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ВВЕДЕНИЕ 
Эксплуатация программного обеспечения (ПО) является ключевым 

элементом в жизненном цикле любой автоматизированной системы. Этот 
процесс включает множество взаимосвязанных действий, направленных на 
обеспечение надежной работы ПО, удовлетворение потребностей 
пользователей и оптимизацию его функциональности в рамках заданной 
инфраструктуры. В условиях быстрого технологического прогресса и 
постоянного изменения требований к программным системам умение 
эффективно управлять процессами эксплуатации становится важным 
аспектом подготовки специалистов в области информационных 
технологий. 

Цель данных методических указаний состоит в формировании у 
студентов практических навыков, необходимых для успешной 
эксплуатации программного обеспечения. В частности, внимание 
уделяется ключевым аспектам, таким как установка и настройка ПО, 
мониторинг его работы, обновления и патчи, а также важность 
документации. Документация, включая руководство пользователя и 
руководство программиста, играет неотъемлемую роль в процессе 
эксплуатации, обеспечивая пользователей и разработчиков необходимой 
информацией для эффективного взаимодействия с системой. 

В рамках учебной практики студенты изучают основные процессы, 
связанные с эксплуатацией ПО, а также разрабатывают и анализируют 
документацию, что позволяет им глубже понять функциональные 
возможности программных систем и повысить уровень удовлетворенности 
конечных пользователей. Успешная эксплуатация ПО требует не только 
технических знаний, но и навыков коммуникации, что делает данную 
практику комплексной и многоаспектной. 

Методические указания охватывают ключевые аспекты эксплуатации 
программного обеспечения: установку и настройку, мониторинг и 
поддержку, обновления и патчи, а также роль документации в процессе 
эксплуатации. Также рассматриваются вопросы обучения пользователей, 
резервного копирования и восстановления, управления 
производительностью, безопасности и анализа работы ПО. Эти аспекты 
обеспечивают целостное понимание процессов эксплуатации и 
подчеркивают важность системного подхода в данной области. 

Таким образом, данные методические указания служат надежным 
ориентиром для студентов в процессе их учебной практики, способствуя 
развитию необходимых навыков и компетенций для успешной 
профессиональной деятельности в сфере информационных технологий. 



4  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Цели учебной практики (эксплуатационная практика) 
Целями учебной практики (эксплуатационная практика) являются: 
1. Приобретение практических навыков: Ознакомление студентов с 

процессами эксплуатации программного обеспечения, что включает в себя 
установку, настройку, мониторинг и поддержку программного 
обеспечения. Данный аспект направлен на формирование у студентов 
необходимых практических умений, способствующих их 
профессиональной подготовке. 

2. Изучение роли документации: Обеспечение понимания значимости 
документации, а именно руководства пользователя и руководства 
программиста, в контексте эффективной эксплуатации программного 
обеспечения. Важным является также изучение структуры и содержания 
этих документов, что способствует более глубокому осознанию их 
функциональной роли в процессе работы с ПО. 

3. Повышение компетенций: Развитие навыков, связанных с обучением 
пользователей и предоставлением технической поддержки, что в свою 
очередь способствует повышению уровня удовлетворенности 
пользователей. Данный аспект направлен на формирование 
общепрофессиональных компетенций, необходимых для успешного 
взаимодействия с конечными пользователями программного обеспечения. 

 
Таблица 1 

09.03.01 «Информатика и вычислительная техника»: соответствие между целями 
учебной (эксплуатационной практики) и формируемыми компетенциями 

№ Цели учебной практики (эксплуатационная 
практика) 

Компетенции 

1 Приобретение практических навыков: Процесс 
ознакомления студентов с эксплуатацией 
программного обеспечения, включая установку, 
настройку, мониторинг и поддержку, 
непосредственно способствует развитию навыков 
проектирования ПО. Студенты, осваивая эти 
практические умения, получают возможность 
применять теоретические знания в реальных 
условиях, что является основой для 
проектирования эффективных 
автоматизированных систем. 

ПК-1 (Способность 
проектировать программное 
обеспечение в сфере 
автоматизированных систем 
обработки информации и 
управления) 

2 Изучение роли документации: Понимание 
значимости документации, такой как руководство 
пользователя и программиста, связано с 
проектированием программного обеспечения, 
поскольку качественная документация является 
важным аспектом в процессе разработки и 
эксплуатации систем. Знание структуры и 
содержания этих документов помогает студентам 
лучше ориентироваться в проектировании 

ПК-1 (Способность 
проектировать программное 
обеспечение в сфере 
автоматизированных систем 
обработки информации и 
управления) 
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интерфейсов и архитектуры ПО, что в свою 
очередь улучшает функциональность и удобство 
использования автоматизированных систем 

3 Повышение компетенций: Развитие навыков 
обучения пользователей и предоставления 
технической поддержки связано с 
проектированием программного обеспечения, так 
как успешное взаимодействие с конечными 
пользователями требует от разработчиков 
понимания их потребностей и ожиданий. Это, в 
свою очередь, влияет на процесс проектирования, 
позволяя создавать более адаптивные и 
удовлетворяющие потребности пользователей 
системы. 
 

