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Введение

В связи с глобальными изменениями, происходя-
щими в социальной и экономической жизни как 
нашей страны, так и мирового сообщества, зада-
ча профессионального образования значительно 
усложнилась. На современном этапе важно под-
готовить высококвалифицированного и конкурен-
тоспособного специалиста, компетентного не толь-
ко в своей профессиональной деятельности, но 
свободно ориентирующегося в смежных областях 
и легко адаптирующегося к изменениям в эконо-
мической и профессиональной сферах. Другими 
словами, выпускник вуза должен представлять со-
бой личность с высоким уровнем экономической 
культуры, готовую к взаимодействию с участника-
ми коммуникационного общества в процессе до-
стижения общих целей, разработки новых идей, 
решения многоплановых задач.

Практика показывает, что на современном эта-
пе высшее образование не может обеспечить пол-
ноценную подготовку такого универсала в силу до-
статочно узкой профессиональной специализации 
каждого вуза. В большинстве учебных программ 
остается традиционный параллелизм дисциплин, 
который сегодня неактуален, так как интеграция 
межпредметных знаний объективно востребована 
благодаря регулярным и достаточно быстро проис-
ходящим изменениям в научной, образовательной, 
технической, технологической и экономической 
сферах деятельности. Соответственно, можно сде-
лать вывод: чтобы соответствовать требованиям 
времени, классическую систему высшего образо-
вания необходимо менять, нужны новые научные 
конструкции для обеспечения межпредметных 
знаний и современные учебные программы [Яроц-
кая, 2016], которые существенно повысят качество 
подготовки как новых специалистов, так и самих 
педагогических кадров. 

В 1996 году Совет Европы определил пять базо-
вых компетенций, которыми должны владеть специа-
листы, работающие в поликультурном пространстве: 

1.	 Политические и социальные компетенции, 
позволяющие отдельной личности участвовать в про-
цессе принятия решений, чувствовать ответствен-
ность за принимаемые решения, участвовать в дея-
тельности и развитии демократических институтов.

2. Компетенции, обеспечивающие полноцен-
ную жизнь в поликультурном обществе, препятству-
ющие возникновению ксенофобии и распростра-
нению климата нетерпимости и способствующие 
пониманию и принятию различий, существующих 
в странах других культур, языков и религий.

3.	 Компетенции, обеспечивающие высокий 
уровень владения устным и письменным общением, 

позволяющий эффективно работать и вести актив-
ную общественную жизнь. В эту группу компетен-
ций было отнесено владение одним или несколь-
кими иностранными языками, принимающее все 
более существенное значение на современном 
этапе.

4.	 Компетенции, связанные с возникновением 
общества информации, такие как владение новей-
шими технологиями, понимание их плюсов и не-
достатков, а также способность относиться крити-
чески к различным видам информации и рекламе, 
передающимися СМИ и интернет-каналами.

5.	 Компетенции, помогающие реализовать же-
лание и возможность учиться на протяжении всей 
жизни.

В контексте решения задачи по подготовке 
экономически образованных специалистов совер-
шенно очевидно, что данные компетенции не поте-
ряли своей актуальности и в настоящее время.

В нашей статье мы обратимся к рассмотрению 
компетенции, отвечающей за владение умениями 
и навыками общения, и подробно рассмотрим ее 
немаловажную часть – письменное деловое обще-
ние, так как сейчас обществом прежде всего вос-
требованы профессионалы, владеющие культурой 
деловой коммуникации на высочайшем уровне. 
Опыт показывает, что значительному количеству 
выпускников экономических вузов, в частности, ра-
ботающих на международных рынках, приходится 
осваивать этот совершенно новый для них вид дея-
тельности с нуля уже после окончания вуза, так как 
в учебные программы образовательных заведений 
в большинстве своем не включено обучение веде-
нию деловой корреспонденции.

Деловая корреспонденция 
в цифровом формате как важный 
элемент экономической культуры 
личности

Вопросы: что нужно знать и уметь, чтобы стать насто-
ящим профессионалом в экономической области? 
а  также как стать успешным, занимаясь предпри-
нимательской деятельностью? – ждут от институтов 
высшего образования конкретного ответа. В связи 
с этим значительно повысился интерес к обучению 
деловому общению в целом и письменному делово-
му общению в частности, так как деловая переписка, 
благодаря которой и осуществляется эффективное 
взаимодействие между партнерами, является одной 
из наиболее важных составляющих любого бизнеса.

