
2016. Т. 21, вып. 7-8 (159-160) 

 41 

УДК 808.5+811.111 

РОЛЬ И МЕСТО ИНОЯЗЫЧНОЙ ПИСЬМЕННОЙ  

КОММУНИКАЦИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОМ  

ОБЩЕНИИ МЕНЕДЖЕРА 

 Надежда Сергеевна ВОЛКОВА 
Московский педагогический государственный университет 

119991, Российская Федерация, г. Москва, ул. Малая Пироговская, 1/1 

E-mail: r@mpgu.edu 

ассистент кафедры иностранных языков 

E-mail: nadwolf@rambler.ru 
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тром профессиональных умений и навыков, необходимых для эффективного решения управленческих 
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роль в деятельности менеджера, т. к. необходимость составлять письменные коммуникативные акты 

самой разной направленности является повседневной обязанностью менеджера любого уровня. Со-

временные требования, предъявляемые к выпускникам управленческого вуза, делают владение навы-
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письменная коммуникация в профессиональном общении менеджера. Приведены конкретные приме-

ры ситуаций, в которых менеджеру требуется осуществлять письменное деловое общение. 
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Одной из основных отраслей, без кото-

рой невозможно функционирование ни од-

ной системы или организации, будь то госу-

дарственное предприятие, крупная корпора-

ция, предприятие малого или среднего биз-

неса, является управление. Менеджмент как 

дисциплина давно стал неотъемлемой частью 

учебного плана абсолютного большинства 

высших учебных заведений, выпускающих 

управленцев для всех отраслей экономики. 

Высококвалифицированные управленцы все-

гда были востребованы на рынке труда. На 

современном этапе развития общества поня-

тие «менеджер» прочно закрепилось в кате-

гориальном аппарате системы государствен-

ного управления, обозначая как того, кто ру-

ководит крупной организацией на самом вы-

соком уровне, так и того, в чьем подчинении 

находится небольшая группа сотрудников, 

например, менеджер отдела продаж или ме-

неджер по рекламе.  

Необходимо отметить, что зачастую не-

знание функций и обязанностей менеджера 

приводит к неправильному использованию 

данного термина. Менеджер – это управ-

ляющий, обеспечивающий внутриструктур-

ную деятельность предприятия, налаживаю-

щий связи с партнерами, клиентами (постав-

щиками) или исследующий рынок сбыта. 

Менеджером называют того, кто руководит, 

прежде всего, человеческими ресурсами, и 

организует, контролирует, мотивирует пер-

сонал, для чего ему необходимо владеть ши-

роким диапазоном профессиональных уме-

ний и навыков. Данные умения, или компе-

тенции закреплены в федеральных норма-

тивных документах (ФГОС ВО по направле-

нию подготовки 080200 «Менеджмент») [1], 

а также входят в разрабатываемые профес-

сиональные стандарты для управленцев. В их 

числе присутствуют: владение навыками по-

иска, анализа и использования нормативных 

и правовых документов в своей профессио-

нальной деятельности (ОПК-1); способность 

осуществлять деловое общение и публичные 

выступления, вести переговоры, совещания, 

осуществлять деловую переписку и поддер-

живать электронные коммуникации (ОПК-4); 

владение навыками составления финансовой 

отчетности с учетом последствий влияния 

различных методов и способов финансового 

учета на финансовые результаты деятельно-

сти организации на основе использования 

современных методов обработки деловой 
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информации и корпоративных информаци-

онных систем (ОПК-5); способность решать 

стандартные задачи профессиональной дея-

тельности на основе информационной и биб-

лиографической культуры с применением 

информационно-коммуникационных техно-

логий и с учетом основных требований ин-

формационной безопасности (ОПК-7) [1]. 

Современная социально-экономическая 

среда предъявляет к выпускнику управлен-

ческого вуза высокие требования и обознача-

ет широкий спектр профессиональных ком-

петенций в области организационно-управ-

ленческой, информационно-аналитической и 

предпринимательской сфер деятельности, 

которыми должен обладать квалифициро-

ванный специалист-управленец.  

