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ПРИЕМЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОММУНИКАТИВНОЙ 

КОМПЕТЕНЦИИ БУДУЩЕГО УЧИТЕЛЯ  

В ДЕЛОВОМ ОБЩЕНИИ 

Аннотация 

Введение. В статье обоснована актуальность включения в образо-

вательный процесс педагогического вуза системы заданий по формиро-

ванию коммуникативной компетенции, в части тренинга делового об-

щения в устной и письменной формах. В условиях реализации ФГОС 

3++ необходимо обеспечить готовность выпускника к осуществлению 

деловой коммуникации.  

Материалы и методы. Основными методами исследования явля-

ются анализ научной литературы, посвященной деловой коммуникации, 

систематизация опыта работы, наблюдение, анализ нормативной доку-

ментации и содержания рабочих программ дисциплины.  

Результаты. В статье представлены наиболее эффективные, ис-

ходя из имеющегося опыта работы, тренинговые ситуации и упражне-

ния, способствующие эффективному формированию коммуникативной 

компетенции у студентов. Приведенные задания обеспечивают умения 

использовать различные формы, виды устной и письменной коммуни-
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кации; принимать активное и адекватное участие в деловом общении; 

оформлять письменную документацию в соответствии с действующими 

нормами, правилами и стандартами; учитывать нормы этикета и нацио-

нальные особенности делового общения.  

Обсуждение. Подчеркивается, что освоение норм деловой комму-

никации является неотъемлемой частью формирования коммуникатив-

ной компетенции выпускников педагогического вуза.  

Заключение. Делается вывод о том, что владение нормами и жан-

рами делового общения необходимо для достижения должного уровня 

профессиональной компетенции современного педагога, руководителя, 

учителя, является требованием профессионального стандарта педагога.  

Ключевые слова: профессиональной стандарт, русский язык; ком-

муникативная компетентность, деловая речь, преподавание деловой речи. 

Основные положения:  

– определены основные типы заданий, направленных на форми-

рование коммуникативной компетенции выпускников педагогического 

вуза в части деловой коммуникации.  

– представлено авторское видение обучения студентов бакалав-

риата основам деловой коммуникации.  

– основная часть заданий в курсе педагогической риторики, по-

священных деловому общению, носит тренинговый характер, представ-

лены технологии проблемного обучения деловой речи в вузе.  

1 Введение (Introduction) 

Современное общество требует 

формирования активных, инициа-

тивных людей в разных профес-

сиональных сферах, в том числе и 

в образовательной. Современная 

система обучения на всех ступе-

нях образования предоставляет 

возможности для формирования 

успешного делового человека, 

умеющего объяснять, убеждать, 

воздействовать на собеседника. 

Федеральный государственный 

образовательный стандарт высше-

го образования по направлению 

подготовки «Педагогическое об-

разование», Профессиональный 

стандарт педагога [1; 2] требуют 

формирования коммуникативной 

компетенции, выпускник вуза 
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должен быть «способен осущест-

влять деловую коммуникацию в 

устной и письменной формах на 

государственном языке Россий-

ской Федерации и иностран-

ном(ых) языке(ах)» (1, У-4). Вы-

пускнику необходимо знать 

«принципы построения устного и 

письменного высказывания на 

русском и иностранном языках; 

правила и закономерности дело-

вой устной и письменной комму-

никации»; уметь «использовать 

различные формы, виды устной и 

письменной коммуникации на 

русском и иностранном(ых) язы-

ке(ах); использовать для коммуни-

кации средства ИКТ; оформлять 

письменную документацию в 

электронном виде в соответствии 

с действующими нормами, прави-

лами и стандартами»; владеть 

«нормами деловой коммуникации 

на русском и иностранном(ых) 

языке(ах) в области устной и 

письменной речи» [1]. 

Для этого необходимо развитие 

коммуникативных способностей. 

