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Стаття містить інформацію про особливості навчання ділового письма студентів-економістів на заняттях з 
англійської мови. Автором визначено поняття ділового письма. В статті описані основні вимоги до сформова-
ності вмінь та навичок ділового письма. Визначено три етапи навчання ділового письма студентів-економістів. 
Автором наведено приклади-зразки вправ на навчання ділового письма, описано їх застосування. В статті 
наведено основні принципи та засади розвитку навичок та вмінь ділового письма: інтерактивність навчання, 
висока мотивація студентів, застосування прикладів міжнародних авторитетів у сфері бізнес-переговорів. 
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Постановка проблеми. Навчання ділового
письма англійською мовою студентів еко-

номістів відповідає новітнім вимогам до ОКК фа-
хівця. Опанування навичок ділового англомовного 
письма підвищує конкурентоспроможність фа-
хівців та виводить якість вищої освіти на прин-
ципово новий рівень. Коректна організація на-
вчального процесу та заходи по його оптимізації 
сприяють підвищенню результативності навчан-
ня. Для досягнення оптимального результату при 
навчанні ділового англомовного письма студентів 
економістів автором було обрано наступну тему 
дослідження: Основні фактори розвитку навичок 
ділового письма в студентів економістів при ви-
кладанні англійської мови із залученням інтер-
активних методів.

Мета дослідження – визначити поняття «на-
вички ділового англомовного письма», а також 
методику їх формування основні фактори роз-
витку, описати оптимальні стратегії викладання 
згідно за власним досвідом.

Аналіз останніх досліджень. Проблему на-
вчання ділового письма іноземною мовою сту-
дентів – економістів вивчали численні педагоги: 
І. Вовк [6], С. Федак [6], О. Биконя [3], С. Баукі-
на [2], С. Коломієць, Л. Онучак [7], А. Бичок [4] 
та інші. Поняття «навички ділового письма», які 
формуються при навчанні студентів – економіс-
тів, згідно проведеного аналізу літератури, мож-
ливо сформулювати як сукупність навичок пра-

вильного письма, з урахуванням орфографічних, 
граматичних, пунктуаційних та стилістичних 
правил, які учень(студент) може застосовувати 
при професійно спрямованій діловій переписці. 
Ділове письмо відноситься до практичного пись-
ма, коли в межах програми навчання студентів у 
ВНЗ пропонується навчання двох видів письма: 
практичне та академічне.

Т. Алєксєєва досліджувала навчання про-
фесійно орієнтованої англійської мови та ви-
значив три стадії навчання, наголошуючи на 
можливості навчання письма, зокрема ділово-
го, професійно спрямованого, на другій та тре-
тій стадіях [1]. І. Вовк та С. Федак визначили 
основні компоненти навчання ділового письма 
студентів-економістів [6]. О. Тарнопольський 
визначив основну типологію помилок студентів 
при навчанні їх ділового письма, та методи по-
передження помилок [9]. О. Биконя зосередив-
ся на психологічному компоненті формування 
навичок ділового письма, помилках студентів 
внаслідок комунікативного та міжкультурного 
бар’єру, та методах їх подолання [3]. Л. Онучак 
наголошує на інтерактивній сутності навчання 
ділового письма, як і будь-якому професійному 
навчанні, та пропонує застосовувати ділові ігри 
для відтворення реальних ситуацій [7]. А. Би-
чок пропонує навчання комунікації починати із 
формування внутрішньої культури спілкування 
студентів [4].
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Отже, більшість авторів підтримують думку, 

що навчання студентів(економістів) англомовного 
ділового письма включає в собі декілька компо-
нентів: навчання орфографії, граматики, стиліс-
тики, а також формування культури спілкуван-
ня, подолання міжкультурних бар’єрів, тощо.