ПК-1 (Способность 
проектировать программное 
обеспечение в сфере 
автоматизированных систем 
обработки информации и 
управления) 

 
Таблица 2 

09.03.04 «Программная инженерия»: соответствие между целями учебной 
(эксплуатационной практики) и формируемыми компетенциями 

№ Цели учебной практики (эксплуатационная практика) Компетенции 
1 Приобретение практических навыков: В процессе освоения 

процессов эксплуатации программного обеспечения, таких как 
установка, настройка, мониторинг и поддержка, студенты 
развивают навыки, позволяющие им оценивать требования к 
программной разработке для заданной предметной области. Это 
включает в себя разработку эффективных алгоритмов, что 
является ключевым элементом в оценке временной и емкостной 
сложности ПО. Кроме того, создание руководства пользователя 
требует понимания функциональности программного 
обеспечения и его требований. 

ПК-2 
(Способность 
оценивать 
временную и 
емкостную 
сложность 
программного 
обеспечения): 

2 Изучение роли документации: Изучение значимости 
документации, включая руководство пользователя и руководство 
программиста, непосредственно связано с проектированием 
структуры хранения данных и интерфейса. Студенты, осваивая 
структуру и содержание этих документов, получают 
представление о том, как правильно разрабатывать программный 
код с учетом проектирования интерфейсов, что является 
необходимым для создания качественного ПО. 

 ПК-3 
(Способность 
создавать 
программные 
интерфейсы) 

3 Повышение компетенций: Развитие навыков обучения 
пользователей и предоставления технической поддержки 
способствует не только повышению уровня удовлетворенности 
конечных пользователей, но и формированию 
общепрофессиональных компетенций, связанных с оценкой 
сложности программного обеспечения и созданием эффективных 
интерфейсов. Студенты учатся взаимодействовать с 
пользователями, что требует понимания как технических 
аспектов, так и потребностей конечных пользователей, что в свою 
очередь связано с созданием программных решений, 
соответствующих их ожиданиям. 

ПК-3 
(Способность 
создавать 
программные 
интерфейсы) 
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Цели учебной практики (эксплуатационная практика) соотнесены с 
общими целями ОП ВО (таблица 1-2). 

 
1.2. Задачи учебной практики (эксплуатационная практика) 
Задачами учебной практики (эксплуатационная практика) являются:  
1) Установка и настройка ПО: Выполнение практических заданий по 

установке и настройке программного обеспечения в соответствии с 
техническими условиями и требованиями пользователей. 

2) Мониторинг и поддержка: Освоение методов мониторинга работы 
ПО и предоставления технической поддержки пользователям, включая 
консультации и решение распространенных проблем. 

3) Обновление и патчи: Изучение процессов планирования и внедрения 
обновлений и патчей, а также тестирование их на предмет совместимости 
и безопасности. 

4) Создание документации: Практика составления руководства 
пользователя и руководства программиста, включая описание 
функциональности, инструкций по эксплуатации и примеров 
использования. 

5) Обучение пользователей: Проведение тренингов и семинаров для 
пользователей с целью повышения их уровня компетенции и уверенности 
в использовании ПО. 

6) Анализ и отчетность: Сбор данных о работе ПО, подготовка отчетов 
и анализ эффективности, что позволяет выявлять проблемы и 
разрабатывать стратегии их устранения. 

7) Управление производительностью: Овладение методами анализа 
производительности ПО и оптимизации его работы, включая мониторинг 
системных ресурсов и времени отклика. 

8) Обеспечение безопасности: Изучение методов защиты данных и ПО 
от угроз, включая применение шифрования и проведение аудитов 
безопасности. 

 
1.3. Результаты прохождения учебной практики (эксплуатационная 

практика) 
В результате прохождения учебной практики студент должен: 
Знать: 
- Основные процессы эксплуатации программного обеспечения, 

включая установку, настройку, мониторинг и поддержку. 
- Принципы работы с обновлениями и патчами, а также важность их 

применения для обеспечения безопасности и функциональности ПО. 
- Роль документации в процессе эксплуатации, включая содержание и 

структуру руководств пользователя и программиста. 
- Основы обучения пользователей и методы повышения их компетенции 

в работе с ПО. 
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- Принципы резервного копирования и восстановления данных, а также 
управление производительностью и безопасностью систем. 

Уметь: 
- Устанавливать и настраивать программное обеспечение в 

соответствии с техническими требованиями и потребностями 
пользователей. 

- Осуществлять мониторинг работы ПО, выявлять и устранять 
проблемы в реальном времени. 

- Разрабатывать и актуализировать документацию, включая руководства 
пользователя и программиста, для обеспечения эффективного 
взаимодействия с системой. 

- Проводить обучение пользователей, используя различные методы и 
подходы для повышения их уверенности и компетентности. 

- Выполнять резервное копирование данных и разрабатывать планы 
восстановления после сбоев, обеспечивая защиту информации. 

Владеть: 
- Навыками эффективного использования методов мониторинга и 

поддержки программного обеспечения для обеспечения его надежности и 
стабильности. 

- Навыками работы с документацией, включая умение структурировать 
и представлять информацию в доступной форме. 

- Навыками применения современных инструментов и технологий для 
управления производительностью и безопасностью ПО. 

