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ВСТУП
Нові політичні, соціально-економічні та культурні реалії вимагають трансформацій щодо професійної підготовки фахівців з високим рівнем знань англійської ділової мови, що потребує переосмислення цілей, змісту і технології, суттєвого оновлення мовної освіти та наближення її до загальноєвропейських та світових стандартів.

Міжкультурне спілкування, яке головним чином здійснюється англійською мовою, лежить в основі глобалізації. Процес навчання іноземної мови у вищому навчальному закладі має забезпечувати умови, що дозволяють студентам досягти відповідного рівня компетенцій для використання її у різноманітних ситуаціях життєдіяльності [14, с.17].
У сучасних умовах неможливо уявити формування висококваліфікованого фахівця без залучення студентів до самостійної роботи. Вона є специфічним та своєрідним засобом організації й управління їх самостійною діяльністю у контексті навчального процесу, що дозволяє поглибити набуті та отримати нові знання [34, с. 45].

Зростання ролі самостійного навчання студентів у процесі вивчення англомовного ділового писемного спілкування призводить до збільшення його обсягу та є наслідком змін у відносинах між студентом та викладачем. Самостійне навчання урівнює їх як суб'єктів навчальної діяльності, сприяє набуттю навичок самостійного планування, організації та контролю процесу навчання.

У галузі освіти провідні фахівці зорієнтовані на науковий пошук технологій, які б сприяли підвищенню ефективності організації самостійної роботи студентів при навчанні ділової англійської мови.

Актуальністьтеми дослідження зумовлена нагальною необхідністю опрацювання та узагальнення теорії та практики, методики навчання англомовного ділового писемного спілкування з урахуваннямвітчизняного і зарубіжного досвіду організації самостійної роботи студентів,створення нових технологій покращення ефективності навчального процесу, спрямованих на самостійне набуття знань.

Положення про організацію навчального процесу передбачає виділення до двох третіх загального обсягу часу на самостійні дослідження. Актуальність питання правильної організації самостійної роботи зросла, коли з 1 вересня 2015 року навчальне навантаження студентів скоротилося у зв’язку зі зменшенням кількості годин в одному кредиті з 36 до 30 [1]. 

Підвищення ролі самостійної роботи студентів у вивченні англомовного ділового писемного спілкування, інтенсивний розвиток засобів ділової міжнародної комунікації (мережа Internet, електронна пошта), необхідність високого рівня професійної компетенції в писемному спілкуванні зумовлюють актуальність обраної теми дослідження.

Впровадженню в навчальний процес самостійної роботи студентів, що сприяло б формуванню творчої особистості майбутнього фахівця, приділяли увагу класики педагогічної спадщини Ф.Дістерверг, Я.Коменський, Ж.Руссо. 

Проблема організації самостійної роботи досліджувалася такими ученими: А.Алексюком, С.Архангельським, В.Бебих, А.Капаєвою, П.Підкасистим, Т.Сорокіною, О.Тарнопольським, Н.Ягельською та іншими. Соціокультурні та лінгвокультурні аспекти вивчали Л.Кузьміна, Л.Мазунова, В.Сафонова, R.Jordan. Професійно орієнтоване таіншомовне ділове писемне спілкування досліджували А.Бойко, Е.Гуревич, О.Пінська, Г.Скуратівська, О.Щербак. Дослідження жанрового підходу проводилисьJ.Flowerdew, G.Кress, С.Tribble, J.Swales. 

Мета дослідження - теоретично обґрунтувати та дослідитипроблеми організації самостійної роботи студентів студентів немовного профілю, розробити ефективні методи її організації, що спрямовані нанабуття професійної компетенції в процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування.

Завдання дослідження: 

· визначити та розкрити сутність ключових понять згідно тематики дослідження;

· проаналізувати можливість використання новітніх інформаційних технологій для професійного спілкування діловою англійською мовою;

· проаналізувати теоретичні та методичні засади самостійної роботи студентів при вивченні англомовного ділового писемного спілкування;

· дослідити застосування жанрового підходу у навчанні ділового писемного спілкування;

· розробити методичні рекомендації щодо організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування.
Об’єкт дослідження -  процес організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування.
Предмет дослідження - формування писемної компетенції майбутніх фахівців немовного профілю у англомовному діловому писемному спілкуванні за однією із запропонованих дослідником методик.

Гіпотеза. Належним чином організована самостійна робота студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування сприятиме формуванню професійної компетентності та забезпечуватиме самоорганізацію та самоконтроль упродовж освітньої діяльності. 

На підготовчому етапі дослідження формується джерельна база. Основними методами дослідженняна даному етапі є: вивчення наукової літератури, методичних документів по досліджуваній темі, евристичний метод, а також розумові процеси логічного мислення (аналіз, синтез).

На етапі дослідження проведено теоретичний та практичний аналіз практики, розробка методики. Основними методами дослідження на даному етапі є такі: метод педагогічного експерименту, порівняння, конкретизації, класифікації, серед емпіричних – спостереження та опитування шляхом анкетування, розумові процеси логічного мислення (аналіз, синтез,узагальнення та систематизація).

На заключному етапі дослідження відповідно до обраної методики сформовані висновки, розроблені методичні рекомендації щодо організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування. Основними методами дослідження є: узагальнення та систематизації, конкретизації, індукції та дедукції.

Теоретичне значення дослідження полягає у теоретичному аналізі ключових понять, усвідомлення проблематики в термінології та пропозиції щодо вирішення колізій (наприклад, уніфікація поняття «самостійна робота»).

Практичне значення- у розробленніметодичних рекомендацій, які становлять науковий пошук створення креативного підходу при організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування за допомогою сукупності невід’ємних факторів за обраною методикою. Перспективними напрямками вважаємо подальше дослідження теми з метою підвищення ефективності навчання студентів англомовного ділового писемного спілкування.

Апробація результатів магістерської роботи.            Основні положення та результати дослідження оприлюднені на засіданні кафедри прикладної лінгвістики 21листопада 2019 року (протокол №4) та на  VII Міжнародній науково-практичній конференції  «Інновації в освіті: сучасні підходи до професійного розвитку вчителів іноземних мов»  (27-28 вересня 2019 року, м. Ніжин).

Публікації. Основні положення та результати дослідження опубліковані у тезах: «Сутність жанрового підходу до навчання англомовного ділового писемного спілкування»  [37,c. 128-130],  у двох статтях «Організація самостійної роботи студентів з використанням Інтернет-ресурсів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування»  [38, с. 173-177] та «Сутність інноваційних підходів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування» [38,  с. 169-173].

Структурно робота складає 3 розділи, 9 підрозділів, висновки, додатки та список використаних джерел.

РОЗДІЛ 1. ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ОРГАНІЗАЦІЇ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ У ПРОЦЕСІ НАВЧАННЯ АНГЛОМОВНОГО ДІЛОВОГО ПИСЕМНОГО СПІЛКУВАННЯ

1.1. Поняття самостійної роботи студентів, ознаки та основні фактори її організації

Самостійна робота у сучасній системі здобуття вищої освіти, із впровадженням в процес навчання новітніх інформаційних технологій, набуває все більшого значення, стає домінуючою у процесі навчальної діяльності студентів. Стрімкий розвиток комп’ютерних технологій та відкритість міжнародних кордонів сприяли зміні вимог до цілей та змісту навчання, перегляду принципів та появі нових форм, методів і засобів навчання самостійної роботи студентів.

Відповідно до принципів Болонської деклараціїщодо підвищення ролі самоосвіти майбутніх фахівців, в навчальних планах вищих навчальних закладів відбулосясуттєве збільшення питомої ваги самостійної роботи студентів. Положенням про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах самостійну роботу студентів визнано одним із основних засобів засвоєння навчального матеріалу [33, с. 10]. 

 З метою забезпечення оптимізації процесу навчання в українських ВНЗ впроваджено кредитно-модульну систему навчання, базовими принципами якої є інтенсивність, регулярність та систематичність. Дані принципи можна реалізувати за умов ефективної організації самостійної роботи студентів.
У педагогічній літературі самостійна робота як один із пріоритетних напрямків навчання розглядалась ще з кінця ХVII ст.Так, відомі класики педагогікиЯ.Коменський, Ж.Руссо, Ф.Дістерверг вважали, що самостійна робота студентів сприяє формуванню творчої особистості майбутнього фахівця.За визначенням видатного німецького педагога А.Дістервергарозвиток і освіта досягаються власною діяльністю та власними силами.
Дослідивши праці науковців, приходимо до висновку, що вони по різному тлумачать поняття«самостійна робота».

На думку С.Архангельського, самостійна робота полягає у самостійному пошуку необхідної інформації для отримання нових знань, вирішення професійних чи навчальних завдань [3, с.53]. 

За визначенням А.Алексюка - це запланована робота студентів за відсутності прямої участі викладача, яка обмежена лише його методичним керівництвом [2, с.37].

 П.Підкасистий надає визначення самостійній роботі як дидактичному засобу навчання та виокремлює самоосвіту як цілеспрямований процес, який планується, організовується та виконується для вирішення навчально-пізнавальнихзавдань [33, с.45].

Як стверджує І.Зимня, самостійна роботає внутрішньо мотивованою, структурованою, змінюваною за процесом і результатом, вимагає високого рівня самосвідомості, самодисципліни, особистісної відповідальності, що загалом приводить до самовдосконалення та самопізнання [19, с.96]. 

Т.Чувакова, посилаючись на педагогічну літературу, у визначенні поняття "самостійна робота" виокремлює такі терміни як "індивідуальна робота", "опосередковане навчання", "незалежне навчання", "тиха робота"[1, с. 228-233]. 
 Стає очевидним, що поняття «самостійна робота» є багатоаспектним і залежно від вибору пріоритетного для науковців аспекту цього виду діяльності змінюється й підхід до його тлумачення. 

Аналіз психолого-педагогічних та методичних джерел дозволяє прийти до висновку, щопоняття «самостійна робота» розглядається вченимизалежно від обраного підходу якметод, форма, прийом навчання або засіборганізації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності.

Самостійна робота не зводиться до засвоєння студентами лише знань предметного характеру. З таким видом роботи студентів нині пов’язується шлях підвищення професійно-пізнавальної і творчої активності майбутніх фахівців. Саме в ній вбачають джерела внутрішньої мотивації студента, його цілеспрямованості, формування індивідуального стилю навчальної діяльності, а також становлення й розвиток самостійності, самоконтролю, самовиховання та інших особистісних якостей. Тому, в науковій літературі виокремлюють основні функції самостійної роботи, до яких належать пізнавальна, самоосвітня, прогностична, коригувальна, виховна тощо.

Самостійна робота студентів є складним педагогічним явищем, яке з розвитком новітніх інформаційних технологій зазнає суттєвих змін, розвитку, набуває нових форм і змісту, що вимагає від науковців пошуку нових методів і прийомів її удосконалення з урахуванням сучасних вимог до рівня компетентності майбутніх фахівців.

На нашу думку, доцільно було б уніфікувати поняття «самостійна робота», оскільки, станом на сьогодні, воно підлягає широкому тлумаченню.

Відомі дослідники В. Буряк, В. Вяткін, В. Євдокимов, Б. Єсипов, І. Зимня, Н. Кузьміна, П. Підкасистий в категорії «самостійна робота» виділяють зовнішні та внутрішні ознаки.

Зовнішніми є такі:
· викладач не бере безпосередньої участі у самостійній роботі студентів;
· керівництво роботою студентів проводиться як без втручання викладача за допомогою методичних вказівок або програмного забезпечення, так і безпосередньо через постановку завдань, підготовку навчального матеріалу, надання допомоги у формі поради або консультації; 

· студенти своєю розумовою працею самостійно оволодівають навчальним матеріалом;

· вчаться плануванню та перерозподілу вільного від обов’язкових занять часу з метою виділення його на самостійну роботу та узгодженню самостійних занять з іншими інтересами. 

До внутрішніх ознак самостійної роботи належать:
· наявність внутрішньої мотивації, а отже і усвідомлення мети роботи, що є наслідком правильно організованої навчальної діяльності студентів на занятті;
· активність студентів, яка виявляється у їх розумових, вольових та фізичних зусиллях, спрямованих на досягнення конкретної мети та результатів; 

· послідовне збільшення розумового навантаження з метою оволодіння більшим обсягом знань та їх якісним засвоєнням; 

· навчання прийомам і методикам самостійної пізнавальної діяльності, систематичності, послідовності; 

· поступове оволодіння рівнями виконання самостійної роботи від імітації способів виконання завдання та роботи за певним зразком до творчої, дослідницької роботи; 

· розвиток під час виконання самостійної роботи таких особистісних якостей як самоорганізація та самоконтроль.
У сучасних дослідженнях відомим науковцем В.Топольським виділено п’ять рівнів самостійної навчально-пізнавальної діяльності студентів, організованих у певній послідовності:

1) імітація способів виконання завдань;

2) робота за зразком;

3) реконструйована самостійна робота;

4) евристична;

5) творчі елементи діяльності, дослідницька робота.
Кожен рівень передбачає виконання певної кількості завдань, починаючи злегких вправ на імітацію з поступовим переходом до виконання завдань творчого характеру [46, с. 1040]. 

До умов, якіспонукають студентів до самостійної роботи, можна віднести:

1) наявність внутрішньої потреби в нових джерелах знань, додатковій інформації, яка не надається під час аудиторних занять. Викладач має змогу створити передумовидля виникнення у студентів внутрішньої мотивації для самостійної роботи;

2) новизна навчального матеріалу. Викладач готує та подає для самостійного опрацювання новий навчальний матеріал та завдання, які вимагають творчого підходу до їх розв’язання;
3) індивідуалізований характер навчання – робота заіндивідуальними планами,які сприяють більш поглибленому оволодінню знаннями [26,с. 216].
Таким чином, викладач створює відповідні умови або фактори, які в процесі навчання впливають як на навчальну діяльність, так і на її результат. 

 На думку вчених, на набуття студентами навичок самоосвітньої діяльностівпливають дві групи факторів: об'єктивні, до яких віднесемо вікові та індивідуальні особливості, здібності, отриманий досвід, внутрішні потреби до розвиткутощо, та суб'єктивні, до яких належить застосування в процесі навчання ефективного методичного забезпечення. 

Згідно іншої класифікації в організації самостійної роботи студентів виділяють такіфактори:

· організаційні;

· методичні, такі як планування навчального процесу, вибір ефективних методів і форм навчання, та безпосереднє управління роботою студентів;

· психолого-педагогічні – передбачають врахування та розвиток психологічних та соціальних властивостей особистості, без яких неможливе продуктивне та ефективне здійснення самостійного опрацювання фахової літератури. Найважливішою серед соціальних є пізнавальна самостійність, яка передбачає інтелектуальну працю, спрямовану на самостійне оволодіння знаннями та формування навичок самоосвітньої діяльності з метоюїх застосування у роботі за обраним фахом;

· інформаційно-технологічні – дозволяють визначити готовність студентів до використання новітніх інформаційних систем в процесі навчання, а також ступінь їх комп'ютерної грамотності [24, с. 266]. 

На сучасному етапі відбувається інтегрування індивідуального та колективного видів занять, аудиторної і позааудиторної роботи, яка здійснюється як підкерівництвом викладача, так і без його участі. 

1.2. Мета і зміст навчання англійською мовою

Інтеграція в Болонський процес сприяла тому, що англомовна підготовка студентів немовних спеціальностей стала одним із найважливіших компонентів сучасної освіти. Забезпечення іншомовної комунікативної компетенції студентів у професійній сфері – є одним із першочергових завдань у навчанні студентів ВНЗ немовного профілю.
Вітчизняні вчені, спираючись на Загальноєвропейські рекомендації з мовної освіти, активно досліджують та розроблюють нові підходи до ефективної організації навчання студентів ВЗО англомовному професійному спілкуванні, що націлена на розвиток комунікативної компетенції в основних видах мовленнєвої діяльності. До одного із видів мовленнєвої діяльності, організації навчання якого присвячена дана магістерська робота, відноситься англомовне ділове письмо. 
Істотних змін зазнала організація навчального процесу. Головною метою самостійної роботи студентів стало формування навичок самостійного опрацювання інформації, набуття досвіду самостійної діяльності, необхідного для самоосвіти з метою подальшого поглиблення фахових знань. 

На сьогодні науковці працюють над створенням технологій вдосконалення навчального процесу у вищих закладах освіти, націлених на самостійне набуття знань, забезпечення систематичності самостійної роботи та індивідуалізації навчання. 

Змістнавчання іноземної мовимає забезпечити досягнення основної мети, а саме, навчити не тільки чути англійську і говорити англійською, а й повноцінно спілкуватися нею, аналізувати, порівнювати та співставляти нову отриману інформацію. 

У даному випадку можна погодитися із науковцем Г.Скуратівською, яка у своїх працях зазначає, що зміст навчання англійської мови засвоюється індивідом на декількох рівнях, які полягають у знанні, вмінні, досвіді творчої діяльності та досвіді емоційно-ціннісного ставлення до дійсності [42, с. 20].
Вивчаючи особливості професійно орієнтованого письма, на основі працьнауковців, серед яких дослідниця О. Синекоп до компонентівзмістувіднесла:

1) теми, мовленнєві ситуації, сфери спілкування; 

2) мовленнєві навички; 

3) мовленнєвий матеріал; 

4) мовний матеріал; 

5) уміння добору та обробки інформації;

6) уміння писемного мовлення;

7) країнознавчі та лінгвокраїнознавчі знання [40, с. 370].


Зміни у структурі міжнародних відносин, глобалізаційні та міграційні процеси посприяли переосмисленню мети та цілей вивчення англійської та інших іноземних мов. 

Оволодіння англійською мовою стало “musthave” сьогодення, засобом міжнародного спілкування. Лінгвістичні та соціально-психологічні концепції, які лежали в основі навчання англійської мови також зазнали відповідних змін. Якщо раніше лінгвісти мали за мету опис правил використання мовних структур, а саме граматику мови, то тепер увага зосереджена на вивченні мови, яка застосовується у реальному спілкуванні спеціалістів окремої галузі [30, с. 23]. 

Дослідниця Р.Гришкова також вважає, щокласична дефініція «ділова англійська мова» потребує доповнень такими елементами, які б відображали особливості професійного спілкування, а також має розглядатись з точки зору викладання іноземних мов для спеціальних цілей [12, с. 36]. 
Загальноєвропейські Рекомендації з мовної освіти передбачають 3 основні аспекти вивчення іноземної мови: соціально-психологічний, педагогічно-методичний та лінгвістичний [17,с.13].

Заслуговує уваги лінгвістичний аспект викладання англійської мови, оскільки він тісно пов’язаний із застосуванням ділової англійської мови у міжкультурному просторі. Відповідно до Стратегії навчання іноземних мов в Україні, комунікативна здатність людини поряд з мовною, мовленнєвою, дискурсивною та стратегічною базується також на соціокультурній та соціолінгвістичній компетенції: передбачає «знання, уміння використовувати іншомовні соціокультурні і соціолінгвістичні реалії у спілкуванні та пізнанні» [35, с. 13]. 

Відомий науковець О.Тарнопольський запропонував досить цікаву для дослідження процедуру доборузмісту навчання [45,с. 288]. Актуальність її полягає в тому, що добір письмово-мовленнєвого та усно-мовленнєвого тексту здійснюється лише після того, як уже був добраний їх зміст. У свою чергу добір змісту навчальних текстів передбачає попередній добір тематики та ситуацій спілкування. З відібраних текстів та мовного інвентарю можуть бути «введені» мовленнєві навички та вміння, якими мають оволодіти студенти. 

 Згідно програмних вимог студенти мають володіти професійним письмом, яке є одним із найважливіших видів мовленнєвої діяльності та можливе за наявності креативності при коригуванні навчальних програм зангломовного ділового писемного спілкування.

Головною метою навчання англійської мови майбутніх спеціалістів за фахом є формування комунікативних умінь відповідно до сфер професійного та ситуативного спілкування із застосуванням як усної, так і письмової форм, розвиток комунікативних здібностей, мовленнєвої творчої діяльності та підвищення загальної культури студента [6, с. 4]. 

 Англійська мова є неоднорідною та варіюється на декількох рівнях –це впливає на труднощі, обумовлені форматом англомовних письмових документів. Причина в тому, що порушення формату руйнує прийняті соціокультурні норми, а не тільки лінгвістичні норми, як це має місце при недоліках у розвитку навичок техніки письма. Таке порушення може призвести до зриву комунікації, коли носій мови просто відмовляється читати та реагувати на текст, написаний у неприйнятному для нього форматі, наприклад, коли діловий лист побудований та структурований не так, як прийнято в англомовних країнах.

 В Україні при вивченні англійської мови віддаютьперевагу, як правило, британському варіанту, ніж американському. Із історії відомо, що методику викладання англійської мови як іноземної розробляли в основному британці, відтоді їх вважають класиками у галузі методики. Цікаво, що чотири томи Ч.Еккерслі, видані наприкінці 1930-х років, та чотиритомні підручники його сучасника А.Хорнбі успішно функціонують із деякими змінами і дотепер. 

