Лингвистические требованияк оформлению правовых актов
(тесты с ответами) 
Логические ошибки
Задание. Найдите и исправьте логико-смысловые ошибки.

1. Данное транспортное средство имеет высокие подножки и низкие экономические показатели.
2. Ваша заявка составлена неверно, тем не менее она не будет принята к рассмотрению.

3. Двери для непосредственного выхода наружу должны иметь следующие помещения.
4. Организаторам выставки вменяют безответственность и халатное отношение к работе.

5. Для того чтобы завершить работу в срок, необходимо много приложить.

6. В результате обыска у Хорькова в прихожей были найдены деньги, а у 
Барсукова – в гараже.

7. Поведение Петрова настолько чревато, что встает вопрос о дисциплинарном взыскании.

8. Было принято решение о приостановлении трудового соглашения.

9. Авторитетная комиссия определит победителя главного приза – малахитовый Гоголь.

10. Перед ним стояло три дилеммы: или карьера, или семья, или счастье в личной жизни.

11. Владелец гаража – В.И. Орлов. Под его крышей собраны десятки уникальных мотоциклов.
Ответы
1. Данное транспортное средство имеет высокие подножки. Данное транспортное средство имеет низкие экономические показатели. 
2. Ваша заявка составлена неверно, поэтому она не будет принята к рассмотрению.

3. Следующие помещения должные иметь двери для непосредственного выхода наружу. 
4. Организаторам выставки вменяют в вину безответственность и халатное отношение к работе. 
5. Для того чтобы завершить работу в срок, необходимо приложить много усилий. (пропуск слова)
6. В результате обыска деньги были найдены у Хорькова в прихожей, а у Барсукова – в гараже.

7. Поведение Петрова настолько чревато последствиями, что встает вопрос о дисциплинарном взыскании. 
8. Было принято решение о приостановлении действия трудового соглашения. 
9. Авторитетная комиссия определит победителя, которому будет вручена статуэтка Гоголя из малахита.

10. Перед ним стоял трудный выбор: или карьера, или семья, или счастье в личной жизни. 
11. Владелец гаража, под крышей которого собраны десятки уникальных мотоциклов, – В.И. Орлов. 

Лексические нормы современного русского литературного языка

Задание 1. Выберите из скобок нужное слово.
1. Государственный (займ, заём) представляет собой форму государственного кредита, при которой государство выступает в качестве должника. 
2. (Утилитарное, унитарное) государство – единое цельное государство, имеющее одну конституцию и одно гражданство. 
3. (Уставный, уставной) фонд может пополняться за счет прибыли от хозяйственной деятельности компании. 
4. Порядок хранения и использования (абонентов, абонементов) устанавливается самим предприятием. 
5. (Аукционист, аукционер) должен владеть техникой проведения соответствующих аукционных торгов. 
6. (Бесхозные, бесхозяйные) вещи в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации – это вещи, не имеющие собственника или собственник которых неизвестен. 
7. (Биржевой, биржевый) курс облигации зависит от ее номинальной цены. 
8. (Парламентарная, парламентская) оппозиция опять выступила против обсуждения законопроекта. 
9. (Договора, договоры) о материальной ответственности заключаются между работником и администрацией предприятия. 
10. (Валовый, валовой) национальный продукт – это широко распространенный обобщающий макроэкономический показатель. 

Ответы

1. Государственный (займ, заём) представляет собой форму государственного кредита, при которой государство выступает в качестве должника. 
2. (Утилитарное, унитарное) государство – единое цельное государство, имеющее одну конституцию и одно гражданство. 
3. (Уставный, уставной) фонд может пополняться за счет прибыли от хозяйственной деятельности компании. 
4. Порядок хранения и использования (абонентов, абонементов) устанавливается самим предприятием. 
5. (Аукционист, аукционер) должен владеть техникой проведения соответствующих аукционных торгов. 
6. (Бесхозные, бесхозяйные) вещи в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации – это вещи, не имеющие собственника или собственник которых неизвестен. 
7. (Биржевой, биржевый) курс облигации зависит от ее номинальной цены. 
8. (Парламентарная, парламентская) оппозиция опять выступила против обсуждения законопроекта. 
9. (Договора, договоры) о материальной ответственности заключаются между работником и администрацией предприятия. 
10. (Валовый, валовой) национальный продукт – это широко распространенный обобщающий макроэкономический показатель. 