Задача обучения на занятиях по 

русскому языку в вузе — способ-

ствовать формированию навыков 

и умений рационального речевого 

поведения в различных ситуациях 

общения. В обязательную часть 

образовательной программы каж-

дого профиля направления «Педа-

гогическое образование» в Южно-

Уральском государственном гума-

нитарно-педагогическом универ-

ситете включается модуль «Ком-

муникативный», дисциплина «Пе-

дагогическая риторика». 

Неотъемлемой частью данного 

курса является обращение к дело-

вому общению.  

2 Материалы и методы 

(Materials and methods) 

Для решения вопроса о форми-

ровании умения осуществлять 

эффективное общение в различ-

ных коммуникативных ситуациях 

деловой сферы деятельности бы-

ли применены такие методы и 

приемы исследования, как анализ 

научной и методической литера-

туры, обработка данных, обобще-

ние, систематизация собственного 

опыта работы. Наши наработки в 

этом направлении апробируются и 

внедряются в образовательный 

процесс педагогического универ-

ситета на различных факультетах.  

3 Результаты (Results) 

Проблемам формирования ком-

муникативной компетенции в со-

временном высшем образовании 
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посвящены работы многих совре-

менных ученых [3; 4; 5; 6]. Акту-

альным является вопрос об умении 

современного студента общаться в 

деловой сфере, о владении навы-

ками как устной, так и письменной 

деловой коммуникации. Данное 

предметное поле выступает объек-

том изучения современных иссле-

дований [7; 8; 9]. Деловое обще-

ние — специфический вид комму-

никации, это регламентируемое, 

иерархически организованное, 

стандартизованное общение. Учи-

тель оказывается в деловых отно-

шениях не только с учениками, но 

и с коллегами, руководством. Он 

должен вести как школьный бума-

гооборот, так и личный, уметь 

вступать в устную деловую ком-

муникацию. Умение успешно вес-

ти деловые совещания, составлять 

деловые документы в настоящее 

время стало неотъемлемой частью 

профессиональной культуры. 

Культура делового общения фор-

мируется постепенно на протяже-

нии всей жизни человека.  

Речь создает 80 % имиджа че-

ловека в современном обществе, 

поэтому для эффективной деловой 

коммуникации, цель которой ле-

жит за пределами общения, так 

важно применять языковые сред-

ства всех уровней в соответствии 

с условиями и задачами общения. 

Учитель также имеет дело с 

официально-деловым стилем, что 

обусловливает необходимость 

формирования навыков составле-

ния письменных и устных текстов 

делового стиля, владения вербаль-

ными и невербальными средства-

ми деловой коммуникации. При 

этом важно эффективно применять 

не только языковые средства офи-

циально-делового стиля, но и вла-

деть интонационным стилем уст-

ной речи учителя (интонемами). 

Яркими стилевыми чертами 

предстают точность (понятийная и 

предметная), краткость, конкрет-

ность, объективность, обобщен-

ность, стандартность. Официально-

деловая речь характеризуется час-

той повторяемостью и единообра-

зием речевых средств, повтор слов 

не является ошибкой, как в других 

функциональных стилях. 

Важной особенностью делово-

го стиля выступает применение 

устойчивых словосочетаний, 

стандартных оборотов, характери-

зующихся стилевой маркирован-

ностью. Пониманию уместности 

употребления клише в деловой 
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речи помогает, например, упраж-

нение 1, направленное на форми-

рование умения применять раз-

личные формы, виды и жанры 

устной и письменной деловой 

коммуникации. 

Упражнение 1 

1.1 Выпишите слова и выраже-

ния, имеющие официально-

деловую маркированность,

Анонимка, дом, ворюга, единовременное пособие, 

зарегистрироваться (вступить в брак), заводище, добрый молодец, не-

трудоспособность, делопроизводство, терем, подлежит изъятию, 

самовольничать, местожительство, барыши, лицо («человек»), 

нерасторжение, втихомолку, совершить кражу, жульничать, украсть, пре-

доставить отпуск, нынешний, ответчик, станция, препровождать, просьба, 

иметь место, содеянное, выполнить, подписка о невыезде, 

столица, нижеследующий, вменяться, чуть-чуть, прогулка 

в установленном порядке. 1. 2 Составьте синонимические 

ряды из слов, уместных в деловых 

бумагах.