 Велика увага організації самостійної роботи студентів в рамках сучасного вивчення англомовного ділового писемного спілкування повинна приділятись європеїзації змісту навчання, яке включає:

· ознайомлення з соціокультурним портретом Європи та України як європейської держави;

· розширення знань про загальноєвропейські цінності (демократичні свободи, права людини в суспільстві, прагнення до ненасильницького розв’язання міжнародних і соціально-економічних конфліктів, його економічної, соціальної і законодавчої захищеності в суспільстві);

· ціннісно-орієнтаційна інтерпретація понять «якість життя», «європейська ідентичність», «європейські цінності» у загальноєвропейському контексті;

· відкритість у ставленні до інших культур («культура без кордонів»), вивчення традицій і звичаїв інших народів, виховання поваги до них, готовності до досягнення взаєморозуміння, узгодження інтересів, створення і втілення спільних економічних проектів і таке інше.

1.3. Передумови формування у студентів умінь англомовного професійного спілкування з використанням новітніх інформаційних технологій 

Дослідження проблеми використання інформаційних технологій у навчанні студентів свідчить про те, що вони дають найширші можливості для реалізації завдань, які стоять сьогодні перед самостійною роботою студентів.
Комп’ютерні програми є унікальними за своїми дидактичними можливостями, що обумовлює перевагу електронних навчальних матеріалів над друкованими. Такими є: можливість запровадженняіндивідуального режиму,а також темпу роботи, мобільності, створення умов інтерактивності, психологічного комфорту, що в сукупностісприяє ефективному навчальному процесу. 

Впровадження ефективних засобів передачі ділової кореспонденції (Інтернет, електронна пошта) в короткий термін посприялопідвищенню рівня спеціалізованої англомовної писемної комунікативної компетенції студентів і забезпечення на цій основі конкурентної спроможності випускників, націлених на самостійне набуття знань, забезпечення систематичності самостійної роботи студентів [37].

При написанні ділових листів суттєвим фактором є орієнтація на комунікативну мету та бажаний вплив на адресата, якої треба досягти обмежуючись коротким та “сухим” текстом, властивим діловому листу. Вірогідно, саме цьому, формат, структура та композиція ділового листа дуже формалізовані в англомовних культурах. Звідси, для майбутнього фахівця стаєважливим оволодіння грамотним писемним електронним мовленням.

Інноваційність розвитку освіти являє собою постійні нововведення в діяльність навчальних закладів, в навчально-виховний процес шляхом інтенсифікації пошуку, експериментів. 

З метою поглиблення знань про норми та етикет письмового ділового спілкування студентам надаються методичні рекомендації, в тому числі, наприклад, для опрацювання наступних тем:coveringletterwriting (вимоги до написання супровідного ділового листа), CVwriting (написання резюме), writingapplications (заповнення анкет), або застосуванняметодичних прийомів: warmіng-upactіvіty (комплексна діяльність, спрямована на підвищення зацікавленості і створення мотиваційного середовища для студентів), braіnstorm (мозкова атака), thіnk-paіr-share (обмін думками) та інші [37; 38].

Організацію самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування не можна розглядати як ізольовану проблему, оскільки вона є органічною частиною навчального процесу, передумовою успішного вивчення програмного матеріалу. 
Незважаючи на те, що глибокі трансформаційні процеси в українському суспільстві у сфері вищої освіти відбуваються протягом тривалого часу, науковці продовжують пошуки проблеми належної організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування.

У період інтенсивного впровадження новітніх засобів передачі ділової кореспонденції (Інтернет, електронна пошта), набувають значущості вміння писемної англомовної електронної комунікації.

Сучасність вимагає висококваліфікованих фахівців, які вільно володіють діловою англійською мовою і можуть акумулювати міжнародний досвід. Проте, більшість випускників навчальних закладівне володіють англомовною професійно-спрямованою писемною компетенцією для вирішення стратегічних завдань у діловому спілкуванні з іноземними партнерами. 
Виходом із ситуації, яка склалася, є ефективна організація та управління самостійною роботою студентів шляхом використання Інтернет-ресурсів, як ключова передумова модернізації системи навчання англомовного ділового писемного спілкування.

За критерієм саморегуляції і цільової спрямованості у контексті навчального процесу, самостійна робота є найвищою формою навчальної діяльності, що дозволяє поглибити та отримати нові знання.
Провідну роль відіграють діяльність викладача, його фахова й методична підготовка. Від уміння викладача правильно організувати самостійну роботузалежить пізнавально-активна діяльність студента, мотивація до вивченняділової англійської мови, самодисципліна та самоорганізація. 
Досить популярними є використання вебінарів, програм Skype, Telegram, відомі Інтернет-проекти, онлайн-курси, програми, розроблені фахівцями (як правило платні), які привертають увагу студентів[37].
Програма (бізнес-курс) Englishatworkзацікавить тих, хто володіє англійською на рівні не нижче Intermediate. Не меншою популярністю користуються прикладні програми-словники. Наприклад, 15500 UsefulEnglishPhrases. [37].
У мережі Інтернет можна зустріти програми, які є мобільними додатками, які сприяють самостійному вивченню ділового спілкування англійською мовою. Такими є BusinessEnglishSpeaking та BusinessEnglish.
BusinessEnglishSpeaking має зручний інтерфейс та містить такі розділи: Listeningbytopics (Слухання по темам), Practicespeaking (Практичне говоріння), Practicewriting (Практичне письмо), Quicktest (Швидкий тест), Supportinfo (Підтримка), MoreEnglish, Speakfluently. 

Слухання включає 6 тем, кожна із яких містить підрозділи Vocabulary (Словник) - значення слів пояснюються англійською та Sentences (Речення) - текст для слухання відображений на екрані. 

Практичне говоріння складають два рівні: Simple (Простий) та Advanced (Просунутий). Розробники врахували, що особи, які бажають вивчити ділову англійську мову є різними за рівнем знань. Вони вважають, що повне і чітке розуміння повних речень є одним із шляхів до вдосконалення англійської, оскільки знання окремих слів може спотворити переклад. З цією метою вони пропонують ключовий словник, а щоб легше було запам’ятовувати словосполучення – навмисно написали їх великими літерами.

Практичне письмо – розділ, який дозволяє використання на практиці двох попередніх розділів. По суті, відтворення англійською писемною мовою, почутої інформації.

BusinessEnglishSpeaking не можнаназвати програмою, яка здатна навчити діловому англомовному писемному спілкуванню у необхідному обсязі.Алевона, безумовно, заслуговує на увагу, адже вчить діловомуангломовному словнику з використанням різних способів запам’ятовування та перевірки отриманих знань. [37].
BusinessEnglish проста у використанні програма, що містить 19 тем для слухання; 18 тем для читання; перевірку граматики ділового спілкування шляхом граматичного тесту та робіт над помилками; 3 види словників, а також тест на перевірку словника ділового спілкування.

Використання такого роду програм покликано посилити мотивацію студентів до оволодіння методами наукового пізнання, стимулює їх розумову та пізнавальну діяльність; у певній мірі підвищувати ефективність самостійної роботи студента; дає можливість встановити індивідуальний темп навчання, враховує вихідний рівень знань студента, організовує оперативний контроль та самоконтроль знань. 

Нашу увагу привернуввеб-сайт: www.futurelearn.com/ на якому можна знайти та обрати онлайн-курс за будь-яким напрямком та на будь-який смак цілком безкоштовно. На сайті можна знайти детальний опис онлайн-курсу, які теми він охоплює; чого можна досягти в результаті проходження курсу; орієнтовний перелік тих, кому він підходить, наприклад «однокурсників»; розробника онлайн – курсу[37].
Кожен онлайн-курси розрахований на певний період, містить відео, які транслюються носіями мови (для кращого розуміння під кожним відео можна переглянути текст), та надає завдання до кожного заняття. Важливим елементом цих онлайн-курсів є перевірка отриманих та засвоєних знань.

Вивчення англомовного ділового писемного спілкування є кропітким, виваженим, серйозним та необхідним елементом навчання майбутніх фахівців. 

Організація самостійної роботи студентів є обов’язковою складовою процесу навчання у ВНЗ, вона дає можливість студенту оволодіти базовими стратегіями, змогу вирішити наявне протиріччя між необхідністю чітко та послідовно організовувати навчальний процес, надає певну свободу студентам у навчанні. 
Практика свідчить,що у більшості студентів виникають труднощі при роботі зі змістом навчальних ресурсів Інтернету. У такому разі необхідно радитисяз керівником, який шлях до вивчення матеріалу є найкращим. Інтерактивнимиможна вважати відносини,коли студент є ініціативним та вибирає декілька сфер для вивчення та опрацювання матеріалу, здійснює самостійно аналіз та доповідає керівникові про результати.
Дослідження показує, що перевагою для організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування, серед іншого, є опосередковане (інша назва - частково-кероване) викладачем.

Добір матеріалу має здійснюватись викладачем із максимальним наближенням навчальної ситуації до природної на варіативно-ситуативному етапі за рахунок використання Інтернет-проектів, зорієнтованих на самостійне оволодіння студентами знаннями, оптимальне та мобільне використання під час здійснення творчої за стилем діяльності, формування їх як досвідчених користувачів англійською діловою писемною мовою.
Ефективним засобом удосконалення вмінь студентів старших курсів слугує електронний довідник [65] завдяки простоті його використання, зручності у роботі з матеріалом за рахунок гіперпосилань, можливості поповнення новими розділами та внесення необхідних змін.

Електронний довідник, що залучається у навчальний процес, виокремлює безпосередні конструкції, що складаються з двох або трьох слів, та поширені, утворені кількома безпосередніми конструкціями у межах окремого висловлення [57,c. 5].

Таким чином, електронний довідник слугує засобом не лише поповнення словникового запасу студентів, але й покращує їхні орфографічні та граматичні навички, стимулює самостійну діяльність та посилює внутрішню мотивацію до роботи над іноземною мовою.
Електронний підручник “Business Correspondence” як засіб організації самостійної позааудиторної роботи надає комп’ютерну підтримку обов’язковому або факультативному курсу англійської мови для професійного спілкування, що викладається у ВНЗ.

Останнім часом набуває широкого використаннятехнологія проектної діяльності Веб-квест, якувперше запропонував професор Університету Сан-Дієго (США) Берні Додж.Призначенням квестів є розвитоку майбутніх фахівців вміння аналізувати, синтезувати та оцінювати інформацію. 

До переваг використання технології квестів можна віднести такі:вихід за звичні рамки представлення матеріалу, відіграє вагому роль у розвитку пізнавальної активності та самостійності студентів,сприяє отриманню необхідного рівня знань,узагальнення та оцінки інформаціїтощо. 

 Як і будь-яке дослідження веб-квест має свою структуру: 1) вступ (формулюється мета, складається план роботи); 2) ключове завдання (формулюється завдання, яке студенти повинні розв’язати у ході свого дослідження); 3) список ресурсів (надається викладачем); 4) описання основних етапів роботи; 5) результати.
У сучасній вищій школі навчальний процес у поєднанні зсамостійною діяльністю студентіворганізовується і перевіряється викладачем на основі новітніх методів і засобів навчання . 
Аналіз наукових напрацювань засвідчив, що ефективність самостійної роботи при вивченніділової англійської мовизалежить від оптимального планування та керування цим видом роботи, її систематичного контролю та наявності у студентів мотиваційного фактору [37].
Навчання англомовного ділового писемного спілкування не можна розглядати як ізольовану проблему, оскількивона є органічною частиною навчального процесу, передумовою успішного вивчення програмного матеріалу в цілому.

Спеціальним чином підібрані й організовані на різноманітних носіях візуальні засоби навчаннястворюють особливе предметно - мотиваційне середовище, яке в силу своєї змістовної суті сприяє розвитку пізнавальної активності, творчих здібностей студентів і, в результаті, формує їхню освітню, когнітивну та комунікативну компетенцію.

Висновки до розділу 1

Вивчивши особливості англомовного ділового писемного спілкування, зробивши теоретичний аналіз підходів до його навчання та дослідивши вимоги до рівня ділової писемної компетенції студентів, можна зробити висновки, що вдосконалена система самостійної роботи у сфері навчання писемної комунікації може бути тим інструментом, який забезпечить високий рівень володіння діловою англомовною комунікативною писемною компетенцією майбутнього фахівця. 
З розвитком інформаційно-комунікаційних технологій розширилися можливості з більшою ефективністю та доцільністю створювати умови для організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування, що в свою чергу сприяє формуванню професійної компетентності, забезпечує процес самоорганізації та самоконтролю, зумовлює можливості вдосконалення вивчення англійської ділової мови.

РОЗДІЛ 2. МЕТОДИКА ОРГАНІЗАЦІЇ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ У ПРОЦЕСІ НАВЧАННЯ АНГЛОМОВНОГО ДІЛОВОГО ПИСЕМНОГО СПІЛКУВАННЯ
2.1. Теоретико-методичні засади навчання англомовного ділового писемного спілкування у процесі самостійної роботи студентів 

 Прогресивний розвиток суспільства зумовлює дедалі більший інтерес до англійської мови, яка є необхідним компонентом освіти та засобом міжнародного спілкування. 

На сьогодні жодна ділова зустріч, стажування, робота за кордоном, спілкування з іноземними партнерами, участь в міжнародних конференціях неможлива без знання англійської ділової мови, як усної, так і писемної. Зокрема дуже цінуються навички правильного складання ділових документів із використанням термінологічної лексики.

Оволодіння писемним діловим мовленням англійською мовоюздійснюється у процесі виконання різноманітного у структурному відношенні комплексу навчальних дій,починаючи з первинного сприйняття й різнобічного аналізу зразків певного ділового документа і завершуючи самостійним складанням студентами документа такого ж типу з урахуванням нестандартних чинників, що визначають його зміст і структуру.

Кожен вид ділового документу опановується студентами у певній послідовності, що обумовлюється психологічними, дидактично-методичними закономірностями та принципами[42].

Залежно від характеру навчальних дій та за формою організації навчальної діяльності можна визначити такі види навчальних вправ щодо опанування студентами ділового писемного мовлення англійською мовою: 
аналітично-репродуктивні; 

репродуктивно-варіативні; 

редагувальні; 

трансформаційні; 

пошуково-конструктивні, 

колективні, групові, 

індивідуальні, що також сприяє оптимізації навчального процесу[42], [8].

Система вправ, яка має на меті формування культури англомовного ділового писемного спілкування, також неможлива без постійної уваги до дотримання лексичних і граматичних норм. 

У процесіангломовного ділового писемного спілкування для майбутнього фахівця набувають значимості та вагомості вміння створювати фаховий документ, продуктивна робота з інформацією в електронному вигляді, грамотне писемне електронне мовлення, критичне сприйняття та оцінювання інформаційних ресурсів,координація спільних дій за участі в Інтернет-проектах, мультимедійні презентації або доповіді.

Досліджені дидактично-методичні основи формування вмінь і навичок англомовного ділового писемного спілкування студентівдозволяють підсумувати, що процес вивчення англійської мови базується на лінгво-дидактичнійсистемі. 

Враховуючи, що формування англомовної компетенціїпередбачає навчально-пізнавальну діяльність, то методика навчання має базуватись на засадах особистісно-діяльнісного підходу.

Основні положення особистісно-діяльнісного підходу викладені у працях відомих науковців Л.Виготського, О.Леонтьєва, С.Рубінштейна. В рамках зазначеного підходу особистість розглядається як суб’єкт діяльності, котра формується в діяльності та в спілкуванні з іншими людьми.[26, с.216].

Надаючи особистісного смислу процесу навчання, самостійна пізнавальна діяльність студентів стимулює творчі здібності,породжує внутрішні пізнавальні мотиви та сприяє розвитку та укоріненню навичок самоосвіти, здатності до рефлексії. Враховуючи, що об’єктом навчання згідно з особистісно-діяльнісним підходом є мовленнєва діяльність, а мовна система виступає лише як засіб реалізації цієї діяльності, то мовленнєва діяльність має ґрунтуватись на потребі висловити свою думку.

У навчанні англійської мови важливим є врахування загально-дидактичних принципів таких як:
принцип посильності;
принцип наочності;
принцип активності;
принцип науковості;
принцип комунікативності;
принцип виховного навчання;
принцип урахування рідної мови.

Важливим принципом у навчанністудентів мовних спеціальностей є принцип індивідуалізації –полягає в диференціації допомоги в навчанніне шляхомспрощення завдань, а в обсягах і характері допомоги з боку викладача. Зважаючи на мотиваційний аспект, індивідуально-особистісні, психофізіологічні особливості кожного студента, викладачем обрано раціональні способи та прийоми роботи за рахунок активізації найбільш розвинених сторін особистості[42, с.17].

Процес навчання людини діалектично пов’язаний з пізнанням.Сприймання та оволодіння інформацією студентом відбувається індивідуально, залежно від власних психофізіологічних характеристик та особистісних характеристик пізнавальної діяльності.Сформованість індивідуального стилю є показником ефективності навчання студентів. 

Нові орієнтації й цінності сучасної вищої освіти обумовили необхідність розуміти студента як індивідуальну дійсність і як індивідуальну можливість.

Індивідуалізація навчання під час самостійної роботи студентів – одна із найскладніших проблем вищої освіти. За умови врахування індивідуально-психологічних особливостей студентів під час організації їх самостійної роботи можна досягнути кращого засвоєння студентами знань з відповідної теми, а також розвинути навички узагальнення, систематизації, сучасних методів аналізу баз даних.

З розвитком новітніх технологій, спираючись на науковий та практичний досвід, доводиться удосконалювати форми і методи навчання для того, щоб йти в ногу з часом. Не останню роль в забезпеченні ефективності організації самостійної роботи студентів відіграє теоретико-методичне забезпечення навчального процесу.

Зарубіжні науковці-методистиJ. Frydenberg, R. Jordan, S. Pastva, J. Reid та ін. досліджувалипитання організації роботи з текстом, J.Lane, E.Lange , A.Winklerрозробили методики редагування письма,D. Byrne,A.Rothkegel, P.Ur та ін.досліджували використання інтерактивних форм в процесі навчання писемного мовлення[53]. 
Переорієнтація усього навчального процесу з особистості викладача на особистість студента як суб’єкта своєї власної навчально-пізнавальної діяльності передбачає розвиток у нього професійної англомовної компетентності, формуваннядосвіду самонавчання, власних навчальних стратегій вивчення, зорієнтованих на успішну і продуктивну організацію його пізнавальної діяльності безпосередньо під час читання професійно-орієнтованої літератури [22, с. 146-151].

Завдання індивідуалізації процесу навчанняпотребує розвитку у них самостійної навчально-пізнавальної компетентності. У методиці навчання її розглядають як компетентність, що має складну структуру. Її основними компонентами є інтелектуальний, організаційно-планувальний, інформаційний, рефлексивний й інтерактивний. 
Інтелектуальний компонент включає уміння аналізувати й систематизувати інформацію, користуватися прийомамиасоціативного,логічного,творчого, професійного мислення. 
Організаційно-планувальний полягає в уміннівизначати цілі, ставити задачі, планувати процес виконання, передбачати результат, обирати методи та засоби вирішення поставленого завдання.

Інформаційний компонент включає вмінняпрацювати з інформацією та її джерелами.

Рефлексивний компонент заключається в уміннях і навичках самоконтролю в ході виконання навчального завдання, в здатності редагувати та корегувати виконану роботу, а також здатності до самооцінки своєї діяльності.

Інтерактивний компонент передбачає набуття вмінь та навичок комунікаціїяк в процесі групової, так іколективної форми навчання, навчання у різних режимах[50, с. 55-56].

У методиці навчання професійного іншомовного спілкування спосіб  організації самостійної пізнавальної діяльності (СПД)розглядається як самокерована діяльність, що полягає у виборі та визначенні студентом мети, предмету і засобів її досягнення; у здійсненні практичних дій з предметом діяльності, у виборі послідовності цих дій для перетворення і отримання нових продуктів діяльності; у здійсненні самоконтролю, аналізу і корегування дій та результатів діяльності [43, с. 53-54].
На думку відомого вченого-методиста Е.Воронова, СПД- форма внутрішньої і зовнішньої активності особистості, структурована самим студентом діяльність, яка піддається контролю і корекції, здійснюється під керівництвом викладача з урахуванням психологічних особливостей і особистісних інтересів студентів, забезпечує інтенсивний розвиток процесів самовизначення, самореалізації, саморегуляції та засобом професійного саморозвитку [7, с. 47].

Іншу точку зору висловлюєвчений-методист В.Архіпов, на думку якого -цесистема суб’єкт-суб’єктної взаємодії викладача і студента у вигляді конкретного процесу отримання знань, навичок і умінь на основі аналітико-синтетичної діяльності, яка розвиває їхні інтелектуальні здібності, професійні навички, уміння і потреби у самоосвіті і виражається у діяльності більш високого порядку – реалізації функції міжкультурної комунікації, що є сучасною метою вивчення іноземної мови [4, с. 44].