Задание 2. Определите значения слов, выбрав из двух предложенных вариантов. 
	1.

2.
	Представление

Предоставление
	А. Выделение чего-то в чьё-то распоряжение.

Б. Вручение для ознакомления, выдвижение для поощрения.

	3.

4.
	Исполнительный 

Исполнительский
	А. Старательный, имеющий своей целью осуществление чего-либо.

Б. Относящийся к исполнителю.

	5.

6.
	Личный 

Личностный
	А. Принадлежащий, присущий какому-нибудь лицу.

Б. Относящийся к человеку как носителю свойств, составляющих его индивидуальность.

	7.

8.
	Методический

Методичный
	А. Точно следующий плану.

Б. Относящийся к методике.

	9.

10.
	Экономический

Экономичный
	А. Дающий возможность сэкономить, выгодный.

Б. Относящийся к экономике.

	11.

12.
	Командировочный

Командированный
	А. Относящийся к лицу, находящемуся в командировке.

Б. Лицо, находящееся в командировке.

	13.

14.
	Демократический

Демократичный
	А. Основанный на демократии, осуществляющий демократию.

Б. Свойственный широким слоям народа, простой.

	15.

16.
	Жилой

Жилищный
	А. Относящийся к строительству, благоустройству, эксплуатации жилища.

Б. Предназначенный для жилья, обитаемый.

	17.

18.
	Эффективность

Эффектность
	А. Действенность, результативность.

Б. Способность произвести впечатление.

	19.

20.
	Типичный

Типовой
	А. Являющийся для чего-либо, стандартный.

Б. Часто встречающийся, характерный, естественный для кого-, чего-либо.


Ответы
	1.

2.
	Представление

Предоставление
	А. Выделение чего-то в чьё-то распоряжение.

Б. Вручение для ознакомления, выдвижение для поощрения.

	3.

4.
	Исполнительный 

Исполнительский
	А. Старательный, имеющий своей целью осуществление чего-либо.

Б. Относящийся к исполнителю.

	5.

6.
	Личный 

Личностный
	А. Принадлежащий, присущий какому-нибудь лицу.

Б. Относящийся к человеку как носителю свойств, составляющих его индивидуальность.

	7.

8.
	Методический

Методичный
	А. Точно следующий плану.

Б. Относящийся к методике.

	9.

10.
	Экономический

Экономичный
	А. Дающий возможность сэкономить, выгодный.

Б. Относящийся к экономике.

	11.

12.
	Командировочный

Командированный
	А. Относящийся к лицу, находящемуся в командировке.

Б. Лицо, находящееся в командировке.

	13.

14.
	Демократический

Демократичный
	А. Основанный на демократии, осуществляющий демократию.

Б. Свойственный широким слоям народа, простой.

	15.

16.
	Жилой

Жилищный
	А. Относящийся к строительству, благоустройству, эксплуатации жилища.

Б. Предназначенный для жилья, обитаемый.

	17.

18.
	Эффективность

Эффектность
	А. Действенность, результативность.

Б. Способность произвести впечатление.

	19.

20.
	Типичный

Типовой
	А. Являющийся для чего-либо, стандартный.

Б. Часто встречающийся, характерный, естественный для кого-, чего-либо.


Задание 3. Составьте словосочетания, выбрав существительные, которые могут употребляться с данными глаголами. 

	1.
	Повысить
	а) требования

б) успеваемость

в) успехи

	2.
	Оказать
	а) обслуживание

б) вред

в) поддержку

	3.
	Придавать
	а) внимание

б) смысл

в) значение

	4.
	Допускать
	а) дефекты

б) хищения

в) промахи

	5.
	Удешевить
	а) продукты

б) себестоимость

в) товары

	6.
	Нести
	а) нагрузку

б) ответственность

в) звание

	7.
	Предпринимать
	а) поправку

б) меры

в) усилия

	8.
	Исполнять
	а) преступления

б) обязанности
в) должность

	9.
	Принимать
	а) к исполнению

б) к сведению

в) инициативу


Ответы
	1.
	Повысить
	а) требования

б) успеваемость (повысить уровень успеваемости или улучшить успеваемость)
в) успехи (достичь)

