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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

 

1.1. Общие положения 

 

Учебным планом ДПП при реализации программы предусмотрен 

итоговый контроль знаний слушателей. 

Текущий контроль осуществляется в ходе практических занятий в 

форме устного опроса слушателей, выполнения практических заданий, 

консультаций и обсуждений по вопросам учебного материала. 

 

Таблица 1 

Формы контроля Содержание деятельности слушателей 

Текущий контроль Выполнение практических заданий, заданий 

самостоятельной работы, консультации по 

вопросам изучаемых тем, устный опрос 

Промежуточный контроль Тестирование  

Итоговый контроль Итоговое тестирование 

 

Формы текущего контроля выбираются преподавателем 

самостоятельно, с учетом специфики темы (модуля), а формы 

промежуточного контроля и итоговой аттестации - строго по учебному плану 

программы. 

 

Критерии оценки слушателя 

 

1) Критерии оценки слушателя по освоению программы 

Оценка «5» («отлично») выставляется слушателю: 

 показавшему всестороннее глубокое знание учебного программного 

материала;  

 способность анализировать и интерпретировать информацию, 

способность давать квалифицированные заключения, умение свободно 

выполнять практические задания;  

 освоившему основную литературу и знакомому с дополнительной 

литературой, рекомендованной программой;  

 проявившему творческие способности в понимании, изложении и 

использовании учебного программного материала, обладание знаниями, 

умениями в соответствии с планируемыми результатами обучения. 

Оценка «4» («хорошо») выставляется слушателю: 

 показавшему полное знание учебного программного материала; 

 успешно выполнившему предусмотренные программой задачи; 

 усвоившему основную рекомендованную литературу; 

 способному к самостоятельному пополнению и обновлению знаний в 

ходе дальнейшей учебы и профессиональной деятельности; 
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 обладающему основными навыками, знаниями и умениями, 

необходимыми для ведения профессиональной деятельности. 

Оценка «3» («удовлетворительно») выставляется слушателю: 

 показавшему знание основного учебного материала в объеме, 

необходимом для 

 дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии;  

 справляющемуся с выполнением заданий, предусмотренных 

программой;  

 обладающему необходимыми знаниями, но допустившему 

неточности в ответе на экзамене и при выполнении экзаменационных 

заданий. 

Оценка «2» («неудовлетворительно») выставляется слушателю: 

 проявившему существенные пробелы в знаниях основного учебного 

материала; 

 допустившему принципиальные ошибки 

 

2) Критерии оценки тестовых заданий, контрольных и 

самостоятельных работ, кроссвордов: 

Таблица 2 

Процент результативности Оценка уровня подготовки 

балл (отметка) вербальный аналог 

90 ÷ 100 5 отлично 

80 ÷ 89 4 хорошо 

70 ÷ 79 3 удовлетворительно 

менее 70 2 неудовлетворительно 

 

3) Критерии оценки реферата: 

оценка «отлично» выставляется за реферат, который носит 

исследовательский характер, содержит грамотно изложенный материал, с 

соответствующими обоснованными выводами; 

оценка «хорошо» выставляется за грамотно выполненный во всех 

отношениях реферат при наличии небольших недочетов в его содержании 

или оформлении; 

оценка «удовлетворительно» выставляется за реферат, который 

удовлетворяет всем предъявляемым требованиям, но отличается 

поверхностностью, в нем просматривается непоследовательность изложения 

материала, представлены необоснованные выводы; 

оценка «неудовлетворительно» выставляется за реферат, который не 

носит исследовательского характера, не содержит анализа источников и 

подходов по выбранной теме, выводы носят декларативный характер. 
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4) Критерии оценки устного опроса: 

оценку «отлично» получают ответы, в которых делаются 

самостоятельные выводы, дается аргументированная критика и 

самостоятельный анализ фактического материала на основе глубоких знаний 

литературы по данной теме; 

оценка "хорошо" ставится слушателю, проявившему полное знание 

учебного материала, но нет должной степени самостоятельности; 

оценка "удовлетворительно" ставится слушателю, проявившему знания 

основного учебного материала в объеме, необходимом для последующего 

обучения и предстоящей практической деятельности, но в основном 

обладающему необходимыми знаниями и умениями для их устранения при 

корректировке со стороны преподавателя. 

