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HHACITIOPT ®OHJAA OHEHOYHbLIX CPEJICTB

1.1. Ilepeyenr KommeTeHUHH, (GOpMHUPYEMBIX B IpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbLHOM POrPaMMBbI

IIpouecc ocBOEHUS NUCLUIIMHBI HANPABIECH HA OBJIAJCHHUE CIEAYIOIIMMU
KOMIIETEHIASAMMU:
- CIIOCOOHOCTBIO MPUMEHSTh COBPEMEHHbIE KOMMYHUKATUBHBIE TEXHOJOTUH,
B TOM 4YHCJIE Ha HWHOCTPAaHHOM(BIX) s3bIKe(ax), M aKaJeMUYEeCKOTo H
npodeccronanbHoro B3aumoaencTeus (YK-4);
- BJIa/JICHUEM IIMPOKUM CIIEKTPOM METOAOB M NPHEMOB (UIOIOTUYECKON

paboThl ¢ paznuyHbiMu TUNIaMu TeKcToB (OTIK-3).

1.2. Dranbl ¢opMupoBaHMsT KOMIETEHIMA W CPeACTBA OUEHUBAHMS

YPOBHA X ¢(OPMHUPOBAHHOCTH

Jdranbl popMupoBaHus KomnereHuuii | Komnerenuunu KoHTpo/ibHO-01IeHOYHbIEe
cpeacTsa / cnocod
OlleHUBAHUS
3 cemectp

Tema 1. Rechercher un emploi. VYK-4 IToarorosxa KOHCIIEKTA I10
TeMe, YCTHBIN oTpoc, pedepar

Tema 2. Communication dans des affaires. OIIK-3 BrlnoHeHne TpakKTUYECKUX
3aJlaHUM, YCTHBIN OTIPOC

Tewma 3. Travailler et préparer sa retraite. VYK-4, OIIK-3 | BpinosHEeHnE MPaKTUYECKUX
3aJaHui

Tewma 4. Banque, monnaie. YK-4 BrinosiHeHUE MPaKTUYECKUX
3a/laHul

Tema 5. Union économique monétaire et YK-4 BellionHeHNEe IPAKTUYECKUX

euro. 3a/laHui

Tema 6. Internet dans des affaires. OIIK-3 IToaroToBka KOHCIIEKTA 110
TeMe, YCTHBIN ompoc, pedepat

Tema 7. Etat, budget, fiscalite. VK-4, OIIK-3 | IloaroroBka KOHCIEKTAa I10

TeMe, YCTHBII oIpoc, pedepar

Tema 8. Comment rediger son CV. VK-4, OIIK-3 | BeinosiHEHHE NPAaKTUYECKUX
3a1aHUI
[IpomexxyTouHas arrecrauus YK-4, OIIK-3 | TecTtoBblii KOHTPOJIb
4 cemecTp
Tema 1. Correspondance commerciale. OIIK-3; YK-4 | [ToaroroBka KOHCIEKTA IO

TeMe, YCTHBIN orpoc, pedepar

Tema 2. La structure de la lettre | YK-4, OIIK-3 | BolnonHeHne NpakTHYECKUX
3aJaHUI




commerciale.

Tema 3. Rédigez une lettre commerciale. YK-4 BeolnosHeHNE TPAaKTUUECKUX
3a1aHU I
Tema 4. L'emboche: CV, la lettre de | OIIK-3 Brinonnenue nmpakTuyeckux
. 3aJaHui
motivation.
Tema 5. La communication telephonique. OIIK-3; YK-4 | BeinosiHeHHE NPaKTUYECKUX
3a1aHUI
Tema 6. Joyeux Anniversaire. Les | YK-4, OIIK-3 | BolnonHeHne NpakTHUECKUX
P .. 3a1aHUI
félicitations pour Noél et le Nouvel An. A
[TpomexxyTouHas aTTecTarus VK-4, OIIK-3 | 3auér

1.3. Onucanue nokaszaresieii popMrupoBaHUs KOMIIETEHUM

Kon
KOMIIeTeH LU

Ilnanupyemsble pe3y/ibTaThl 00y4eHHs (IOKA3aTEH)