	2.
	Оказать
	а) обслуживание (осуществлять)
б) вред (нанести, причинить)

в) поддержку

	3.
	Придавать
	а) внимание (оказывать знаки внимания, обращать, уделять внимание)
б) смысл

в) значение

	4.
	Допускать
	а) дефекты (обнаружить)

б) хищения (совершать)

в) промахи

	5.
	Удешевить 
	а) продукты

б) себестоимость (снизить)
в) товары

	6.
	Нести
	а) нагрузку

б) ответственность

в) звание (иметь)

	7.
	Предпринимать
	а) поправку (внести, учесть)

б) меры (принимать)

в) усилия

	8.
	Исполнять
	а) преступления (совершать)

б) обязанности

в) должность (замещать)

	9.
	Принимать
	а) к исполнению

б) к сведению

в) инициативу (проявить)


Задание 4. Определите, какие из данных плеоназмов допустимы в современном литературном языке, а какие являются грубым нарушением языковой нормы. Разделите их на две соответствующие группы.
1. Период времени

2. Наиболее оптимальный

3. Десять человек сотрудников

4. Биография жизни

5. Демобилизация из армии

6. Габаритные размеры

7. Компетентность специалиста

8. Реальная действительность

9. Свободная вакансия

10. Ведущий лидер

11. Экспонаты выставки

Ответы

"+" – допустимы (норма)

"–" – нет (плеоназм)

	1. Период времени
	+

	2. Наиболее оптимальный (оптимальный – самый благоприятный; наилучший)
	–

	3. Десять человек сотрудников
	–

	4. Биография (биография – описание наиболее значительных фактов чьей-л. жизни) жизни
	–

	5. Демобилизация (демобилизация возможна только из армии) из армии
	–

	6. Габаритные размеры
	+

	7. Компетентность специалиста
	+

	8. Реальная действительность
	+

	  9. Свободная вакансия (вакансия – незамещенная должность)
	–

	  10. Ведущий лидер (лидер – ведущий, руководитель)
	–

	11. Экспонаты выставки
	+


Задание 5. Подберите синонимы к словам, употребляемым в разговорной профессиональной речи, но нежелательным в официально-деловой устной и письменной речи.

1. Развивать социалку.

2. Бывший кадровик.

3. Информация по северам.

4. Осуществлять дострой.

5. Отследить документ.

6. Озвучить проблему.

7. Обсчитать доходы.

8. Продавить решение.

9. Прописать в законе.

10. В разы поднять жизненный уровень.

11. Задействовать сотрудника
12. Расписать план по отделам
Ответы

1. Развивать социалку (социальную сферу).

2. Бывший кадровик (специалист кадровой службы).

3. Информация по северам (касающаяся северных регионов).

4. Осуществлять дострой (завершить строительство, достроить).

5. Отследить документ (проконтролировать прохождение по служебным инстанциям).

6. Озвучить проблему (сформулировать, назвать, высказать, обратить внимание на, обсудить)
7. Обсчитать доходы (подсчитать, пересчитать, учесть).

8. Продавить решение (добиться принятия).

9. Прописать в законе (включить, внести в текст).

10. В разы поднять жизненный уровень (в несколько раз, существенно, значительно, а лучше цифры).

11. Задействовать сотрудника (привлечь)
12. Расписать план по отделам (довести до сведения, распределить обязанности)
Задание 6. Вместо точек вставьте в предложения предлоги, имеющие значение причины: "ввиду", "благодаря", "вследствие" с учетом их лексического значения. Раскройте скобки, употребив нужную падежную форму существительных и прилагательных.
1. … (ожидаемые заморозки) директор распорядился принять меры предосторожности и провести профилактику оборудования.
2. Начальник отдела написал служебную записку … (увеличение объема работы в следующем квартале).
3. … (ремонт железнодорожного полотна) пассажирский поезд пришел с опозданием.
4. … (поддержка городской администрации) совещание было проведено оперативно.
5 … (повышение цен на энергоносители) решения об изменении оптовых и розничных цен на товары и услуги будут согласовываться с членами комиссии.
6. … (большой наплыв посетителей) время работы выставки увеличено на два часа.
7. … (активная деятельность экологических служб города) экологическая обстановка в городе начала улучшаться.
8. На совещании глава муниципалитета подчеркнул, что следует срочно принять решение … (неблагоприятный прогноз погоды).

