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Как подготовить и провести совещание

Чтобы ответить на этот вопрос, уточним, что такое «совещание». Общепринято, что совещание - это форма организации делового общения коллектива (группы) с целью обмена информацией и принятия коллективного решения по актуальным для данного коллектива (группы) проблемам. 

Однако после совещания или в процессе его проведения иногда возникает проблем больше, чем их было до проведения. Возникает проблема «холостых совещаний», а точнее, проблема повышения эффективности совещаний. Если об актере мы ничего не можем сказать, пока не увидим его на сцене, то способность руководителя, его творческий потенциал, его умение управлять людьми, как в зеркале, проявляются в процессе проведения совещания.

Если большинство современных совещаний не дает ожидаемого результата, то, что приводит к их низкой эффективности и даже срыву. Исследование и систематика проведенных наблюдений показывают, что наиболее важными факторами и причинами такого явления могут быть следующие:

· плохая подготовка к совещанию самого руководителя, помогающих ему экспертов или людей, ответственных за его подготовку;
· отсутствие участников совещания желания сотрудничать, работать совместно;
· включение в повестку дня мало связанных между собой вопросов и их изобилие;
· неумелое ведение совещания (вместо обсуждений проблем и принятия решений поощрение разговоров вообще, ни о чем);
· попустительство по отношению к демагогическим выступлениям.

· отстаивание групповых интересов, нежелание найти общий интерес, решить общие задачи;
· формальные выступления, зажим конструктивных дискуссий и критики;
· неумение с самого начала совещания заострить проблему, отсутствие интересных, вдохновляющих выступлений, оригинальных идей, которые могли бы быть поддержаны большинством.

Как видим, эффективность проведения совещания если не полностью, то во многом зависит от таланта и управленческих способностей его организатора. Поэтому, как говорится, во всех удачах приходится благодарить обстоятельства, во всех неудачах - винить только себя, но если совещание не достигло ожидаемого эффекта, то необходимо не опускать руки, а извлечь из совершенных ошибок какую-либо пользу на перспективу.

Десять правил подготовки и проведения совещаний

1. Готовясь к совещанию, ответьте для себя на следующие семь вопросов: Что будете обсуждать? Какие могут возникнуть проблемы? Каковы варианты их решения? Что может способствовать успеху совещания, Каковы возможные варианты компромисса? Нельзя ли разбить проблему на подпроблемы? Нельзя ли в случае осложнений решить часть проблемы.

2. Учитывайте уровень подготовленности, информированности и даже настроения участников совещания.

3. Помните, что даже самое серьезное совещание «бывает уместным начать с неожиданно интересной реплики и даже шутки».

4. Учитесь излагать суть вопроса, проблемы по возможности кратко.

5. Не забывайте, что успех совещания во многом зависит от убедительности, аргументированности выступлений ведущего.

6. Обращаясь, называйте участников совещания по имени и отчеству,  по возможности подчеркивайте их опыт и компетентность по соответствующему вопросу.

7. Не нагромождайте слишком много вопросов в рамках одного совещания. Постарайтесь сгруппировать их.

8. Выступая, не поучайте, не изрекайте прописных истин.

9. Очень эффектно, если фраза, мысль, с которой вы начали совещание, будет использована и в его завершении.

10. По окончании совещания ответьте самому себе на следующие три вопроса: Чего вы добились? Чего вы не достигли и почему? Каковы уроки на будущее?

Очень важно помнить, что при подготовке и проведении совещаний не бывает мелочей. В связи с этим хотелось бы обратить внимание на следующие моменты.

Остерегайтесь в процессе совещания плоских шуток, непродуманных реплик в адрес легкоранимых и эмоционально возбудимых членов коллектива. Не назначайте совещания со слов: «У меня было мало времени, поэтому не все материалы к совещанию готовы... ». Или: «Я, к сожалению, не такой оратор, как ...». И так все видят, что вы не выдающийся оратор, а вы это еще и констатируете. Не увлекайтесь цитатами, зачитыванием ранее подготовленного текста. Это, как правило, не дает ожидаемого результата. По возможности, излагайте мысль своими словами, руководствуясь лишь планом вступления. Это бывает более убедительным. Ваше выступление не должно затягиваться и превращаться в длинный монолог.

Немаловажное значение имеет то, как лучше закончить совещание? Что в связи с этим можно порекомендовать?

Призвать всех к выполнению тех планов, программ, к достижению тех целей, к которым пришли в результате дискуссии.

Кратко резюмировать ход совещания и расставить свои акценты на тех вопросах, проблемах, которые решались.

Похвалить наиболее удачные предложения, наиболее деловые вступления.

Бросить подходящую шутку, реплику, которая, однако, была бы к месту и разрядила бы обстановку скованности и даже некоторой враждебности, если участники совещания не пришли к желаемому результату.

Привести подходящую цитату, изречение.

Поблагодарить участников совещания за продуктивную работу.

Акцентировать внимание слушателей на самом важном, самом нестандартном походе, решении, которое достигнуто на совещании.
Некоторые правила общения с подчиненными:
1. Нельзя лишать подчиненного ясного представления об ожидаемых конечных результатах работы.

2. Нельзя оставлять подчиненного без четкого представления об объеме и границах его полномочий.

3. Нельзя работать с подчиненными без указаний на отлично выполненную им работу (при всех) и на ошибки (наедине).

