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1.1. �9@9G9=P :><?9B9=F89, D>@<8@C9<OE 6 ?@>F9AA9 >A6>9=8S 
>A=>6=>9 >5@47>64B9;P=>9 ?@>7@4<<O  

�DBJ9EE BE6B9A<O 8<EJ<C?<AO A4CD46?9A A4 B6?489A<9 E?98GNM<@< 

>B@C9F9AJ<O@<: 

 ECBEB5ABEFPN CD<@9AOFP EB6D9@9AAO9 >B@@GA<>4F<6AO9 F9IAB?B7<<, 

6 FB@ K<E?9 A4 <ABEFD4AAB@(OI) O;O>9(4I), 8?O 4>489@<K9E>B7B < 

CDBH9EE<BA4?PAB7B 6;4<@B89=EF6<O ('К-4); 

 6?489A<9@ L<DB><@ EC9>FDB@ @9FB8B6 < CD<9@B6 H<?B?B7<K9E>B= 

D45BFO E D4;?<KAO@< F<C4@< F9>EFB6 (��К-3). 

 

1.2. 1B4?O D>@<8@>64=8S :><?9B9=F89 8 A@98AB64 >F9=864=8S 

C@>6=S 8E AD>@<8@>64==>AB8 

1B4?O D>@<8@>64=8S :><?9B9=F89 �><?9B9=F88 �>=B@>;P=>->F9=>G=O9 
A@98AB64 / A?>A>5 
>F9=864=8S 

3 E9@9EFD 

&9@4 1. Rechercher un emploi. 'К-4 �B87BFB6>4 >BAEC9>F4 CB 
F9@9, GEFAO= BCDBE, D9H9D4F  

&9@4 2. Communication dans des affaires. ��К-3 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<=, GEFAO= BCDBE 

&9@4 3. Travailler et préparer sa retraite. 'К-4, ��К-3 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

&9@4 4. Banque, monnaie. 'К-4 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

&9@4 5. Union économique monétaire et 

euro. 

'К-4 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

&9@4 6. Internet dans des affaires. ��К-3 �B87BFB6>4 >BAEC9>F4 CB 
F9@9, GEFAO= BCDBE, D9H9D4F 

&9@4 7. Etat, budget, fiscalite. 'К-4, ��К-3 �B87BFB6>4 >BAEC9>F4 CB 
F9@9, GEFAO= BCDBE, D9H9D4F 

&9@4 8. Comment rediger son CV. 'К-4, ��К-3 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

�DB@9:GFBKA4O 4FF9EF4J<O 'К-4, ��К-3 &9EFB6O= >BAFDB?P 

4 E9@9EFD 

&9@4 1. Correspondance commerciale. ��К-3; 'К-4 �B87BFB6>4 >BAEC9>F4 CB 
F9@9, GEFAO= BCDBE, D9H9D4F 

&9@4 2. La structure de la lettre 'К-4, ��К-3 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 
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commerciale. 

&9@4 3. Rédigez une lettre commerciale.  'К-4 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

&9@4 4. L'emboche: CV, la lettre de 

motivation. 

��К-3 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

&9@4 5. La communication telephonique. ��К-3; 'К-4 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

&9@4 6. Joyeux Anniversaire. Les 

félicitations pour Noël et le Nouvel An.  

'К-4, ��К-3 ВOCB?A9A<9 CD4>F<K9E><I 
;484A<= 

�DB@9:GFBKA4O 4FF9EF4J<O 'К-4, ��К-3 З4KёF 

 

1.3. �?8A4=89 ?>:474B9;99 D>@<8@>64=8S :><?9B9=F89  
�>8 

:><?9B9=F89 

�;4=8@C9<O9 @97C;PB4BO >5CG9=8S (?>:474B9;8) 

'К-4 7=4BP: ED98EF64 BEGM9EF6?9A<O CDBH9EE<BA4?PAB= >B@@GA<>4J<< 6 
GEFAB= < C<EP@9AAB= HBD@4I A4 <ABEFD4AAB@ O;O>9; 

C<9BP: <ECB?P;B64FP CD46<?4 CBEFDB9A<O GEFAB7B < C<EP@9AAB7B 
6OE>4;O64A<O 6 D4@>4I <ABO;OKAB= CDBH9EE<BA4?PAB= >B@@GA<>4J<<; 

6;489BP: ECBEB54@< GEFAB= < C<EP@9AAB= HBD@ <ABO;OKAB= 
>B@@GA<>4J<< 6 E<FG4J<OI CDBH9EE<BA4?PAB7B B5M9A<O. 

