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1. MeTouqucm/le YKazaHus J1Jisd oﬁyqammnxm 10 OCBOCHHMIO JUCINUITJIMHDBI

1.1. PekomeHnaanum 1o nJIaHUPOBAHUIO U OPraHM3alUM BpeMeHH, He00X0IMMOro
AJIA M3yYeHUsl JMCHUTIMHBI

3amaHus K NPAKTHUECKUM 3aHATUSAM IpopadaThIBAIOTCS CTYACHTaMH B Ipolecce
CaMOCTOSITENTbHOM ~ paboThl  (MOAroToBKHM).  McToyHMKamMu  MH(POPMAIUU  SIBIISETCS
PEKOMEHI0BaHHas JINTepaTypa, a TAKKe ra3eTHbIe CTaTh M HHGopManus B MIHrepHeTe. OTBETHI
Ha 3a/IaHHbIE BOIIPOCHI TOTOBATCS B YCTHOM (MJIM MUCBbMEHHOM) BHUJIE U, IPU HEOOXOIMMOCTH,
KOPPEKTUPYIOTCS MPH 00CYKJICHUH Ha 3aHATHsX. J{MCKyCCHU OpUEHTHPOBAHBI HA MPOOIEMBI
YIIPABJIEHUS ¥ HA AKTUBHOE MCITOJIb30BAaHHUE 00YyUYaIOIUMUCS PAHEE N3YYE€HHOIO JIEKCUYECKOrO U
IrpaMMaTHYECKOro MaTepuaia.

1.2. Onucanue MoCJeI0BATEIBLHOCTH JAEHCTBHI CTyIeHTa («CHeHapuid u3ydeHus
AUCHMILUIMHBDY) HA/I YCTHOM M MUCbMEHHOH pevblo.

PaboTry mo moAroTroBKe YCTHOrO M MUCHMEHHOI'O MOHOJOTHYECKOTO BBICKA3bIBAHUS
CleyeT HadaThb C UW3y4YeHUs TEMaTHYeCKUX TEKCTOB-o0pasmoB. J[lamee HeoOXoaumo
MPUIEPKUBATHCA CIEIYIOIIETO arOPUTMA ICUCTBUMA:

- Tiepe]] Ha4uajaoM OCBOCHHS JUCIUILUIMHBI BHIOEPUTE HECKOIBKO HAYUHBIX JKYpPHAIOB
M0 Balel TeMaTUKe C pa3HbIM YypPOBHEM HMMAKT-(pakTopa [JIs O3HAKOMJICHHS C
0COOEHHOCTSIMU MyOJMKAIMi B Baliel 00J1aCTH HAyYHOH ACSITEIIbHOCTH;

- U3 YKa3aHHBIX JXYPHAJIOB BBIOEPUTE CTAThH, KOTOPHIE MOTYT CIYXKUTh 00pa3IoM
Hay4yHOW MMyOJMKaluy B Ballei 00IacTH.

- TOCJIE W3YYEHUs KaXJOM TEeMbl BHUMATEIBHO NPOYTHUTE OTOOpAaHHBIE HAYYHBIC
CTaThu, OOpaIiasi BHUMaHUE Ha TO, KaK U3YUYCHHBIN TEOPETHUECKUN MaTepual pearn3yeTcs B
peanbHONM HaAyYHOU CTaThE;

- YYUTECh KA4eCTBEHHOMY YTCHHMIO HAy4YHOW JIUTEPATYpPhl, AHAIU3UPYUTE, KaAKYIO
byHKIMIO HeceT MHGOpMAIUs KaXAO0ro OTIACIBHOrO MpeqioxkeHus (yOeauTh 4yuTaTens B
JIOCTOBEPHOCTH PE3YJIbTATOB, TUCTAHIIUPOBATHCS OT COOCTBEHHOTO CYXICHHUS U JP.);

- 3aBEAUTE TEPMHUHOJOTHYECKHM CII0OBApb, KOTOPBIM PETYISIPHO IIOMOJHSUTE.
Haubonee BaxkHble cIOBa TpPAaHCKPUOMPYHTE U YTOYHSHTE UX MPOU3HOIICHHE Y
MpEnoaaBaTeis;

