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В данной статье рассматриваются некоторые особенности обучения деловому письму 
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This article examines some features of teaching business writing in a foreign language to 
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В современном мире умение осуществлять деловую переписку является 

неотъемлемым компонентом профессиональной компетентности специалиста 

и играет важную роль в установлении и поддержании экономических контак-

тов. В условиях интенсивной межкультурной коммуникации, активного взаи-

модействия с зарубежными партнерами в сфере науки, производства, бизнеса 

и технологий особое значение приобретает обучение написанию деловых пи-

сем на иностранном языке. 

Деловое письмо, как вид письменной коммуникации, имеет свою специ-

фику и отличается от других видов писем. Для него характерно наличие лек-

сико-грамматических и синтаксических особенностей, например, языковых 

клише, предложений с причастными и инфинитивными оборотами, специаль-

ной терминологии, сокращений и аббревиатур, предложений с разветвленной 

системой союзной связи и т. д. Важным требованием к деловому письму явля-

ется его правильное оформление, грамотность, вежливость, краткость и содер-
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жательность, изложение проблемы по существу, стандартизированность, от-

сутствие эмоциональной окрашенности и избыточной информации. Следует 

учитывать национально-культурные особенности оформления деловых писем.  

В литературе выделены и охарактеризованы различные виды деловых пи-

сем, среди которых: письмо-запрос (函询问), резюме (简历), сопроводитель-

ное письмо (附函), письмо-приглашение (邀请函), письмо-предложение (建议

函), письмо-рекламация (索赔函), письмо-подтверждение (确认函), письмо-

извещение (通知函), письмо-поздравление (祝贺信), письмо-благодарность  

(感谢函), письмо-жалоба (投诉信), рекомендательное письмо (介绍信), бланки 

(格式纸), анкеты (履历表, 调查表) и т. д.  

Работа по обучению написанию деловых писем на иностранном языке 

должна вестись поэтапно. Для начала следует выяснить, насколько хорошо 

обучающиеся понимают различия в частной и деловой переписке, знают осо-

бенности официально-делового стиля. Далее следует ознакомить с особенно-

стями делового письма, стандартными требованиями к нему, структурой и рас-

положением основных частей: адрес отправителя и получателя, обращение, 

приветствие, дата написания, заключительная фраза письма и т. д. Кроме 

этого, необходимо объяснить особенности использования различных вариан-

тов обращений, приветствия и завершающей фразы письма.  

После усвоение обучающимися теоретического материала, касающегося 

оформления и структуры деловых писем, следует переходить к выполнению 

комплекса упражнений, способствующих формированию практических навы-

ков их написания. Важно, чтобы обучающиеся усвоили структуру делового 

письма и языковые средства, необходимые для реализации определенного 

коммуникативного намерения в письменной форме.  

В рамках ограниченного количества часов, отведенных на обучение дело-

вому письму, следует акцентировать внимание на изучении наиболее распро-

страненных и профессионально-значимых видов деловых писем. 

Приведем примеры упражнений по обучению написанию письма- 

запроса: 

 прочитайте деловое письмо и скажите, какой проблеме оно посвящено; 

 соедините части письма с их названиями; 

 выпишите из письма незнакомые слова и словосочетания;  

 прочитайте письмо и ответьте на вопросы; 

 вставьте пропущенные слова в письмо из предложенного списка;  

 расположите части письма в правильной последовательности;  

 составьте вопросы к содержанию письма;  
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 приведите русские эквиваленты на следующие слова и словосочетания; 

 прослушайте текст и скажите, какие проблемы не отражены в тексте 

письма;  

 выберите наиболее подходящие выражения из двух данных и вставьте 

их в письмо;  

 поставьте сказуемые в письме в нужную форму. 

Выполнение переводных упражнений предполагает поиск эквивалентных 

замен в и иностранном языке на уровне слов и клише.  

После выполнения таких упражнений можно перейти к самостоятель-

ному написанию письма-запроса по предложенной ситуации, например, о сто-

имости товара, сроках поставки, характеристиках продукции, о возможных 

скидках и т. д. Практика показывает, что при написании деловых писем воз-

никают сложности с использованием лексических единиц и грамматических 

структур в письменной речи, а также орфографии и пунктуации.  

Итак, в настоящее время умение писать деловые письма необходимо спе-

циалистам в разных профессиональных сферах, повышает их профессиональ-

ную компетенцию и востребованность на рынке труда. Развитие международ-

ного сотрудничества актуализирует задачу формирования навыков ведения 

деловой переписки на иностранных языках у обучающихся нелингвистиче-

ских специальностей и выступает важной составляющей курса иностранного 

языка в неязыковом вузе. 
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