оценка "неудовлетворительно" ставится слушателю, обнаружившему 

существенные пробелы в знании основного учебного материала, 

допустившему принципиальные ошибки при применении теоретических 

знаний, которые не позволяют ему продолжить обучение или приступить к 

практической деятельности без дополнительной подготовки по данной теме 

(модулю). 

 

5) Критерии оценки презентации 

Таблица 3 
СОЗДАНИЕ СЛАЙДОВ Максимальное 

количество баллов 

Кол-во 

набранных 

обучающимся 

баллов 

Титульный слайд с заголовком 5  

Минимальное количество – 10 слайдов 10  

Использование дополнительных эффектов 

PowerPoint (смена слайдов, звук, графики) 

5  

Библиография 5  

СОДЕРЖАНИЕ 

Использование эффектов анимации 15  

Вставка графиков, диаграмм, таблиц 10  

Выводы, обоснованные с научной точки зрения, 

основанные на данных 

10  

Грамотное создание и сохранение документов в 

папке рабочих материалов 

5  

Вставка рисунков, фото 5  

ОРГАНИЗАЦИЯ 

Сформулированные идеи ясно изложены и 

структурированы 

10  

Слайды представлены в логической 

последовательности 

5  

Удачное цветовое и композиционное оформление 

презентации, читабельность текста 

10  

Слайды распечатаны в формате заметок 5  

ИТОГО баллов 100  
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СОЗДАНИЕ СЛАЙДОВ Максимальное 

количество баллов 

Кол-во 

набранных 

обучающимся 

баллов 

ОЦЕНКА  

Количество набранных баллов Оценка 

90 ÷ 100 отлично 

80 ÷ 89 хорошо 

70 ÷ 79 удовлетворительно 

менее 70 неудовлетворительно 

 

6) Таблица 4 – Критерии оценки эссе 

 

Критерий Требования к слушателю 

Максимальное 

количество 

баллов 

Знание и понимание 

теоретического 

материала. 

-определяет рассматриваемые понятия четко 

и полно, приводя соответствующие примеры; 

-используемые понятия строго 

соответствуют теме; 

- самостоятельность выполнения работы. 

1 балл 

Анализ и оценка 

информации 

- грамотно применяет категории анализа; 

-умело использует приемы сравнения и 

обобщения для анализа взаимосвязи понятий 

и явлений; 

-способен объяснить альтернативные 

взгляды на рассматриваемую проблему и 

прийти к сбалансированному заключению; 

-диапазон используемого информационного 

пространства (слушатель использует 

большое количество различных источников 

информации); 

- дает личную оценку проблеме; 

1 балл 

Построение суждений - ясность и четкость изложения; 

-логика структурирования доказательств 

-выдвинутые тезисы сопровождаются 

грамотной аргументацией; 

- приводятся различные точки зрения и их 

личная оценка. 

1 балл 

Оформление работы - работа отвечает основным требованиям к 

оформлению и использованию цитат; 

- соблюдение лексических, 

фразеологических, грамматических и 

стилистических норм русского 

литературного языка; 

-оформление текста с полным соблюдением 

правил русской орфографии и пунктуации; 

- соответствие формальным требованиям. 

1 балл 
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7) Критерии оценки тезисов: 

Тезисы оцениваются по основным параметрам: 

Содержательность: грамотность изложения, полнота раскрытия. 

Оригинальность: творческий характер работы. 

Логичность: прослеживается логика рассуждений, вопрос рассмотрен с 

разных точек зрения, с разных позиций. 

Оценка «отлично» выставляется, если творческий характер работы, 

полнота раскрытия темы, логичность изложения, дополнительные, 

интересные данные, приведенные в работе; 

оценка «хорошо» выставляется, если прослеживаются все параметры, 

но отсутствует оригинальность; 

оценка «удовлетворительно» выставляется, если тема раскрыта не 

полностью; 

оценка «неудовлетворительно» выставляется, если отсутствуют два 

параметра. 
 