- TIpU HAIMTMCAHUU TEKCTa HE 3JI0yNOTPeOsIiTe 3aMMCTBOBAHUSIMH U3 IIEJIEBBIX CTaTEH,
TaK Kak 9TO MOXKET MPHUBECTH K HEOAHOPOJHOCTH CTHJIEBOTO PETHCTpa M OOBUHEHHIO B
Iiaruare;

- MPOKOHCYJIBTUPYUTECHh C TpernojaBareieM, Kakue ciaoBapu (MOHOJWHTBAJIbHBIN,
OWJIMHTBJIBHBIN, CIICIIUATIBLHBIN ) HCITOIB30BATh B MPOIIECCE MUChMA;

- CTapaiTech IOCElaTh BCE 3aHATUA. B cilydae mponycka CaMOCTOATENIbHO U3YYUTE
MPONYIIEHHYIO TEMY U YTOYHUTE HESICHBIE MOMEHTHI Y MPEMoIaBaTesl.

1.3. PexomMeHaanum no padore ¢ JuTepaTypoii

JlaHHBIA KypC yIENseT NPUCTAIbHOE BHUMAaHUE NMUChMY KaK OJHOMY M3 KIIFOYEBBIX
aKaJeMHUYECKUX HaBBIKOB M 0a3upyeTcs Ha B3aMMOCBS3M YTEHMsI U MHUChMa Kak IMpoleccax
JEKOHCTPYKIIMU U PEKOHCTPYKLUHUH HAYYHOrO AUCKYypca. JIeKOHCTPYKIMs OCYLIECTBIISIETCS B
MPOIECCE M3YYEHUS OPUTHMHAIBHBIX TEKCTOB MO CIEIUAJIbHOCTH, a PEKOHCTPYKIHS
JIOCTUTAETCsl B IPOLIECCE CO3JJaHUSI COOCTBEHHBIX aKaJIeMUYECKUX TEKCTOB.

OCHOBHBIMH 3a7JauaMi Kypca SIBISIFOTCSI U3yueHre (QyHKIIMOHATBLHOTO CTUIISL HAyYHOU
MHUCbMEHHOW PEYM; OBJIAJCHUE YMEHHEM MPABUIBHO CTPYKTYPUPOBATh TEKCT; MOJIYYEHHUE
HAaBBIKOB  HCIIOJIb30BaHUs TI'PaMMAaTHYECKUX M JIEKCUYECKHMX CpEICTB, aJIeKBAaTHBIX
IOCTABJICHHOM 1enu. s 3aKkperieHus MOJyYEHHbBIX HAaBBIKOB B KQUECTBE JIOMAIHETO



3aJaHusl IPEJUIararoTcsl MPaKTUYECKHE YINPaKHEHUs, KOTOPBbIE PEKOMEHIYETCSI BBIIIOIHSTD
[apajuIeJIbHO ¢ U3YYEHUEM COOTBETCTBYIOIIUX TEM.

B kadecTBe KOHTpOJS HAaBBIKOB W YMEHHMI MpeljarairoTcs NHCbMEHHbIE 3aJaHMus,
IpeJCTaBisAlomue Cco00il  MO3TalmHOe HamucaHue COOCTBEHHOM  HAy4yHOM  CTaThH
oOyuaromumucs. GOpMbl TEKYLIET0 KOHTPOJIS BKIIIOYAIOT CaMOINPOBEPKY, TECTHPOBAHUE,
MpOBEpPKa MHCbMEHHBIX pPA0OT MpernojaBaTesieM, PELEH3UpPOBAHME U  PEAAKTHUPOBAHME
TEKCTOB APYT Ipyra B IpyImimax.

