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Розвиток навичок написання ділових 
звітів на заняттях з ділової 

англійської мови в економічному ВНЗ

На старших курсах студенти досить глибоко 
засвоюють навички та вміння написання таких 
ділових документів, як листи-запити та відповіді 
на них, листи-замовлення та оформлення вико-
нання замовлень, листи щодо пакування, відван-
таження, страхування. У процесі вивчення ділової 
англійської мови багато часу відводиться на зас-
воєння навичок ведення банківського листуван-
ня, що передбачає також повне засвоєння видів 
банківської документації й ведення листування та 
оформлення документів міжнародної торговель-
ної діяльності.

Однак треба визнати, що недостатньо часу від-
водиться на написання ділових звітів, що також є 
дуже важливим. Під час викладання основ напи-
сання ділових звітів головна увага приділяється 
організації матеріалу, особливо якщо студенти не 
ознайомлені з західною традицією фокусуватися 
на суті інформації. Наголошується також на важли-
вості диференціації факту та думки. Якщо особиста 
думка пропонується як факт, це може бути сприй-
нято вкрай негативно. Коли студенти засвоюють 
основні навички написання ділових звітів, дуже 
важливим є їх розгляд у контексті політики компанії 
та її бажання позитивних змін.

Потрібно, щоб студенти розуміли філософію 
звіту, а саме, що діловий звіт є головним інструмен-
том прийняття рішень і, отже, може спричиняти на-
слідки в майбутньому.

Ділові звіти важко писати, оскільки вони охоп-
люють процеси збирання, аналізу та організації 
великих обсягів інформації, а також формування 
висновків та рекомендацій. Добір інформації є го-
ловним етапом під час написання звіту. Треба по-
стійно пам’ятати про головну мету, поставлену в 
звіті, та випускати неважливі й не пов’язані з нею 
деталі.
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час вивчення англійської мови за професійним спрямуванням на стар-
ших курсах ВНЗ є особливо важливими, оскільки не тільки допомагають 
студентам успішно скласти державний іспит, а й забезпечують їх кон-
курентоспроможність на ринку праці у майбутньому.

Діловий звіт зазвичай складається зі вступу, ви-
сновків на тему звіту, остаточних висновків та ре-
комендацій. Заголовки розділів звіту не пишуться. 
Якщо основна частина звіту занадто велика, її мож-
на поділити на підрозділи та пронумерувати їх.

Крім доволі великих аналітичних звітів, які 
пишуться один раз на рік, є й інші види звітів. 
Наприклад, звіти про ділові відрядження, робо-
ту персоналу, щотижневі та щомісячні звіти, які 
містять дані щодо вдосконалення роботи або 
змін для супервайзерів та старшого персоналу. 
Мова тексту має бути чіткою, лаконічною, думки 
потрібно викладати стисло. Не використовується 
зайва інформація, яка може впливати на читача. 
Студенти повинні засвоїти, що не можна додавати 
фрази лише для того, щоб справити додаткове вра-
ження. Як уже зазначалося, ні в якому разі не мож-
на підмінювати факт власною думкою.

Серед методик навчання написання ділових 
звітів виняткове значення має робота в малих 
групах, де викладач може широко використовува-
ти методики інтерактивного навчання студентів. 
Вони ознайомлюються з інформацією, наприк-
лад, про роботу міжнародних корпорацій, потім 
обговорюють її в групі, пропонують висновки та 
рекомендації й пишуть звіти. Можна також органі-
зувати роботу в групах з трьох студентів. Після 
того, як студенти обговорили інформацію та ви-
рішили, що має робити компанія, щоб розв’язати 
проблему, кожна трійка готує збори. Потім всі 
трійки об’єднаються для 10-хвилинних зборів, 
на яких вони планують свої звіти, і кожна група 
пише та репрезентує план майбутнього звіту. До-
машнім завданням стає написання повного звіту. 
Викладач може запропонувати зразок звіту, який 
допоможе виконати це завдання самостійно (див. 
рис. 1). 
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Іншим прийомом може стати Problem Creation 
(моделювання проблеми), коли гіпотетична про-
блема, яка потребує написання ділового звіту, 
пропонується самими студентами. Викладач звер-
тається до студентів з пропозицією змоделювати 
проблему в якійсь уявній компанії та просить їх 
підготувати карту або діаграму ситуації, ви-
користовуючи такі інструкції:

 – намалюйте обличчя двох чи трьох людей; 
 – дайте кожному зображеному ім’я та 

визначте посаду; 
 – обговоріть з іншим студентом можливі 

труднощі та розчарування, які мають ці люди, 
працюючи в певній компанії; 

 – напишіть фрази, які могли б висловлю-
вати ці люди, обговорюючи свої проблеми. 
Додайте коментарі або запитання, що були б 
доречними для кожного з персонажів; 

 – обговоріть з вашим партнером пробле-
ми, які виникали під час моделювання ситу-
ації; 

– остаточно визначте проблему та 
напишіть діловий звіт. 