4. Нельзя мириться с беспечностью и безразличием подчиненного.

5. Нельзя поручать задания, выходящие за рамки знаний или особенностей подчиненного.

6. Нельзя запутывать подчиненного заведомо бестолковыми распоряжениями.

7. Нельзя лишать подчиненного чувства, что он интересен руководителю как личность.

8. Нельзя забывать заботиться об успехах и продвижении подчиненного по службе.

9. Нельзя одинаково поощрять за хорошую и отличную работу.

10. Не надо стесняться советоваться с подчиненным.

11. Нельзя не держать данное подчиненному слово без немедленного объяснения причин невозможности выполнить обещанное.

12. Нельзя отменять приказы и указания подчиненного, надо просить его это сделать самому.

13. Никогда не кричи, не перебивай, старайся быть откровенным, всегда находи время для подчиненного, в разговоре веди себя как с равным, называй по имени-отчеству.

14. Прежде чем осуждать и ругать подчиненного, поставь себя на его место.

15. Когда подчиненный входит в твой кабинет, оторвись от дел, либо сразу проси зайти позже. Веди себя с ним как с равным.

16. Никогда не бранись, не будь высокомерным, назойливым.

17. Переноси критику с достоинством, никогда не преследуй за  нее, отличай конструктивную критику, делай из нее выводы.

18. Отдавая приказание, всегда имей представление как его выполнить. Никогда не требуй невыполнимого.

19. Никогда не относись несерьезно к социальным вопросам. Знай отношения в семье подчиненного, круг его знакомств, увлечений, привязанностей, свободное времяпрепровождение.

20. Умей слушать подчиненного, всегда старайся уяснить, с чем он приходил к тебе и чего хочет.

21. Старайся не иметь любимчиков среди подчиненных.

22. Будь особенно внимателен к сотрудникам-женщинам. 
С равными по должности:
1. Не приказывай равному и даже не предлагай что-либо без согласования с его начальником.

2. Нельзя отказываться от сотрудничества. Постоянно кооперируйся.

3. Нельзя забывать, что когда заканчиваются официальные отношения с равным, то на первый план выходят личные: лояльность, уважение, терпимость, полное доверие.

4. Никогда не обсуждай с равным слабые стороны своих начальников.

5. Не давай в обиду своих подчиненных, но старайся использовать свой авторитет.

6. Никогда не передавай разговоров (щепетильных) ни вниз, ни наверх.

7. Исключи в отношениях с равным высокомерие, а при подчиненных и панибратство.

8. Не поучай и не поправляй равного при подчиненных.

9. Не старайся, чтобы равный был таким же, как ты, пойми, такого одного уже достаточно.

10. С равными поддерживай дух коллективизма и корпоратизма.

11. Никогда не делись с равным секретами начальника и подчиненных.

12. Всегда поддержи равного себе, если в его адрес со стороны начальника звучит несправедливая критика.

13. Поправь равного себе, услышав от него негативные высказывания в адрес коллеги. Поставь корректно в известность последнего об услышанном.

14. Не высмеивай недостатки равного, лучше скажи о них один на один.

15. Сдерживай свои эмоции при обсуждении проблемных вопросов в кругу равных, однако не бойся высказывать свое мнение.

16. Не критикуй равного «за глаза», особенно при подчиненных.

17. Всегда относись к равному так же, как бы ты хотел, чтобы он относился к тебе.

18. Поддержи словом и делом равного себе, если у него неурядицы, проблемы, неудачи, конфликты.

19. Цени и уважай критику со стороны равного себе.

20. Всегда слушай советы равных и старайся делиться с ними опытом.

С начальником:
1. Прежде чем обсуждать мнение начальника, всегда старайся ставить себя на его место.

2. Старайся оценивать результаты работы мерками начальника.

3. Всегда защищай интересы начальника, проводи его идеи среди подчиненных, если они полезны и способны дать положительный результат.

4. Поддерживай шутки начальника.

5. Не обсуждай при начальнике равных себе по должности.

6. Не уходи, не уяснив задачу до конца, при возможности используй диктофон.

7. Не поправляй начальника при всех.

8. Не злоупотребляй доверием начальника.

9. Если чувствуешь, что невозможно удержать эмоции начальника, переводи разговор на другую тему.

10. Не позволяй себя унижать.

11. При несогласии с мнением начальника, никогда не выходи из себя, объясняйся всегда здраво и рассудительно.

12. В беседе с начальником четко выражай свою мысль, но при этом будь гибок.

13. Не будь до конца откровенным с начальником, оставляй позиции для отступления.

14. Задумайся и сделай выводы, если начальник посмотрел сурово.

15. Хорошенько подумай, прежде чем предложить новое, постарайся провести новую идею при участии начальника.

16. Как можно реже обращайся к руководителю за советом по служебным вопросам, старайся обсуждать с ним уже готовые собственные варианты решений.

17. Не подставляй своих подчиненных, умей отвечать за их упущения сам.

18. Не вторгайся в область компетенции старшего руководителя.

19. Старайся не создавать группировок против руководителя.

20. Неотложно обращайся за советом и помощью руководителя только по социально-бытовым и вопросам карьеры, касающихся твоих подчиненных.

21. Старайся быть незаменимым для начальника.

Рекомендации
 из «Кодекса делового поведения руководителя»
· Не кричи, кричащего плохо слышно.