- Навыками анализа и отчетности, позволяющими оценивать 
эффективность работы ПО и выявлять возможности для улучшения. 

- Умением работать в команде и взаимодействовать с различными 
специалистами для достижения общих целей в процессе эксплуатации 
программного обеспечения. 

Таким образом, результаты прохождения учебной практики формируют 
у студентов комплексное понимание процессов эксплуатации 
программного обеспечения и развивают необходимые навыки и 
компетенции для успешной профессиональной деятельности в области 
информационных технологий. 

 
2. ЭКСПЛУАТАЦИЯ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ: 

КЛЮЧЕВЫЕ АСПЕКТЫ И РОЛЬ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Эксплуатация программного обеспечения (ПО) представляет собой 

комплекс процессов, направленных на поддержание его 
работоспособности, удовлетворение потребностей пользователей и 
обеспечение эффективного функционирования в рамках заданной 
инфраструктуры. Важнейшими аспектами эксплуатации ПО являются 
установка и настройка, мониторинг и поддержка, обновления и патчи, 
документация, обучение пользователей, резервное копирование и 
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восстановление, управление производительностью, управление 
изменениями, безопасность, а также анализ и отчетность. 

1. Установка и настройка 
Процесс установки ПО включает в себя его развертывание на целевых 

устройствах и настройку для обеспечения оптимальной работы в 
соответствии с требованиями пользователей и техническими условиями. 
Этот этап критически важен для создания стабильной и функциональной 
среды. 

2. Мониторинг и поддержка 
Мониторинг работы ПО позволяет выявлять и устранять проблемы в 

реальном времени. Техническая поддержка пользователей, 
предоставляемая как в форме консультаций, так и через сервисные 
системы, играет важную роль в поддержании удовлетворенности 
пользователей и минимизации времени простоя. 

3. Обновления и патчи 
Регулярные обновления и патчи необходимы для исправления ошибок, 

улучшения функциональности и повышения безопасности ПО. Этот 
процесс требует тщательного планирования и тестирования, чтобы 
избежать негативных последствий для работы системы. 

4. Документация 
Документация является неотъемлемой частью эксплуатации ПО и 

включает в себя различные виды материалов, таких как руководства 
пользователя и руководства программиста. Эти документы обеспечивают 
пользователей и разработчиков необходимой информацией для 
эффективного взаимодействия с ПО. 

-Руководство пользователя: Этот документ предназначен для конечных 
пользователей ПО и содержит инструкции по его использованию, 
описания функциональности, советы по решению распространенных 
проблем и рекомендации по оптимизации работы с программой. Хорошо 
структурированное руководство пользователя способствует снижению 
времени на обучение и повышению удовлетворенности пользователей. 

- Руководство программиста: Это специализированный документ, 
ориентированный на разработчиков и технических специалистов. Он 
включает в себя описание архитектуры ПО, интерфейсов, алгоритмов, а 
также рекомендации по настройке и расширению функциональности. 
Руководство программиста играет ключевую роль в обеспечении 
совместимости и интеграции ПО с другими системами, а также в 
поддержании его актуальности в условиях постоянно меняющихся 
технологий. 

5. Обучение пользователей 
Обучение пользователей является важным аспектом эксплуатации ПО, 

позволяющим пользователям эффективно использовать все доступные 
функции и возможности программного обеспечения. Проведение 
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тренингов и семинаров способствует повышению уровня компетенции и 
уверенности пользователей. 

6. Резервное копирование и восстановление 
Создание резервных копий данных и разработка планов восстановления 

после сбоев являются критически важными для обеспечения защиты 
информации и минимизации потерь в случае аварийных ситуаций. 

7. Управление производительностью 
Анализ и оптимизация работы ПО позволяют выявлять узкие места и 

повышать его производительность. Это включает в себя мониторинг 
системных ресурсов, анализ времени отклика и отзывчивости интерфейса. 

8. Управление изменениями 
Планирование и внедрение изменений в ПО требуют системного 

подхода, чтобы минимизировать риски и обеспечить плавный переход к 
новым версиям или функциональным возможностям. 

9. Безопасность 
Обеспечение безопасности данных и самого ПО от различных угроз 

является одной из ключевых задач эксплуатации. Это включает в себя 
применение современных методов шифрования, а также регулярные 
аудиты безопасности. 

10. Анализ и отчетность 
Сбор данных о работе ПО и подготовка отчетов помогают оценить его 

эффективность, выявить проблемы и разработать стратегии для их 
устранения. 

Эксплуатация программного обеспечения является многогранным 
процессом, требующим комплексного подхода и взаимодействия 
различных специалистов. Документация, включая руководство 
пользователя и руководство программиста, играет ключевую роль в этом 
процессе, обеспечивая пользователей и разработчиков необходимыми 
знаниями для эффективного взаимодействия с ПО. Безусловно, 
качественная документация способствует более быстрому освоению 
системы, снижению числа ошибок и повышению общей 
удовлетворенности пользователей, что в конечном итоге влияет на 
успешность эксплуатации программного обеспечения. 

