французском языке (деловая и личная). 

Правила составления деловых писем 

 

Правила составления деловых и личных писем.  

Правила оформления конверта, адреса. Принятые сокращения.  

Схема делового письма.  

Разделы делового письма (сведения об отправителе, место и время отправления, 

координаты адресата, обращение, текст письма, концовка письма).  

Виды деловых писем: письмо-запрос информации, письмо-заказ, письмо-

рекламация, письмо-ответ на рекламацию, письмо-извинение.  
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Раздел 2. 

Резюме (Curriculumvitæ) 

 

Требования, предъявляемые к резюме.  

Основные разделы резюме:  

1. Гражданское состояние. Etatcivil.  

2. Образование. Formation.  

3. Опыт работы. Expérience professionnelle.  

Правилаоформлениярезюме.  

 

Раздел 3. 

Заявление о приёме на работу. Мотивационное письмо 

 

Заявление о приёме на работу (lettredecandidature). Правила составления заявления 

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

Мотивационное письмо (lettre demotivation). Правила составления мотивационного 

письма. Требования к составлению мотивационного письма.  

 

Раздел 4. 

Телефонные переговоры 

 

Правила ведения телефонных переговоров. 

Устойчивые речевые формулы, используемые в телефонном разговоре: 

вступительная часть, изложение сути вопроса, заключительный этап беседы. 

Commentseprésenter, répondre. 

 

Раздел 5. 

Поиск работы. Предложение работы 

 

Объявления о приёме на работу (lespetitesannonces).  

Ответ на объявления о приёме на работу (laréponse à unepetiteannonce). 

Раздел 6. 

Приём на работу 

 

Рекомендательное письмо. Правила составления рекомендательного письма. 

Lalettrederecommandation.  

Приглашение на собеседование. Lalettredeconvocation. 

Приглашение на работу. Lalettred’embauche. Promessed’embauche. 

Собеседование при приёме на работу. L’entretien. 

 

 

Занятия семинарского типа (практические занятия)  

 

Пояснительная записка 

Для подготовки к практическим занятиям и на самих практических занятиях в 

качестве основного учебного пособия используется пособие «Lefrançaisdesaffaires. 
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Деловой французский» (составитель – М.П. Тихонова. Смоленск: Издательство СмолГУ, 

2007). 

 

Раздел 1. 

Переписка на французском языке (деловая и личная). 

Правила составления деловых писем 

 

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 

 

L’enveloppe et la lettre personnelle 

 

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

 

 
 

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

2. Cadreadressedudestinataire. 

3. Zone d’affranchissementet d’oblitération. 

4. Zonelibrepour l’expéditeur. 

5. Zoneadresseretour (verso). 
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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 
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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).  

 

 

 

ENTREPRISE MOUSTIER 

MM. BLANCHET, Père et fils 

16, allée des Oliviers 

83... FAIËNCE 

Tél. ... 

 

 

CENTRES CULTURELS DE FRATERNITÉ 

UNIVERSELLE  

Arts ● Sciences ● Philosophie 

Inscrit à l’U.N.E.S.C.O 

Mme Raphaëlle DIEUDONNÉ 

Fondatrice-Directrice 

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

 

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.  
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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 (p. 9).  
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8. 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 

 

La lettre commerciale 

 

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

et les structures de la lettre commerciale : 
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2. Etudiez la lettre commerciale (1-er modèle) (p. 12) : 
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3. Etudiez la lettre commerciale (2-ème modèle) (p. 13) : 
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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 



13 

 

 

La lettre commerciale 

 

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 (p. 18), 

lisez et traduisez-les.  

 

3. La lettre de commande (p. 19). 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.  
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Leçon 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 : 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. 
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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 

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 

3       2     
4     1     

5          

6        

7         

8          

 9           

10          
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suite d’une livraison 

incomplète. 

 

notre commande et vous réclamerons des dommages et 

intérêts en compensation du préjudice subi. 

