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СОВРЕМЕННОЕ РЕКОМЕНДАТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО:  
ЖАНРОВО-ФУНКЦИОНАЛЬНАЯ СПЕЦИФИКА  

Рассмотрены нормативно-стилистические и лексические особенности современного 
рекомендательного письма как важной разновидности текстов деловой коммуникации. Уде-
лено внимание национально-специфическим традициям составления такого документа, стру-
ктурной и содержательной нормированности, уровню формальности изложения, лексическо-
му наполнению рекомендательных писем. Путем сравнения рекомендаций на английском, 
немецком и украинском языках сделаны выводы о традициях, общих и отличительных тен-
денциях в развитии соответствующего делового дискурса. Подчеркнута важность соблюдения 
норм, принятых в конкретном лингвистическом сообществе. 

Ключевые слова: рекомендательное письмо, деловая коммуникация, жанр,  оценочная 
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РЕКОМЕНДАЦІЙНИЙ ЛИСТ: ЖАНРОВО-ФУНКЦІОНАЛЬНА СПЕЦИФІКА 

Досліджено нормативно-стилістичні та лексичні особливості сучасного ділового диску-
рсу. Проаналізовано рекомендаційний лист як важливий жанр ділової комунікації. Приділено 
увагу національно-специфічним традиціям укладання такого документу з точки зору лінгво-
культури окремих країн. Співставлено структурну та змістовну нормованість, рівень формаль-
ності та моностилістичності висловлювання, лексичне наповнення рекомендаційних листів. 
Через порівняння рекомендацій, укладених англійською, німецькою та українською мовами, 
надано висновки про загальні особливості, відмінні та схожі тенденції у розвитку відповідного 
ділового дискурсу. 

Ключові слова: рекомендаційний лист, ділова комунікація, жанр, оцінна лексика, нормо-
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Grechukhina I. D. Dnipropetrovsk State University of Internal Affairs, Sachno I. A. 
Oles Honchar Dnipropetrovsk National University. MODERN LETTER OF RECOMMEN-
DATION: GENRE AND FUNCTIONAL PECULIARITIES 

The article examines standards of style and vocabulary peculiarities of modern business dis-
course. The authors' attention is focused on recommendation letters (mainly those for academia) as 
an important genre of business communication. National traditions of drafting documents of this 
kind are analysed in terms of linguistic culture of individual countries. The authors compare stan-
dards of structure and contents of recommendation letters, their level of formality as well as the dic-
tion of letters of recommendation. The modern trends in writing recommendation letters are exam-
ined. Through comparing letters of recommendation written in the English (British and American), 
German and Ukrainian languages the authors come to a number of conclusions as to general fea-
tures, similarities and differences  in this kind of business discourse in various countries. These con-
clusions are to be taken into consideration so as to avoid negative interference in cross-language 
business  communication. The underlying factors of excessively complimentary style of letters of rec-
ommendations in several language and cultural communities are revealed. The article shows that 
recommendation letters constitute a composite genre in which the elements of business, publicistic 
and scientific genres are fused. 

Key words: recommendation letter, business communication, genre,  appraisive words, 
standardization, monostylisticity, interference. 

Одним из наиболее активно разрабатываемых и перспективных направле-
ний современного языкознания является лингвистика текста. В отечественной и 
зарубежной лингвистике проблемы текста рассматриваются в разных аспектах: 
дискурсивном, коммуникативном, функционально-стилистическом, лингвостили-
стическом и т. д.  

Особый вид текстов – документные тексты – изучает так называемая «до-
кументная лингвистика». Актуальной учебно-исследовательской задачей является 
при этом рассмотрение знаковой основы документных текстов, ее изменение в 
динамических координатах современной официально-деловой и научно-
технической коммуникации [4]. 

В связи с этим представляет интерес анализ жанрообразующих черт кон-
кретных типов документных текстов, их структурно-стилистических параметров, 
степени нормативности и допустимой стилевой вариативности. Заслуживают 
внимания также проблемы коммуникативной точности [3], проблемы кодирова-
ния и адекватного декодирования информации, заложенной в документных тек-
стах, а также вопрос вектора развития отдельных жанров документных текстов. 
Рекомендательные письма являются объектом научных исследований в качестве 
широко распространенного в коммуникативной практике речевого жанра [2]. 

Особое значение подобный подход приобретает в условиях активизации 
международных экономических, культурных, научно-образовательных контактов. 
Необходимым сопроводительным документом в таких процессах часто выступает 
рекомендательное письмо. 

