Раздел 4. MODULE 1
Деловые письма. LETTRES D’AFFAIRES
ПР13. Lettres d’affaires. Rédaction et structure (objet, appellation).
ПР13. Форма делового письма. Реквизиты. Исходные данные. Тема. Обращение.
Exercise 1. Mettez les parties de la lettre professionnele en ordre.
a) Cannes,

    le 12 juin 2019
b) Suite à votre demande du 1 juin 2019 nous avons le plaisir de vous adresser le catalogue de nos produits.

Nous restons à votre dispositions pour tous le complément de l’information.

Dans l’espoir d’avoir répondu à votre attente, nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos meilleurs sentiments.
c) références: JMD/JC 83
d) U.S.V.
SARL au capital de 15000 €
128, rue de Rivoli, 06400 CANNES

Tel 93 12 00 08
e) Objet: Demande 233.
f) Le Directeur

J.M. Diguet
g) P.J.: 1 Catalogue
h) Monsieur,
i) Société  HAUT-BRANE
35, rue Jourdan

33020 BORDEAUX CEDEX 
1.___; 2__; 3__; 4.__; 5.__; 6.__; 7.__; 8.__; 9.__.
Exercise 2. Etudiez le modèle de la lettre de motivation et mettez au lieu de points les mots suivants:
	monsieur, disposition; Signature; destinataire; date; agréer


Nom Prénom ou raison sociale du 1. …
Adresse

Code postal / Ville

Faite à (Ville), le (2. …).

Objet: Candidature pour une année/un semestre académique à l’université de (université ciblée et pays), programme Erasmus
(Madame, 3. …),
A la suite de mon entretien avec (nom), professeur de (matière), j’ai pris la décision de passer quelques mois à l’étranger. Actuellement étudiant(e) en (préciser l'année et la filière) option (préciser l'option), je souhaite donc intégrer (établissement ciblé) afin d’y réaliser une année/un semestre académique via le programme Erasmus.
Pour me préparer au mieux au métier de (métier), séjourner à l’étranger représente un réel tremplin. Grâce au programme Erasmus et au (cursus) proposé à l’université (nom de l’université ciblée et du pays), je pourrai à la fois parfaire mes connaissances en langue (langue du pays) et découvrir une culture à laquelle je m’intéresse depuis plusieurs années.
Aussi curieux(euse) que motivé(e), je saurai tirer profit personnellement mais aussi professionnellement de ce programme au (pays). Je vois également ce séjour dans une université étrangère comme une étape incontournable de mes études supérieures et un atout majeur dans la construction de mon projet professionnel.
Je reste à votre 4. … pour toute demande complémentaire ou pour convenir d’un rendez-vous.
En vous remerciant de l'attention que vous portez à ma candidature, je vous prie d’5. …, (Madame, Monsieur), l'expression de mes sentiments distingués.

6. …
1.___; 2__; 3__; 4.__; 5.__ ; 6 __.

Exercise 3. Mettez les verbs au passé compose:
1. Il ______(travailler) dans une banque l’année passée.
2. Elle ______(vivre) à Moscou pendant deux années.
3. Nous _______(aimer) le foot.
4. Pierre ______(jouer) de la guitare.
5. Je _______(partir) pour Paris en vacances.
6. Ils ______(étudier) le droit.
7. Anne et Marie ______(rester) dans leur ville natale.
8. Elle ______(se lever) tôt ce matin.
9. Vous _____(devenir) forts en français.
10. Tu _____(trouver) cette information à l’Internet.
ПР14. Style de la lettre d’affaires. L’envelope. Le courriel. 
ПР14. Текст и стиль делового письма. Оформление конверта. Работа с электронной почтой.
Exercise 4. Expliquez quelles mentions doit porter la lettre professionnelle.
	1) capital social
	a) акционерное общество

	2) corps de la lettre
	b) официальное наименование товарищества.

	3) formule de politesse
	c) общество с ограниченной ответственностью

	4) personne morale
	d) уставной капитал

	5) pièces jointes
	e) юридическое лицо

	6) S.A.
	f) формула вежливости

	7) S.A.R.L.
	g) основная часть письма

	8) raison sociale  
	h) приложение


1.___; 2.___; 3.____; 4.___; 5.___; 6.___; 7._____; 8._____.
Exercise 5. Répondez aux questions.
1. Pourquoi est-ce que l’adresse doit être écrite correctement?
2. Pouquoi faut-il inscrire votre adresse également?

