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1. Meroauveckue ykazaHus AJs 00y4a0MIUXCH 110 OCBOCHHUIO TUCHMILIMHBI

1.1. PexomeHaanuu no nJIaHUPOBAHUIO U OPTraHU3ALMU BpeMeHHU, He00X0AMMOro
A1 M3yYeHHU sl TUCHMIIIMHBI

3amaHusd K TPAKTUYECKUM 3aHATHSIM MpopalaThIBAalOTCA CTYAEHTAMH B IIpoIecce
CaMOCTOATENIBHOM ~ paboThl  (MOAroToBKH).  VcrouHukamum — uHQOpMalMu  sBJISIETCS
PEKOMEH/I0BaHHAs! JIMTEpaTypa, a TAKKe ra3eTHble cTaThl U uH(Gopmarys B Marepaere. OTBeTHI
Ha 3aj[aHHbIE BOIPOCHI TOTOBATCSI B YCTHOM (WJIM MMUCbMEHHOM) BUJIE W, TP HEOOXOIUMOCTH,
KOPPEKTUPYIOTCS TIPH OOCYKIEHUHM Ha 3aHATUSX. JIMCKYyCCHMM OpPHEHTHpPOBaHBI Ha MPOOIEMbI
YIIPaBJIEHUs U HA aKTUBHOE UCIIOIb30BaHNE 00YJAIOIIMMUCS paHee N3yYEHHOT O JIEKCHYECKOro 1
rpaMMaTHYECKOT0 MaTepHaa.

1.2. Onucanue nMoc/je0BaTeILHOCTH eCTBUH CTYIeHTA («CHEeHAPUIl M3y4eHMsI
AUCHHUILINHBI») HAJl YCTHOH M MHCBMEHHOM pe4blo.

PaboTy mo moAroroBke yCTHOrO M MHCbMEHHOTO MOHOJOTHYECKOTO BBICKA3bIBAHUS
clieyeT HayaTh C M3Yy4eHUs TEeMaTUYeCKUX TeKCTOoB-o0pas3ioB. Jlamee HeoOXonumMo
MPUAEPKUBATHCS CIEIYIOUIErO alrOpUTMa ACUCTBUI:

- Tepel HavyaJioM OCBOCHUS AMCUUIUIMHBI BHIOEPUTE HECKOIBKO HAayYHBIX JKYypHAJIOB
[0 Balleld TeMaTHUKE C pa3HbIM YpOBHEM HUMMAKT-(hakTopa JUisi O3HAKOMJIEHUS C
O0COOCHHOCTSIMH MTyONIMKAllUii B Ballleil 00J1acCTH HAYYHOH JeATeIbHOCTH;

- M3 YKa3aHHBIX JKYpHAQJIOB BBIOEPUTE CTAaThH, KOTOPBHIE MOTYT CIYKUTh 00paslioM
Hay4yHO! MyOJIMKaluu B Ballei o01acTu.

- TOCJT€ U3YYECHUS KaXJOH TEeMbl BHUMATENbHO IMPOYTHTE OTOOpaHHBIC HayuyHBIE
CTaTbU, 0Opallas BHUMaHUE Ha TO, KAK U3YUYEHHBII TEOPETUUECKUN MaTepHuas pealn3yercs B
peanbHONM HAYYHOU CTAThE;

- YUNTECh KAaYECTBEHHOMY UYTEHUIO HAy4YHOH JIUTEpaTyphl, aHAIM3UPYWUTE, KaKYIO
¢byHkuMo0 HeceT MH(pOpMalMS KaXJIOro OTIACNBHOrO MpeanoxkeHus (yOeauTb duTaTens B
JIOCTOBEPHOCTH PE3YJIbTaTOB, JUCTAHIIUPOBATHCSA OT COOCTBEHHOI' O CYXACHHUA U Jp.);

- 3aBEIUTE TEPMHUHOJIOTMYECKUUA CJIOBaph, KOTOPBIA PETYISPHO TOIMOJHSUTE.
Haunbonee BaxkHbIE CIOBa TPAaHCKPUOUPYHTE U YTOUHANWTE MX TMPOU3HOIICHUE Y
MIpenoaaBaTens;

- MIPY HaITUCaHHUH TEKCTa HE 3JI0YNOTPeOISHTE 3aMMCTBOBAaHUSIMH U3 LIEJIEBBIX CTATEH,
TaK KaK 3TO MOXET NPUBECTH K HEOJHOPOIHOCTH CTHUJIEBOI'O PErucTpa U OOBHHEHHIO B
Ijiaruare;

- IPOKOHCYJIbTHPYHTECH C MpernoAaBaresieM, Kakue CIoBapu (MOHOJIMHTBAJIbHBIN,
OUIMHTBaJIbHBIN, CHIELMANIBHBIN) UCIIOIB30BaTh B IPOLIECCE MUChMA;

- cTapaiiTech Mocelarh Bce 3aHATHSA. B ciaydae mpomycka caMOCTOATENbHO U3YUYHTE
MPONYIIEHHYIO TEMY M YTOYHHUTE HEsICHbIE MOMEHTHI Y IIpernojaBaTes.

