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АННОТАЦИЯ. Автор статьи сосредотачивает внимание на особенностях анализа и подбора материалов 
для работы со студентами над совершенствованием навыков ведения деловой переписки с целью повыше-
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ки, необходимой в написании деловых писем, прослежена значимость базовых знаний по экономике, бан-
ковскому делу, финансовому менеджменту для успешного овладения хорошими навыками делового письма. 
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Введение 

Деловые письма как средство решения, 
обсуждения и согласования процессуаль-
ных и юридических задач, задач торгового 
и организационного характера, а также как 
средство создания корпоративного имиджа 
остро востребованы в мире бизнеса и фи-
нансов. Деловое письмо представляет собой 
инструмент, предназначенный для испол-
нения разных функций, в том числе помо-
гает сформировать положительное впечат-
ление о деловом партнере, крепкие и дове-
рительные отношения с клиентами, а также 
расширить круг деловых контактов, укре-
пить связи с постоянными партнерами по 
бизнесу. 

Преподавание иностранного языка – 
процесс, сопряженный со множеством 
трудностей, которые приходится преодоле-
вать в поиске новых методов подачи мате-
риала, способов мотивировать студентов, а 
также в стремлении отобрать и выбрать 
фрагменты из аутентичных источников, 
наилучшим образом подходящих для изу-
чения той или иной проблемы. Помимо 
этого, подбор и составление упражнений 
являются одной из существенных и трудо-
емких задач для преподавателя иностран-
ного языка высшего учебного заведения. 
Все это заставляет пересматривать матери-
ал курса, уже утвержденного в практике 
преподавания, а также задумываться над 
тем, как по-новому отрабатывать разные 

© Куликова О. О., 2026 



ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  228 

аспекты иноязычной речи со студентами 
разных курсов и разных уровней владения 
языком. 

Актуальность данной работы обу-
словлена тем, что анализ процесса препода-
вания основ деловой корреспонденции яв-
ляется злободневным в силу того, что разви-
вается практика удаленного доступа к работе 
с информацией с возможностью осуществ-
лять деловое партнерство и поддерживать 
устойчивые связи на расстоянии посред-
ством деловых писем. Повышение навыков 
языковой грамотности и эпистолярного 
жанра остро актуально для студентов вузов, 
которые нацелены на получение возможно-
сти работать в крупных корпорациях и ве-
сти общение с зарубежными коллегами.  

Цель и объект исследования. Автор 
статьи анализирует методы и подходы к 
обучению основам делового письма студен-
тов неязыковых вузов, помогающие пре-
одолеть трудности освоения алгоритма со-
ставления деловых письменных сообщений 
и освоить стиль и манеру изложения, ти-
пичную для деловой корреспонденции. 

Задачи исследования: 
– рассмотреть трудности подачи мате-

риала, с которыми сталкиваются преподава-
тели иностранного языка в процессе работы 
над видами делового письма со студентами 
финансово-экономического профиля; 

– на основе опыта преподавания курса 
по обучению искусству ведения деловой 
корреспонденции представить задания, ко-
торые доказали свою эффективность. 

Анализ последних исследований 

Выбор правильных методов и способов 
подачи и отработки материала при обуче-
нии студентов навыкам ведения письмен-
ного общения является предметом изуче-
ния многих ученых XXI в. Можно назвать 
имена таких ученых, как Т. Ю. Айкина, 
Л. М. Болсуновская., И. А. Бурова, П. В. Весе-
лов, И. Б. Горелова, Ю. М. Демин, Е. В. Купчик, 
И. Н. Кузнецов, В. А. Кудряев, Е. Ю. Панферо-
ва, Е. С. Сидорова, М. М. Степанова, Е. В. Шва-
грукова и др. 

