                     社会工作服务记录核心要素
	服务记录表
	核心要素


	个案预估表
	一、基本资料（姓名、性别、年龄、基本情况）
二、能力和发展（服务对象与周围重要他人的愿望、兴趣、成功经验、日常生活安排）
三、交往状况（服务对象家庭成员之间的交往状况、与朋友、同事和亲属等的联系、与社区的管理机构和医院机构的联系、与其他重要机构的联系）
四、压力和困难（服务对象感受到的压力和困难及失败的经验、容易失控的处境极其表象的具体方式、重要他人感受到的压力和困难以及失败经验）
五、督导意见

	个案计划表
	一、服务介入的目的与目标；
二、服务介入的切入点；
三、服务介入的策略；
四、服务介入的基本步骤和时间安排；
五、督导的意见

	个案介入记录表
	一、介入概况（时间、地点、对象、第几次）；
二、介入目标；
三、介入过程（基本问题、基本场景、社工的手法反思）；
四、下一次的介入方向；
五、督导的意见

	个案结案处理表
	一、个案处理简要情况；
二、个案目标实现情况；
三、个案结案处理方案；
四、社工个人反思；
五、督导意见

	小组策划书
	一、背景；
二、构思理念（理论架构、问题界定、需要评估、分析问题成因及可导致长远性后果、介入点及介入策略）；
三、小组性质及活动简介（小组名称、小组形式、时间、地点、对象）；
四、整体目标（具体目标/评估指针）；
五、招募与宣传；
六、小组内容初拟（时间、地点、目标、内容及活动、工作员角色、所需人力及资源）；
七、预计会出现的困难及解决方案；
八、资金预算、评估方法；
九、督导意见


	小组小节过程记录表
	一、小节主题；
二、小节活动简介（形式、时间、地点、对象）；三、基本目标；
四、过程记录（过程要点、组员主要反应、社工运用的技巧/感受）；
五、目标达成反思；
六、跟进计划；
七、督导意见

	小组总结报告表
	一、小组基本资料（小组名称、聚会期限/次数出席表总结包括整体出席率）；
二、基本目标达成情况；
三、活动内容和形式的适合程度；
四、小组互动情况（小组规范、小组前期和后期的沟通模式比较、个别组员的归属和投入感、小组整体的凝聚力、小组的决策模式、小组曾否经历冲突、小组的任务完成）
；五、个别组员的成长（整体表现及进步、跟进的需要）；
六、工作员的角色（角色、反思、跟进建议）；
七、督导意见

	社区活动建议书
	一、 活动名称；
二、 理念：（理论架构、机构之服务宗旨及内容）；三、 需要评估、目的及工作目标；
四、 活动相关资料（活动性质、工作对象、时间，地点、预计参加人数、所需人力及工作分配、资源）；五、 招募及宣传；
六、 工作时间表；
七、 活动内容及方式；
八、 财政预算；
九、 预计会出现的困难及解决方案；
十、 评估方法；
十一、督导意见

	社区活动评估表
	一、 背景资料；
二、 活动的目的及目标达成情况；
三、 评估活动的内容；
四、 活动媒介的适切性；
五、 活动参与程度及气氛；
六、 宣传及招募；
七、 活动场地及环境；
八、 人力 / 资源安排；
九、 财政报告；
十、 所遇到的困难；
十一、督导意见
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