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О.В. Константінова 

м. Рівне 

НАВЧАННЯ СТУДЕНТІВ-ФІЛОЛОГІВ  

ОСОБЛИВОСТЯМ ПЕРЕКЛАДУ АНГЛОМОВНИХ ДОКУМЕНТІВ 

 Спецкурси з англійського ділового мовлення та його перекладу 

викладаються не лише для перекладачів, але і для філологів інших напрямів 

підготовки. Такі спецкурси сприяють поглибленню професійних навичок 

кваліфікованих філологів та озброюють їх теоретичними знаннями у сфері 

перекладу текстів офіційно-ділового стилю англійської мови.  В останні роки 

статус англійської мови як навчального предмету різко змінюється також і в 

немовних навчальних закладах, де, окрім розвитку певних загальних і 

комунікативних компетенцій [2],  приділяють увагу вивченню ділової 

іноземної мови, що необхідно для формування у таких студентів професійно 
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орієнтованої міжкультурної комунікативної компетенції і є однією з 

передумов їхньої подальшої успішної трудової діяльності. Англійська мова – 

сучасна Lingua Franca – не має конкурентів у сфері ділового спілкування. За 

спостереженнями численних дослідників, вивчення професійної та ділової 

англійської мови стає сьогодні чи не найважливішим соціальним 

замовленням суспільства.  

Студенти-філологи як майбутні викладачі іноземної мови у закладах 

освіти різних рівнів і напрямків повинні бездоганно володіти знаннями про 

лексико-граматичні та жанрово-стилістичні особливості писемного й усного 

ділового англомовного спілкування, а також уміти аналізувати англомовні 

тексти офіційно-ділового функціонального стилю сучасної англійської мови 

з метою адекватного перекладу англійських документів різних видів і жанрів 

відповідно до умов конкретного комунікативного завдання з урахуванням 

їхніх стилістичних, лексичних і граматичних закономірностей.  

Слід зауважити, що спецкурси з перекладу ділового англійського 

мовлення для філологів не в змозі забезпечити в повному обсязі спеціальні 

мовні знання в цій сфері, а саме бездоганне володіння банківською, 

фінансовою, маркетинговою, технічною термінологією тощо, але сучасна 

концепція навчання впродовж життя – lifelong learning (LLL) – передбачає 

необхідність і можливість здобування на кожному життєвому етапі тих 

блоків інформації, що їх потребуватиме фахівець для підтримки своєї 

професійної компетентності на високому рівні [4]; отже, спецкурс з 

перекладу ділового мовлення для студентів-філологів має забезпечити 

ґрунтовну базу для подальшої самоосвіти в межах LSP (на позначення цього 

явища у вітчизняній лінгвістиці існує кілька рівнозначних термінів: фахова 

мова, мова спеціального призначення, мова для спеціальних цілей, підмова 

спеціалізованої сфери спілкування тощо). 

Традиційно вважається, що офіційно-діловий стиль в системі інших 

функціональних стилів володіє найвищою мірою літературності та  

формалізації і регламентованості мовних засобів, що їх уживають для 
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створення різноманітних текстів у цьому стилі, адже це функціональний 

різновид мови, який слугує для регулювання ділових, виробничо-

економічних і юридично-правових відносин мовців у державно-політичній, 

громадській і економічній сферах життя суспільства.  

Стратегія навчання студентів-філологів передбачає вирішення 

наступних взаємопов’язаних завдань: навчити студентів розрізняти підстилі 

офіційно-ділового стилю англійської мови, а також види і жанри текстів; 

ознайомити їх із основними лексичними та граматичними проблемами 

перекладу текстів офіційно-ділового стилю українською мовою; сформувати 

практичні навички адекватного перекладу текстів офіційно-ділового стилю 

англійської мови; навчити правильно користуватися довідковою і 

додатковою літературою для перекладу термінології, кліше, абревіатур, 

власних назв тощо в документах різних жанрів. Отже, ґрунтовний спецкурс 

має охопити вивчення стильових особливостей і практикум з перекладу 

текстів усіх підстилів – законодавчого, юридичного, дипломатичного, 

адміністративно-канцелярського (а також за іншими, розширеними 

класифікаціями – підстилю військових документів). 

Обсяг статті дозволяє охарактеризувати лише деякі спільні риси 

численних жанрів і видів англомовних документів, що їх необхідно 

враховувати в процесі створення і перекладу. Умовно ми ділимо їх на 

структурні, лексичні, та синтаксичні.   