Ю. М. Демин подробно проанализиро-
вал правила составления и показал элемен-
ты стиля деловых писем [5, с. 36]. П. В. Ве-
селов провел описательный анализ делово-
го сообщения и отметил такие основные 
признаки официального делового письма, 
как однозначность текста и точность языка 
изложения, которую можно сравнить с ла-
коничной и, следовательно, красивой мате-
матической формулой [4, с. 17]. Г. В. Бойчиук 
обращается к характеристикам «модульно-
блочной модели» обучения деловой корре-
спонденции, утвердившейся в практике 
преподавания вследствие ее высокой эф-

фективности в курсе преподавания основ 
деловой корреспонденции студентам-
иностранцам, владеющим русским языком 
на уровне В1, а также уместной в примене-
нии со студентами, обладающими навыка-
ми иноязычного общения на начальном и 
среднем уровнях [1, с. 46]. Н. В. Гужова ана-
лизирует понятие «продуктивная письмен-
ная речь», определяя ее как «деятельность 
по построению семантически самостоя-
тельных высказываний, в основе которых 
лежат речевые действия порождения со-
держания и его выражения адекватными 
речевыми средствами»1. С. Ю. Кабашов за-
остряет внимание на теоретических и прак-
тических вопросах культуры деловой пись-
менной речи, составлении и редактирова-
нии текстов, оформлении деловых доку-
ментов [6, с. 26]. 

М. К. Алтухова акцентирует творческий 
элемент в продуктах письменного делового 
характера, понимая под творческой пись-
менной речью «индивидуальное новоком-
бинирование языкового и речевого матери-
ала (лексико-грамматических и стилисти-
ческих средств) для выражения оригиналь-
ных (новых, нестандартных) мыслей и осу-
ществления письменной коммуникации» 2 . 
Согласно Л. О. Бутаковой, «официально-
деловой текст порождается как стандарти-
зированное речевое произведение, а его 
восприятие и понимание осуществляются в 
режиме актуализации универсальных ме-
ханизмов перцепции, направленных на 
опознание стандартизированных смысло-
вых областей, представляющих унифици-
рованные когнитивные структуры офици-
ально-делового фрагмента модели мира но-
сителя языка» [3, с. 19]. В работе В. В. Па-
невчика рассмотрена унификация письма 
по форме и по содержанию, особое внима-
ние уделено тексту письма – показаны 
наиболее типичные модели и варианты 
синтаксических конструкций, особенности 
языка и стиля, а также приведены примеры 
оформления делового письма иностранно-
му партнеру [10]. Основные правила веде-
ния деловой корреспонденции освещает в 
своей работе М. Ю. Рогожин [11]. Говоря о 
значимости формирования и совершенство-
вания у студентов навыков изложения ино-
язычной мысли в письменной форме, будет 
уместно назвать письменную речь продук-
тивной речью, продолжая мысль, высказан-

 
1  Гужова Н. В. Методика обучения иностранных 

граждан продуктивной письменной речи на начальном 
этапе обучения (на материале сочинения с элементами 
рассуждения): автореф. дис. … канд. пед. наук: 
13.00.02. Нижний Новгород, 2002. С. 7. 

2 Алтухова М. К. Обучение творческой письменной 
речи студентов третьего курса языкового педагогиче-
ского вуза на материале английского языка: дис. … 
канд. пед. наук: 13.00.02. СПб., 2003. С. 63. 
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ную Н. В. Гужовой. Оформляя мысли в 
письменной форме, студенты продуцируют 
новые информативные фрагменты, и веде-
ние коммуникации происходит «посред-
ством письменной фиксации своих мыслей 
с целью передачи определенного рода ин-
формации для согласования действий и 
поддержания кооперации …»1. Более того, 
такое письменное общение возможно толь-
ко при сформированности у пишущего, в 
данном случае у студента, работающего над 
созданием письменного продукта, доста-
точной лексико-грамматической базы для 
того, чтобы успешно продуцировать нуж-
ный информационный посыл. 

Методология и методы исследования 

Размышляя над проблемой преподава-
ния делового письма, автор прибегает к эм-
пирическим методам научного исследова-
ния, а именно описание и сравнение при-
меняемых приемов обучения, а также об-
щелогические научные методы, такие как 
анализ и обобщение.  