 

1.2. Формы контроля и траектория измерения уровня 

совершенствования (формирования новых) компетенций по модулям 

(темам) программы 

 

Формы контроля и траектория измерения уровня совершенствования 

(формирования новых) компетенций по модулям (темы) программы, 

представлены в таблице 5. 
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ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

Таблица 5 

№ Наименование модуля 

(тем программы) 

Результаты 

обучения 

(компетенции) 

Умения и знания 

(профессиональный стандарт) 

Оценочные средства 

Количество 

тестовых 

заданий 

(вопросов) 

к зачету/ 

экзамену 

Другие 

оценочные 

средства 

1 2 3 4 5 6 7 

1.Текущая аттестация 

1.1 Модуль 1. Правовые и 

нормативные основы 

документационного 

обеспечения управления  

Тема 1.1.Нормативно-

методическая база 

документационного 

обеспечения управления  

Тема 1.2. Локальные 

нормативные акты в сфере 

документационного 

обеспечения управления  

Тема 1.3. Законодательные 

и нормативные акты о 

защите персональных 

данных 

Модуль 4. Актуальные 

вопросы защиты 

персональных данных  

Тема 4.1. Основные 

понятия ФЗ «О 

персональных данных»: 

ПК – 1 Способен 

организовывать 

работу службы 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного хранения 

документов 

ПК 1.7. 

Самостоятельно 

работать с 

документами, 

содержащими 

конфиденциальную 

информацию, в том 

числе с документами 

по личному составу 

 

Умения  
Собирать, анализировать и структурировать 

информацию об особенностях и 

возможностях кадрового потенциала 

организации  

Собирать, анализировать и структурировать 

информацию об особенностях рынка труда, 

включая предложения от провайдеров услуг 

по поиску, привлечению, подбору и отбору 

персонала 

Формировать требования к вакантной 

должности (профессии, специальности) и 

определять критерии подбора персонала 

Пользоваться поисковыми системами и 

информационными ресурсами для 

мониторинга рынка труда, гражданского и 

трудового законодательства Российской 

Федерации  

Знания  

Технологий, методов и методик проведения 

анализа и систематизации документов и 

информации 

 Комплект 

вопросов 

по темам 

(модулю) 
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№ Наименование модуля 

(тем программы) 

Результаты 

обучения 

(компетенции) 

Умения и знания 

(профессиональный стандарт) 

Оценочные средства 

Количество 

тестовых 

заданий 

(вопросов) 

к зачету/ 

экзамену 

Другие 

оценочные 

средства 

1 2 3 4 5 6 7 

классификация ПД, 

контроль, сроки, 

ответственность. 

Тема 4.2. Трудовой Кодекс 

РФ о защите персональных 

данных работника  

Тема 4.3. Проблемы 

эксплуатации 

информационных систем 

персональных данных 

Тема 4.4. Мероприятия по 

защите персональных 

данных 

Порядка определения перспективной и 

текущей потребности в кадрах 

Источников обеспечения организации 

кадрами 

Общих тенденций на рынке труда и в 

отдельной отрасли, конкретной профессии 

(должности, специальности) 

1.2 Модуль 2. 

Информационные  

технологии в 

делопроизводстве и 

документообороте  

Тема 1.1. Подходы к 

хранению и использованию  

электронных документов  

Тема 1.2. Защита 

хранилища ЭД, соблюдение 

информационной 

безопасности  

ПК – 2 Готов 

разрабатывать 

локальные 

нормативные акты и 

нормативно-

методические 

документы по 

ведению 

информационно-

документационного 

обеспечения 

управления и 

Умения 

Разрабатывать проекты организационных и 

распорядительных документов по персоналу 

Оформлять документы в соответствии с 

требованиями гражданского, трудового 

законодательства Российской Федерации и 

локальными нормативными актами 

организации 

Вести учет и регистрацию документов в 

информационных системах и на 

материальных носителях 

Работать с информационными системами и 

 Комплект 

вопросов 

по темам 

(модулю) 
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№ Наименование модуля 

(тем программы) 

Результаты 

обучения 

(компетенции) 

Умения и знания 

(профессиональный стандарт) 

Оценочные средства 

Количество 

тестовых 

заданий 

(вопросов) 

к зачету/ 

экзамену 

Другие 

оценочные 

средства 

1 2 3 4 5 6 7 

Модуль 4. Актуальные 

вопросы защиты 

персональных данных  

Тема 4.1. Основные 

понятия ФЗ «О 

персональных данных»: 

классификация ПД, 

контроль, сроки, 

ответственность. 