Формування іншомовних мовленнєвих умінь студентів неможливе без застосування у навчанні принципу взаємодії та взаємозв’язкурізних видів мовленнєвої діяльності, результатом чого є набуття мовленнєвого автоматизму. 

На думку вчених І.Семьонкіної та І.Задорожної, залежно від способу організації самостійної пізнавальної діяльності, а саме, рівня СПД студентів та ступеня втручання викладача в навчальний процес, позааудиторне читання поділяють на: кероване, частково кероване та некероване, що здійснюється на основі самостійного пошуку і добору студентами текстів  з урахуванням особливостей організації того чи іншого  дискурсу  [18, с. 93], [39, с. 181-182].

А отже,  спираючись на думку фахівців, вважаю за доцільне застосувати наведену вище класифікацію і до навчання англомовного ділового письма.  

Так, під час роботи з текстом студенти мають розуміти зміст прочитаного, набути навички роботи з лексичним та граматичним матеріалом, використовуючи когнітивний підхід у процесі навчання. А подальше виконання вправ і завдань сприятиме розвитку лінгвістичної та мовленнєвої компететності у читанні, говорінні, аудіюванні і писемному мовленні. 

Таким чином, позааудиторне читання стимулюватиме  у студентів пізнавальний інтерес до обраного фаху,  подальшого вирішення завдань та дослідження проблем, які можуть мати місце у майбутній професійній діяльності. 
Варто зазначити, що методика організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування має сприяти формуванню у студентів комплексу мовної, мовленнєвої, соціокультурної та професійної компетентностей. 
Методика формування комунікативного процесу (КП) значною мірою залежить від вибору жанрових типів текстів, написанням яких необхідно оволодіти студентам [9, с. 60-62]. Загалом, у навчанні іншомовного письма вчені виділяють декілька підходів, де навчання письму за зразком поступово переходить до вільного письма. 

Один з цих підходів, що розглядає письмо як продукт(product writing),є традиційним, передбачає оволодіння іншомовним писемним мовленням за допомогою тексту-зразка(model text).При підході, орієнтованому на продукт, важливо надати студентам текст-зразок, який вони аналізують (форму, зміст, організацію, мову), а потім використовують для створення подібного тексту.

Як вважає В. Стил письмо, орієнтоване на продукт, відбувається у 4 етапи, а саме: ознайомлення (familiarization), контрольоване (controlled writing), кероване (guided writing), вільне (free writing) [67, с. 65]. Методисти                Дж. Скрівенер і Дж. Хармер виділяють такі етапи: планування (planning), картування (mindmapping), перше проектування (first draft), остаточне проектування (final draft), оцінка (evaluation).
З одного боку, при створенні готового продукту викладач не надто втручається у процес написання. З іншого боку, підхіддо навчання письма, що орієнтований на продукт, спонукає студентів орієнтуватися на тексти-моделі, що приводить до використання ними однієї і тієї структури та формату в різних умовах, а отже, в деякій мірі заважає їх креативності [62, c. 53]. 

Дослідження наукової літератури з проблеми навчання письма показує, що вибір підходу до навчання писемного мовлення великою мірою залежить від жанру тексту. Формальні листи, наприклад, або поштові листівки, в яких зміст фіксований, більшестосуютьсяпідходу, орієнтованого на продукт, адже вони мають фіксовану структуру, стиль та граматику.

Звичайно, перехід до комплексного використання підходів до навчання письма є бажаним, але складним. Ці труднощі пов’язані з тим, що використання елементів процесуального підходу на занятті вимагає більше часу і значних зусиль з боку викладачів щодо навчання студентів.

Ключовим елементом у процесі самовдосконалення фахівця є самостійна робота,уміння самостійно здобувати необхідні знання. А зміна вимог до організації самостійної роботи потребує розробки нових методик, форм і технологій. Зокрема це відображено у працях науковців В. Беспалько, В. Козакова, Т. Лободи, Л. Морської[29]. 
Виходячи з рівня пізнавальноїдіяльності студента та набутих навчальних умінь, можна виокремити 4 види самостійної роботи, базовимипринципами яких є доступність та послідовність: 

· самостійна робота за зразком;

· реконструктивна самостійна робота; 

· самостійна робота варіативного характеру; 

· творча самостійна робота [16; 55].

Важливе місце в організації самостійної роботи студентів відводиться індивідуальним навчальним завданням, які пропонуються студентам з урахуванням рівня їх знань, типологічних та психологічних особливостей, враховуючи при цьому особливостірізних видів завдань: 
фронтальні – студентам даються для виконання однакові завдання;

групові – виконуються різні (не однакові за складністю) варіанти завдання;

індивідуальні –виконуються різні завдання групою або окремими студентами (однакові за складністю) [28, с. 67-68]. 

В аудиторнійсамостійній роботі перевага надається інтерактивним технологіям навчання, які полягають в організації активної розумової діяльності викладача і студентів. Тому у навчальному процесі доречним буде використання таких інтерактивних методів навчання як ділові/рольові ігри, дискусії, аналіз професійних ситуацій,дослідницькі, проблемні та пошукові методи тощо.

У позааудиторній самостійній роботі доволі часто застосовується метод проектів.Метод проектів сприяє формуванню у студентів здатності самостійно добирати доцільні способи для розв’язання завдань та виконувати у певній послідовності розумові, практичні дії та операції, використовувати методи самоконтролю і самооцінки. 

Одним із інноваційних методів навчання англійській мові у ВУЗах є кейс-метод(case-study),особливістю цього методу є  те, що він спирається на факти  з реального життя. Студентам надається досить повна інформація з даної проблеми (відеозаписи, ілюстрації, газетні вирізки тощо), на основі якої вони подають різностороннійаналіз ситуації, формують шляхи вирішення проблеми, розробляють рекомендації. Даний метод позитивно впливає на студентів, сприяє більш активному формуванню іншомовної комунікативної компетенції,розвитку умінь приймати рішення у нестандартних ситуаціях.

На сьогодні найбільш перспективним і ефективним вважаєтьсязмішанеелектронне навчання. Цей термін з’явився зрозвитком електронного навчання (e-learning) та вперше був сформульований американськими вченими С. Бонком та С. Гремом.Дослідникизазначили, що ЗН поєднує традиційне навчання (face-to-face instruction) з онлайн навчанням (computer mediated instruction). У наукових роботах з’явились нові синонімічні поняття терміну «ЗН» – «гібридне» («hybrid»), «комбіноване» («combined»), «гнучке» («flexible») навчання та ін.

У широкому значенні термін «ЗН» визначають як уміння самостійно вчитися, здатність до саморозвитку та самовдосконалення особистості; у вузькому значенні - як освітню концепцію, в рамках якої студент отримує знання як самостійно он-лайн, так і очно з викладачем.Нормативно-правове підґрунтя забезпечення ЗН у ВНЗ України на сьогодні регламентується низкою державних документів, які стосуються впровадження дистанційного навчання (за інформацією з сайта http://osvita.ua): 
Законом України «Проосвіту»від 05.09.2017р.,у якому серед форм навчання у ВНЗ виокремлено дистанційну;
«Національною стратегією розвитку освіти в Україні на період до 2021 року», схваленою Указом Президента України від 25 червня 2013 року №344/2013.

На мою думку, впровадження ЗН у ВНЗ України дозволяє підвищити якість навчання, зробити графік роботи викладачів і студентів гнучкішим, сприятиме зниженню навантаження на аудиторний фонд, та як результат, підвищить мотивацію.
Важливою інновацією у сучасній методиці єпоява об’єктивної потреби у забезпеченні вищого рівня володіння англійською мовою майбутніми фахівцями в порівнянні із раніше прийнятими стандартами; використання комунікативного методу як ключового способу навчальної діяльності; орієнтація на принципи ситуативності, проблемності та новизни; поєднання індивідуальної та колективної форм набуття знань; розробка процедури навчальної діяльності на технологічному рівні; запровадженнякомп’ютерних технологій. 

Саме з впровадженням комп’ютерних технологій визначено пріоритетний напрямок - дистанційне навчання, яке надає можливістьтелекомунікаційного спілкування викладача та студента, а також студентів між собою та/або із носіями мови під час навчального процесу на будь-якій відстані та у зручний час. 

Перехід до дистанційного навчання не має бути спонтанним, а має відбуватися продумано та поетапно, що в свою чергу забезпечитьзвикання викладачів та студентів до нової форми навчання, а деякі складові дистанційного навчання зможуть бути використані у навчанні студентівяк компенсацію годин аудиторних занять за рахунок самостійної роботи [13].

 Таким чином, у науковців з’явиться достатня кількість часу для створення, розробки та апробаціїякісних дистанційних курсів та допоможе оминути проблем технічного характеру[55]. 

Яскравим прикладом впровадження елементів дистанційної освіти на денному та заочному відділеннях є використання системи Moodle, завдяки якій викладачі мають змогу створювати online-курси та здійснювати керуваннязмістом сайту. Дана система пропонує різноманітні способи надання навчального матеріалу, перевірки знань, а також контролю успішності. Зазначена програма є корисною для студентів при вивченні та засвоєнні нової лексики та розвитку навичок читання, аудіювання та письма. Вважаю, що доцільно було б додати вправи та завдання для кращого засвоєння матеріалу, тести (граматичні, лексичні, з аудіювання, читання, письма) [13]. 

Декан факультету іноземних мов Ніжинського державного університету імені М.Гоголя С.В.Тезікова, після звітної доповіді ректора університету 30.08.2019р., у своїй промові поінформуваланауково-педагогічних працівників про результати проведеного анкетуваннясеред студентів на факультеті іноземних мов університету, яке свідчить про перспективністьта необхідність подальшого вдосконалення дистанційної освіти; спираючись на індивідуальний підхід надати студентам більшесамостійності та позбавити їх зайвого «опікунства» з боку викладачів,що нагадує інколирівень шкільної методики викладання.

При значній кількості переваг, на нашу думку, єйнедоліки цієї системи. Такого роду навчання пропонує відійти від класичного підходу, що ґрунтується на вивченні граматики та мовної практики на аудиторних заняттях, що є дуже суттєвим елементом у процесі оволодіння іноземною мовою [31].

Практикування індивідуалізації у мовному навчанні з одного боку імпонує, проте з іншого боку необхідні великі затрати часу та максимальна увага має приділятися особистісному підходу у навчанні, вивченні інтересів та можливостей кожного окремого студента.

Успішна реалізація дистанційного навчання англійської мови можлива за умови   дотримання наступних методичних принципів:
1) «Виконання завдань, а не робота з текстами».   Побудова завдань, які базуються на текстах, означає вивчення мови як об’єкту, а не вивчення мови як живої реальності, що відбувається під час виконання різних завдань [58, с. 48].
2) «Сприяння навчанню на основі власного досвіду». Ідея, перевірена часом, виражена у формі «навчання в процесі роботи», «навчання, зосереджене на дитині» та «навчання людини в цілому»  реалізується як практичний досвід з реальними завданнями [58, с.49]. 
3) «Продумана подача інформації».  Автентичні тексти зазвичай написані носіями мови та є досить складними для опрацювання студентами. Як результат, виникає потреба у спрощенні металінгвістичного вивчення текстів, а це призводить до вивчення мови як об’єкту, а не до розвитку функціональної спроможності користуватися іноземною мовою. Спрощені тексти є альтернативою для  роботи над текстами, оскільки вони легші у розумінні за тексти оригіналу, але в них втрачені важливі елементи, які є необхідними для вивчення мови [4, с. 150]. 
У зв’язку з прискореним розвитком науки і технологій вважаємо за доцільне вдосконалити та систематизувати способи організації самостійної пізнавальної діяльності (СПД) студентів, направлені на формування англомовної ділової писемної компетентності[4].

У методиці навчання професійного іншомовного спілкування СПД розглядається як самокерована діяльність, що полягає у виборі та визначенні студентом мети, предмету і засобів її досягнення; у здійсненні практичних дій з предметом діяльності, у виборі послідовності цих дій для перетворення і отримання нових продуктів діяльності; у здійсненні самоконтролю, аналізу і корегування дій та результатів діяльності [42, с. 53-54].
Методика самостійного вивчення англійської мови потребуєсамодисципліни, визначення мети, вміння плануватизаняття, в тому числі з використанням Інтернет-ресурсів, аудіо- та відеоматеріаліві таке інше.

Серед нетрадиційних методик вивчення англійської мови уваги заслуговують:метод Лебона – заключається в паралельному читанні текстів рідною та іноземною мовами,метод Шехтера – ґрунтується на живому спілкуванні зносіями мови, метод Замяткіна -в багаторазовому прослуховуванні одного і того ж тексту. Кожна з наведених методик унікальна. А раціональне поєднання даних методик дозволяє досягти неймовірних успіхів у вивченні англійської мови, оскільки дозволяє закріпити набуті іншомовні навички і уміння, та сприяє доведенню їх до автоматизму. 

2.2. Критерії відбору мовленнєвого матеріалу для навчання ділового листування студентів 

Формування професійного мовлення студентів – одне з найважливіших завдань у підготовці спеціалістів, яке реалізується передусім на основі викладання, що в свою чергу зумовлює пошук нетрадиційних підходів до навчання мови, вибір нових форм його організації і застосування поряд з традиційними сучасних активних методів навчання. 

Формування професійного мовлення студентів ґрунтується на удосконаленні їхньої мовленнєвої діяльності. Основу структури мовленнєвої діяльності становить мовленнєва ситуація, яка допомагає реалізації професійних завдань під час спілкування; сприяє формуванню необхідних мовленнєвих умінь і навичок для інтерпретації тексту; бере до уваги екстралінгвістичні, прагматичні, психологічні та інші фактори, що супроводжують мовлення.
 Основою для формування професійного мовлення у студентів в залежності від обраного фаху є фахова лексика, зокрема фахова термінологія, оволодіння якою поглиблює не лише знання з мови, а й якість підготовки фахівців. 

У процесі дослідної роботи обґрунтовано критерії відбору лексичного мінімуму для навчання професійному мовленню, на основі якого доцільним є укладення міні-словників лексики за фаховим напрямком, придатний для навчання усім видам мовленнєвої діяльності. 

Вперше в дослідженні лексичний мінімум розглядається як верхня межа оволодіння рідною мовою з урахуванням факту розбіжності тематики для навчання різним видам мовленнєвої діяльності. Ефективному формуванню професійного мовлення у навчально-виховному процесі сприяють психолого-педагогічні умови, насамперед ґрунтовно опрацьована типологія вправ (аналітичні – кваліфікаційні і вибіркові; конструктивні; з мовлення; комунікативні), які використовуються на різних етапах вивчення курсу “Ділова англійська мова”. 

Теоретичним підґрунтям для з’ясуванняпроблемивідбору навчальних матеріалів, якпередумови створення комплексу вправ для індивідуалізації навчання англомовного професійно орієнтованого писемного мовлення майбутніх фахівців,стали дослідження відомих науковців В.Скалкіна, І.Бім, О.Тарнопольського, Н.Бориско, З.Корнєвої, С.Кожушко. Аналіз процедури відбору матеріалів для навчання писемного мовлення знаходимо у роботах Т.Камєнєвої, Н.Майєр, І.Дубко.

Відбір навчального матеріалу на мовленнєвому рівні передбачає відбір текстового матеріалу для забезпечення досягнення навчальних цілей. Як зазначає Л.Горелова, "тексти за спеціальністю вважаються не лише основним джерелом для накопичення фахового термінологічного словника студентів немовних ВНЗ, але й засобом становлення та розвитку їхньої професійної майстерності, сприяють підвищенню культури термінологічного спілкування та професійно орієнтованої ерудиції" [10, с. 101-104]. 

Принципова позиція в цьому О.Тарнопольского та З.Корнєвої, які стверджують, щозадля досягнення об’єктивності відбір навчальних тем та ситуацій має спиратися на точку зору професіоналів, спеціалістів у тій чи іншій галузі, тих, хто внаслідок своєї професійної діяльності доволі часто потрапляє у ситуації, в яких виникає необхідність спілкуватися іноземною мовою із професійної тематики. Тільки їхня точка зору може вважатися вагомою для відбору конкретних тем та ситуацій, призначених для включення у навчальний процес. 

Бажано залучати якомога більше спеціалістів, яким доводиться вступати у міжнародні контакти, для проведення опитування з приводу тих тем та ситуацій, що доцільно включити до змісту навчання іноземної мови для професійних цілей. 
У нашомудослідженні ми погоджуюся із думкою дослідниці Г.Барабанової про те, що під час відбору текстів для навчальних цілей, пріоритет повинен надаватися істинним автентичним текстам [5, с.101]. Це положення є особливо актуальним для навчання писемного мовлення, і, на думку дослідниці Л.Горелової [10, с. 103], підтверджується низкою чинників: 

· автентичні тексти за фахом виступають у якості зразка для створення студентами власних англомовних текстів, а також виконують функцію опори під час продукування вторинних текстів; 

· автентичні професійно орієнтовані тексти є додатковим джерелом фахової та соціокультурної інформації, оскільки змістовно вони відображають професійно релевантну тематику, і водночас, за формою виступають взірцем усталеного в англомовному соціумі порядку оформлення професійних текстів; 

· автентичні професійно орієнтовані тексти підвищують мотивацію до навчання англійської мови як засобу розширення професійних можливостей; 

· автентичні тексти є підґрунтям для формування широкого лексичного діапазону, поповнюючи вокабуляр як загальновживаними словами, так і термінами, мовленнєвими кліше, стереотипними фразами тощо. 

Однак, з точки зору індивідуалізації підготовки з англійської мови, автентичні навчальні тексти інколи потребують модифікації для кращої адаптації до потреб різних студентів. Прийнятними, на нашу думку, можуть бути такі види модифікацій, запропоновані дослідницею Т.Трухановою: 

· заміна слів на простіші, частотніші та загальновживані аналоги; 

· спрощення граматичних структур оригінального тексту (заміна Present Perfect на Present Simple, Passive Voice на Active Voice); 

· спрощення структури тексту, логіко-композиційних зв’язків (спрощення розгалуженої предикативної структури тексту, скорочення речень тощо); 

· модифікація з урахуванням різниці у системі знань різних студентів (наприклад, введення додаткової фахової або фонової інформації з метою спрощення розуміння тексту) тощо[47, с.218]. 

Таким чином, поряд із істинно автентичними текстами, у методиці індивідуалізації навчання англійської мови доцільно використовувати синтезовані тексти. Під "синтезованими", слідом за L. Tribble [70], розуміємо такі тексти, що були утворені в результаті підбору оригінальних матеріалів із двох або більше джерел. У синтезованих текстах може використовуватися перефразування, зміна лексики, граматики та структури текстів. 

На мою ж думку, використання синтезованих текстів є небажаним та може використовуватися за неможливості використання автентичних, оскільки спотворює мову.

Науковець З.Корнева наполягає на тому, що відібрані із Інтернету та методично опрацьовані аутентичні англомовні мовленнєві матеріали мають пройти апробацію у фахівців відповідного профілю з точки зору їхньої змістової адекватності для навчання іноземної мови професійного спрямування і лише після цього такі матеріали можна включати до навчального процесу для практичного використання.
 Після завершення укладання мовленнєвих матеріалів для навчального процесу вся подальша процедура відбору проводиться здебільшого розробниками підручників, навчальних посібників та методичного забезпечення для курсу іноземної мови професійного спрямування, оскільки відбір змісту на наступних етапах просто виокремлюється із готових мовленнєвих матеріалів. 

Цілу низку вимог до текстів, що виступаютьу якості критеріїв для відбору, методистами-дослідниками було систематизовано у різні способи: Л. Городнича [11] виділила методичні, психологічні та дидактичні критерії; за класифікацією І.Дубко, виділяються методико-дидактичні та лінгвістичні критерії [15]; Н.Одегова розділяє критерії, спрямовані на текст та на реципієнта тексту [31]. 

Проаналізувавши досвід попередніх дослідників та взявши до уваги специфіку цілей індивідуалізації навчання англійського писемного мовлення, ми пропонуємо класифікувати критерії відбору текстів у дві категорії: якісні та кількісні. 

До якісних критеріїв відносимо методичні (тематичність, ситуативність, пізнавальну цінність і новизну, доступність), лінгвістичні (нормативність, жанровість), психологічні (відповідність віковим особливостям, інтересам та особливостям сприйняття студентів) і дидактичні (виховної цінності, мотиваційної спроможності та відповідності рівня складності мовній підготовці студентів). 

Тематичність навчальних текстів належить до одного із основних методичних параметрів при відборі, оскільки всі обрані тексти повинні відповідати темам, зазначеним у програмних документах і навчальних планах. 

Критерії ситуативності та ілюстративності конкретизують обрані за тематичною ознакою тексти. Ці критерії полягають у відповідності тексту певній комунікативній ситуації, та здатності її ілюструвати. [41, с. 44].
Наступним критерієм визначимо пізнавальну цінність та новизну текстів, тобто здатність текстів розширювати предметні, професійні та соціокультурні знання студентів за рахунок нової та актуальної інформації у темах і ситуаціях, обраних для навчальних цілей. 