9. … (бдительность граждан) террористический акт был предотвращен.

10. Министр заявил, что плохой урожай получили … (сильная засуха).

Ответы ("ввиду", "вследствие" = "из-за"; "ввиду" – о будущем времени, "вследствие" – о прошедшем; "благодаря" – от благодарить)
1. Ввиду ожидаемых заморозков директор распорядился принять меры предосторожности и провести профилактику оборудования.

2. Начальник отдела написал служебную записку ввиду увеличения объема работы в следующем квартале.

3. Вследствие ремонта железнодорожного полотна пассажирский поезд пришел с опозданием.

4. Благодаря поддержке городской администрации совещание было проведено оперативно.

5. Ввиду (вследствие) повышения цен на энергоносители решения об изменении оптовых и розничных цен на товары и услуги будут согласовываться с членами комиссии.

6. Вследствие большого наплыва посетителей время работы выставки увеличено на два часа.

7. Благодаря активной деятельности экологических служб города экологическая обстановка в городе начала улучшаться.

8. На совещании глава муниципалитета подчеркнул, что следует срочно принять решение ввиду неблагоприятного прогноза погоды
9. Благодаря бдительности граждан террористический акт был предотвращен.

10. Министр заявил, что плохой урожай получили вследствие сильной засухи.
Задание 7. Найдите в предложениях речевые ошибки, объясните их характер. Отредактируйте предложения.

1. На прилавках магазинов сейчас много товаров импортного производства.

2. Можно ожидать роста экономики уже в следующем году.
3. Необходимо выделить в предстоящей работе главные приоритеты.
4. На предприятии имеются свободные вакансии.
5. Руководители предприятий настроены на деловой настрой.
6. Последний вариант был признан самым оптимальным.
7. Партнеры поставили под документом свои росписи.
8. Большая половина проголосовавших за законопроект покинула зал заседаний.
9. Реформа ведётся при одновременном сосуществовании старых и новых структур управления.
10. Рост производства товаров привёл к удешевлению их себестоимости.

Ответы
1. На прилавках магазинов сейчас много импортных товаров. 
2. Можно ожидать роста экономики экономических показателей (или экономического роста) уже в следующем году.

3. Необходимо выделить приоритеты в предстоящей работе. 
4. На предприятии имеются вакансии.
5. Руководители предприятий настроены на деловой лад (или по-деловому).

6. Последний вариант был признан оптимальным. 
7. Партнеры поставили под документом свои подписи.
8. Часть (или половина без слова "большая") проголосовавших за законопроект покинула зал заседаний.

9. Реформа ведётся при одновременном существовании старых и новых структур управления.

10. Рост производства товаров привёл к снижению их себестоимости.

Грамматические нормы современного русского 

литературного языка

Задание 1. Выберите из двух существительных вариант, соответствующий нормам литературного языка. Укажите, какие из вариантов различаются сферой употребления, а какие – значением (обр-е форм Им. п. мн. ч. им. сущ.)

1. Бухгалтера – бухгалтеры

2. Директора – директоры

3. Профессора – профессоры

4. Сектора – секторы 

5. Отпуска – отпуски 

6. Инспектора – инспекторы 

7. Договора – договоры

8. Выбора – выборы

9. Пропуска – пропуски

10. Счета – счёты

11. Адресы – адреса

12. Лекторы – лектора

Ответы
1. Бухгалтера – бухгалтеры

2. Директора – директоры

3. Профессора – профессоры

4. Сектора (на стадионе) – секторы (в экономике)

5. Отпуска – отпуски 

6. Инспектора (дорожная полиция) – инспекторы (налоговики)

7. Договора – договоры

8. Выбора – выборы

9. Пропуска (документы) – пропуски (занятий)

10. Счета (в банке) – счёты (свести)