1.3. Pekomenaauuu no padore ¢ JuTepaTrypou

JlaHHBII KypC yZAENseT MPUCTAIbHOE BHUMAaHUE MHCbMY KAK OJHOMY U3 KIIFOUEBBIX
aKaJeMHUYECKUX HaBBIKOB U Oa3MpyeTcs Ha B3aMMOCBS3M YTCHHs U MHUChMa Kak IMpolleccax
JEKOHCTPYKIIMU M PEKOHCTPYKLUH HAYy4HOr'0 JUCKypca. JIeKOHCTPYKIMS OCYLIECTBIISETCS B
MpoOLIECCE H3YYEHUs OPUTMHAIBHBIX TEKCTOB IO CIEHHAIBHOCTH, a PEKOHCTPYKIUS
JOCTUTaeTcsl B MPOLIECCe CO3AaHUsI COOCTBEHHBIX aKaJIeMHUECKUX TEKCTOB.

OCHOBHBIMH 33/1a4aMHU Kypca SBISIOTCS U3y4eHHEe (PYyHKIMOHAIBHOIO CTUIIS HAYYHOM
IACBMEHHOW DPEYH; OBJIAJICHHE YMEHUEM NPaBUIIBHO CTPYKTYpHUPOBATh TEKCT; MOJYYECHHE
HaBBIKOB  MCIIOJb30BaHUSl TIPaMMaTHYECKUX U JIEKCMUECKHX CPEICTB, aJE€KBATHBIX
IIOCTABJICHHOW wLenu. JUIs 3aKkperieHus IOJNy4YEHHBIX HABBIKOB B KAadeCTBE JOMAIIHEro



3aaHus IPEJUIararTcsl MPaKTUYECKUE YIPAKHEHUs, KOTOPblE PEKOMEHIYETCSI BBIINOIHSTh
NapajlIeNIbHO C U3YYEHUEM COOTBETCTBYIOIIUX TEM.

B Ka4yecTBE KOHTPOJISI HaBBIKOB M YMEHHI IpelaratoTcs NUCbMEHHbBIE 3aJaHus,
npeAcTaBisiomuye coboil  modTarmHOe  HamucaHWe COOCTBEHHOW  HAy4YHOW  CTaThbU
obyuarouumucs. @opMbl TEKYIIEro KOHTPOJISI BKJIOYAIOT CaMONPOBEPKY, TECTHUPOBAHUE,
IIPOBEpKAa NUCbMEHHBIX paboT IpenojaBaTeseM, peLEeH3UpPOBAHUE M pEelaKTUPOBaHUE
TEKCTOB JIPYT JIpyra B IpyImmax.

1.4. MeToauyeckne yKa3aHus MO MOCTPOEHHIO BbICKA3HIBAHUS.

Les expressions de la correspondance professionnelle

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
\ous 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. MeTonuquKue YKa3aHus 110 HAIIUCAHUIO TMCbMaA.



[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. MeToanueckue yKa3aHHsl M0 HAMMCAHUIO TOKJIaa

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

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. ®opMyJMPOBKH O0palleHnsi:

PaBHBIC OTHOLICHUS Monsieur / Madame, Cher Monsieur / Chére Madame (eciu
3Hakombl ¢ anapecatom), Cher Collégue / Chere Collegue,
Cher Ami / Chére Amie

[lomqunHeHHOMY Monsieur / Madame, Cher Monsieur / Chere, Cher Collegue /
Chere Collegue

PykoBoauTeIto Monsieur / Madame




Opranu3anuu (KOMITaHAHN) Messeurs / Mesdames

IOpucty wim HoTapuycy Maitre
[IpenomaBareto, mpodeccopy [Monsieur le Professeur
JlokTopy Docteur

Konkpernomy uenoBeky (mms|A I’attention de M.Muller / A remettre 8 M.Muller
rocogrHa Mrotepa)

KoHkpeTHOMY yenoBeky,|Monsieur le Directeur technique
JOJI)KHOCTb KOTOpOro BaM
N3BCCTHA

2. BBenenne (KypCMBOM OTMEYEHBI BO3MOYKHBIC BAPHUAHTHI)

Nous vous remercions de 1’intérét que vous portez a notre produit. (Ms1 6maronapum Bac 3a
UHTEpEC, IPOSIBICHHBIN K Hauiell npooyKyuu).