Доступність тексту, тобто його відносна простота для сприйняття, засвоєння і можливості відтворення.Дослідниця Б.Кукса категорію доступності розділяє на доступність за змістом, характером мовного оформлення та обсягом [25].Керуючись критерієм доступності необхідно, перш за все, звертати увагу на тексти загальноділової тематики, а також на тексти, що містять терміни, відомі широкому загалу людей.

Психологічні критерії відбору навчальних текстів передбачають врахування вікових особливостей студентів та їхніх інтересів.

Як зазначає науковець Я. Крушельницька [23], обсяг сприймання становить 4-8 не пов’язаних між собою елементів, а належне групування об’єктів дозволяє збільшити обсяг сприйняття. Тож пред’явлений текст має бути належним чином оформлений, містити згруповані у не занадто великі абзаци речення, а за необхідності – містити марковані списки, заголовки тощо. 

До дидактичних критеріїв відбору текстів відносимо критерії виховного потенціалу, якийозначає здатність матеріалу виховувати загальнолюдські цінності, зокрема, стосовно професійно орієнтованого писемного мовлення – виховання ввічливого та шанобливого ставлення до реципієнта текстів. Перевагу слід надавати текстам, що містять кліше ввічливості, правильні мовні моделі з’ясування типових професійних ситуацій (прийом на роботу, вибачення, скарги тощо). 

Відповідність рівня складності мовній підготовці студентів [15, с. 80] є одним з основних принципів організації індивідуалізованого навчання. Рівень мовної підготовки студентів у межах однієї навчальної групи різний, іне завждивідповідає програмним вимогам.

"Мотиваційна спроможність" тексту (термін науковцяЛ. П. Смєлякової) полягає у його здатності до розширення професійних знань, стимулювання інтересу студентів до обраного фаху, а також усвідомлення необхідності володіння англійською мовою як засобом професійного розвитку[44].

Врахування лінгвістичних критеріїв передбачає, передусім, селекцію лінгвістичних характеристик текстів для забезпечення їхньої навчальної цінності у розвитку англомовної комунікативної компетенції. 

Першим серед лінгвістичних критеріїв визначимо жанровість, тобто відповідність обраним нами жанрам. Другим критерієм, слідом за науковцем Н.Майєр [27, с. 70], вважатимемо еталонність, тобто використаннятекстуу якості зразка для створення вторинних текстів. 

Нарешті, до кількісних критеріїв відносимо обсяг текстів та кількість незнайомих слів у тексті. 

Щодо відбору текстів за обсягом, серед методистів не існує одностайної думки. У нашій роботі, визначили кількісний показник 70 слів. 

Стосовно критерію кількості незнайомих слів у тексті, ми погоджуємося із думкою Г.Скуратівської. У своєму дисертаційному дослідженні вона зазначає, що для належного розуміння тексту необхідно, щоб кількість знайомих слів становила не менше 85%, а незнайомих – не більше 15% [42, с. 74]. 

Використання вищезазначених критеріїв відбору навчальних текстів дозволить обрати ефективний навчальний матеріал для формування компетентностей у професійно орієнтованому читанні та письмі. Подальшу перспективу дослідження вбачаємо у відборі навчального матеріалу на мовному рівні, а саме обґрунтування лексичного та граматичного мінімумів для методики індивідуалізації навчання майбутніх фахівців. 

2.3. Жанровий підхід до навчання англомовного ділового писемного спілкування
Серед ефективних методикнавчання ділового спілкування визнано жанровий підхід, який є одним із різновидів когнітивно-комунікативного підходу, та надає можливість моделювати і використовувати тексти відповідно до професійного спілкування та жанрової компетенції фахівця.

Жанрова компетенція виявляється в його вмінні дотримуватися комунікативних норм об’єктивного відображення змісту соціальної ситуації, використанні розмовних формул (сталих зворотів, словосполучень, мовленнєвих зразків), термінів і знань відповідно до складу інформації та типу висловлення. 

Жанрова спрямованість навчання іноземної мови в рамках когнітивно-комунікативного підходу полягає у визначенні номенклатури необхідних жанрів, послідовності методичної роботи над ними і в оволодінні різними стратегіями та способами створення текстів різних типів і жанрів.

Дослідниця А. Щепилова, формулюючи принципи когнітивного підходу,зазначає, що організація навчального процесу на етапі усвідомлення нового явища має збігатися з природним шляхом пізнання, властивим психіці людини [51, с. 5].

Необхідно зазначити, що ділова мова розглядається як один із складників мови для спеціальних цілей (ESP). Разом з тим,англійська мова для спеціальнихцілей не є особливим видом мови чи методики.Наприклад,відомі науковці T.Hutchinson та A.Watersвважають,що специфіка такогопідходувизначаєтьсяпотребамитих, хто вивчає мову [60, с. 16–19]. Від загальної англійської мови ділову англійську відрізняє частково мовний і частково комунікативний аспекти.До мовних знань та комунікативних умінь необхідно додати професійний зміст, що включає низку тем, які належать до професійних функцій певного спрямування.

Аналіз наукових праць щодо жанрового підходу вказує на правильний вибір їх обмеженого використанняяк при навчанні англомовного ділового писемного спілкування, так і в практичних цілях. Зведена кількість до мінімуму9/11 жанрів письмових документів – це оптимальний варіант, що враховує вірогідні потреби майбутніх фахівців.

О. Тарнопольський, підкреслюючи, що на відміну від навчання інших видів мовленнєвої діяльності, провідним і базовим компонентом змісту навчання письма є різні жанри письмових документів, також дотримується раціональної мінімізації жанрових письмових документів. Він вважає, щожанри є тим компонентом, в якому цілі та зміст пересікаються, вони є фокусом відповідної методики навчання, що є головною особливістю цієї методики у порівнянні з методиками формування навичок та вмінь в усіх інших видах мовленнєвої діяльності” [45, с.65-69].

Тексти відібраних жанрів є одночасно джерелом добору мовного матеріалу для навчання студентів писемного мовлення та зразком для написання ними власних текстів у жанрах, передбачених програмою. 

При написанні ділових листів суттєвимфактором єорієнтація на комунікативну мету та бажаний вплив на адресата, якої треба досягти обмежуючись коротким та «сухим» текстом, властивим діловому листу. Вірогідно, саме цьому формат, структура та композиція ділового листа дуже формалізовані в англомовних культурах. 

Широкий жанр ділового листування не є однорідним. У його межах чимало вужчих жанрів, таких як листи-скарги, листи-пропозиції, листи-запити інформації тощо. Але всі ці вузькі жанри ділових листів пишуться в одному й тому ж форматі.Різниця між ними є скоріше змістовна та лінгвістична (лексична), ніж структурна, композиційна або навіть стилістична.

Для визначення лінгвістичних основ навчання англомовного письма у ВНЗ необхідно вирішити, в яких стилях необхідно навчити писати студентів. Визначеннястилів та їх особливостей, які мають бути відображеними в методиці навчання, потребує перш за все складання переліку жанрів англомовних ділових письмових документів, які в свою чергу поділяються на дрібніші жанри, яких дуже багато, а тому треба визначитиз них ті, які доцільно обрати для навчання. 
Науковець О.Сиротініна, зосереджуючись насферівикористання й соціальній спрямованості ділових текстів,розглядаєу вузькому жанріділову мову якмову ділових людей, що займаються бізнесом і діловим листуванням [49, c. 64]

В результатідослідження, проведеного нами шляхом опитування 20 українських фахівців різного напрямку здійснюваної професійної роботи (бізнесменів, інженерів, працівників дипломатичних служб, банківської сферитощо), які за родом своєї діяльностізаймаються діловим листуванням англійською мовою, з’ясувалося, що потреба найчастіше виникала в наступних жанрах ділового листування:
· листи-запити щодо певної інформації;

· листи-відповіді на такі запити з наданням певної інформації;

· листи-скарги/рекламації;

· листи-відповіді на скарги/рекламації;

· листи-вибачення;

· листи-подяки;

· листи-заяви про прийом на роботу (резюме);

· офіційний лист-запрошення (до участі у виставці, конференціїтощо);

· офіційний лист-відповідь на запрошення.

Наведений перелік в основному збігається з тими жанрами ділових листів, писати яких навчають у різних посібниках та підручниках, виданих у англомовних країнах [52, 63, 64].

На відміну від навчання усного мовлення, для навчання письма важливо добирати не стільки навчальні мовленнєві ситуації, скільки жанри, в яких студенти будуть вчитися писати. В багатьох випадках жанр цілком визначає тему письмового документа. Наприклад, у жанрі ділового листа-скарги темою будь-якого з таких листів буде скарга.

Викладачу іноземної мови потрібно підібрати такі завдання, які сприяли б засвоєнню термінологічної лексики, необхідної для успішного розвитку комунікативного мовлення. Отже, для досягнення цієї мети можна підготувати такі письмові вправи, як: виділення термінів у тексті, підбір дефініції, складання речень з термінами, заповнення пропусків відповідними термінами, а такожнаписання резюме, анотації до певного тексту. 

Такі завдання допомагають студентам усвідомити структуру власної професійної діяльності, зокрема структуру професійного спілкування, а також структуру основних ділових документів, які допомагають формуванню готовності студентів самостійно визначити мотиви і мету власної професійної діяльності, зорієнтуватись в ситуаціях спілкування. 

Вміння продукувати письмові документи вжанраху форматі англомовної спрямованості,це мабуть ще важливіше завдання ніж опанування техніки письма. Тому вправи на формування умінь дотримуватися правильного формату написання англомовних письмових документів різних жанрів посідають важливе місце у загальній системі вправ для навчання письма у ВНЗ. 

Не менш важливим є вміння висловлювати свої думки у письмовій формі англійською мовою у повній відповідності до жанрових особливостей письмового документа та до соціокультурних вимог англомовного соціуму.

У нашому дослідженні ми беремо за основу погляди J.Swales, який вважає, що власне комунікативна мета є вирішальним критерієм у визначенні жанру та є подібними відповідно до зразків певного жанру в частині дотримання вимог при складанні документа.[68, с. 46].

Дослідженню жанрів приділяли увагу українськінауковці В.Бебих, О.Биконі, Г.Скуратівська та інші, однакнеобхідно зазначити, що наукові праці у своїй більшості зосереджені на певному жанрі ділового мовлення і не ставлять своїм завданням формувати професійну жанрову компетенцію.

Жанри ділового мовленнянерозривнопов’язані з читанням. Типова схема роботи в рамках цього підходу, де читання виступає як рецептивна форма комунікації – це шлях від аналізу тексту до утворення самостійного писемного повідомлення. 
Тобто першим етапом є читання та аналіз тексту певного жанру. При цьому проводиться змістовий, композиційний, мовний та стилістичний аналіз тексту. Наступний етап – це побудова висловлювань за аналогією зі структурними одиницями різних рівнів, які є в тексті. Підсумковим етапом роботи є написання студентами самостійних письмових повідомлень.

Володіння жанрами ділового спілкування є особливо актуальним, тому що кожен жанр має свою специфічну форму і композицію відповідно до мети комунікації. 
Загальні правила оформлення ділових текстів є невід'ємними складовими комунікативної компетенції в діловому дискурсі, від різних ситуацій соціальної взаємодії залежитьрізний рівень їх стратегічної і тактичної волі. Це насамперед стосується усних і писемних мовленнєвих жанрів. Різниця в тому, що писемне мовленняу порівнянні з жанрами усного мовлення обмежує мовне варіювання,особливо це стосується стандартизованих жанрів ділового стилю.

Оскільки жанри ділового спілкування є жанрами інституційної комунікації, що являє собою спеціалізований клішований різновид спілкування між людьми та належать до жанрів верхнього рівня мовленнєвого простору, треба враховувати жанрово-стильові та мовні особливості при подачіфактичного матеріалу з урахуванням ситуації спілкування.[20, с. 29] 

Комунікативне завдання жанрів ділового листування залежить від жанру обраного документу, який містить в собі конкретну мету, наприклад, проінформувати, запитати чи вимагати і тому подібне у поєднанні з намаганням адресанта досягти бажаногоефекту на адресата, наприклад, підтвердження, згоди, відмови тощо.

Цей факт свідчить про належність жанру ділового листування до імперативних жанрів. Разом з тим, деякі жанри ділового листування використовують елементи етикетних жанрів (лист-відповідь на скаргу).

Предметна компетенція фахівцівмістить у собі запас необхідних знань, достатніх для успішного здійснення професійної комунікації. Її складова – лінгвокраїнознавча субкомпетенція – являє собою комплекс знань про країну, мова якої вивчається, і різні варіанти мови спілкування (наприклад, англійська мова та її американський варіант).

Прагматичний компонент жанрової компетенції передбачає вміння висловлюватися відповідно до комунікативних наміріві до ситуативних умов усного чи писемного мовлення. 
Говорячи про жанрову компетенцію, ми називаємо прагматичну компетенцію стратегічною. Саме вона дає змогу успішно реалізовувати всі інші компоненти жанрової компетенції. На основі прагматичної компетенції досягається успіх у розв’язанні таких комунікативних завдань, як інформування, спонукання, висловлення думки, оцінювання, встановлення контакту, а також ефективність впливу повідомлення на поведінку адресанта в бажаному напрямі. До складу прагматичної компетенції входять:

а) знання відповідностей між комунікативними намірами і висловленнями, що їх реалізують;

б) знання відповідностей між варіативною формою висловлювань, що реалізують один і той самий намір, і ситуативними умовами мовленнєвого та/або писемного спілкування;

в) уміння реалізовувати мовленнєвий намір шляхом вибору мовленнєвої дії відповідно до умов ситуації і логікою проходження в процесі мовленнєвого або писемного спілкування.

Визначившись у тому, що у складі прагматичної компетенції наявніетикетна, дискурсивна та інтерактивна субкомпетенції,зупинимось на кожнійз них окремо.

Етикетна субкомпетенціявизначається знанням етикету в діловому спілкуванні та використанням етикетних формулу писемному діловому дискурсі.За відомим лінгвістом Н.Формановською, мовленнєвий етикет – це правила мовленнєвої поведінки, що регулюються, система національно-специфічних, стереотипних стійких формул спілкування прийнятих і запропонованих суспільством для встановлення контакту між співрозмовниками, підтримки й переривання контакту [48, с. 9].

Вважаємо, що етикетна компетенція фахівців стосується різних жанрів ділового писемного спілкування і містить у собі комплекс знань, цінностей,характерних для ситуацій ділового спілкування, і вміння реалізовувати їх на практиці для забезпечення успішної спільної діяльності.

У писемному дискурсі ця компетенція представляє собою знання правил оформлення ділової документації і варіантів реалізації стратегії ввічливості.

Дискурсивний компонент прагматичної компетенції – це здатність розуміти й будувати зв'язні тексти й усні висловлення згідно з нормами певного жанру. Дискурсивна компетенція є здатністю будувати цілісні, зв'язні і логічні висловлення у межах різних жанрів, вміння вибирати потрібну форму і спосіб вираження залежно від ситуації, комунікативної мети. 

Формування дискурсивної субкомпетенції в процесі навчання ділової іноземної мови сприяє:

а) в текстах різних жанрів розрізняти їх особливості;

 б) набуттю знань про стратегії і тактики побудови дискурсів у процесі діловогописемного спілкування;

 в) оволодіннюлексико-граматичнимта змістовим варіюваннямпри мовленнєвомута/або писемному спілкуванні.

Інтерактивна субкомпетенція являє собою володіння вміннями встановлення, підтримки, розвитку взаємодії з носіями іноземної мови завдяки використанню комунікативних стратегій, встановлених правил і норм поведінки. Отже, у зв’язку з цим у формуванні жанрової компетенції набуває високу актуальність теорія фреймів.
До жанрових утворювальних ознак можна віднести: особливості мовленнєвого жанру, комунікативну мета; специфіку комунікативної ситуації, образ адресата, образ адресанта, образ минулого, образ майбутнього, стійкість, сукупність невербальних засобів комунікації, мовне втілення мовленнєвого жанру.

Комунікативний підхід у навчанні поєднує роботу над формою і змістовою складовою мови, тим самимвисвітлює нерозривність двох аспектів процесу іншомовного навчання, коли мова одночасно є інструментом спілкування й інструментом пізнання.

Аналіз змісту та цілей навчання англійського ділового писемного мовлення майбутніх фахівців підтверджує необхідність використання жанрового підходу до навчання писемного мовлення, який найбільше відповідає сучасним комунікативним потребам.
Враховуючи вищевикладене можна стверджувати, що жанровий підхід має бути покладений в основу методики навчання англійського ділового писемного мовлення студентів будь-якої спеціальності.
Висновки до  розділу2

Процеси глобалізації вимагають оновлення та реорганізації традиційної системи освіти відповідно до сучасних стандартів.Проблема навчання писемного мовлення набула особливої значущості за останні роки, оскільки фахівці, які володіють високим рівнем письмового ділового спілкування у професійній сфері є конкурентоспроможними на ринку праці.

Для науковців актуальним питанням сьогодення є розробка та впровадження в навчальний процес нових форм і методів організації самостійноїроботи студентів, у томучислі із залученням в освітній процес новітніх інформаційних технологій, що є особливо важливим у сфері навчання іноземним мовам, де формування іншомовної фахової компетенції – процес досить складний та тривалий. 
Аналіз методичної, педагогічної та психологічної наукової літератури дає змогу виділити передумови, які слід враховувати при розробці методичних рекомендацій зформування англомовної компетенції в діловому писемному спілкуванні,яка реалізується в рамках особистісно-діяльнісного підходу, що уможливлює саморозвиток та самореалізацію особистості.

РОЗДІЛ 3. ЕКСПЕРИМЕНТАЛЬНЕ ДОСЛІДЖЕННЯ

3.1. Організація та підготовка до експериментального дослідження
У наш час стрімкого розвитку міжнародних економічних, політичних, культурнихта інших відносин уміння правильно, грамотно скласти діловий лист англійською мовою є невід’ємною складовою професійної компетенції сучасного спеціаліста. На сьогодні неможливо уявити собі фахівця, який не володіє навичками англомовного ділового писемного спілкування. Особливістю англомовного ділового листування є те, що воно, як правило, використовується в вузькоспеціалізованій професійній сфері та виконує комунікативні функції зв’язку між підприємствами, установами, організаціями і окремими особами.
Разом з тим, діловий лист є не лише засобом комунікації та здійснення впливу на адресата, його можна віднести до категорії офіційно-ділових документів, яким характерні певнізагальні властивості. 
Для англомовного ділового листа характерні жорсткість формату, структури і композиції, традиційність засобів вираження, спеціальна фразеологія, синтаксичні кліше тощо. Текст ділових англомовних листів має бути розташований у певній послідовності з логічним викладенням фактуальної та просторово-часової інформації, наданням об’єктивних оцінок, обгрунтуваннямчітких пропозицій або рішень. Специфіка його оформлення жорстко регламентована.
Довгий час вважалося, що стиль офіційної кореспонденції представляє раз і назавжди заданий зразок офіційних висловлювань кліше та формул ввічливості, що піддаються вимогам прямолінійності (однозначні слова та вирази), чіткості, строгості викладу.Іншими словами, офіційний діловий лист розглядався як вид спілкування, абсолютно вільний від прояву будь-яких емоцій. Автор був зобов’язаний подати розроблений канон і дотримуватися суворих правил, обов’язкових при складанні ділових листів.
Використання в офіційному діловому стилі якихось специфічних мовних засобів, характерних для деяких інших мовних стилів (насамперед публіцистичного стилю), сприймалося як порушення прийнятої норми.
Діахронічний аналіз офіційних ділових листів дає підстави стверджувати про їх еволюцію, певну зміну вимог, висунутих до офіційного листування.
 За умов гострої конкурентної боротьби, високого попиту на якість послуг, складних корпоративних взаємозв’язків лист повинен викликати інтерес і привернути увагу адресата, стимулювати в ньому певні позитивні емоції, створити атмосферу успішного особистого контакту, нарешті вплинути на нього прийняти бажане для відправника рішення. А це вимагає внесення до листа деяких інших стилістичних елементів, емоційно-експресивних засобів впливу. 
Таким чином, комунікативно-прагматичні властивості англійської ділової мови не означають, що стиль висловлювання в діловому листі має бути завжди нейтральним. В залежності від характеру взаємовідносин та змісту листа він може бути і підкреслено офіційним, і вимогливим, і іронічним, і урочисто піднесеним. Але в той же час використання жаргона, народної мови, розмовних та емоційних відтінків слів, виразів чи конструкцій заборонено мовою ділових документів.
Деякі зарубіжні автори, що займаються діловим листуванням, вказують на необхідність створення атмосфери особистого контакту: «коли пишемо лист, ми вступаємо в особисті стосунки з нашим читачем. У нього такі почуття, як у нас, і ми не можемо їх ігнорувати. Вся таємниця гарного ділового листа полягає у написанні його простою, природною мовою, що нагадує дружню розмову» (Л. Гартсайд Модельні ділові листи).
Для того, щоб написати ідеальний лист, потрібно відчути дух та тенденцію стилю англомовного ділового письма. Наприклад, ведення бізнесу означає відпрацювання угод з партнерами, іноді через складні договори, а іноді - лише за типовими формами, через обмін листами. 
Чек, контракт, резюме, список або будь-який інший документ, надісланий поштою, завжди повинен супроводжуватися листом. У листі йдеться про те, що надсилається, щоб одержувач мав змогу дізнатися мету та намір відправника. Такий лист має назву супровідний. В Україні надсилання супровідного листа тільки входить в практику, в той час як в інших країнах Європи це усталене правило ділової етики. Супровідний лист – це лист, який надсилається разом з документами та може бути декількох типів: подякою, відмовою, додатком і описом. 
Мова ділових професійних листів є формальною, ввічливою, стислою та виразною. Тому, діловий лист, оформлений з дотриманням усіх норм і правил його складання, безсумнівно, справить позитивне враження на адресата. 
У попередніх розділах ми наголошувалт, що саме процес організації самостійної роботи у вивчені англомовного писемного ділового спілкування є важливим для досягнення найбільш ефективного, продуктивного результату.

