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ФОРМУВАННЯ НАВИЧОК ЕТИКЕТУ ДІЛОВОГО 

СПІЛКУВАННЯ У ЗДОБУВАЧІВ ЗВО ШЛЯХОМ АНАЛІЗУ 

КОРПОРАТИВНОГО ЛИСТУВАННЯ СТУДЕНТА І ВИКЛАДАЧА 

 

Пропонована проблема – на перетині щонайменше трьох наукових 

галузей: філософії, лінгвістики, лінгводидактики. 

У філософських наукових концепціях вивчення етичності, етикету  

пов'язане з етикою як наукою, що вивчає мораль, суспільні або професійні  

норми поведінки  (Аристотель, Платон, Сократ; І.Кант, Ф.Ніцше, 

Ф.Шлеємахер; А.Герасимчук, Ю.Палеха, О.Проценко та ін.).  

У лінгвістиці феномен етичності обґрунтовано низкою наукових  понять, 

наприклад: «мовна етика», «мовленнєвий етикет», «етикет ділового 

спілкування», «етичність мовлення», «етикетна фразеологія», «етикетний 

простір», «етикетний знак» тощо (Ю. Деревянко,   В.Кононенко, О.Корніяка, 

С.Луців,  Я.Радевич-Винницький,  М.Стельмахович, Є.Чак та ін. ). 

Лінгводидактичний аспект представлено напрацюваннями, пов’язаними з 

проблемою формування культуромовної компетентності особистості, 

елементом якої є етикет ділового спілкування (Н.Бабич, Н.Голуб, С.Дубовик, 

А.Кринична, М.Огреніч, А.Осепян, М.Пентилюк, Т.Плачинда, О.Семеног).  

Мета нашої розвідки – осмислення етикету ділового спілкування як  

лінгводидактичної проблеми, що обумовлена специфікою навчання в закладах 

вищої освіти, зокрема особливостями мовної підготовки майбутнього фахівця. 
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Уважаємо, що одним із продуктивних шляхів формування етикету ділового 

спілкування є аналіз текстів корпоративних листів студента і викладача.  

Чому задля формування навичок етикету ділового спілкування 

пропонуємо корпоративний лист? Назвемо декілька причин. По-перше, 

завдання формування етичності як ознаки культури мовлення здобувача вищої 

освіти, у тому числі навичок етикету ділового спілкування, відповідає змісту  

навчальної програми «Культура усного і писемного мовлення».  По-друге, 

корпоративні листи  – це короткі тексти, що репрезентують функційну мовну 

систему, об’єктивують рівень  сформованої мовної компетентності здобувачів 

освіти. По-третє, аналіз живого корпоративного листування слугує (як 

виявилося) серйозним мотиватором у заохоченні студентів до написання 

грамотного ділового листа (їм цікаво читати, аналізувати й редагувати листи 

своїх однокурсників). Окрім цього, система вправ на основі корпоративних 

листів може слугувати  надійним дидактичним матеріалом, що зумовлює 

ефективне формування навичок писемного ділового мовлення.  

Аналіз ділових листів здобувачів вищої освіти показав незначний 

відсоток грамотно написаних текстів, що відповідають, з одного боку, усім 

літературним нормам, а з іншого – правилам етикету ділового спілкування. За 

нашими спостереженнями, здобувачі освіти припускаються орфографічних, 

пунктуаційних, лексичних, граматичних помилок. Щодо змісту, листи 

демонструють відсутність уміння студента висловитися логічно, точно, 

доречно. Часто листи не відповідають нормам ділового листування,  позбавлені 

ввічливості, толерантності, делікатності, дотримання субординації тощо. 

Наведемо приклади корпоративних листів студентів різних спеціальностей:  

1. Добрий вечір. Маю питання стосовно педагогічної практики. Я 

повинна буду відвідати 10 уроків української мови та літератури, а отже мені 

потрібно робити аналіз абсолютно всіх уроків чи лише окремих?  Дякую.  

2. Добрий день. Я вам написав учора, але ви не відповіли. Тому пишу 

сьогодні. Я в групі чув інформацію, що домашнє завдання треба виконати до 

завтра. Хочу сказати, що я не встигаю.  
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3. Добрий день, це студентка групи ВТП(1 курс). Сьогодні мене не було на 

парі, оскільки я була на занятті з музики. Чи могли б ви підсказати яку 

практичну потрібно виконати, щоб отримати оцінку? 

4. Вітаю, Ось робота, яку ми виконували на пари. 

5. Добрий день! Це Гузар Дарія. Я не здала домашню роботу тому що, 

погано себе почуваю, та робила роботу яку треба було здати по датам, здам 

на цій неділі. Дуже вибачаюсь. Хотіла би запитати, чи все треба 

переписувати в зошит ? Та які роботи треба робити в енк ?  

6. Доброго дня. Ви просили щоб я написала з приводу завдань бо у мене 

мало оцінок. Чи можу я доробити практичні та вам надіслати? Це виправить 

неприємну ситуацію з оцінками?  

Аналіз текстів листів підказує викладачеві напрям роботи у системі 

мовної підготовки майбутнього фахівця і переконує:  корпоративний лист 

можна сміливо використовувати як дидактичний матеріал до практичних занять 

у межах навчальної програми «Культура усного і писемного мовлення», 

зокрема як засіб формування навичок етикету ділового спілкування.   

Отож, на занятті відпрацьовуємо навички написання корпоративного 

листа з дотриманням норм ділового етикету, зокрема вміння шанобливо 

звертатися до адресата (різні форми звертання, називання особи на ім`я, 

використання форми кличного відмінка тощо), уміння представитися, уміння 

перепросити (наприклад, якщо лист пишуть у пізній час), уміння точно й 

коректно сформулювати прохання чи запитання, уміння толерантно подати 

інформацію (без категоричності, звинувачення тощо), уміння вітатися і 

прощатися (використовувати різноманітні етикетні формули, які є маркерами  

багатого мовлення), уміння послуговуватися завершальними (наприклад, «З 

повагою – Поліна Громко») та  пом`якшувальними фразами (на жаль, мені 

шкода) в діловому листі тощо. Завдання до вправ із формування етики ділового 

спілкування (зокрема листування), розроблені із залученням текстів 

корпоративних листів здобувачів освіти, в основі мають прийоми аналізу, 

синтезу, узагальнення, порівняння, редагування, складання текстів різних видів 
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листів тощо. Робота з формування навичок етикету ділового спілкування  

зумовлює також виконання супровідних вправ і завдань: щодо нормативного 

творення і використання в кличному відмінку чоловічих і жіночих імен по 

батькові, добору синонімів до пропонованих етикетних формул, усунення 

русизмів, кальок, тавтології,  використання ділової лексики, фразеології, 

відпрацювання орфографічних і пунктуаційних навичок тощо. 

Вважаємо, що пропонований шлях формування навичок етикету ділового 

спілкування є ефективним, оскільки, як показує практика, викликає інтерес 

самих здобувачів освіти, підвищує їхню мотивацію до навчання і, відповідно, 

рівень мовленнєвої культури.  
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