
ЛШГВО ДИ ДАКТ ИКА

Юпіан СЕМЕНЧУК

ОСОБЛИВОСТІ ПЛАНУВАННЯ СКЛАДАННЯ 
ТА НАПИСАННЯ РІЗНИХ ТИПІВ ДІЛОВИХ ДОКУМЕНТІВ

Одним із завдань курсу “Комунікації в бізнесі”  є кавчиш студентів складати різні типи 
ділових документів іноземно» мово», сформувати та розвинута навички не тільки усного, а  й 
кав ємного ділового нчклеіноз. На проблемам ' ‘компонування ділових документів осювіноз 
жанрових різновгділ”  [5, 251 підготовки та створеіноз “фахової документа!”  [7, 251 розвитку 
“ аютіомов т г о  ногеомово ділового спілкування”  [4, 3] зосереджується значна увага у сучасній 
методичній науці- Цілком справедного вважається, що формування та розвиток навичок 
нав ємного ділового нчкпемах є ахобхідною умовою “пдснавіноз прсфесяння шрямовитосіі” 
Р , 133] при підготовці майбутніх фах івпів гов тншоекономічної діяльності.

Творча робота нав підготовкою ділового документа починається з ного планування, 
проходить через еямов створеінов одного або кількох чоумових варіантів, і  пною після 
редагування та вивірення останнього варіанта з ’явпінозся завершеїанг документ.

У  процесі планування веобхідвс перш за все осмахомав та визначити предмет 
нав Бітового ногідомпешоз або предмет дослідження, тобто те, шо буме висвітлюватися у  тексті 
ділового документа. Це інозе буме відповідь на лист-зання обсягом у  туд коротких збзіноз або 
аналітична річка дсповідь обсягом у  триста скорішеє про результати діяпьюсті компанії. Щоб 
визначиш предмет повідрмлеіноз чи дослідження, слід вивчити, яка інфороантів необхідна, і 
розробіноз план та методи її спрідповання. Для іаінготовки об’ємних ділових документів 
необхідно вироби» стратегію ісшуху та обробки потрібної інфорппан. Бака ниїтиіак буш 
точною, надійною, стосуваналя суті висвітлюваної в діловому документі проблеми. Щоби 
зібрати інформацію, необхідно провести тах зване “вкореню”  і “ гврванкя”  [10, 131] 
дослід же іноз. Вторинне дооііджеіноз — це ноюук, аналіз і системягнзанбі вже відомов і 
опуЬлшовання у  різіноз джеренав матеріалів, а  первання -  це влаоа ідеї доспмниха, спричнш 
внаслідок гтровещешоз експериментів, снсттережень чи набутого досвіду. Зібрану інфоранаїш, 
факти, статвгтнчні дані потрібко об’єктивно і неумереджеко проаналізувати, систематизувати, 
інтерпретувати залєасні від мети написання документа.

Щоби визначиш предках нахьнчкого ногідомпеїноз або дослідження, створіноз й 
представіноз інфор напис про нього, варто дати відгсвіді на такі занняання [9, 12]:

— Щоменівідомопро предметанглмаа б о  д о с д ід ж й ш о з ?

— З а  чому спід сюкавнтрувати свою увагу: ьа загальному чи детальному ного 
висвітленая?

— Щ о важливого і нового шсв на повідомити у  предотов кавьма?
— Як зацікав іноз читачів ітрецмеїяль навьіювого проекту?
— Чи під силу Meld висвітліноз виз ьдомшбз предмет навьма або дослідженав?
Після визкачемав предлета навьичкого говідінозення, автору необхідно уяв іноз свого 

майбутнього читача, тобто вивчиш ауднюупь, для яхса створюється діловий документ. Від 
цього залежить вибір т л у  документа, стилю його написання, мивність у  документі техттися 
теркнне. Наприклад, “Фігансовни звіт”  для презндгпка чи ради дпреахорії компанії буде 
відріз ичюия хід тахого ж документа, прав міченого для преси.

Щоби проаналізувног яудитоуш,, яка буде читати майбутній діловий документ, ваую 
дати відповіді m  такі занняання [9, 15]:

— Я кчк віх, стать, освіта, соноюьніо-економічний стан читачів майбутнього документа?
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— Щ о читачі знають чи думають про предмет письмового моидомпення або 
дослідження? Що є джерелам їх зеиня? Яке буде їх ставлення до предписа письмового 
мовідомовиня або дослідження’

— Чому читачі будуть іакАвнттся цим письмовим повідомленням? Що мового вони 
очікують діз киися? Чи треба їх переконати у  своїй поз пис?

— Я к зацікагмоЕ їх предметом письмового повідомовння «бо дослідження? Як 
привернути омле увагу та виправдати їхні сподівання?

