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АННОТАЦИЯ. В статье представлена модель обучения студентов неязыкового вуза письменному 
деловому общению, осуществляемому в электронной среде. Показаны подходы, принципы, этапы 
формирования иноязычной коммуникативной компетенции в письменном деловом общении в 
электронной среде. Особое место отводится комплексу упражнений, направленному на овладение 
знаниями и умениями каждой составляющей вышеназванной компетенции. 
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ABSTRACT. The article is devoted to models of communicative competence development in written busi-
ness computer-mediated communication. Different approaches, principles and stages of development of 
communicative competence in written business computer-mediated communication are shown. Special at-
tention is given to the system of tasks aimed at mastering knowledge and skills in all components of the 
competence mentioned above. 

егодня одной из важных задач в 
области иноязычного письменного 

делового общения является разработка ме-
тодики формирования иноязычной комму-
никативной компетенции (ИКК) в письмен-
ном деловом общении в электронной среде у 
студентов неязыкового вуза.  

До сих пор обучение письменному дело-
вому общению в неязыковом вузе зачастую 
ограничивается только написанием традици-
онных деловых писем, и не уделяется внима-
ние деловой электронной переписке, которая 
имеет свои лингвистические и экстралингвис-
тические особенности. Кроме того, имеющие-
ся пособия российских и зарубежных авторов 
по обучению письменному деловому общению 
либо вообще игнорируют существование тако-
го жанра письменного делового общения как 
электронная переписка (которая по многочис-
ленным данным является самой распростра-
ненной формой делового общения в настоя-
щее время), либо даются лишь образцы дело-
вых электронных сообщений, без того, чтобы 
поэтапно формировать ИКК в письменном 
деловом общении в электронной среде. 

Целью обучения письменной деловой 
электронной переписке на английском язы-
ке (АЯ) является развитие всех компонентов 

иноязычной коммуникативной компетен-
ции студентов неязыкового вуза в сфере 
письменного делового общения в электрон-
ной среде. 

Предлагаемая нами методика формиро-
вания ИКК в письменном деловом общении 
в электронной среде основывается на инте-
грации существующих подходов к обучению 
иноязычной письменной речи как виду ре-
чевой деятельности: подхода, ориентиро-
ванного на продукт-текст, процессуального 
подхода и жанрового подхода. Отметим 
важные моменты этих подходов, которые 
вошли в предлагаемую методику.  

Подход, ориентированный на продукт-
текст, как отмечают И.Л. Колесникова и О.А. 
Долгина [1. С. 116], продолжает играть зна-
чительную роль, особенно в условиях выс-
шего профессионально-направленного об-
разования, поскольку письменные сообще-
ния (деловые письма, контракты и т.п.) 
должны быть выдержаны в строго опреде-
ленной форме. Внимание обучающихся при-
влекается к форме письменного произведе-
ния, где текст выступает в роли образца, 
подлежащего анализу и имитации. На осно-
ве данного подхода мы предлагаем обучение 
формальным показателям жанра деловое 
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письмо — лексическим единицам, грамма-
тическим конструкциям, клишированным 
фразам. 

Данный подход, однако, подвергается 
критике по причине того, что обучаемые, 
создавая текст по образцу, не осознают его 
функций, ролей автора и адресата, контекста 
и других факторов, оказывающих влияние 
на восприятие и порождение письменного 
высказывания [4. С. 8]. В центре внимания 
подхода, ориентированного на процесс, ока-
зываются личность пишущего, его коммуни-
кативные и познавательные потребности, 
целевые установки, а также адресат, к кото-
рому обращена письменная речь. Согласно 
данному подходу, при обучении письменно-
му деловому общению в электронной среде 
мы учитываем стратегии порождения дис-
курса — планирование, создание первого 
варианта письма, редактирование и состав-
ление окончательного варианта. 

Что касается жанрового подхода, то де-
лаются акценты на социальные функции 
жанров и контексты, в которых они исполь-
зуются. Базерман [3. С. 320-321] пишет, что 
целью является не обучить студентов фор-
мальным признакам жанра, а «увеличить 
понимание студентами той «жизни», кото-
рая совершается в тексте». Принимая во 
внимания все плюсы и минусы данных подхо-
дов, мы говорим о необходимости научить 
студентов понимать жанровые конвенции де-
ловых электронных писем не как раз и навсе-
гда установленные правила (как в подходе, 
ориентированном на продукт), а как парамет-
ры, которые требуют уточнения в каждой кон-
кретной ситуации. Для этого мы предлагаем 
не один, а несколько текстов-образцов, раз-
личных, например, по характеру отношений 
между коммуникантами, а также тексты для 
обсуждения, которые посвящены особенно-
стям электронной коммуникации. 

Таким, образом, на современном этапе 
развития методики обучения письменному 
деловому общению наиболее перспектив-
ным направлением является интеграция 
элементов существующих подходов. 

Разработанная нами методика базирует-
ся на следующих общедидактических (на-
глядности, доступности и посильности, соз-
нательности, учета возрастных особенностей 
обучающихся) и методических (коммуника-
тивности, профессиональной направленно-
сти, поэтапности в формировании навыков и 
умений) принципах.  