 
2.1. Роль руководства пользователя в процессе эксплуатации 

программного обеспечения 
Руководство пользователя (РУ) представляет собой ключевой документ, 

который выполняет важную функцию в процессе эксплуатации 
программного обеспечения (ПО). Оно обеспечивает пользователей 
необходимой информацией для эффективного взаимодействия с системой, 
что, в свою очередь, содействует оптимизации рабочих процессов и 
повышению общей продуктивности. В соответствии с требованиями, 
изложенными в РД 50-34.698-90 и ГОСТ 34.201, руководство пользователя 
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должно быть структурировано и оформлено таким образом, чтобы 
максимально облегчить пользователям освоение и использование ПО. 

1. Информационная поддержка 
Руководство пользователя служит основным источником информации о 

функциональности и возможностях программного обеспечения. Оно 
включает в себя описания интерфейса, инструкции по установке, 
настройке и эксплуатации, а также рекомендации по устранению 
неполадок. В соответствии с РД 50-34.698-90, информация должна быть 
представлена в ясной и доступной форме, что позволяет пользователям 
быстро находить необходимые данные и минимизировать время, 
затрачиваемое на обучение. 

2. Структурированность и стандартизация 
Согласно ГОСТ 34.201, руководство пользователя должно быть 

организовано в соответствии с определенной структурой, включающей 
обязательные разделы, такие как введение, основные функции, инструкции 
по работе и разделы по устранению неполадок. Стандартизация 
документов обеспечивает единообразие в представлении информации, что 
способствует более легкому восприятию и пониманию. Это особенно 
важно в условиях, когда пользователи могут иметь различный уровень 
подготовки и опыта работы с ПО. 

3. Обучение и адаптация пользователей 
Руководство пользователя играет важную роль в обучении и адаптации 

новых пользователей. Оно предоставляет информацию о том, как 
эффективно использовать программное обеспечение для достижения 
поставленных задач. В соответствии с рекомендациями, изложенными в 
РД 50-34.698-90, материалы должны быть организованы таким образом, 
чтобы пользователи могли последовательно осваивать функциональность 
ПО, начиная с базовых операций и заканчивая более сложными задачами. 
Это способствует более быстрому и эффективному обучению, снижая 
вероятность ошибок и недоразумений. 

4. Поддержка в процессе эксплуатации 
В процессе эксплуатации ПО пользователи могут сталкиваться с 

различными проблемами и неполадками. Руководство пользователя, как 
указано в ГОСТ 34.201, должно содержать разделы, посвященные 
устранению неполадок, которые помогают пользователям самостоятельно 
решать возникающие проблемы. Это не только снижает нагрузку на 
службу технической поддержки, но и повышает уверенность 
пользователей в своих действиях, что, в свою очередь, способствует более 
эффективному использованию программного обеспечения. 

5. Актуальность и обновление документации 
С учетом динамичного характера развития программного обеспечения, 

актуальность руководства пользователя является критически важной. РД 
50-34.698-90 подчеркивает необходимость регулярного обновления 
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документации в соответствии с изменениями в функциональности ПО. 
Актуальная информация позволяет пользователям оставаться в курсе 
новых возможностей и улучшений, что способствует более эффективной 
эксплуатации системы. 

Таким образом, руководство пользователя играет центральную роль в 
процессе эксплуатации программного обеспечения, обеспечивая 
пользователей необходимой информацией для эффективного 
взаимодействия с системой. В соответствии с требованиями РД 50-34.698-
90 и ГОСТ 34.201, качественно составленное руководство способствует 
обучению пользователей, поддерживает их в процессе эксплуатации, а 
также обеспечивает актуальность информации, что в итоге приводит к 
повышению удовлетворенности пользователей и эффективности 
использования программного обеспечения. 

 
2.2. Роль руководства программиста в процессе эксплуатации 

программного обеспечения 
Руководство программиста является важным компонентом 

документации, сопровождающей программное обеспечение (ПО). Оно 
предназначено для разработчиков, технических специалистов и системных 
администраторов и играет ключевую роль в процессе эксплуатации ПО. В 
соответствии с ГОСТ 19.504, который устанавливает требования к 
документации на программное обеспечение, руководство программиста 
должно содержать полное описание архитектуры, интерфейсов и 
алгоритмов, а также рекомендации по настройке, отладке и оптимизации 
работы системы. 

Основные функции руководства программиста: 
1) Описание архитектуры и структуры ПО: Руководство 

программиста предоставляет детальную информацию о внутренней 
структуре ПО, включая его архитектуру, модули и компоненты. Это 
позволяет разработчикам лучше понимать, как функционирует система в 
целом и как различные ее части взаимодействуют друг с другом. В 
соответствии с ГОСТ 19.504, такие описания должны быть четкими и 
последовательными, что способствует более эффективному анализу и 
модификации системы. 

2) Интерфейсы и API: Руководство должно содержать описание 
интерфейсов программирования приложений (API), используемых в ПО. 
Это включает в себя спецификации методов, параметров и возвращаемых 
значений, что позволяет разработчикам правильно интегрировать ПО с 
другими системами или создавать надстройки. Согласно требованиям 
ГОСТ 19.504, информация должна быть представлена в удобной для 
восприятия форме, чтобы минимизировать вероятность ошибок при 
использовании интерфейсов. 
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3) Алгоритмы и логика работы: Важной частью руководства 
программиста является описание алгоритмов, лежащих в основе работы 
ПО. Это позволяет разработчикам не только понять, как реализованы те 
или иные функции, но и оптимизировать код в случае необходимости. 
ГОСТ 19.504 подчеркивает необходимость включения алгоритмов в 
документацию, что способствует лучшему пониманию логики работы 
системы и облегчает процесс отладки. 