YK-4

3HATh: CPEJCTBA OCYIECTBICHUS MPOPECCHOHATBHON KOMMYHUKALIUU B
YCTHOM M MHCbMEHHOM JopMax Ha HHOCTPAHHOM SI3BIKE;

yMeTh: HCIOJIb30BaTh MpaBUia MOCTPOCHHS] YCTHOTO U NMHCbMEHHOTO
BBICKa3bIBAHUS B PAMKaX MHOS3IYHOM MPOQPecCHOHATbHON KOMMYHHKAITIH;

BJAQJeTh: Crocob0aMu YCTHOM ¥ TMHCHhbMEHHOW (OpPM HHOS3BIYHOM
KOMMYHHKAIIMHU B CUTYallUsIX Ipo(eccHnoHalIbHOTO O0IIEHNSI.

OIIK-3

Pa3IMIHBIX THUIIOB
JCATCIIbHOCTH,

BJIAJETh:
aHaan3a TEKCTA.

TEKCTa B

3HaTh: o0mure, QUiIoNIOrHYecKne W CHEIHUaIbHBIC METOJIbI M TPHEMBI
aHaJM3a TEKCTa B M30paHHOW 00nacTH (YUIIOJIOTHH, AITOPUTM HHTEPIIPETAIIUN
3aBUCUMOCTH  OT

npodeccuoHaTbHON

YMETh: aHAJIM3UPOBATh U UHTCPIPETUPOBATE PA3JIMYHBIC THUIIBI TEKCTOB
B 3aBUCHMMOCTH OT 3aaa4 HpO(bGCCHOH&J'IBHOfI JCATCIIBHOCTHU,
HaBbIKaMH JIMHI'BUCTHUYCCKOI'O MW JIMTCPATYPOBEAYCCKOI'O

4. Kpurepun OlLeHWBAHUS KOMIIETeHIUIl

Ha pa3sHblIX IJTamax HX

¢popmupoBanusn
Buja yueOHo# padoThl \ KoanuecTBo 0a/1710B
3 cemectp
IIpakTdeckue 3aHsATHS 60
TecToBBIi KOHTPOIIb 20
CamocrosTenbHas paborta 20
HTroro 100
4 cemecTp
IIpakTdeckue 3aHsATHS 60
CamocrosTenbHas paboTta 20
3auér 20
Hroro 100

HakonuTenbHaa cuctema oleHuBaHuna no 100-6an1bHOM LWKane




Yerpipexoaii-
JIbHas cucTeMa
OLIeHUBAHUS
IK3aMeHa

100-
oaJlIbHAA
IKAaJIa

BykBenHas mkana, coorBercrayromas 100-
0aJUIbHOM 1IKAaJIe

Cucrema
OLlCHUBAHUSA
3adera

OTIIMYHO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUIECKOE COJICP)KaHHE Kypca
OCBOCHO TOJTHOCTBIO0, 0€3 MpoOeIoB; HEOOX0IUMBIC
MMPAKTUICCKHE HABBIKA PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM chopMHpPOBaHBI; BCE
MPEeTyCMOTPEHHBIC TPOTPAMMOI 00YICHHUS
[yaeOHBIC 3a/JaHUS BHIIOJTHCHBI, KAYeCTBO HX
BBIITOJTHEHHS OLICHEHO YKCJIOM 0ajlIoB, OJIU3KUM K
MaKCHMaJTbHOMY

Xopomo

83-89

B — 04eHb XOPOIIIO — TEOPETUIECKOE COJICPIKAHNE
Kypca OCBOEHO IMOJHOCTHIO, 6€3 POoOeIioB;
HE0OX0IMMbIE MPAKTUYECKHE HaBBIKU PabOThI C
OCBOCHHBIM MaTepI/IaJ'[OM B OCHOBHOM
c(hOpMHPOBAHBI; BCE TPEIYCMOTPEHHBIC
MporpaMMoi oOydeHHs ydeOHbIC 3aTaHUsI
IBBITIOJTHCHBI, KAYE€CTBO BBIINIOJTHCHU S 6OJ'II)HII/IHCTBa
M3 HUX OI€HEHO YHMCIIOM 0aja0B, OJU3KUM