��К-3 7=4BP: B5M<9, H<?B?B7<K9E><9 < EC9J<4?PAO9 @9FB8O < CD<9@O 
4A4?<;4 F9>EF4 6 <;5D4AAB= B5?4EF< H<?B?B7<<, 4?7BD<F@ <AF9DCD9F4J<< 
D4;?<KAOI F<CB6 F9>EF4 6 ;46<E<@BEF< BF CDBH9EE<BA4?PAB= 
89OF9?PABEF<; 

C<9BP: 4A4?<;<DB64FP < <AF9DCD9F<DB64FP D4;?<KAO9 F<CO F9>EFB6 
6 ;46<E<@BEF< BF ;484K CDBH9EE<BA4?PAB= 89OF9?PABEF<; 

6;489BP: A46O>4@< ?<A76<EF<K9E>B7B < ?<F9D4FGDB698K9E>B7B 
4A4?<;4 F9>EF4. 

 

4. �@8B9@88 >F9=864=8S :><?9B9=F89 =4 @47=OE QB4?4E 8E 
D>@<8@>64=8S 

 

�88 CG95=>9 @45>BO �>;8G9AB6> 54;;>6 

3 E9@9EFD 

�D4>F<K9E><9 ;4AOF<O  60 

&9EFB6O= >BAFDB?P 20 

%4@BEFBOF9?PA4O D45BF4  20 

ИB>7>  100 

4 E9@9EFD 

�D4>F<K9E><9 ;4AOF<O  60 

%4@BEFBOF9?PA4O D45BF4  20 

З4KёF 20 

ИB>7>  100 

 
Н4коп<тель=4я с<сте<4 оце=<в4=<я по 100-54лль=о= шк4ле 
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'9BO@9E54;-

;P=4S A8AB9<4 
>F9=864=8S 
Q:74<9=4  

100-

54;;P=4S 
H:4;4 

�C:69==4S H:4;4, A>>B69BAB6CRI4S 100-

54;;P=>9 H:4;9 

!8AB9<4  

>F9=864=8S 

74G9B4 

�F?<KAB 90–100 � – BF?<KAB – F9BD9F<K9E>B9 EB89D:4A<9 >GDE4 
BE6B9AB CB?ABEFPN, 59; CDB59?B6; A9B5IB8<@O9 
CD4>F<K9E><9 A46O>< D45BFO E BE6B9AAO@ 
@4F9D<4?B@ EHBD@<DB64AO; 6E9 
CD98GE@BFD9AAO9 CDB7D4@@B= B5GK9A<O 
GK95AO9 ;484A<O 6OCB?A9AO, >4K9EF6B <I 
6OCB?A9A<O BJ9A9AB K<E?B@ 54??B6, 5?<;><@ > 
@4>E<@4?PAB@G 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

З4KF9AB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ХBDBLB 83–89 � – BK9AP IBDBLB – F9BD9F<K9E>B9 EB89D:4A<9 
>GDE4 BE6B9AB CB?ABEFPN, 59; CDB59?B6; 
A9B5IB8<@O9 CD4>F<K9E><9 A46O>< D45BFO E 
BE6B9AAO@ @4F9D<4?B@ 6 BEAB6AB@ 
EHBD@<DB64AO; 6E9 CD98GE@BFD9AAO9 
CDB7D4@@B= B5GK9A<O GK95AO9 ;484A<O 
6OCB?A9AO, >4K9EF6B 6OCB?A9A<O 5B?PL<AEF64 
<; A<I BJ9A9AB K<E?B@ 54??B6, 5?<;><@ 
> @4>E<@4?PAB@G 

ХBDBLB 75–82 ! – IBDBLB – F9BD9F<K9E>B9 EB89D:4A<9 >GDE4 
BE6B9AB CB?ABEFPN; A9>BFBDO9 CD4>F<K9E><9 
A46O>< D45BFO E BE6B9AAO@ @4F9D<4?B@ 
EHBD@<DB64AO A98BEF4FBKAB; 6E9 
CD98GE@BFD9AAO9 CDB7D4@@B= B5GK9A<O 
GK95AO9 ;484A<O 6OCB?A9AO, >4K9EF6B 
6OCB?A9A<O A< B8AB7B <; A<I A9 BJ9A9AB 
@<A<@4?PAO@ K<E?B@ 54??B6, A9>BFBDO9 6<8O 
;484A<= 6OCB?A9AO E BL<5>4@< 

'8B6?9F6B- 

D<F9?PAB 

63–74 D – G8B6?9F6BD<F9?PAB – F9BD9F<K9E>B9 
EB89D:4A<9 8<EJ<C?<AO BE6B9AB K4EF<KAB, AB 
CDB59?O A9 ABEOF EGM9EF69AAB7B I4D4>F9D4; 
A9B5IB8<@O9 CD4>F<K9E><9 A46O>< D45BFO 
E BE6B9AAO@ @4F9D<4?B@ 6 BEAB6AB@ 
EHBD@<DB64AO; 5B?PL<AEF6B 
CD98GE@BFD9AAOI CDB7D4@@B= B5GK9A<O 
GK95AOI ;484A<= 6OCB?A9AB, A9>BFBDO9 
<; 6OCB?A9AAOI ;484A<=, EB89D:4F BL<5>< 