4) Настройка и конфигурация: Руководство программиста должно 
содержать инструкции по настройке и конфигурации ПО, что позволяет 
адаптировать систему под конкретные требования пользователя или 
организации. В соответствии с ГОСТ 19.504, эти инструкции должны быть 
четкими и содержать примеры, что значительно упрощает процесс 
настройки. 

5) Отладка и устранение неполадок: Руководство должно включать 
разделы, посвященные отладке и устранению неполадок, что является 
критически важным для поддержания работоспособности ПО. В 
соответствии с ГОСТ 19.504, такие разделы должны содержать 
рекомендации по диагностике распространенных проблем и методы их 
решения, что позволяет минимизировать время простоя системы. 

6) Обновление и развитие ПО: Руководство программиста также играет 
важную роль в процессе обновления и развития ПО. Оно должно 
содержать информацию о версии программного обеспечения, изменениях, 
внесенных в каждую новую версию, и рекомендациях по миграции 
данных. Это соответствует требованиям ГОСТ 19.504, который 
акцентирует внимание на необходимости актуализации документации в 
соответствии с изменениями в ПО. 

Таким образом, руководство программиста является неотъемлемой 
частью документации на программное обеспечение, играя ключевую роль 
в процессе его эксплуатации. Оно обеспечивает разработчиков 
необходимой информацией для эффективного взаимодействия с ПО, 
способствует улучшению качества и надежности системы, а также 
упрощает процесс ее поддержки и развития. Соблюдение требований 
ГОСТ 19.504 в разработке руководства программиста позволяет 
обеспечить высокое качество документации и, как следствие, повысить 
эффективность эксплуатации программного обеспечения. 

 
3. РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ: CОСТАВЛЕНИЕ 

ПРОГРАММНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Руководство пользователя – это основной документ в составе 

эксплуатационной документации на автоматизированную систему (ГОСТ 
34). 

Грамотно написанное руководство пользователя может сэкономить 
значительное количество времени на обучение и адаптацию пользователя к 
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программе, а также снизить количество ошибок в работе, что, в свою 
очередь, повышает экономическую эффективность системы. 

 
3.1. Назначение руководства пользователя 
Цель создания документа заключается в том, чтобы предоставить 

пользователю возможность самостоятельно решать свои прикладные 
задачи с помощью системы. Это может включать: 

1) Введение в предметную область. 
2) Ознакомление со всеми возможностями программы. 
3) Описание конкретных процедур решения задач. 
4) Приведение различных инструкций. 
Иногда руководство пользователя больше похоже на справочник, к 

которому можно обращаться в процессе работы, а иногда – на учебник, 
который позволяет изучить принципы работы с программой и ее 
возможности, а затем применять их на практике. 

 
3.2. Состав типового руководства пользователя 
Конкретный подход к написанию определяется многими факторами: 
1) Назначение программы и область ее применения. 
2) Сложность программы. 
3) Количество разнообразных вариантов использования. 
Принимая во внимание все различия и особенности, сложно привести 

структуру любого руководства пользователя к одному виду. Тем не менее, 
РД 50-34.698 предлагает следующий список разделов: 

1) Введение: область применения ПО, краткое описание возможностей, 
требуемый уровень знаний пользователя и список документов для 
изучения. 

2) Назначение и условия применения: виды деятельности и функции, 
которые автоматизированы, и условия использования автоматизации. 

3) Подготовка к работе: комплектность дистрибутива, порядок 
установки и загрузки программы, способ проверки работоспособности. 

4) Описание операций: основной раздел, в котором описываются 
функции программы, процессы работы с данными и выполнение 
конкретных задач пользователя. 

5) Аварийные ситуации: действия в нештатных ситуациях – сбоях в 
программе, ошибках в данных и т.д. 

6) Рекомендации по освоению: методические рекомендации по 
изучению программы и примеры использования. 

Структура может меняться и дополняться. Например, основной раздел 
часто разбивают на несколько значимых разделов по группам функций или 
задач. В современных системах часто добавляют раздел Интерфейс 
пользователя, где описывается взаимодействие пользователя с программой 
с примерами и снимками экрана. 
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3.3. Стандарты для руководства пользователя 
Наличие руководства пользователя регламентируется ГОСТ 34.201, а 

структура и содержание – РД 50-34.698. Однако, в зависимости от 
сложности, назначения и области применения ПО, различные руководства 
пользователя могут отличаться по способу, методике и стилю изложения. 

 
4. РУКОВОДСТВО ПРОГРАММИСТА: СОСТАВЛЕНИЕ 

ПРОГРАММНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Руководство программиста необходимо в случае, если кроме 

использования и настройки, программное обеспечение предоставляет 
возможность написания, редактирования или использования программного 
кода. 