На початку проведення дослідження нами було розроблено план роботи за яким має здійснюватися експеримент, визначено етапи та перспективи, яких необхідно досягти.

В експериментальну групу входили студенти денного відділення 4 курсу за спеціальністю «Міжнародні відносини» (немовний профіль).

Для того, щоб у студентівсформувалося уявлення про англомовне ділове писемне листування, нами було підібрано базовий матеріал ознайомчого характеру для самостійного опрацювання та вивчення студентами (представлений у Додатках до магістерської роботи).
Даний матеріал містив розгляд найважливіших питань, що стосуються офіційних ділових листів, таких як: загальна інформація про офіційні ділові листи, основні правила заповнення (обов’язкові й необов’язкові елементи ділових листів та їх розташування на аркуші паперу, правила написання адреси), особливості мовної формалізації офіційних листів відповідно до їх комунікативного наміру та прагматичної функції, зміни вимог до офіційного листування на сучасному етапі, можливість застосування емоційного забарвлення в листах та його вплив наадресата, лексичний склад та синтаксична структуралітер, стандартних виразів, кліше, заданих фраз, що використовуються в ділових листах.
Із студентамибуло проведено підготовчу консультацію, під час якої їх ознайомили з навчальним матеріалом та вимогами до самостійного опрацювання базового матеріалу. На даному етапі дослідження нами ставилися такі завдання: ознайомити студентів із словосполученнями, які використовуються у ділових листах; сформувати навички їх перекладуз англійської на українську мову; провести перевірку засвоєння вивченого шляхом пробного написанняділових листів на свій вибір з урахуванням норм і правил англомовного ділового листування. На вивчення та опрацювання матеріалу, у тому числі і активного словника, студентам було надано тиждень. 
З метою перевірки результатів самостійного опрацювання студентами навчального матеріалу, мною було проведено консультацію. В процесі спілкування ми обговорили, які труднощі у них виникли при ознайомленні з інформацією про англомовне ділове писемне спілкування. 
Студенти зазначили, що написання ділових листів англійською мовою викликало у них значні труднощі, оскільки, на їх думку, написання листів англійською мовою мало бути подібне до написання українською.
 Усі листи, написані студентами, виявилися із численними помилками, а саме: неправильне написання звернення, привітання, прощання, адреси, використання нехарактерної лексики, майже відсутність кліше, розташування компонентів листа не на «своїх» місцях. 
Ми обговорили ключові моменти: види офіційних листів, кліше, сталі вирази, стиль, композицію та інші питання. Після спілкування із студентами, нами був зроблений висновок, що студенти не готові без підтримки викладача до самостійного опрацювання наданого навчального матеріалу. 
 Українські студенти в більшості своїй, на превеликий жаль, не звикли до самостійної навчальної діяльності: у декого відсутня мотивація, у інших на недостатньому рівні сформовані навички самоосвітньої діяльності. 

Можливо, цьому сприяло те, що до впровадження Болонської системи в освітній процес України, самостійній роботі, а отже, і формуванню навичок і вмінь самостійної пізнавальної діяльності студентів, приділялося недостатньо уваги. 

Студентам, які звикли робити лише те, що скажуть викладачі, не виявляючи власної ініціативи та наполегливості, буде важко успішно працевлаштуватися, саме тому важливо навчити студентів самостійному вирішенню поставлених завдань, прищепити навички самоосвіти та саморозвитку.
 Для подальшого вивчення англомовного ділового писемного спілкуваннями підібрали курс, вивчення якого розраховане на 3 тижні. Як доведено науковцями, саме такий строк необхідний людині для набуття та закріплення умінь і навичок. 
Добір навчального матеріалу здійснювали ретельно, намагаючись зацікавити студентів та викликати внутрішню мотивацію до оволодіння знаннями. Наш вибір зупинився на навчанні студентів написанню документів особистого характеру, уміння яким можуть знадобитися в житті при влаштуванні на роботу, таких як резюме, супровідний лист до нього, заповнення заявок/анкет. 
Для експериментального дослідження мною було обрано сайт www.futurelearn.com/. Серед його переваг виділимо сучасність матеріалу, значну кількість різноманітних онлайн-курсів, безкоштовне користування, що є вагомимаргументом для студентів. 
Таким чином, своє подальше експериментальне дослідження ми вирішили провести з використанням у процесі самостійного навчання студентів новітніх інформаційних технологій.
У процесі навчання ми користувалися курсом «How to sucessed at: writing applications»,що представлений Шеффілдським університетом, який є одним із 100 найкращих світових університетів з гарною репутацією викладацької та дослідницької діяльності. Під час проходження курсу студентимають навчитися складати ідеальне резюме, супровідні листи, заповнювати онлайн-профілі. Для вивчення та засвоєнняматеріалу необхідно усього лише 3 години на тиждень. Студент сам обирає, коли йому буде зручно навчатися.
Курс «How to sucessed at: writing applications»[59] розроблений викладачами Шеффілдського університету: Памелою Хафекост – менеджером інформаційних систем, Кеті Кассерлі, Маркус Зієтек, Елісон Клей – радниками з кар’єри, Гевін Сміллі – старшим інформаційним асистентом, Стівен Даві – координатором систем і звітів.
Курс розрахований на три тижні і, відповідно, поділений на три частини. Оскільки в процесі самостійного навчання у студентів можуть виникати певні труднощі із засвоєнням нового матеріалу та може знадобитися допомога викладача англійської мови, було запропоновано провести протягом експерименту три перевірки знань студентів: дві поточні та одну контрольну в кінці експерименту. 

Таке рішення було зумовлено такими факторами:  експериментальна група є групою немовного профілю, а отже володіє базовим рівнем англійської мови, до того ж викладачі курсу є «nativespeakers», а отже, в процесі засвоєння курсу англомовного ділового спілкування можуть виникнути деякі труднощі із розумінням та сприйняттям англомовного матеріалу, не зважаючи на те, що до кожного відео є субтитри, що значно полегшує сприйняття матеріалу.
З метою формування компетенції студентів у англомовному діловому писемному спілкуванні були сформульовані наступні завдання: викликати пізнавальний інтерес до теми та самостійного вивчення нового матеріалу; досягти інтеракції між студентом та викладачем; сформувати уміння і навички володіння жанрово-змістовою й структурною організацією тексту, створення ділових листів та удосконалення написаного тексту; сприяти формуванню у студентів навичок саморозвитку та самоосвіти. 

У процесі підготовки до проведення експерименту було розроблено настановчу інструкцію, до якої увійшли: детальний опис форми навчання, перелік контрольних питань за результатами засвоєння знань кожного тижня, анкетування та завдання для контрольної перевірки рівня набутих знань та навичок студентів після проходження тритижневого курсу.
3.2. Хід експерименту та інтерпретація отриманих результатів

На початку експериментального дослідження булаздійснена актуалізація опорних знань - запропоновано відтворити у пам’яті студентів знання про офіційно-діловий стиль та різновиди офіційних документів (інформація в Додатках до магістерської роботи); задано мотивацію навчальної діяльності; на базовому рівні ознайомлено студентів з особливостями складання резюме, написання супровідного листа та заповнення анкет; проінструктовано студентів як зареєструватися на сайті www.futurelearn.com/, який курс обрати, поставлені завдання щодо опрацювання навчального матеріалу і виконання вправ, передбачених онлайн-курсом,повідомлено про заплановані перевірки ефективності навчання за даною методикою, та закріплення вивченого.
Також студентам було роз’яснено, що даний курс вони будуть проходити у вільний від обов’язкових занять час самостійно, за частково-керованої участі викладача і, у разі виникнення запитань у ході самостійного вивчення теми, можуть звернутися до викладача за консультацією чи допомогою.

Перший тиждень – підготовчий. Розпочався він із реєстрації студентів на сайті www.futurelearn.com/ та долученні до онлайн-курсу «How to sucessed at: writing applications»[59].
На цьому тижні студентів чекало вступне слово Кеті Кассерлі. Вона розповіла, що саме передбачає даний курс і на які результати можна розраховувати по закінченню даного курсу; ознайомила із змістом навчання: дослідження об’єкта, якому буде адресований офіційний лист, резюме тощо; робота над «Власним Я», тобто оцінка власних індивідуальних навичок та шляхи їх виявлення, характеристика ключових навичок з детальним описом, розуміння та сприйняття самого себе; дослідження оголошень, які пропонують роботу (тематика курсу - Додаток 5).
Після першого тижня було проведено анкетування. За рівнем зацікавленості даним курсом результати слідуючі: 5 студентів поставили відмітку «дуже цікаво», 1 - «цікаво», 1 - «індиферентно», 1 - «не цікаво». За рівнем складності майже всі обрали варіант «складно». Були також і відкриті форми відповідей на питання: «Що сподобалося і що не сподобалося за перший тиждень навчання?»
Як виявилося, більшість студентів отримали мотивацію для вивчення курсу у вигляді подальшої необхідності застосування набутих знань, вмінь і навичок англомовного ділового письма у професійній сфері. Зручною назвали студенти опцію збереження ключових навичок у форматі PDF для подальшого використання у власному портфоліо. 6 із 8 учасників експерименту зберегли їх собі для подальшого використання.
Перший тиждень курсу передбачав заповнення шаблону, який дозволяє визначити та записати власні навички, а також навести докази того, де і коли вони застосовувалися. У багатьох студентів виникла проблема із розумінням своїх навичок, їм складно було описати, де і як вони їх використовували на практиці через брак досвіду. Але більшість із них, ознайомившись із прикладами, запропонованими на 1.5. кроці першого тижня, змогли відразу навести декілька прикладів. Найбільш популярною виявилася навичка робота в команді. 
Студентам сподобалося здійснювати самоаналіз та знаходити навички, підкріплені життєвим досвідом. Тепер вони почуваються більш впевнено і знають, які із своїх навичок зазначати у резюме.
Аналіз оголошень про роботу, запропонований на 1.6. кроці, викликав дискусію серед студентів. Одні цілком погодилися з представленим матеріалом, інші ж піддали його жорсткій критиці, оскільки бути «suitable» за всіма параметрами пошуку просто нереально.
Незважаючи на це, під час обговорення прийшли до висновку, що, у будь-якому випадку, під час пошуку роботи бажаний об’єкт роботи має бути досліджений за всіма параметрами пошуку співробітника, посадовою інструкцією або функціональними обов’язками. Але це не означає, що у резюме потрібно писати, що Ви, наприклад, володієте китайською або вмієте стріляти з лука, якщо це не відповідає дійсності, оскільки будь-який пункт Вашого резюме з легкістю можна перевірити. 
Також ми домовилися із студентами, що при написанні резюме вони мають бути тактовними та витриманими за стилем, не писати «воду», а стисло, по суті, враховуючи той факт, що обсяг резюме 2 сторінки формату А4 є достатнім. 
Студенти відзначили, що за допомогою прикладів, запропонованих під час проходження курсу, вони зрозуміли, як саме необхідно здійснювати аналіз оголошень. Одним із завдань курсу був аналіз вакансії у письмовому вигляді та подальше її обговорення із іншими учасниками онлайн-курсу. На наш подив, жоден із студентів не наважився висловитися, натомість, майже всі поцікавилися думками інших користувачів і лише тоді прийшли до власної. 
Чому так сталося? Студенти пояснили, що їм дуже складно здійснювати аналіз, тим більше із використанням іноземної мови. Зрозуміло, що група немовного профілю поринула у мовний інтенсив і зіткнулася із труднощами. Незважаючи на це, експеримент тривав, адже більшість із них дійшли власної думки, хоча і не звичним способом.
Крок 1.10. першого тижня запропоновано взяти до уваги, оскільки на даному етапі студенти мають вибрати реальну вакансію у мережі Інтернет, яка їм до вподоби, зібрати максимум інформації про компанію, у якій вони хочуть працювати, про керівництво і співробітників тощо, здійснити самоаналіз навичок з метою оцінки своїх шансів на отримання бажаної роботи.
Мотивація - одна із обов’язкових складових резюме. На питання «Чому саме я маю стати працівником Вашої організації?» відповісти складно без попередньої підготовки. Окрім того, більшість компаній зараз підбирають співробітників саме за резюме. Актуальною є професія HR-менеджер - фахівець з підбору персоналу, який зазвичай дивиться на 2-3 речення мотивації.
Співбесіди вже відходять на другий план, оскільки люди цінують свій час та можливість заробити гроші, саме тому 2-3 речення мотивації у резюме можуть стати вирішальними при прийомі на роботу.
У курсі запропонований черговий шаблон (написання мотивації), який необхідно було заповнити та зберегти у портфоліо. Не всі студенти зрозуміли сутність завдання: їм було незрозуміло, навіщо їм знати інформацію про організацію, більшість також зайшли у «глухий кут» стосовно мотивації.
1.11 крок першого тижня ми упустили, оскільки він стосується заповнення онлай-форм на курси до університетів чи коледжів, а ми вирішили акцентувати увагу саме на складанні резюме, супровідного листа та заявок/анкет.
Крок 1.12 присвячений позитивному письму, яке справляє враження, та надано п’ять порад, які можуть бути корисними під час складання резюме: 
1. Не перераховуйте! Це стосується досягнень. Необхідно описувати результати власної діяльності та продемонстровані навички чи якості;
2. Використовуйте запропоновані у списку «дієві/активні» дієслова;
3. Застосовуйте дієслова на початку речення. Це стимулює читача дізнатися про Вас більше інформації;
4. Пишіть в активному стилі. Написання в активному стилі передбачає, що майбутній фахівець здатен взяти на себе ініціативу;
5. Пишіть стисло (короткі абзаци чи пункти). Громіздкі абзаци можуть скласти негативне перше враження, а також поставити під сумнів комунікативні навички претендента. Тому речення необхідно формулювати максимально стисло та інформативно[59].
Після цих порад в онлайн-курсі запропоновано переглянути вже збережені власні навички в портфоліо і перевірити, чи написані вони у дусі позитивного письма, та відредагувати їх у разі потреби.
На сьогодні, не лише HR-менеджер з підбору персоналу здійснює відбір за резюме, але і програмні системи, які здійснюють швидке сканування ключових слів і фраз, які відповідають опису вакансії, навичок та досвіду, якими має володіти претендент на посаду.
Під час обговорення результатів першого тижня навчання більшість студентів зізналися, що не знали про існування таких систем, та відзначили корисність наданої інформації з метою покращення власного резюме шляхом включення ключових слів та фраз із опису вакансії.
Окрім цього, у них виникло здивування щодо використання під час написання резюме стандартних шрифтів, таких як Arial, Calibri, Georgia, Tahoma або Verdana, замість звичного Times New Roman.
Ефективність резюме цілком і повністю залежить від автора. Ще однією із порад було дати (датування) досвіду роботи ставити наприкінці речення, а також розпочинати із останнього, а не навпаки.
Студенти зазначили, що вони вважали, що інформацію необхідно відображати послідовно в порядку хронології, і чомусь у вигляді таблиці. Ознайомившись із рекомендаціями, вирішили внести корективи до власних резюме.
На цьому перший тиждень завершено. За результатами вивчення курсу було надано 5 тестових завдань на сайті,які не зараховуються до результату курсу, вони лише допомагають студенту навчитися, кількість спроб вибору відповіді не обмежено, є також опція пропустити питання та повернутися до них пізніше за бажанням. 
Окрім цього, коли студент обирає відповідь, наставник Стівен Даві коментує вибір студента. Якщо він обирає неправильну відповідь, Стівен у досупній формі пояснює у чому саме помилка і пропонує обрати іншу відповідь.
Як бачимо, студент вільний у своєму виборі, він не боїться, що його негативно оцінять, та навіть може взагалі відкласти тестування на потім або не проходити його взагалі. Курс розрахований на самоконтроль, бажання майбутнього фахівця до самовдосконалення та виховання такої риси як самостійність.
Оскільки ми обрали частково-керовану організацію самостійної роботи у процесі вивчення англомовного ділового писемного спілкування, нами було проведено анкетування, про що зазначалося вище, а також обговорення навчального курсу: студенти поділилися своїми враженнями, що саме їм сподобалося, які у них є зауваження, сумніви та очікування на наступний тиждень.
Другий тиждень мовного інтенсиву передбачав ознайомлення із ключовими рекомендаціями, які допоможуть написати професійне резюме та супровідний лист до нього.

Хоча не існує єдиного погляду на правильний спосіб складання резюме, є кілька загальних рекомендацій, які використовують у англомовних країнах:
· Зазвичай резюме має бути дві сторінки формату А4;
· Структура та компонування повинні бути чіткими та логічними;
· Контент повинен бути узгодженим протягом усього часу. Використовуйте стандартний шрифт, який легко читати, наприклад Arial, Calibri, Georgia, Tahoma або Verdana, і відповідного розміру (11 добре);
· Заголовки повинні бути жирними, щоб вони виділялися.
· Складаючи резюме:
· почніть із написання свого імені та контактних даних у верхній частині першої сторінки;
· додайте інформацію про свою освіту та кваліфікацію;
· додайте інформацію про досвід роботи (за наявності);
· опишіть свою діяльність та інтереси;
· надайте довідкові дані (хобі, характеристики із зазначенням осіб, які вас рекомендують як фахівця)[59].
Перевірка правопису, граматики, дотримання стилю є обов’язковими. 
Студентам запропоновано роздрукувати власне резюме та тримаючи його від себе на відстані руки, відповісти на запитання: «Яке ваше перше враження? Чи достатньо інформації (мало або забагато)? Чи витримана послідовність викладу контенту, чи задовольняє структура тексту?»
При обговоренні результатів студенти поділилися власними враженнями від експерименту. Виявилося, що текст в електронному вигляді та на папері - різні речі, більшість внесли корективи до власних резюме, роздрукували повторно та були задоволені власними досягненнями.
Курс «How to sucessed at: writing applications» пропонує користувачам зразки резюме для аналізу, тим самим пропонує перевірити набуті вже знання. 

Завданням студентів було знайти помилки у запропонованих зразках, обговорення цього питання із іншими користувачами. Після цього знову передивитися власне резюме і проаналізувати, чи не допустили самі такого роду помилок, за наявності виправити.
Вбачається, що всі студенти групи при повторній перевірці власного резюме знову знайшли у себе помилки, найтиповішими виявилися: неузгодженість часових форм по всьому тексту, мінімальне застосування ефективних дієслів та вживання їх не на початку тексту, а після підмета.
При обговоренні результатів другого тижня студенти відзначили, що їм було цікаво ознайомитися із так званим «цифровим слідом», хоча на попередньому тижні всі студенти проігнорували завдання: ввести своє ім’я в Google, щоб побачити, що з’явиться у мережі Інтернет.
Після ознайомленням із навчальним матеріалом, усі студенти переглянули власні соціальні мережі, оцінили, яка персональна інформація є відкритою та змінили політику конфіденційності у профілях. 
Студентів зацікавила можливість розробки власного професійного профілю в мережі Інтернет, який демонструє навички та досвід потенційним роботодавцям.