 

 

 

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. 25) :  

 

 
 

 
3. Etudiez les modèles de la réponse à une demande :   
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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 
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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 (Curriculumvitæ) 
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Требования, предъявляемые к резюме (le CV).  

Основные разделы резюме:  

1. Гражданское состояние. Etatcivil.  

2. Образование. Formation.  

3. Опыт работы. Expérience professionnelle.  

Правилаоформлениярезюме.  

 

Leçon 7 

 

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

 

2. Etudiez les modèles de CV : 

 

Modèle 1 : 

 

 
 

 

 

 

 

Modèle 2 : 
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Modèle 3 : 
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Modèle 4 : 
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Modèle 5 : 
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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 

 

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

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

Мотивационное письмо (lettrе demotivation). Правила составления мотивационного 

письма. Требованияксоставлениюмотивационногописьма.  

 

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 ) : 
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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. 
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Раздел 4. 

Телефонные переговоры 

 

Правила ведения телефонных переговоров. 

Устойчивые речевые формулы, используемые в телефонном разговоре: 

вступительная часть, изложение сути вопроса, заключительный этап беседы. 

Commentseprésenter, 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. Letéléphone (affaires, privé).  

 

Leçon 9 

 

1. Etudiez les phrases utiles pour la communication téléphonique (p. 55) : 
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2. Etudiez l’exemple de conversation téléphonique (p. 56) : 
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3. Etudiez les messages téléphoniques (p. 57) : 
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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 suivsnts : 

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 

 

Объявления о приёме на работу (lespetitesannonces). Ответ на объявления о приёме 

на работу (laréponse à unepetiteannonce). 

Составление текстов газетных объявлений о поиске работы.  

 

Leçon 10 

 

1. Etudiez les exemples de petites annonces (p. 45–46) : 
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2. Etudiez les réponses à une petite annonce (p. 47–49) : 

 



31 
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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 

 

Рекомендательное письмо. Правила составления рекомендательного письма. 

Lalettrederecommandation.  

Приглашение на собеседование. Lalettredeconvocation. 

Приглашение на работу. Lalettred’embauche. Promessed’embauche. 

Собеседование при приёме на работу. L’entretien. 

 

Leçon 11 

 

1. Etudiez la lettre de recommandation (p. 44) : 
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2. Etudiez la lettre de convocation (p. 50) : 
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3. Etudiez les exemples de lettre d’embauche et de promesse d’embauche (p. 51) : 
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4. En vous servant des exemples donnés rédigez une lettre de recommandation et 

une lettre d’embauche.  
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Leçon 12 

 

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 ».  

 

 

5.3. Задания для самостоятельной работы 

 

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 (cirriculumvitae). 

- составление текста заявления о приёме на работу (lettredecandidature). 

 

2. Составление текста газетного объявления:  

- объявление о поиске работы (recherchesd’emploi), 

-  о предложении работы (offred’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), 

- appelerlapolice. 

 

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

приёме на работу («L’entretien»). 
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5. Работа с материалами пособия по деловому французскому «Lefrançaisdesaffaires. 

Деловой французский» (составитель – М.П. Тихонова. Lefrançaisdesaffaires. Деловой 

французский. – Смоленск: Издательство СмолГУ, 2007): 

- ознакомление с аутентичными материалами, содержащимися в пособии, 

- выполнение заданий и упражнений, завершающих каждый тематический блок 

пособия.    

 

Рекомендуемая литература для самостоятельной работы 

 

1. БаганаЖ. Le Français des Affaires. Деловой французский язык [Электронный 

ресурс]: Уч. пособ. / Ж. Багана, А.Н. Лангнер. – М.: Флинта: Наука, 2011. – 264 с. ‒ 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=405871 (ЭБС). 

2. Герасимов Б.И., Бородулина Н.Ю., Волостных И.А., Гуляева Е.А. 

Lefrançaisdesaffaires: Деловой французский: учебное пособие / под общей 

редакцией Н.Ю. Бородулиной. – М.: ФОРУМ, 2014.  

3. Мелихова Г.С. Французский язык для делового общения. Учебное пособие. – М.: 

Юрайт, 2011. – 284 с. 