11. Адресы (приветственные) – адреса (почтовые)

12. Лекторы – лектора

Задание 2. Определите, какие фамилии изменяются по падежам. Завершите следующую фразу:

Поступило заявление от …

1. И.И. Ткачук
или
И.И. Ткачука

2. П.Г. Трутень

П.Г. Трутня, Трутеня

3. А.К. Фоминых

А.К. Фоминыха

4. Л.Н. Бураго

Л.Н. Бураги

5. К.С. Венда


К.С. Венды

6. Н.А. Зима


Н.А. Зимы

7. А.А. Кара-Мурза

А.А. Кары-Мурзы, Кара-Мурзы

8. С.Н. Симоненко

С.Н. Симоненки

9. А.А. и А.Б. Вайнер
А.А. и А.Б. Вайнеров

10. супругов Шпигель
супругов Шпигелей

Ответы

Поступило заявление от …

1. И.И. Ткачук (отн к жен.) или
И.И. Ткачука (отн к мужчине)

2. П.Г. Трутень
П.Г. Трутня, ТрутЕня (фамилия созвучна с им. нарицательным)
3. А.К. ФоминЫХ


А.К. Фоминыха

4. Л.Н. БурагО


Л.Н. Бураги

5. К.С. Венда
К.С. ВЕнды (не скл. фин., яп., гр.) 
6. Н.А. Зима
Н.А. ЗимЫ (скл. слав., но ДюмА)
7. А.А. Кара-Мурза


А.А. Кары-Мурзы, Кара-Мурзы
(первая часть не употребляется отдельно)
8. С.Н. СимоненкО


С.Н. Симоненки

9. А.А. и А.Б. Вайнер (если ж.п.)
А.А. и А.Б. Вайнеров (м.п., если м.+ж.– не скл.)
10. супругов Шпигель

супругов Шпигелей

(искл. братьев Вайнеров)
Задание 3. Найдите и исправьте в предложениях грамматические ошибки.

1. Это не имеет никакого отношения к тем, что предусмотрено правилами.

2. За успехи в работе его родители удостоены орденами и медалями.

3. Докладчик заострил внимание на проблему ксенофобии среди некоторой части молодежи.

4. Существует много опасностей, о которых мы хотели бы вас предостеречь.

5. Низкий поклон перед теми, кто создал материально-техническую базу, основу могущества страны.

6. Все, кому есть капля стыда за нашу страну, должны объединиться.

7. Никакой опасности жителям города эти пожары не представляют.

8. На решение проблемы необходимо подключить соответствующие структуры при Президенте Российской Федерации. 
9. Коллеги искренне удивлялись и восхищались успехами Ильи Петровича.
10. Эту работу необходимо провести в соответствии и на основе данного распоряжения на всех предприятиях, организациях и учреждениях района.
Ответы
1. Это не имеет никакого отношения (к чему?) к тому, что предусмотрено правилами.

2. За успехи в работе его родители удостоены (чего?) орденов и медалей.

3. Докладчик заострил внимание (на чем?) на проблеме ксенофобии среди некоторой части молодежи.

4. Существует много опасностей, от которых мы хотели бы вас предостеречь (от чего?)

5. Низкий поклон (кому?) тому, кто создал материально-техническую базу, основу могущества страны.

6. Все (какие?), у кого есть капля стыда за нашу страну, должны объединиться 
7. Никакой опасности для жителей города эти пожары не представляют (для кого?).
8. К решению проблемы необходимо подключить (к чему?) соответствующие структуры при Президенте Российской Федерации. 

9. Коллеги искренне удивлялись (чему) успехам Ильи Петровича. Коллеги искренне восхищались (чем) успехами Ильи Петровича.