Тема 4.2. Трудовой Кодекс 

РФ о защите персональных 

данных работника  

Тема 4.3. Проблемы 

эксплуатации 

информационных систем 

персональных данных 

Тема 4.4. Мероприятия по 

защите персональных 

данных 

архивного дела 

ПК 1.9. 

Осуществлять 

подготовку дел к 

передаче на 

архивное хранение 

ПК 1.10. Составлять 

описи дел, 

осуществлять 

подготовку дел к 

передаче в архив 

организации, 

государственные и 

муниципальные 

архивы 

базами данных по ведению учета, движению 

персонала 

Знания 

Порядка оформления, ведения и хранения 

документов по персоналу 

Порядка учета движения кадров и 

составления установленной отчетности 

Основ документооборота и 

документационного обеспечения 

Технологий, методов и методик проведения 

анализа и систематизации документов и 

информации 

Организационно-штатной структуры 

организации 6.Локальных нормативных актов 

организации, регулирующих порядок 

оформления распорядительных и 

организационных документов по персоналу 

2. Итоговая аттестация 

2.1.  Итоговая аттестация (зачет) 

 

 

ПК 1, ПК 2 Умения  

Собирать, анализировать и структурировать 

информацию об особенностях и 

возможностях кадрового потенциала 

организации  

Не менее 10 

тестовых 

вопросов 

  



11 

 

№ Наименование модуля 

(тем программы) 

Результаты 

обучения 

(компетенции) 

Умения и знания 

(профессиональный стандарт) 

Оценочные средства 

Количество 

тестовых 

заданий 

(вопросов) 

к зачету/ 

экзамену 

Другие 

оценочные 

средства 

1 2 3 4 5 6 7 

Собирать, анализировать и структурировать 

информацию об особенностях рынка труда, 

включая предложения от провайдеров услуг 

по поиску, привлечению, подбору и отбору 

персонала 

Формировать требования к вакантной 

должности (профессии, специальности) и 

определять критерии подбора персонала 

Пользоваться поисковыми системами и 

информационными ресурсами для 

мониторинга рынка труда, гражданского и 

трудового законодательства Российской 

Федерации  

Знания  

Технологий, методов и методик проведения 

анализа и систематизации документов и 

информации 

Порядка определения перспективной и 

текущей потребности в кадрах 

Источников обеспечения организации 

кадрами 

Общих тенденций на рынке труда и в 

отдельной отрасли, конкретной профессии 

(должности, специальности) 
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2. БАНК КОНТРОЛИРУЮЩИХ МАТЕРИАЛОВ И 

МЕТОДИЧЕСКОЕ ОСНАЩЕНИЕ 

 

2.1. Перечень  контрольных вопросов по темам 

Блок 1 «Модули», который включает темы: 

 

Модуль 1. Модуль 1. Правовые и нормативные  основы 

документационного обеспечение управления 

1. Нормативно-методическая  база документационного обеспечения 

управления 

2. Локальные и нормативные акты в сфере документационного 

управления 

3. Законодательные и нормативные акты о защите персональных 

данных 

 

Модуль 2. Информационные технологии в делопроизводстве и 

документообороте 

1. Подходы к хранению и использованию электронных документов 

2. Защита хранилища ЭД, соблюдение  информационной безопасности 

 

Модуль 3. Хранение документов электронной форме 

1. Особенности электронного хранения документов 

2. Современные технологии организации работы с документами 

 

Модуль 4. Актуальные вопросы защиты персональных данных 

1. Основные понятия ФЗ «О персональных  данных»: классификация 

ПД, контроль, сроки, ответственность. 

