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1. IlepeyeHb KoMMeTEHIUI, KOTOPLIMHU J0JIKHBI OBJIAEeTh 00yUYaroLuecsi B
pe3yJbTaTe 0CBOeHHs 00Pa30BaTeIbHON MPOrPaMMbl

Kon HanmeHoBaHHue KOMIIETEHIH

KOMIIETEHIIUN

YK 4 CriocoOeH OCyHIECTBIIAThH JEI0BYI0 KOMMYHHUKAIIMIO B YCTHOU U
MMChbMEHHON (opMax Ha TOCYJapCTBEHHOM s3bike Poccuiickoit
denepanuy 1 MTHOCTPAHHOM(BIX ) sI3bIKE(ax)

CIIK 3 CnocobeH mMopoXkJIaTh M TOHMMATh YCTHbIE U MHUChbMEHHBIC
TEKCThl HA M3y4Ya€MOM WHOCTPAHHOM S3bIKE MPUMEHUTEIBHO K
OCHOBHBIM  (DYHKIIMOHAJIBHBIM ~CTHUJISIM B O(QUIIMAIBHOU H
HeoduImanbHOM chepax oOIIeHUs

2. Onmcanme mnokKasarejeili ONEHHMBAHHUS KOMIIETEHIHH, a TaK:Ke IIKAJ
OllCHUBAHHUS

2.1. Onucanue noka3sareJsieil 1 KpUuTepueB OLleHMBAHUS KOMIIETeH M

OnenuBaemble | YpoBEHb Otan Ornucanue Kpurtepun | llkana
KOMIIETeHIMH | chopMupoBaHHOCTH | GOPMHUPOBAHUS nokasarejen OLICHMBAHU | OLICHUBA
st (TEKyImui | HAS
KOHTPOJIb)
YK 4 1. PaGota Ha 3uame: Bemonuaen | 41-60
3aHATHAX (JIeKuud, | - CHCIU(PUUSCKYIO | He Oasn
HpaKTHUCCKNC TEMATHUYECKYTO IPOBEPOYH
SaHATH) JIEKCHKY; BIX TECTOB
(Temsr 2,3.,4,5) ’
- OCHOBHBIC TIOHSTHS B
2. CamocrosTeNbHa
s paGoTa paMKax  H3yYEHHBIX
(BBITIOJTHEHHE TCM.
JIOMAIlTHUX 3aJaHHi, | - OCHOBHBIC  THIIBI
MOJIrOTOBKA OpraHu3alMOHHO- .
i THBIA
TBOPYECKOH PacCHOpSIIUTENbHBIX H ye
paboThI) HH(OPMAIHOHHO- OTBET:
CobecenoB
CIPAaBOYHBIX o006
HU
JIOKYMEHTOB u | AHHMC/C00
IIEHUE
OPUHOMIIEL  PaboTEl €
HUMH;
1. Pabora Ha
- MOHATHS
3aHATHAX (JEKIUH, .
CHpaBOYHOH
MPaKTUIECKUE
HHpOpMAIUH Ha
3aHATHUA)
¢dpaHIy3cKOM
. (Tewmnr 2,3,4,5)
[IponBunyTHIH TPEIPUITHH,

2. CaMocTosiTeNnbHas
pabora
(BBITIONTHEHUE
JIOMAIITHUX

JIOKaJIbHBIA MHTEpHET:
JIOCTOMHCTBA u
HEJOCTATKH;




CIIK 3

3aJJaHHI ) -OCHOBHbBIE  (hOPMYJIBI
peueBoro JTHKETa B
chepe JIEITOBOM
KOMMYHHKAIINH;
Ymems:
- a/IeKBaTHO
OIIEPUPOBATH 61-100
N3yYCHHBIMH Oamos
MOHATHIMU Ui | BeimosHe
pemenus npod.3amad. | HAE KOHTP.
pabort
-AJleKBaTHO
MEPEeBOJUTh  PeATUU
poheCcCUOHATBHOMN Cocragie
nenooit  ceper B | HHE CV
paMKax HA3Y4YEHHOU
TEMaTHKH;
Amnanus
Braoemy: AOKyMECH
Oco6eHHOCTIMH ToB
oHIHATEHOTO
pernctpa  o6bwenns | J CTHBLA
(MUCHMEHHOTO u | OTBCT:
yCTHOTO) cooO1eHmne
/cobecenoB
aHue
IToporossrit 1. Pabora Ha 3nams: Cocranen | 41-60
3aHATHSAX (JICKIIMK, | -TIpaBHJia OPOPMIICHHUS | e Oamn
MPaKTUIeCKHe W OpraHHu3aluu WHBEHTapS
3aHATHUA) (b paHIry3cKoit KITUIIIS
(Temsr 1-5) MUCHbMEHHOMN
2. CaMocCTOATENbHAS | JOKYMEHTAINH: Hanucanue
pabora pesrome, T1ceM 1o
(BBITIOJTHEHUE MOTHBAIIHOHHOE maboHy
JOMAIIHUX 3a/IaHUH, | THCEMO;
TBOPYECKUX PabOT) | - TUIIOBBIC KIIHIIE U
OCHOBHBIC
JICKCUUYECKHE €TUHUIIBI
B paMKax U3y4aeMoun
TEMaTHKH;
Ymems:
-COCTaBJIATh U
[IponsunHyTHIH IIPaBUIBHO
0(OpPMIIATH JCIOBYIO BhinosHen 61-100
JIOKYMEHTAI[HI0 Ha 0aJoB




(hpaHITy3CKOM SI3BIKE;
-COCTaBJIATh
KOMOWHHPOBaHHBIC
MUAJIOTH B paMKax
W3YYCHHOU TEMBI;

- aJIeKBaTHO
pearupoBath
MOICTUPOBAHHUN

npu

W3Y4YEHHBIX JIEJIOBBIX
cuTyauui.

Braoemy:
-OCHOBHBIMHU
KOMMYHHKaTHBHBIM
HaBbIKAMH B paMKax
U3YyYCHHBIX JEJIOBBIX
cUTyanui.

ue KOHTP.
pabort

VYcTHbIN
OTBET:
coobeceoB
aHue/cood
HEHHE

Pedepar

2.2. lllkajanl OeHMBAHUA KOMIIETEHIIMA HA 3a4eTe

Yposenb choOpMHUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIINH

MIxana oneHUBaHUSA

IIponBUHYTHIN YPOBEHD

Komnerenmus cdopmupoBaHa MONHOCTHIO, OakaiaBp
BJIagCET 0a30BLIMH 3HAHUAMU u METOoOJaMHn
OCYLIECTBJICHUSI  MPAKTUYECKON  JEATEIBbHOCTH IO
M30paHHOMY HAMpPaBIICHUIO.

81-100 «OTIMYHO»

CdopmupoBansl 6a30BbIe CTPYKTYpbI 3HaAHUH, OakagaBp
BJaJieeT OOIIMMHU MOJOXKEHUSIMU TEOpPUU U HMEeT
MIepBOHAYAJIbHBIN OMBIT PEIIEHUsI TPAKTUUECKUX 3a7a4

61-80 «xopomio»

IloporoBblii ypoBeHb

CcdopmupoBanbl 0a30Bble CTPYKTYpbl 3HAHUH, UMEETCA
HEKOTOpBIM ONBIT WX NPUMEHEHUs, HO JOIMYCKaloTCs
OLIMOKM IIPU PELICHUH NMPAKTUUECKUX 3a]a4

41-60 «yIOBIETBOPUTEIHHO

bakanmaBp  umeer  cmaboe  mpeAcTaBIeHHE O
MpoeCCHOHANIBHBIX 3aj[adax, JIOMyCKaeT OIIUOKH, HE
MO3BOJSIIOIIME €My HPHUCTYNUTh K MPaKTUYECKOU
NESATETbHOCTH

0-40

«HCYHOOBJICTBOPUTCIIBHO»




OunennBaemMble YpoBeHb c(hOpMHUPOBAHHOCTH IlIxana oueHUBaHUA
KOMIIEeTEeHIIUH
YK 4 IToporossrii 0-40 «HEYIOBIETBOPUTEIHLHOY,
41-60 «ymOBIECTBOPUTEIHHOY;
IIpoaBuHYTHII 61-80 «xoporioy»
81-100 «oTauuHO»
CIIK 3 IToporossrii 0-40 «HEYOBIETBOPUTEIBHOY;
41-60 «ymOBIECTBOPUTEIHHOY;
IIpoaBuHYTHII 61-80 «xoporioy»
81-100 «oTauuHO»

3. TunoBsie KOHTPOJIBHBIC 3alaHUA WM HHBIC MaTe€pHualbl, He00X0AuMbIe 1JIfl
OLICHKH PE3yJbTAaTOB OCBOCHHUSA IPOrpaMMbl TUCIHHUILJINHBI



IN'ocynapcTBeHHOE 00Opa3oBaTeIbHOE YUPEKICHHUE BBICIIET0 00Opa3oBaHus
MOCKOBCKHUI I'OCYJTIAPCTBEHHbBIN OBJIACTHOU YHUBEPCUTET
(MI'OY)

NHCTUTYT TMHIBUCTUKA W MEXKYJIBTYPHOU KOMMYHUKAIINU
(DaKyJ'IBTeT pOMaHO-FepMaHCKI/IX SI3BIKOB
Kadenpa pomanckoit prmonornn

Tect mo gucuuIuinHe «/lesonpousBoacTeo»

OuenuBaeMble KOMIIETCHIUH:
VYK 4, CIIK 3

Yposensb: [Toporoseiii (41-60 6amioB)

TYPES D’ENTREPRISES
I. Les caractéristiques suivantes concernent-elles la société de personnes ou la société de capitaux?

