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1. MeToauyeckue yKazaHusi 151 00yYAIOIIMXCS 110 OCBOECHUIO TUCIUIIINHBI

1.1. PexoMeHanMu 1O IVIAHUPOBAHWIO U OPTraHU3allMd BPpeMeHHU, He00X0MMOoro
AJISL M3YYEeHUS] TUCHHUILIMHBI

3ajaHus K TNPAKTUYECKUM 3aHATHSAM MpopadaThIBAIOTCS CTYIACHTaMH B IIPOIECCe
CaMOCTOATENILHOM ~ paboThl  (moarotoBku).  Mcrounwkamu — umHpOpMalMu  SBJSIETCS
PEKOMEHI0BaHHAs! JINTEpaTypa, a TAKXKe ra3eTHbie cTaThil ¥ nHQpopmanust B HTepHere. OTBETHI
Ha 3aJIaHHbIE BOMPOCHI TOTOBATCS B YCTHOM (WJIM NMHUCHMEHHOM) BUJE U, P HEOOXOAUMOCTH,
KOPPEKTUPYIOTCS TIPU OOCYXKICHUM Ha 3aHATHAX. J{MCKYCCHM OPHEHTHPOBAHBI Ha MPOOJIEMBI
YIIPaBJICHUS M HA aKTUBHOE MCIOJIb30BaHUE 00YYAIOIIMMUCS paHee H3y4eHHOI 0 JIEKCHYECKOTo U
rpaMMaTHYECKOI0 MaTepHaa.

1.2. Onucanue MoCJIe10BaTeIbHOCTH JCHCTBHIl CTyleHTa («CHeHapuil u3y4YeHHus
AMCHUIJIMHBI») HAJl YCTHOM ¥ MUCbMEHHOM pedblo.

Paboty nmo nmoaroroBke yCTHOrO M IMCHbMEHHOI'O MOHOJOTMYECKOTO BBICKA3BIBAHUS
ClleAyeT HauyaTb C HW3yYeHHUs TEMAaTUYEeCKUX TEeKCToB-00pa3mnoB. J[lamee HeoO6Xxoaumo
MPUAEPKABATHCS CIIEYIOLIEro aIrOpuT™Ma AEUCTBUM:

- Iepe]] HayaJIoM OCBOEHHUS JUCLUIUIMHBI BHIOEPUTE HECKOJIBKO HAayYHBIX JKYpHAJIOB
10 Bamield TeMaTUKEe C pa3HbIM YyPOBHEM HWMIMAKT-(hakTopa s O3HAKOMIICHHS C
0COOEHHOCTSIMM ITyOJIMKaLKi B Baleil 00JacTu Hay4HOU JesTeNbHOCTH;

- U3 YKa3aHHBIX XXypHAJIOB BBIOEPUTE CTATbU, KOTOPHIE MOTYT CIYXHUTb 0Opa3LoM
Hay4YyHOU MyOJUKallMU B Ballei 00IacTH.

- MOCJIe W3YYEHUsS KaXJO0M TeMbl BHUMATEIBbHO NPOYTUTE OTOOpAHHBIE HAy4YHbIE
CTaThH, OOpamias BHUMaHUE Ha TO, KaK N3Y4YEHHBIH TEOPETUUECKUN MaTepHall pean3yeTcs B
peabHON HAyYHOU CTAThE;

- YYUTEChb KAa4ECTBEHHOMY YTEHHIO HAy4YHOW JIUTEPaTyphl, aHAIU3UPYWUTE, KAKYIO
¢GyHKLIMIO HeceT MH(OpMaIMs KaXJ0ro OTIENbHOro MpeuiokeHus (yOeauTh uuTarens B
JIOCTOBEPHOCTH PE€3yJIbTaTOB, TUCTAHIIMPOBATHCS OT COOCTBEHHOIO CYKIEHUS U JIp.);

- 3aBeAMTE TEPMHMHOJIOTMYECKHM CIIOBapb, KOTOPBIM PpEryJspHO IOIOJIHANTE.
HaubGonee BakHble cllOBa TpPaHCKpUOMpPYHTE M YTOYHSAHTE MX MPOU3HOUIEHHE Y
IIpenoaaBaTes;

- IPY HaNMCAHUU TEKCTa HE 3JI0YNOTPEeOSHTE 3aMMCTBOBAHHUSIMH U3 LIEJIEBBIX CTATEH,
TaK Kak 3TO MOXET MPUBECTH K HEOJHOPOAHOCTH CTUJIEBOIO PErucTpa M OOBUHEHMIO B
Jiaruare;

- NPOKOHCYJIBTUPYHTECHh C MpernojaBaTeieM, KaKhe CJIOBapH (MOHOJIMHIBAJIbHBIH,
OWJIMHTBaJIbHBIH, CIIEUAIbHBIN) UCII0JIB30BATh B IIPOLIECCE MUCHhMA;

- cTapaiiTech MOCEIATh BCE 3aHATHA. B ciydae mpomycka caMOCTOATENbHO U3Y4YHUTE
MPOMYILEHHYIO TEMY M YTOUHUTE HESICHbIE MOMEHTBI Y MPENOo1aBaTes.