Принимая данный факт во внимание, важно на-
учить будущих специалистов умениям вести внут
реннюю корреспонденцию, в частности, грамотно 
составлять должностные и служебные записки, 
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отчеты, запросы и т. д., осуществлять внешнее де-
ловое общение, т. е. вести письменную коммуника-
цию с партнерами по бизнесу [Русанов, 2011]. Мы 
подробно остановимся именно на этом аспекте.

Глобальная цифровизация диктует свои усло-
вия. Благодаря мировой сети Интернет письменное 
деловое общение осуществляется очень широко, 
позволяя оперативно обмениваться информацией 
с представителями различных компаний, коллега-
ми и клиентами за рубежом. Будущие профессио
налы, соответственно, должны владеть навыками 
письменной коммуникации, ведущейся в дистан-
ционном режиме, на высоком уровне.

Во время личных встреч невербальные сред-
ства общения, манера говорить, интонация, пра-
вильно расставленные смысловые ударения 
помогают повлиять на мнение собеседника, но 
совершенно очевидно, что ни один из этих при-
емов не актуален при ведении переписки. Что-
бы письменная деловая коммуникация стала 
эффективной, рекомендуется следовать обще-
принятому формату и структуре, использовать 
специальные клише, унифицированные речевые 
и стилистические обороты, а также применять 
способы соединения частей предложений, кото-
рые употребляются только в письменной речи 
[Яроцкая, Градышкевич-Радышкевич, 2001]. Лек-
сика, используемая в деловой корреспонденции, 
должна быть достаточно официальной или ней-
тральной, тогда сообщение будет носить деловой 
характер. Если при составлении документов эти 
важные элементы не учитываются, письменное 
деловое общение часто оказывается неэффектив-
ным, и положительный результат не достигается, 
в частности, контракт может остаться неподписан-
ным, внутренние документы (отчеты, служебные 
записки и т. д.) не приняты, резюме не рассмотре-
ны и т. д. Студентам также важно знать, что, работая 
с зарубежными партнерами, им придется вести не 
только стандартную деловую переписку, но и от-
правлять поздравительные письма, приглашения, 
выражать благодарности и составлять другие виды 
писем, которые не являются традиционной частью 
деловой письменной культуры в нашей стране, но 
совершенно необходимы для поддержания устой-
чивых контактов с коллегами из других стран. 
Лаконичное, информативное, хорошо структури-
рованное, грамотное и правильно оформленное 
письмо будет свидетельствовать об уважении 
к партнеру и высоком уровне культуры компании, 
которую представляет автор сообщения, что при-
ведет к благоприятному результату и установле-
нию дружеских и взаимовыгодных отношений.

Объясняя студентам правила ведения эффек-
тивного письменного диалога, нужно с самого 

начала обратить их внимание на тот факт, что, хотя 
содержание и стиль делового сообщения зависят от 
цели письма, существует общепринятый стандарт, 
так называемый BLOCK STYLE, соблюдение которо-
го несомненно продемонстрирует культуру и ком-
петентность автора сообщения. Согласно данному 
формату, рекомендуется использовать «открытую 
пунктуацию» (т.  е. отсутствие знаков препинания) 
в адресах отправителя и получателя, приветствии 
и  заключительной части письма; начинать стро-
ки от самого начала поля страницы; без абзацев; 
между частями письма, которые содержат новую 
информацию, оставлять свободную строку. Следует 
также сообщить студентам, что электронное пись-
мо всегда должно иметь короткую и точно сфор-
мулированную тему, например: Request for your 
furniture catalogues, чтобы оно не пришло в папку 
«нежелательная» почта (junk mail) или не было 
удалено получателем без открытия.

Будущим специалистам необходимо усвоить, 
что правильная структура письма (вступление, объ-
ясняющее цель написания письма, основная ин-
формативная часть и заключение с определенным 
набором рекомендуемых фраз) делает его удоб-
ным и быстрым для прочтения [Аверьянова, 2009]. 
Например, короткое сообщение 

Thank you for your letter of 11 August, enquiring about 
our range of herbs and spices. I am enclosing a catalogue and 
a price-list, quoting c.i.f. terms Caracas. We hope you will be 
pleased with the catalogue and the prices. Looking forward to 
receiving your order

соответствует всем требованиям культуры ведения 
деловой переписки. Оно структурированно, кон-
структивно и вежливо.