1. Si I’un des associés souhaite vendre ses parts, il doit obtenir I’accord de tous les autres.
A. société de personnes
B. société de capitaux

2. Elle convient bien aux grandes entreprises.
A. société de personnes
B. société de capitaux

3. Elle peut étre cotée en bourse.
A. société de personnes
B. société de capitaux

4. La mort d’un associé entraine la dissolution (la fin) de la société.
A. société de personnes
B. société de capitaux

II. Complétez les mentions manquantes et traduisez les propositions correctes.
| D est constitué des apports faits par les associés a la société.

A. Les statuts

B. L’adresse sociale

C. Le capitale social

2. Les apports peuvent étre effectués ........
A. en commerce

B. en nature

C. en numéraire



3e est une forme de société de capitaux.
A. Association

B. SNC

C. SARL

4. Une action ou une part sociale est ..........
A. un titre de capital.

B. un titre de propriété.

C. un titre d’actionnaire.

5. Pour mesurer la taille d’une entreprise, on utilise ........
A. le nombre de salariés

B. le nombre de services

C. le nombre de dirigeants

6. Une entreprise peut avoir plusieurs
A. agences

B. exploitations

C. établissements

7. Un établissement est .....
A. une unité de salariés

B. une unité de production
C. une unité de distribution

OuenuBanne: 18 6anuoB (3ananue 1: kaxablii npaBUIbHBINA OTBET - 1 Oain; 3aganue 2: Kakablid
MIpaBWIbHBIN OTBET — 2 OaJa)

KoHTpoJibHBIl nepeBo
TYPES D’ENTREPRISES
Traduisez du russe en francais

1. CoBnamensiibl (MM YIEHBI TOPTOBOTO OOINECTBA) SBJSIOTCS BialeibllaMH Mpeanpustus. B
COOTBETCTBHM CO CBOMMH BKJIaJlaMH OHHU IOJYYalOT JOKYMEHTHI O IIPaBe HAa COOCTBEHHOCTh. DTH
JOKYMEHTBI Ha3bIBAIOTCS:

- mait (ecyu pedb uaeT o0 OOIECTBE JIHIL)

- a1 (€cu peyb UAET 00 OOIIECTBE KAMUTAIOB (MJIH aKIIMOHEPHOM OOIIIECTBE)).

2. AKIIMOHEPHI JOJKHBI COOMPATHCS HA OYepeTHOE COOpaHue akIIMOHEepoB 1 pa3 B roj.

3. UneHsl AIMUHHUCTPATHUBHOTO COBCTA BBI6I/IpaIOTCSI AKIIUOHCPAMHU.

4. Pemenusi 00 U3MEHEHUU yCTaBa IPUHHUMAIOTCSA HAa BHCOYCPCIHOM COGpaHI/II/I AKIIMOHCPOB.



5. AKIIMOHEpPH UMEIOT MpaBo Ha NPHObUTE. OHM MOMYYaIOT AUBUACHIBI (YacTh pacrpeacisieMon
npuoObLIN).

6. VYcraB o0mecTsa COCTaBISETCS B MOMEHT co3faHus obOmiectBa. OH OOBSICHSET IpaBuiIa
(YHKIMOHUPOBAHUS OOIECTBA.

7. CYI_HGCTBYIOT Pa3HBIC TUIIBL aKL[I/Iﬁi O6BI‘IHI)I€, dKIIUK C IIpaBOM Ha JiBa I'0JIOCA, aKIIUKU oe3 ImpaBa
y4acCTus B TOJIOCOBAHHH.

8. Dra AKIMd HC Ha MPCABABUTCIIA, 9TO HMCHHAA aKIU.
9. Axmonepsl AO UMEIOT IPaBo MPOJABATh CBOU aKIIUH CBOOO/IHO.

10. Bnazmeneny KOHTPOJILHOTO TakeTa akUUMid — 3TO akKLMOHep, KOTOphld Biaaeer Oonee 50 %
Kanurasa.

11. AkmnuoHepHoe o0OIIECTBO W OOIIECTBO C OrPaHUYCHHOW OTBETCTBEHHOCTBIO — 3TO
Pa3HOBHUJIHOCTH OOIIECTB 0ObEIMHEHMS KAIlUTAJIOB.

12. ®usnyueckoe WM PUITIECKOE JIMIO MOKET CTaTh WICHOM TOBApPHUIIIECTBA TOJIBKO C COTJIACHS
BCEX WIEHOB 3TOTO OOIECTBA.

OuenuBanmne: 25 6a/510B (OLIEHUBACTCS MPABUILHOCTD YIOTPEOICHUS TEMATUYECKOM JIEKCUKH,
MOP(OJIOTHYECKOE U CHHTAKCUYECKOe 0(hOopMIICHHE)

Tema: LllTaT mpexnpusiTus
Tect
Personnel et encadrement.

I.  Choisissez le verbe et complétez la phrase. Traduisez la phrase correcte :
1. Jacques, le P-DG, ................. le conseil d’administration.

A. encadre
B. gere
C. fait
D. occupe
E. préside

A. encadre
B. gere
C. fait
D. occupe
E. préside

9



A. encadre
B. gére
C. fait
D. occupe
E. préside

A. encadre
B. gere
C. fait
D. occupe
E. préside
5. Emilie dit que Paul, employé de burea, .................. bien son travail.
A. encadre
B. gére
C. fait
D. occupe
E. préside

Il1. Choisissez la réponse correcte.
1. Le directeur commercial est un cadre supérieur.
A. VRAI
B. FAUX

2. Un contremaitre travaille sous la responsabili¢ d’un directeur commercial.
A. VRAI
B. FAUX

3. Le chef du personnel travaiile généralement sous la responsabilité d’'un DRH.
A. VRAI
B. FAUX

4. Le nom des actionnaires n’apparait pas dans 1’organigramme de 1’entreprise.
A. VRAI
B. FAUX

5. Dans une société anonyme, un administrateur est un cadre administratif.
A. VRAI
B. FAUX

6. Les administrateurs sont choisis par les salariés de 1’entreprise.
A. VRAI
B. FAUX

10



7. Les actionnaires sont les propriétaires de I’entreprise.
A. VRAI
B. FAUX

OuenuBanue: 17 6a/noB (3amanue 1: 2 6aia 3a KaKIbI MPaBUWIbHBIA OTBET; 3aaHue 2: 1 6amn
3a KaXIbli TTPaBUJILHBIN OTBET)

MakcumaibHO€e KOJIM4YeCTBO 0AJUI0B 10 TPeM BHIAaM KOHTPoJIs — 60 6a/11oB.

11



IN'ocynapcTBeHHOE 00Opa3oBaTeIbHOE YUPEKICHHUE BBICIIET0 00Opa3oBaHus
MOCKOBCKHUI I'OCYJIAPCTBEHHbBIN OBJIACTHOM YHUBEPCUTET
(MI'OY)

NHCTUTYT TMHIBUCTUKN U MEXKYJIBTYPHOU KOMMYHUKAIIUU
@DaKyJIbTET POMAaHO-TEPMAHCKUX SI3BIKOB
Kadenpa pomanckoit prmomorun

KonTpoJsbHbie padoThl 0 AucHuIInHe «/leaonpon3BoacTBo»

OuenuBaeMble KOMIIETCHIUH:
YK 4, CIIK 3

Yposenn: [loporossiii

KoHTposibHbIi epeBoj

ENTREPRISE Femmes et Carriéres, recherche pour groupe international dans
les technologies de pointe.

POSTE Le Président dynamique et moderne cherche a déléguer en totale
confiance la gestion de son quotidien et les projets en cours. Dans ce cadre,
vous serez responsable de son agenda et de ses déplacements, de

l'organisation des Business Review en France et a 1'international et des
comptes rendus...