Написание рекомендательных писем имеет многовековую историю. Перво-
начально рекомендательные письма были неофициальными и представляли собой 
просьбу приютить у себя, взять на работу либо учебу какое-либо лицо и были на-
писаны в произвольной форме. Письма такого рода не были обязательными, но 
могли реально помочь их подателю в достижении поставленной цели. С течением 
времени во многих обществах они приобрели характер факультативного, но уве-
личивающего шансы на достижение цели, а во многих случаях и обязательного 
документа. Хотя одно из древнейших известных рекомендательных писем было 
составлено в Киеве ориентировочно в Х веке, в Украине написание рекоменда-
тельных писем на протяжении длительного времени не было общепринятой прак-
тикой. Поэтому изучение зарубежного опыта, сопоставление особенностей реко-
мендаций и других типов письменной коммуникации представляется важной 
практической и теоретической задачей. 
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Термин рекомендация происходит от латинского recomendo, что означает 
«доверяю». В рассматриваемых социокультурах приняты следующие обозначения 
рекомендаций: Empfehlungsschreiben, Empfehlungsbrief, Empfehlung, Referenz-
schreiben, Referenz (нем.), letter of recommendation / recommendation letter, 
reference, testimonial (англ.), рекомендація, рекомендаційний лист (укр.).  

В основу классификации рекомендательных писем могут быть положены 
следующие критерии: а) тип дискурса; б) тип коммуниканта; в) степень стандарт-
ности письма; г) статусный вектор между рекомендующим и рекомендуемым и 
между отправителем и получателем рекомендации; д) облигаторность либо факуль-
тативность письма; е) определенность либо неопределенность адресата [2]. 
В зависимости от объекта рекомендации бывают разных типов: рекомендатель-
ные письма сотруднику, компании, студенту и т. д. Для выпускников вузов Ук-
раины получение рекомендаций такого рода становится всё более актуальным. 
Особенно часто выпускники со степенью «бакалавр» сталкиваются с пожеланием 
предоставить рекомендации при продолжении обучения в магистратуре.  

В рамках делового общения жанр «рекомендательное письмо» можно отне-
сти к административно-канцелярскому подстилю, характерному для документов, 
необходимых для установления официальных, деловых, служебных, партнерских 
контактов между организациями, учреждениями и гражданами. Общими особен-
ностями этих документов называют официальность, точность, конкретность со-
держания, четкость, краткость, логическую последовательность, однозначность 
формулировок, стандартизацию [6]. 

Составление подобных писем на иностранном языке нередко ставит перед 
их авторами ряд проблем, а именно: необходимость учитывать национально-
специфическую законодательную базу, принятые в соответствующем лингво-
культурном сообществе традиции и стилистику такого рода писем. Возможно, на-
личие негласно принятого между участниками коммуникации специфического 
языкового кода/подтекста, особого ритуала, предшествующего написанию реко-
мендательного письма и следующего после рассмотрения рекомендательного 
письма отборочной комиссией и т. д.  

Все сказанное выше подчеркивает актуальность поставленной в данной ста-
тье задачи – рассмотреть в контрастивном плане рекомендательные письма, напи-
санные на английском, немецком и украинском языках с привлечением данных 
некоторых других языков. Материалом для исследования послужили тексты ре-
комендательных писем, представленные в открытых интернет-источниках [7; 8; 
10]. Также были обобщены соответствующие наблюдения отечественных и зару-
бежных лингвистов. 

Для достижения поставленной цели предлагается освещение следующих 
вопросов: 1) место рекомендательных писем в системе деловой коммуникации 
(их разновидности и жанрово-стилистические особенности); 2) различия в зако-
нодательных нормах и национально-специфические традиции составления данной 
документации в разных лингвокультурных сообществах; 3) композиционные, 
структурные, прагмалингвистические сходства и различия рекомендаций, состав-
ленных на английском, немецком, украинском  языках; 4) новые тенденции со-
ставления документных текстов и их «бытия». 

В практике немецкоязычных стран рекомендации являются не строго обяза-
тельным, но желательным дополнением стандартной документации при продол-
жении учебы. Позитивный отзыв повышает шансы при поступлении.  

В англоязычных странах, которые во многом диктуют стандарты деловой 
переписки для остального мира, рекомендательные письма сохраняют свою зна-
чимость в сфере образования и работы на преподавательских должностях, в то 
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время как в других сферах деятельности они уже не так важны. В системе образо-
вания многие профессора считают рекомендательные письма необходимыми: с их 
точки зрения, если у них есть такая возможность, они обязаны положительным 
рекомендательным письмом помочь студенту, как когда-то помогли им. 