10. Эту работу необходимо провести в соответствии (с чем) данным распоряжением на всех предприятиях, в организациях и учреждениях района. Эту работу необходимо провести на основе (чего?) данного распоряжения на всех предприятиях, в организациях и учреждениях района.
Задание 4. Определите, какой падеж необходимо употребить после близких по значению слов. Выберите правильный вопрос.
	1.
	Отчитаться

Сделать отчет
	в чём, за что

о чём

	2.
	Идентичный

Сходный
	с чем

чему

	3.
	Различать

Отличать
	что от чего

что и что

	4.
	Согласно

Ввиду
	чего

чему

	5.
	Препятствовать

Тормозить
	чему

что

	6.
	Заслужить

Заслуживать
	чего

что

	7.
	Опираться

Базироваться
	на что

на чём

	8.
	Руководитель

Заведующий
	чем

чего

	9.
	Основываться

Обосновывать
	чем

на чём

	10.
	Уплатить (заплатить)

Оплатить
	что 

за что


Ответы
	1.
	Отчитаться

Сделать отчет
	в чём, за что

о чём

	2.
	Идентичный

Сходный
	с чем

чему

	3.
	Различать

Отличать
	что от чего

что и что

	4.
	Согласно

Ввиду
	чего

чему

	5.
	Препятствовать

Тормозить
	чему

что

	6.
	Заслужить

Заслуживать
	чего

что

	7.
	Опираться

Базироваться
	на что

на чём

	8.
	Руководитель

Заведующий
	чем

чего

	9.
	Основываться

Обосновывать
	чем

на чём

	10.
	Уплатить (заплатить)

Оплатить
	что 

за что


Задание 5. Выберите из скобок нужное слово, составьте словосочетание.

1. Быть внимательным (к близким, с близкими).

2. Быть лояльным (с руководством, к руководству).

3. Иммунитет (к бытовому бескультурью, против бытового бескультурья, от бытового бескультурья).

4. Аллергия (к демагогии, на демагогию).

5. Опубликовать интервью (с руководителем департамента, руководителя департамента).

6. Допустить сотрудника (для участия, к участию) в конкурсе.

7. Подорвать доверие (в профессионализм, к профессионализму) сотрудников.

8. Определить приоритеты развития (определиться с приоритетами развития).

9. Переживать (за будущее детей, о будущем детей).

Ответы

1. Быть внимательным (к близким, с близкими).

2. Быть лояльным (с руководством, к руководству).

3. Иммунитет (к бытовому бескультурью, против бытового бескультурья, от бытового бескультурья).

4. Аллергия (к демагогии, на демагогию).

5. Опубликовать интервью (с руководителем департамента, но взять у руководителя).

6. Допустить сотрудника (для участия, к участию) в конкурсе.

7. Подорвать доверие (в профессионализм, к профессионализму сотрудников, но веру в профессионализм)
8. Определить приоритеты развития (определиться с приоритетами развития).

9. Переживать (за будущее детей – разг., о будущем детей).

Задание 6. Определите, корректно ли используется предлог "по" в следующих словосочетаниях. Предложите свой вариант.

1. План по реорганизации отдела.

2. Вопросы по поступлению в вуз.

3. Отчет по научной работе.

4. Информация по кадровому составу.

5. Доклад по итогам работы.

6. Законы по государственной службе.

7. Уволить по несоответствию выполняемой работе.

8. Подрядчики по ремонту жилого фонда.

9. Работы по отделке помещения.

10. Обязательства по договору.

Ответы

1. План по реорганизации отдела.

2. Вопросы по (для) поступлению (я) в вуз (или без предлога в Р.п.).

3. Отчет по (о) научной работе.                                         

4. Информация по (о) кадровому составу (е). Пр. п. (о чем?)
5. Доклад по (об) итогам (х) работы.

6. Законы по (о) государственной службе.

7. Уволить по (в связи с) несоответствию (ем) выполняемой работе.

8. Подрядчики по (, ответственные за) ремонту жилого фонда.

9. Работы по (, связанные с) отделке (ой) помещения (отделочные работы).

10. Обязательства по договору (договорные обязательства).

Задание 7. Найдите в предложениях грамматические ошибки, объясните их характер. Отредактируйте предложения.

1. Задача реформирования отечественной экономики более сложнее, чем это кажется на первый взгляд.

2. Учебник ориентирован специально для слушателей курсов профессиональной подготовки.

3. Автор оперирует с непроверенными фактами.

4. Антонова – удачливая предприниматель.
5. Преподаватель отметил о недостатках в работе, указав о том, что в работе имеются ряд ошибок.