Véritable relai de I'information entre lui et ses équipes (en francgais et en
anglais), vous serez au coeur de l'activité. Au sein de I’organisation vous
devrez rapidement trouver vos marques pour mieux faire preuve de
proactivité et d'initiative

PROFIL Votre dynamisme et votre capacité a interagir avec de nombreux
interlocuteurs seront des atouts particulierement appréciés.
KonTtposbhas paéora

Inerrogation écrite
Ressources humaines : la carriére du personnel

1. Complétez les phrases suivantes :

1. Pendant , les parties peuvent résilier le contrat a tout
moment.
2. Si le contrat est a durée , 11 prend fin a une date fixée a
I’avance.
3. Les parties sont tenues de respecter leurs : ’employeur doit

payer le convenu, le doit
12




. Qui est-il ? Le candidat ou I’employeur ?
. I1 fait paraitre une offre d’emploi.
. I1 consulte les demandes d’emploi.
. Il rédige une lettre de motivation.

. Il est convoqué a un entretien.

. Il pose la plupart des questions.

AN O & LW DO~ DN

. Il a le profil recherché.

3. Traduisez :

OKJIaJ[

cobecenoBaHme
OTUTAYMBAEMBIN OTITYCK
BpeMeHHas paboTa
MIPEJICTaBUTh CBOIO KaHIUATYPY (HA IOCT)

WCTBITATEIbHBIA CPOK

COIMAJIBbHBIC OTUYHNCIICHUA

YBEIUYHMBATh 3apa00THYIO IJIaTy

poQCO03HOE ABUKEHUE

pe3rome

4. Quels sont les différents types de contrat de travail ?

5. Qu’est-ce qu’un CV ? Quels renseignements doit-il comprendre ?

KoHTpo/ibHbIH NIepeBo] BbIPaKeHU I
LES FORMULES UTILSEES
Commande :

Nous vous prions de bien vouloir nous expédier....

Vous voudrez bien nous assurer la livraison de .... sous .....(d¢lai)
Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir....

Vous trouverez ci-joint....

Nous souhaiterions passer commande de...

13



Nous vous remercions de bien vouloir nous fournir....
Pourriez-vous me confirmez...

Modification de commande

Par notre lettre du..... dernier nous vous avons commandeé.....
Accepteriez-vous de.....
Du fait de.....

Nous souhaitons vivement qu’il vous soit possible de....

Nous vous remercions de bien vouloir modifier la commande référence No...

Il conviendrait de livrer....
Nous vous remercions par avance

AR de la commande

Nous vous remercions vivement de ....
Nous vous remercions tres sicéerement de votre commande

KpnTepnn OLCHUBAHHUH BbINOJHCHHUA KOHTPOJBHOI'O 3aJaHUA

IToka3zarteib baan
3aJilaHue BBIMOJHEHO MOJHOCTHIO 5
3aaHue BBITOJIHEHO MPAKTUYECKH IMMOJHOCTBIO, KOJUYECTBO OIMIMOOK — | 4

He 6osiee 10%

3ajaHue BBITTOJIHEHO YaCTUYHO, KOJTUYECTBO OIMMOOK — He 0oitee 30%. 3
3a/1aHue BBITIOJIHEHO, HO COACPKUT MHOXKECTBO OO0k — 6osee 50%. 2
3a/1aHue BBITIOJIHEHO, HO COACPIKUT MHOXKECTBO OMHO0OK — 6osiee 60%. 1

['ocynapcTBeHHOE 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHHIE BHICIIIETO 00pa30BaHUs

14




MOCKOBCKUI I'OCYJJIAPCTBEHHbBIN OBJIACTHOU YHUBEPCUTET
(MIOY)
NHCTUTYT TMHIBUCTUKA W MEXKYJIBTYPHOU KOMMYHUKAIIUU
(DaI(yJ'ILTeT pOMaHO-FepMaHCKI/IX SI3BIKOB
Kadenpa pomanckoii prmonornn

3auam1e KpocCBOpA MO IUCHUIIJIMHE «I[CJIOHPOI/ISBOIICTBO»

OuenuBaeMble KOMIIETCHIUH:
YK 4, CIIK 3

Yposensb: [loporoseii

He Menee 5¢i10B 10 BEpTUKAIM 1 TOPU30HTAIN, KPOCCBOP/I IOJDKEH OBITH MTOCTPOCH
Ha OCHOBE TEMaTHYECKOW JISKCUKHU: pabodee MECTO CeKpeTapsi: OpITeXHUKa, KOMITBIOTEP U
€ro COCTABJISIOLIME, KAaHLIEIIPCKUE IPUHAIIEKHOCTH

KpOCCBOpI[ COCTaBJISICTCA MHAWBU/YaJIbHO, BKIIFOYACT B cebst cam KpoccBopa €
JICKCUYECKUM OOBSICHEHUEM TCPMHUHOB Ha (bpaHHYBCKOM S3BIKC U KJIIIOYH.

OnenuBanue: 10 6amwioB (1 6ast 3a KaXKabIi TEPMUH)
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['ocynapcTBeHHOE 00pa30BaTEIbHOC YIPEKICHUE BBICIIETO 00Pa30BaHS
MOCKOBCKHUU I'OCYAAPCTBEHHbIM OBJIACTHOU YHUBEPCUTET

(MI"OY)

VHCTUTYT JIMHTBUCTUKU ¥ MEKKYJIBTYPHONH KOMMYHHKAIHH

dakyIpTeT pOMaHO-TEPMAHCKUX S3BIKOB
Kadenpa pomanckoit prmonornn

Tembl YCTHBIX COOﬁHIeHl/Iﬁ o TMCIOMIIJIMHE ((I[CJIOHPOHC&BOIICTBO»

OuenuBaemMblie KOMIIETCHIMU:
YK 4, CIIK 3

Yposensb: [IpoaBunyTHIN

TeMbl YCTHBIX COOﬁﬂleHl/lﬁ, noAroTaBJIAMBAacMbIX HA (l)paHuy3c1c0M A3BbIKE

Quelques conseils pour écrire CV et lettre de motivation
Les structures juridiques dans le droit francais
L’ordinateur : les secrets du clavier francais

Les types de contrats

Les types de congés

La réunion : avant, pendant, apres

Une parfaite secrétaire

Lettre de commande : structure et conseil de rédaction.
Culture dans I’entreprise

10.  Pole emploi : histoire , fonctions

11. SA: caractéristiques et exemples francais

12.  CNS : caractéristques et exemples frangais

OCoNoORWNE

Kputepuu onieHUBaHHUS YCTHOTO COOOIIEHHS

IToka3arTean Baaa

COOTBGTCTByeT 3asBJIICHHOM TEMC, BBIIIOJHCHO C TPHUBJICYCHUEM | OTIIMYHO

JOCTaTOYHOTO KOJMYECTBA HAYYHBIX M MPAKTHYSCKUX UCTOYHHMKOB 1o | (81 — 100%)

TeMe, OakalaBp B COCTOSHHU OTBETHTh Ha BOMPOCHL IO
MPEJICTABICHHON TEME.

CoOTBETCTBYET 3asBICHHONH TeME, BBIMOJIHEHO C TPUBJICYCHUEM | XOPOILIO
JOCTaTOYHOTO KOJMYECTBA HAYYHBIX M MPAKTHYSCKUX UCTOYHHUKOB 1o | (61-80%)
Teme, OakalaBp B COCTOSIHUM OTBETUTh HA BOIPOCHl IO
MPEJCTaBIsIeMON TeMe, HO JOMYCKAaeT HEKOTOphble HETOYHOCTH B
OTBETE

B HEJIOM  COOTBETCTBYCT 3asIBIICHHOM TEME, BBIIIOJIHEHO C | YOAOBJICTBOPUTEIBHO

NPUBJICYCHUEM HECKOJBKHX HAyYHBIX M NPAKTUYECKUX HMCTOYHUKOB | (41-60%)
mo Teme, OakagaBp B COCTOSSHHUM OTBETHTh HA YacTh BONPOCOB TIO
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TEMC.

He coBceM coOTBETCTBYeT 3asBICHHOM TEME, BBINOJIHEH C
WCII0JIb30BAaHUEM TOJIBKO | MM 2 MCTOYHUKOB, OakanaBp JOIMYCKaeT
OLIMOKU MpPHU M3JI0KEHUH MaTepualia, He B COCTOSHUM OTBETUTHh Ha
BOIIPOCHI IO TEME.