1.3. PekoMenaanuu mo padore ¢ JiuTeparypoit

JlaHHBII KypC yIenseT NPUCTaIbHOE BHUMAaHUE MUCBbMY KaK OJHOMY U3 KIHOYEBBIX
aKaJeMHYECKHX HaBBIKOB M Oa3MpyeTcs Ha B3aMMOCBSA3M YTEHMs M MHUChbMa Kak Ipoleccax
JNEKOHCTPYKIUU U PEKOHCTPYKLIMM HAYYHOI'O JNUCKypca. JIeKOHCTPYKIUS OCYLIECTBISAETCS B
MPOLIECCE M3YYEHHs] OPUTMHAIBHBIX TEKCTOB MO CIENUAIBHOCTH, a PEKOHCTPYKIIMS
JOCTUraeTcs B MPOIIECcCe CO3/JaHUs COOCTBEHHBIX aKaJIleMHUUECKUX TEKCTOB.

OCHOBHBIMU 33JJa4aMU Kypca SIBJISIOTCS U3y4eHHE (PYHKIMOHAIBHOTO CTHIIS Hay4YHOM
[IHCBMEHHOW DPEYH; OBJIAJCHUE YMEHUEM IIPABUIIBHO CTPYKTYpUPOBATh TEKCT; IOJYyYECHHE
HaBBIKOB HCIIOJIb30BAHUS TIPAaMMAaTUYECKMX M JIGKCUYECKHX CPEACTB, aJEKBATHBIX
[IOCTaBICHHON wenu. JUisg 3aKkpersieHus IOJYYEHHBIX HAaBBIKOB B KayeCTBE JOMAILIHErO



3a/laHus MpEeAaraloTcs MpPakTUYECKUE YINPaKHEHUs, KOTOPbIE PEKOMEHAYETCS! BBIIOJIHATh
[apaJUIEIIBHO C U3YYEHHEM COOTBETCTBYIOIIMX TEM.

B KauecTBE KOHTPOJISl HABBIKOB U YMEHUH MpeAJIaratoTcsl IMCbMEHHBIE 3aaHMUs,
IPEJCTaBIAOIIME COO0H  IMo3TamHOe HanucaHue COOCTBEHHOM  Hay4yHOH  cTaTbu
oOyyaromumucs. GopMbl TEKYIIETO KOHTPOJIS BKIIOYAIOT CaMOIIPOBEPKY, TECTUPOBAHHE,
IIPOBEpKAa IUCbMEHHBIX paboT IpernojaBaTesieM, pPELEH3UPOBaHUE M PEJaKTUPOBaHUE
TEKCTOB JIPYT JIpyra B IpyIIax.

1.4. MeToauuecKkue YKa3aHu4 110 IIOCTPOCHUI0 BbICKa3bIBaHUS.

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 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
c. Je dis que j'informe
Je vous informe que
Je vous précise que
Je vous rappelle que
Jiai 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 yKa3aHusl 0 HAMMCAHUIO MHCbMA.




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

Cher/Ché¢re ... (Monsieur, Madame)
..... Le corps de la lettre

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

1.6. MeToauyeckue yKka3aHus 110 HANMCAHUIO 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
Troisieme 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 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. ®opmyIMpoBKH 0OpaLIeHHSA:

PaBHBIC OTHOIIICHMS Monsieur / Madame, Cher Monsieur / Chére Madame (eciu
sHakoMbl ¢ anpecarom), Cher Collégue / Chere Collegue,
Cher Ami / Chére Amie

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

PykoBouTENIO Monsieur / Madame




Opranu3anuu (KOMIaHHHN) Messeurs / Mesdames

IOpucty nnu HoTapuycy Maitre
[Tpenonasatento, mpodeccopy [Monsieur le Professeur
JlokTOpy Docteur

KonkpetHomy denoBeky (misalA I’attention de M.Muller / A remettre a8 M.Muller
rocrnouHa Mroiepa)

KoHKpeTHOMY genoBeky,[Monsieur le Directeur technique
JOJI?KHOCTD KOTOpOro BaM
M3BCCTHA

2. BBenenne (KypCMBOM OTMEYEHBI BO3MOYKHBIC BAPUAHTHI)

Nous vous remercions de 1’intérét que vous portez a notre produit. (Ms1 Girarogapum Bac 3a
UHTEPEC, MIPOSIBICHHBIN K Hautell npooyKyuL).