Работа по созданию руководства программиста требует высокой 
квалификации специалиста и знаний в области программирования, однако, 
для профессиональных разработчиков такая работа требует умения 
грамотно формулировать и доступно доносить материал. 

 
4.1. Назначение руководства программиста 
Руководство программиста относится к эксплуатационно-технической 

документации и требуется в тех случаях, когда система тем или иным 
образом предоставляет возможность написания, редактирования или 
использования программного кода. Примерами могут служить: 

- библиотека функций;  
- платформа или среда для разработки ПО;  
- ПО с открытым кодом. 
Документ должен предоставлять всю необходимую информацию для 

того, чтобы разработчик мог воспользоваться возможностями системы. 
Для решения этой задачи содержание документа может включать в 

себя: 
- назначение, структуру входных и выходных данных программных 

функций;  
- возможности по созданию программного кода, особенности его 

интерпретации и компиляции;  
- синтаксические особенности используемого языка программирования;  
- возможные правила и ограничения при работе с программным кодом;  
- различные инструкции по работе с программой. 
Список возможных тем этим не ограничивается, все зависит от 

особенностей конкретной системы. Надо сказать, что руководство 
программиста бывает очень полезно и для разработчиков системы, являясь 
справочником по текущей реализации логики работы ПО. 
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4.2. Состав типового руководства программиста 
В соответствии с требованиями ГОСТ руководство программиста 

должно содержать следующие разделы: 
1) Назначение и условия применения программы, где указывают 

область применения ПО и технические требования, необходимые для его 
работы.  

2)Характеристика программы, где описывают режим работы 
программы, показатели скорости ее работы и другие важные для 
использования характеристики.  

3)Обращение к программе, где указывают способы и параметры запуска 
программы; Входные и выходные данные, где описывают формат, способ 
организации и другие требования к входным и выходным данным;  

4)Сообщения, где приводят тексты сообщений, выдаваемых 
программой в различных ситуациях и действия, которые необходимо при 
этом предпринять.  

5)Различные примеры, иллюстрации и таблицы целесообразно 
приводить в приложениях к документу. 

 
4.3. Стандарты для руководства программиста 
ГОСТы регламентируют и этот документ, в данном случае это ГОСТ 

19.504. В соответствии с ним определяется структура и содержание 
Руководства программиста. 

 
5. СУБЪЕКТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ (ЭКСПЛУАТАЦИОННАЯ 

ПРАКТИКА) 
 
5.1. Обязанности руководителя практики от кафедры 
1) Руководитель учебной практики (эксплуатационная практика) до ее 

начала согласовывает организационные вопросы с базами практик: 
- об обеспечении условий труда студентов; 
- о содержании задания на учебную практику (эксплуатационная 

практика) и о контроле ее выполнения (приложение №1). 
2) Руководитель учебной практики (эксплуатационная практика) 

консультирует студентов по вопросам составления отчета по учебной 
практике. 

3) Решает организационные вопросы, возникающие в ходе учебной 
практики (эксплуатационная практика). 

4) После завершения учебной практики (эксплуатационная практика): 
- проверяет и анализирует отчеты по учебной практике 

(эксплуатационная практика); 
- организует защиту отчетов по учебной практике (эксплуатационная 

практика); 
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- готовит аналитическую записку для заведующего кафедрой по итогам 
учебной практики (эксплуатационная практика). 

 
5.2. Обязанности руководителя базы практики 
Общее руководство практикой в зависимости от специализации 

студента возлагается на руководителя, заместителя руководителя, 
начальника управления или отдела организации. 

В помощь общему руководителю практики назначаются 
непосредственные руководители – главные и ведущие специалисты, 
программисты и другие специалисты. 

Обязанности общего руководителя практики: 
- оформить приказом зачисление студентов на практику; 
- утвердить план прохождения практики; 
- назначить непосредственных руководителей практики в 

подразделениях из числа квалифицированных специалистов; 
- ознакомить практикантов с действующими правилами внутреннего 

распорядка, техники безопасности, охраны труда, противопожарной 
безопасности; 

- по окончании практики проверить и утвердить отчет студента и 
проверить наличие отзыва на практиканта по итогам практики (форма 
отзыва приведена в приложении №4). 

Обязанности непосредственного руководителя практики: 
- создать условия для глубокого освоения студентами программы 

практики, организовать их передвижение по рабочим местам в 
соответствии с календарным планом прохождения практики; 

- инструктировать практикантов о порядке хранения рабочих 
материалов, соблюдения коммерческой тайны; 

- обеспечить практикантов необходимыми нормативными документами 
и правилами, справочной и другой литературой; 

- регулярно проверять выполненную студентом-практикантом работу, 
строго контролировать соблюдение им трудовой дисциплины; 

- консультировать практиканта по вопросам, относящимся к 
деятельности предприятия или учреждения; 

- ознакомить (по возможности) с компьютерной обработкой 
документации, ведением базы данных организации по отдельным видам 
деятельности; 

- по окончании практики проверить отчет студента и дать развернутое 
заключение-характеристику его работе, оценить степень овладения им 
методикой и навыками практической работы, дать общую оценку 
выполнения им программы практики и уровня сформированности 
компетенций проверить наличие отзыва на практиканта по итогам 
практики (форма отзыва приведена в приложении №4). 
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5.3. Обязанности студента в период практики 
При прохождении учебной практики студент обязан: 
- соблюдать правила охраны труда и техники безопасности; 
- изучать действующие стандарты, технические условия, должностные 