1.4. MeToanueckue YKa3aHusA 110 MOCTPOCHUI0 BbICKA3bIBAHUS.

Les expression | [r ndan rofessionnell
a. Je m'adresse a mon correspondant en lui donnant le «titre de civilité» qui lui
convient
Messieurs ou Madame, Monsieur
Madame, Monsieur
Monsieur le ...
b. Je commence souvent par me référer a quelque chose
J'ai bien regu votre lettre/...
Je me référe a
Je fais suite a
Je vous remercie de
concernant..+nom
par laquelle vous...+verbe
m'informant que...+verbe
me demandant de ...+ verbe
c. Je dis que j'informe
Je vous informe que
Je vous précise que
Je vous rappelle que
Jiai le plaisir que
Jiai le regret de vous informer que
d. Je formule ma demande
Je vous prie de bien vouloir
Je vous demande de
Je vous serais reconnaissant /e de
e. J'annonce un envoi
Vous trouverez ci-joint
Je vous adresse sous ce pli
Je vous envoie
Je vous fais parvenir sous pli séparé
f. Je termine avec une formule de conclusion
Je reste dans l'attente de votre réponse
Dans l'attente de votre réponse
J'espére que cette solution vous donnera satisfaction
Je vous en remercie par avance
Avec mes remerciements anticipés
Je vous prie d'excuser ce contretemps
Je reste a votre disposition pour tout renseignement complémentaire
1.5. MeToanyeckne yKazaHus 10 HAMMCAHUIO TUCbMA.



[Adresse ]
[Ville]
[Code postale]
La date [Jour, Mois, Année]
[Nom, Prénom]
[Adresse]
[Ville]
[Code postale]

Cher/Chere ... (Monsieur, Madame)
..... Le corps de la lettre

Cordialement/ Veuillez agréer Monsieur, Madame. ..
... Nom, Prénom
Adresse

1.6. MeToau4yeckue yKa3aHus 0 HAMKMCAHUIO AOKJIAAA

La structure du rapport
1. Introduction

Le rapport doit évidemment comprendre une introduction qui indique 1’objet du rapport, son
intérét et son importance. Soyez bréve, précise et surtout compléte au cas ou vous devriez en
faire une relecture plusieurs mois plus tard.
Le développement.
Le développement est le cceur de 1’analyse et se compose de trois segments distincts :
I’énoncé du constat et des faits entourant la situation, ’analyse des faits, les points positifs et
les points négatifs et, finalement, les recommandations pour régler la situation exposant
clairement leurs avantages, inconvénients et les moyens pour les mettre en ceuvre.
L’argumentation doit étre solide.

La conclusion
Troisiéme partie du plan : la conclusion. Elle doit étre une réponse a la question posée. Vous
devez reprendre vos recommandations et mettre 1’accent sur la solution trouvée.

La rédaction finale

La forme est importante pour faciliter la lecture, ne I’oubliez pas. Vos phrases doivent étre
courtes, le vocabulaire précis et les paragraphes bien structurés. Les intertitres doivent
évoquer clairement les différentes parties. Vous avez des informations complémentaires ?
Pour alléger le texte, mettez-les en annexe a la fin du document. Pensez aussi aux tableaux et
aux graphiques qui peuvent aider la compréhension. Finalement, si votre rapport fait plus de
trois pages, assurez-vous d’intégrer un sommaire.

1. ®opMyaHpoBKHU OOpaIeHHs :

PaBHbIC OTHOIICHUSI Monsieur / Madame, Cher Monsieur / Chére Madame (eciu
3HakoMeblI ¢ agpecatoMm), Cher Collégue / Chére Collégue,
Cher Ami / Chére Amie

IHomunHneHHOMY Monsieur / Madame, Cher Monsieur / Chére, Cher Collégue /
Chere Collegue

PykoBosuTento Monsieur / Madame




Opranuzanuu (KOMIIaHUH) |Messeurs / Mesdames

IOpucty unu Hotapuycy |Maitre
[penoxasaremo, npodeccopy [Monsieur le Professeur
JlokTopy |Docteur

KOHerTHOMy YEJI0BEKY ()1_]];[ A D’attention de M.Muller / A remettre a M.Muller
rocrnoauHa Mroepa)

KonkperHomy genoeky,|Monsieur le Directeur technique
JOJIKHOCTDb KOTOpOro BaM
HU3BECTHA

2. BBenenue (KypcHBOM OTMEUECHBI BO3MO)KHBIE BAPHUAHTHI)

Nous vous remercions de 1’intérét que vous portez a notre produit. (MsI Garomapum Bac 3a
UHTEPEC, MPOSIBIICHHBIN K Haulell npoOyKyulL).