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

2000. 

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

Издательство СмолГУ, 2007.   

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

французский язык: учеб. пособие = 

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

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

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

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

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

 

Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети «Интернет» 

для самостоятельной работы 

 

1. Françaisdesaffaires[Электронный ресурс]. –Режим доступа: 

https://reflex.onlineformapro.com/wp-

content/uploads/2021/01/Reflex_Francais_des_Affaires.pdf 

2. Le françaisdesaffaires[Электронный ресурс]. –Режим доступа:  

https://pdfprof.com/PDF_Doc_Telecharger_Gratuits.php?q=le+fran%C3%A7ais+des+aff

aires/-17PDF46620-doc5 

3. Françaisdesaffaires[Электронный ресурс]. –Режим доступа: 

https://ressources.cforp.ca/fichiers/esquisses-de-cours/francais/FAF4O.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

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
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6. КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

6.1. Оценочные средства и критерии оценивания для текущей аттестации 

 

Формы текущей аттестации: 

1) Задания по пройденным темам; 

2) Портфолио.  

 

 

Контроль над освоением студентом дисциплины 

Оценочные средства (примеры) 

1) Задания по пройденным темам 

 

1. Составить текст личного письма по всем правилам переписки. 

2. Составить текст делового письма по всем правилам переписки. 

3. Составить резюме (CV). 

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

5. 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) (inviterunamiaucinéma (authéâtre)), 

- 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). 

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

7. Принять участие в ролевой игре «Приём на работу» («L’entretien»).  

 

Критерии оценки заданий 

Задания заслуживают положительной оценки, если они выполнены в полном 

объёме (100%) и демонстрируют 60–100% владения студентом изученного материала, а 

именно:  

1. Знание национально-исторических особенностей социокультуры страны 

изучаемого языка; реалий современно деловой жизни; культурных традиций делового 

общения в стране изучаемого языка; лексических, грамматических, синтаксических 

особенностей языка делового общения.  

2. Умение вести деловое общение на французском языке, соблюдая все правила и 

нормы; работать с источниками информации (текущей прессой, письмами, объявлениями, 

рекламными проспектами и т.п.) 

3. Владениекультурой делового общения, коммуникативной компетенцией, 

позволяющей вести деловое общение в устной и письменной формах; навыками и 

умениями активного речевого поведения в ситуациях делового общения. 
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4. Знание особенностей использования французского языка как языка делового 

общения в разных сферах деловой жизни: в деловой корреспонденции, в использовании 

современных средств связи, при устройстве на работу; правила составления деловых 

документов.  

5. Умение вести деловую переписку на французском языке; составлять резюме и 

заявление о приёме на работу; вести телефонные переговоры; составлять газетное 

объявление о поиске работы и отвечать на объявления о предложении работы; вести 

переговоры о приёме на работу; общаться по телефону; участвовать в собеседовании, 

деловых встречах.  

6. Владение лексикой, грамматическими явлениями и синтаксическими 

конструкциями, типичными для языка делового общения; формами речевого этикета; 

навыками и умениями, необходимыми в письменном и устном деловом общении.  

 

Задания и упражнения не заслуживают положительной оценки, если они не 

выполнены в полном объёме (менее 100%) и демонстрируют менее 60% владения 

студентом изученного материала. 

 

2) Содержание портфолио 

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

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

«деловое портфолио».  

Рекомендуется оформлять портфолио в виде папки, в которую будут вкладываться 

подготовленные документы.  

Портфолио должно содержать следующие материалы:   

1. Оформленный 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. 

 

Критерии оценки портфолио  

Портфолио заслуживает положительной оценки, если оно соответствует 

следующим требованиям:  

1. Наличие всех обязательных составляющих портфолио (оформленный конверт 

и текст личного письма; текст делового письма с соблюдением всех правил оформления 

деловой корреспонденции; резюме; заявление о приёме на работу; мотивационное 

письмо). 

2. Соблюдение изученных правил по составлению деловой документации, а 

также правил и норм французского языка. 