 LinkedIn ™, що отримав назву "Facebook для професіоналів", є одним із найпоширеніших способів це зробити, але є багато інших, таких як Twitter, Blogging, Google+ або Facebook.Якщо студент креативний, він може розробити творче портфоліо своєї роботи, використовуючи такі платформи, як Pinterest, Instagram або Behance. Деякі країни, такі як Китай, пропонують популярні альтернативи, такі як Sina Weibo (еквівалент Twitter) або Renren (подібний до Facebook).
Що таке LinkedIn ™? LinkedIn ™ по суті відображає «теорію шести рукостискань». Вважається, що всі люди знайомі один з одним, так званий ланцюжок "друг друга", який є потужним інструментом, який дозволяє швидко зв’язатися з людьми, які можуть бути корисними у плані розвитку кар’єри. 
Онлайн-курс пропонує створити власний професійний профіль LinkedIn ™, але жоден із студентів не наважився на цей крок, мотивуючи це тим, що наразі вони налаштовані на часткову занятість у якості підробітку, та дана інформація на сьогодні для них є неактуальною.
У будь-якому випадку, на мою думку, отримані знання стануть їм у нагоді. Здійснюючи добір матеріалу, я передбачила, що студенти можуть відмовитися від створення власного професійного профілю, і мушу погодитися із думкою студентів, що для того, щоб створювати професійний профіль необхідно бути освіченим фахівцем із мовною компетенцією на достатньому рівні, щоб без вагань шукати роботу своєї мрії.
Другий тиждень був частково присвячений написанню супровідного листа.В Україні надсилання супровідного листа тільки входить в практику, в той час як в Європі це усталене правило ділової етики. Супровідний лист – це лист, який надсилається разом з документами та може бути декількох типів: подякою, відмовою, додатком і описом. 
Супровідний лист є різновидом офіційного ділового писемного англомовного спілкування, надання ідей щодо використання соціальних медіа для створення професійного іміджу, включаючи профіль LinkedIn ™ .
Супровідний лист настільки ж важливий, як і резюме, тому що дозволяє пояснити, чим приваблює робота (розширена мотивація, про яку вже йшла мова) та місце роботи, а також співставити навички, знання та досвід. Частково це відбувається завдяки доказам, які надаються у резюме, але лист поєднує всі ключові елементи.
Деякі роботодавці можуть не прочитати резюме, якщо супровідний лист не справить враження. Зміст має вирішальне значення, але це також використання відповідної англійської мови, правильне використання граматики, а також загальний "професіоналізм" написаного.
Одним із завдань студентів було ознайомлення із 5 найкращими порадами щодо написання супровідного листа:
1. Максимальний об’єм супровідного листа має бути форматуодин А4. Однак, існують випадки, коли поле для супровідного листа лімітоване кількістю символів, за таких обставин необхідно слідувати інструкціям. 
2. Стиль письма повинен бути офіційним, професійним, з використанням специфічної термінології, обов’язковою перевіркою правопису та граматики.
3. Необхідно обмежити кількість речень, що починаються з «Я», оскільки це ставить під сумнів здатність ефективно спілкуватися у письмовій формі.
4. Використання простої, зрозумілої мови. Потрібно пам’ятати, що супровідний лист є також різновидом офіційного ділового спілкування, а тому неможливим є використання занадто емоційних фраз, таких як "пристрасть до" та "любов до" у своєму листі, краще знайти альтернативу, наприклад, "захоплений" або "прихильний". Слідкуйте за кліше.
5. Застосовуйте потужні слова, такі як "сприяли", "впливали", "керували" та "домовлялися",які є ініціативними і вказують на те, що особа, яка шукає роботу, ініціативна та вміє досягати компромісів[59].
З метою створення студентами супровідних листів до власних резюме, їм надані зразки із коментарями для того, щоб пояснити ключові деталі, на які необхідно звернути увагу. Далі було завдання: самостійно проаналізувати запропонований супровідний лист та визначити шляхи його покращення.
По закінченню другого тижня користувачам запропоновано пройти тест у тому самому форматі як і попередній, але він є необов’язковим.
За результатами навчальної діяльності, яка була проведена на цьому тижні, студенти склали власні резюме та супровідні листи до них.
Перевіряти їх ще зарано, оскільки попереду ще тиждень експериментального дослідження. 
Оскільки студенти обрали реально існуючі організації та реально існуючі вакансії, необхідно максимально якісно підготувати матеріал, ефективність якого можливо буде перевірити лише зворотнім зв’язком роботодавця.
Третій тиждень експериментального дослідження був присвячений в осовному заповнюванню анкет для прийняття на роботу.
Більшість роботодавців використовують власні анкети, щоб мати змогу порівняти всіх кандидатів, задаючи питання, найбільш цікаві даній організації.
Незалежно від формату, основні принципи підходу до форм анкет однакові. Форми анкет як правило поділяють на першу частину - особисті дані, кваліфікація, досвід роботи тощо, та другу, яка заснована на інших критеріях відбору, в ній потрібно продемонструвати навички, знання та досвід.
Одним із завдань студентів було знайти організацію, яка пропонує анкетний варіант надання інформації про себе як майбутнього працівника. Після проведених пошуків студенти повідомили, що таку організацію знайти важко, більшість роботодавців вимагають резюме та супровідний лист. Ті, хто спробував заповнити анкету, були здивовані, адже при заповненні анкет скористалися інформацією з резюме, але на пошту отримали повідомлення, що форма відхилена.
Чому так сталося? Насправді це типова помилка при заповненні анкет. На даному етапі відбувається писемне спілкування між особою, яка бажає працювати та автоматизованою програмою. Як правило, деякі запитання мають декілька частин і відповідати необхідно на всі частини. У випадку не заповнення всіх розділів анкети, форма буде негайно відхилена.
У студентів виникло логічне питання: «Що робити, коли не знаєш, як відповісти на запитання або воно взагалі не стосується?» Якщо питання дійсно не стосується, слід написати "N/A" (не застосовується) і тоді анкету буде прийнято до уваги.
Окрім цього, необхідно переконатись, що англійська мова застосована в одній часовій формі, дотримано правопису, граматику та пунктуацію. Це дійсно важливо, оскільки багато анкет відхиляються лише за цією підставою.
Також, при обговоренні зі студентами, мною надано їм пораду не використовувати «Ctrl+C» та «Ctrl+V» із попередніх резюме та анкет, адже вакансії розраховані на потреби компанії і шукають підходящого працівника саме для них, а не універсального.
Підводячи підсумки, вирішили закріпити основні правила заповнення анкет, щоб анкету не було відхилено, як це сталося із експериментальною групою:
1) підготувати власну заявку до конкретної організації чи установи;
2) пояснити, чому дійсно хочете працювати саме тут (згадали про мотивацію та супровідний лист);
3) перевірити відповідність суттєвим критеріям (деякі роботодавці зосереджують увагу на навчальних досягненнях, а інші шукають певних навичок, знань та досвід);
4) переконатися, що відповіді надані у повному обсязі;
5) приділити належну увагу правопису та граматиці[59].
Студентами також опрацьовано теоретичний матеріал, а саме: як при письмовому спілкуванні із потенційним роботодавцем «вигідно себе продати». Досить часто пропонують надати відповіді на змодельовану ситуацію: «Що саме Ви зробили у даному випадку?» Зазвичай, більшість не в змозі відповісти або пишуть якусь нісенітницю.
Використання техніки "STAR" може допомогтинадати стислу та ефективну відповідь на питання, що базуються на компетентності:
· Ситуація – наведіть стисло декілька подробиць про ситуацію, у якій ви опинилися, коли? де? з ким? тощо.
· Завдання - опишіть, якою була ваша мета в цій ситуації, знову ж таки, щоб поставити свою відповідь у контекст.
· Дія - конкретизуйте, що ви зробили для досягнення метиу тій ситуації та як ви підійшли до неї.
· Результат - констатуйте результат, наприклад: Чи були досягнуті цілі? Чого ви навчились / здобули, опинившись у цій ситуації?[59]
Онлайн курс пропонує користувачам спробувати техніку "STAR". Для цього запропоновано для ознайомлення три запитання та надано аналіз відповідей на них.
За результатами тижня кожному із студентів надана можливість висловитися, як саме б вони відповіли на ці запитання. Та змодельована ситуація: «Будучи працівником журналу Вам необхідно здати статтю до 17.00 сьогодні, але раптом вимикається світло в офісі, а керівник наполягає на завершенні роботи вчасно, адже журнал має вийти в тираж вже завтра зранку. Ваші дії».
Відповідь необхідно було надати письмово. 50 відсотків студентів не скористалися технікою "STAR", їх відповіді були нелогічними, позбавленими структури, важко вловлювався контекст. Натомість 50 інших відсотків успішно скористалися технікою "STAR", відповіді вийшли стислими, лаконічними та зрозумілими. Навіть хотілося продовжити розмову далі.
Третій тиждень знову дублює важливість мотивації, але ширше розкриває дане поняття.
Мотиваційні запитання розроблені фахівцями для того, щоб перевірити, наскільки серйозне ставлення до майбутньої роботи та чи справді ви хочете бути частиною цієї організації чи установи.
Найчастіше вони приходять у відповідь на супровідні листи.
Отже, поширені запитання щодо форм заявок/анкет:
· Чому Ви вирішили звернутися до нас?
· Чому Вас цікавить саме ця робота? 
Дані питання оцінюють ваші знання про поточні події, які є актуальними в організації. Це також перевірка мотивації для подання заявки, що є дуже важливим. Роботодавці під час прийому на роботу також розглядають питання, чи відповідаєте за своїми даними (тобто вашими навичками, якостями, досвідом та мотиваціями) критеріям, які вони висувають до працівника (тобто їх потреба, вимогами та можливостям).
З метою перевірки, чи справді ви зацікавлені, роботодавці можуть також задати такі питання як: «Будь ласка, розкажіть нам про поточну обговорювану тему в нашій області роботи чи дослідження, яка вас цікавить, і як це може вплинути на нашу організацію чи установу».
Відповіді повинні бути стислими, оскільки роботодавці часто вказують кількість слів.
Завданням третього тижня було ознайомитися з теоретичним матеріалом онлайн-курсу, переглянути власні резюме та супровідні листи. Пригадати основи ділового листування, надані на опрацювання до початку експерименту з метою перевірки композиції супровідного листа, доречність вживання експресивної лексики, використання кліше, дотримання стилю, врахування рекомендацій, наданих курсом.
По завершенню експериментального дослідження студенти здали свої роботи на перевірку. Резюме були виконані на достойному рівні. Експериментальна група засвоїла правила написання адрес, дат, хронологію досвіду роботи/навчання, навчилася описувати свої навички через призму ситуацій, а також використання активних дієслів по тексту. Типовим недоліком резюме залишилися: неузгодженість часових форм, поодинокі орфографічні та граматичні помилки.
Що стосується супровідного (мотиваційного) листа, тут справа набагато складніша. Якщо оцінювати сам контекст, то роботи виконані на середньому рівні. Зауваження стосуються композиції, звернень, прощань (сomplimentary close) та використання емоційно-забарвленої лексики. 
Супровідний лист, як правило, характеризується сухим офіційним тоном і супроводжується кліше, формулами ввічливості, такими як: we would very much appreciate receiving from you…; would you be in a position to bring this question to his attention; thank you for kind cooperation; we have the pleasure in enclosing the following documents; we are at your disposal for any further information etc. and clerical words: herewith, hereto – «we enclose herewith a copy of a letter, we have pleasure in enclosing the following document herewith, the copy of their reply is attached hereto».[68].Студенти ж намагалися якомога яскравіше описати свої навички та вміння, та пояснити чому саме їх мають взяти на роботу.
Оскільки цей експеримент стосувався конкретної вакансії певної організації, яку обрали самі студенти, ми запропонували їм відправити свої резюме із супровідними листами для перевірки ефективності. 2 із 8 отримали позитивну відповідь – їх запрошено на співбесіду. 
Враховуючи, що студенти самостійно, майже без втручання викладача у процес навчання, опрацьовували матеріал, виконували завдання, представлені онлайн-курсом на власний розсуд, результат виявився непоганим. Окрім цього, експериментальна група відмітила, що їм сподобався формат онлайн навчання і записалися на інші онлайн-курси, представлені на сайті. Деякі сказали, що займалися по 15-20 хвилин щодня, деякі 2-3 години у вихідний день і це було нескладно та цікаво.
Таким чином, експериментальне дослідження виявило ряд переваг та недоліків онлайн-курсу. Спочатку про недоліки, серед них:
· небажання студентів виконувати завдання, запропоновані курсом, але не визначені викладачем як обов’язкові;
· недостатньо розвинуті навички самоконтролю; 
· складність сприймання автентичних текстів (залежить від рівня знань студентів), у нашому випадку вибір автентичних текстів – необхідність;
· використання студентами експресивної лексики у супровідних листах та порушення композиції;

· не досконале вивчення основ написання супровідного листа, форми, структури та особливостей. 
Переваг, звичайно, набагато більше: 
· студенти набули певних знань та навичок самостійного перекладу автентичних текстів з англійської на українську;
· прослухали навчальний курс Шеффілдських викладачів за темою;
· спілкувалися із користувачами онлайн-курсу із інших країн світу; 
· навчилися створювати професійне резюме, складати супровідні листи з урахуванням особливостей та специфіки характеру його композиції; 
· здобули базові знання про правила заповнення анкет;
· дізналися інформацію про інформаційний слід, соціальну мережу LinkedIn ™, використання техніки "STAR" та спробували її застосувати на прикладах. 

Але найбільшим досягненням експерименту стало: запис 3 студентів на інші онлайн-курси на сайті https://www.futurelearn.com(серед яких: How to Succeed at: Interviews; International Affairs: Global Governance; Business Fundamentals: Project Management; Digital Skills: Grow Your Career; English Pronunciation in a Global World) та запрошення 2 студентів, які направили резюме та супровідний лист роботодавцям, на співбесіду. 
3.3. Методичні рекомендації щодо організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування
Англомовне ділове писемне спілкування є специфічним та складним у вивченні. Для належної організації вивчення якого необхідно докласти чималих зусиль, щоб отримати бажаний результат.

На нашу думку, самостійне вивчення ділового листування є можливим, але довготривалим процесом із частковою участю викладача. Кожен із офіційних документів має власні правила складання та написання, використання сталих виразів, кліше, звернень тощо. Важливу роль відіграє добір матеріалу, оскільки він має відповідати індивідуальним потребам студента та бути цікавим. Будучи вмотивованим, він має досягти успіху.

Саме індивідуальний підхід є ключовим в процесі організації роботи, оскільки необхідно виявити рівень знань, потребу в навчанні, зацікавленість, темп, за яким студент спроможний опрацьовувати якісно матеріал, враховувати побажання, заохочувати та перевіряти ефективність навчання.

Залежно від рівня підготовки студента на самостійне опрацювання може виноситись:

· окрема частина теоретичного матеріалу, менш складного за змістом(Базові знання про англомовне ділове писемне спілкування);

· практичні роботи, які не потребують безпосереднього участі викладача (здійснення перекладу того чи іншого листа з англійської мови на українську, написання офіційних листів, заповнення анкет, оформелення резюме, пошук додаткової літератури, збагачення словникового запасу);

· повний курс теоритичного матеріалу та практичних завдань за частковою участю викладача.

Засвоєння навчального матеріалу залежить в першу чергу від студента та його бажаня вчитися. Сучасні технології дозволяють вчитися будь-де, починаючи з бібліотеки, комп'ютерних класів закінчуючи у маршрутному таксі, метро, кафе, вдома тощо.

При вивченні англомовного ділового писемного спілкування самостійно можна звертатися до будь-яких навчально-методичних засобів.
На нашу думку,розроблені викладачем методичні вказівки, щодо виконання самостійної роботи студентами є найкращими, оскільки він зорієнтований на студента і його потреби, має власний досвід у вивченні предмета і щороку покращує та вдосконалює його.

Як правило методичні рекомендації можуть містити: тему; план; літературу; перелік знань та вмінь, які повинні набути студенти після опрацювання теми; завдання та методичні поради щодо їх виконання; перелік контрольних питань для самоперевірки.

У випадку нашого експерементального дослідження: «Howtosucessedat: writingapplications»; тритижневий курс із самоперевіркою та обговореннями результатів по завершенню кожного тижня; вміння складати правильно резюме, заповнювати анкети, писати супровідні листи, самостійну роботу закласти як звичку за 21 день; завдання передбачені онлайн-курсом, а також окремо задані викладачем; контрольний тест за результатами курсу, перевірка резюме та супровідного листа.

Методичні рекомендації на основі здійсненого експериментального дослідження
Мета навчання:


· активізація опорних знань та розумової діяльності студентів;

· формування у студентів бажання до саморозвитку та самовдосконалення;

· розуміння потреби безперервного самостійного поповнення знань у галузі англомовного ділового писемного спілкування;

· •самостійна робота студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування як результат їх морально-вольових зусиль.

Навчальні цілі:

· навчити студентів складати ефективне резюме;

· навчити студентів вживати в текстах резюме активні дієслова, сталі вирази, кліше;

· навчити студентів коректно оформлювати супровідні листи;

· навчити студентів виконувати соціально-комунікативні ролі в типових ситуаціях, а саме здійснювати вплив на адресата;

· навчити студентів логічнота послідовно висловлювати власні думки за допомогою техніки «STAR»;

· навчити позитивному писемному висловлюванню;

· навчити студентів самостійній пізнавальній діяльності, умінню набуття професійних умінь і навичок;

· підвищити відповідальність за свою професійну підготовку,формування особистісних рис характеру і професійних якостей;

· розвивати самостійність у плануванні, організації і виконаннісвоєї навчальної діяльності;
· формувати у студентів професійне мислення на основівиконання творчих завдань.

Види офіційних ділових документів:

Резюме;

Супровідний лист;

Заявка / анкета (прийом на роботу).

Перелік ситуацій спілкування (використання техніки «STAR»):

«Будучи працівником журналу Вам необхідно здати статтю до 17.00 сьогодні, але раптом вимикається світло в офісі, а керівник наполягає на завершенні роботи вчасно, адже журнал має вийти в тираж вже завтра зранку. Ваші дії».

Після опрацювання навчального матеріалу з теми студенти повинні вміти письмово: 
Складати ефективне резюме; 
Супровідний лист та мотивацію; 
Заповнювати заявки/анкети про прийом на роботу. 
	Актуальні проблеми обговорення: самоаналіз студента як майбутнього фахівця;вимоги до резюме; композиція та контент супровідного листа;правила заповнення заявок/ анкет для прийому на роботу; цифровий слід і як його покращити; техніка «STAR»; оцінка студентами запропонованого онлайн-курсу; актуальність обраної теми; труднощі під час навчання.


Загальнасхемаопрацюваннянавчальногоматеріалу
How to Succeed at: Writing Applications:
Першепозааудиторнезаняття
Підтема:Understanding your skills (1st week)

Мета: ознайомлення з жанровою структурою резюме; розпізнавання комунікативної мети адресанта у певному контексті та окремих структурних резюме; опрацювання базового матеріалу щодо складання ефективного резюме; зацікавити студента у створені власного резюме відповідно до реальної вакансії певної компанії (за вибором студента).

Завдання: ознайомитися із словником за темою (матеріал наданий окремо, поза межами онлайн-курсу); слідувати вказівкам онлайн – курсу; створити шаблон власних умінь та досягнень (за бажанням), розпочати роботу над власним резюме у відповідь на реально існуючу вакансію та мотивацією; занотувати ключові моменти про написання резюме та мотивацію до робочого зошита, пройти тестування по завершенню першого тижня за бажанням (не оцінюється).

Типи вправ: рецептивно-аналітичні, рецептивні; рецептивно-репродуктивні; 

Види вправ: відео-уроки, читання та переклад з англійської на українськутекстів-зразків (оголошень/вакансій, резюме) та пояснень щодо їх оформлення, створення портфоліо та шаблонів (за бажанням студента), комунікація з іншими слухачами курсу (за бажанням).Читання порад щодо позитивного письма. Аналіз текстів-зразків (оголошень/вакансій, резюме) з граматичної точки зору (вживання ефективних дієслів, узгодження часових форм, використання активного та пасивного станів)

Місце та режими виконання:у будь-якому зручному місці, режим виконання встановлюється студентом самостійно (сумарно 2-3 години за тиждень).

Контроль:автоматизований контроль засобами комп’ютерної програми – тестування (за бажаням студента) та зовнішній контроль з боку викладача.

Другепозааудиторнезаняття
Підтема :CVs and covering letters (2nd week) 

Мета: ознайомлення із ключовими рекомендаціями, які допоможуть написати професійне резюме та супровідний лист до нього; розвиток умінь викладати основну комунікативну мету в діловому резюме та супровідному листі у логічній послідовності.
Завдання: слідувативказівкам онлайн – курсу; занотуватирекомендації, які використовують у англомовних країнах щодо складання резюме до робочого зошиту; роздрукувати власне резюме та тримаючи його від себе на відстані руки, відповісти на запитання: «Яке ваше перше враження? Чи достатньо інформації (мало або забагато)? Чи витримана послідовність викладу контенту, чи задовольняє структура тексту?», у випадку незадовільної відповіді внести корективи; знайти помилки у запропонованих зразках резюме, обговорити це питання із іншими користувачами (за бажанням); ознайомитися із інформацією про «цифровий слід»; занотувати поради щодо написання супровідного листа та скористатися базовим матеріалом про супровідний лист та композицію (матеріал наданий окремо, поза межами онлайн-курсу), пройти тест за бажанням;

Типи вправ: рецептивно-аналітичні, рецептивні; рецептивно-репродуктивні; 

Види вправ: продукція цілісного тексту резюмеза логічним планом/з використанням ефективних дієслів для реалізації комунікативного наміру в межах наданої ситуації спілкування; дослідження  жанрової структури супровідного листа, аналіз текстів-зназків, обговорення з іншими коистувачами онлайн-курсу;

Місце та режими виконання:у будь-якому зручному місці, режим виконання встановлюється студентом самостійно (сумарно 2-3 години за тиждень).