1. Изъян. 2. Сообщение. 3. Сообщить. 

4. Организация. 5. Отправлять. 6. Работник. 

Студент должен уметь видеть 

стилистическую маркированность 

речевых единиц, использовать 

максимальное количество допус-

тимых синонимических конструк-

ций в рамках функционального 

стиля и подстиля.  

Упражнение 2  

Устраните ошибки в употреб-

лении устойчивых словосочета-

ний (отметьте случаи лексической 

несочетаемости слов, разрушения 

структуры сочетания и другие не-

дочеты). 

Подобные задания направлены 

на обучение нормам деловой ком-

муникации. Частотной ошибкой в 

речи современного студента вы-

ступает неразличение нормы де-

лового общения и нарушения при 

использовании канцелярита в 

рамках других стилей.  

Упражнение 3 

Выделите средства официаль-

но-делового стиля. Устраните 

канцелярский характер высказы-

вания:
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3.1 Скажите, какой у вас режим работы? 

3. 2 Мама, ты апробировала борщ? Он совсем без соли. 

3.3 Это вопрос будет рассмотрен на совещании, имеющем быть 12 мая, 

в 2 часа дня. 

3. 4 Факультатив, ведомый учителем Селищевым, охотно посещается. 

3. 5 На запрос о кроссовках ставим Вас в известность, что таковых в ма-

газине не имеется. По получении сего уведомления Вам надлежит обра-

титься в федеральный магазин. 

3. 6 Ремонтирование кофемашины произведено в сроки, каковые преду-

смотрены в инструкции. 

Умение оформлять письмен-

ную документацию в соответст-

вии с действующими нормами, 

правилами и стандартами форми-

руется посредством следующих 

заданий. 

Упражнение 4 

Отредактируйте предложения. 

Какие ошибки в них допущены?

В гостинице висит объявление: 

«Касса для командировочных в главном корпусе, около реценпшена». 

Университет может с большим эффектом выпускать специалистов. 

Можно начинать собрание: форум уже есть. 

В новых районах находятся самые высотные дома. 

За нетактическое поведение пассажиру сделали замечание. 

С особым удовлетворением учитель отметил успехи слабого ученика. 

Неотъемлемой частью пись-

менной деловой речи выступает 

этикет, имеющий национальные 

особенности и нормы, несмотря 

на интернациональный характер 

деловой административной речи.  

Для современного учителя 

важно умение составлять личных 

документы: автобиографию, ре-

зюме, доверенность, докладную, 

объяснительную записку, заявле-

ние и др.  

Упражнение 5  

5. 1 Составьте деловую авто-

биографию и резюме. Проанали-

зируйте общие признаки и осо-

бенности каждого документа. 

5. 2 Директор организации об-

ратился к вам с просьбой дать ре-

комендации вашему знакомому, 

который претендует на должность 
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руководителя отдела по связям. 

Вы хорошо знаете этого человека 

по совместной работе в разных 

проектах. Составьте рекоменда-

тельное письмо и напишите не-

официальное письмо с описанием 

характера, умения работать, ре-

шать сложные вопросы и др. 

5. 3. У вас порвались ботинки, 

гарантия на которые ещё не за-

кончилась. В магазине вам отказа-

лись сделать их ремонт. Напишите 

заявление на имя директора с 

просьбой вернуть деньги за по-

купку. 

5. 4 Вы ездили в туристиче-

скую поездку по России. Напиши-

те письмо-благодарность на имя 

директора фирмы, перечислите, 

что вам понравилось, укажите, 

почему и выразите надежду на 

дальнейшее сотрудничество. 