'8B6?9F6B-

D<F9?PAB 

50–62 E – CBED98EF69AAB – F9BD9F<K9E>B9 
EB89D:4A<9 >GDE4 BE6B9AB K4EF<KAB; 
A9>BFBDO9 CD4>F<K9E><9 A46O>< D45BFO 
A9 EHBD@<DB64AO, @AB7<9 CD98GE@BFD9AAO9 
CDB7D4@@B= B5GK9A<O GK95AO9 ;484A<O 
A9 6OCB?A9AO ?<5B >4K9EF6B 6OCB?A9A<O 
A9>BFBDOI <; A<I BJ9A9AB K<E?B@ 54??B6, 
5?<;><@ > @<A<@4?PAB@G 

�9G8B6?9F6B-

D<F9?PAB 

21–49 FX – A9G8B6?9F6BD<F9?PAB – F9BD9F<K9E>B9 
EB89D:4A<9 >GDE4 BE6B9AB K4EF<KAB; 
A9B5IB8<@O9 CD4>F<K9E><9 A46O>< D45BFO 
A9 EHBD@<DB64AO; 5B?PL<AEF6B 
CD98GE@BFD9AAOI CDB7D4@@B= B5GK9A<O 

 

�9 ;4KF9AB 
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GK95AOI ;484A<= A9 6OCB?A9AB ?<5B >4K9EF6B 
<I 6OCB?A9A<O BJ9A9AB K<E?B@ 54??B6, 
5?<;><@ > @<A<@4?PAB@G; CD< 
8BCB?A<F9?PAB= E4@BEFBOF9?PAB= D45BF9 A48 
@4F9D<4?B@ >GDE4 6B;@B:AB CB6OL9A<9 
>4K9EF64 6OCB?A9A<O GK95AOI ;484A<= 

�9G8B6?9F6B-

D<F9?PAB 

0–20 F – A9G8B6?9F6BD<F9?PAB – F9BD9F<K9E>B9 
EB89D:4A<9 >GDE4 A9 BE6B9AB; A9B5IB8<@O9 
CD4>F<K9E><9 A46O>< D45BFO 
A9 EHBD@<DB64AO; 6E9 6OCB?A9AAO9 GK95AO9 
;484A<O EB89D:4F 7DG5O9 BL<5><, 
8BCB?A<F9?PA4O E4@BEFBOF9?PA4O D45BF4 A48 
@4F9D<4?B@ >GDE4 A9 CD<6989F > >4>B@G-?<5B 
;A4K<@B@G CB6OL9A<N >4K9EF64 6OCB?A9A<O 
GK95AOI ;484A<= 

 

2. ���" ��0��-�&���'�/� ! ��!"�� 

2.1. �F9=>G=O9 A@98AB64 B9:CI97> :>=B@>;S (B8?>6O9) 

�>?@>AO : 74GёBC: 

1. Economie et industrie française. 

2.Autorités administratives centrales et locales.  

3. La correspondance d’affaires. 

4. Conseils pour écrire une lettre d’affaires. 

5. Classement des documents d’affaires. 

6. La circulaire. 

7. Réclamation. 

8. La commande et son execution. 

9. Demande d’emploi. 

10. Rechercher un emploi. 

11. Communication dans des affaires. 

12. Travailler et préparer sa retraite. 

13. Banque, monnaie. 

14. Union économique monétaire et euro. 

15. Internet dans des affaires. 

16. Etat, budget, fiscalite. 

 

"8?>6O9 7484=8S 
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1. П9@96988B9 89;>6>9 ?8AP<>, 4 74B9< A>AB46PB9 >B69B =4 =97>. 

PAR MESSAGERIE 

PERSONNEL 

Blainville, le 20 juin 2012 

Monsieur Jean-Louis Dumont 

Société de gestion Qualitex 

7234, rue Saint-Denis 

Montréal (Québec) H3D 4R5 

N/Réf. : 95-634-QC 

Objet : Votre plainte relative au service à la clientèle 

Monsieur, 

Nous avons bien reçu votre lettre du 12 juin dans laquelle vous attirez notre 

attention sur ce qui semble être une faute professionnelle dont vous avez été 

victime de la part d’un de nos employés. 

L’enquête que nous avons menée à ce sujet et l’entretien que nous avons eu avec 

l’employé en question confirment que vous n’avez effectivement pas reçu les 

services auxquels vous étiez en droit de vous attendre.  

Nous vous prions donc d’accepter nos excuses les plus sincères pour cet incident 

qui, nous pouvons vous en assurer, ne se renouvellera pas. Le responsable du 

service à la clientèle prendra contact avec vous sous peu pour vérifier que tout est 

bien rentré dans l’ordre. 