Je me permets de vous rappeler votre promesse.(ITo3BosbTe MHE HaTOMHUTE Bam o Bauem
obewanuu)

Suite a votre discussion téléphonique avec M.Anger, ...(HMcxoas u3 TenedOHHOTO pa3roBopa C
TrOCTIOANHOM AHXeEP...)

Nous vous remercions de votre lettre du 10 avril 2013 dans laquelle nous vous informez
que...(bnarogapum Bac 3a Bame nucemo ot 10 anpens 2013r., B kotopoMm Bl coobmiaere,
YTO...)

Nous vous remercions de votre requéte du 10 avril 2013 ainsi que de votre intérét pour notre
entreprise.(bnarogapum Bac 3a Bam 3anpoc ot 10 anpenst 2013r. u CBSI3aHHBIN C THM
MHTEPEC K HAIIEMY TPEATIPHUSITHIO)

En référence a notre conversation téléphonique ...(5 ccrimaroch Ha TenedOHHBIN pa3roBop...)
Je suis heureux(se) de vous annoncer que votre demande est acceptée.(Pan coobnmts Bam,
410 Bawa npocvba yooeiemeopena)

Concernant votre courier du 20/02/2013 dans lequel vous m’informez de...(S ccputatoch Ha
Bame mucemo ot 20.02.2013, B koTopom Bl coo0riaere. ..)

Comme cela est clairement décrit dans notre courrier du 20/02/2013......(Kak moapoGHO
orwucad B HameMm nuckme ot 20.02.2013...)

3. Coo01ienue 0 moJy4eHUH 4ero-auoo

Nous avons (mwr) € Y00BOIbCMBUEM.: d’accuser
le plaisir reception votre letter du...
I’avantage de(coobwaem o |(Bawe nucvmo)
noyyeHuu) Votre demande du...
Nous accusons reception de(mwt coobwaem o nonyuenuu) (Bawty npocuvby)
Nous avons (bien) regu(msl noayuuiu) 808peMsL: votre offre du...
en son temps (Bawe
en temps utile npeonodceniie)

\/otre ordre du...
(Baw 3akas)

\/otre circulaire du...
(Bawe nucvmo)
Votre estimée du...
(Bawe mnenue)

etc.

[lonyuus:

Nous sommes en possession de

En possession de

AU regu de

Nous prenons bonne note de

bnazodapum Bac 3a:

Nous nous empressons de vous remercier de

Nous vous remercions de




4. T1010KUTEIbHBII O0TBET

En réponse a / Répondant a (Omeeuas)

Cevinasco:

Nous référant a

B coomeéemcmeui c:

Conformément a / Nous conformant a /

En conformité avec / de

En execution de

Ucxo0s uz:

Comme suite a / Faisant suite a / Donnant suite a /
Suivant

Etant en mesure de donner une réponse favorable a
(HUmes 6ozmoorcnocms dams Bam nonodcumenbHoll
omeem,)

Prenant bonne note de

(ITpunumas k ceedenuio)

B coomeemcmeuu | Ccvinasce / Ucxoos uz:
Confirmant / En confirmation de

Nous référant a

Conformément a / En conformité avec / de

Comme suite a / Faisant suite a

Mvo1 mooxcem Bac 3asepums, umo ...
Nous vous assurons sque...
Soyez assures que...

votre letter /
demande /
commande /
circulaire du ...
vos ordre /
instructions /
suggestions /
recommandations /
réclamations

notre letter / offre
/commande du...
nos instructions etc.

Nous avons le
plaisir de...

(Mo ¢
voosonbcmeuem...)

5. IIpocnoa, 3anmpoc:

Mv1 Bac npocum:

Nous vous prions (instamment) de

Veuillez bien

Nous vous prions de bien vouloir

Nous vous serions obligés / reconnaissants de bien
vouloir

Nous vous serons gré de bien vouloir

Nous tenons a vous demander de

Priére de

Je vous remercie de / Merci de -bracooapum Bac 3a
Moenu 6v1 Bot / He moenu 6wl Boi:

Pourriez-vous / Pouvez-vous

Voudriez-vous / Voulez-vous / Vous voudrez bien

bvicmpee:

plus brefs délais
C HAMU C853aMbCsL
nous renseigner Su
COOOUWUMBbHAM

nous faire savoir
nous faire part de..

