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1. MeToanueckue YKazaHusl JJisd oﬁyqammnxm 0 OCBOCHHIO JUCIIUITJIMHBI

1.1. PekomeHgauuu no MJIAHUPOBAHMIO M OPraHM3alUU BpeMeHH, He0OXOAUMOIo JIst
HU3yYeHHs U CHUITHHBI

3amaHusi K TPAKTHYECKUM  3aHITUAM TNpOpadaThIBAlOTCS CTYJIEHTaAaMH B IPOIIECCe
CaMOCTOSITENIFHOM PaboThl (1oAroToBKM). VcrouHnkamu MH(OpPMAIMU SIBISIETCS PEKOMEHIOBAHHAS
JUTEeparypa, a Takke ra3eTHple cratbu U uHpopmarus B MHTepHETEe. OTBETHI HA 337]aHHBIC BOIPOCHI
TOTOBSITCSI B YCTHOM (MJM TNHCBMEHHOM) BHJE U, INpPU HEOOXOIMMOCTH, KOPPEKTHPYIOTCS NpHU
00CYXXJICHUN Ha 3aHATHSIX. J[MCKycCHM OpHMEHTHPOBAaHBI Ha TMPOOJIEMBI YIPABICHUS W Ha aKTHBHOE
UCIIONTb30BaHUE 00YUAIOIIUMICS paHee H3YIEHHOT 0 JISKCHYECKOTO ¥ TPaMMAaTHYECKOT0 MaTepHaa.

1.2. Onucanue mnoOC/IeI0BATEJBLHOCTH JAeHCTBUI CTyleHTa («CHeHApPUH W3y4YeHHus
JMCHUIIMHBI») HAl YCTHOM U MUCbMEHHOM pPedblo.

PaboTy 1o moAroToBKe YCTHOTO M MMCHbMEHHOTO MOHOJIOTUYECKOTO BBICKA3bIBAaHUS CJIEyET
HauyaTh C M3y4YEHHUS TEMAaTHUYECKUX TEKCTOB-00pa3oB. J[lanee HEOOXOAMMO MpPHUIEPKUBATHCS
CJIEAYIOLIEr0 AJITOPUTMA JEHCTBUMN:

- Tepe]l HayaJoM OCBOCHHS TUCIHUIUIMHBI BBIOEPUTE HECKOJIBKO HAyYHBIX >KYypHAJIOB IO
Ballleil TEMAaTHKE C pPa3HbIM YpPOBHEM HMMAKT-(PakTopa sl O3HAKOMIIEHHS C OCOOCHHOCTSIMHU
nyOuKaryii B Bamei 00JacTH HaydYHOH JESITEIbHOCTH;

- U3 YKa3aHHBIX XYPHAJOB BBIOEPUTE CTAThbU, KOTOPHIE MOTYT CIYXHTb 00pa3loM HAayYHOH
nyOuKaIuy B Bamei 00JacTy.

- TOClie U3YYCHMsI KaKJOW TeMbl BHUMATEIBbHO MPOYTHTE OTOOpaHHbIE HAay4dHBIE CTAThH,
oOparasi BHUMaHUE Ha TO, KaK W3YYCHHBIM TCOPETHUYECKUNA MaTepHuall Pean3yeTcs B pealbHOMN
Hay4HOU CTaThe;

- YUUTECh KQUeCTBEHHOMY UYTEHUIO HAyYHOU JINTEPATYphl, aHATU3UPYITE, KaKylo (YHKIUIO
HeceT MHQOpMalus KaXIO0Tro OTACIBHOTO NpeanokeHHs (yOeauTh duTaTenss B JOCTOBEPHOCTHU
Pe3yJIbTaTOB, TUCTAHIIMPOBATHCS OT COOCTBEHHOTO CYKIEHUS U JIp.);

- 3aBelUTe TEPMHMHOJIOTUYECKUN CIIOBapb, KOTOPBIM peryisipHo mnomnonHsite. Hambonee
Ba)KHBIE CJIOBA TPAHCKPUOUPYITE U YTOUHSITE UX MPOU3HOILLIEHUE Y TIPEIo1aBaTers;

- TIPH HAITUCAaHUU TEKCTa HE 3J0YyNOTpeOsstiiTe 3aMMCTBOBAaHUSAMH M3 IIEJIEBBIX CTaTeH, Tak
KaK 3TO MOXET IMPUBECTH K HEOJHOPOIHOCTH CTHJIEBOTO PETHCTpa U OOBUHEHUIO B TJIaruaTe;