K MaKCI/IMaJ'H)HOMy

Xopomo

75-82

C — xopo1110 — TeopeTHYecKoe coJepkaHue Kypca
OCBOEHO TIOJTHOCTHIO; HEKOTOPBIE MTPAKTHYECKHE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepUAIOM
c(OopMHUPOBaAHBI HEAOCTATOYHO; BCE
PeIyCMOTPEHHBIC TPOTPAMMOM 00yUYCHHS
y4eOHBIC 3a/JaHHS BBITIOTHEHBI, KAY€CTBO
BBITIOJTHEHHSI HA OJTHOTO M3 HUX HE OLIEHEHO
MUHHMAaJIbHBIM YUCIIOM 0aJUIOB, HEKOTOPHIE BHIBI
3aJJaHU BBIITOJIHEHBI C OIIUOKAMH

VY noBneTBo-
PHUTEITBHO

63-74

D — yI0BJIETBOPUTEIHHO — TEOPETUIECKOE
COJIepKaHHUE JUCIUILTAHBI OCBOCHO YaCTUYHO, HO
npo0esIbl HE HOCAT CYIIECTBEHHOTO XapaKTepa;
HE00XO0IMMBbIC TIPAKTUYECKUE HABBIKHA PaOOTHI

C OCBOCHHBIM MaTEpHAJIOM B OCHOBHOM
chopMupoBaHbI; OOJIBITUHCTBO
IPEYCMOTPEHHBIX MPOTrPaMMOii 00ydYeHHUS
y4eOHBIX 3a/IaHUI BBIIIOJHEHO, HEKOTOPBIC

U3 BBINOJIHCHHBIX 3aJ[aHUH, COJIEPIKAT OMINOKH

Y noBinerso-
PHUTEITBHO

50-62

E — nocpezactBeHHO — TeopeTnyeckoe
coJiepKaHHue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbI€ MPAKTUYECKHUE HABBIKA PaOOTHI

He c(hopMUPOBaHBI, MHOTHE NPETYCMOTPEHHBIE
nporpamMMoil 0oyueHus yueOHble 3aJaHUs

HE BBINIOJIHEHBI MO0 KauyecTBO BBIIOJHEHUS
HEKOTOPBIX U3 HUX OIL[CHEHO YHCIIOM 0alioB,
OJIM3KUM K MUHHUMAJIbHOMY

3adTeHo

Heynosnerso-
PUTEIBHO

21-49

FX — Hey10BIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
coJiepKaHKue Kypca OCBOCHO YaCTUYHO;
HE00X0IMMbI€ MPAKTUUYECKUE HABBIKU pabOTHI
He c(hopMUpPOBaHBI; OOJIBITMHCTBO
IPEIYCMOTPEHHBIX POrpaMMoOi 00ydeHus

He 3aureno




y4eOHBIX 33/1aHUI HE BBINOJHEHO JTH00 Ka4eCTBO
HUX BBIIIOJIHCHHSA OLICHCHO YU CJIIOM 63.JIJIOB,
ONMM3KUM K MUHUMAaJIbHOMY; TIPU
JIOTIOTHUTEIIFHOUM CaMOCTOSITENILHOM paboTe Hall
MaTepuaioM Kypca BO3MOKHO MOBBILICHUE
Ka4dyeCTBa BBITIOJIHCHUA y‘-Ie6HI)IX SaIIaHI/Iﬁ

Heynosnerso- 0-20 F — Hey10BAETBOPUTENEHO — TEOPETHUECKOE
PHUTENIBHO COJIep’)KaHKe Kypca HE OCBOEHO; HEOOX0IUMBbIe
NPaKTUYECKHE HABBIKUA PAOOTHI

He c(hopMUPOBAHBI; BCE BHITIOIHEHHBIC YIeOHbIE
3aJJaHus COJIepKaT IrpyObIe OMTNOKH,
JIOTIOJTHUTEJIbHAS CaMOCTOSITeNIbHAs paboTa Hajl
MaTepuajoM Kypca He IPUBEIET K KaKOMY-JIH00
3HAYMMOMY TOBBILIIEHUIO KAU€CTBA BHITIOJHEHUS
y4eOHBIX 3aJaHUI

2. KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBLIE CPEJICTBA
2.1.0ueHOYHBIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIsSl (THIIOBBIE)
BonpocsI k 3auéry:
1. Economie et industrie frangaise.
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.