HEYIOBJICTBOPUTEIBHO
(menee 40%)

YcrHOC COO6H1€HI/I€ IMpOXOoOUT C IPCACTABIICHUCM IIPC3CHTAINHU

KpnTeplm OIICHUBAaHMS MPE3CHTAUHN

IToxa3zarTean

Bann

IIpencrasnsemas uHpopManus CHCTEMAaTU3HPOBaHa,
ImocjceaoBaTreyibHa MW JIOTUYCCKHU CBA3aHA. Hpo6neMa PaCKpbITa
IIOJTHOCTBHO. H_[I/IPOKO HCIIOJIB30BAHbBI BO3MOXHOCTHU TCXHOJOI'MN
Power Point.

OTJIMYHO

(81 — 100%)

[IpencraBnsemas wHpoOpManuss B IEJIOM CHCTEMAaTH3UPOBAHA,
MocjeIoBaTelbHa M JIOTHYECKU CBsi3aHa (BO3MOXKHBI HEOOJIbIINE
orkionenusi). IlpobGnema packpeita. Bo3MOXHBI HE3HAYUTEIHHBIC
omrbku pu opopmiennn B Power Point (ae 6osee aByx).

XOPOIIO
(61-80%)

[IpencraBnsemass uHpOpMAIUA B 1I€JIOM CHCTEMaTU3MpOBaHa, HO HE
nocjeoBaTelbHa U He CBsi3aHa Jiorndyecku. [IpoGiema packpeita He
NOJHOCTHI0. Bo3aMoxkHb! ok npu opopmiieHru B Power Point.

yIIOBJIETBOPUTEIHHO
(41-60%)

[IpencraBisemas uHpoOpMaIMs HE CUCTEMATH3UPOBAHA M HE COBCEM
nocienoBarenbHa. [Ipobiiema packpeiTa HE TOJTHOCTHIO. BBIBOIBI HE
caenaHbl WM He OOOCHOBaHbI. Bo3moxHOcTH TexHomoruu Power
Point ucnospb30BaHbI JIHIITb YACTHYHO.

HEYI0BJICTBOPUTEILHO
(menee 40%)
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IN'ocynapcTBeHHOE 00Opa3oBaTeIbHOE YUPEKICHHUE BBICIIET0 00Opa3oBaHus
MOCKOBCKHUI I'OCYJTIAPCTBEHHbBIN OBJIACTHOU YHUBEPCUTET
(MI'OY)

NHCTUTYT TUHIBUCTUKA W MEXKYJIBTYPHOU KOMMYHUKALIUU
(DaI(yJ'IBTeT pOMaHO-FepMaHCKI/IX SI3BIKOB
Kadenpa pomanckoit prmonornn

Tembl 17151 YCTHOTO onpoca (codecexoBaHusl)
Mo JUCHMILTHHE «/]eJI0nmpoOUu3BOACTBOY

OuenuBaeMble KOMIIETCHIUH:
YK 4, CIIK 3

Yposenn: [IpoaBunyThIN

Les types des entreprises : critéres de distinction
La forme juridiages des entreprises frangaises
SA : caractéristique

SARL : caracteristique

CNS : carcteristique

Le personnel des entreprises frangaises

Lieux de travail

Cultures dans les entreprises frangaises

. Les qualités professionnelles d’une secrétaire
10 Equipement et fournitures de bureau
11.Affichage obligatoire

12.Note de service : types et rédactions

13.Intranet

14.Lettre de commande : rubriques et rédaction
15.Lettre AR de la commande : rubriques et rédaction
16.Commande et livraison

17.Facturation et moyen de paiement

18.Pdle emploi : fonctions

19.Petites annoces : rubriques et rédaction
20.Entretien d’embauche : types

21.Contrats : types

22.Rémunération

23.SMIC, qu’est-ce que c’est

24.Répos quotidien, hebdomadaire et jour fériés en France
25.Congés de longue durée

26.Congées de courte durée

© oo NoOOrWNRE
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27.Réunions : avant, pendant, apres
28.Déplacement : organisation

KpuTtepun oneHuBaHus yCTHOrO onpoca (codeceoBaHusi)

IToxka3zarTean

Bann

OTBeT NONHBIM M COJEp)KaTEeNbHbINA, COOTBETCTBYET TeMe; OakajaBp
yMEeT  apryMEHTUpPOBAaHO  OTCTAaMBaThb  CBOK  TOYKY  3pEHUS,
JEMOHCTPUPYET 3HAHWE TEPMUHOJIOTUH TUCLMUILIAHBI

OTJIINYHO

(81-100%)

OTBeT copaepKaTeNbHBIA, COOTBETCTBYET TEME, HO COACPXKUT -2
ommOKy; OakajgaBp yMmMeeT apryMEHTUPOBAHO OTCTaWBATh CBOIO TOUKY
3pCHUA, ACMOHCTPUPYCT 3HAHUC TCPMHUHOJIOTMN JUCHUTIJIMHBI

XOPpOLIO
(61-80%)

OTBeT B 1EIOM COOTBETCTBYET TeMe (He OTpa)KeHbl HEKOTOpHIC
ACTICKTHhI); OaKanzaBp yMEET OTCTauBaTh CBOIO TOUKY (XOTS apryMEHTAIIHS
HE BCErJa Ha JOJDKHOM YPOBHE); I€MOHCTPUPYET YAOBIETBOPUTEIHHOE
3HaHUE TEPMHUHOJIOTUU JUCITUTIIMHBI

YAOBJIECTBOPHUTCIBHO
(41-60%)

OTBeT HemoyIHBIM Kak Mo 00beMy, Tak U IO COJCPXKAHUIO (XOTA H
COOTBETCTBYET TEME), COACPKUT CEPbE3HbIE OIIMOKU; apryMeHTalus He
Ha  COOTBETCTBYIOIIEM  YypPOBHE, MPUCYTCTBYIOT  HpOOJEMbl C
ynoTpebJieHHeM TEPMUHOIOTHH JUCHUIUINHBI

HEYI0BJICTBOPUTEIHLHO
(menee 40%)

['ocynapcTBeHHOE 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHHIE BHICIIIETO 00pa30BaHUS
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MOCKOBCKUI I'OCYJJAPCTBEHHbBIN OBJIACTHOU YHUBEPCUTET
(MIOY)
NHCTUTYT TMHIBUCTUKU U MEXKYJIbTYPHOU KOMMYHUKAIIAH
(DaI(yJ'ILTeT pOMaHO-FepMaHCKI/IX SI3BIKOB
Kadenpa pomanckoii prmonornn

Tembl pedepaToB o AucuuIIMHE «/de10N1pOU3BOACTBO»

OuenuBaemMblie KOMIIETCHIMU:
YK 4, CIIK 3

Yposensb: [IpoaBunyTHIN

1. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHMS JIEJIOBOTO MUChMAa-TIPEIJIOKEHUS O paboTe U
MOCTYILJICHUS HA PaboTYy.

2. Pe3toMe W MOTHMBAaIIMOHHOE MUCHMO Ha (DPAHIY3CKOM SI3bIKE: CTPYKTYpa,

SI3BIKOBBIE OCOOCHHOCTH.

S3BIKOBBIE OCOOCHHOCTH JISJIOBOTO MUChMa-3aKka3a Ha ()paHILy3CKOM SI3BIKE.

Bubl 10roBOpoB M 0COOCHHOCTH WX TUCBMEHHOTO O(OPMIICHUS.

Buapl otiryckoB Bo @paniuu (mucbMeHHOE OPOPMIICHHE).

Odopmienre KoMaHIUPOBKH (MUCEMEHHOE 0(DOPMIICHUE).

OcobeHHOCTH TIepeBOia JEI0OBOM JIGKCUKH MIPU JI€JIOBOM MEPEIUCKE.

S3BIKOBBIE OCOOEHHOCTH JIEKTPOHHBIX JCIIOBBIX ITHCEM.

JlenoBoe MHUChMO Ha (PPAHITY3CKOM SI3BIKE: CTPYKTypa M CTHIIMCTHYECKHC

0COOEHHOCTH

10.HecooTBeTCcTBUS MpU NIEPEBOIC UANOMATUUECKUX BBIPAKEHUN B KOHTEKCTE
JIEJI0BOTO TUCKYpCa.

11.0cobeHHOCTH ANOBOTO JUCKYpCa MPHU BeJIEHUN TeIe(OHHBIX TIEPETOBOPOB.

12.513p1KOBBIE OCOOCHHOCTH aAMUHUCTPATUBHOM TOKYMEHTAIIUU.