- TPOKOHCYJIbTHUPYWTECh C MPENOoJaBaTelIeM, KaKue CJIOBapyd (MOHOJMHIBAJIBHBIM,
OWJIMHTBAJIbHBIH, CTIEMANbHBIN) HCIIONB30BaTh B Mpoliecce MIUChMa;

- CcTapaiiTechb IOcellaTb BCe 3aHATHUs. B ciyuae mpomycka CaMOCTOSITENIBHO H3Y4HTE
MPOIYLIEHHYIO TEMY U YTOUHHUTE HESICHBIE MOMEHTHI Y ITPENO1aBaTelIs.

1.3. PexoMeHnanmnu 1o padore ¢ Jqureparypoi

JlaHHBI Kypc yZAeNnseT NPUCTAaIbHOE BHUMAHUE IHUCbMY KaK OJHOMY M3 KIHOYEBBIX
aKaJeMHYeCKHX HaBBIKOB U Oa3upyeTcs Ha B3aUMOCBS3M YTEHUS M NHUChbMa Kak Ipoleccax
JEKOHCTPYKIIMM M PEKOHCTPYKLIUU HAy4HOro JucCKypca. J[EeKOHCTPYKIMS OCYLIECTBISIETCS B
IIPOLIECCE U3YUYEHHUS] OPUTMHAIBHBIX TEKCTOB 10 CHENUATbHOCTH, & PEKOHCTPYKIUS JOCTUTaeTCs B
npoliecce Co3jaHus COOCTBEHHBIX aKaJIeMUYECKUX TEKCTOB.

OCHOBHBIMHU 3aZlauaMH Kypca SBISIOTCS H3y4deHHE (DYHKIIMOHAIBHOTO CTWIS HAyYHOH
MMCbMEHHOW pEUy; OBJIAJICHHE YMEHHEM MPABUIIBHO CTPYKTYPUPOBATh TEKCT; NOJYyYEHHE HABBIKOB
UCIIOJIb30BaHUsl IPaMMaTUYECKUX U JIEKCUYECKUX CPEJICTB, aJ€KBAaTHBIX MOCTaBICHHON Lenu. g
3aKPETUICHHS MTOJIyYEHHBIX HAaBBIKOB B KQUE€CTBE JOMAIIHETO 3aJJaHUsl MPEUIaratoTcsl PakTUIECKHe
YIPaXXHEHUsI, KOTOPbIE PEKOMEHIYETCSI BHIOJIHATH NapajuIeIbHO C U3YUYEHUEM COOTBETCTBYIOLIUX
TEM.



B KauCCTBC KOHTPOJII HABBIKOB H YMeHI/Ifl npeajararoTca NHUCbMCHHBIC 3a/laHuAd,
MIPEACTABISIIONIME COOOW IMOATAITHOE HANMCaHWe COOCTBEHHON HAyYHOW CTaThU OOYy4YarOIIUMHMCS.
@opMBI TEKYIIErOo KOHTPOIS BKIIOYAIOT CAMONPOBEPKY, TECTHPOBAHHE, MPOBEPKA MHCHMEHHBIX
paboT mpernoaBaTeneM, pelieH3uPOBaHUE U PEIaKTHPOBAHNE TEKCTOB JIPYT Apyra B TPYIIIaXx.

1.4. MeToguyeckue yKa3aHus M0 NOCTPOEHUIO BbICKA3LIBAHUS.

Les expressions de la correspondance professionnelle

a. Je m'adresse 2 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 recu votre lettre/...
Je me réfere a
Je fais suite a
Je vous remercie de
concernant..+nom
par laquelle vous...+verbe
m'informant que...+verbe
me demandant de ...+ verbe
¢. Je dis que j'informe
Je vous informe que
Je vous précise que
Je vous rappelle que
J'ai le plaisir que
J'ai 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'espere 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. MeToauyeckue yKa3aHusi 0 HAMMCAHUIO MMHCHMA.