До структурних в першу чергу належать такі особливості як реквізити 

(сукупність елементів, які містять обов’язкові дані – дату, найменування 

відомства, назву виду документа, посилання на дату та індекс вхідного 

документа, місце складання або видання тощо) та композиційно-структурні 

текстові елементи, які регулюються вітчизняним чинним законодавством та, 

у випадку міждержавних відносин, міжнародними документами, які 

розробляються Міжнародною торговельною палатою, Комісією з права 

міжнародної торгівлі ООН тощо.   
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Наприклад, до обов’язкових елементів офіційного листа незалежно 

від підстилю (адміністративний, дипломатичний, комерційний) та тематичної 

ознаки (лист-відповідь, нагадування, попередження тощо) належать heading 

(letterhead or return address; date line), opening (inside address; salutation), body 

of the letter (message), closing (complimentary closing; writer’s identification; 

reference, initials). До необов’язкових відносять reference notations (в частині 

heading), attention line (в частині opening), subject line (body), company 

signature, copy notation (closing) тощо. Міжнародні договори незалежно від 

виду (treaty, pact, convention тощо) мають три невід’ємні композиційні 

складові – preamble, the text, the final clause, – кожна з яких несе особливе 

функціональне навантаження і потребує ретельного добору відповідних 

мовних засобів. Форма та зміст міжнародних комерційних контрактів / 

зовнішньоекономічних угод також суттєво варіюються залежно від об’єкта 

договору. Але вивчення базових елементів формальної організації таких 

документів (legal titles of the contracting parties, the subject matter of the 

contract, quality terms, delivery terms, payment, packing and marking, force 

majeure, claims and sanctions, miscellaneous тощо) є необхідною передумовою 

для подальшого удосконалення навичок перекладу численних видів основних 

і допоміжних / забезпечувальних контрактів. 

Чітко визначені формальні структурні текстові елементи документів 

виконують певні мовно-стилістичні функції: уніфікована форма, поділ на 

параграфи, пункти і підпункти сприяють структурованому, логічному і 

послідовному викладу інформації, що економить час і зусилля на її пошуки,  

не дозволяють пропустити важливу або необхідну інформацію, а також 

забезпечують об’єктивний, стандартизований і конвенційний її виклад.  

До лексичних особливостей англомовних документів на відміну від 

інших стилів насамперед відносять використання лексичних одиниць у 

їхньому денотативному значенні, а також чітко розподілену за жанровою 

ознакою систему мовних кліше, які є не тільки засобом економії мовних 

зусиль та чіткості висловлення, а й інструментом ввічливості і поваги. 
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Наприклад, текстове обрамлення ділового листа «привітання – 

завершальна формула ввічливості» потребує суворої відповідності обох 

елементів офіційному або неофіційному стилю (official, general business, 

social business, semi-personal, personal). Якщо це лист до урядового посадовця, 

вимагається My dear sir, / Sir(s), / Madam (Mesdames), – Yours faithfully / 

Yours respectfully (BrE) або Sir(s): / Madam (Mesdames): – Respectfully yours / 

Very sincerely yours (AmE). У дипломатичній кореспонденції вживають 

найбільш формальні формули: Sir, / Madam, / (Your) Excellency, – I avail 

myself of this opportunity to renew to you (Your Excellency) the assurance(s) of 

my highest consideration [1, 237]. В особистому листуванні формула 

ввічливості включає ім’я адресата: Dear Ted, / My dear Ted, – With warmest 

regards / Regards / Sincerely.  

Розглянемо інші важливі функції усталених фраз у текстах офіційно-

ділового стилю. Певні сталі звороти виступають засобами когезії, наприклад, 

в текстах міжнародних документів: it should be noted that, it deserves particular 

attention, it is gratifying to note, with regard to, in conformity with, as far as smth 

is concerned. Уживання фразових дієслів замість простих додає тексту 

офіційності (у процесі перекладу в таких випадках бажано вдаватися до 

компресії):  to be under study – розглядатися, вивчатися, to place emphasis – 

виділяти, особливо підкреслювати, to show increase – збільшуватися.  

Ще одна лексична особливість офіційно-ділового стилю – наявність у 

кожному підстилі своєї системи скорочень, абревіатур і символів. У процесі 

перекладу треба чітко розрізняти загальноприйняті акроніми й абревіатури та 

контекстуальні скорочення і морфологічні варіанти загальноприйнятих 

термінів, скорочену форму яких не завжди доречно переносити в переклад.  

У документах різних жанрів широко представлена термінологічна лексика 

суспільно-політичного, юридичного, економічного, науково-технічного 

характеру. Задля знаходження адекватних перекладацьких рішень студенти-

філологи мають навчитися працювати не тільки з академічними 

перекладними і тлумачними термінологічними словниками, але і з 
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довідковою спеціалізованою літературою, онлайн-глосаріями, що їх 

укладають фахівці-практики відповідної галузі; тобто, навчитися аналізувати 

і збирати інформацію як зі сфери фіксації усталених термінів, так і зі сфери їх 

реального функціонування.  