©CoOoNOhow

Pedepar — kpaTkas 3anuch uaei, coaepKalluxcs B OAHOM WIH HECKOIbKUX
MCTOYHHKAX, KOTOpasi TpeOyeT YMEHHs COMOCTABIATh U aHAJIM3UPOBATh Pa3IMUHbIC
TOUYKM 3peHusa. Pedepar npencraBnser coOod onHy U3 (QOpM HHTEpPHpPETALMH
MCXOJIHOTO TEKCTa WJIM HECKOJIbKMX HCTOYHUKOB, MO3TOMY pedepar, B OTIUYHUE OT
KOHCIIEKTa, SIBJISIETCS HOBBIM, aBTOPCKMM TeKCTOM. HoBHM3HA B JaHHOM cllydae
[0JIpa3yMeBacT HOBOE U3JI0KEHHE, CUCTEMATHU3ALMIO MaTepralla, 0COOYI0 aBTOPCKYIO
NO3UIMI0 TPU COMOCTaBICHUM pa3jIMYHbIX ToueK 3peHus. Pedepupoanue
IpernoiaraeT M3JI0KEHHE Kakoro-imbo BOIpoca Ha OCHOBE KJacCH(HUKAIUH,
000011eHHs, aHaIN3a U CUHTE3a OJIHOTO WJIM HECKOJIBKMX UCTOYHUKOB.

TpeboBanus k HanmucaHuio pedepara:

O6bem pedepara — 10 — 12 crtp. meuatHoro Tekcra. Pedepar momxeH
coJiepkaTh: 000CHOBaHME BBHIOOpA TEMBI; YKa3aHUs Ha MPEIMET, 0ObEKT U3ydaeMon
TEMBI;, 1IeJIb pa0OThl W 3a/1ayd; M3JIOKEHHWE MaTepuaia, pacKpbIBAIOIIETO IIeNb U
3aJla4ud; BHIBOJIBI; JINTEPATYA.
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Pedepar ornienuBaeTcs, uCX0s U3 CASAYIONMMNX KPUTEPHUEB:

Kpurepun

ITokazarenn

1.HoBusna
pedhepupoBaHHOTO TEKCTA

MakcuMaiibHO 20 OaIoB

- aKTYaJIbHOCTh IPOOJIEMBI U TEMBI;

- HOBM3HA U CaMOCTOSITENIbHOCTh B IOCTAHOBKE MPOOJIEMBI, B
(hopMyTHpPOBaHUH HOBOTO aCIeKTa BEIOPAHHOM IS aHAIH3a
poOJIEeMBlI;

- HAJIMYME aBTOPCKOM MO3ULIMH, CAMOCTOSITEIbHOCTD CYKICHHUIA.

2. CrenieHb pacKpbITHUS
CYIIHOCTH TIPOOIIEMBI -
MakcuMaiabHO 30 6aioB

- COOTBETCTBUE IIaHa TeMe pedeparta;

- COOTBETCTBHUE COAEPKAHUS TEME U IIaHy pedepaTa;

- TIOJIHOTA U INIyOMHA PACKPBITHS OCHOBHBIX MOHSTHIT IPOOJIEMBI;
- 000CHOBaHHOCTbH CITOCOOOB M METOAOB PAOOTHI C MATEPUATIOM;
- yMeHHUe paboTaTh C JIUTEPATYPOil, CHCTEMAaTH3UPOBATh U
CTPYKTYpPUPOBAaTh MaTepuall;

- yMeHHe 000011aTh, COMOCTABIISTH Pa3JINYHbIC TOUKU 3PCHUS 10
paccMarpuBaeMOMY BOIIPOCY, apIyMEHTHPOBATh OCHOBHBIC
MOJIO’KCHUSI U BBIBOIBL

3. O00CHOBAHHOCTH
BBIOOPA HCTOYHHUKOB -
MakcuMaiibHO 20 0atoB

- KpYT, TIOJIHOTA MCTOJIb30BAHUS JIMTEPATYPHBIX UICTOYHUKOB 110
npobieme;

- IPUBJICUCHUE HOBEUITNX PabOT 1Mo mpobdiieme (KypHAITbHBIE
yOJIUKaluu, MaTepralibl COOPHUKOB HAYYHBIX TPYAOB U T.1I.).

4. Cobmonienue
TpeOOBaHUH K
odopmiteHuto -
MaKCUMaJIbHO 15 OaioB

- IpaBHIIbHOE 0()OPMIICHHE CCHIIOK HA UCIIONIB3YEMYIO JIUTEPATYPY;
- IPaMOTHOCTH ¥ KYJIbTypa H3JI0KCHUS;

- BIIQJICHHE TEPMHUHOJIOTHCH U TOHSITHIHBIM aIliapaToM IpoOJIeMbI,
- cobmoieHue TpeboBaHui kK 00beMy pedepara;

- KynbTypa 0hOpMIICHHUS: BBIJICIICHUE a03aIleB.

5. I'pamoTHOCTS -
MakcuMaibHO 15 6anios

- oTCyTCTBUE OphOrpadUIeCKiX U CHHTAKCHYIECKUX OIITHOO0K,
CTHJIMCTUYECKHX ITOTPEITHOCTEH;

- OTCYTCTBHE OII€YaTOK, COKPAIEHUH CIIOB, KPOME OOIICTIPUHSTHIX;
- HAYYHBII CTWJIb H3JIOKEHUSI.

OuenuBanue pedepara: pedepar oueHuBaercs nmo 100 GamapHON mmIKame, OaIbI

MEPEBOJISITCS B OLICHKU yCIIEBAEMOCTH CIICYIOIINM 00pa3oMm:
* 81 — 100 6amIOB — «OTIUYHOY;
* 61 — 80 GaIOB — «XOPOIIIOY;
* 41 — 60 6aIOB — «yAOBIETBOPUTENBHO;
* MeHe 41 Oana — «HEYIOBJICTBOPUTEITHLHON.

[IpencraBienne pedepaTa IPOXOAUT C MPEACTABICHUEM MPE3EHTALIUH

Kpurepuu oneHuBaHus npe3eHTanun

IToka3aTenn

Baaa

Hp cACTaBJIICMas

nociaeaoBarcejibHa M JIOTUYCCKHM CBsA3aHa.
IIOJIHOCTBIO. H_[I/IPOKO HCIIOJB30BaHbI

Power Point.

uH(popManus CUCTEeMAaTU3UPOBaHA,
[Ipobnema packpsiTa

BO3MOXHOCTH TCXHOJIOI'MH

OTJIIMYHO
(81 — 100%)

Hp CcACTaBJIsICMas

uHpopManus

B ICJIOM  CHUCTCMATHU3UPOBAHA, | XOPOLIO
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nocjeIoBaTeibHa M JIOTHUECKH CBsizaHa (BO3MOXHBI HeOosbime | (61-80%)
otkioneHus). [IpoGimema packpbiTa. BO3MOXHBI HE3HAUYUTEIHHBIC
oumOku mpu odopmiiernu B Power Point (ue Oosee 1BYX).

[IpencraBnsiemas nHGoOpMAaNK B IEIOM CUCTEMaTHU3UPOBaHA, HO HE | yIOBIECTBOPUTEIHHO
NocJeioBaTelibHa U He CBsi3aHa jorudecku. [IpoGiema packpeita He | (41-60%)
OJHOCTBI0. BOo3MOskHBI o1mnOKu mpu oopmiieHnn B Power Point.

[IpencraBnsiemas wHPOpPMAIUS HE CUCTEMATH3UPOBAaHA M HE COBCEM | HEYJIOBJICTBOPHTEILHO
nocnenosarenbHa. [Ipobiema packpeita He MonHOCTHIO. BriBoasl He | (Menee 40%)

cienaHbl WM He OOOCHOBaHBI. Bo3moxHOcTH TexHomoruu Power
Point #copb30BaHbl JIUIIh YACTHYHO.
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4. Meroanueckue MAaTepUaJibl, OMNpeaesOlIne MPoUeaypPhI
pe3yJbTATOB OCBOEHUSI 00Pa30BaTeJIbLHOI MPOrpaMMbl

OICHUBAaHUA

['ocynapcTBeHHOE 00pa30BaTEIbHOC YIPEKICHUE BBICIIETO 00pa30BaHHS
MOCKOBCKHNU I'OCY JAPCTBEHHbLIM ObJIACTHOU YHUBEPCUTET

(MI'OY)

WNHCTUTYT TMHTBUCTUKHI U MEKKYJIBTYPHOH KOMMYHUKAIIMH

dakyIbpTeT pOMaHO-TEPMAHCKUX S3BIKOB
Kadenpa pomanckoii pumonornn

NuBeHTaph JIeKCHYECKUX eIMHUIL ISl 3a4eTa
OunenuBaemble komnerennuu: YK 4, CIIK 3

Yposenb: [Toporoseiit / [IpoaBuHY THIH

Traduisez les mots et les exprétions suivants

Types d’entreprises

Nwmetsb npaBo Ha NpUOBLIH
JOKYMEHTBI O COOCTBEHHOCTH
YCTaBHOM KanuTal
IOPUINYECKUN aJIpec

Personnel et encadrement

HUepapXudecKue CTyneHu
paboToarenb

Lieu de travail

COBPEMEHHOE 000pyI0BaHHE
KOHIMIIHOHUPOBAHNE

La circulation de I’information dans I’entreprise

départ en congé

ciryxeOHas 3armcka

MMpCAOCTABUTL B PACIIOPAKCHUC COTPYAHHUKOB
Commande

aApTHUKYII

3aJICPKKa JOCTABKH
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TPaHCIIOPTHAsA KOMITaHUS

[TonrBepxnaem nosryuenue Bamero nucbma
B otBeT Ha Bamie muceMo OT. ..