Для осуществления эффективной пред-

принимательской деятельности менеджеру 

понадобятся навыки бизнес-планирования, 

создания и развития новых организаций, ко-

ординации предпринимательской деятельно-

сти [1]. 

Осуществление коммуникации с целью 

получения или передачи информации, а также 

воздействие на подчиненных для достижения 

организационных целей, принятие решений и 

их реализация посредством профессиональ-

ной коммуникации являются основными тру-

довыми функциями менеджера [2]. 

Из вышесказанного следует, что умение 

осуществлять письменное профессионально-

деловое общение является необходимым 

компонентом профессиональной компетен-

ции менеджера, так как составление деловой 

документации занимает значительный объем 

рабочего времени руководителя любого 

уровня [3].  

Служебные записки, отчеты, информа-

ционные и сопроводительные письма, пред-

ложения образуют внутренние контакты ор-

ганизации, необходимые для осуществления 

ее деятельности и решения как рутинных 

управленческих вопросов, так и важных 

управленческих задач. Деловые письма раз-

личной направленности, пресс-релизы игра-

ют существенную роль в формировании 

имиджа организации во внешней деловой 

среде. 

Кроме того, письменная речь всегда 

имеет больший юридический вес, нежели 

устная форма общения. Письменно оформ-

ленное распоряжение является документом, 

служащим директивой для сотрудников и 

дающим руководителю право принятия ад-

министративных мер в случае его невыпол-

нения. Письменные ответы клиентам и парт-

нерам организации часто служат доказатель-

ствами при судебных разбирательствах или 

исках против компании, что значительно по-

вышает ответственность их составителя. 

Профессиональное деловое общение ме-

неджера имеет свои характерные особенно-

сти, обусловленные его трудовыми функ-

циями и действиями, и реализуется в двух 

областях – внешней и внутренней.  

Область внешнего профессионального 

общения менеджера определяется связями 

его организации с другими подобными ей 

организациями, деловыми партнерами, госу-

дарственными структурами и т. д.  

Область внутреннего профессионального 

общения может быть представлена взаимо-

действием руководителя с подчиненными, 

руководителями структурных подразделений 

организации как выше-, так и нижестоящими. 

Иноязычное письменное деловое обще-

ние, которое осуществляет менеджер, дейст-

вуя в рамках одной или другой области, 

предполагает составление целого ряда пись-

менных коммуникативных актов.  

Так, в области внешнего профессиональ-

ного общения менеджеру необходимо со-

ставлять:  

– деловые письма различной направ-

ленности; 

– сопроводительные письма; 

– факсимильные сообщения; 

– пресс-релизы; 

– резюме; 

– анкеты. 

Письменная коммуникация в области 

внутреннего профессионального общения 

может быть представлена: 

– распоряжениями; 

– служебными записками; 

– отчетами; 

– предложениями; 

– электронными письмами различной 

направленности (уведомления, запросы и 

предоставление информации и т. д.); 

– тезисными планами. 

Иноязычное профессиональное общение 

менеджера, как внешнее, так и внутреннее, 

обусловлено характером его отношений с 

коммуникантами: в первом случае он чаще 
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всего выступает в качестве делового партне-

ра, имеющего равный статус со своим адре-

сатом; во втором случае он сам выступает 

либо в качестве подчиненного, либо руково-

дителя [4; 5]. Занимаемое положение в пер-

вом или втором случае не может не оказать 

влияние на структурно-стилистические осо-

бенности осуществляемой им письменной 

деловой коммуникации. 

Так, при иноязычном письменном обще-

нии с деловыми партнерами или клиентами 

организации стиль общения менеджера будет 

менее директивным и более эмоционально-

окрашенным. Очевидно, что в ответе на жа-

лобу клиента будут преобладать успокаи-

вающие, убеждающие конструкции, говоря-

щие о внимании данной организации к своим 

клиентам, тогда как служебная записка или 

распоряжение, адресованное подчиненным, 

будет носить информирующий или дирек-

тивный характер в зависимости от ситуации.  