При письменном деловом общении важно 
соблюдать главный принцип делового этикета – 
вежливость, так как, уже отмечалось выше, пись-
менная коммуникация исключает возможность 
визуально показать наше доброжелательное отно-
шение к  адресату. Соблюдение норм вежливости 
и позитивная коннотация любого сообщения игра-
ют существенную роль в установлении дружеских 
взаимоотношений и достижении поставленных 
целей, например, в переписке с зарубежными пар-
тнерами следует использовать такие традицион-
ные формы обращения, как We are happy (pleased) 
to inform you… ; We are extremely grateful... ; We look 
forward to hearing from you. Нарушение соответ-
ствующего этикета и отсутствие общепринятых 
фраз в деловой корреспонденции может привести 
к ухудшению отношений между партнерами или 
даже к отказу от дальнейшей коллаборации.

Хотя каждая часть любого письменного со-
общения имеет свою функцию, они должны быть 
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логичны и  взаимосвязаны, в этом случае можно 
и нужно использовать такие специальные сложные 
предлоги, как: 

With regard to (our telephone conversation) –  
относительно; 

In compliance with (the current regulations) – в соответ-
ствии, соответственно; 

Due to (the changes in…) – благодаря, из-за.

На электронное письмо принято давать ответ 
в течение одного дня, а лучше в течение 2-х часов 
с момента его получения, так как быстрый и четкий 
ответ является показателем высокого качества ра-
боты компании, которую представляет сотрудник, 
и признаком хорошего тона. Если информативно 
отреагировать на письмо вовремя не получается, 
рекомендуется отправить адресату сообщение та-
кого содержания: 

Благодарим Вас за письмо. 

К сожалению, у нас нет возможности дать Вам полную 
информацию в ближайшее время. 

Мы обязательно ответим Вам в течение суток, 

или предложить другую дату, обязательно указав 
причину задержки подробного письма. Таким об-
разом, компания выразит свое уважение и внима-
ние к адресату и покажет, что его письмо важно. 

Говоря со студентами о стиле написания 
деловых писем, надо подчеркнуть, что резуль-
тативное письменное общение подразумевает 
эффективное взаимодействие с коллегами из 
других организаций, поэтому при инициирова-
нии корреспонденции партнером по переписке 
рекомендуется составлять ответ, придерживаясь 
стиля, предлагаемого им, в  других случаях не-
обходимо составлять сообщения нейтрального 
характера, избегая эмоциональной окраски. Упо-
требление выражений или лексических единиц 
разговорного характера, а также выражающих 
эмоции личного характера, не уместны в дело-
вом сообщении, так как оно теряет формальность 
и даже может стать фамильярным. В стандартном 
деловом письме не следует использовать изо-
бразительно-выразительные языковые средства, 

такие как эпитеты, гиперболы и метафоры, эмфа-
тические конструкции, смайлы и эмоджи, так как 
язык данных сообщений обычно нейтрален. Для 
выделения важной информации не нужно приме-
нять цветные шрифты, для этой цели существует 
жирный шрифт или курсив.

Заключение

Сегодня цифровая письменная коммуникация явля-
ется основным каналом общения делового сообще-
ства во всем мире, ряд крупных компаний осущест-
вляют общение только посредством электронных 
сообщений, благодаря которым фиксируются и со-
блюдаются долгосрочные договоренности.

Учитывая данный факт, можно заключить, что 
письменная деловая культура общения играет 
огромную роль в культуре ведения бизнеса, и вы-
сокий уровень экономической культуры участников 
бизнес-процессов обеспечит компании получение 
прибыли. Принимая данное положение вещей во 
внимание, следует сделать вывод о том, что у буду-
щих специалистов необходимо целенаправленно 
формировать и развивать умения и навыки делово-
го общения на этапе обучения в высшем учебном 
заведении. 

Задача преподавателей вузов – научить, а буду-
щих предпринимателей научиться вести успешное 
деловое общение, опираясь на полученные знания 
социокультурных особенностей и правил делового 
этикета, а также учитывая конкретную ситуацию 
общения и сопровождающие его обстоятельства, 
статус  /  социальное положение партнера по пе-
реписке и т. д., которое обеспечит достижение по-
ставленных целей в бизнесе. На сегодняшнем этапе 
соблюдение цифрового этикета необходимо для 
каждого работника любой компании, так как таким 
образом демонстрируется не только профильная 
экспертность представителя организации, но и уме-
ние правильно организовать коммуникационный 
процесс, что, безусловно, позволит строить долго-
срочные и взаимовыгодные отношения с коллега-
ми и клиентами.
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