Якщо студенти будуть моделюва-
ти проблему на підставі власного до-
свіду, не можна їх виправляти, оскіль-
ки вся ситуація є фіктивною. Однак 
викладач може запропонувати свій 
приклад та скласти план можливого 
ділового звіту і разом зі студентами 
написати його модель-зразок. 

Ще один прийом, який варто роз-
глянути, називається Diagram Deve-
lopment (розроблення діаграми).

Викладач обирає тему, це може 
бути, наприклад, процедура подан-
ня скарги працівників до компанії. 
Пропонує студентам зробити нотат-
ки, коли він описує та пояснює зміст 
діаграми, яку вони не бачать. Потім 
просить одного студента накреслити 
на дошці власну діаграму. Викладач 
представляє свою діаграму та звер-
тається до студентів з проханням 
написати короткий опис і зробити 
висновки про цю порівняльну пре-
зентацію. Після цього студенти пи-
шуть звіт на тему, використовуючи 
свої діаграми та діаграму викладача 
(див. рис. 2). 

Матеріали газет також є дуже ко-
рисним джерелом інформації для ак-
тивізації навичок написання різних 
звітів. Викладач обирає подію, яка 
широко висвітлювалася в пресі, та 
пропонує студентам ознайомитися 
з трьома статтями з різних джерел, 
що присвячені цій темі. Вони порів-
нюють паралельну інформацію і 
шляхом обговорення в групі роблять 

певні висновки, виділяють важливі деталі, які були 
випущені в одній із версій. Можна також виокреми-
ти елементи, використані для того, щоб впливати 
на читача, наприклад, прикметники або слова з ко-
нотаціями на зразок Youth attacks frail old lady. Потім 
студенти переказують статтю за моделлю звіту та 

Рис. 2. Зразок діаграми

Рис. 1. Зразок звіту
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пишуть, наприклад, три його версії. Перша 
версія має бути нейтральною, тоді як друга 
та третя дають відповідно негативну і по-
зитивну оцінки викладеним подіям та про-
блемам. Викладач обговорює зі студентами, 
як можна використати цю вправу для напи-
сання справжнього звіту з проблеми статті, 
наголошуючи, що звіт має бути тільки ней-
тральним, у жодному разі не може містити ні 
позитивних, ні негативних оцінок та виснов-
ків, тому що рішення, які будуть прийматися 
на основі звіту, мають базуватися на фактич-
ній інформації, а не на думках та висновках 
його автора. 

Роботу з газетними матеріалами можна 
також урізноманітнити. Наприклад, викла-
дач просить студентів знайти в періодичних 
виданнях інформацію на тему «Ділові візити 
до відомих корпорацій», пропонує проаналі-
зувати модель типового звіту щодо ділового 
візиту або відрядження (див. рис. 3). Потім 
студенти пишуть звіт про діловий візит або 
відрядження самостійно.

Отже, засвоєння навичок написання ді-
лових звітів на заняттях з ділової англійської 
мови може бути активізоване шляхом за-
стосування інтерактивних методик та інтен-
сифікації традиційних методик викладання 
англійської мови.
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заняттях з ділової англійської мови в економічно-
му ВНЗ

У статті розглянуто окремі аспекти розвитку 
навичок написання ділових звітів на старших курсах 
ВНЗ за програмою «Ділова англійська мова». З метою 
підвищення ефективності навчального процесу за-
пропоновано застосовувати інтерактивні методи-
ки та інтенсифікувати традиційні підходи до викла-
дання англійської мови. 

Ключові слова: діловий звіт, моделювання пробле-
ми, розроблення діаграми, інтерактивні методики.
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Развитие навыков написания деловых отчётов 

на занятиях по деловому английскому языку в 
экономическом вузе

В статье рассмотрены некоторые аспекты 
развития навыков написания деловых отчётов на 

старших курсах вузов по программе «Деловой ан-
глийский язык». С целью повышения эффективности 
учебного процесса предложено использовать инте-
рактивные методики и интенсифицировать тради-
ционные подходы к преподаванию английского языка.

Ключевые слова: деловой отчёт, моделирование 
проблемы, разработка диаграммы, интерактивные 
методики.

Larysa CHERVINSKA
The development of the skills of drawing up of 

business reports on the classes of Business English in 
the economic university

The article analyses certain aspects of the development 
of the skills of drawing up of business reports in the course 
of Business English for senior students. With the purpose of 
increase of effi  ciency of educational process it is suggested 
to apply interactive methods and intensify the traditional 
going near teaching of English.

Keywords: business report, problem creation, diagram 
development, interactive methods.

Рис. 3. Модель типового звіту щодо ділового візиту