[Adresse |
[Ville]
[Code postale]



La date [Jour, Mois, Année]
[Nom, Prénom]

[Adresse]
[Ville]

[Code postale]

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

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

1.6. MeToguyeckne yKa3aHMsl 10 HANMUCAHUIO OKJIaga

La structure du rapport
1. Introduction

Le rapport doit évidemment comprendre une introduction qui indique I’objet du rapport, son intérét
et son importance. Soyez bréve, précise et surtout complete au cas ou vous devriez en faire une
relecture plusieurs mois plus tard.
Le développement.
Le développement est le cceur de I’analyse et se compose de trois segments distincts : 1’énoncé du
constat et des faits entourant la situation, I’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
Troisieme 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 1’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. ®opMyJIMPOBKH 00pallleHUsA:

PaBHBIC OTHOIIICHUS Monsieur / Madame, Cher Monsieur / Chére Madame (eciu
3HakoMeblI ¢ ajipecatom), Cher Collégue / Chere Collégue, Cher
Ami / Chere Amie

[TogunHEHHOMY Monsieur / Madame, Cher Monsieur / Chére, Cher Collegue /
Cheére Collegue

PykoBoauTento Monsieur / Madame

Opraau3anuu (KOMITAHHH ) Messeurs / Mesdames

IOpucty wim HoTapuycy Maitre

[IpenonaBarento, nmpodeccopy |[Monsieur le Professeur




JloxTopy Docteur

Konkpernomy uyenoBeky (mis|A 1’attention de M.Muller / A remettre a M.Muller
rocrnouHa Mrosepa)

KoHkpeTHOMY yenoBeky,|Monsieur le Directeur technique
TOJDKHOCTh ~ KOTOPOTO  BaM
U3BECTHA

2. BBenenne (KypcCUBOM OTMEYEHBI BO3MOYKHBIC BApUAHTHI)

Nous vous remercions de 1’intérét que vous portez a notre produit. (Mb1 Oarogapum Bac 3a
WHTEPEC, MPOSIBIICHHBIN K Hauell npooyKyuu).

Je me permets de vous rappeler votre promesse.(I1o3Bonbre MHE HaOMHUTb Bam o Bawewm
obewanuu)

Suite & votre discussion téléphonique avec M.Anger, ...(Mcxons u3 TenedOHHOTO pa3roBopa C
TOCTIOUHOM AHXKeED...)

Nous vous remercions de votre lettre du 10 avril 2013 dans laquelle nous vous informez
que...(bnarogapum Bac 3a Bamie mucemo ot 10 anpesnst 2013r., B koTopom BeI coobmmaere, 4To...)
Nous vous remercions de votre requéte du 10 avril 2013 ainsi que de votre intérét pour notre
entreprise.(bmaromapum Bac 3a Bamt 3anpoc ot 10 anpenst 2013r. 1 CBA3aHHBIN ¢ STUM HHTEPEC K
HaIlleMy NPEIIpPUSITHIO)

En référence a notre conversation téléphonique ...(S ccputarock Ha TeneOHHBINA Pa3roBop...)

Je suis heureux(se) de vous annoncer que votre demande est acceptée.(Pan coobmuts Bam,

4TO Bawa npocvba yoosnemsopena)

Concernant votre courier du 20/02/2013 dans lequel vous m’informez de...(I ccpinarocs Ha Bamre
nucbMo oT 20.02.2013, B koTropoM Bri coobmaere. . .)

Comme cela est clairement décrit dans notre courrier du 20/02/2013 ... .(Kak moxpo6Ho onucas B
Harem uceMe oT 20.02.2013...)

3. Coo01ieHue 0 NoJIy4eHuH 4ero-jando

Nous avons (mwl) C Y00BOILCMBUEM. d’accuser
le plaisir reception votre letter du...
I’avantage de(coobowaem o |(Bawe nucomo)
nosyuenuu) Votre demande du...
Nous accusons reception de(mst coobwaem o nonyuenuu) (Bauty npocuv0y)
Nous avons (bien) re¢u(msr noayuunu) 6oBpEMAL. votre offre du...
en son temps (Bawe
en temps utile npeonodicente)

Votre ordre du...
(Baw 3axa3z)

Votre circulaire du...
(Bawe nucvmo)
Votre estimée du...
(Bawe muenue)

etc.