OTrpaBUTh BIOKEHHBIM (hailioM

prendre en charge les frais

HepequL BOIIPOCOB K 3a4Y€Ty MO IMCHUIIIMHE «I[CJIOHPOI/I3BOIICTBO»

OunenuBaemble komnereHmuu: YK 4, CIIK 3

Yposenn: [Toporossiii / [TpoaBUHY ThI#H

Bunet u  Tunel  Qpadiy3ckux —npeanpustuil. YacTHeie U 00IIECTBEHHbBIC
npeanpusitis. OCHOBHBIE TMOJIOKEHUSA, CBsI3aHHbIe ¢ (QyHKIMoHUpoBaHueM AQ,
00O, ToBapumiecTs.

Quels types d’entreprises pouvez-vous hommez ?

Quelle est la différence entre 1’agence et la compagnie ?

Quels critéres utilise-t-on pour mesurer la taille d’une entreprise ?

Quels types des entreprises selon le nombre de salariés peut-on distinguer?

Nommez les 3 secteurs d’activité des entreprises (prinCipaux).

Nommez les sociétés de capitaux et les sociétés de personnes que vous connaissez

Crpyxkrypa npeanpusituid. llITatHoe pacnucanue. Kaapsl (1urat npeanpusitus).
Quels types de salariés emploie une entreprise ?

Donnez les synonymes du mot : diriger.

Déchiffrez : P.-D. G. ; D.R.H.

Quelle direction se trouve en téte d’une entreprise ?

Qu’est-ce que c’est organigramme ?

Cekperapb B CTPYKType yrpaBicHHs. TpeOoBaHUS, MPEAbIBIIEMbIC K CEKPETApIO.
JlomKkHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH.

Quelles sont, d’apres vous, les qualités professionnelles absolument nécessaires au (a
la) secrétaire ?

Pabouee mecto cexperaps.
Quel matériel de classement connaissez-vous ? Enumérez
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Quelles sont les activités d’une secrétaire dont la fonction est la gestion des
fournitures ?

CrpaBounast uHGopMaIus Ha PPaHIy3CKOM IPEIIPUITUH.
De quelle fagon peut circuler I’information a I’intérieur de I’entreprise ?
Qu’est-ce que c’est Intranet ? A quoi sert-il ?

Opranu3aliOHHO-PACIIOPSAUTEIIbHBIE JOKYMEHTHI.
Qu’ect-ce qu’une note de service ?
Les types de la note de service : caratérisitique et coseils de rédaction

Opranmzarys paboThI ¢ Kaapamu. Harnmcanre pe3toMe. AHATIH3 THITOBBIX JIOTOBOPOB O TIPHEME
Ha paboty. Otmyck. Crucrema oriarh

Parlez des petites annonces d’offre d’emploi et de demande d’emploi : Structure,
principes de rédaction.

Qu’est-ce un entretien d’embauch ? Comment se déroule-t-il ?

Quels sont les différents types de contrat de travail ?

Qu’est-ce qu’un CV ? Quels renseignements doit-il comprendre ?

Parlez des congés de longues durées

Parlez des congés de courtes durées

Quelles catégories (types) de CIF existent-elles?

La rémunération et le salaire : SMIC, fiche de paie

Borpock! Ha aHaM3 JOKYMEHTOB.

AHanm3 PpOU3BOJUTHCS 110 CXEME!

Nommez le sujet auquel se rapporte le document
Commentez sa redaction (rubrique, vocabulaire, grammaire)
Quelle(s) question(s) traite le document?

KpnTepml OLCHKH OTBETOB CTYACHTOB HA 3a4€TC

Onenka XapakTepHcTHKA KonnuectBo
0annoB
OTJINYHO OTMeTKa «OTJAMYHO» BBICTABJISIETCA, €CIIN CTYACHT: 81-100
e O0OHapyXuBaeT IITyOOKOE MOHHMMAHHE TEOPETHUECKHX BOIPOCOB U
MPaKTHYECKOTO BOIPOCa;
e yMeeT BHUJACTh MEXJUCIHIUIMHAPHBIE CBSI3W  MPEJMETOB,
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NPOMICHHBIX B Mpoliecce 00y4eHus B OakaaBpuare;

BJIAJICCT OCHOBHOM TEPMHHOJIOTMYECKOM 0a301;

YMEET JIOTUYHO BBICTPOUTH CBOU OTBET;

U3JIaraeT CyTh BOMPOCOB TPAMOTHO C TOUKH 3PEHHS S3bIKOBOM HOPMBI 1
METas3bIKa HAYKHY;

yYMEeT BECTH IIOJIEMHKY C 3K3aMeHaTopaMHd, OTCTamBas CBOE
MHEHHE 10 TUCKYCCHOHHOH TeMe.

XO0poILIo O1eHKa «XOPOII0)» CTABUTCS, €CIIU CTY/ICHT: 61-80
e OOHapyXMBaeT JOCTaTOYHO IJIyOOKOE TOHMMAHHE TEOPETHUESCKUX
BOIIPOCOB ¥ TIPAKTUYECKOTO BOIIPOCA, HO 3aTPYIHSCTCS B TIPHBEICHIN
TIPUMEPOB;
e yMeeT BHUICTh MEXKIUCIHHUIUIMHAPHBIE CBA3M IPEIMETOB,
NPOMICHHBIX B Mpoliecce 00y4eHus B OakaaBpuare;
® B IENOM BIAJICET TEPMHUHOJOTHYECKOM 0a30ol, HO JOIMyCKaeT
OTJCNBHBIC HETOYHOCTH;
®  HEIOCTAaTOYHO YETKO CTPYKTYPUPYET OTBET;
® IBNaraeT CyTh BOINPOCOB JIOCTATOYHO TPAMOTHO C TOYKU 3PEHHS
SI3BIKOBOM HOPMBI M METasI3bIKA HAayKH (He Ooree 2-3 OIMOoK);
e B IEJIOM NPaBHIGHO OTBEYACT HA BOMPOCHL, HO HE OYEHb YCIICIIHO
BEZICT MOJIEMHUKY € DK3aMEHATOpaMH, OTCTanBasi CBOE MHEHHUE 110
JINCKYCCUOHHOM TEME.
yaoBjeTBop | OneHka «yA0BJIeTBOPUTEIbHO» CTaBUTCS, €CIIH CTYICHT: 41-60
UTEJbHO
e [IOKa3bIBa€T IIOHUMAHHE TEOPETHYECKUX  BONPOCOB |
MPaKTUYECKOTO BOIPOCA, HO PACKPBIBAET MaTepuan HEeIoJHO,
3aTpyIHACTCS PUBOIUTH TPHMEPHL;
e HEe BCerAa BHIUT MEXIUCHUIUIMHAPHBIE CBS3U IPEIMETOB,
MIPOMICHHBIX B TIpoIiecce 00y4YeHusl B OakaraBpuaTe;
®  JIOIyCKaeT HETOYHOCTH B ONPEICIICHUH MOHSITHIA;
e H3JaraeT MaTepuas HEYETKO U HEIOCIeI0BaTEIbHO;
® JIONyCKaeT OMIMOKH C TOYKH 3pEHHsS S3BIKOBOH HOPMBI H
MeTasi3blka HayKu (OoJiee 4-5 omMOOK B TOM YHCJIE BEIYIIUX K
MCKQXCHUIO CMBICIIAa BBICKA3bIBAHUS);
® JWCMBITHIBAET CEPbE3HbIC 3aTPYAHEHUS NPU OTBETE Ha BOMPOCHI
9K3aMeHaTopa.
HeynoBJeTB | OleHKa «HeyI0BJeTBOPUTEIbHO» CTABUTCS, €CIIH CTYIIEHT: 0-40
OpHUTEJbHO

JEMOHCTPHPYET Pa3pO3HEHHbIE OECCUCTEMHBIC 3HAHNS;

JIOTTyCKaeT rpyOble OIIMOKY B ONpeIeIeHIUH OHSITHIA;