В постсоветских же странах рекомендательные письма используются всё 
чаще, причем именно при приёме на работу. Тенденция в сфере занятости такова, 
что чем выше должность кандидата и чем больше ориентирована фирма на запад-
ные стандарты, тем чаще вместе с резюме предоставляются рекомендательные 
письма. При продолжении учебы рекомендательные письма не слишком востре-
бованы, если речь идет о местном учебном заведении, однако становятся практи-
чески необходимыми для поступлення в зарубежные университеты. 

За рубежом между тем всё громче раздаются голоса о необходимости отказа 
от рекомендательных писем и в академической среде или об изменении формата 
их использования. При этом выдвигаются следующие аргументы против реко-
мендательных писем: 

– существенные затраты времени для написания писем (составление, редак-
тирование и оформление одного письма занимает примерно 3 часа; помимо этого, 
1–3 часа расходуются на проверку информации, заполнение сопроводительных 
документов и т. д.); 

– многие отборочные комиссии формально относятся к рекомендательным 
письмам и принимают в расчет только резюме, опыт исследовательской работы и 
количественные данные;  

– нередко профессора, как показывают неофициальные исследования, не 
хотят включать отрицательную информацию в письма, надеясь, что в комиссии 
смогут прочесть ее между строк. 

Кроме того, как показывает практика, рекомендательные письма плохо про-
гнозируют будущую научную деятельность; не всегда объективны. Также, хотя об 
этом не принято говорить, автором письма нередко является сам соискатель, а 
профессор лишь корректирует и подписывает его. Тем не менее на сегодняшний 
день большинство университетов Великобритании и США требуют от соискате-
лей ученых степеней и грантов предоставить рекомендации. 

Рекомендательные письма, как и другие жанры деловой документации, 
сложились в их современном формате под существенным влиянием англоязыч-
ных стран. С точки зрения композиции в академическом рекомендательном пись-
ме сохраняются основные структурные, информационные и аргументативные 
элементы.  

Можно говорить о типовом формате рекомендательного письма. Оно со-
стоит, как правило, из следующих структурных элементов: 

1) вводная часть (какие отношения связывают рекомендующего и рекомен-
дуемого; откуда, с какого времени, насколько хорошо известен претендент на 
учебу); 

2) основной текст (профессиональные качества, личные качества);  
3) заключение (общая оценка и пожелание дальнейших успехов). 
В конце или в начале письма могут присутствовать факультативные элеме-

нты: контактные данные (телефон, адрес, адрес электронной почты), печать учеб-
ного заведения и т. д. 

Конкретный адресат письма указывается не всегда, хотя в англоязычных 
странах это в высшей степени желательно и фраза «To whom it may concern» ис-
пользуется в крайних случаях. Напротив, автор письма нередко составляет свой 
текст в расчете на особенности конкретного читателя. В такой же степени нем. 
Sehr geehrte Frau… ⁄ Sehr geehrter Herr… более уместно, чем Sehr geehrte Damen 
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und Herren! Обращение в рекомендации на украинском языке Шановна... / Вель-
мишановна… (Шановний... / Вельмишановний…) предпочтительнее обезличенного 
Шановні добродії! В наши дни в немецкоязычных странах часто предлагается за-
полнить формуляр-рекомендацию. Основные содержательные моменты при этом 
сохраняются, ср. формуляр рекомендаций для стипендиатов DAAD с соответст-
вующими пунктами для заполнения: Woher, wie lange und wie gut kennen Sie die 
Bewerberin / den Bewerber? Die Bewerberin / der Bewerber zählt(e) zu den besten 
Studierenden / Doktoranden in %.  Wodurch zeichnet sich die Bewerberin /der Bewer-
ber fachlich aus und wie beurteilen Sie ihr / sein Potenzial? Wie beurteilen Sie die Vor-
bereitung, Durchführbarkeit, Relevanz und den Zeitplan des Vorhabens? 