6. Двести из семиста вчерашних абитуриентов стали студентами института.

7. По прибытию поезда мы сразу же направились в здание городской администрации.

8. Необходимо учитывать, что налоги очень сильно изменяют и влияют на цену.

9. Согласно распоряжения руководства срок предоставления отчета истекает первого декабря.

10. По истечению указанного срока необходимо переслать документы по месту жительства.

11. Приехавшие делегаты на конференцию должны зарегистрироваться.

12. Все, кто мог прийти, собрался в зале.

13. Настоящий Закон устанавливает меры социальной поддержки отдельным категориям граждан, проживающим на территории автономного округа. 

14. В конференции участвовали представители многих городов: Москва, Санкт-Петербург, Самара, Ярославль. 

15. Подготовка охотников для истребления волков и лиц, ответственных за проведение данного мероприятия. 

16. Международная общественность понимает и озабочена проблемами экономики развивающихся стран.

17. На собрании принято провести субботник.
Ответы
1. Задача реформирования отечественной экономики более сложнее, чем это кажется на первый взгляд. 

2. Учебник ориентирован специально для (на) слушателей курсов профессиональной подготовки.3. Автор оперирует с непроверенными фактами. (лишн. пред.)
4. Антонова – удачливая (ый) предприниматель. Опытный врач Петрова внимательна к больным. Вошедшая в палату врач Петрова. 
5. Преподаватель отметил о недостатках (и) в работе, указав о том (на то), что в работе имею(е)тся ряд ошибок. 
6. Двести из семиста (семисот) вчерашних абитуриентов стали студентами института. 
7. По прибытию(и) поезда мы сразу же направились в здание городской администрации. 
8. Необходимо учитывать, что налоги очень сильно изменяют (что? цену) и влияют на цену (на что? на нее). (однор. чл.)
9. Согласно распоряжения(ю) руководства срок предоставления отчета истекает первого декабря. 
10. По истечению(и) указанного срока необходимо переслать документы по месту жительства. 
11. Приехавшие на конференцию делегаты должны зарегистрироваться. 

12. Все, кто мог прийти, собрались в зале. 
13. Настоящий Закон устанавливает меры социальной поддержки отдельным категориям граждан (каких?), проживающих на территории автономного округа. 
14. В конференции участвовали представители многих городов: Москвы, Санкт-Петербурга, Самары, Ярославля. 
15. Подготовка охотников, ответственных за проведение мероприятия по истреблению волков и лиц. 
16. Международная общественность понимает проблемы экономики развивающихся стран и озабочена ими.
17. На собрании принято решение провести субботник.
Оформление деловых текстов
Задание 1. Прокомментируйте следующие ошибки, исходя из правил практической стилистики, а также обозначения количества в документных текстах. Найдите и исправьте ошибки в написании чисел.

1. Четверо менеджеров

2. 20-ть упаковок бумаги

3. 120560 м

4. 54,3 кв. метров

5. 10 штук компьютеров

6. 7 человек сотрудников

7. Улица 50-илетия Победы

8. 3-хдневный отпуск

9. 1, 2 и 3-комнатные квартиры

10. Телефон 435872

11. Дом № 5-2

12. Дом 35-А

13. Восемь % опрошенных

14. Присутствовало > половины приглашенных

15. Контрольный пакет составлял 51 % + одна акция

16. Пришло человек 200.

Ответы

1. Четверо менеджеров (собир. числ. в оф.-дел. речи лучше не употр. – четыре менеджера)

2. 20-ть упаковок бумаги

3. 120560 м (120 560 м)

4. 54,3 кв. метров (а)

5. 10 штук компьютеров

6. 7 человек сотрудников

7. Улица 50-илетия Победы

8. 3-хдневный отпуск

9. 1, 2 и 3-комнатные квартиры (1-, 2- – висячие дефисы)

10. Телефон 435872 (435-87-12 – можно заменить пробелом)

11. Дом № 5-2 (дом 5/2, дом 5, корпус 2)

12. Дом 35-А (35а – без пробела, с мал. буквы)

13. Восемь % (процентов) опрошенных (или 8 %)
14. Присутствовало > (более) половины приглашенных

15. Контрольный пакет составлял 51 % + (плюс) одна акция

16. Пришло человек 200 (двести).