В методологии исследования автор ис-
ходит из положения о том, что деловая кор-
респонденция – это продукт речевого твор-
чества, сгенерированный в соответствии с 
общепринятыми правилами официально-
делового стиля. Автор проводит сопостави-
тельный анализ способов работы по фор-
мированию навыков оформления продук-
тов письменной речи делового характера у 
студентов младших курсов бакалавриата и 
студентов, обучающихся в магистратуре, с 
целью выявления идентичных методов ра-
боты и отличительных особенностей прак-
тики преподавания основ деловой корре-
спонденции. Данный эксперимент как ме-
тод эмпирического исследования направ-
лен на получение и обобщение эмпириче-
ских данных для последующих анализа и 
оценки достигнутых студентами уровней 
жанровых умений представления деловых 
сообщений в письменной форме. При про-
ведении опроса студентов с целью выявить 
степень заинтересованности предметом и 
характер трудностей, с которыми сталкива-
ются студенты, автор статьи использовал 
критерии оценки анкеты речевого жанра, 
разработанной Т. В. Шмелевой. Эти крите-
рии включают коммуникативную цель, об-
раз автора, образ адресата, образ прошлого, 
образ будущего, диктумное содержание, 
формальную организацию (языковое во-
площение), а также наличие фактуально-
оценочного содержания [12, с. 88–89]. 

 
1  Гужова Н. В. Методика обучения иностранных 

граждан продуктивной письменной речи на начальном 
этапе обучения (на материале сочинения с элементами 
рассуждения): автореф. дис. … канд. пед. наук: 
13.00.02. Нижний Новгород, 2002. С. 15. 

Результаты исследования 

В рамках семинаров по преподаванию 
основ делового письма преподаватели Фи-
нансового университета при Правительстве 
РФ предложили студентам заполнить анке-
ту, содержащую вопросы, направленные на 
то, чтобы выявить наибольшие трудности, с 
которыми сталкиваются студенты при осво-
ении алгоритма составления деловой кор-
респонденции. В диапазон вопросов, пред-
ставленных студентам, вошли следующие:  

– Насколько сложно и сколько време-
ни занимает период, нужный для закрепле-
ния знаний этикета оформления делового 
письма? 

– Какова степень сложности усвоения 
стиля изложения, принятого при написании 
разных видов делового документа (напри-
мер, письма-жалобы, письма-запроса, мемо-
рандума, сопроводительного письма и др.)? 

– Насколько значима общая «иноязыч-
ная эрудиция», насколько степень владения 
иностранным языком облегчает оформление 
письменного материала? 

– В каком объеме необходимо знание 
экономических терминов и их иноязычного 
перевода при составлении делового письма? 

– Помогает ли знание образа адресата 
при формулировании посыла делового 
письма? 

– Важно ли фактуально-оценочное 
мнение при составлении делового письма? 

– В какой степени знание предмета 
узкой специализации помогает языковому 
воплощению мысли в письменном доку-
менте делового характера? 

Полученные при оценке мнений сту-
дентов ответы послужили базой для анали-
за подготовленности студентов и их заинте-
ресованности в освоении материала курса 
«Деловая корреспонденция на иностранном 
языке». 

Проведение анкетирования студентов 
позволило проанализировать ряд аспектов, 
освоение которых затрудняет студентам 
процесс передачи мыслей в письменной 
форме в стиле делового изложения, и в 
дальнейшем обратить особое внимание при 
подборе материала курса «Обучение осно-
вам делового письма» на упражнения, поз-
воляющие закрепить алгоритм построения 
просьбы, рекомендации, жалобы или изло-
жения сопроводительной информации, от-
работать терминологическую базу, закре-
пить речевые обороты, характеризующие 
деловой стиль письма.  

В ходе проведения анкетирования были 
опрошены 92 студента первого и третьего 
курсов, обучающихся по направлениям 
«Финансовый менеджмент» и «Маркетинг». 
Данные опроса показали, что наибольшую 
трудность для студентов представляет осво-
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ение лексики по узкоспециализированной 
дисциплине, употребление которой позво-
ляет более точно сформулировать требуе-
мые мысли. Число таких студентов состави-
ло 31 %. 14 % опрошенных считают, что на 
освоение алгоритма изложения делового 
письменного сообщения обычно требуется 
от 2 месяцев до года. 31 % опрошенных со-
общили, что знание предмета узкой специ-
ализации помогает языковому воплощению 
мысли в письменном документе делового 
характера, и только 3 % студентов, прини-
мавших участие в опросе, считают, что зна-
ние образа адресата в некоторой степени 
помогает при формулировании посыла де-
лового письма. Из результатов анкетирова-

ния также видно, что 7 % студентов увере-
ны, что фактуально-оценочное мнение не 
настолько важно при составлении делового 
письма. 8 % опрошенных придерживаются 
мнения, что знание экономических терми-
нов обязательно при формулировании со-
держания деловых писем. При этом всего 
6 % студентов полагают, что процесс овла-
дения стилем деловой переписки представ-
ляет значительную трудность. 