Дистантное, опосредованное 

общение отличается от прямого, 

непосредственного, повышенным 

вниманием к особенностям зву-

чащей речи, оттенкам интонации; 

краткостью, отсутствием невер-

бальных средств передачи инфор-

мации и предмета речи в прямой 

видимости. Несмотря на кажу-

щуюся легкость задания по со-

ставлению телефонного разгово-

ра, у учащихся возникает много 

речевых, этикетных ошибок. Ра-

зыгрывание ситуации позволяет 

проанализировать допущенные 

коммуникативные неудачи.  

4 Обсуждение (Discussion)  

Для освоения норм делового 

общения необходимо применение 

различных технологий обучения, 

в том числе технологии проблем-

ного обучения (на которые ориен-

тированы представленные упраж-

нения), а также приемы геймифи-

кации — игровые элементы. Так, 

эффективны в работе деловые иг-

ры, например, задания по подго-

товке бесед с руководством (на-

пример, при приеме на работу в 

качестве учителя средней обще-

образовательной школы, при 

увольнении с работы), дисципли-

нарных бесед с разными участни-

ками образовательных отношений 

и т.п. Данные технологии активно 

используются в коммуникативном 

блоке учебного плана подготовки 

бакалавров по направлению «Пе-

дагогическое образование», так 

как позволяют организовать дея-

тельность обучающихся по реше-

нию поставленных преподавате-

лем проблем, достичь оптималь-

ного сочетания интерактивной 
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работы с усвоением научно-

теоретических знаний. Примене-

ние на занятиях интерактивных 

приемов обучения актуализирует 

все виды речевой деятельности 

современного учителя. 

5 Заключение (Conclusion) 

Владение правилами устной и 

письменной деловой коммуника-

ции, умение строить деловое об-

щение входит в профессиональ-

ную компетенцию современного 

руководителя, учителя, является 

требованием профессионального 

стандарта (п. 01.001, 01.003). Для 

эффективного формирования 

коммуникативной компетенции 

необходимо не только транслиро-

вать студентам теоретические ос-

новы делового общения, но и 

обеспечить реализацию тренинго-

вой системы, состоящей из после-

довательности практических задач 

и упражнений.
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METHODS FOR FORMING COMMUNICATIVE COMPETENCE 

OF A FUTURE TEACHER IN BUSINESS COMMUNICATION 

Abstract 

Introduction. The article substantiates the relevance of the inclusion in 

the educational process of a pedagogical university of a system of tasks for 

the formation of communicative competence, in terms of training business 

communication in oral and written forms. In the context of the implementa-

tion of GEF 3 ++, it is necessary to ensure the graduate is ready for business 

communication. 

Materials and methods. The main research methods are the analysis of 

the scientific literature on business communication, the systematization of 

work experience, observation, analysis of regulatory documents and the con-

tent of the work programs of the discipline. 

Results. The article presents the most effective, based on existing work 

experience, training situations and exercises that contribute to the effective 

formation of communicative competence among students. The given tasks 
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provide the ability to use various forms, types of oral and written communi-

cation; take an active and adequate part in business communication; draw up 

written documentation in accordance with applicable norms, rules and stand-

ards; take into account etiquette and national characteristics of business 

communication. 

Discussion. It is emphasized that the development of business com-

munication standards is an integral part of the formation of the communica-

tive competence of graduates of a pedagogical university. 

Conclusion. It is concluded that the possession of the norms and gen-

res of business communication is necessary to achieve the proper level of 

professional competence of a modern teacher, leader, teacher, is a require-

ment of a professional standard of a teacher. 

Keywords: professional standard, Russian language; communicative 

competence, business speech, teaching business speech. 

Highlights:  

The main types of tasks aimed at the formation of the communicative 

competence of graduates of a pedagogical university in terms of business 

communication are defined;  

Presented the author's vision of teaching undergraduate students the 

basics of business communication; 

The main part of the tasks in the course of pedagogical rhetoric devot-

ed to business communication is of a training nature, the technology of prob-

lem-based teaching of business speech at a university is presented. 
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