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Обучение письменной деловой коммуникации на иностранном языке 

 

В статье рассматривается формирование навыков ведения деловой переписки в про-

цессе языковой подготовки студентов экономических вузов. Подчеркивается важность овла-

дения навыками написания деловых писем на иностранном языке как составляющей ком-
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Интенсивное развитие международного сотрудничества в таких областях 

жизнедеятельности, как сфера туризма и гостеприимства, коммерческая деятель-

ность, маркетинг, банковское дело, и в других сферах внешнеэкономической де-

ятельности невозможно без активного владения специалистами иностранным 

языком. Навыки деловой коммуникации на иностранном языке являются состав-

ляющей комплекса профессиональной компетентности специалиста. 

Основной целью обучения иностранному языку в неязыковых вузах явля-

ется формирование и развитие профессионально ориентированной межкуль-
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турной компетенции, которая обусловлена развитием социокультурной, про-

фессиональной, учебной и стратегической компетенций. 

На современном этапе проблема формирования и развития профессио-

нально ориентированной межкультурной компетенции в процессе языковой 

подготовки студентов является актуальной для белорусских исследователей, 

поскольку стратегическая цель обучения в Республике Беларусь – это обучение 

в духе диалога культур, то есть формирование поликультурной многоязычной 

личности [1, с. 18]. 

Каждый язык по-своему членит мир, имеет свой способ его концептуали-

зации. У каждого этноса есть своя собственная картина мира. В этом аспекте 

при обучении иностранным языкам на один из первых планов выступает необ-

ходимость формирования межкультурной компетенции [3, с. 204].  

В настоящее время быстро развивающиеся информационные технологии 

предусматривают наличие профессионально подготовленных специалистов, 

умеющих вести межкультурный диалог и осуществлять научное и деловое об-

щение [2, с. 97]. 

Письменная деловая коммуникация является неотъемлемым фактором 

функционирования любой крупной организации или компании. По данным иссле-

дования, проведенным Национальной ассоциацией колледжей и работодателей 

США, 73% работодателей предпочитают кандидатов с отличным владением 

навыками письменной деловой коммуникации. Необходимость ведения подобной 

переписки на иностранном языке обусловлена постоянным развитием и укрепле-

нием сотрудничества с деловыми партнерами в международном масштабе. 

На сегодняшний день, когда деловая переписка стала нормой общения, 

возникает необходимость овладения языком делового общения, коммуникатив-

ными навыками общения, в связи с чем включение в учебные программы неязы-

ковых вузов курса делового иностранного языка становится требованием сего-

дняшнего дня. В частности, в Белорусском государственном экономическом 

университете учебные дисциплины «Деловой иностранный язык», «Деловые 

коммуникации на иностранном языке» включены в учебный план профессио-

нальной подготовки специалистов с целью изучения делового иностранного языка 

как средства межкультурного взаимодействия, совершенствования иноязычной 

коммуникативной компетенции студентов, позволяющей использовать иностран-

ный язык как средство профессионального и межличностного общения. В процес-

се изучения данных дисциплин студенты приобретают языковые навыки и уме-

ния, необходимые для ведения деловой корреспонденции и коммуникации. 

Говоря о деловой переписке, в первую очередь необходимо остановиться 

на определении данного понятия и сказать о том, что деловая переписка – это 

набор правил и средств, которые необходимо знать, для того чтобы грамотно 

составлять документы, письма, служебные записки и т.д. [4, с. 133]. 
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Отличительной характеристикой деловых писем является ориентация 

на убеждение адресата, формирование доверительных отношений между 

партнерами по бизнесу. Роль деловых писем заключается не только в том, 

что они делают возможным общение и торговые отношения между предпри-

ятиями и клиентами, но и в том, что они выступают формальным выражени-

ем имиджа фирмы, отражением стиля ее работы. Если образ, отраженный в 

письмах, привлекателен, то несомненно, фирмы будет легче достичь торго-

вых целей. Если же письмо, особенно письмо-представление, составлено не-

верно, то нельзя исключать такую возможность, что на него даже не будет 

ответа. Следовательно, важно вести переписку таким образом, чтобы произ-

водить на корреспондента впечатление, благоприятное для интересов фирмы 

[5, с. 70]. Вообще, деловую переписку со всей ответственностью можно 

назвать искусством, так как для того, чтобы вести ее правильно, с соблюде-

нием всех требований, нужно учиться. 