Je me permets de vous rappeler votre promesse.(ITo3BonbTe MHE HAMOMHUTE Bam o Bawem
obewanuur)

Suite a votre discussion téléphonique avec M.Anger, ...(Mcxons u3 TeaehOHHOro pa3roBopa ¢
TOCTIOAMHOM AHXeEp...)

Nous vous remercions de votre lettre du 10 avril 2013 dans laquelle nous vous informez
que...(bmaromapum Bac 3a Bamie mucemo ot 10 anpens 2013r., B koropom Brl coobmaere,
9TO...)

Nous vous remercions de votre requéte du 10 avril 2013 ainsi que de votre intérét pour notre
entreprise.(baarogapum Bac 3a Bami 3ampoc ot 10 anpenst 2013r. u cBS3aHHBIN ¢ 9TUM
HHTEPEC K HAIIEMY TIPS IIPUATHIO)

En référence a notre conversation téléphonique ...(Sl ccburarock Ha TeeOHHBIN Pa3TrOBOP...)
Je suis heureux(se) de vous annoncer que votre demande est acceptée.(Pan cooduuts Bawm,
4T0 Bauwa npocvba yoosremeopena)

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

Comme cela est clairement décrit dans notre courrier du 20/02/2013 ... .(Kak nogpo6Ho
onucad B Hamem nucbMme ot 20.02.2013...)

3. CooO1ieHue o moJiy4eHuu 4ero-auoo

Nous avons (mwt) C Y008OILCMBUEM. d’accuser
le plaisir reception votre letter du...
I’avantage de(coobwaem o |(Baute nucvmo)
noyueHuu) Votre demande du...
Nous accusons reception de(met coobwaem o noryuenuu) (Bawty npocuvby)
Nous avons (bien) recu(ver noryuunu) goBpeMs: votre offre du...
en son temps (Bawe
en temps utile npeonosicenue)

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

Votre 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

\bracooapum Bac 3a.

Nous nous empressons de vous remercier de
Nous vous remercions de




4. IToj10:XUTENLHDBIA OTBET

En réponse a / Répondant a (Omeeuast)

Cebinascyo.

Nous référant a

B coomsemcmeui

Conformément a / Nous conformant a /

En conformité avec / de

En execution de

Hcxo0s us:

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

Etant en mesure de donner une réponse favorable a
(Ames 6o3modicnocms dames Bam nonoscumenvHulil
omeem)

Prenant bonne note de

(ITpunumas x ceedenuio)

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

Nous avons le
plaisir de...

(Mo ¢
yoosonvcmeauem...)

B coomeemcemeuu | Cevinasice | Hexoos us:
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.

\Muv1 modcem Bac 3aeepums, umo ...
Nous vous assurons sque. ..
Soyez assures que...

5. IIpocwba, 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 6v1 Boi | He moz2nu 6vi Bot:

Pourriez-vous / Pouvez-vous

\oudriez-vous / Voulez-vous / Vous voudrez bien

bvicmpee:

plus brefs délais
¢ HAMU C83AMbCSl
nous renseigner Su
COOOWUMBHAM

nous faire savoir
nous faire part de..

npuciams Ham KaxK MOMNCHO

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

r... / nous informer

nous faire connaitre

nous fournir (I’information sur...)

\ous nous obligerez en nous donnant des renseignements sur...
(Mt Bam 6vi1u 661 61a200apHsl, eciu 6vl Bol nam coobwunu...)

6. CooOmienune unopmanum:




Nous avons le plaisir / ’avantage de vous informer (Bam coobuums) | vous

(c yoosonvcmeuem) aviser (Bac ysedomumn)

Nous prenons la liberté de(bepem na cebs attirer votre attention sur

cMenocm) (0bpamume Bawe énumanue)

Nous nousfaisons un devoir de(bepem na cebss  |porter a votre reconnaissance
OMBEMCMEEHHOCD) coobwums Bam:

Mbl 0ondrcHbL vous faire connaitre / vous faire savoir
Nous sommes obligés de vous fournir leas renseignements suivants

Nous nous voyons dans 1’obligation de
Mol xomenu Obl.
Nous tenons a / voudrions

Nous nous serions obligés de (MwbidonicHbr) prendre bonne note

Nous vous prions de (Mws: Bac npocum) de (o6pamums enumanue)

Veuillez bien (Moznu 6v1 Bwi) trouver ci-joint (nocmompems 6n0icennvie
OOKYMeHmbl)

7. U3BUHeHME, 0TKA3, MPU3HAHUE OLIHOKHU:

Nous ne nous croyons pas en mesure de...(Mwi He pacnonazaem 603MOACHOCMBIO ...)
C’est avec regret que nous apprenons...(Mowt gviHydCcOeHbl COOOWUMD ...)
Mul coorcaneem: YUMo OO0NIHCHDIL: u38UHUMbCsL 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
Nous sommes au regret de nous voir dans excuser

I’obligation (la nécessité) |npusnams ceoto owiuoKy:

de reconnaitre notre erreur (omission)
Mb1 06530101 omKasamo.
Nous croyons bien devoir décliner / refuser / rejeter
Nous nous voyons dans la nécessité de ne pas accepter

qualifier de non-justifié

8. 3akuouenne, BeaTuBbie GOPMYITUPOBKH:

En attendant d’avoir le plaisir de vous B ooicuoanuu Hauteti gcmpeyu.

renconter .