Виклад основного матеріалу. Державний 
освітній стандарт визначає опанування пись-
ма як володіння комунікативною компетенцією, 
згідно якої студенти можуть реалізовувати на-
вички письма у професійно спрямованих ситу-
аціях[8]. Випускники ВНЗ повинні опанувати 
іноземну мову на рівні не нижче В2, чи С1-С2. 
Безпосередньо ділова переписка студентів-еко-
номістів відновиться до практичного письма. 
Навчання практичного письма включає в собі 
навчання укладання наступних документів: ре-
фератів, персонального оголошення, автобіогра-
фії, листів запитів та листів відповідей, укладан-
ня професійної документації англійською мовою, 
проведення дослідження та аналізу. Навички ді-
лового письма можуть бути застосовані студен-
тами – економістами на переговорах, укладанні 
договорів, контрактів, угод, при проведенні про-
фесійного спілкування, презентацій та семінарів.

Автори радять використовувати численні 
зразки, після ознайомлення з якими студенти 
можуть укладати власні листи. Стилістичні осо-
бливості ділового письма включають вживання 
повних речень, відсутність скорочень, знаків 
питання та оклику, а також широке викорис-
тання сполучників. Структурні особливості, 
яких варто дотримуватися, включають наяв-
ність 4-5 розділів (привітання, вступ, мотивація, 
основна частина, фактичні результати, запит, 
висновки, підпис). 

Уміння та навички ділового письма студен-
тів – економістів включають уміння чітко визна-
чати мету ділового письма, коректно обирати тип 
письмового тексту, укладання структурованого 
граматично та стилістично правильного тексту 
та його оформлення. Всі вміння ділового пись-
ма студентів-економістів варто структурувати на 
наступні категорії:

1. Каліграфічні навички. Під каліграфічними 
навичками розуміють написання літер чи літе-
росполучень даної мови. Чіткість і нормативне 
написання літер особливо важливі в роботі еко-
номіста, який письмово заповнює бланки, звітну 
документацію, листи запити та відповіді, бізнес 
плани тощо. 

2. Орфографічні знання, які ґрунтуються на 
основних чотирьох принципах: фонетичному 
(коли буква відповідає звуку), морфологічному 
(написання визначається правилами граматики), 
традиційно-історичному та ідеографічному. Пра-
вильне написання термінів є необхідною цмовою 
укладання ділової документації.

3. Сформованість вмінь лексичної спрямова-
ності передбачає засвоєння словникового запа-
су, який підтверджує 75–80% лексичних одиниць 
при письмі. Вміння граматичної спрямованості 
зводяться до напрацювання автоматизованого 
розуміння та застосування основних граматич-
них (морфологічних та синтаксичних) явищ іно-
земної мови. Вважаємо недоцільним роз’єднувати 
лексичні та граматичні знання та вміння. Вміння 
читання лексико-граматичної спрямованості за-

безпечують розуміння окремих одиниць тексту, 
під якими розуміють слова, словосполучення, їх 
граматичні ознаки, а також речення.

Згідно з особистим досвідом автора, найбіль-
ше труднощів у студентів-економістів виникає 
при діловій переписці відносно: створення іншо-
мовного письмового тексту (структура, грамати-
ка, орфографія) та ведення ділової переписки 
електронною поштою. Складнощі можуть бути 
викликані недостатнім рівнем опанування гра-
матики та лексики економічної англійської, не-
розумінням термінів, які використовує співбесід-
ник, скороченнями, тощо. Автором запропоновані 
наступні шляхи вирішення даних проблем: по-
глиблене вивчення студентами термінологічного 
матеріалу у поєднанні з предметним контекстом, 
тренувальні вправи та створення власного мов-
ного економічного портфеля. Окрім цього, реко-
мендується робота із психологом( припрацюван-
ня страху спілкування, невпевненості), а також 
спеціаліста з ділового етикету. 

Розділяючи навчання професійно орієнтованої 
економічної англійської на етапи, варто виокре-
мити наступні етапи навчання ділового письма: 

1. Перший етап. Навчання каліграфії, орфо-
графії, основ граматики. Написання основних 
економічних термінів англійської. Створення ви-
словлювань на рівні фрази та понад фразової єд-
ності, з тем ''Types of Business Communication'', 
''Company Structure'', ''Telephoning'', ''Getting 
the Job'', ''Presentations'', ''Business Meeting'', 
''Business Plan'', ''Rapport Building (Networking, 
Socializing)'', ''Negotiations''. Наприклад, напи-
шіть 10 речень зі зазначеної теми, із використан-
ням лексики, яку ви вивчали на попередньому 
занятті. Загальні вимоги до 1 етапу – опанування 
приблизно 1500-2000 лексичних одиниць, їх ко-
ректної вимови та написання, опанування осно-
вних граматичних понять, часових форм Simple, 
Perfect. 