[ lonyuus:

Nous sommes en possession de

En possession de

Au recu de

Nous prenons bonne note de

\bracooapum Bac 3a:

Nous nous empressons de vous remercier de
Nous vous remercions de

4. I10710KUTEIbHBII OTBET

En réponse a / Répondant a (Omeeuas)
Cevinasce: votre letter /




Nous référant a

B coomeemcmeuu c:

Conformément a / Nous conformant a /

En conformité avec / de

En execution de

\Ucxo0s us:

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

Etant en mesure de donner une réponse favorable a
(Hmes 603modcHocms 0ames Bam nonoscumenvoiii
omeem)

Prenant bonne note de

(IIpunumas x ceederuro)

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

Nous avons le
plaisir de...
(mb1

B coomeemcmeuu / Cevinasico / Ucxoos u3:
Confirmant / En confirmation de

Nous référant a

Conformément a / En conformité avec / de
Comme suite a / Faisant suite a

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

(M1 moorcem Bac 3a6epumo, umo ...
Nous vous assurons sque. ..
Soyez assures que...

5. IIpocboa, 3anpoc:

\Muv1 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

\Moznu 661 Bol / He moznu 6vi Bot:
Pourriez-vous / Pouvez-vous
'Voudriez-vous / Voulez-vous / Vous voudrez bien

expédier / livrer dans les plus brefs
délais

C HAMU C8A3aMbCAL:

nous renseigner sur... / nous informer
COOOWUMBHAM.:

nous faire connaitre

nous faire savoir

nous faire part de...

nous fournir (I’information sur...)

'Vous nous obligerez en nous donnant des renseignements sur...
(Mot Bam 6vi1u 6v1 61acooapnvl, eciu 6wt Bol Ham coobwuni...)

6. Coobdmenne nugopmanmu:

Nous avons le plaisir / I’avantage de
(c yoosonbcmeuem)

Nous prenons la libert¢ de(bepem na cebs cmenocmu)

vous informer (Bam coobwums) / vous aviser

(Bac yseoomumy)
attirer votre attention sur

yoosonbcmesuem...)

NPUCIAMb HAM KAK MONCHO Dblcmpee:
nous envoyer / faire parvenir / adresser /




0mMeemcmeeHHOCMb)

(Mot dondcHbL.

Nous sommes obligés de

Nous nous voyons dans 1’obligation de
‘Mot xomenu Ovl:

(Nous tenons a / voudrions

Nous nousfaisons un devoir de(bepem na cebs (obpamumo Bawe enumanue)

porter a votre reconnaissance

coobwumos Bam:

vous faire connaitre / vous faire savoir
vous fournir leas renseignements suivants

Nous vous prions de (Mw1 Bac npocum)
Veuillez bien (Moanu 61 Bot)

Nous nous serions obligés de (Mwvidooicrbi) prendre bonne note de (oopamumsv enumanue)

trouver ci-joint (nocmompemu 6102ceHHbIe
0OKyMeHmbl)

7. U3BUHeHME, 0TKA3, IPU3HAHUE OIIMOKH:

Nous ne nous croyons pas en mesure de...(Mw1 He pacnonazaem 603moxcHOCMbIO...)
C’est avec regret que nous apprenons...(Mbsi gbiHydHCcOeHbI COOOWUMD ...)

Mol coxcaneem: YUMo OONAHCHYL! U38UHUMbBCSL neped Bamu:

Nous regrettons vivement de devoir vous exprimer (présenter)nos

Nous avons le (vif) regret d’étre obligé de excuses / vous prier de nous excuser

Nous sommes au regret de nous voir dans NPUBHAMb CE0I0 OUUOKY:
I’obligation (la nécessité) [reconnaitre notre erreur (omission)
de omxazamo:

(Mot 00s13aHb1:
Nous croyons bien devoir
Nous nous voyons dans la nécessité de

décliner / refuser / rejeter
ne pas accepter
qualifier de non-justifié

8. 3akurouenne, Be:xkauBbIe GOPMYJINPOBKH:

En attendant d’avoir le plaisir de vous
renconter .

B oorcuoaHuu Haulell 6cmpeyil.

Dans I’attente de votre prochaine réponse.

B oorcudanuu Bawezo omeema.

[Nous comptons sur une réponse positive.

Mot paccuumasleaem Ha NON0AHCUMETbHBLU OMEEM.

Nous restons dans 1’attente de votre
éventuelle commande.

(Mb1 ooicuoaem Bawezo credyrowezo 3axasa.

Nous espérons que cette solution vous
donnera satisfaction.

Haoeemcs, umo makoe pewenue Bac ycmpoum.

En vous souhaitant bonne réception.

Kenaem yoaunoeo nonyuenus.

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

brazooapum Bac 3a nonumanue.

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

3apanee 6a1azodapum / cnacubo.

Avec nos (vifs) remerciements.

bonvuoe cnacubo.

Merci pour prendre contact pour une
prochaine commande.