2. Трудовой Кодекс РФ о защите персональных данных работников 

3. Проблемы эксплуатации информационных систем персональных 

данных  

4. Мероприятия по защите персональных данных 

 

Критерии оценки ответов на вопросы по изученным темам 

(модулю): 

Критерии оценки «выполнено» выставляется слушателю, если 

обучающийся демонстрирует полное понимание проблемы, самостоятельно 

проводит сравнительный анализ и оценку, выявляет достоинства и 

недостатки, аргументировано высказывает собственное мнение, активен в 

дискуссии и может её инициировать.  

Критерии оценки «не выполнено» выставляется слушателю, если 

обучающийся демонстрирует непонимание проблемы, многие требования, 

предъявляемые к заданию, не выполнены.  
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2.2. Комплект оценочных средств итогового контроля по 

дополнительной профессиональной программе повышения 

квалификации  

 

Оценочные материалы для проведения итогового контроля по 

дополнительной профессиональной программе повышения 

квалификации «Защита персональных данных»: 

 

1. Любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных) согласно Федеральному закону № 152-ФЗ «О 

персональных данных» - это: 

а) личные данные; 

б) персональные данные; 

в) служебная информация. 

 

2. Данные, касающиеся национальной и расовой принадлежности, 

состояния здоровья, убеждений в области философии и религии, 

политических взглядов относятся к категории, относятся: 

а) к общедоступным персональным данным; 

б) к специальным персональным данным; 

в) к биометрическим персональным данным. 

 

3. Обработка персональных данных без согласия субъекта 

персональных данных допускается в случае: 

а) участия лица в конституционном, гражданском, административном, 

уголовном судопроизводстве; 

б) если обработка персональных данных необходима для защиты 

жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта 

персональных данных, если получение согласия субъекта персональных 

данных невозможно; 

в) оба варианта верны. 

 

4. Согласно ст. 87 ТК РФ порядок хранения и использования ПД 

работников устанавливается: 

а) работодателем; 

б) работником; 

в) специально уполномоченным лицом. 

 

5. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в 

частности: 

а) установлением правил доступа к персональным данным, 

обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также 
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обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с 

персональными данными в информационной системе персональных данных;  

б) контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 

персональных данных и уровня защищенности информационных систем 

персональных данных; 

в) оба варианта верны. 

 

6. Информация о физиологических особенностях человека, 

позволяющих установить его личность, относится: 

а) к общедоступным ПДн; 

б) специальным ПДн; 

в) биометрическим персональным данным. 

 

7. Под распространением персональных данных понимается: 

а) действия, направленные на раскрытие персональных данных 

неопределенному кругу лиц;  

б) распространение персональных данных среди ограниченного круга 

лиц;  

в) оба варианта верны. 

 

8. Действия, направленные на раскрытие персональных данных 

определенному лицу или определенному кругу лиц, рассматриваются как: 

а) распространение персональных данных; 

б) предоставление персональных данных; 

в) обработка персональных данных. 

 

9. В соответствии с нормативными актами РФ персональные данные 

должны быть уничтожены: 

а) по требованию субъекта ПДн; 

б) в случае выявления неправомерных действий с ПДн и 

невозможности устранения допущенных нарушений; 

в) оба варианта верны. 

 

10. Обработка персональных данных осуществляется только с согласия 

субъекта персональных данных: 

а) в устной форме; 

б) в письменной форме; 

в) по договоренности. 
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Ключ к тесту по программе повышения квалификации ПК 11.6. 

«Защита персональных данных»: 

№ вопроса 
Вариант 

ответа 
   

1 Б    

2 Б    

3 В    

4 А    

5 В    

6 В    

7 А    

8 Б    

9 В    

10 Б    

 

Критерии оценки: 

Показателем освоения учебного материала по программе повышения 

квалификации будут считаться 75% (и более) правильных ответов от общего 

числа вопросов тестирования. 
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3 СВЕДЕНИЯ О ПЕРЕСМОТРЕ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ 

СРЕДСТВ 

№ Сведения о пересмотре Номер 

протокола 

Дата протокола 

  

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

  

 