Espérant que nos relations se poursuivront désormais dans l’harmonie, nous vous 

prions d’agréer, Monsieur, l’assurance de notre entier dévouement. 

Le directeur des relations publiques, 

Normand Bélair 

NB/bg c. c. Mme Marie Lemieux, directrice des communications, Office de la 

protection du consommateur 

M. Michel Larose, responsable du service à la clientèle  

2. ВO?>;=8B9 B9AB 

Trouvez les mots qui correspondent aux définitions suivantes:  
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1. Rapport entre commerçants, concurrents qui se disputent une clientele:  

a) concurrence  

b) compétence  

c) compétition  

2. Art d’exercer une action psychologique sur le public à des fins commerciales:  

a) propagande  

b) publication  

c) publicité 

3. Ce qui manque pour équilibrer les recettes avec les dépenses:  

a) déficit  

b) défiance  

c) déficience  

4. Hausse des prix continue et généralisée qui provoque un déséquilibre 

économique:  

a) inflation  

b) déflation  

c) devaluation 

5. Tableau représentatif de l’actif et du passif d’une entreprise:  

a) balance  

b) bilan  

c) budjet 

 

3. С>AB46PB9 @97N<9 > A959, 8A?>;P7CO AB@C:BC@C A>AB46;9=8O 8 547>6CN 

;9:A8:C. 

Julien EXEMPLAIRE 

Photo (facultatif) 

30/11/1998 (mettre une date et non l'âge) 

8, rue des exemples de cv 

65400 VILLE DE L'EXEMPLE DE CV  

Téléphone : 06 16 .. .. ..  
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Mail : julien-exemplaire@yahoo.fr 

 

ASSISTANT CHEF DE CHANTIER 

(c'est facultatif surtout pour un junior / étudiant ) Vous pouvez indiquer ici le 

titre ou sujet de votre cv (par exemple le nom du poste, métier ou mission 

recherché, rappel de vos disponibilités) 

FORMATIONS 

 2017-2018 

NOM DE LA FORMATION  

Nom de l'école / Université / lycée / Institut (Nom de la ville, Code postal)  

 en Alternance, spécialité « Marketing » 

 2016-2017 

DUT « Techniques de Commercialisation » 

 Université Toulouse la ville Rose - UFR 8 (Toulouse 31000) 

 2015 

Baccalauréat Scientifique 

Lycée super bien même pas privé (Ville - code postal) 

Spécialité physique, mention B 

 Langues  

Anglais :   niveau C1, bonnes notions (séjours en Angleterre)  

Espagnol : pratique occasionnelle, niveau B1 

Vous pouvez indiquer votre niveau au TOEFL ou GMAT... 

 Informatique 

Word, Excel, Internet, Photoshop, Finalcut… tous les logiciels que vous 

maîtrisez et connus 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

 Novembre 2002- Septembre 2003  

NOM DE LA SOCIETE, Ville , Pays si besoin 

Intitulé de la fonction  

• Détailler ici de manière synthétique vos missions 
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• avec des mots percutants, riche de signification mais compréhensible de 

tous. 

• Rédaction de communiqué de presse, et organisation de conférence de 

presse 

 Mai-Juin 2002 

EXEMPLE DE CV, Paris 

Stage assistant chef d’étude  

• Etude de faisabilité d’une nouvelle bouteille « Nom de la marque » 

• Etude du packaging de la crème « exemple de cv » de REOLAL 

• Missions : rédaction de rapports, entretiens de groupes,  présentation client 

 Juin 2000 

XAX Finance, Paris la Défense 

Employé administratif Département sinistres internationaux 

• Saisie de décomptes, rédaction de lettre aux assurés 

• Traduction en anglais de déclarations internationales de sinistres 

automobiles 

 Autres petits jobs : vendeur chez truc magasin, job d’été, babysitting, cours a 

domicile… 

CENTRES D’INTERET 

 Sports Tennis classé 15/2, Football, Vélo 

 Association Théatre, Bénévolat, humanitaire 

Littérature…Voyages… montrer à la fois votre ouverture d’esprit et des 

compétences acquises en dehors du milieu professionnel. Ne rentrez pas trop dans 

le détail ou dans des anecdotes sans intérêts ("rend visite à ma grand mère")! 

 

4. П>87>B>6PB9 ?@979=B4F8N ?> B9<4<, >?8@4OAP =4 7=4=89 

?@>D9AA8>=4;P=>9 ;9:A8:8 8 D4:B>;>78G9A:>7> <4B9@84;4 ?> 6O5@4==>9 

B9<4B8:9. 

1. Profil de créateur  

2. Recherche de capitaux  
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3. Lieu d’implantation  

4. Choix de société  

5. Formalités de création 