H3JIaraeT MaTepraj HEYBEPEHHO U HEUETKO;

JIOTMyCKaeT TpyOble W/MIM MHOTOYMCIICHHBIE ONIMOKW B YCTHOM
peuH, BeAyLIUe K UCKaXKEHUIO CMBICIIa BHICKA3bIBAHMUS;

HE MOXET OTBETUTh MPAKTUYECKM HHU Ha OJUH BOMIPOC
3K3aMEHAaTopa.
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IN'ocynapcTBeHHOE 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHHE BBICIIEr0 00Opa3oBaHus
MOCKOBCKHUI I'OCYJIAPCTBEHHbBIN OBJIACTHOU YHUBEPCUTET
(MI'OY)

NHCTUTYT TMHIBUCTUKU U MEXKYJIbTYPHOU KOMMYHUKAIIAH
(DaI(yJ'IBTeT pOMaHO-FepMaHCKI/IX SI3BIKOB
Kadenpa pomanckoit prmonornn

Hrorosoe TECTUPOBAHHUE K 3a9€TYy 110 JUCHMAILJIMHE «ﬂﬁ.]'lOHpOI/BBOI[CTBO»

OnenuBaemblie komnerenuuu: YK 4, CIIK 3
Yposenn: [Toporossiii / ITpoaBHHY ThI#

I. Choisissez 1'¢élément qui convient.

1. Ce schéma indique la répartition du travail dans 1'entreprise,
A. c'est I' encéphalogramme
B. ’organigramme.
2. 1l travaille dans un atelier de fabrication, il est
A. industrieux
B. ouvrier.
3.11 travaille pour un service de I'Etat, c'est
A. un bureaucrate
B. un fonctionnaire.
4. 11 est patron d'une société, il est
A. employé
B. employeur.
5. Il a un poste d'exécution, il est
A. employé¢
B. cadre.
6. Il a un poste de responsable, il est
A. employé
B. cadre.
7. 1l représente le personnel aupres de la direction, c'est le
A. délégué
B. chef du personnel.
8. C'est un étudiant envoyé dans I'entreprise pour apprendre les aspects pratiques du
travail, c'est un
A. étalagiste
B. stagiaire.
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9. Le Directeur des ressources humaines (DRH) est responsable
A. des finances
B. du personnel.

I1. Trouvez le sigle

10. C'est un contrat de travail a durée limitée.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. ASS.E.D.IC.

E. P.M.E.

F. ANN.P.E.

G. F.P.C.

H. C.D.l.

11. C'est un contrat de travail a durée illimitée.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. AS.SE.D.IC.

E. P.M.E.

F. ANN.P.E.

G. F.P.C.

H. C.D.l.

12. C'est le responsable du personnel.
A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. ASSE.D.IC.

E. P.M.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C.

H.C.D.l.

13. C'est I'agence qui aide les chomeurs a retrouver un emploi.
A.D.R.H.
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B. C.V.
C.C.D.D.

D. ASS.E.D.I.C.
E.P.M.E.

F. ANN.P.E.

G. F.P.C

H. C.D.I.

14. C'est l'assurance chomage.
A.D.R.H.

B. C.V.

C.C.D.D.

D. ASS.E.D.I.C.

E. P.M.E.

F. AN.P.E.

G. F.P.C.

H. C.D.I.

15. C'est ce qui permet aux gens de continuer a se former professionnellement.
A.D.R.H.

B. C.V.

C.C.D.D.

D. AS.SE.D.IC.

E. P.M.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C.

H. C.D.I.

16. C'est une entreprise de petite ou de moyenne importance.
A.D.R.H.
B. C.V.
C.C.D.D.
D. ASSE.D.I.C.
E. P.M.E.
F. AN.P.E.
G.F.P.C.
H. C.D.I.
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17. C'est un document écrit qui présente le parcours scolaire et professionnel d'un
candidat.

A.D.R.H.

B.C.V.

C.C.D.D.

D. ASS.E.D.I.C.

E. P.M.E.

F. AN.P.E.

G.F.P.C.

H. C.D.I.

I1I. Trouvez I’intrus

18.

A. une carricre
B. un poste

C. un emploi

19.

A. embaucher
B. recruter

C. licencier

20.

A. un salaire
B. un gain
C. une paie

21.

A. une entreprise
B. une société

C. une association

22.
A. un postulant
B. un gagnant
C. un candidat
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23.

A. des conggs payés

B. des vacances

C. des conggés sans solde

24.

A. un employeur

B. un demandeur d'emploi
C. un chémeur

25.

A. un patron

B. un cadre

C. un chef d'entreprise

26.

A. classeur
B. chemise
C. ciseaux
D. dossier
27.

A. trombone
B. scotch

C. agrafe

D. casier

28.

A. Classer
B. joindre
C. trier

D. ranger

29.

A. bloc-notes
B. note

C. mot

D. message

30.
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A. rendez-vous
B. réunion

C. photocopieuse
D. ordre du jour

31.

A. photocopie

B. télécopie

C. agenda

D. courrier ¢électronique

32,

A. placard
B. agrafeuse
C. tiroir

D. casier

IV. Trouvez la fonction pour chaque €¢lément d’un ordinateur

33. le clavier

A. déplacer le curseur et cliquer

B. taper des données

C. afficher des données

D. imprimer

E. enregistrer un petit nombre de données
F. graver un cédérom

G. enregistrer un grand nombre de données
H. relier divers composants

34. la souris
A. déplacer le curseur et cliquer
B. taper des données
C. afficher des données
D. imprimer
E. enregistrer un petit nombre de données
F. graver un cédérom
G. enregistrer un grand nombre de données
H. relier divers composants
32



35. I'imprimante

A. déplacer le curseur et cliquer

B. taper des données

C. afficher des données

D. imprimer

E. enregistrer un petit nombre de données
F. graver un cédérom

G. enregistrer un grand nombre de données
H. relier divers composants

36. I'écran

A. déplacer le curseur et cliquer

B. taper des données

C. afficher des données

D. imprimer

E. enregistrer un petit nombre de données
F. graver un cédérom

G. enregistrer un grand nombre de données
H. relier divers composants

37. le cable

A. déplacer le curseur et cliquer

B. taper des donn¢es

C. afficher des données

D. imprimer

E. enregistrer un petit nombre de données
F. graver un cédérom

G. enregistrer un grand nombre de données
H. relier divers composants

38. le disque dur

A. deplacer le curseur et cliquer

B. taper des données

C. afficher des données

D. imprimer

E. enregistrer un petit nombre de données

F. graver un cédérom

G. enregistrer un grand nombre de données
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H. relier divers composants

39. le graveur

A. déplacer le curseur et cliquer

B. taper des données

C. afficher des données

D. imprimer

E. enregistrer un petit nombre de données
F. graver un cédérom

G. enregistrer un grand nombre de données
H. relier divers composants

40. la disquette

A. déplacer le curseur et cliquer

B. taper des données

C. afficher des données

D. imprimer

E. enregistrer un petit nombre de données
F. graver un cédérom

G. enregistrer un grand nombre de données
H. relier divers composants

Kpurepuu oniennBanusi: 1 6ami 3a Kakablid MPaBUIBHBIN OTBET, MAKCUMATBHBIN Oau
— 40 6amnoB.
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IN'ocynapcTBeHHOE 00Opa3oBaTeIbHOE YUPEKISHHE BBICIIET0 00pa30BaHuUs
MOCKOBCKHUI I'OCYJIAPCTBEHHbBIN OBJIACTHOU YHUBEPCUTET
(MI'OY)

NHCTUTYT TMHIBUCTUKU U MEXKYJIbTYPHOU KOMMYHUKAIIAH
(DaKYJ'IBTeT pOMaHO-FepMaHCKI/IX SI3BIKOB

Kadenpa pomanckoit ¢punonoruu

TekcTbl/cCTATHH AJIA 3a9€THOT0 nmepesoa 1mo IMCuuIiinue ((I[CJ]OHPOHC{BO}ICTBO»

Tekcr 1-3 (mpuBeeHHAS CTAThsl IETUTCS HA TPU YACTH)

Trop vieux pour
travailler ?

Passé 45 ans, peut-on encore étre compétitif sur le
marché de 'emploi ? Eléments de réponse.

ntreprise recrute directeur
général, dge maximum
« 40 ans », « Directeur des

ventes, dge maximum 35
ans », « Chef de service, 4ge maximum
30 ans ». 54 % des offres de la base de
données du portail de recherche d'em-
ploi Superjob.ru affichent une limite

"age. Selon Evguenia Chatilova, chef
de projet pour le site de recrutement Ra-
bota.ru, les recruteurs indiguent un ige
souhaité des candidats dans 75% des cas.