Tunosblie 3aJaHuA




1. Ilepeseoume O0enoeoe nucvmo, a 3amem cocmagpme Omeem Ha He2o.

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 a la clientele

Monsieur,

Nous avons bien recu votre lettre du 12 juin dans laquelle vous attirez notre
attention sur ce qui semble €tre une faute professionnelle dont vous avez été
victime de la part d’un de nos employés.

L’enquéte que nous avons menée a ce sujet et ’entretien que nous avons eu avec
I’employé en question confirment que vous n’avez effectivement pas recu les
services auxquels vous étiez en droit de vous attendre.

Nous vous prions donc d’accepter nos excuses les plus sincéres pour cet incident
qui, nous pouvons vous en assurer, ne se renouvellera pas. Le responsable du
service a la clientele prendra contact avec vous sous peu pour vérifier que tout est
bien rentré dans I’ordre.

Espérant que nos relations se poursuivront désormais dans 1’harmonie, nous vous
prions d’agréer, Monsieur, I’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 a la clientele

2. Boinonnume mecm

Trouvez les mots qui correspondent aux définitions suivantes:



1. Rapport entre commergants, concurrents qui se disputent une clientele:
a) concurrence
b) compétence
c) compétition
2. Art d’exercer une action psychologique sur le public a des fins commerciales:
a) propagande
b) publication
c) publicité
3. Ce qui manque pour équilibrer les recettes avec les dépenses:
a) déficit
b) défiance
¢) déficience
4. Hausse des prix continue et généralis€ée qui provoque un déséquilibre
¢conomique:
a) inflation
b) déflation
c¢) devaluation
5. Tableau représentatif de I’actif et du passif d’une entreprise:
a) balance
b) bilan
c) budjet

3. Cocmagbme pe3rome o cede, UCNOILIYA CIMPYKIMYPY COCIMABIEHUA U 0A308)10
JIEKCUKY).

Julien EXEMPLAIRE

Photo (facultatif)

30/11/1998 (mettre une date et non 1'age)

8, rue des exemples de cv

65400 VILLE DE L'EXEMPLE DE CV

Téléphone : 06 16 .. .. ..



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

o 2017-2018
NOM DE LA FORMATION
Nom de I'école / Université / lycée / Institut (Nom de la ville, Code postal)
« en Alternance, spécialité « Marketing »
o 2016-2017
DUT « Techniques de Commercialisation »
Université Toulouse la ville Rose - UFR 8 (Toulouse 31000)
o 2015

Baccalauréat Scientifique

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

Spécialité physique, mention B

o Langues

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

Espagnol : pratique occasionnelle, niveau B1

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

o Informatique

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

maitrisez et connus

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

o Novembre 2002- Septembre 2003
NOM DE LA SOCIETE, Ville , Pays si besoin

Intitulé de la fonction

* Détailler ici de maniere synthétique vos missions



* avec des mots percutants, riche de signification mais compréhensible de
tous.
* Rédaction de communiqué de presse, et organisation de conférence de
presse

e 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 créme « exemple de cv » de REOLAL

» Missions : rédaction de rapports, entretiens de groupes, présentation client
o 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

o Sports Tennis classé 15/2, Football, Vélo

o Association Théatre, Bénévolat, humanitaire
Littérature...Voyages... montrer a 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 intéréts ("rend visite a ma grand mere")!

4. Iloozomoevme npezenmauulo no memam, ORUPAACL HA 3HAHUE
npogeccuonanvbHoll 1eKCUKU U PaKkmoiocuiecko2o mamepuaia no 6blOPAHHOU
memamuke.

1. Profil de créateur

2. Recherche de capitaux



3. Lieu d’implantation
4. Choix de société

5. Formalités de création