Dans I’attente de votre prochaine réponse.  |B oowcuoanuu Baweco omeema.

Nous comptons sur une réponse positive. Mvl paccuumuviéaem HA NOJOHCUMENbHBIU OMEEN.
Nous restons dans I’attente de votre Mbi oorcuoaem Baweeo crnedyrowezo 3axasza.
¢ventuelle commande.

[Nous espérons que cette solution vous Haoeemcs, umo makoe pewenue Bac ycmpoum.
donnera satisfaction.

En vous souhaitant bonne réception. JKenaem yoaunoeo noyuenust.

Nous vous remercions d’avoir bien voulu  |bracodapum Bac 3a nonumanue.
faire preuve de compréhension.

En vous remerciant d’avance (a 1’avance, par|3apanee 61a2o0apum / cnacubo.
avance).

Avec nos (vifs) remerciements. bonvuioe cnacubo.

Merci pour prendre contact pour [Ipocum u danee denams y HAC 3AKA3.
une prochaine commande.




Je vous remercie de votre travail.

bracooapro Bac 3a npodenannyio pabomy.

Vous pouvez étre certain que nous ferons de
notre mieux.

Bui mooiceme Obimb Y6€epeHbl 6 NOM, 4mMoO Mbl
coenaem 6ce om HAC 3asucsiuyee.

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

Ecau Bam neobxoouma oanvretiwasn

unpopmayus, 8bi Modtceme CeA3amMbCsi CO MHOU
no menegony 2453534.

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

[looicanyticma, 360Hume Mue, eciu Bam Hyscna
00NOIHUMENbHASL UHDOPMAYUsL.

Nous ésperons que vous voudrez bien nous
conserver votre confiance.

Haoeemcsi, umo Bol u 6 0anvuetiwem 6yoeme
0KA3bl8aAMb Ham dosepue.

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

3apanee brazooapio 3a bblcmpyro 0o6pabomky.

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

[Haoeroco Ha 8603MOAHCHOCMb TUUHO20
snakomcmea ¢ Bamu 6 6yoywem.

J’éspére que ces informations répondrons a
votre attente.

Haoeroco, umo mul nomozau Bam smoti
ungopmayuel.

Je vous remercie pas avance de votre
diligence.

3apanee baazodapro Bac 3a ycunus.

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

bY0y pao 603MO*CHOCIU 6HOBb COMPYOHUYAMb C

Bamu.

9. 3akaouuTesabHas ¢pasa:

C naunyumumu noxenanusmu / Beero Haunydmiero / Beero xoporiero:

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

*o0parienue K agpecaTy, HCIIOJIb30BaHHOE B HAavajIe MUChMa
10. ConpoBoaurte/ibHble / MPUKPeENJEHHbIE JOKYMEHTbI

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

OOparuTe BHUMaHHE Ha BJIOKCHHBIN
KaTaJor.

Inclus, vous trouverez nos prix courants.

B npukpemniennom ¢aiine Bol Haiinere
UH(POPMALUIO O IICHAX.

\/ous trouverez ci-joint nos tariffs de
merchandise.

[TocmoTpuTe Hau Tapu@bl B MPUITOKEHHOM
JTOKYMEHTE.




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

Brl HaiiieTe Bce HEOOXOAUMBIE IETAIH B
TEXHHUYECKOM OIUCAHUH B IIPUKPEIUICHHOM
daiine.

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

B cooTBercTBHM C YKa3aHHBIMH 31€Ch
Oe€HaMH, MbI Bac opocuy, ...

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

Haneemcs, uro Bl HalizieTe BCIO
HEO0OXO0IMMYIO HH(POPMAITHIO B IMPHUIIOKECHUH
K [TUCBMY.

Veuillez trouver en pieces annexées notre
catalogue.

[TocmoTpuTe HalI KaTanor B MPUIIOKEHHOM
daiine.

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

C panocTeio nipeiiaraem Bamemy
BHUMAaHHUIO HCCKOJIBKO BI)IIIep)KeK N3 HAIlIUX
cTaTeu.

CocraBmi:
CTapIlMil TIpernoiaBaTeib
WHOCTPaHHBIX S3BIKOB

3aB. kadeapoit
WHOCTPAHHBIX SI3bIKOB

/E.B. TroBaesa/

/H.E. Ecenuna/
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