De maniére générale, peu d'offres
sont destinées aux 45-50 ans et, le cas
échéant, il s’agit de postes sans pers-
pective d’évalution. « Les principaux
preblémes ou préjugés auxguels se
heurte 'ancienne génération sont les
suivants : connaissance insuffisante de
I'économie moderne, faible pratique des
langues étrangéres, difficultés 4 adopter
la culture de 'entreprise modeme et &
s’adapter 4 un nouveau style de ma-
nagement », note la jeune fermmme. La
limite d’age pour un cadre moyen dans

la finance se situe, par exemple, entre 35
et 38 ans.

45 ans et déja dinosaures ?
Méme son de cloche chez Youri
Mikhailov, responsable de Uantenne pé-
tersbourgeoise du cabinet Consort. « En
Russie, il existe encore un préjugé selon
lequel les personmnies de plus de 40 ans,
bien installées dans la vie, ne sont plus
flexibles et sont trop ancrées dans leur

facon de voir les questions commerciales.

On les suppose non préparées pour déve-
lopper ou apprendre de nouvelles tech-

niques ou technologies ». Pour Evguenia .

Chatilova, « les recruteurs ont tendance
3 considérer que si un candidat de plus
de 40 ans n'est pas encore directeur
financier, c'est que quelque chose ne va
pas. Soit il n'est pas assez professionnel,
soit il mangue d’ambition. »

Les mentalités semblent donc le frein
principal au recrutement des plus de 45
ans. « Souvent, les gens de cette tranche
d’dge sont aussi confrontés 4 un manque
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de maturité chez de jeunes recruteurs

qui ont tout simplement peur des se-
niors : qui ne savent pas comment établir
le lien, confondent 'activité profession-
nelle avec leurs propres conflits fami-
Haux non résolus... Cest pourquoi ils
préferent avoir affaire 2 des plus jeunes »,
poursuit ta chef de projet de Rabota.ru.

L'atout de l'expérience
Le probiéme n'est pourtant pas insoluble.
Tout d'abord, certains postes exigent des
candidats & expérience. « En matiére de
prospection géologique ou d'industrie
pétroliére, par exemple, la situation
est tout autre. Dans ces domaines, les
connaissances et 'expérience accumu-
Iées jouent un rdle majeur », souligne
Olga Zaitseva, general manager chez
Brainpower Ekaterinbourg. Alf Harris,
directeur du cabinet Michael Page a
Moscou, considére méme que certains
métiers ne peuvent étre exercés que par
des personnes de plus de 45-50 ans -
« Certaines entreprises proposent des
produits qui peuvent étre mieux vendus
par des personnes plus dgées : les assu-
rances-vie par exemple. 5iun jeune de
trente ans tente de vendre une assurance
3 un client de soixante ans, ¢a ne mat-
chera pas — car il w'a pas d'empathie pour
le produit. »

Généralement, les professionnels
Agés seront préférés 3 l'embauche pour

Jes postes impliquant beaucoup de
responsabilités, des connaissances poin-
tues en comptabilité et unbon sensdes |
affaires, assure Youri Mikhailov. |

« Aprés 50 ans, il est possible de trou- |
ver un bon emploi sous réserve d’une \
carridre réussie, lorsque vous &tes fami-
lier du marché et avez travaillé comme
cadre supérieur dans des entreprises de
renom. Ou bien lorsque vous étes expert
dans un domaine rare ou, enfin, gue
vous possédez d'excellentes relations
commerciales utiles A 'entreprise. Sinon,
les chances de trouver un emploi décent
sont effectivernent minces. Passé un cer-
tain Age, le recrutement s'effectue le plus
souvernt sur recormmandation », nuance
Evguenia Chatilova.

Autre avantage de Pexpérience : les
gens plus dgés ont traversé les crises de
1998 et 2008. « Ils apportent & Tentre-
prise leur assurance — on sait qu'ils ne
paniqueront pas en cas de probléme,
conirairement, peut-étre, 3 des jeunes
n'ayant jamais été confrontés a certaines |
situations », précise Alf Harris. Et de |
conclure : « Ces derniers mois, je n'ai pas
rencontré un seul client nous fixant une
limite d'age. De toute fagon, & Moscou, il
Yy a pas assez de candidats pour toute
V'offre proposée. Sivous avez une compé-
tence qui correspond & la demande, peu
importe votre dge ! » |

Benjamin Hutter ‘

Tekcr 4. Les différents types d’entreprises

On peut distinguer les entreprises selon leurs effectifs, leur chiffre d’affaires, leur secteur d’activité

ou leur forme juridique.

Les effectifs : les petites entreprises (moins de 10 salariés), les moyennes entreprises (de 10 a 500

salariés) et les grandes entreprises (au-dessus de 500 salariés)

Le chiffre d’affaires réalisé (montant des ventes annuelles).

Le'sejcteur d’activité. Le secteur primaire regroupe les activités liées a 1’agriculture, la péche, les
act%v%tés forestiéres et les activités extractives (mines). Le secreur secondaire ;eprésente’ les
act1_v1tés industrielles. Le secteur tertiaire correspond aux activités dites de « services ». On y ajoute
malntena'nt le secteur quaternaire regroupant tous les agents économiques des .secteurs de
communication, de I’information, de la recherche, de I’informatique, de 1’enseignemant.
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La forme juridique permet de distinguer : I’entreprise individuelle, SNC, SA, SARL.

Teker 5. Action, actionnaire

Une action représente une partie du capital d’une société. Acheter une action signifie devenir
propriétaire d’une partie de la société. Le détenteur de I’action, actionnaire, bénéficie des droits du
propriétaire.

11 a droit aux bénéfices (m, pl). Il recoit des dividendes (m, pl) = la part des bénéfices distribués.

L’actionnaire a le droit de vote. Une fois par an, les actionnaires assistent a 1’assemblée générale
des actionnaires, qui est convoquée par le conseil d’administration.

L’actionnaire a le droit de négocier (= céder c’est-a-dire vendre) son action. On dit que les actions
sont librement négociable.

Un actionnaire majoritaire détient plus de 50% du capital.

Types d’actions

Action nominative : I’action est inscrite dans le registre de la société, avec le nom du propriétaire.
La société connait 1’identité de 1’actionnaire.

Action au porteur : le nom de I’actionnaire n’est pas connu de la société.

En principe, les actions donnent a 1’actionnaire le droit de vote selon le principe « une action = une
Voix ». Ce sont des actions ordinaires. Il existe d’autres types d’actions : des actions a vote double,
des actions sans droit de vote, etc.

Texkct 6.

DESTINATAIRES : Monsieur Paul Lafleur
Madame Line Martineau
Madame Suzanne Rousseau

EXPEDITRICE : Claudette Michel

DATE : Le 7 juin 2005

OBJET : Demande de formation

J’ai le plaisir de vous informer que la demande de formation que vous avez soumise a été acceptée. Michel
Sauvageau, responsable du développement des ressources humaines, s’occupera des modalités
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d’inscription. Vous pouvez lui téléphoner, au 655-7899, pour obtenir des informations supplémentaires sur
cette formation ou sur la marche a suivre sur le plan administratif.

Claudette Miche

Texct 7.

Jacqueline LAROUMET

17 rue de BONTEMPI
75032 VERNONT

Tél : 06 00 00 00 00
Email : jbontem@yahoo.fr

VERSATILISTIK S.A
A l'attention de Mr DUPONT
35, rue du Titruk 75051 PARIS

Vernont, le 13 Février 2009

Objet : Annonce parue dans XXXX
Référence D384222XX

Monsieur,

Actuellement titulaire d'un DESS d'Affaires Juridiques obtenu a I'Université de Rouen, c'est avec intérét que j'ai relevé votre
annonce parue cette semaine dans La Tribune pour un poste d'assistante juridique.

Dynamique et motivée, j'ai acquis au cours de mes premieres expériences professionnelles les qualités d'écoute et de
compréhension nécessaires a ce poste tout en me familiarisant avec les outils techniques mis a ma disposition. Ce poste serait
pour moi un véritable tremplin me permettant de débuter ma carriére professionnelle dans les meilleures conditions et dans un
domaine que j'ai déja pu appréhender lors de ma formation.

Espérant que ma candidature retienne votre attention je me tiens a votre entiére disposition afin de vous démontrer mes
motivations et mes perspectives d'avenir au cours d'un entretien.

Dans I'attente d'une réponse de votre part veuillez, agréer, Monsieur, |'expression de mes salutations distinguées.

Ma Signature

OuennBanue: 20 6a/10B (OLIEHUBACTCS] TOUHOCTD NIEPEBOAA JICKCUUECKUX €IMHHUII,
CBSI3HOCTb U JIOTUYHOCTb TEKCTA)
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