Je me permets de vous rappeler votre promesse.(ITo3BosibTe MHE HalOMHUTB Bam o Bauwem
obewanuur)

Suite a votre discussion téléphonique avec M.Anger, ...(Mcxoas u3 TenehoHHOTO pa3roBopa ¢
TOCIIOJJMHOM AHIXKED...)

Nous vous remercions de votre lettre du 10 avril 2013 dans laquelle nous vous informez
que...(bmaromapum Bac 3a Bamre mrcemo ot 10 anpesnst 2013r., B koropom BeI coobimacre,
4TO...)

Nous vous remercions de votre requéte du 10 avril 2013 ainsi que de votre intérét pour notre
entreprise.(bnaromxapum Bac 3a Bam 3anpoc ot 10 anpens 2013r. u cBsI3aHHBIH ¢ 9TUM
HHTEPEC K HaIIEeMy MPEIIPUATHIO)

En référence a notre conversation téléphonique ...(fI ccputaroch Ha TeneGOHHBIN pa3roBop...)
Je suis heureux(se) de vous annoncer que votre demande est acceptée.(Pax coobuuts Bawm,
410 Bawa npocvba yoosremsopena)

Concernant votre courier du 20/02/2013 dans lequel vous m’informez de...(f ccpuarocs Ha
Bamre nucsmo ot 20.02.2013, B koTopoM Bl coobmraere...)

Comme cela est clairement décrit dans notre courrier du 20/02/2013 ... .(Kak moapo6HO
omucaH B HamieM nuceMe ot 20.02.2013...)

3. CooO1ieHne 0 MOJy4eHHH 4ero-anudo

Nous avons (mwt) € Y00BONIbCMBUEM: d’accuser
le plaisir reception votre letter du...
I’avantage de(coobwaem o |(Bawe nucvmo)
nosyuenuu) \/otre demande du...
Nous accusons reception de(mwt coobwaem o nonyuenuu) (Bawy npocwoy)
Nous avons (bien) regu(most noxyuunu) 606pEM: votre offre du...
en son temps (Bawe
en temps utile npednodcenue)

Votre ordre du...
(Baw 3axas)

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

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. I1o10KUTEIBLHBINA OTBET

En réponse a / Répondant a (Omeeuas)

Cebinasce:

Nous référant a

B coomeemcmeui C.

Conformément a / Nous conformant a /

En conformité avec / de

En execution de

Hcxoos us:

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

Etant en mesure de donner une réponse favorable a
(Mmes so3mosicnocms 0ame Bam nonoscumenvhbiil
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...

(Mol ¢
yoosonbcmesuem...)

B coomeemcmeuu | Cevinasice | Mcxoos 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.

‘M1 moorcem Bac 3asepums, umo ...
Nous vous assurons sque...
Soyez assures que...

5. lIpocwoa, 3anpoc:

\Mvr 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

Priere de

\Moenu 6v1 Bot | He moznu 6v1 Bot:
Pourriez-vous / Pouvez-vous
\Voudriez-vous / VVoulez-vous / Vous voudrez bien

Je vous remercie de / Merci de -bracooapum Bac 3a

Ovicmpee:

CcoOOWUMbBHAM

npuciams HaAM KakK MOMCHO

nous envoyer / faire parvenir /
adresser / expédier / livrer dans les
plus brefs délais

C HAMU CBA3AMbCAL.

nous renseigner sur... / nous informer

nous faire connaitre

nous faire savoir

nous faire part de...

nous fournir (I’information sur...)

\/ous nous obligerez en nous donnant des renseignements sur...
(Mor Bam 6vinu 661 61a200apnust, eciu 661t Boi Ham coobwuni...)




6. Coo0menne unpopmanum:

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

(c yoosonvcmeuem) aviser (Bac ysedomumn)

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

cmenocmo) (o6pamume Bawe snumanue)

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

(Mol 0ondicHbL. vous faire connaitre / vous faire savoir
Nous sommes obligés de vous fournir leas renseignements suivants

Nous nous voyons dans 1’obligation de
(Mot xomenu 6bl:
Nous tenons a / voudrions

Nous nous serions obligés de (Metdonoichut) prendre bonne note

Nous vous prions de (Met Bac npocum) de (o6pamumo enumanue)

Veuillez bien (Mozanu 61 Boi) trouver ci-joint (nocmompems 6no0icennvie
00KyMeHmbl)

7. I/I3BI/IHeHHe, O0TKa3, IpU3HaAaHUE OIIHOKM:

(Nous ne nous croyons pas en mesure de...(Msi He pacnonazaem 803MOHCHOCMBIO ...)
C’est avec regret que nous apprenons...(Mol guiHYIHCOEHbI COOOWUMD ...)