· Умей говорить «нет».

· Без нужды не критикуй, критика – средство, а не цель.

· Не повторяй ни публично, ни один на один критические замечания в адрес человека, исправившего положение дела.

· Без надобности в дела подчиненных не вмешивайся.

· Руководитель не обижается, он анализирует.

· Умение отказываться от своего неверного решения важнее ложного престижа.

· Убеждая, не пользуйся властью, пока не исчерпал все остальные средства.

· Всегда благодари за хорошую работу, но не благодари за плохую.

· Не делай замечания подчиненным в присутствии посторонних лиц.

· Объектом критики чаще всего должна быть плохо выполненная работа, а не человек.

· Критика ошибок подчиненных не должна убивать в них чувства самостоятельности.

· Чем выше ранг руководителя, тем больше внимания и времени он должен посвящать перспективам.

· Чем ниже ранг руководителя, тем больше внимания и времени он должен уделять человеческим отношениям.

· Умей говорить, разговаривать, слушать.

· Никогда не раздражайся, имей бесконечное терпение.

· Никогда не бранись.

· Не стыдись элегантности.

· Позаботься о том, чтобы твои работники были освобождены от забот, отвлекающих их от работы.

· Учись на своих ошибках. Эта возможность – единственное, что есть полезного в них.

· Будь внимателен к чужому мнению.

· Будь объективен в оценке предложений, исходящих от неприятных для тебя лиц.

· Будь внимателен и объективен к бесполезным предложениям. Отвергнуть грубо бесполезные предложения сейчас, значит лишить себя возможности получать полезные предложения в будущем.

· При отклонении предложений будь тактичен и вежлив, однако стремление к вежливости не должно менять существа решения.

· Система не может работать успешно, если создана атмосфера незаменимого руководителя.

· Не бойся талантливых подчиненных.

· Дай сотрудникам максимальную свободу для достижения целей.

· Критика не должна разрушать доверия между сотрудниками, но ради доверия нельзя замазывать промахи и неудачи.

· Знание возможностей своих сотрудников – достоинство и преимущество хорошего руководителя.

· Умение сочетать гуманность с требовательностью – предпосылка здорового морального климата в коллективе.

· Задержка работы производственной системы в твоем личном звене – самое лучшее средство утратить авторитет.

· Отдавая распоряжение, будь краток.

· Высшая форма неуважения к подчиненным – задержать начало работы из-за опоздания руководителя или неподготовленности совещания.

· Хороший руководитель делает замечания по мере обнаружения недостатков в работе подчиненных, плохой – копит их для публичного разноса.

· Твоя уверенность в успехе дела – уверенность всего коллектива.

· Сообщай о месте нахождения, если покидаешь служебный кабинет в рабочее время. Сообщай точное время возвращения.

· Будь краток в телефонных разговорах.

· Умей подчиняться.

· Если хочешь, чтобы подчиненные обладали полезными для работы качествами, выработай их у себя.

· Достоинства руководителя – сильнейший фактор успеха управления.

· Выбор и обучение подчиненного всегда более благородная задача, чем выполнение дела самим руководителем.

· Занимайся только теми вопросами, для решения которых твое участие обязательно (твой опыт, кругозор, авторитет).

· Ничто так не разлагает работу, как приписывание заслуг коллектива одному лицу.

· Критикуя любого работника, создай обстановку, побуждающую к деловым ответам и замечаниям.

· Прежде чем поручить определенную работу определенному работнику, объективно оцени соответствие возможностей работника с трудностями работы.

· Будь самокритичен.

· Будь начальником лишь на работе. Вне трудового процесса ты равен любому работнику из членов коллектива.

· Культурный человек здоровается первым.

· Помни, что сомнительные источники информации (сплетни, пересуды) вредны, прежде всего, тебе.

· Будь справедлив к служебной характеристике человека, даже если ваши отношения оставляют желать лучшего. Вполне возможно, что его отношение к тебе – следствие твоих несовершенств.

· Не позволяй родственникам демонстрировать свою близость к тебе в служебной обстановке. На работе нет места предпочтению родственников перед всеми остальными.

· Начиная служебную карьеру, позаботься о том, чтобы твои рациональные принципы работы с самого начала стали известны подчиненным.

· Ты можешь иногда не проверять положительной оценки человека. Но не имеешь права использовать без проверки любые отрицательные характеристики своих подчиненных.

· Будь бдителен к хвалящим тебя. Ищи мотивы их действий.

· Не пренебрегай знаниями мелочей жизни подчиненных, но не афишируй этих знаний (не делай из них без нужды предмета публичных выступлений).

· Знание мотивов поступков людей – одна из основ формирования делового настроения.

· Согласование целей предприятия, фирмы, объединения с личными целями сотрудников не менее важно, чем согласование личных целей сотрудников с целями предприятия, фирмы, объединения.

· Не забывай, что у подчиненных есть семьи, а у членов семей - знаменательные даты.

· Требуя выполнения определенных правил, проверь, выполняешь ли их ты сам.

· Предпочитай приятному, но неинициативному работнику «ершистого», но инициативного.

· Помни, что твои недостатки умножаются на число подчиненных, для которых ты большой авторитет и объект подражания.
 «Уверены ли Вы в том, что говорите по-русски правильно?»