 

Портфолио не заслуживает положительной оценки, если оно не выполнено в 

полном объёме (менее 100%) и не демонстрирует владение студентом изученного 

материала. 

 

6.2.  Оценочные средства и критерии оценивания для промежуточной аттестации 
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Форма аттестации: зачёт  

Цель зачёта: 

1. Проверить теоретические знания курса. 

2. Проверить уровень сформированности профессиональных умений и навыков.  

 

Требования к зачёту 

В течение семестра каждому студенту необходимо выполнить предусмотренные 

программой задания (см. выше), а также подготовить портфолио (см. выше).   

 

Критерии оценки знаний студентов  

Оценки «зачтено» заслуживает студент, который выполнил предусмотренные 

программой задания в соответствии с требованиями (см. выше), а также подготовил 

грамотно составленное и полное портфолио (см. выше).  

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

предусмотренные программой задания, не подготовил портфолио в полном объёме или 

неграмотно составил его.  

 

7. СПИСОК ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

7.1.Основная литература 

1. Змеёва, Т. Е.  Французский язык для экономистов (B1-B2) : учебник для вузов / 

Т. Е. Змеёва, М. С. Левина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2022. — 440 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06777-4. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

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

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, 2022. — 203 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-06029-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/493768 

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

СмолГУ, 2007. – 62 с.  

7.2. Дополнительная литература 

1.     БаганаЖ. Le Français des Affaires. Деловой французский язык: Уч. пособ. / Ж. Багана, 

А.Н. Лангнер. – М.: Флинта: Наука, 2016. – 264 с. ‒ Режим доступа: https://rucont.ru/le 

françaisdesaffaires 

2. Герасимов Б.И., Бородулина Н.Ю., Волостных И.А., Гуляева Е.А. Lefrançaisdesaffaires: 

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

М.: ФОРУМ, 2014.  

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

2000. 

4. Мелихова Г.С. Французский язык для делового общения. Учебное пособие. 

– М.: Юрайт, 2011. – 284 с.‒ Режим доступа: 

https://urss.ru/images/add_ru/184409-1.pdf 

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

французский язык: учеб. пособие = 

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

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

https://urait.ru/bcode/468742
https://urait.ru/bcode/493768
https://urss.ru/images/add_ru/184409-1.pdf
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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. 

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

Методические разработки 

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

Издательство СмолГУ, 2007.   

 

Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети «Интернет» 

1. Françaisdesaffaires[Электронный ресурс]. –Режим доступа: 

https://reflex.onlineformapro.com/wp-

content/uploads/2021/01/Reflex_Francais_des_Affaires.pdf 

2. Le françaisdesaffaires[Электронный ресурс]. –Режим доступа:  

https://pdfprof.com/PDF_Doc_Telecharger_Gratuits.php?q=le+fran%C3%A7ais+des+affair

es/-17PDF46620-doc5 

3. Françaisdesaffaires[Электронный ресурс]. –Режим доступа: 

https://ressources.cforp.ca/fichiers/esquisses-de-cours/francais/FAF4O.pdf 

4. Enseigner le français des affaires en ligne [Электронныйресурс]. – Режимдоступа: 

https://www.youtube.com/watch?v=l-tR5wo2c_0 

5. Français des affaires – dialogue FLE – apprendre le français [Электронныйресурс]. – 

Режимдоступа: https://www.youtube.com/watch?v=dq5s40cyssw 

6. Français des affaires – les conseils de Maggy – apprendre le français [Электронныйресурс]. 

– Режимдоступа: https://www.youtube.com/watch?v=H3xsjp-7nuU 

 

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 

MicrosoftOpenLicense (WindowsXP, 7, 8, 10, Server, Office 2003-

2016),  лицензия 66975477 от 03.06.2016 (бессрочно). 

Обучающимся обеспечен доступ к ЭБС «Юрайт», ЭБС «IPRbooks», доступ в 

электронную информационно-образовательную среду университета, а также доступ к 

современным профессиональным базам данных и информационным справочным 

системам.  

 

 

 

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