Vous nous obligerez en nous donnant des renseignements sur...
(Mot Bam 6wi1u 661 61a2o0apusi, ecau 61 Bol nam coobwunu...)

npuciams HAM KAK MOJCHO

nous envoyer / faire parvenir /
adresser / expédier / livrer dans les

r... / nous informer

nous faire connaitre

nous fournir (I’information sur...)




6. Coobuienne nHpopmanum:

Nous avons le plaisir / ’avantage de

(c yoosonvcmeuem)

Nous prenons la liberté de(Fepem na cebsn
cmenocms)

omeemcmeeHHocmza)

Mbt 0onorctbl

Nous sommes obligés de

Nous nous voyons dans 1’obligation de
Muvt xomenu Ovi:

Nous tenons a / voudrions

Nous vous prions de (Mws: Bac npocum)
Veuillez bien (Moanu 6v1 Bwi)

vous informer (Bam coobwums) [ vous
aviser (Bac ysedomums)

attirer votre attention sur

(o6pamums Bawe snumanue)

Nous nousfaisons un devoir de(bepem na cebss  |porter a votre reconnaissance

coobwumo Bam:
vous faire connaitre / vous faire savoir
vous fournir leas renseignements suivants

Nous nous serions obligés de (Mwroonichbt) prendre bonne note

de (oopamumo enumanue)
trouver ci-joint (nocmompems 6n01cennvie
OOKYMeHmbl)

7. U3BuHeHMeE, 0TKA3, IPU3HAHNE OIIHMOKHU:

I’obligation
de

Mvl 00s13aHbL.
Nous croyons bien devoir
Nous nous voyons dans la nécessité de

Nous ne nous croyons pas en mesure de...(Mbwt He pacnonazaem 803MOHCHOCMBIO...)
C’est avec regret que nous apprenons...(Mwl 8biHydHCOCHBL COOOWUMS ...)

Mbuvi cooicaneem: YUMo OO0JINCHBL. U3BUHUMBCA nepe() Bamu:
Nous regrettons vivement de devoir VOus exprimer (présenter)nos
Nous avons le (vif) regret d’étre obligé de excuses / vous prier de nous
Nous sommes au regret de nous voir dans excuser

(la nécessité) [npusnamo ceoro owuoKy:
reconnaitre notre erreur (omission)
omKa3amu:

décliner / refuser / rejeter

ne pas accepter
qualifier de non-justifié

8. 3ak/l0ueHue, BeskIUBbIe GOPMYJIHPOBKH:

En attendant d’avoir le plaisir de vous
renconter .

Dans I’attente de votre prochaine réponse.
Nous comptons sur une réponse positive.

Nous restons dans 1’attente de votre
éventuelle commande.

Nous espérons que cette solution vous
donnera satisfaction.

En vous souhaitant bonne réception.

Nous vous remercions d’avoir bien voulu
faire preuve de compréhension.

En vous remerciant d’avance (a ’avance, par
avance).

Avec nos (vifs) remerciements.

B oorcudanuu naweti cmpeuu.

|B oorcuoanuu Bawezo omeema.

|Mui paccuumeoisaem na nonoscumensmwiii omeem.
Mbt oorcudaem Bawezo credyrowezo 3axasza.

Haoeemcs, umo makoe pewenue Bac ycmpoum.

JKenaem yoaunozo nomyuenus.
bnazooapum Bac 3a nonumanue.

3apanee bnacooapum | cnacubo.

Bbonvuioe cnacubo.




Merci pour prendre contact pour
une prochaine commande.

Je vous remercie de votre travail.

Vous pouvez étre certain que nous ferons de
notre mieux.

Si vous avez besoin d’informations
complémentaires, VOUS pouvez me joindre
au 2453534.

Merci de me contacter par téléphone (e-
mail) si avez besoin d’informations
complémentaires.

Nous ésperons que vous voudrez bien nous
conserver votre confiance.

D’avance, je vous remercie cordialement de
traiter ma demande dans les plus brefs
delais.

J’éspere avoir bientot le plaisir de vous
renconter personellement.