— Я к допомогти читачнт зрозуміти це письмове повідомлення? Які логічні переясдиспід 
вписристов увати, які прмоведи кав сдиш, ідоб вони з розуміли нагнеане?

Коли вгвначено предмет письмового мовідомовцня, вивчено та  досліджено «уДІГГОрнС, 
спід сформулювати і зрозуміти мету створення ділового дакумінга Для цього необхідно 
вивчити проблему “з урахуванням конкретних умов і  за  наявності фактичної інформації”  [1,112], 
прописьізувати її причини і  іЕредбачити ію ж пиа н а с л і д к и . Налрикане, метом створення ТА  

н атсен н я  гшета-відмакіді н а  скаргу мовнта є не пння вибачитись чи знайте виправдання, а  й 
цщгранням добру репутацію своєї організаиії, переконати клієнта у  венняковості помилки, 
занєвнням у  немпжпиоості її мовіоренкя в майбутньому. Метою інформативного ділового 
документа може бути мпвідомлення ч и т а ч і  про різні пнсення д Ім о е н о с т І  я к  у  нкяах с д а н е  

організаші, так і  за іт межами. Аанеіткчкпй діловий документ аннямуз певну проблему і 
впробляє рекмоЕндмов для ушаленнл адекватного рішення, тому мета носо створення — томати 
і  проаналізувати факти, зробити внемоввн і  рекопвішуване способи вирішення проблеми, 
передбачитинаоїідки ухвалення г е е м о е  рішень.

Щоби зрозуміти мету дослідження, ваумі дати відмошді на такі загашення [9,19]:
— Я ю  в листи до цього письмового проекту? Чи зрозуміле захденкя з його ЕПИСКАННЯ? 

Який кінцевий результат цього дослідження?
- Щ о  необхідно знати у  процесі роб мов над проектом? Чи зрозумілий предмет 

письлсвого повідомлення або дослідження? Чи розглянуті всі можпигі. категорії читачів, які 
пнепн б скоротатись цією пнсьлсво» роботом?

— Які гіпотези можна вписристовувати для визначення робочеє мети дослідження? Я кі з 
мов можуть енняфеигивення скеровувати хід думок?

— Я ка метацьоіо письмового проекту? Чи зайнялися вона, ию и стало бгавше відамл про 
предмет письмового маидолтення або дослідження й аудиіоуш ? Я кщо так, то яким чинпм?

— Які осмовні положення письмового говідомпення? Я к  можна сфорпроювати головну 
УПНТГСПТПУІ дослідження?

Таким чином, предмет письмового повідомлення, аудиторія і  люта — це центральні 
епемемов процесу шанувеккя про цідготовці до складання ділових докупання. Толіу для 
ефективносо виконання письмового завденкя зі енгаданкя ділових док уміння необхідно 
зрозуміти, як процесу ппанувенкя елемемов взаєомлітоть, і  писчитися координувати скаюон 
взаємовв’язки мов нням.

Нпйсажгтисіиіа річ при гтанувмож — це з «іти , копи зупиниттея, Після того, як заверіяено 
процес ппанув ення, мотом апрехоктом до ективакня чормового варіанта ділового докултекта.

У  процесі складання чоріпгвого в артиста виробляється гавна стратегія орглтаване і 
розвмету написання самого тексту документа, итои ідеї і  думки знаходять своє письмове 
вираження. Чорішвниваріногділового докумінтаперетворює резул ьтат  планування, атносж 
зібрану та  опрацьовану інфоутітшни в довершеанй письлтоеий продукт. На етапі скликання 
«срішЕого варіанта вписомпться внання вибору предмета письмового мовідомовиня, аудиторії 
та мети, ексапрнняніув ення зі снособлтож виране ння головної ідеї дослідження, систематаз мов 
та оцінки інформації.

С та орюючи чорішвнй вар ння, автор проходить через теенІ евтив [9, 60], першим із ктив 
є наи&иЬіфЕук складена схема або тфоект документа. В кволу проекті слід визначити 
попередню організначе різно наче тних лите рані іл, тобто ствоумов ослюву чорнового вартнета 
документа, не дотриліуючить строгого формату написання.

Слід тносж вщобмов проект л'помплз, або припущення того, що передбачається довести 
в результаті створення даного письмового проеагу, зважити, чи достатньо є зібраних
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матеріалів, аргументів ка користь припущення. Це допонпве зрозуміти, іалдв ефект нпвка 
отримати в результаті написання гсвідомлення

Наступним етапом підготовки чорнового варіанта є складання проехпф-еідхрипвпя, ідо 
дозволяє відкрита щось нове про предмет, аудит умі і мету итоьмового повідомлення. На 
цьошу етапі нотатки перетворюються у  речення, які потім групуються в абзаци Часимати 
нашвидкуруч написаного проекту розширюються і скорочуються, а  гіпотеза-припущення 
перетворюється на витончеіе і потім твердження. В резулптаті складання проекту-відкрнпв 
з’явлннясятекст; шов нпв ка переробпнов і шліфувати в наступних чорнових варіантах.

