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(k00 u naumenosanue) IHlucmenu Ou3HeCKOMyHuUKayuu Ha peHcKu e3uK

MpenopaBaTen: ri. ac. luana boxuiaosa

ACHCTEHT:
YueOHa 3aeTOCT Popma Xopapuym
AynuTopHa 3a€TOCT Jlexmn 30
CeMMHapHH yIIPaXHEHUS
[TpakTHyeckn ynpakHeHuUs (XOCTIETHPaHe)
O011a ayTnToOpHAa 32€ToCT
W3BbHAYIUTOpHA Pedepar
3aeToCT Joxnan/IIpesenranus
Hayuno ece
KypcoB ydeOeH mpoekT 10
YdeOHa eKCKyp3Us
CamocrosiTenHa paboTa B OMOIHOTEKA WIH C PECYpCH 20
O011a N3BHLHAYIUTOPHA 32€TOCT 30
OBIIA 3AETOCT 60
Kpenutu aynuropsa 3aerocr 1
KpeanTu H3BbHAYIUTOPHA 32€TOCT 1
OBIIO EKCT 2




o OPpMHPAaHE HA OLl€HKAaTAa M0 IUCHUIIJINHATA o OT OLICHKAaTAa
N @ 1 %

B 3aBucumoct ot KOHKPETHUTE 3aHUMaHUA U 00I1I0TO HUBO Ha

rpymara:
1. - TEKyIlla CaMOCTOsITeIHa paboTa 25
- aHAJIM3 Ha Ka3yc
- y4acTHe B CHMYJIAIHUS
TIucMmen usnur 75

N |k W

AHOTAUMs HA y4eOHATA IMCHUIIHHA®

KypchT 1o nricMeHn OM3HECKOMYHHKAIIWMH /TPodeCHOHaTHa KOMYHHKAIUs/ Ha PEHCKU €3UK UMa
JIBE OCHOBHH LIENIM: OT €/IHAa CTpaHa, 3all03HABaHE C OCHOBHHUTE TEOPETUYHH MOCTAHOBKU B
oOmacTTa Ha HHGOPMALIUATA U KOMYHUKAIUATA, a OT JApyra, NpuaoOuBaHe Ha OCHOBHHU YMEHUS B
00JacTTa Ha MUCMEHOTO NMPO(ECHOHATHO €3UKOBO OOIIyBaHE.

KypchT € e31KOB 1 MMa NpakTHYecKa OpUeHTaLIUS.

Hpe)lBapnTeJnm HM3UNCKBAHHUA:

Crynenture TpsiOBa Jja ca 3aBbPLIMJIM €3UKOBA 'MMHA3MsI ¢ (PPEHCKU €3UK WM Ja uMar
3HaHMUS U yMEHUs 1o (PpPEeHCKU e3uK Ha paBHuule B2 mo oOmarta eBpomeiicka e3MKOBa
pamka. XKenaTenHo e Ja ca mpeMuHalIu Kypca 110 0OIOMKOHOMUYECKH U OU3HEC (PpEeHCKH
€3HK, KaKTO U J1a IOCEIIaBaT Kypca 1o (peHCKH e3uK 3a 0aHKH U (PUHAHCOBO J1eJI0.

OuyakBaHu pe3yJarTaru:

IIpemuHaBaiiku Kypca CTYACHTUTE TPSIOBa J1a 3HAST:

e Jla mpunoOusr eeMeHTapHU TEOPETHYHH IT03HAHMS 3a IIPOLIEca Ha KOMYHUKALUs

e Jla aHanM3upaT napaMeTpuTe Ha CUTYaIUHITe, CBbP3aHH C Ipolieca Ha OOIIyBaHe

e Jla ycBOSIT OCHOBHHTE HOPMH B TICMEHOTO MPOQeCHOHATHO 00IIyBaHe Ha ()PEHCKHU €3HK
IIpemunaBaiiku Kypca CTyASHTUTE TPsIOBa 1a MOTar:

e Jla u3roTBAT MUCMEH MpPOQECHOHANEH JOKYMEHT B CHOTBETCTBHE ChC ChIIECTBYBAILUTE
HOpMH

e Jla u3roTBAT OCHOBHMUTE BHJIOBE IIMCMEHM JIOKYMEHTH, CBbpP3aHU C BBbHIIHATA
KOMYHUKAIIHs Ha IPEANPUATUETO

e Jla paboTaAT C OCHOBHUTE BHIOBE NHCMEHHU JOKYMEHTH, CBBP3aHH C BBTpEIIHATA
KOMYHUKAIIHs Ha [IPEANPUATUETO

Yueono cvovpicanue

\ Ne \TeMa: \ Xopapuym

1
B 3aBucumoct ot CHCL[I/I(l)I/IKaTa Ha yqe6HaTa JAUCHUIUIMHA U U3UCKBAHUATA Ha NPCIOJaBaTelisd € Bb3MOXKHO
Ja ce ZLO6aBHT H€O6XOIH/IMI/ITC q)OpMI/I, WJIK a C€ NMpeMaxHaT HCHYKHUTE.



1 | Introduction a la communication professionnelle. L’analyse des
situations de communication. Le processus de communication. Les
moyens d’expression du message. Le processus de communication
et les facteurs de perturbation. La communication efficace.

2 | La communication dans les affaires et la présentation du
document professionnel. La présentation standard d’un document
professionnel. La présentation normaliséé de la lettre commerciale.
Les mentions indispensables de la lettre. De 1'utilité de la
communication écrite.

3 | Les pratiques de la communication professionnelle — les
opérations d’achat et de vente.

La commande. Les principales maniéres de passer une commande.
La réalisation d’une lettre de commande — situations et aspects
linguistiques. L accusé de réception de commande. Décliner,
modifier, annuler une commande.

4. | Les pratiques de la communication professionnelle — les
opérations d’achat et de vente.

La réclamation. Les principaux motifs de réclamation et les lettres
correspondantes. Les aspects linguistiques de la réclamation.

5. | Les opérations de paiement. Le cheque et la lettre de change —
généralités. La correspondance accompagnant 1’envoi de chéques et
de lettres de change. Les lettres relatives a la demande d’un délai de
paiement. La correspondance relative aux rappels de réglement.

6. | La communication interne. La note de service. La note
d’information et la note d’instructions.

7. | Lacommunication interne. Le compte rendu. Le compte rendu
de réunion et le compte rendu d’événement.

8. | Lacommunication interne. Le rapport. Les types de rapports. Le
rapport d’étude et le rapport de synthése.
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