3. Est-ce que le code postal est obligatoire?
Exercise 6. Lisez et répondez aux questions.
1. Que représente le courriel?
2. Qu’est-ce qu’on écrit comme objet?
3. Comment s’adresser à une personne?
4. Comment est structuré le corps de la lettre?
5. Comment exprimer une salutation?
Exercise 7. Complétez le dialogue
Paul: Qu’est-ce que vous (1)__________ (faire) hier, Lisa?
Lisa: Je suis allée au cinéma.
Paul: Quel film est-que vous (2)_____________ (voir)?
Lisa: Shrek.
Paul: Vous (3)_____________ (aimer) ce film?
Lisa: Oui. Il est bon.
Paul: Comment (4)_________ (trouver) le jeu des acteurs?
Lisa: Oh, Le jeu des acteurs est brilliant.
Paul: A quelle heure (5)____________ (finir) le film?
Lisa: A 8 h. du soir.
Paul: Où est-ce que vous (6)______ (aller) aprẻs le cinéma?
Lisa: Chez moi.
Exercise 8. Mettez les phrases en ordre.
1. il / visité/ a/ hier/ l’Opéra/ 
2. mangé/ pas/ je/ n’/ soir/ le/ ai/
3. ouvert / as/ n’/ la porte/ tu/ pas/
4. Pierre/ parlé/ a/ pas/ n’/ 
5. qui/ commencé/ le discours/ a/
ПР15. Types des letters d’affaires. Demande. Demande répétée.
ПР15. Виды деловых писем. Письмо-запрос. Встречный (повторный запрос)
Comment rédiger votre lettre pour toute demande à un service administratif

Votre prénom usuel et votre nom de famille

Votre adresse (1)
Monsieur (2),

J'ai l'honneur de vous demander........ (3)
Je suis.............. (4)
Je vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de ma considération distinguée.

Votre signature
(1) Si vous écrivez à la sécurité sociale, indiquez votre numéro d'immatriculation.

(2) Le destinataire peut être une personne :
- un ministre: dans ce cas, l'en-tête de votre lettre est adressé à Monsieur ou Madame le(la) ministre

- un préfet: dans ce cas, vous écrivez à Monsieur ou Madame le(la) préfet(e)

- un maire: dans ce cas vous écrivez à Monsieur ou Madame le maire

ou le destinataire peut être un service:
- un ministère: indiquez si possible la direction ou le service concerné

- une préfecture: indiquez le service ou la personne compétente

- tout service public: soyez aussi précis que possible

Exposez aussi clairement que possible votre demande

(4) Donnez les renseignements utiles vous concernant à l'appui de votre demande.

Indiquez également les démarches que vous avez déjà faites au sujet de la demande.

Joindre:
- si vous le jugez nécessaire, tout document utile pour appuyer votre demande.

Attention: envoyez une photocopie du document et gardez l'original.

Si vous devez envoyer l'original, gardez-en une copie.

- un timbre pour la réponse, sauf si vous écrivez à la Sécurité Sociale ou à la Caisse d'Allocation Familiales.

Exercise 9. Expliquez quelles mentions doit porter la lettre de demande.
	1) approvisionnement 
	a) производственный процесс

	2) conditions de vente
	b) технические характеристики

	3) fiches techniques
	c) реорганизация предприятия

	4) marché éventuel
	d) снабжение

	5) procédés de fabrication
	e) условия продажи

	6) restructuration de l’entreprise
	f) потенциальный рынок


1.___; 2__; 3__; 4.__; 5.__ ; 6 __.

Exercise 10. Lisez le modèle de la lettre et répondez aux questions.
1. De quelle demande s’agit-il dans cette lettre?
2. Quelles sont les raisons de cette demande?
3. A qui est adressẻe la demande?
4. Quelles sont les pièces jointes de la lettre?
Prénom, Nom

Adresse

Code postal – Ville

Centre régional des œuvres universitaires 

et scolaires (ou autre)

Adresse Code postal – Ville

A (Ville), le (date)

Objet: Demande de bourse
Madame, Monsieur,

Je suis actuellement étudiant(e) et j’envisage de poursuivre mes études de (préciser le domaine) à l’université (préciser le nom) pour l’année scolaire (préciser l’année). Je compte ainsi suivre le cursus de formation pendant (préciser la durée) ans, ce qui me permettra à l’issue du cycle, d’obtenir un diplôme de (préciser le diplôme). Cette formation est indispensable à mon projet professionnel en tant que (préciser le métier/travail souhaité) et je souhaite mettre toutes les chances de mon côté pour réussir.