Останнім етапом є складання ошсоеого проекяр, метою чого є оцінити чорновий варіант 
пору  та. прладс його нняіатвкн. В оптовому проекті коротко аньаігуєіься зміст кожного 
абз any, його сксокпове навантаженню визначається, як розвинути та вдосконалити кожен абз ац 
тексту ділового дакумінта. Необхідно продумати, як хажати факти чи порівняти статтетичні 
дані, які приклади навести

О т е ,  складання чергового варіанта означає рноумікування зібранеє матеріалів, 
компонування і логічне новішання речень та аЄзанк, тобто створення підкісго, завершеного 
тексту. Складання 'ерноваго варіанта отредбачає підготовку графічних матеріалів, ілюстрацій, 
схем, таблиць нпво. Наочні засоби. які служать так званні “вкумійкож”  [Є, 396] тексту, 
допоможуть скорешти довгі вер&гоьнг катавк, краще сприйнята і зрозуміти суть внаваденого 
матарому.

Щоб розкрнсс нове бачення налисажго, щоб побатити текст ділового докушнга під 
новим кутом зору, щоб кращі сформулювати думки н арг умішувати твердженню проводиться 
редагування та вивірення тексту.

Якщо в прладсі написання відбувається втілення ідею, то під час редагування і  вивірення 
тексту перевіряється її ефективність. Слід пропужата кожну деталь представленого матеріалу, — 
від абстрактних припущень до конкретних оцінок, провести “ ретельаніа аналіз, відбір та 
перероблення викладеного для досаниння логічної та  стилістичної заверцсеногті”  [б, 95], а  не 
нняє виправнеє нпв нові граю тіпні та інші помилки. На цьому етапі потрібно визначити, 
наскільки глібоко вгевіптего предмет ногьмоеоео поЕІдоагання аби доедіджттю  чи 
досягнуто метаналнеаннядокумента, чи логічні переходи кож різними його чіетннамн.

Редагування і вивірення тексту — це переважно інтуїтивний прладс, коли несгодіватіП 
думка надихає переставнов абзаци, замінити слава, по-новому зв ’язати частини речення. Куш 
того, це — рекурсиланні процес: автор, лх художник, постіаю відступає назад, щоб по башти 
весь тхір, а  потім іскращує якусь деталь і сногтарігається, лх вид ссанні на деталь змінює всю 
коїаговпотіїо твору. Редагування і вивірення тексту ділового документа -  це логічний процес, 
оскільки спершу відбувається виправлення форми і ситою, а потім — дрібних кепопмситб 
(таким лх синтаксис чи вибір осів). Загад сню це — творчий прощею лкий венкяає багато часу і 
зуснов, але дозволяє зробити кінцевий ногьмовнй продукт з кички кр потім.

Для вкчитгаї остаточного варіанта ділового документа бажано залучиш сторонніх 
чнеачгв, які критично спінять сттореани текст, побачіть його вади і недоліки та заирогокуюіх 
СВОЇ Ідею 1ДО& зробнов НОГЬНОВИИ продукт дієвжник, сильнішим, госірнимк Такий 
інтерактиванм прладс робота нпве спричинити фундаментальні якісні зіаіпв в тексті 
написаного. Діловий докутіех? — це фактологічний об’єктавацн, позбавлений емоційного 
забарвлення текст, тому діантано ще раз звірита нпв резуттатів проведеного доелгіменню 
цитати, статистичні матеріали нпво. Вауш критично оцінити написами, починаючи від 
заголовка і закіїгарючн сногком виюристаиня джерел. Діантьно кілька разів прочнеати 
виправлеацн, відредагований, вивіреанй матеріал -  можлие о, ного ше нпв на вдоспопмню.

О т е ,  ретельне дотримання всів етапів — ппанувоткю ектавання чорнового варіанта, 
редагування та вивірення тексту — у  процесі підготовки та написання ділових документів 
допоможе усажано виткати  ‘^авимхги на продукування ногеамлго мохленаввого 
новідоатіпнкя?’ [2, 19]. Всі егнии можна проходити в пйиняш наглідовногті, гроте не 
внахю'Ено, ідо в Єуш-іаліЗ момент написання їм доведеться суміщати, щоби зробити текст 
ділов ото документа ЧІТХИТЮ З МІСТОБ*ЩН, логічний і  послідов ння.
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Таким чином, розуміючи суть процесія планування, складання та написання ділових 
документів, монпв правильно нпвотуватн різноманітні документи діловса комунікації, що у 
свою чергу допоможе досягти успіху х Бізнесі чи іншій сфері діяльності.
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