\Muv1 coorcaneem: YmMo O0JIICHbL: U3BUHUMBCA 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) |npusname ceoro owubKy:

de reconnaitre notre erreur (omission)
Mol 06s3aHbL omKazamo.
Nous croyons bien devoir décliner / refuser / rejeter
Nous nous voyons dans la nécessité de ne pas accepter

qualifier de non-justifié

8. 3akJil0ueHue, BeskJIUBbIe GOPMYJIMPOBKH:

En attendant d’avoir le plaisir de vous B oorcudanuu naweti gcmpeyu.

renconter .

Dans I’attente de votre prochaine réponse.  |B oocudanuu Baweeco omeema.

Nous comptons sur une réponse positive. \Mbl paccuumuvléaem Ha NOJOHCUMETbHBIU OMEEN.
Nous restons dans 1’attente de votre (Mb1 oorcuoaem Baweeo cnedyroweeo 3akasza.
¢ventuelle commande.

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

En vous souhaitant bonne réception. UKenaem yoaurnozo nonyuenus.

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

En vous remerciant d’avance (a I’avance, par|3apanee 6aazooapum / cnacubo.
avance).

Avec nos (vifs) remerciements. \bonvuioe cnacubo.




Merci pour prendre contact pour
une prochaine commande.

[Ipocum u danee denamo y HAC 3AKA3.

Je vous remercie de votre travail.

\bracooapro Bac 3a npodenanmnyro pabomy.

'Vous pouvez étre certain que nous ferons de
notre mieux.

Bul modiceme 6bimb y8epeHsvl 6 mom, 4mo Mol
coenaem ece om Hac 3asucsuyee.

Si vous avez besoin d’informations

complémentaires, vous pouvez me joindre
au 2453534.

Eciu Bam neobxoouma oanvhetiuas
unpopMayus, 8bl MONCEMe CEA3AMbCI CO MHOU
no menegony 2453534.

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

[ loorcanytiicma, 36onHume mHe, eciu Bam HyscHa
OONOJHUMENbHASL UHDOPMAYUSL.

Nous ésperons que vous voudrez bien nous
conserver votre confiance.

[Haoeemcst, umo Bul u 6 danvHetiuem 6yoeme
oxazvleams Ham dogeplue.

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

3apanee brazooapio 3a 6vicmpyo 06padbomky .

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

[Haoeloco Ha 603MOACHOCb TUUHOO
sHakomcmea ¢ Bamu 6 6yoywem.

J’éspere que ces informations répondrons a
\votre attente.

‘Haoerocs, umo mul nomoziau Baw smoi
unghopmayuet.

Je vous remercie pas avance de votre
diligence.

3apanee bnrazooapio Bac 3a ycunusl.

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

by0y pao 603MOHCHOCU 6HOBb COMPYOHUUAMb C
Bamu.

9. 3akuounTesbHan ¢gpa3sa:

C Haunmy4ymumu nokenanusmu / Beero Hanmyumiero / Beero xopomiero:

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

*oOpaleHue K agpecary, CIIOIb30BaHHOE B HAYaJIe MUChMa
10. ConpoBoauTtebHble / TPUKPENJICHHbIE JOKYMEHTbI

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

OO6paruTe BHUMaHNE Ha BIOKEHHBIN
KaTaJor.

Inclus, vous trouverez nos prix courants.

B npukperuieHHOM ¢aitne Bol Halinete
MH(OPMALIKIO O IIEHAX.




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

[locmoTpuTe HaIK TapU(bl B TPUIOKEHHOM
TTOKYMEHTE.

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

B HaiineTe Bce HEOOXOAUMBIE OETAIN B
TEXHUYECKOM OMMCAHUU B MIPUKPEIIICHHOM
daiine.

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

B cooTBeTCTBUU C yKa3aHHBIMU 3/1€Ch
LleHamMu, Mbl Bac ipocuw, ...

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

Haneemcs, uro Br1 Haligere BCro
HEe00X0IMMY0 HH(POPMAITHIO B TIPUIIOKEHUT
K MTIChMY.

Veuillez trouver en piéces annexées notre
catalogue.

[TocMOTpHUTE HaIll KATAJIOT B MIPUI0KEHHOM
(aiine.

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

C panoctbio npeuiaraem Bamemy
BHIUMAaHUIO HECKOJIBKO BBIJIEPIKEK U3 HAILIUX
cTaTeil.

Cocrasui:
CTapIIUi MpenogaBaTeilb
HWHOCTPAHHBIX SA3BIKOB

3aB. xadeapoi
HWHOCTPAHHBIX SA3BIKOB

/E.B. TtoBaeBa/

/H.E. Ecenuna/

JOKYMEHT MOAMUCAH 3/TEKTPOHHOW MOAMUCHIO
®rboy BO "PIrPTY", PIPTY, EceHnHa HaTtanbsa EBreHbeBHa, AnpekTop
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