Jéspere que ces informations répondrons a
votre attente.

Je vous remercie pas avance de votre
diligence.

Je me réjouirais, Si j’en avais 1’occasion, de
pouvoir a nouveau travailler avec vous.

IIpocum u danee denams y HAC 3aKA3.

bnazooapio Bac 3a npodenanuyto pabomy.

Boi mooiceme 6blmb yeepeHvl 6 moM, Ymo Ml
coenaem 6ce om HAc 3a8ucsuyee.

Ecnu Bam neobxoouma oanvhetiuias
unpopmayus, 8v Modiceme céa3amvbcsl CO MHOU
no menegony 2453534.

[loxcanyiicma, 360nume mue, eciu Bam nysicna
O00NONHUMENbHAS UHPOPMAYUSL.

Haoeemcs, umo Bovi u 6 danvHetiuiem 6yoeme
okazwleams Ham dogeplue.

3apanee bnazodapro 3a bicmpyro 0bpabomxy.

Haoelocb Ha 603MOACHOCb TUUHOO0
3Haxkomcmea ¢ Bamu 6 6yoywem.

Haoeroco, umo mul nomozau Bam smoii
ungopmayueu.
3apanee baazooapro Bac 3a ycunus.

byoy pao eozmoocnocmu 6H08b compyOHU4aAmMs ¢
Bamu.

9. 3akaouuTteabHas ¢pasa:

C Hamnyumumu nokenanusmu / Beero nannydiero / Beero xoporero:

agréer, *
Je vous prie de (d”) recevoir, *
Veuillez accepter, *
Agréez,
Recevez, *
Je vous prie de (d”) croire, *
Veuillez
Croyez, *
Sincérement / Cordialement (votre)
Amicalement

dévoues(es)
’assurance de distingués(es)
mes sentiments les meilleures(es)
*/mes salutations respecteux(ses)

a mes sentiments

*o0parleHue K agpecary, UCIIOJIb30BAaHHOE B Hayajie NUChbMa
10. ConpoBoauTe/bHble / MPUKPeEIIEHHBIE T0KYMEHThI

Veuillez trouver ci-joint (ci-inclus) notre
dernier catalogue.

Inclus, vous trouverez nos prix courants.

OOpaTtuTe BHIMaHNE Ha BIIO>KEHHBIIH
KaTaJor.

B npukpenniennom daiine Ber Haiinere
uH(}OpMaIIo 0 IeHaxX.




Vous trouverez ci-joint nos tariffs de
merchandise.

La fiche technique que vous trouverez ci-jointe
vous fournira tous les details.

Nous référant a la liste de prix ci-contre, nous
vous prions de...

Nous espérons que les renseignements ci-inclus
(ci-joints) vous donnerons enticre satisfaction.

Veuillez trouver en pieces annexées notre
catalogue.

Nous avons le plaisir de vous soumettre (de
mettre a vitre disposition) les échantillons de
nos articles...

[TocmoTpute HamM Tapudbl B MPHIOKEHHOM
JOKYMEHTE.

BrEI HaiineTe Bce HEOOXOMUMBIE AETAIN B
TEXHUYECKOM OMHUCAHHUH B MIPUKPETIICHHOM
daitne.

B COOTBCTCTBUU C yKa3aHHBIMI/I 3E€Ch
neHamu, Mbel Bac npocuw, ...

Haneemcs, uto BeI HalineTe BCIO
HE0O0XOMMYI0 HH(OPMAIIUIO B TPUIIOKEHUU
K IINCbMY.

[TocmoTpuTe Halll KaTajaor B MPUIOKEHHOM
daiine.

C pagocteio nipeiaraem Bamemy
BHHUMaHHUIO HECKOJIBKO BBIEPKEK U3 HAIINX
CTaTEeu.

CocraBui:
CTapIIU{ PEnoiaBaTellb
I/IHOCTpaHHLIX SI3BIKOB

3aB. kadenpoit
WHOCTPAHHBIX A3bIKOB

/E.B. TroBaeBa/

/H.E. Ecennna/

COrNTIACOBAHO

[vipekTop

JIOKYMEHT MOAMUCAH 3MEKTPOHHOW NOANMUCHIO
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