В основной части автор дает оценку профессиональным и моральным качест-
вам претендента. Обычно в рекомендациях как на английском, так и на немецком и 
украинском языках находят отражение следующие концептуальные моменты: 

ability – Fachkompetenz – професійна компетентність; 
performance – Leistung – досягнення; 
honesty – Ehrlichkeit, Vertrauenswürdigkeit – чесність; 
timekeeping, attendance – Pünktlichkeit und Präsenz – пунктуальність.  
Как видим, относительно большое место уделяется, помимо профессио-

нальных, также и социальным компетенциям.  
Тем не менее в разных культурах сложились свои лингвистические и экст-

ралингвистические особенности рекомендательных писем (связанные с ритуалом 
их составления, подачи, прочтения). В каждой стране действуют свои требования 
как к содержательной, так и к формальной стороне рекомендаций.  

Стилистику рассматриваемых нами писем характеризует целый ряд специ-
фических черт. Прежде всего, это авторское сочинение, отражающее мнение от-
дельной (как правило, творческой) личности из академической среды, а не трудо-
вого коллектива в целом или его руководителя. Подобная рекомендация может 
быть написана и любыми «третьими лицами». Следовательно, наблюдаем боль-
шую степень отступлений от требования однозначности формулировок, кратко-
сти, лаконичности. Свобода импровизации не воспринимается больше как нару-
шение норм документного стиля и уступает место очевидному авторскому «Я».  

В английском языке хорошим тоном считаются письма с минимальным ко-
личеством клише (они в изобилии приводятся в многочисленных пособиях по со-
ставлению деловых писем) и вдумчивым отбором максимально значимой и точ-
ной лексики, характеризующей адресата. В сравнении с характеристикой с места 
работы тексты рекомендаций на немецком языке отличаются большей эмоцио-
нальностью и меньшим количеством штампов и канцеляризмов. Грамматические 
формы wir, unser заменяются более конкретными ich, mein. Хорошо составленное 
письмо невольно дает дополнительные бонусы кандидату на место в учебном за-
ведении. Несмотря на официально-деловой стиль письма, незначительные вкрап-
ления разговорной лексики допускаются, а в некоторых вузах даже приветству-
ются, поскольку они дают возможность читателю почувствовать живую связь как 
с автором рекомендации, так и с кандидатом. Практически обязательным является 
также использование профессиональной и научной лексики при характеристике 
достижений рекомендуемого. 

Как правило, рекомендации отличаются позитивным и благожелательным 
тоном. Вместе с тем автор несет моральную ответственность за правдивость и 
объективность рекомендации. Представленные в нашей выборке отдельные кри-
тические моменты реализуются как в английском, так и в немецком языках на 
лексико-стилистическом уровне в форме эвфемизмов или с помощью приема 
умолчания. Негативный подтекст может передаваться сложными синтаксически-
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ми структурами с придаточным уступительным предложением (ср.: укр. однак, на 
жаль, я не можу взяти на себе відповідальності високо оцінити…).  

Сегодняшние рекомендательные письма в англоязычных и немецкоязычных 
странах характеризуются безусловным преобладанием в них положительной 
оценки. Это довольно новая тенденция, и она усиливается. Ранее, например в 30-е 
годы ХХ века, рекомендательные письма чаще были откровенными и нередко 
иронически унизительными (вплоть до так называемых «закрытых рекоменда-
ций» с исключительно негативной информацией о претенденте). Сегодня из опа-
сения сломать жизнь конкретного человека, страха за обвинение в клевете, боязни 
иска за отрицательный отзыв письма носят ярко выраженный положительный ха-
рактер, нередко необъективный. В разных культурах похвала в рекомендательных 
письмах проявляется по-разному: в Великобритании сдержанно, в США – прини-
мает характер раздутой, гиперболизированной многословной хвалы. Письма изо-
билуют оценочными прилагательными, обозначающими выдающиеся качества 
(superb, outstanding, remarkable). Сложился так называемый «парадокс похвалы», 
когда один и тот же профессор пишет рекомендательные письма нескольким кан-
дидатам на одну и ту же стипендию и характеризует каждого из них как абсолют-
но лучшего студента, который когда-либо у него был. Завышенные оценки, со-
держащиеся в рекомендательных письмах, формируют в академической среде 
мнение, что всё, что не относится к высшей оценочной категории, – плохо. 
Стремлением создать позитивное впечатление объясняется обилие средств субъ-
ективной оценки и в немецких текстах (например: hervorragender Bachelor-
Absolvent, engagierter Student, mit besonderem Engagement und großem Erfolg, sehr 
gute Prüfungsleistungen, besondere Kenntnisse). В текстах рекомендаций на украин-
ском языке характеристика профессиональных качеств отличается рациональной 
оценкой (ср.: нестандартне мислення, націленість на досягнення результату). 
Личностные же особенности претендента описываются, на наш взгляд, более 
эмоционально (сумлінний, дбайливо ставиться до…, добра, чуйна, врівноважена 
людина). 