Malheureusement, mes modesties revenus personnels, ainsi que ceux de mes parents, ne me permettent pas de faire face aux différents frais (préciser: de scolarité, de logement, de transport…) que nécessite ce cursus de formation. Cette situation me prive malheureusement de conditions de travail idéales et porte atteinte à mes chances de succès.

C’est pour cette raison que je souhaite vous soumettre, par la présente, une demande de bourse (préciser si besoin la nature de la bourse). Grâce à cette aide, je pourrai me consacrer entièrement à mes études en toute sérénité.

Vous trouverez ci-joints mon dossier de demande ainsi que toutes les pièces justificatives demandées. Je vous remercie par avance de l’attention que vous porterez à ma candidature.

Si malgré tout le soin que j’ai apporté à la constitution du dossier, il venait à manquer une information, ou si vous avez besoin d’autres éléments, je me tiens à votre entière disposition dans les meilleurs délais.

Dans l’attente de votre retour, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.

Signature

Exercise 11. Mettez les mots suivants au lieu des points.
	bénéficier; nom; salutations; agréer; informer;


Objet: Demande de congé parental

Madame, Monsieur,

Dans le respect des dispositions légales en vigueur, je souhaite vous 1) ____ de mon intention de bénéficier d’un congé parental d’éducation.

Je souhaite 2) ____ de ce congé à compter du [date] jusqu'au [date], soit une durée de [durée du congé].

Je vous prie d' 3) ____,[Madame/Monsieur/Qualité], l'expression de mes 4) ____ distinguées.

Prénom et 5) ___
Signature

1.________; 2_________; 3________; 4.____________; 5._______; .

Exercise 12. Mettez avait ou était:
1. Quand ________ été la fête des mères l’année passée?
2. Qui ____ rédigé cette lettre envoyée la semaine passée?
3. Il y un mois elle ________ entrée à l’université.
4. Anne n’ _______ pas compris votre demande.
5. Paul _______ devenu un specialiste qualifié.
6. A-t- il envoyé la lettre que j’_______ rédigé hier?
1.________; 2_________; 3________; 4.____________; 5._______; 6.___________.

ПР16.  Lettre d’accompagnement. a. Adoption / refus de l’emploi de travail.
ПР16. Сопроводительное письмо. Принятие предложения о работе. Отказ работодателя на заявление о работе.
Exercise 13. Choisissez les mots et mettez les au lieu des points.
a) curriculum vitae
b) directrice générale des ventes et de la publicité
c) le chiffre d'affaires
d) l'expression de ma haute considération
e) développer mon leadership
f) les objectifs financiers
g) la candidate qui saura les mettre en oeuvre
h) annonce
i) baccalauréat en administration 
Montréal, le 14 janvier 2006

Monsieur Yvan Delapube

Directeur des ressources humaines

Entreprise ABC

3342, rue Principale

Bureau 102

Montréal (Québec)

H2G 3K7

Objet : Réponse à l'offre d'emploi de directrice générale des ventes et de la publicité

Monsieur,

C'est avec beaucoup d'intérêt que j'ai pris connaissance de votre 1) ... publiée dans le journal L'Express du samedi 7 janvier pour le poste de 2) ... . Vous trouverez annexé à cette lettre mon 3) ... .

Au cours de mes six années d'expérience acquise dans le domaine de la vente et de la publicité, j'ai développé une grande habileté à faire valoir la qualité des produits et services en vue d'atteindre 4) ... de l'entreprise et d'assurer sa rentabilité. Ainsi, permettez-moi d'énumérer certaines de mes réalisations qui ont profité à l'essor de mes employeurs précédents et qui correspondent aux exigences du poste que vous offrez. Dès la première année qui a suivi mon arrivée comme directrice des ventes pour la compagnie ABC, 5) ... a augmenté de 17 % et il n'a cessé de progresser pour atteindre plus de 23 % après quatre ans. Cette augmentation significative des profits a contribué au développement d'une autre succursale à Montréal. Je connais également très bien la région des Laurentides que vous desservez puisque j'y ai travaillé ces six dernières années. Cette plus récente expérience m'a permis de 6) ... et de mettre en place efficacement diverses stratégies. Finalement, je possède un 7) ... , option marketing.