   Будьте внимательны! Наиболее типичные ошибки:

· Неправильно




Правильно
· Извиняюсь


извините, простите

· звОнит, звОнят


звонИт, звонЯт,

· созвОнимся




созвонИмся

· ложит, покладёт




кладёт, положит

· чё ?






 [ш]то ?

· в ДВУХ ТЫСЯЧИ восьмом


в ДВЕ ТЫСЯЧИ восьмом 

· году (в 2008 году)

году (в 2008 году)

· согласно приказА, графикА


согласно приказУ, графикУ

· дОговор, в том числе 
 договОр, в том числе

· колдОговор




колдоговОр    

· договорА (мн.ч.)
договОры (мн.ч.)

· Эксперт
экспЕрт

· ходатАйство
ходАтайство

· средствА
срЕдства

· МОЁ день рождения



МОЙ день рождения

· с обОих сторон




с обЕих сторон

· обОими руками




 обЕими руками (ж.р.)

· я КАК БЫ в университете


я в университете

Нормы произношения
Неправильно 




       Правильно
·   чё, [ч]то
[ш]то

· ОБ чём говорить
О чём говорить

· коне[ч]но
коне[ш]но

· семьдесятЬ
 семьдесят

· патриотизЬм
патриотизм

· про[е]кт
про[э]кт

· муз[э]й
муз[е]й

· т[э]рмин
   т[е]рмин

· пр[э]сса
пр[е]сса

· Од[э]сса
Од[е]сса

· т[е]мп
т[э]мп

· афЁра, афЁры
афЕра, афЕры 

· вожделЁнный
вожделЕнный

· бытиЁ, небытиЁ
бытиЕ, небытиЕ

· опЁка
опЕка

· осЁдлый
осЕдлый

· совремЁнный
совремЕнный

· хребЁт
хребЕт

· белЕсый
белЁсый

· манЕвры
манЁвры

· никчЕмный
никчЁмный

· оценЕнный
оценЁнный

· проторЕнный
проторЁнный

· свЕкла
свЁкла

· сложЕнная фигура
сложЁнная фигура

· дело возбУждено
дело возбужденО

· осУжденный
осуждЁнный

· заЙм, наЙм
заЁм, наЁм

Обратить внимание! ИстЕкший срок, но: ИстЁкший кровью

· инциНдент
инцидент

· прецеНдент
прецедент

· компромеНтировать
компрометировать

· яВства
яства

· юрисТконсульт
юрисконсульт

· интриганТ
интриган

· будуЮщий
будущий

· чЕрезвычайный
чрезвычайный

· комбиНЗон
комбиНЕЗон

· бюллеТНи
бюллеТЕНи

· без бреЛКа
без бреЛОКа

· НЕРВОпатолог
НЕВРОпатолог

· СКУРпулёзный
СКРУпулёзный

· дивиденТы
дивиденДы

· заявка на гранДы
заявка на гранТы

· брОется
брЕется

· плОтит, оплОчено
плАтит, оплАчено

· мУкулатура
мАкулатура

· лабоЛатория
лабоРатория

· страховые полЮСА
страховые полИСЫ


Нормы ударения

· августОвский
Августовский

· Агентство
агЕнтство

· агрономИя
агронОмия

· Алкоголь
алкогОль

· бАловать
баловАть

· благА
блАга

· вАловый продукт
валовОй продукт

· ветеринарИя
ветеринАрия

· вторые блюдА
вторые блЮда

· газопрОвод
газопровОд

· генЕзис
гЕнезис

· дЕньгами
деньгАми

· дЕфис
дефИс

· диспАнсер
диспансЕр

· дОговор, колдОговор
договОр, колдоговОр

· дОсуг
досУг

· жАлюзи
жалюзИ

· зоотехнИя
зоотЕхния

· зАнята
занятА

· звОнит, звОнят
звонИт, звонЯт

· Издревле
издрЕвле

· катАлог
каталОг

· квАртал
квартАл

· красивЕе
красИвее

· красивЕйший
красИвейший

· людЯм
лЮдям

· на пОхоронах
на похоронАх

· нАчать
начАть

· некрОлог
некролОг

· новорОжденный
новорождЁнный

· обеспечЕние
обеспЕчение

· облЕгчить
облегчИть

· Оптовый
оптОвый

· пАртер
партЕр

· вы правЫ
вы прАвы

· предлОжил
предложИл

· рАвно как и …
равнО как и …

· рАзвитые страны
развитЫе страны

· сИроты
сирОты

· складЫ
склАды

· средствА
срЕдства

· танцовщИца
танцОвщица

· тортЫ, нет тортОв
тОрты, нет тОртов

· углУбить
углубИть

· укрАинский
украИнский

· Умерший
умЕрший

· усугУбить
усугубИть

· феномЕн
фенОмен

· фЕтиш
фетИш

· форзАц
фОрзац

· ходатАйство
ходАтайство

· хвоЯ
хвОя

· черпАть
чЕрпать

· Эксперт
экспЕрт

· языкОвая норма
языковАя норма

Христианская лексика

· АлЕксий II
АлексИй II
· апокалИпсис
апокАлипсис

· благовЕст
блАговест

· вероисповедАние
вероисповЕдание

· вечЕря
вЕчеря

· всенОщная служба
 всЕнощная служба

· догмАт
дОгмат

· духОвник
духовнИк

· ерЕтик
еретИк

· знамЕние
знАмение

· икОнопись
Иконопись

· мЫтарство
мытАрство

· патриархИя
патриАрхия

· христиАнин
христианИн


Лексические нормы

· Неправильно
Правильно

· об этом я скажу ниже
об этом я скажу потом

· иметь роль
играть роль

· играть значение
иметь значение

· озвучить (текст, цифры)
огласить, сообщить

· ИХНИЕ успехи
ИХ успехи

· повысить подготовку
улучшить подготовку

· представляет из себя
представляет собой

· достаточно давно
довольно давно

· ложить
класть

· покласть
положить

· пожарник
пожарный

· одеть (пальто, очки)
надеть (пальто)