Практика чрезмерной похвалы приводит к тому, что опытные сотрудники, 
отбирающие лучших среди претендентов, критически относятся к излишне хва-
лебным рекомендательным письмам, особенно если они не подкреплены кон-
кретными фактами. Тенденция к написанию необъективно хвалебных писем по-
вышает важность дополнительных каналов информации в процессе отбора наибо-
лее достойного кандидата: телефонных звонков и электронных писем. В ряде за-
рубежных вузов ищут альтернативу и переходят к двухступенчатой системе отбо-
ра. На первом этапе рассматриваются лишь резюме, вкладыш к диплому, неболь-
шое эссе с кратким описанием цели поступления (personal statement), а уже у ото-
бранных кандидатов требуют рекомендательное письмо. 

Тенденция к усилению статуса английского языка как языка международно-
го общения не вызывает сомнений. Поэтому анализ рекомендаций  на английском 
(британском и американском) представляет особый интерес. Более того, именно 
на английском языке как языке международного общения и lingua franca совре-
менной науки пишутся письма для претендентов на учебу и гранты не только в 
вузы США и Великобритании, но и в университеты других стран. 

Исследования убедительно показывают, что при одинаковых форматах ре-
комендательного письма в разных странах (международный стандарт) в них явст-
венно присутствует национальная специфика. Она проявляется, среди прочего, в 
таких моментах: в объёме письма (американские письма длиннее британских, не-
мецкие короче их обоих, а восточноевропейские – немного длиннее); в наличии 
отклонений от основной темы письма (оно встречается в рекомендательных 
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письмах из стран Восточной Европы); в симметрии/асимметрии введения и за-
ключения письма (американские письма симметричны, немецкие – асимметрич-
ны); в интегрированности/неинтегрированности данных о достижениях в текст 
письма для подтверждения какого-либо тезиса; в организации изложения мате-
риала и содержательной структуре абзаца и т. д. [9]. Эти особенности целесооб-
разно принимать в расчёт, поскольку отборочные комиссии ориентируются на 
привычный для них формат рекомендательного письма и несоблюдение этого 
формата может отрицательно сказаться на оценивании кандидата. 

Для объективности восприятия и доверительного отношения к информации 
рекомендательного письма важно соблюдение принципа «моностилистичности», 
понимаемого нами как соответствие нормам, принятым в данном лингвистиче-
ском сообществе. В социолингвистическом плане «стиль» означает языковые ва-
рианты, отражающие восприятие социального контекста с точки зрения уместно-
сти тех или иных форм и конструкций [1, с. 171]. Несоблюдение данного принци-
па может привести к предвзятости отборочной комиссии, к определенному недо-
верию по принципу «свой/чужой». Непрофессиональный перевод с родного языка 
на иностранный часто приводит к формальной и содержательной интерференции. 
А это, в свою очередь, нарушает коммуникацию и взаимопонимание между адре-
сатом и адресантом.  

Между тем авторы рекомендательных писем, даже прекрасно владеющие 
английским языком и знакомые с требованиями к написанию таких писем на анг-
лийском языке, невольно отражают в них национальные лингво-культурные и 
академические традиции. Обилие оценочной лексики и оценочных синтаксиче-
ских конструкций, четкое формулирование личной позиции, использование, пусть 
и в умеренных количествах, разговорных слов и научных терминов делает реко-
мендательное письмо пограничным жанром. В нем деловой стиль сочетается с 
элементами публицистического и научного стилей. Поскольку написанию реко-
мендаций научных работников специально не обучают (в отличие, к примеру, от 
научных статей), в них ярче отражаются особенности местной культуры и лично-
го авторского стиля. 

Разнообразие традиций, творческий подход авторов, отсутствие жестких 
норм, субъективность оценки – всё это приводит к известной диффузности, по-
граничности жанра «рекомендательное письмо» в сравнении с другими типами 
документных текстов. С другой стороны, составляя рекомендацию на иностран-
ном языке, следует соблюдать принцип «моностилистичности», то есть учитывать 
черты писем, наиболее релевантные для адекватности процесса коммуникации в 
конкретном языковом сообществе. 

В дальнейшем представляется любопытным рассмотрение рекомендатель-
ных писем в контексте билингвизма, а также в дидактическом плане в связи с 
формированием компетенции делового общения у студентов, изучающих ино-
странные языки. 
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