Au cours de ma carrière, j'ai réalisé avec intérêt plusieurs tâches dont celles d'organiser et de contrôler des activités liées à la publicité et à la vente en vue de promouvoir certains produits, d'établir des stratégies de publicité et de procéder à des contrôles administratifs. Ces défis me stimulent énormément et je suis persuadée d'être 8) ... le plus efficacement.

Une entrevue vous permettra de me connaître davantage et vous convaincra que je suis la candidate que vous recherchez. J'apprécie au plus haut la considération que vous portez à ma candidature et vous prie d'accepter, Monsieur, 9) ... .

Madame Candidate

(514) 000-0000

madame.candidate@internet.com
p.j. Curriculum vitae
a) ___ ; b) ___ ; c) ___ ; d) ___ ; e) ___ ; f) ___ ; g) ___ ; h) ___ ; i) ___ .
Exercise 14. Choisissez un mot pour chaque phrase.
	Reconnaissant; à mon tour; capacités; gratitude; professionalisme; marketing 


1. Je tiens à vous remercier pour votre _________.
2. Vous m’avez rendu un service dont je vous suis vraiment __________.
3. Vos __________ m’ont permis d’apprécier notre collaboration.
4. Je pense que vous avez aussi apprécié le travail dans le service _________ .
5. Je serais heureux de vous render service _________.
6. Soyez assuré de ma profonde __________.
Exercise 15. Trouvez les mots qui conviennent.
Madame,

 

Je désire (1) ma candidature au poste de coordonnateur des activités étudiantes qui est actuellement disponible aux Services à la vie étudiante de l’Université de Sherbrooke. J’ai eu connaissance que ce poste était vacant par l’offre d’emploi parue sur le réseau Linkedin. 

Je détiens un baccalauréat en administration et quatre années d’(2) pertinente. J’ai été coordonnateur d’activités sportives au sein d’un organisme communautaire et j’ai participé à l’organisation de plusieurs événements sportifs importants, dont les Jeux de la Francophonie. J’ai aussi contribué au développement, à l’organisation et à la réalisation d’un projet destiné à l’ensemble des étudiants du Cégep de Sherbrooke qui visait à contrer le décrochage scolaire. Le (3) de ce projet nécessitait de coordonner les efforts de plusieurs acteurs du milieu et d’animer des groupes de discussion. 

De plus, ayant été président d’une association étudiante lorsque j’ai complété mon baccalauréat, je connais bien le milieu universitaire et ses organes décisionnels. Maintenant, je souhaiterais mettre à profit l’ensemble de mes expériences et de mes (4) à coordonner des activités institutionnelles destinées aux étudiants et ce, au sein d’une grande organisation comme l’Université de Sherbrooke.

Dans l’attente d’une rencontre avec vous qui me permettrait de discuter davantage de mon expérience et de mes objectifs de carrière, je vous prie d’agréer, Madame Montposte, l’expression de mes (5) les meilleurs.

1. a) demander
b) poser 
c) résumer
2. a) expérience
b) vie

c) loisir
3. a) intéret
b) succès
c) cours
4. a) intérets
b) expériences
c) compétences
5. a) sentiments
b) projets
c) experiences
Exercise 16. Trouvez les parts de la lettre de refus.
	1) Nous vous remercions pour
	a) informer que nous n'y donnons pas suite.

	2) nous sommes au regret de vous
	b) votre demande.

	3)  Soyez toutefois assuré de tout l'intérêt suscité par
	c) curriculum vitae et votre lettre de candidature afin de pouvoir vous recontacter.

	4) votre profil présente en effet des
	d) la lettre de candidature.

	5)  nous conservons votre
	e) tous nos encouragements dans vos recherches.

	6) En vous adressant 
	f) qualités indéniables pour le poste.


Exercise 17. Choisissez la forme du verbe au présent.
1. Nadine ______ (vouloir) jouer au volleyball.
2. Richard ______________ (devoir) passer deux examens.
3. Quand ___________ (pouvoir) - vous présenter votre projet.
4. Tu ne ________ pas (vouloir) penser à ton avenir?
5. Nous _______ (devoir) répéter cet expériment.
6. Qu’est-ce que vous _________ (pouvoir) proposer?