Задание 2. Найдите и исправьте ошибки в написании знаков и дат в документных текстах.

1. Таблицы № 14, № 15 и № 16

2. Тел № (+7 495) 123-45-67

3. Поликлиника 1 Минздрава России

4. 100 40-местных автобусов

5. 150 5-тонных грузовиков

6. $ 5 000

7. В 2005/2006 отчетном году

8. 4.04.2012 г.

Ответы

1. Таблицы № 14, № 15 и № 16

2. Тел № +7 (495) 123-45-67

3. Поликлиника 1 (№ 1) Минздрава России

4. 100 (сто) 40-местных автобусов (в начале текста, в середине – наоборот – 100 сорокаместных))
5. 150 (сто пятьдесят) 5-тонных грузовиков 

6. $ 5 000 (5 000 $ – только в финансовой л-ре) долларов
7. В 2005/2006 отчетном году

8. 4.04.2012 г. (04.04.2012)

Задание 3. Вставьте в заголовки, где это необходимо, знаки препинания.

1. Государственная служба _ как профессия_

2. Государственная служба как социальный институт_ Для

государственной службы как социального института особо важное значение имеют нравственные ориентации и нормы.


3. Статья 4_Защита и поддержка государственного языка Российской Федерации_

4. Внешний финансовый контроль _ важнейшая часть системы государственного регулирования_

5. Государственный служащий современной России _ социально-политический анализ деятельности
Ответы

1. Государственная служба как профессия

2. Государственная служба как социальный институт. Для государственной службы как социального института особо важное значение имеют нравственные ориентации и нормы.


3. Статья 4. Защита и поддержка государственного языка Российской Федерации
4. Внешний финансовый контроль – важнейшая часть системы государственного регулирования
5. Государственный служащий современной России: социально-политический анализ деятельности (уточнение)
Задание 4. Найдите и исправьте ошибки в оформлении перечней.
1. Нравственная культура государственного служащего – это органическое единство 1) моральных качеств, принципов, убеждений, 2) способностей к нравственным действиям, поступкам, 3) активности их проявления в реальных условиях, отношениях.

2. В последние годы в государственном управлении отчётливо выделяются следующие тенденции развития:

1. переход от патерналистской парадигмы к либеральной;
2. активизация процессов реформирования государственного управления;

3. обостряется потребность в понимании реформ как реальных инновационных процессов.

3. К принципам контрольной деятельности в государственных органах обычно относят:

- Гарантии достижения цели контроля;

- Объективность, системность контроля;

- Эффективность контроля;

- Самоконтроль; 

- Должен осуществляться индивидуальный подход.

Ответы
1. Нравственная культура государственного служащего – это органическое единство: 

1) моральных качеств, принципов, убеждений;
2) способностей к нравственным действиям, поступкам;

3) активности их проявления в реальных условиях, отношениях.

2. В последние годы в государственном управлении отчЁтливо выделяются следующие тенденции развития:

1) переход от патерналистской парадигмы к либеральной;

2) активизация процессов реформирования государственного управления;
3) обострение потребности в понимания реформ как реальных инновационных процессов.

3. К принципам контрольной деятельности в государственных органах обычно относят:

гарантии достижения цели контроля;

объективность, системность контроля;

эффективность контроля;

самоконтроль; 

индивидуальный подход.

Задание 5. Замените слова и словосочетания более уместными в официально-деловом стиле.

1. Написать служебное письмо – 

2. Выслать на рассмотрение –

3. Оказать помощь –

4. Дать должностной оклад –

5. Вести контроль –

6. Задействовать исполнителей –

7. Передать для управления –

8. Выдать кредит –

9. Пострадать в событиях –

10. Давать предложения –

Ответы

1. Написать служебное письмо – подготовить, составить

2. Выслать на рассмотрение – направить

3. Оказать помощь –содействие

4. Дать должностной оклад – установить

5. Вести контроль – осуществлять

6. Задействовать исполнителей – привлечь

7. Передать для управления – в управление

8. Выдать кредит – предоставить

9. Пострадать в событиях – в результате событий
10. Давать предложения – вносить