· дешёвые цены
низкие цены

· спросить вопрос
задать вопрос

· поднять тост
произнести тост

· дико интересно
очень интересно

· я уже покушал
я уже поел

· памятник Пушкина
памятник Пушкину

· в марте месяце
в марте

· коллега по работе
коллега

· своя автобиография
автобиография

· совместное сотрудничество
сотрудничество

· очень прекрасный
прекрасный

· самый новейший
 новейший

· более лучше
более хорошо; лучше

· перспектива на будущее
 перспектива

· без лишних сантиментов 
 без сантиментов

· внутренний интерьер
интерьер

· вип-персона
важная персона

· хайтек-технологии
 высокие технологии

· нужна ваша роспись 
нужна ваша подпись

· я закончил вуз
я окончил вуз

· я КАК БЫ хотел сказать
я хотел сказать

Обратите внимание! Слово «нелицеприятный» означает «беспристрастный, справедливый», а не «неприятный».

Грамматические нормы

· чёрное кофе
чёрный кофе

· мыть шампунью                                                    мыть шампунем

· белая тюль
белый тюль

· твоё день рожденья
 твой день рождения

· мой тапок
моя тапка

· один туфель
одна тУфля

· старый кроссовок
старая кроссовка

· местов нет
мест нет

· вернулся за пальтом
вернулся за пальто

· купили в «Евросеть» 
купили в «Евросети»

· договорА
договОры

· бухгалтерА
бухгАлтеры

· инженерА
инженЕры

· пять апельсин
пять апельсинов

· пять яблоков
пять яблок

· пара чулков
пара чулок

· пара носок
пара носков

· без сапогов
без сапог

· нет туфлей
нет туфель

· десять гектар
десять гектаров

· красивше
красивее

· слабже
слабее

· длиньше
длиннее

· наиболее точнее
наиболее точно

· более глубже
более глубоко; глубже

· самый мельчайший
мельчайший

· в ДВУХ ТЫСЯЧИ
 в ДВЕ ТЫСЯЧИ

· первом году
первом году

· с обоих сторон
с обеих сторон

· обоими руками
обеими руками

· с первым сентябрём!
с первым сентября!

· с Восьмым мартом!
с Восьмым марта!

· более триста часов
 более трёхсот часов

· около семьсот (семиста)
около семисот

· семистами книгами
семьюстами книгами

· двое студенток
две студентки (ж.р.)

· двое ректоров
два ректора

· махаю рукой
машу рукой

· едь домой!
поезжай домой!

· стери с доски!
сотри с доски!

Обратите внимание! Диплом вручается: Марии Ивановой, но женские имена тюркского происхождения: Альфие Сафиной (не Альфии); Айгуль Мингалеевой (не Айгули); Павлу Ромаху (не Павлу Ромах), но Полине Ромах; Николаю Коляде (не Николаю Коляда); Максиму Верташонку (не Максиму Верташонок).

Неправильно
Правильно

· согласно приказа, плана
согласно приказу
· графика, распоряжения
плану, графику

· заведующий кафедры




заведующий кафедрой

· до скольки?





до какого часа?

· докуда?
до какого места?

· оплатите за проезд




оплатите проезд 

· свойственно для них
свойственно им

· скучаю по вам
скучаю по вас

· молодёжь учатся



           
молодёжь учится
Особенности склонения имён числительных

И.п.

пятьсот




двести
Р.п.

пятисот 




двухсот
Д.п.

пятистам




 двумстам
В.п.

пятьсот




двести
Тв.п.

пятьюстами



двумястами
Пр.п.

о (в)  пятистах



о (в) двухстах

Например:  В выставке приняли участие свыше шестисот региональных предприятий.

Судно с семьюстами тоннами золотосодержащей руды вышло в море. 

Земельный участок находится в четырёхстах метрах от озера. 

При склонении составных количественных числительных меняется каждое слово, включая существительное, к ним относящееся.

Стоимость тура от 3620 рублей – Стоимость тура от трёх тысяч шестисот двадцати рублей.

Свыше 430 гектаров особо ценных земель были возвращены в собственность государства – Свыше четырёхсот тридцати гектаров особо ценных земель были возвращены в собственность государства
При склонении составных порядковых числительных меняется только последнее слово.

Василий Чернов служил в составе 357-й стрелковой дивизии – Василий Чернов служил в составе триста пятьдесят седьмой стрелковой дивизии.

Происшествие произошло на 435-м километре автодороги «Москва-Балтия» –  Происшествие произошло на четыреста тридцать пятом километре автодороги «Москва-Балтия».

В 2012 году посредством применения мер государственной защиты… – В две тысячи двенадцатом году посредством применения мер государственной защиты …
Задание на склонение имён числительных.