2. Другий етап. Розширення лексичної бази 
студента. На даному етапі студенти вдосконалю-
ють техніку письма, формування мовленнєвих 
навичок письма та розвиток умінь письма (на 
рівні понадфразової єдності та тексту). Даний рі-
вень відповідає умовному рівню В1. 

3. Третій етап, фінальний. На даному етапі сту-
денти майже повністю опановують лексико-гра-
матичні особливості ділового економічного письма 
та вивчають культурно-етичні особливості ділово-
го спілкування. Тобто, спочатку студенти навча-
ються базовим мовним поняттям, а на останньому 
етапі опановують мовленнєві особливості. Третій 
етап включає не тільки суто лінгвістичне навчан-
ня, проте розвиток численних рис особистості: 
креативності, організаторських здібностей, ввіч-
ливості, емоціонально-вольових рис, тощо.

Основні категорії, які застосовуються при на-
вчанні студентів економістів ділового письма: 
системність та систематизованість, структуро-
ваність навчального матеріалу, адекватність за-
вдань, відповідність англомовного матеріалу, 
який вивчається на фахових дисциплінах, тощо. 
Автором запропоновано наступні типи вправ для 
навчання ділового англомовного письма:

1. Відповідно до результатів звіту складіть: 
лист-запит, лист-відповідь, пояснювальну запис-
ку щодо ситуації, що склалася.
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2. Ознайомтесь зі зразком заповнення доку-
ментації та поясність значення вибраних слів.

3. Ознайомтесь з документацією на закупку, 
та укладіть супровідний лист чи електронний 
лист до організації, з детальним поясненням 
щодо продукції.

4. Прочитайте оголошення про вакансію та 
укладіть лист-запит на вакансію. 

5. Ознайомтесь зі зразками резюме та напи-
шіть власне резюме, яке б характеризувало вас 
з найкращого боку.

6. Проаналізував фінансову ситуацію пози-
чальника та невиплату кредитних обов’язків, на-
пишіть йому листа з рекомендаціями реструкту-
ризувати борг.

7. Ознайомтесь резюме кандидата на посаду 
головного бухгалтера та згідно нього укладіть 
оголошення про вакансію, на які и підходила 
дана особа.

8. Ознайомтесь зі зразком ділового контракту 
та знайдіть в ньому стилістичні(граматичні) по-
милки, виправте їх.

9. Ознайомтесь з оголошенням про послуги 
нової логістичної компанії. Знайдіть хибні мо-
менти в оголошенні. Які риси варто підкреслити, 
а про які не потрібно говорити? Складіть власне 
оголошення.

10. Укладіть документ-договір, обираючи з за-
значених слів та виразів.

11. Напишіть оголошення про надання послуг 
бухгалтера, обираючи із запропонованих вира-
зів( обираючи слова у дужках).

12. Ознайомтесь з економічною статтею та по-
значте коректні та некоректні висновки зі статті.

13. Вам наведено уривок статті, розбийте 
статтю на частини, задля полегшення укладання 
анотації.Надано аналіз статті(звіту). Знайдіть по-
милки та виправте їх. Укладіть власний аналіз.