обязанности, положения и инструкции по эксплуатации ВТ, 
периферийного и офисного оборудования, требования к оформлению 
технической документации; 

- изучать правила эксплуатации средств ВТ, исследовательских 
установок, имеющихся в подразделении, а также их обслуживания; 

- осваивать отдельные компьютерные программы, используемые в 
профессиональной деятельности; 

- осваивать работу с периодическими, реферативными и справочными 
информационными изданиями по ВТ; 
- принимать участие в обслуживании периферийных устройств, 

установке операционной системы, установке на компьютере программных 
продуктов, конфигурировании компьютера, конфигурировании сети и т.д.; 

- выполнять правила трудового распорядка предприятия (организации); 
- выполнять задание, предусмотренное программой практики; 
- подготавливать и, в завершении, защитить в установленный срок отчет 
по практике (приложения №5-№6).  
 
6. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 
Сроки проведения учебной практики устанавливаются ВПИ (филиал) 

ВолгГТУ в соответствии с учебным планом и линейным графиком. 
Тема практики должна быть актуальной и соответствовать 

современному уровню и перспективам развития средств ВТ и 
автоматизированных систем обработки информации и управления, а по 
своему содержанию отвечать задачам подготовки 
высококвалифицированных специалистов по направлениям 09.03.01 
«Информатика и вычислительная техника» и 09.03.04 «Программная 
инженерия». 

Учебная практика проводится в подразделениях института, в сторонних 
организациях (учреждениях, предприятиях) по профилю направления. 

Содержание практики определяется выпускающей кафедрой высшего 
учебного заведения с учетом интересов и возможностей подразделений 
(цех, отдел, лаборатория, научная группа и т. п.), в которых она 
проводится, и регламентируется программой. 

Практика должна проводиться в организациях, оснащенных 
современной вычислительной техникой, выбранных студентом 
самостоятельно или предложенных институтом. 

Практика в организациях осуществляется на основе договоров, в 
соответствии с которыми указанные организации обязаны предоставлять 
места для прохождения практики. Договоры подготавливаются как 
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кафедрой, так и самими студентами. Если студент сам предлагает 
предприятие для прохождения практики, и оно подходит для прохождения 
учебной практики, то с данным предприятием заключается договор. 

Студенты, заключившие контракт с будущими работодателями, 
учебную практику, как правило, проходят на предприятиях работодателей. 

С момента зачисления студентов на рабочие места в качестве 
практикантов, на них распространяются правила охраны труда и правила 
внутреннего распорядка, действующие в организации, с которыми они 
должны быть ознакомлены. 

При наличии вакантных должностей студенты могут быть зачислены на 
них, если работа соответствует целям учебной практики. 

Студенты, не выполнившие программу практики по неуважительной 
причине или получившие на защите неудовлетворительную оценку, могут 
быть отчислены из учебного заведения как имеющие академическую 
задолженность в порядке, предусмотренном уставом ВПИ (филиал) 
ВолгГТУ. 

 
7. АТТЕСТАЦИЯ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ 

(ЭКСПЛУАТАЦИОННАЯ ПРАКТИКА) 
 

7.1. Структура и содержание отчета по учебной практике 
В течение недели после прохождения практики студент должен 

представить на кафедру комплект следующей отчетной документации: 
1. Задание на учебную практику (задание должно быть подписано 

заведующим кафедрой и руководителем практики от института);  
2. План (график) прохождения учебной практики (подписанный 

руководителем практики от предприятия, подпись должна быть заверена 
печатью);  

3. Дневник прохождения учебной практики (подписанный 
руководителем практики от предприятия, подпись должна быть заверена 
печатью);  

4. Отзыв руководителя учебной практики от предприятия (подписанный 
руководителем практики от предприятия, подпись должна быть заверена 
печатью).  

5. Отчет по учебной практике (печатный и электронный вариант, 
презентация). Отчет должен быть подписан руководителем практики от 
предприятия, подпись должна быть заверена печатью. 

Требования к оформлению отчетной документации:  Шрифт Time New 
Roman, 14 пт через 1.5 интервала. Поля следующих размеров: верхнее – 2,0 
см.; нижнее – 2,0 см.; левое – 2,5 см.; правое – 2,5 см. Для нумерации 
использовать положение внизу страницы посередине, нумерацию текста 
начинать от титульного листа (титульный лист не нумеровать). Переплет 
отчета может быть произвольным и исключать рассыпание листов. 
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7.2. Промежуточная аттестация по учебной практике 
По результатам прохождения учебной практики проводится текущая 

аттестация по следующим основным вопросам, являющимся 
одновременно и разделами предоставляемого отчета. 

Вопросы по программной разработке: 
1. Каковы основные требования к разработке программы для работы с 

базой данных? 
2. Какие технологии и инструменты вы использовали для реализации 

базы данных? 
3. Как вы организовали структуру таблиц в базе данных? Какие поля 

были включены и почему? 
4. Как реализована функция добавления новых записей в базу данных? 