Прочитайте грамматически правильно следующие предложения:

1.  Вопрос был задан 506 экспертам из 25 субъектов Российской Федерации.

2. По словам Павла Астахова, сейчас в России свыше 654 тысяч детей, которые не имеют родителей или остались без их попечения. Например, в Татарстане из 720 тысяч детей около 12 тысяч не имеют родителей.

3. Экономический словарь эпохи пополнился 180-200 новыми словами.

4. Численность чиновников службы санитарного контроля выросла в 176 раз – со 116 до 20 469 человек.

5. В 200 метрах от жилых домов на территории насосной станции практически безо всякого надзора и контроля хранится 38 баллонов с жидким хлором.
6. «Книга рекордов Гиннесса», первый экземпляр которой появился 27 августа 1955 года, теперь выходит 262 изданиями на 35 языках.

7. В графе 6 проставим первоначальную стоимость имущества, равную 685 400 руб.
8. Статистика нервно-психических расстройств ежегодно прирастает 378 случаями на каждые 100 тысяч населения.

9. Стоимость страхового года на 2012 год утверждена в размере 14386 рублей 32 копеек исходя из установленного тарифа страховых взносов в Пенсионный фонд РФ.
10. Необходимые средства на проект “Образование» в 2009 году выделили в полном объёме. Речь идёт о 260 млрд рублей.
Употребление прописных и строчных букв
1. В названиях высших органов власти все слова, кроме служебных (союзов, предлогов), пишутся с прописной буквы:

Федеральное Собрание Российской Федерации,
Совет Федерации,
Государственная Дума Федерального Собрания РФ,
Правительство Российской Федерации,
Совет Министров Российской Федерации.
2.   В названиях государственных учреждений, общественных, профессиональных организаций, министерств, служб  первое слово (и все имена собственные) пишется с заглавной буквы, остальные – со строчной:

Генеральная прокуратура Российской Федерации,
Министерство юстиции Российской Федерации,
Министерство финансов Российской Федерации,
Главное управление внутренних дел Челябинской области,
Управление внутренних дел Ленинского района,
Федеральная служба исполнения наказаний, 
Федеральная служба судебных приставов,
Пенсионный фонд Российской Федерации,
Марийский государственный университет,
Сберегательный банк Российской Федерации,
Российский банк реконструкции и развития,
Коллегия адвокатов № 1 Адвокатской палаты Ярославской области.
Современные орфографические справочники предлагают аналогичным образом писать наименования высших органов судебной власти: Верховный суд РФ, Конституционный суд РФ, Высший арбитражный суд РФ (так они и употребляются в СМИ). Но в официальных документах (в том числе и в тексте Конституции) всё же закрепилось иное написание: 

Верховный Суд Российской Федерации,
Конституционный Суд Российской Федерации,
Высший Арбитражный Суд Российской Федерации.
С заглавной буквы пишутся все слова в словосочетаниях

Президиум Верховного Суда Российской Федерации, 
Пленум Верховного Суда, 
но: президиум Челябинского областного суда.
В наименованиях типа Государственное Собрание Республики Марий Эл, Челябинская городская Дума слова «Собрание, Дума» пишутся с прописной буквы, так как сами являются названиями органов власти. Заглавные буквы в них выполняют смыслоразличительную функцию, подчеркивая отличие от нарицательных существительных (родительское собрание, тяжелая дума).

3. Официальные наименования высших должностей и званий пишутся с прописной буквы:

Президент Российской Федерации,
Премьер-министр Российской Федерации,
Председатель Правительства Российской Федерации,
Председатель Верховного Суда Российской Федерации,
Генеральный прокурор Российской Федерации.
4.  Наименования должностей, званий, титулов пишутся со строчной буквы: министр юстиции, министр обороны, председатель областного суда, мэр города, губернатор области, глава городской администрации, прокурор области, советник юстиции.
5. Официальные названия учреждений местного значения пишутся со строчной буквы: администрация Челябинской области, правительство города Ярославля.
6. В составных названиях государственных законов, важнейших документов первое слово пишется с прописной буквы:

Конституция Российской Федерации,
Уголовный кодекс Российской Федерации,
Гражданский кодекс Российской Федерации,
Кодекс законов о труде Российской Федерации.
В словосочетании «федеральный закон» первое слово пишется с прописной буквы, если речь идет о конкретном законе, например: «Согласно абзацу 2 пункта 1 статьи 12 Федерального закона от 17 декабря 2001 года №173 «О трудовых пенсиях в Российской Федерации…», но «Судьи других федеральных судов назначаются Президентом Российской Федерации в порядке, установленном федеральным законом».
Слова «постановление, распоряжение, определение» в сочетании с другими словами пишутся со строчной буквы:

распоряжение Президента Российской Федерации,
постановление Пленума Верховного Суда Российской Федерации,
определение Конституционного Суда Российской Федерации,
но: Указ Президента Российской Федерации,

Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию.

В текстах, не относящихся к документам, слово «президент» пишется со строчной буквы. Россияне поддерживают курс президента.

Некоторые вопросы согласования слов в предложении.
Слова истец, ответчик имеют женский вариант (истица, ответчица), но его употребление не является строго официальным. В документах всё-таки рекомендуется использовать существительные мужского рода: Истец Иванова обратилась с жалобой в суд. Если фамилия не указана, согласование в официальной речи должно быть только грамматическим (формальным) – даже если речь идет о женщине: Истец поддержал исковые требования в судебном заседании. 