В ситуации, где менеджеру может быть 

дано поручение подготовить отчет для вы-

шестоящего руководителя, ему понадобятся 

иные умения иноязычной письменной дело-

вой коммуникации: прежде всего, умение 

отобрать информацию и представить ее в 

краткой, четкой, безличной форме, используя 

соответствующее графическое оформление.  

Менеджеру может быть поручено напи-

сать объявление для персонала или посети-

телей, или дать объявление в газете, как в 

приводимой ситуации:  

«Управляющий директор компании 

Swedsen Furnishings, Brisbane, Australia про-

сит менеджера по работе с клиентами дать в 

местной газете объявление о том, что мага-

зин переезжает в другое помещение». В при-

водимом телефонном разговоре директор 

сообщает менеджеру информацию, которую 

необходимо сообщить клиентам. 

Очевидно, что данная письменная форма 

коммуникации по структуре, форме и стилю 

подачи информации будет отличаться от 

вышеперечисленных письма клиенту, отчета 

или служебной записки. 

Как было указано выше, современному 

специалисту необходимо умение за короткое 

время обрабатывать и анализировать боль-

шие объемы информации с целью ее после-

дующей презентации в сжатом виде. Так, 

менеджеру может быть дано поручение изу-

чить новую документацию или найти ин-

формацию в Интернете и представить руко-

водителю, или подчиненным тезисный план 

изученного, например: компания, в которой 

работает специалист, продает товары через 

интернет-магазин. Директор по продажам 

просит сотрудника придти на совещание и 

объяснить основные пункты Закона о защите 

прав потребителей.  

В этом случае специалисту необходимо 

не только найти нужный документ, но и об-

работать представленную в нем информацию, 

выделив главное, т. е. имеющее отношение к 

сфере предоставления торговых услуг по Ин-

тернету, но и представить ее в обобщенной, 

понятной для восприятия форме. 

Таким образом, становится очевидным, 

что для успешного осуществления иноязыч-

ного письменного профессионального обще-

ния менеджеру необходимо хорошо знать не 

только типы письменных коммуникативных 

актов, структуру и правила их составления, 

но и ориентироваться в ситуации письменно-

го общения, понимать и уметь реализовывать 

обусловленные ею коммуникативные наме-

рения. 

Все перечисленные ситуации, в которых 

менеджер сталкивается с необходимостью 

осуществлять письменное деловое общение, 

дают представление о том, насколько важно 

будущему специалисту владеть навыками 

иноязычной письменной деловой коммуни-

кации для успешного и эффективного реше-

ния профессиональных задач. 

Таким образом, обучение иноязычному 

письменному деловому общению бакалавров 

управленческих специальностей должно 

быть целенаправленным и отвечать совре-

менным требованиям, предъявляемым к под-

готовке высококвалифицированных специа-

листов в области управления [6–8]. Так как 

профессиональное общение менеджеров обу-

словлено необходимостью установления де-

ловых контактов с представителями различ-

ных культур для достижения практических 

целей и задач, необходимо снабдить буду-

щих специалистов широким спектром уме-

ний и навыков.  
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A high-profile manager should have a wide range of skills at his disposal for the efficient handling of managerial tasks, 

the skill to communicate professionally at all levels being one of the most significant. Written communication plays an im-

portant role in managerial activities since he has to deal with written communicative acts on a daily basis. Mastering written 

communication in a foreign language is an indispensable skill for a modern manager. The role and place of written communi-

cation in a foreign language in the professional communication of the manager are considered. The practical examples of 

situations in which the manager has to deal with written business communication are given. 

Key words: manager; professional communication; written business communication; written communication in a for-

eign language 

DOI: 10.20310/1810-0201-2016-21-7/8(159/160)-41-45 

 

 

 

 

 

 

 