Вищенаведені типи вправ підтверджують ін-
терактивність навчання. Навчання через залу-
чення до дії обумовлює активізацію пізнаваль-
них процесів та чітку мотивацію до навчання. 
Навчання письма через етапи навчання напи-
сання слів(каліграфія, орфографія), словосполу-
чень (каліграфія та орфографія), фраз та понад 
фразової єдності (навчання лексики, граматики, 
а також ділової та економічної стилістики) по-
винно відбуватись саме через імітацію профе-

сійної діяльності. За опитуванням, проведеним 
автором (було опитано 140 студентів – еконо-
містів 1 та 2 курсів ), лише 55% опитаних сту-
дентів усвідомлювали, навіщо їм необхідно ви-
вчати професійно спрямовану англійську мову. 
6% респондентів взагалі зазначали про непо-
трібність такого предмету та можливість його 
заміни фаховим предметом. Отже, саме при 
формуванні позитивної мотивації можливо спо-
діватись на покращення результативності на-
вчання.

Автор вважає корисним застосування при-
кладів особистої ділової переписки видатних 
фахівців, навчання із застосуванням електро-
нної платформи, тощо. Також автор наголошує 
на необхідності інтерактивності навчання пись-
ма та підтвердженні професійними прикладами 
необхідності вивчення кожного разка письмового 
документа.

Висновки. Студенти-випускники економічних 
вищих навчальних закладів повинні опанувати 
іноземну мову на рівні не нижче B1-B2. Навчан-
ня студентів – економістів професійного ділового 
письма є особливо важливим, так як більшість 
процесів занотовується письмово. Навчання сту-
дентів-економістів письма повинно включати 
формування наступних знань та навичок: калі-
графічних, орфографічних, лексико-граматич-
них, пунктуаційних та стилістичних. Навчан-
ня ділового письма можливо структурувати на 
три етапи: перший, навчання каліграфії, основ 
граматики та лексики, другий, навчання суто 
професійного письма та його стилістики (напри-
клад, тем ''Types of Business Communication'', 
''Company Structure'', ''Telephoning'', ''Getting 
the Job'', ''Presentations'', ''Business Meeting'', 
''Business Plan'', ''Rapport Building (Networking, 
Socializing)'', ''Negotiations''), та третій, що вклю-
чає дослідження соціо – культурних особливос-
тей ділових переговорів країни, мова якої ви-
вчається. Автором описані приблизні види вправ 
на навчання письма, що включають перехід від 
вживання слів-термінів, до словосполучень, фраз 
та понад фразової єдності, та цілого тексту. Ав-
тор приходить до висновку необхідності високої 
мотивації студентів-економістів до вивчення ді-
лового письма, а відтак, необхідності інтерактив-
ності навчання. 
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ОСНОВНЫЕ ФАКТОРЫ РАЗВИТИЯ НАВЫКОВ ДЕЛОВОГО ПИСЬМА 
У СТУДЕНТОВ-ЭКОНОМИСТОВ ПРИ ПРЕПОДАВАНИИ АНГЛИЙСКОГО ЯЗЫКА 
С ПРИМЕНЕНИЕМ ИНТЕРАКТИВНЫХ МЕТОДОВ

Аннотация 
Статья содержит информацию про особенности обучения делового письма студентов-экономистов на 
занятиях английского языка. Автором дано определение делового письма. В статье описаны требова-
ния к сформированности навыков и умений делового письма. Определены три этапа обучения дело-
вого письма студентов-экономистов. Автором приведены образцы упражнений на обучение делового 
письма, описано их применение. В статье содержатся основные принципы и условия развития навыков 
и умений делового письма: интерактивность обучения, высокая мотивация студентов, использование 
примеров международных авторитетов в сфере бизнес-переговоров. 
Ключевые слова: деловое письмо, студенты- экономисты, развитие, этапы обучения, профессионально 
направленное.
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MAIN FACTORS OF THE ENGLISH BUSINESS WRITING SKILSА DEVELOPMENT 
IN FUTURE ECONOMISTS USING THE INTERACTIVE METHODS

Summary
The article contains onformation on the peculiarities of training English buusiness writing to the economical 
students. The author has defined business writig. The article contains the requirements for the development 
of the abilities and skills of business writing. There have been defined three stages of training the students 
business writing. The author gave exapmeles of exercises used fr training the business writing. The article 
deals with the basic principles of training the business writing skills: the interactive nature of training, 
high motivation and using the well-acknowledged examples.
Keywords: business writing, economical students, development, training, professional.