Не менш важлива характеристика англомовних текстів офіційно-

ділового стилю, яка становить неабияку проблему для перекладача – 

лексико-граматичні засоби вираження модальності. Насамперед слід 

зауважити, що не всі форми модальних дієслів рівноцінно вживаються в 

різних жанрах. У договорах не трапляються дієслова ought to, can, need, be to, 

have to, must, натомість широко вживається shall; а в міжнародних 

документах інформативного типу реєструють уживання всіх модальних 

дієслів із різноманітними відтінками значень [3]. Модальні дієслова часто не 

мають одно-однозначних англо-українських відповідників у перекладі: 

Manager shall act in a fiduciary capacity with respect to the proper protection of 

and accounting for Owner’s assets. – Менеджер діє як представник Власника з 

питань належного захисту та збереження активів Власника.  

Вимоги так званої «політичної коректності», які не тільки стали 

візитною карткою англомовного офіційно-ділового дискурсу, але й давно 

вийшли за його межі, а також значно вплинули на інші сучасні мови в цьому 

питанні, тільки умовно можна віднести до лексичних аспектів ділових текстів 

та їх перекладу. Слова та словосполучення, що їх вживають задля 

політкоректних етнічних, вікових та інших назв осіб, часто потребують 

граматичних перетворень у тексті через спроби уникнути гендерних 

позначень, що іноді відбувається всупереч суворим правилам традиційної 

граматики, як-от: Every passenger must turn off their mobile phone. 

Найуживаніші методи таких текстових перетворень – використання множини 

замість однини та пасивних граматичних конструкцій. Оскільки освічені 

носії мови по-різному ставляться до способів вираження політкоректності, і 

не всі норми є загальноприйнятими, треба з обережністю підходити до 

перекладу таких елементів тексту й уникати незграбних зворотів.   
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Найважливішими синтаксичним ознаками офіційно-ділових текстів 

у цілому є широке використання складних речень і зворотів з неособовими 

формами дієслова, а також паралельних синтаксичних конструкцій (особливо 

в юридичних документах, міжнародних договорах, де структурний 

паралелізм – основа побудови тексту). Проте такі синтаксичні ознаки не є 

абсолютною нормою для цього функціонального стилю, наприклад, сучасні 

норми ділового листування англійською мовою у сфері бізнесу вимагають 

стислого і влучного викладу думки – текст листа не має перевищувати за 

обсягом сторінки, нова думка повинна починатися з іншого абзацу, речення 

мають бути переважно простими, якщо цього не уникнути – не довгими; та й 

лексика таких повідомлень має бути загальноприйнятою і неускладненою 

зайвими канцеляризмами.   

Навіть короткий виклад деяких стильових рис офіційно-ділових 

англомовних текстів окреслює широке коло питань, пов’язаних із навчанням 

студентів-філологів структурним, лексичним та синтаксичним особливостям 

їхнього перекладу українською мовою. Перспективи подальших досліджень 

полягають у вивченні прагматичного аспекту ділового спілкування та його 

перекладу.  
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Вихід України у світовий та європейський простір створює потребу 

певних змін у галузі освіти, та особливо в галузі викладання іноземних мов у 

вищій школі. В сучасному суспільстві формується чітке соціальне 

замовлення на володіння іноземними мовами. Стрімкі зміни в українському 

суспільстві, осучаснення освітньої системи, досягнення в галузі теорії та 

практики навчання іноземних мов ставлять перед освітньою системою 

України необхідність оновлення змісту та методів застосування інноваційних 

підходів до викладання іноземної мови за професійним спрямуванням.  

Оскільки знання іноземної мови є практичною необхідністю сучасної 

освіченої людини, вона має володіти базовими знаннями іноземної мови і 

бути обізнаною у новітніх тенденціях у сучасній вищій школі. 

На сьогоднішній день існує ряд інноваційних технологій та методів. 

Усі вони застосовуються на заняттях англійської мови відповідно до 

тематики, мети та вимог, які зазначені в освітньому стандарті основної 

загальної освіти з іноземної мови: розвиток іншомовної комунікативної 

компетенції, яка передбачає розвиток мовленнєвої, мовної, соціокультурної, 

навчально-пізнавальної компетенцій; розвиток і виховання здатності та 

готовності до самостійного і безперервного навчання англійської мови: а) 

подальшої самоосвіти за допомогою англійської мови в інших областях 

знань; б) розвиток здатності до самооцінки через спостереження за власною 
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