То же в случае: пенсионер Яковлева обратилась в соответствующую инстанцию.
Если к существительному, обозначающему должность, профессию, относится определение, то оно согласуется по роду с существительным, а сказуемое – с фамилией: Мировой судья Тихонова вынесла решение. Если после указания должности и фамилии идёт определительный оборот, он согласуется с фамилией: Адвокат Егорова, заявившая ходатайство.

Если в качестве подлежащего использована аббревиатура, то сказуемое согласуется по роду с её главным словом: ЗАО (закрытое акционерное общество) «Спектр» предъявило встречный иск. 

Склонение некоторых фамилий и имен
Русские и иноязычные фамилии, оканчивающиеся на согласный звук, склоняются, если относятся к мужчинам, и не склоняются, если относятся к женщинам. Например, студенту Кулику - студентке Кулик, у Карла Зегерса - у Анны Зегерс. 

Но: 

Если фамилии созвучны с названием животного, неодушевленного предмета, фантастического или сказочного существа, обозначением профессии, они зачастую не склоняются и в случае принадлежности к мужчине. Это, к примеру, такие фамилии, как Жук, Гусь, Лев, Ремень, Леший, Дворник, Гусар и т.п. 

Славянские фамилии, оканчивающиеся на безударные -а, -я (например, Сорока, Галушка, Пчелка),  склоняются как в мужском, так в женском варианте. 

Не склоняются фамилии на -аго, -яго, -ых, -их, -ово: Живаго, Дубяго, Долгих, Дурново. 

Иностранные фамилии, оканчивающиеся на гласный звук (кроме неударяемых -а,-я), не склоняются: романы Э.Золя, стихи В.Гюго, пьесы Б.Шоу, у певицы Кодряну, но: творчество Пабло Неруды, фильм с участием Джульетты Мазины.  Исключение составляют фамилии на -а,-я с предшествующим -и: стихи Гарсия, рассказы Гулия. Не склоняются также финские фамилии на -а: встреча с Куусела. 

Грузинские, японские и некоторые другие фамилии то склоняются, то нет: песни Окуджавы, юбилей Сен-Катаямы, и:  заявление премьера Икэда, беседа с послом Накагава. 

Украинские фамилии на -ко, -енко (Макаренко, Короленко и т.п.) не склоняются. 

В составных именах и фамилиях корейских, вьетнамских, бирманских склоняется последняя часть: заявление Фам Ван Донга. 

В русских двойных фамилиях первая часть склоняется, если она сама по себе употребляется как фамилия: стихи Лебедева-Кумача, но: в роли Сквозник-Дмухановского. 

Имена славянские на -о типа Левко, Марко, Павло склоняются по образу склонения существительных мужского-среднего рода:  у Левка, у Марка. 

Иностранные имена на согласный звук склоняются, в том числе при употреблении вместе с фамилией: романы Жюля Верна, рассказы Марка Твена,  сказки  Ханса  Христиана  Андерсена: но литературное наследие Жан-Жака Руссо
Склонение географических названий
 Названия городов, выраженные склоняемым существительным, как правило, согласуются в падеже с определяемым словом: 

в городе Москве 

над городом Саратовом 

в городе Алма-Ате 

близ города Венеции 

Обычно не согласуют редко встречающиеся названия:  в городе Мина, близ города Ниш. 

Название городов на -о иногда не согласуются  при наличии сходных в звуковом отношении названий мужского рода: в городе Одинцово, в городе Пушкино (соответствующие названия мужского рода согласуются: в городе Пушкине). 

Обычно не согласуются составные названия: в городе Минеральные Воды, у города Новый Орлеан. 

Не согласуются названия городов, заключенные в скобки: Преступная группа действовала в ряде городов юга России (Ростов-на-Дону, Белгород, Краснодар). 

Названия сел, деревень, хуторов обычно согласуются с родовыми наименованиями: в селе Горюхине, в деревню Дюевку, за хутором Сестраковом.    

Но: в селе Первомайское и  в селе Первомайский (в обоих случаях в предложном падеже - в селе Первомайском). 

А также: у деревни Берестечко, за деревней Березники, в селе Углянец (род и число названий не совпадает с родовым наименованием), в селе Малые Мытищи (при составных названиях). 

Названия местечек, аулов, кишлаков, застав  не согласуются с родовым названием, например: в местечке Ельск, недалеко от аула Арысыпай. 

В сложных географических названиях первая часть в одних случаях склоняется, в других - остается без изменений: в Орехове-Зуеве, во Владимире-Волынском, но: в Каменец-Подольске, в Гусь-Хрустальном.  

Названия  рек, как правило, согласуются с родовым наименованием: на реке Днепре, на Москве-реке (склоняются обе части слова). 

Малоизвестные названия рек, особенно иноязычные, обычно не согласуются: на реке Рось, у реки Птичь.  

Трудные случаи склонения имён и фамилий.

Склонение имён

Д.п. (кому?) Дарье, Екатерине, Марине, Ольге, Светлане и т.д.

НО (с концовкой женского имени на –ИЯ): АнастасИИ, ЕвгенИИ, МарИИ, ЮлИИ и т.д. 