Контроль:автоматизований контроль засобами комп’ютерної програми (за бажанням студента) та зовнішній контроль з боку викладача.

Третепозааудиторнезаняття
Підтема:Application forms and personal statements (3 week)

Мета: ознайомлення з можливістю подачі заявки/анкети (в електронному вигляді для отримання роботи), головні особливості; розпізнавання комунікативної мети адресанта у певному контексті та окремих структурних компонентів електронних листів;

Завдання:занотувати до робочого зошита ключові моменти; зробити порівняльну таблицю «резюме»/ «заяка/анкета», пройти тест за бажанням.
Типи вправ: рецептивно-аналітичні, рецептивні; рецептивно-репродуктивні, 

Види вправ: читання текстів-зразків та пояснень щодо їхнього оформлення;

Місце та режими виконання:у будь-якому зручному місці, режим виконання встановлюється студентом самостійно (сумарно 2-3 години за тиждень).

Контроль:автоматизований контроль засобами комп’ютерної програми (за бажанням студента) та зовнішній контроль з боку викладача за результатами 3 занять(контрольний тест, перевірка резюме, супровідного листа).

Висновки до розділу 3
Добір навчального матеріалу здійснювала ретельно, намагаючись зацікавити студентів та викликати внутрішню мотивацію до оволодіння знаннями. Мій вибір зупинився на навчанні студентів написанню документів особистого характеру, уміння яким можуть знадобитися у житті при влаштуванні на роботу, таких як резюме, супровідний лист до нього, заповнення заявок/анкет. 
Використання індивідуального підходу взяла за основу, текст був автентичним, онлайн курс передбачав майже повну автономію студентів, за винятком контрольних занять.
Розроблена настановча інструкція, повна інтеракція зі студентами (демократичний підхід – свобода у виборі матеріалу для обов’язкового вивчення), контроль за виконанням шляхом обговорень та перевірка знань викладачем по завершенню експерименту. Підбиті підсумки за результатами експерименту.

ВИСНОВКИ
У магістерській роботі здійснено дослідження організації самостійної роботи студентів англомовного ділового писемного спілкування. Узагальнення результатів наукового пошуку дає підстави зробити такі висновки.

1. Процеси глобалізації вимагають оновлення та реорганізації традиційної системи освіти відповідно до сучасних стандартів. Проблема навчання писемного мовлення набула особливої значущості за останні роки, оскільки фахівці, які володіють високим рівнем письмового ділового спілкування у професійній сфері є конкурентоспроможними на ринку праці. Беззаперечним залишається той факт, що формування у майбутніх фахівців навичок та вмінь письмового ділового спілкування неможливе без створення відповідної системи вправ.

2. Вивчивши особливості англомовного ділового писемного спілкування, зробивши теоретичний аналіз підходів до його навчання та дослідивши вимоги до рівня ділової писемної компетенції студентів, можна зробити висновки, що вдосконалена система самостійної роботи у сфері навчання писемної комунікації може бути тим інструментом, який забезпечить високий рівень володіння діловою англомовною комунікативною писемною компетенцією майбутнього фахівця. 

3. Ефективність організації самостійної роботи студентів багато в чому визначається методичним забезпеченням. А отже, для науковців актуальним питанням сьогодення є розробка та впровадження в навчальний процес нових форм і методів організації самостійної роботи студентів, у тому числі із залученням в освітній процес новітніх інформаційних технологій, що є особливо важливим у сфері навчання іноземним мовам, де формування іншомовної фахової компетенції – процес досить складний та тривалий. 
4. Основними факторами організації самостійної роботи студентів, які впливають на ефективність та продуктивність вивчення та застосування англійської мови у діловому писемному спілкуванні, є: визначення мети, підготовка конкретного поетапного плану занять, визначення змісту та добір матеріалу, систематизація та повторення пройденого матеріалу, регулярне спілкування з носіями англійської мови. 

5. З розвитком інформаційно-комунікаційних технологій розширилися можливості з більшою ефективністю та доцільністю створювати умови для організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування, що в свою чергу сприяє формуванню професійної компетентності, забезпечує процес самоорганізації та самоконтролю, зумовлює можливості вдосконалення вивчення англійської ділової мови. 

Розглянуті нами інноваційні технології значно збагачують та вносять різноманіття при вивченні англійської мови, на зміну традиційним методикам приходить інтелектуальний творчо-технологічний пошук та орієнтоване на постійне самовдосконалення навчання.

6.Успішність навчання іншомовного писемного ділового спілкування багато в чому залежить від дотримання науково обґрунтованих принципів і критеріїв відбору мовного та мовленнєвого матеріалу, а також від наявності у студентів професійних знань та умінь, необхідних для ситуацій професійного ділового спілкування, які відображають потреби фахівців конкретного профілю.

 Формуванню позитивного досвіду самостійної роботи студентів ВНЗ сприяє забезпечення оптимального поєднання аудиторної та позааудиторної роботи, використання новітніх методів та технологій організації самостійної діяльності студентів, урахування специфіки навчальних дисциплін. 

7.У контексті сучасних тенденцій розвитку системи вищої освіти в Україні, зокрема у процесі навчання іноземної мови, пріоритетним є розвиток навичок самостійної пізнавальної діяльності студентів – їхньої навчальної автономії, що означає набуття здатності студентами до управління своєю навчальною діяльністю: оволодіння навичками планування, організації, оцінювання та корегування своєї навчальної праці. А отже, набуття навичок і вмінь самостійної роботи є міцним фундаментом для здійснення самоосвіти. 

8.Дослідження навичок самоуправління здійснюється в рамках психології саморегуляції діяльності та поведінки. Саморегуляція навчальної діяльності співвідноситься зі структурою навчальної діяльності та зумовлює послідовність всіх етапів від мотиву до результату, залежить від сформованості самооцінки студентів, від ступеня усвідомленості ними кожного елемента навчальної діяльності, від розвитку суб’єктивних критеріїв їх виконання. [18, с.56].

Інтегрований розвиток у студентів усіхмовленнєвих умінь і навичок у змісті комунікативно-діяльнісного практикуму, професійновмотивований комунікативний характер вправі завдань, соціокультурний контент, активізація пізнавальної активності студентів слугуютьосновними орієнтирами для організації їхньої самостійної пізнавальної діяльності під час навчання професійного іншомовного спілкуваннята формування досвіду СПД. Використання прицьому комунікаційно-інформаційних технологійдозволяє урізноманітнити шляхи для побудовиїхньої індивідуальної траєкторії розвитку.

9.Аналіз методичної, педагогічної та психологічної наукової літератури дає змогу виділити передумови, які слід враховувати при розробці методичних рекомендацій з формування англомовної компетенції в діловому писемному спілкуванні, яка реалізується в рамках особистісно-діяльнісного підходу, що уможливлює саморозвиток та самореалізацію особистості.

10. Здійснене дослідження дало змогу сформулювати методичні рекомендації щодо можливості належної організації самостійної роботи студентів з метою вивчення англомовного ділового писемного мовлення. Подані методичні рекомендації допоможуть вчителям як з організацією самостійної роботи англомовного ділового писемного спілкування так і навчального процесу в цілому.

Викладачу іноземної мови потрібно підібрати такі завдання, які сприяли б засвоєнню термінологічної лексики, необхідної для успішного розвитку комунікативного мовлення. Враховуючи інтерес студентів до інноваційних технологій, можна скористатися онлайн-курсами, які вже розроблені науковцями та адаптувати під індивідуальні потреби студентів.
11. Згідно з висновками експертів Ради Європи з освітньої політики до числа основних компетенцій, які потрібно формувати у молодих спеціалістів, входить іншомовна комунікативна компетенція (ІКК). Підвищення рівня спеціалізованої ІКК шляхом застосування нових методологічних, інноваційних технологій стало основною метою вивчення іноземних мов  у немовних вищих навчальних закладах, в тому числі при організації самостійної роботи студентів у процесі навчання англомовного ділового писемного спілкування. Кредитно-модульна система навчання найбільш ефективно і раціонально формує ІКК з максимальним залученням самостійної роботи, організації модульного контролю як дієвого механізму в управлінні навчальним процесом та стимулюванні студентів до самостійної систематичної навчальної діяльності, роль якої значно зростає з введенням кредитно-модульної системи.

12. Для ефективної організації контролю за самостійною діяльністю студентів керівник має чітко визначити строки контрольних заходів, їх зміст та кількість, спланувати якою буде форма контролю (перевірки знань) та розробити систему контрольних заходів з урахуванням індивідуального підходу та можливостей студентів.

Проведений науковий пошук не вичерпує усіх аспектів заявленої проблеми.
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Додаток А
GLOSSARY
1. acknowledge –підтвердження отримання(лист).
2. addressee –адресат.
3. advise –повідомляти.
4. application letter –лист-клопотання.
5. arrangement –розташування в певному порядку.
6. As a result of – якрезультат
7. as soon as possible – якомогашвидше
8. As you may know – Якви, напевно, знаєте
9. at your convenience – яквамзручно
10. be enclosed –додавати(до листа).
11. bill of lading –коносамент.
12. body of the letter –текстдолиста.
13. claim –претензія,рекламація.
14. clerical –канцелярський.
15. cliche –кліше.
16. complimentary close –заключне вітання.
17. concise –точний.
18. conclude an ageement –заключатиугоду.
19. consignee –отримувач вантажу.
20. contact frame –контактна рама.
21. courteous –чемний,увічливий,люб’язний.
22. covering letter –супровідний лист.
23. dear sirs –шановні панове.
24. deliver information –передати інформацію.
25. depersonalization –знеособлення.
30. despite the fact that – незважаючи на той факт що

26. do damage –наносити шкоду,заподіювати збитки.
27. emotional expressive nuance –емоційно-експресивнийвідтінок.
28. enclosure –прикладення.
29. exert influence on –чинитивпливна.
30. formalization –оформлення(листа),формалізація.
31. greeting (salutation) –вступне звернення
32. hereby –цим,теперішнім(листом).
31. hereto –до цього документу.
32. herewith –при цьому,з цим листом.
33. I am attaching some information about- lодаюдеякуінформаціюпро
34. idiom –характерне(для даних листів)вираження.
35. in accordance with – відповідно до

36. in re –по ділу.
37. in view of the above said – з огляду на вищесказанe
38. information letter –інформаційний лист.
39. inquiry letter –запитний лист.
40. inside address –внутрішня адреса.
41. invoice –рахунок-фактура.
42. IOW - In Other Words - іншимисловами
43. It is to be noted – Необхідно зауважити, необхідно мати на увазі

44. IWBNIIt - Would Be Nice If - добребулоб
45. Let me inform you \ This is to inform you that-Справжнімповідомляювам, що…
46. letter of request –лист-прохання.
47. letter of thanks –лист-подяка.
48. letterhead –заголовок.
49. make demands on –вимагативід.
50. NRN - No Reply Needed - відповідьнеобов'язковий
51. obsolete –застарілий,той,що вийшов з ужитку.
52. OS - Operating system - операційнасистема
53. OTL - Over The Line - понад покладений
54. Pay special attention to \Please, take a note of- Будьласка, звернітьувагуна
55. pretension letter –лист-претензія.
56. re: (Re) –відносно,стосовно.
57. recipient –отримувач.
58. routine –шаблон,встановлена практика.
59. set pattern –штамп.
60. set phrase –стійкі вислови.
61. settle a conflict –врегулюватиконфлікт.
62. sincerely yours –щиро Ваш.
63. spirit and trend –суть,загальний напрям(стилю).
64. the matter of great importance – справа великої важливості

65. to take into account – брати до уваги

66. to take into consideration – брати до уваги

67. truly yours –справді Ваш.
68. unambiguity –неоднозначність.
69. undertaken commitments –взяття зобов’язання на себе.
70. We have no doubt of (that) – У нас немає сумнівів у (тому що)

71. whereas –з огляду на те,що.
Додаток Б
1. Information letter
This kind of letter represents notification of legal actions caused by basic professional activities of communicators. This is the most common type of legal correspondence which differs in its character, tone and size. For example: an impassive information-explanation from barristers directed to the Arbitration Commission or an official notice from representatives of a firm, ship agents on current affairs containing cliché phrases at the beginning of the letter: we have to note, we have to inform, we have to say, we wish to confirm, we have to ask you. These clichés sometimes have adverbs «hereby» which in this case is a legal term (Com. Ukrainian equivalent – «цим» «справжнім»).
As an example of this kind of letter can be a dry, detailed, written in accordance with the letter of the law information letter about a contract, concluded between two firms. The letter is rich in verbs of obligations, modal verbs, complex infinitive and intensified constructions, impersonal phrases, forms of subjunctive mood, complicated syntactic structure:
«The right to withdraw the ship, however, purports to exit but, having due regard to the terms of the guarantee, payment could have been collected from Moscow Narodny Bank and it was not until the guarantee had been exhausted and the next payment due had not been paid that in our opinion the vessel could have been safely withdrawn without the right of argument».
Here is another example: a detailed information – report from barristers to the Insurance Board of ship owners concerning a legal action taken by a consignee for the done damage written on 17 pages and rich in passive voice forms, forms of subjunctive mood, numbers, figures, complex numeration, monetary units:
«The 1200 bales of woodpulp carried from Saint John to Savona un-der bills of lading 1,2 and 3 were bleached hardwood craft woodpulp, the same woodpulp as the Barcelona shipments about 10% of these bales destined for Savona, were noted by checkers to have their wrappers torn and chafed upon delivery at Saint Sohn…. If the claim of J.Vilaseca canbe reduced to a deprecation of 2…5 % from a loss of 60 %, the total claim can be introduced and be some $204, 338.09 excluding interest».
Information letters can also include expressive estimation elements. For example, in an information letter from agents of the suffered firm the bad condition of the carried (delivered) cargo is emphasized by the use of adverbs: so badly, far in excess, excessively, considerably, so disintegrated, and also by the marked estimation vocabulary (lexis): to suffer the damage, to aggravate the damage, dirty and not adequate for this type of cargo, abnormal manner etc.

2. Covering letter
This letter represents some information about a stage (details) of basic professional activities of communicators, namely a short notice about the taken steps, confirmed by documents, a list of which is enclosed. As a rule this kind of letters is characterized by a dry, official tone and accompanied by cliché formulas of politeness, such as: we would very much appreciate receiving from you…; would you be in a position to bring this question to his attention; thank you for kind cooperation; we have the pleasure in enclosing the following documents; we are at your disposal for any further information etc. and clerical words: herewith, hereto – «we enclose herewith a copy of a letter, we have pleasure in enclosing the following document herewith, the copy of their reply is attached hereto».
3. Inquiry letter
This letter may have two varieties request letters and application letters (a letter of request and a letter of application). In an inquiry letter a sender asks to confirm some facts; to collect information on the question which he is interested in; to allow certain actions etc. A letter of application bears as a rule a detailed character and is composed on behalf of a person interested in a positive solution of the question and in connection with the forthcoming consideration of this question.
A letter of request is stated briefly by the author and consists usually of one or two sentences. Rarelier, by analogy with a letter of application it can be extensive and contains a preamble. This preamble acquaints an addressee with the facts of the affair and begins with introductory phrases such as for your information or as you know… and also by the words of thanks (for the previously rended service, hearty welcome) or it can begin with introductory sentences preparing an addressee for a positive acceptance of the request: «Although we understand the difficulties of chartering a boat, we are taking the opportunity based on our strength of passenger of last year and on the fact that we, ourselves, had managed to charter the aircrafts from London to Brindisi without any failure, to ask the Black SS Company and Morflot to charter…».
The both varieties of inquiry letters are characterized by stereo-typed patterns of politeness at the beginning: we would request; wekindly request; could you search…; could you get any information; please be kind enough to reply; we shall be pleased if you…; we should be obligated if you would confirm; we would very much appreciate receiving answers to certain questions; I should be greatly obligated if you could kindly let me know; I would very much be most obligated if you could… In the two last examples a personal character of appeals which is seen from the use of the personal pronoun «I» is intensified by emotional expressive lexis.
At the end of the letter a polite request to speed up the reply or action follows: we would like to have an answer as soon as possible, your early reply will be greatly appreciated etc.
4. Reply letter
It is usually a letter proceeding from the opposite direction, in which a reply to the put question or request is given, and some additional information is contained. This letter has very often information which is very important for an addressee. That is why a sender giving some interesting facts, and advancing his arguments very often refers to quotations from the Rules of Procedure while investigating some claim, quotations from the agents’ letter who deal with this matter, refers to photo-copies en-closed in a reply letter. In order to make a reply clearer and more precise the given information is divided into paragraphs.
In reply letters there is always a reference to the previous letter of the addressee or a sender refers to his own letter which represents additional information to the given letter with obligatory indication of the date and month. Thus, reply letters differ from the previous letters by the following differential signs: quotations, presence of references, paragraphs, emphasized division with numeration of items, double date (one date belongs to a letter itself and the other date belongs to the letter which is answered (to which the reply is given): we acknowledge receipt of your letter dated 10th inst, with reference to our letter to you of the 25th ultimo [instant (inst) means current month in business letters; ultimo means last month]; with reference to our interview with you of the 27th October; referring to your letter of the 24th September; with reference to your as above letter, I think…; we confirm our interview with you…, dated 5th June.
5. Claim
This letter is represented by two kinds: pretension letters and letters of protest and contains a claim of one person or firm made on the other person or people for non-fulfillment (failure to carry out) of the undertaken commitment (obligations), for example, failure to pay the promised sum of money to a ship agent; or careless attitude to their duties of confidential persons etc.

This type of letters is characterized by variation of strict pretension formulas which is expressed by the use of rational evaluated lexis and emotional expressive elements: to protest rigorously; considerable and unexpected losses; to slander in all ways and by all means; to serve faith-fully and honestly since long time; unmalicious victim to their intrigues and plots; to safeguard interests in the best way; to obtain full justification; to lodge our most formal protest; to be extremely careful and others.
The graphic singling out of the pronoun «you», its repetition with the modal verb «must» stressing categorical attitude of the letter writer serve to emphasize the utterance and together with the negative estimated adjectives «illegal» and the noun «unlawfullness» exert emotional and expressive influence on the addressee: «and YOU as legal Authorities, you must realize that this is illegal and it is obvious that this unlawfulness reflects the Company’s policy».
An analogous influence is created in the letter by the combination of the modal verb «must» and emotional coloured «extremely careful» ex-pressing a reproach directed at the receiver of the letter: «The B(L Lots were badly classified as some bales from one Lot were mixed up with bales from another. As the quality – and consequently the price – differs, you must be extremely careful with the delivery, in order to avoid changes for which you would be liable».
Exclamation sentences, which are characterized by vividly expressed emotional expressive direction, can be found in the two kinds of letters: «The place is inappropriate for storage, owing to the large quantity of dust and various substances on the ground, which will damage the sheets if these become impregnated, thus making them unfit for the purpose for which they were intended causing a loss of value. There is no telling what damage might result in case of rain! You flame that I never took part in the sessions of the Arbitration Committee in Moscow. This is untrue!»
Letters of protest are always distinguished by a strict compositional construction. The whole letter is divided into small passages briefly for-mulating claims of the sender with each passage having a new claim. Such compositional strictness together with emotional tinged elements intensify categorical impression.

In a pretension letter written from one person besides the above mentioned means of emotional expressive influence on the addressee abbreviated verb forms, colloquial constructions and oral spoken (colloquial) phraseology are used which promotes the washing away of the genre borders of official business letters: I haven’t heard anything…, it’ll not be long that everything in this matter would be put into clear; unfortunately, evidently, now to come back to the assurances…; still I haven’t been paid…; being frank I decided…; in my opinion, to give a better picture of…; to be in hands; besides; They slandered me…
Although pretension letters contain some features characteristic of private letters, that is some elements belonging to another style, however, they realize official business style and use mainly the elements inherent in this style. First of all it is a standard contact frame: Dear sirs…, Yours faithfully…, I remain sincerely yours. Then cliché beginning: In reference to your as above letter I think…
Pretension letters are rich in bookish lexis, legal terms, official business lexis and phraseology: to lodge a complaint, Arbitration Committee, the agreement was null and void; furthermore, for your information; you have to note; it would appear and others.
6. Letter of thanks
This is one more kind of business letters characterized by its own, differentiated (signs) means of expression and its own pragmatism. Its aim is an expression of thanks for the duties fulfilled or the favour done (for example, a letter to the captain of a chartered ship for a good service, or head of international passenger transport for according a hearty welcome or showing hospitality).
The beginning of such a letter, as a rule, contains some words of thanks, expressed by a form of subjunctive mood: we would like to ex-press our thanks. The words of thanks are often intensified by the adverbs (indeed, very, wholeheartedly) or the verb intensifier «do»: «It was indeed very nice to see you in Moscow. I do thank you for your hospitality».
The lexis with positive connotation is used in the middle part of the letter: very pleased, sincere willingness, human approach, sincere and friendly atmosphere, warm and sincere thanks, encouraging results.
As to the tone of the letter it is usually written in a solemnly raised tone: «On our behalf we would like to thank especially all the staff of Tajikistan, who gave us the opportunity to be proud of using a Russian boat on the service between Bridinski and Kingdom…».