Схема, демонстрирующая трудности 
разного рода, с которыми сталкиваются 
студенты-бакалавры при передаче деловых 
сообщений в письменной форме, представ-
лена на рисунке. 

 

Рис. Трудности, с которыми сталкиваются студенты-бакалавры  
при передаче деловых сообщений в письменной форме 

Ставя своей целью поделиться опытом 
преподавателей Финансового университета 
при Правительстве РФ, можно остановиться 
на нескольких типах упражнений, которые 
бывают представлены в учебном курсе в 
помощь студентам в ознакомлении с осо-
бенностями стиля и структуры написания 
делового письма. Письмо-запрос является 
одним из частых типов, который представ-
лен в программе по изучению иностранного 
языка студентами-экономистами. В своей 
более ранней статье автор подчеркивал 
необходимость прорабатывать со студента-
ми логико-смысловую структуру письма. 
Основываясь на том, что при составлении 
деловых писем изложение текста письма 
происходит не произвольно, а согласно 
определенному плану, работа со студентами 
должна включать составление подобного 
плана с целью выявления последовательно-
сти изложения информации и закрепления 
навыков применения этого алгоритма из-

ложения [8, с. 156]. Для того чтобы спра-
виться с задачей и составить речевой про-
дукт, студентам необходимо не только иметь 
представление о структуре письма-запроса, 
но и владеть лексикой, позволяющей исчер-
пывающе объяснить, какой предмет или ин-
формацию о нем нужно получить от адреса-
та, для каких целей нужен предмет и какие 
функции ему присущи. Соответственно, сту-
дентам необходимо проработать тексты, со-
держащие требуемый вокабуляр, или списки 
слов, являющихся активной лексикой, а 
также проработать эти языковые единицы в 
упражнениях на подстановку. Уместно ис-
пользовать в работе следующие типы 
упражнений: 
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1. Match the definitions with the 
proper terms. 
1 to matter the machinery, tools, 

etc. that you need to do 
a job 

2 requirement the process of replacing 
something with some-
thing else 

3 replacement to be important, or to 
affect what happens 

4 to manufacture to produce goods in 
large numbers, usually 
in a factory using ma-
chines 

5 equipment not to be working cor-
rectly 

6 problem-solving the process undertaken 
to find solutions to 
complex or difficult is-
sues by taking an analyti-
cal approach using sci-
entific methods. 

7 to be faulty something that you 
must do, or something 
you need 

8 maintain extremely important or 
necessary 

9 crucial to continue to have; to 
keep in existence, or 
not allow to become 
less 

10 attainable possible to achieve 

2. Choose the one word or phrase 
that best completes the sentence. 

1. The sales managers in that department 
have the necessary experience and a full range 
of opportunities for …the tasks. 

A. solve B. solving C. being solved 
D. to solve 
2. In hierarchical organizations employees 

can see a clear progression of roles and respon-
sibilities, motivating them … within the com-
pany. 

A. to advance B. to be advanced 
C. to have been advanced D. advancing 
3. If managers engage subordinates in … 

decisions, they can benefit from diverse per-
spectives, leading to more effective problem-
solving and innovation.  

A. being made  B. to make 
C. make  D. making 
4. Whether project requirements shift, 

there are plenty of reasons why a project’s 
scope might … after the initial stages of scope 
definition. 

A. to change B. changing 
C. change D. to have been changed 
2. Complete the sentences with the 

correct word form of the verb in brackets.  
36. – 37. Following a number of guide-

lines for delegating tasks helps managers in 
(36) __________ (achieve) achieving de-
sired outcomes and fosters a positive (37) 
_____________(work) environment.   

38. – 39. His scope and responsibilities 

have changed after (38) _______ (start) at 
a new job; and he knows that the changes in 
the nature and scope of responsibilities are de-
tailed in justifications (39) _______ (in-
clude) in supplementary information.  