[ Ipocum u danee denams y HAC 3aKA3.

Je vous remercie de votre travail.

brazooapro Bac 3a npodenaunyro pabomy.

Vous pouvez €tre certain que nous ferons de
notre mieux.

Boi mooiceme Obimo Y6€epPEHbL 6 NOM, 4mMo Mbl
coenaem éce om HAC 3asucsiugee.

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

Ecau Bam neobxoouma danvretiwas
uHMOpMayUs, 8bl MONCEMeE CEA3AMBCI CO MHOU

no menegony 2453534.




Merci de me contacter par téléphone (e- [ loocanyticma, 36onume mue, eciu Bam nyscna

mail) si avez besoin d’informations O00NOHUMENbHASL UHGDOPMAYUSL.
complémentaires.

Nous ésperons que vous voudrez bien nous |[Hadeemcs, umo Bol u 6 0anvhetiuiem 6yoeme
conserver votre confiance. oxazvieams Ham dogepue.

D’avance, je vous remercie cordialement de |3apanee 6aazooapro 3a 6vicmpyro obpabomxy.
traiter ma demande dans les plus brefs

delais.

J’éspere avoir bientdt le plaisir de vous Haoeroco Ha 603MONCHOCIb TUUHO2O
renconter personellement. 3naxomcmea ¢ Bamu 6 6yoywem.
J’éspére que ces informations répondrons a |Haderocws, umo mvt nomozau Bam smotl
votre attente. unghopmayuetl.

Je vous remercie pas avance de votre 3apanee baazooapro Bac 3a ycunus.
diligence.

Je me réjouirais, si j’en avais 1’occasion, de |bydy pad 603modcHocmu 6H08b COMPYOHULAMb C
pouvoir a nouveau travailler avec vous. Bamu.

9. 3akrouuTenbHas gpasza:

C Hamny4ymuMu noxenaausimu / Beero Hannygmiero / Beero xopomero:

agréer, * dévoués(es)
Je vous prie de (d’) recevoir, * I’assurance de distingués(es)
Veuillez accepter, * mes sentiments les meilleures(es)
Agréez, *imes salutations respecteux(ses)
Recevez, *
Je vous prie de (d’) croire, * a mes sentiments
Veuillez
Croyez, *
Sincerement / Cordialement (votre)
Amicalement

*oOpaleHue K ajgpecary, UCIOIb30BaHHOE B HaYaJse MIchmMa
10. ConpoBoauTe/ibHbIe / TPUKPeENJIEHHbIE JOKYMEHThI

Veuillez trouver ci-joint (ci-inclus) notre dernier |OOpaTUTe BHUMaHHUE HA BIIOKCHHBIA KaTaJIOT.
catalogue.

Inclus, vous trouverez nos prix courants. B npukperuienHoM ¢aiine Bel Halinete
nH(OpPMAIIHIO O IIeHaX.

Vous trouverez ci-joint nos tariffs de merchandise. {[locmoTpute Hamu Tapubl B TPUIOKESHHOM

TOKYMEHTE.

La fiche technique que vous trouverez ci-jointe Brl HalieTe Bce HEOOXOAMMBIC JIETAIH B

vous fournira tous les details. TEXHUYECKOM OMHCAHUU B MPUKPEIIICHHOM
daiine.

Nous référant a la liste de prix ci-contre, nous vous |B COOTBETCTBUH € yKa3aHHBIMH 3/1€Ch LIEHAMH,
prions de... MbI Bac pocuwm, ...




Nous espérons que les renseignements ci-inclus (ci-[Haxeemcsi, uto Bel Haiinere Bcro HEOOXOAMMYIO

joints) vous donnerons enticre satisfaction. UH(OPMALIHIO B IPUIOKEHUH K TTHCHMY.
Veuillez trouver en piéces annexées notre [TocMoTpuTE HaIll KaTajaor B MPUIOKEHHOM
catalogue. daitne.

Nous avons le plaisir de vous soumettre (de mettre |C pagocTsio npeanaraem Bamemy BHUMaHUIO
a vitre disposition) les échantillons de nos articles...[HeCKOTBKO BBIAEPIKEK M3 HAIITUX CTATEH.

CocraBui:
CTapIWi MpernoiaBaTeib
MHOCTPaHHBIX A3BIKOB /E.B. TioBaeBa/

3aB. kadeapoi
MHOCTPaHHBIX A3BIKOB /H.E. Ecenuna/