На основе учета вышеназванных прин-
ципов, мы предлагаем следующую последо-
вательность этапов формирования ИКК в 
письменном деловом общении в электрон-
ной среде: 

— ознакомительный (сообщение знаний, 
введение речевого образца); 

— стандартизирующий (формирование 
речевого навыка, в результате выполнения 
языковых упражнений); 

— варьирующий (совершенствование ре-
чевого навыка и формирование речевых 
умений с помощью речевых упражнений в 
ситуациях учебного общения); 

— творческий (развитие речевых умений в 
различных ситуациях общения не только 
учебного, но и неучебного характера) [2. 
С. 32—33]. 

Методика формирования ИКК в письмен-
ном деловом общении реализуется через 
определенный комплекс упражнений, кото-
рый представлен ниже.  

Среди упражнений ознакомительного 
или подготовительного к письменному де-
ловому общению этапа можно выделить уп-
ражнения рецептивного характера (в чтении 
и аудировании), направленные на ознаком-
ление с особенностями функционирования 
электронных писем в сфере делового обще-
ния. Такие упражнения предшествуют уп-
ражнениям, связанным с письменным вы-
ражением собственных мыслей, подготавли-
вают студентов к участию в деловом обще-
нии. Подобные упражнения помогут студен-
там определять цели общения, реализуемые 
в текстах электронных писем, выражающих 
разные коммуникативные интенции, опре-
делять структуру писем, отражающих эти 
цели, кроме того, ориентироваться в англий-
ском интерфейсе деловых электронных пи-
сем, Упражнения этого этапа должны разви-
вать умения студентов работать с различны-
ми функциями электронной почты, а также 
знакомить с правилами сетикета. 

Стандартизующий этап содержит подго-
товительные упражнения на формирование 
речевых навыков, необходимых для написа-
ния деловых электронных писем на англий-
ском языке. В основном это языковые, тре-
нировочные упражнения. Значительная часть 
упражнений этого этапа посвящена развитию 
иноязычной лингвистической компетенции 
(как общих компонентов, так и специфиче-
ских, характерных для сферы электронной 
коммуникации), где студенты выполняют 
упражнения, направленные на овладение 
языковым материалом — терминами, сте-
реотипными словосочетаниями и устойчи-
выми фразами. Целесообразно предлагать 
упражнения на заполнение пропусков в 
предложениях, выбор, сравнение, т.е. такие 
упражнения, которые бы способствовали 
запоминанию речевых формул делового об-
щения, используемых при написании дело-
вых электронных писем. Здесь же студенты 
выполняют упражнения на установление 
логичности и связанности текста делового 
электронного письма, усваивают языковые 
средства, необходимые для реализации раз-



личных коммуникативных интенций. На 
этом этапе идет тренировка лексического и 
грамматического материала на уровне слов 
и словосочетаний. 

Варьирующий этап направлен на даль-
нейшее совершенствование языковых навы-
ков и развитие речевых умений. Этот этап 
представлен репродуктивно-продуктивными 
упражнениями, подготавливающими сту-
дентов к участию в письменном деловом 
общении и формирующими умения в раз-
личных компонентах иноязычной коммуни-
кативной компетенции в письменном дело-
вом общении в электронной среде. Студен-
там для выполнения заданий предлагается 
меньшее количество опор по сравнению с 
предыдущим этапом. На этом этапе предпо-
лагается активизация речевых формул, ле-
жащих в основе разных типов деловых 
электронных писем, формируются умения 
выражать коммуникативные намерения 
адекватными языковыми способами, отби-
рать, комбинировать и варьировать языко-
вые формулы, грамматические и синтакси-
ческие конструкции в тексте электронного 
письма, воспроизводить текст письма 
с опорой на образец, на вступление или за-
ключение. Идет работа на уровне предло-
жения и текста. 

Творческий этап представлен продук-
тивными упражнениями, в которых созда-
ются условия, максимально приближенные 
к естественной коммуникации в ситуациях 
письменного делового общения. Усвоенный 
языковой материал используется для реше-

ния коммуникативных задач, приобретаю-
щих все более творческий характер при та-
кой формулировке заданий, когда предлага-
ется написать письма различной коммуни-
кативной направленности. Студенты само-
стоятельно составляют и отправляют дело-
вые письма различных типов, соблюдая 
языковые, речевые, стилистические особен-
ности тех или иных видов писем, правила 
сетикета, учитывая особенности электрон-
ной почты. 

Подчеркнем еще раз, что плодотвор-
ность и обоснованность предлагаемого ком-
плекса обучения письменному деловому об-
щению заключается в том что, навыки и 
умения формируются в условиях, адекват-
ных той деятельности, в которой они будут 
функционировать, т. е. в условиях иноязыч-
ного письменного делового общения в элек-
тронной среде.  

В заключении следует сказать, что эф-
фективность разработанной нами методики 
формирования ИКК в письменном деловом 
общении в электронной среде будет прове-
рена в ходе опытно-поисковой работы со 
студентами неязыкового вуза, получающих 
дополнительную квалификацию «Перево-
дчик в сфере профессиональной коммуни-
кации». Для этого планируется создание 
учебно-методического обеспечения курса 
«Деловая электронная переписка на англий-
ском языке», включающего учебно-методи-
чекое пособие, программу учебного курса, 
методические рекомендации для преподава-
теля и студента. 
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