40. – 41. In a hierarchical Organization 
information flows from top to bottom, and 
there’s a risk of messages (40) _______ 
(become) distorted or (41) _____ (loose), 
leading to misunderstandings and inefficien-
cies. 

42. – 43. Decentralized leadership can 
(42) _____ (help) companies remain agile 
and adapt to (43) ________ (change) 
needs. 

44. – 45. The interaction format is sup-
posed (44) ______ (facilitate) the develop-
ment of compromise decisions. Compromises 
are often employed in situations where there 
are conflicting interests or when it is necessary 
(45) _______ (balance) competing de-
mands. 

4. Translate the sentences using the 
current vocabulary, learned and prac-
ticed at the seminar. 

a) Мы хотим обсудить некоторые виды 
оборудования, которые производит ваша 
компания. 

b) Просим прислать каталог с подроб-
ной информацией о новейшем оборудова-
нии. 

c) Нас интересует, будет ли ваше обо-
рудование соответствовать требованиям 
нашей организации. 

d) Мы также хотим знать, сможете ли 
вы удовлетворить наши потребности в уста-
новленные сроки. 

e) У нас есть некоторые станки, кото-
рые требуют немедленной замены. 

Заключительным тренировочным ма-
териалом может служить отрывок из пись-
ма запроса, содержащий пробелы, которые 
нужно заполнить студентам словами, вы-
ученными и закрепленными в процессе ра-
боты над предыдущими упражнениями. 

5. Put parts of the sentences in the 
right order. 

a) Our team is thoroughly impressed by 
the quality and positive testimonials your 
products continue to receive.  

b) I trust this letter finds you in good 
health and spirits. I am reaching out on behalf 
of BritTex. Ltd. regarding the purchase of cot-
ton fabric in bulk.  

We are presently in need of … high-quality 
cotton fabric, believing wholeheartedly that 
your company meets our requirements for ex-
cellence.  

c) We are also keen to understand if you 
offer any concessions for high-volume pro-
curements and what the stipulations are for 
minimum orders. 
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d) Could you please furnish us with de-
tails concerning the pricing, payment modali-
ties, and possible delivery timelines? 

e) We appreciate your prompt attention 
to this enquiry. 

f) In addition, we would be grateful if you 
could dispatch a sample of the cotton fabric for 
our evaluation and a brochure detailing your 
range.  

g) We are eager to initiate a prosperous 
collaboration with your firm. 

Целесообразно предлагать в качестве 
задания написание самого письма-запроса 
только после отработки всей необходимой 
лексики и необходимых вводных, связую-
щих и заключительных фраз, которые яв-
ляются составляющими подобного рода 
письма. 

Обсуждение результатов и выводы 

Учитывая все вышеизложенное, следу-
ет сделать вывод о том, что освоение прак-
тики написания деловых писем осуществ-
ляется постепенно, с учетом того, что пре-
подаватель предлагает упражнения, после-
довательно переходя от простых к слож-
ным, увеличивает диапазон требуемой для 

запоминания и закрепления узкоспециали-
зированной и общей иноязычной лексики. 
Одновременно с такого рода работой пре-
подаватель отбирает и представляет отрыв-
ки аутентичных текстов для чтения и про-
работки, поскольку работа с текстом позво-
ляет освоить и выучить недостающую, но-
вую лексику, необходимую для написания 
деловых писем. Трудности, которые пре-
одолевает преподаватель при работе со сту-
дентами над совершенствованием письмен-
ных навыков, связаны с необходимостью 
сочетать подготовительный материал раз-
ного уровня в связи с тем, что в смешанных 
учебных группах уровень студентов варьи-
руется от среднего до продвинутого. Таким 
образом, мы видим, что в процессе препо-
давания письменного делового иностранно-
го языка преподаватель прибегает к ис-
пользованию разных приемов и методов, к 
их сочетанию – упражнения на освоение и 
закрепление лексики, текстовая работа, а 
также переводные упражнения. Только 
комплексная работа над разными аспекта-
ми иностранного языка приводит к успеш-
ному овладению навыком ведения деловой 
корреспонденции. 
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