В том числе: кому? ЛИИ, ЛилИИ. 

Искл.: женские имена тюркского происхождения с ударным окончанием. Например: АльфиЯ – (кому?) АльфиЕ; ЗульфиЯ (кому?) – ЗульфиЕ; СаниЯ – СаниЕ, ЛюциЯ – ЛюциЕ. 

Не склоняются мужские и женские имена, оканчивающиеся на любой гласный звук, кроме -А, -Я (Гарри, Серго, Нелли).

Не склоняются женские имена, оканчивающиеся на согласный звук (Кармен, Гюльчетай, Долорес, Элен, Суок, Эдит, Элизабет). 

Кармен Кривицкая – (кому?) Кармен Кривицкой. 

Искл.: имена на мягкую согласную (Любовь, Адель, Руфь).

Любовь Капитонова – (кому?) Любови Капитоновой.

Адель Галеева – (кому?) Адели Галеевой.

Прим.: вопрос о склонении имени Айгуль остаётся открытым. Разные источники дают относительно него разные рекомендации. Решить, склоняется ли имя Айгуль, окончательно может носитель данного имени. Айгуль Мингалеева – (кому?) Айгули (Айгуль) Мингалеевой.

Склонение фамилий
Фамилии любого происхождения с нулевым окончанием (т.е. оканчивающиеся на согласный) изменяются в том случае, если принадлежат мужчине, и не изменяются, если принадлежат женщине. Например: Пискун, Рябоконь, Кравец, Мороз, Сиволап, Кунц, Кнеллер, Гусман. Склоняются практически фамилии народов бывшего СССР, если они относятся к лицам мужского пола. В том числе склоняются практически фамилии народов бывшего СССР, если они относятся к лицам мужского пола. Например: Маркарян, Савич, Грибас, Исаенок, Зорий, Бабий. В том числе восточные Бак, Бел, Кон, Мун.

НО! Если при склонении фамилия кажется неблагозвучной, её носитель вправе требовать учёта своих пожеланий при изменении данного слова.

Ср.: Леонид Заяц – Леонида Заяца, Леониду Заяцу, Леонидом Заяцом и т.д. Если фамилию подобного типа начать склонять по образцу имени нарицательного (заяц), то могут возникнуть трудности при её расшифровке. Например: Документы выданы Леониду Зайцу. Если начальная форма неизвестна, как эта фамилия должна звучать в им.п.? Заяц? Заец? Зайц?
Рекомендуется не склонять редкие фамилии, совпадающие по облику с именами нарицательными (Блоха, Губка, Зайка, Кашель, Козел, Колбаса, Локоть, Мыло, Ремень, Сало, Толокно, Червяк).

Фамилии славянского происхождения с окончанием -А изменяются по падежам вне зависимости от того, мужчиной или женщиной является носитель фамилии.

Например: Журба, Коляда, Слиска, Глинка, Ганджа, Бандура и др.

Могут не склоняться фамилии, совпадающие по своей форме с именами нарицательными: Чайка, Куча, Татьяна Тупица.
Как правило, не склоняются украинские фамилии типа: Полейвода, Подопригора, Загниворота.   
Иностранные фамилии с безударным -а также склоняются (Иржи Гомола, Пабло Неруда). Иностранные фамилии с ударной гласной на конце не склоняются: Дюма, Лама, Деррида, Золя, Думбия, Гюго… Не склоняются также финские фамилии на -а (Куусела, Яласваара). Для склонения грузинских и японских фамилий нет чёткой нормы (Булата Окуджавы, но профессора Арташеза Чикобава; Хакамада). Абхазские и грузинские фамилии склоняются, если предпоследний звук – согласный. Например: Юрий Ашуба – Юрия Ашубы, Малхаз Кудава – Малхаза Кудавы.

Фамилии с неударной концовкой -ия склоняются (Берия, Данелия, Гарсия, Кетия, Шенгелия). Фамилии с безударной концовкой на -иа не склоняются (Гулиа, Стуруа, Эриа).  

Склоняются все фамилии, образованные от форм имён прилагательных. Например: Владимир Кривой, Валентина Кривая – Валентины Кривой, Смешливый, Роскошный, Немытая и т.д.

  Первая часть двойной фамилии, если она сама по себе не употребляется как фамилия (исследования Грум-Грижимайло, скульптура Демут-Малиновского).

В остальных случаях обе части двойной фамилии склоняются. Например: Соловьёв-Седой – Соловьёва-Седого; Соколов-Микитов – Соколова-Микитова.

Славянские фамилии на -КО (Петренко, Косяченко, Усенко, Галушко, Громыко, Рожко, Плевако, Шакуро),  -ГО (Бураго, Живаго, Новаго), -ЫХ (-ИХ) (Белых, Долгих, Седых, Бессмертных), -ОВО (Дурново, Сухово, Хитрово) не склоняются по падежам. 

Задание на склонение имён и фамилий.

Просклоняйте следующие имена и фамилии.

Валерий Мара, Ирина Осмолович, Иван Гешко, Дмитрий Демьянюк, Елена Ведута, Александр Крикун, Дмитрий Тидень, Сергей Будза, Алексей Давикоза Евгения Снигур, Дарья Приступа, Михаил Медведь, Рафаэль Берулава, Ольга Биргер, Максим Наконечный, Эдуард Булыго, Акакий Хубутия.  