В пределах учебных часов, отведенных на формирование навыков веде-

ния деловой переписки, следует определить содержание обучения, сосредото-

чив внимание на наиболее распространенных видах писем. К ним обычно отно-

сят резюме, сопроводительные и рекомендательные письма, мотивационные 

письма, запросы, предложения, заказы, подтверждения, жалобы, меморандумы 

и служебные записки. 

На начальном этапе обучения деловой переписке студенты должны усво-

ить, что деловой язык – как устный, так и письменный – регламентируется 

определенными правилами, нормами, традициями. Ему присущи такие харак-

теристики, как профессионализм, компетентность, четкость, ясность, нагляд-

ность, насыщенность фактологическим материалом и др. [6, с. 39]. Деловое 

письмо не должно содержать эмоционально окрашенной лексики, идиом, слен-

га, императивных форм. При составлении данного типа писем следует избегать 

излишне вычурных выражений и громоздких предложений, что может приве-

сти к недопониманию между участниками переписки. Необходимо научиться 

выражать свои мысли четко, стремиться к тому, чтобы каждое слово в письме 

было нацелено на изложение сути. 

Формирование навыков составления деловых писем у студентов следует 

начинать с изучения основных частей делового письма и их расположения. На 

данном этапе целесообразно использовать упражнения, которые способствуют 

проработке структуры письма. К ним можно отнести следующие: 

– подбор подходящего приветствия и заключительной формы вежливости 

исходя из имеющихся данных об адресате;  

– поиск ошибок в структуре письма, отклонения от основных правил его 

составления;  

– расположение частей письма в правильном порядке; 
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– дополнение недостающих частей письма; 

– составление своего письма с использованием предложенной информа-

ции для каждой составной части. 

Важно помнить, что написание деловых писем на иностранном языке – 

это не просто механический перевод с русского языка на иностранный. Особое 

внимание здесь следует уделять тем грамматическим и лексическим явлениям, 

которые либо отсутствуют в родном языке, либо различаются как по форме, так 

и по способу выражения. Обучение написанию деловых писем следует выстра-

ивать на основе использования речевых моделей, структур, типовых предложе-

ний. При таком подходе важными являются тщательный отбор и моделирова-

ние самого учебного материала. В результате для обучения отбираются наибо-

лее употребительные в сфере делового общения языковые и речевые единицы, 

благодаря которым удается обеспечить коммуникацию на иностранном языке в 

типовых ситуациях, имеющих принципиальное значение для профессиональ-

ной деятельности будущего выпускника экономического вуза. 

В процессе обучения студентов составлению деловых писем преподава-

телю следует придерживаться определенной последовательности. На началь-

ном этапе студентам предлагается прочитать 3-4 представленных образца пи-

сем, выявить в текстах коммуникативные намерения написания, ответить на 

вопросы по содержанию. Следующий шаг – это упражнения, направленные на 

анализ используемых в текстах писем лексических и грамматических средств; 

составление и заполнение таблицы необходимыми для написания письма ввод-

ными словами, речевыми клише, грамматическими структурами и другими ре-

левантными языковыми средствами; обдумывание возможных преобразований 

отдельных частей письма с целью составления нового варианта письма, пред-

ставленного в качестве образца. На заключительном этапе студенты получают 

задание написать свое деловое письмо, подбирая необходимые языковые сред-

ства из составленной таблицы. При этом эффективными будут задания с опорой 

на личный опыт студентов, так как они способствуют повышению мотивации к 

освоению навыков ведения деловой переписки. 

Описанный алгоритм написания деловых писем позволяет вовлечь сту-

дентов в детальный процесс создания собственных деловых писем. Этот навык 

является необходимым для успешного осуществления их будущей профессио-

нальной деятельности. 

Подводя итог, следует отметить, что обучение студентов экономических 

вузов деловой переписке на иностранном языке является необходимым услови-

ем их профессионального роста. Знание норм и правил ведения деловой корре-

спонденции делает будущих специалистов более конкурентоспособными на 

рынке труда, позволяет им налаживать новые связи в мире бизнеса, участвовать 

в мероприятиях международного формата. 
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