Опишите алгоритм. 
5. Как осуществляется удаление записей из базы данных? Какие меры 

предосторожности вы предусмотрели? 
6. Как реализован поиск записей в базе данных? Какие критерии 

поиска доступны пользователю? 
7. Опишите процесс корректировки записей в базе данных. Какие 

ограничения вы установили? 
8. Как вы разработали пользовательский интерфейс? Какие элементы 

интерфейса обеспечивают удобство работы? 
9. Как вы визуализировали полученные результаты? Какие 

графические инструменты использовались? 
10. Опишите, как вы создали графики, круговые диаграммы и 

гистограммы для представления данных. 
11. Как вы сделали прогноз? Какие методы прогнозирования 

использовались? 
12. Какие трудности возникли в процессе разработки программы и как 

вы их преодолели? 
13. Как вы проверяли корректность работы программы? Какие тесты 

были проведены? 
14. Какие рекомендации вы можете дать для улучшения 

функциональности программы в будущем? 
15. Как вы обеспечили безопасность данных в базе данных? Какие меры 

были приняты для защиты информации? 
16. Как вы организовали документацию по разработанной программе? 

Какие разделы она включает? 
Вопросы на защите отчета по учебной практике (эксплуатационная 

практика): 
1. Что такое эксплуатация программного обеспечения и какие 

ключевые аспекты она включает? 
2. Какова роль документации в процессе эксплуатации программного 

обеспечения? 
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3. Опишите процесс установки и настройки ПО. Почему этот этап 
критически важен? 

4. Какие рекомендации можно дать для успешной настройки 
программного обеспечения? 

5. Как осуществляется мониторинг работы ПО и какие методы 
используются для выявления проблем? 

6. В чем заключается роль технической поддержки пользователей? 
7. Почему регулярные обновления и патчи важны для 

функционирования ПО? 
8. Какие этапы включает в себя процесс обновления программного 

обеспечения? 
9. Каковы основные виды документации, сопровождающей ПО, и 

какую информацию они содержат? 
10. В чем заключается отличие между руководством пользователя и 

руководством программиста? 
11. Как обучение пользователей влияет на эксплуатацию программного 

обеспечения? 
12. Какие методы обучения пользователей вы можете предложить? 
13. Почему резервное копирование данных критически важно для 

эксплуатации ПО? 
14. Какие шаги необходимо предпринять для разработки эффективного 

плана восстановления после сбоев? 
15. Как осуществляется управление производительностью ПО и какие 

метрики используются для анализа? 
16. Какие меры можно предпринять для оптимизации работы 

программного обеспечения? 
17. Каковы основные принципы управления изменениями в ПО? 
18. Почему важно планировать изменения и как это влияет на 

эксплуатацию системы? 
19. Какие меры необходимо принимать для обеспечения безопасности 

ПО? 
20. Каковы основные угрозы безопасности, с которыми может 

столкнуться программное обеспечение? 
21. Как сбор данных о работе ПО помогает в его эксплуатации? 
22. Какие ключевые показатели используются для оценки 

эффективности работы программного обеспечения? 
23. Какова основная цель руководства пользователя и какие разделы 

оно должно включать? 
24. Как структурирование и стандартизация руководства пользователя 

влияют на его эффективность? 
25. Каково назначение руководства программиста и какие разделы оно 

включает? 
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26. Почему важно, чтобы руководство программиста содержало 
информацию о настройке и отладке ПО? 

27. Какие стандарты регулируют составление руководств пользователя 
и программиста? 

28. Как соблюдение стандартов влияет на качество документации и 
эксплуатацию ПО? 

Аттестацию по итогам учебной практики осуществляет 
руководитель практики на основании отзыва представителя организации-
базы практики и отчета о выполненной работе. Сдача отчета по практике 
производится в сроки, установленные учебным планом. 

Отчет по практике составляется в соответствии с требованиями 
программы и с учетом индивидуального задания, записанного в дневнике. 

Рейтинговый контроль учебной практики основан на действующем в 
ВПИ (филиале) ВолгГТУ Положении о сквозной рейтинговой оценке 
знаний студентов. Оценка осуществляется по 100-бальной шкале. Студент, 
посещавший базы учебной практики, допускается до зачета. Оценка на 
зачете – 61-100 баллов. В итоге студент, получивший не менее 61 балла, 
считается аттестованным. Установленная Положением шкала оценок: 61-
75 –оценке «удовлетворительно», 76-89 – «хорошо», 90-100 – «отлично».  
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Приложение №1. Задание на  учебную практику (эксплуатационная практика) 
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Приложение  №2. Рабочий  график  (план) прохождения  
 учебной  практики  (эксплуатационная  практика) 
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продолжение  приложения  №2 
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Приложение  №3. Дневник  учебной  практики  
 (эксплуатационная  практика) 
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продолжение  приложения  №3 
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Приложение  №4. Отзыв  руководителя   
учебной  практики  (эксплуатационная  практика) 
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продолжение  приложения  №4 
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Приложение  №5. Титульный  лист  отчета   
по  учебной  практике  (эксплуатационная  практика) 
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Приложение  №6. Содержание  отчета   
по  учебной  практике(эксплуатационная  практика) 
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