The formulas of politeness at the end of the letter are, as a rule, intensified by an adverb of the superlative degree or represented by forms of subjunctive mood: We would like to have…; I would very much be most obligated if you could telex…
Emotional expressive tendency of letters of thanks often depends rather on the aim set by the author of the letter than on their content. The words of thanks are usually followed a request directed to the addressee in the fulfillment of which the sender of the letter is very interested.
Letters of thanks usually have the following compositional structure: unstandard beginning with the words of thanks and expression smoothly passing into request and again a concluding phrase of thanks at the end.
7. Letter of guarantee
This letter constitutes a document-guarantee for one person (client) before the other to fulfill all the liabilities (commitments) provided for by a contact concluded between the clients.
In the preamble to a letter of guarantee, beginning with the word «Whereas», graphically singled out and separated from the following part, a reference is given to the contract concluded between two clients, their official names, the date of the conclusion of the contract, its subject and conditions are indicated. Then clauses with the detailed stating of the guarantees to be fulfilled are enumerated. This part of the letter is introduced by the graphically singled out words NOT IT IS HEREBY WITNESSED as follows.
As to the lexis a letter of guarantee is characterized by the use of legal terms: party, hereby, guaranty, term; clerical and obsolete words characteristic of official documents hereafter, the same, to witness, to appear, whereas, pursuant to; by the frequently used verb «shall» in the second and third persons, expressing obligation and usually used in documents in this meaning.
As to the syntax this letter is characterized by the complicated syntactical structure, including a ramified net of subordinate clauses: «We hereby agree that our liability under this guarantee shall not be affected in any way by any time or other indulgence which you may grant to Dorian Cruises in respect of their liability under the Principal Agreement provided it does not extend beyond the 10th March, 1990 at which date this guarantee shall expire, unless it is renewed by mutual agreement between the parties».

Додаток В
Use words economically to form your sentences. This does not necessarily mean that every sentence should be short (which might create a displeasing staccato effect) but that all unnecessary words should be removed: this will make your writing much more vigorous.

In particular, pay attention to phrases that introduce new pieces of information or argument. These can often be reduced to single words. Here are some examples:
[image: image1.jpg]have an effect upon

have the effect of

having regard to

impact upon

in spite of the fact that

in the interests of (e.g. saving time)
in view of

itis arguable that

make contact with

meet with

notwithstanding the fact that
the fact that

with regard to the question of . . .

affect

(in most contexts) cause
concerning

affect

despite, although
to (e.g. save time)
because

perhaps

contact

meet

despite, although

delete phrase - replacement word
usually unnecessary

concerning, regarding




Додаток Г
Structure and Basic Features of Official Letters
Sender’s address
In correspondence that does not have a letterhead, the sender’s address is placed in the top right-hand corner of the page. Note that commas (,) do not appear after the separate lines of the address: it is not usual to put punctuation in addresses these days.
The blocked style is the most widely used, i.e. each line starts directly below the one above.

In contrast with practice in some countries, in the UK it is not usual to write the sender’s name before his or her address. The sender’s name should, however, appear in type beneath the complimentary close.

Date
The date is written directly below the sender’s address, separated by a line space. In correspondence with a letterhead, it is usually written on the right-hand side of the page.
In British English, it is usual to write the day of the month first, then the month, then the year. The day should be written as a numeral, the month as a word, and the year as a numeral. No punctuation should be used between different parts of the date. For example, 3 November 2004.
In American English , it is usual to write the month first, then the day of the month, then the year. The month should be written as a word, the day as a numeral with the abbreviation -th, -st, -nd as appropriate, and the year as a numeral. It is usual to place a comma after the day. For example, November 3rd, 2004.
Because of the differences between British and American conventions, the date should not be written in figures. To do so might be confusing. For example, 11.03.07 would mean 11 March 2007 in British English but November 3rd, 2007 in American English.

Inside address
The inside address, the address of the person to whom correspondence is sent, is written below the sender’s address and on the left-hand side of the page, and positioned so that it is visible in the envelope window.
Surname known
If you know the name of the person you are writing to, write it as the first line of the address. Include either the person’s initial(s or his / her first given name, e.g. Mr J.E. Smith or Mr John Smith not Mr Smith.
Courtesy titles used in addresses are:
•
Mr (pronounced ('mistə)) is the usual courtesy title for a man. (The unabbreviated from Mister should not be used.)

•
Ms (pronounced (miz) or (məs), no unabbreviated from) is used for both married and unmarried women. It is often used whether or not you know if the woman is married and it is certainly advisable to use this form of address when you are unsure, or do not know which title she prefers.
•
Mrs (pronounced ('misiz)) may be used for married women. (The unabbreviated from is the archaic and never used Mistress.) The variants Missus and Missis occur in humorous or informal writing; they should not be used in legal or business contexts.)
•
Miss (pronounced (miz), not an abbreviation) may be used for an unmarried woman.

•
Messrs (pronounced ('mesəz), an abbreviation for the French Mes-sieurs, which is never used in English legal or business contexts) is used occasionally for two or more men, e.g. Messrs B. Johns and R.M. Hardwick. More commonly it forms part of the name of a firm (often a partnership rather than a company), e.g. Messrs
Hardwick, Castle, and Clarke. It is somewhat old-fashioned. Other courtesy titles include academic or medical titles, e.g. Doctor(Dr), Professor (Prof.); military titles, e.g. Captain (Capt.), Major (Maj.), Colonel (Col), General (Gen.); and aristocratic titles, e.g. Sir, Dame, Lord, Lady. Sir usually means that the addressee is a knight, and is always followed by a first name, e.g. Sir John Brown, never Sir J. Brown or Sir Brown. It should not be confused with the salutation Dear SirEsq., the abbreviation for Esquire, is seldom used now. It can only be used instead of Mr, and is placed after the name. Do not use Esq. and Mr at the same time, e.g. Bruce Hill Esq., not Mr Bruce Hill Esq.
All these courtesy titles, except Esq. are also used in salutations.

Note that a full stop is often used at the end of the abbreviation if it takes the form of the first few letters of the word, e.g. Prof. (Professor) but it is not necessary if it takes the form of the first and last letter of the word, e.g. Dr (Doctor). However, some people prefer to write Dr., Mr., Mrs., etc. with a full stop. The key point is that whatever you choose to do, you should be consistent throughout your correspondence.

Job title known
If you do not know the name of the person you are writing to, but know their job title, you can use that in the inside address. 
Department known
Alternatively, you can address your letter to a particular department of the firm. All but the smallest law firms, in addition to having some of the departments common to general commercial firms (e.g. The Ac-counts Department, The Human Resources Department), organize their legal practices into departments which cover different areas of law. Some law firms cover most major areas of legal practice, but others specialize only in certain areas of the law and will accordingly have departments that specialize in narrow subbranches of these areas.

Firm known
Finally, if you know nothing about the firm and do not know which person or department your letter should go to, you can simply address the letter to the firm itself, e.g. Messrs Turner, Jones, Smith & Co.
FAO
FAO (for the attention of) is an abbreviation commonly used at the start of the address (outside or inside) to ensure that a letter reaches a named individual in an organization
Order of inside address
After the name of the person and / or firm receiving the letter, the recommended order and style of addresses in the UK is as follows:
•
Name (if any) of house or building
•
Number of building and name of street, road, avenue, etc.
•
Name of town or city
•
Postcode
•
County (where appropriate)
•
Name of country (if the letter is going abroad)
Worcester House
7 Old Hall Street
Oxford
0X1 7PB
UK
In other European countries, the number of the building may be placed after the name of the street, and the postcode in front of the town. For example:
Korvatie 11A
00100 Helsinki
Finland
It is simplest to follow the above order and style, though variations are possible. For example, the name of the county may be omitted, especially if the city is a large one; the postcode may be written on the same line as the town; the name of the town, as well as the country, may be in capital letters. As a general rule, the name of the county is only needed if the postcode is not included in the address.
Attention line
An alternative to including the recipient’s name or job title in the ad-dress is to use an attention line.

Salutation
Dear Sir opens a letter written to a man whose name you do not know. Dear Sirs is used to address a firm where at least one of the members of the firm is male. When writing to American firms, Dear Sir or Madam is preferred, since it does not assume that the person who opens the letterwill be a man.
Dear Mesdames is used to address a firm (rare!) where all the mem-bers are female.
Dear Madam is used to address a woman, whether single or married, whose name you do not know.
Dear Sir or Madam (or Dear Sir / Madam) is used to address a person when you do not know their name or sex.

When you know the name of the person you are writing to, but do not know them well, the salutation takes the form of Dear followed by a courtesy title and the person’s surname. Initials or first names are not used with courtesy titles, e.g. Dear Mr Smith, not Dear Mr J. Smith or Dear Mr John Smith. Persons whom you know well can be addressed using just their first name, e.g. Dear John. However, although these used to be firm rules in the UK and the reader would be well advised to follow them, practice is changing. Do not be surprised if the other party uses your first name; once the other party has so addressed you, it is usually safe to do the same,
A comma after the salutation is optional, i. e .Dear Mr Smith, or Dear Mr Smith
Subject title
In most legal communication, it is customary to include a subject title, which should comprise a brief description of the matter you are writing about. This saves the trouble of introducing the subject in the first paragraph, it immediately draws attention to the topic of the letter, and allows the writer to refer to it throughout. The nature of the subject title varies according to the type of legal business being handled. The variation often depends on whether the type of legal business is non-contentious (i.e. not involving court proceedings) or contentious (involving court proceedings).
For example, in a property sale (non-contentious) it is usual to put the address of the property:
Sale of 25 Hamley Drive, Groundwich
When the letter concerns litigation (is contentious), and the case has actually begun in court, the subject title may contain the standard case notation:
Bromley v .Arthurs
In correspondence between law firms, both of which are acting for a different client, whether on contentious or non-contentious business, a customary addition to the subject title is to identify the clients, e.g.:
Your client: John Smith
My client: Mary Pearce
Sale of 25 Hamley Drive, Groundwich
It is possible, but not necessary, to begin the subject title with Re {with regard to), e.g. Re: Sale of 25 Hamley Drive, Groundwich. When sending email messages this may even be confusing as RE is short for reply. In addition, it is worth noting that Re. is sometimes used as standard case notation in reports of certain types of legal cases.
Body of letter
The blocked style, with each line beginning directly below the one above, without indentation, is the one most often used for the body of the letter. The start of a new paragraph is indicated by a line space.
Complimentary close
If the letter begins Dear Sir, Dear Sirs, Dear Madam, Dear Mesdames, or Dear Sir or Madam, the complimentary close should be Yours faithfully. When writing to American firms, Respectfully yours (very formal) or Yours truly (less formal) should be used.
If the letter begins with a personal name, e.g. Dear Mr Jones, Dear Mrs Brown, or Dear Ms Porter, it should end with Yours sincerely. The American equivalent is Sincerely yours.
A letter to someone you know well may close with a number of differ-ent informal phrases. Examples include: 
•
Kind regards
•
Regards
•
Best
•
With best wishes
•
With best regards
•
Best wishes
•
Best regards
Avoid closing your letter with old-fashioned phrases, e.g. We remain yours faithfully.

Commas after the complimentary close are generally not used in legal letters. The complimentary close is usually placed on the left, aligned under the rest of the letter.
Signature
In many law firms, letters addressed to another law firm or an organization start Dear Sirs and are signed with the name of the firm.
Otherwise, and in correspondence with a client, always type your name and, if relevant, your job title below your handwritten signature. This is known as the signature block.

It is a matter of choice whether you sign with your initial / s, e.g. D. Jenkins, or your full given name, e.g. Duncan Jenkins, and whether you include your courtesy title in your signature block. But if you include neither your given name nor your title, your correspondent may not be able to identify your sex and may give you the wrong title when he or she replies.

	TITLE
	STATUS
	COMPLEMENTARY CLOSE

	Mr
	married or unmarried male
	Yours sincerely

	Mrs
	married female
	Yours sincerely

	Miss
	unmarried female
	Yours sincerely

	Ms
	married or unmarried female
	Yours sincerely

	Sir
	male – name not known
	Yours faithfully

	Madam
	female – name not known
	Yours faithfully

	Dr(Professor)
	may be a male or female
	Yours sincerely

	General
	
	

	
	
	


ДодатокД
How to Succeed at: Writing Applications

What topics will you cover?

Understanding your skills (1st week)

•
Analysing job adverts and course descriptions

•
Researching the organisation

•
Promoting yourself through positive writing

•
Mastering applicant tracking systems

•
Creating a personal brand

•
Dealing with gaps in your application

CVs and covering letters (2nd week) 

•
Making a positive impression

•
Creating an effective CV

•
Developing a professional online profile

•
Selling yourself in your covering letter

•
Exploring sample CVs and covering letters

Application forms and personal statements (3 week)

•
How to approach application forms

•
Structuring your responses with the STAR technique

•
Responding to competency-based, strength-based, motivational and situational judgement questions

•
How to write a brilliant personal statement

Додаток Е
FINAL QUIZ

Question 1
How long should your CV be if you are applying for permanent, full-time employment in the UK?

[image: image2.wmf]It depends on the extent of your work experience

[image: image3.wmf]One page of A4

[image: image4.wmf]Two pages of A4
Question 2
Which is the best way to order your work experience in a CV?

[image: image5.wmf]Douglas House Manchester (Leonard Cheshire Residential Home), Support Worker, July 2015 – present Manchester and District MIND, Volunteer Information Assistant (part-time), July – Sept 2014 Concern Universal, Children’s Worker, June – Aug 2013
[image: image6.wmf]Manchester and District MIND, Volunteer Information Assistant (part-time), July – Sept 2014 Douglas House Manchester (Leonard Cheshire Residential Home), Support Worker, July 2015 – present Concern Universal, Children’s Worker, June – Aug 2013

[image: image7.wmf]Concern Universal, Children’s Worker, June – Aug 2013 Manchester and District MIND, Volunteer Information Assistant (part-time), July – Sept 2014 Douglas House Manchester (Leonard Cheshire Residential Home), Support Worker, July 2015 – present
Question 3
What should you NOT use LinkedIn™ for?
[image: image8.wmf]To research occupations that you are interested in

[image: image9.wmf]To join groups and stay up to date with news

[image: image10.wmf]To network with people in careers similar to your area of interest

[image: image11.wmf]To post photographs and news of your family and friends
Question 4
You are a recent college graduate and over the last year you have been working part-time in a restaurant. You need to provide two references on your CV. Who should you choose?
[image: image12.wmf]Your head of department at college and your form teacher from secondary school

[image: image13.wmf]Your head of department at college and your doctor

[image: image14.wmf]Your line manager at the restaurant and your head of department at college
[image: image15.wmf]The head of your careers service at college and your line manager at the restaurant

[image: image16.wmf]Your head of department at college and a member of your family

Question 5
On your CV, what can you leave out from the personal details section if you are applying to an organisation in the UK? (tick all that apply)
Sophie Ellen Groves
	Address: 14 Any Avenue
Sheffield S75 2SE
Gender: Female
Date of Birth: 29 October 1991
	Tel. Number: (0116) 01234567
Mobile Number: 00701234567
E-mail: s.e.groves@xxxxx.com
Marital Status: Single


Select all the answers you think are correct.

[image: image17.wmf]Marital status
[image: image18.wmf]Telephone number

[image: image19.wmf]Gender
[image: image20.wmf]Date of birth

[image: image21.wmf]Email
Question 6
What should you leave out of a covering letter?

[image: image22.wmf]Why you are applying for the position

[image: image23.wmf]Why you have the skills, knowledge and experience that the organisation needs

[image: image24.wmf]A list of all your work experience

[image: image25.wmf]Your name and address

[image: image26.wmf]Why you are applying to this organisation

Question 7
What does STAR stand for?

[image: image27.wmf]Situation, Task, Act, Review

[image: image28.wmf]Situation, Task, Action, Result
[image: image29.wmf]Statement, Target, Action, Review

[image: image30.wmf]Skills, Task, Action, Result

[image: image31.wmf]Send Terrific Answer = Result
Question 8
You are applying to an organisation for your dream job. What could you mention to convince the recruiter of your motivation?

[image: image32.wmf]You have developed extensive skills through recent work experience and deserve a salary to reflect this

[image: image33.wmf]Your current job offers 25 days annual leave, health care and a pension, so you would hope to negotiate a similar deal

[image: image34.wmf]You have researched the core business activities that the organisation is involved in and feel excited by it

[image: image35.wmf]You have done a similar job before

Question 9
You are describing your work experience at BestEverFoods. Which paragraph is written in the most appropriate, active style?

[image: image36.wmf]From July 2013 - June 2015 I worked part-time at BestEverFoods in their Sheffield office. During this period, I spent all of my time in the finance department. I looked at cash flows, updated invoices utilising the company database and was present at an audit meeting carried out by TopTen Accountants.

[image: image37.wmf]Worked part-time within the busy finance department at BestEverFoods. Checked cash flows and updated invoices which required a high degree of accuracy and attention to detail. Participated in an audit meeting carried out by TopTen Accountants which needed methodical preparation and planning. Analysed key data sets before drafting the initial report for the audit.

[image: image38.wmf]Most recently I have worked part-time in the finance department at BestEverFoods. During my time there, I checked cash flows, updated invoices on the company database and took part in an audit meeting carried out by TopTen Accountants. Before the meeting, I prepared key data sets and also worked on the initial report for the audit.

Question 10
The application form asks for an example of when you have demonstrated leadership skills. Which candidate do you think provides the best answer?

[image: image39.wmf]I am the referee for the Millthorpe U16’s Sunday football league. Taking responsibility for teams on the pitch requires leadership and clear communication skills along with the ability to think quickly and make firm decisions. Before each game starts, I establish an expected standard of behaviour from the players. At the end of each game, I provide constructive feedback to each team to motivate them to continue to do their best and support each other.

[image: image40.wmf]At BestEverFoods I worked as part of a small marketing team covering a range of data entry tasks which required flexibility and initiative. My first priority within the office was to research potential customers ranging from small restaurants to hospital canteens. I then took responsibility for developing a new database for the team to record our marketing data. I also work shadowed the Director and participated in presentations to potential customers.

[image: image41.wmf]Last year as part of my course, we had to complete a group project titled ‘Social mobility in the north’. I organised the first meeting where we shared out our work, playing to our strengths. I took responsibility for proofreading the final text. Following on from the first meeting, I organised regular meetings to discuss progress and any issues. We presented it back to all the students in the year and came top. I achieved an individual mark of 75%.

[image: image43.png]© Sender'saddress

© Date

© Inside address

© Attention line

© Saluation
© Subjectitle

© Body of letter

© Jukka Virtanen
Korvatie 114
00100 Helsinki
Finland

© 7 March 20—

© Messrs Tumer, Jouss, Smith & Co.
Worecester House
7 0ld Hall Steet
Oxford
OXI7PB
UK

© For the attention of the
Residential Property Department
© Dear sirs

© Purchase of The Croft, Whittlington

© Your firm has been recommended to me by
one of your long-standing clients, Mr Simon
Jones. Briefly, Ihave agreed to purchase the
above property and wish to instruct a com-
petent firm of solicitors to handle the con-
veyancing, Ishould be grateful if you would
kindly send me a copy of your standard
terms and conditions by retum of post.

© Complimentary close © ook forward to hearing from you.

© Signamre

Yours faithfully

© Jukka Virtanen
() Tukka Vitanen



ДодатокЄ
Приклад - схема типового ділового листа

Dear sirs,

Mr Ch. Petrides Certified Public Accountant of Greece, 28 Kapodinstri-on street Athens 147, Greece, is making an examination for our accounts and would be obliged if you would confirm directly to him the balance of our account(s) with your at December 31st 1998 by signing and returning to him the bottom half ofthis letter.

According to our records the balance owing by you at December 31st 1998 was: US $ 58,35

Yours faithfully,

 Scandinavian Near East Agency SA

Accounts Department.

[image: image42.png]© Letterhead

L) 7 Old Hall Street
Oxford
0X17PB
TURNER JONES telephone: +44 (0) 186537522

SMITH& CO. fax: +44 (0) 186337523
e-mail: info@tjséco.com

© References ®  Yourreference

© PerPro

Ourreference GL(VIR1-1
Date 12 March 20~

MrJ. Virtanen
Korvatie 114
00100 Helsinki
Finland

Dear Mr Virtanen

Purchase of The Croft, Whittlington

‘Thank you for your enquire. I confirm that this firm
would be glad to act on your behalfin relation to
this ransaction. This matterhas been passed to me.
to deal with, as a Senior Assistant Solicitor in this
firm’s Residential Property department.

Tenclose a copy of our standard client care letterin
duplicate. This sets out our terms and conditions.
Please read these thwough, ad, if they are aceptable
to you, kindly sign and retum the duplicate copy.

Took forwardto hearing from you.

Yours sincerely

Louise Duncan

© pp. Geoffrey Lamb
Senior Assistant Soficitor

Enclosure  © Enc.

Client care letter




