
[bookmark: _Toc167880808]【實習相關表格及格式範例】-實習總報告
樹德科技大學社會工作系
115年社會工作機構實習總報告
實習機構：【填寫實習機構名稱】

[image: 校徽_綠]

機構督導：○○○
學校督導：○○○
學    號：○○○
學生姓名：○○○
中華民國115年00月00日
備註：請依該班選定統一之封面顏色。

機構實習總報告書背（範例）
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※注意事項：
1. 上述內容所需表格請參閱如下所列範例，如機構有專用之表格，實習同學必須遵守機構紀錄之相關規定。
2. [bookmark: _Hlk136903067]實習總報告至少印製作兩份，一份繳交實習機構，另一份繳交系辦公室，作為系存檔之用。至於送交各組實習督導老師之部分，則由各組老師視個人需求，可繳交紙本、電子檔。
3. 實習總報告經實習督導確認繳交，實習督導擲交實習評量成績後，方被視為實習完成，學生始獲得實習學分與實習證明書。




1、 [bookmark: _Toc181267252]實習計畫書（含實習內容）
[bookmark: _Toc154194463][bookmark: _Toc151044111][bookmark: _Toc151044797][bookmark: _Toc149744187][bookmark: _Toc149745088][bookmark: _Toc149745301][bookmark: _Toc149782441][bookmark: _Toc149783319]一、基本資料
[bookmark: _Toc154194464](一)機構基本資料
	機構名稱
	

	機構地址
	

	機構電話
	
	機構傳真
	

	督導姓名
	
	聯絡電話
	

	E-MAIL
	


[bookmark: _Toc149744188][bookmark: _Toc149745089][bookmark: _Toc149745302][bookmark: _Toc149782442][bookmark: _Toc149783320]
[bookmark: _Toc151044112][bookmark: _Toc151044798][bookmark: _Toc154194465](二)個人基本資料
	姓    名
	

	永久地址
	

	實習期間地址
	

	實習期間電話
	

	E-MAIL
	

	緊急聯絡人
	
	關係
	
	手機
	

	實習期間保險
	健保 學生平安保險 學生實習保險 
其他 公司名稱：                


[bookmark: _Toc149744189][bookmark: _Toc149745090][bookmark: _Toc149745303][bookmark: _Toc149782443][bookmark: _Toc149783321]

[bookmark: _Toc154194466][bookmark: _Toc149744193][bookmark: _Toc149745094][bookmark: _Toc149745307][bookmark: _Toc149782447][bookmark: _Toc149783325][bookmark: _Toc151044117][bookmark: _Toc151044803]二、個人資料
[bookmark: _Toc154194467](一)基本資料
	姓名
	
	(照片)

	性別
	
	

	就讀學校
	
	

	出生日期
	
	

	地址
	
	

	聯絡電話
	

	E-mail
	

	緊急聯絡人
	
	關係
	

	緊急聯絡人電話
	

	學歷
	

	興趣
	

	專長
	

	語言能力
	

	證照
	

	經歷
	


	
曾參與訓練
	



[bookmark: _Toc149782448][bookmark: _Toc149783326][bookmark: _Toc151044118][bookmark: _Toc151044804][bookmark: _Toc154194468]

(二)曾修習之主要課程
1.必修課程
	學年
	修習課程
	學年
	修習課程

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



2.選修課程
	學年
	修習課程
	學年
	修習課程

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Toc149744195][bookmark: _Toc149745096][bookmark: _Toc149745309]
3.學分抵免
	學年
	抵免課程
	學年
	抵免	課程

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Toc149782449][bookmark: _Toc149783327][bookmark: _Toc151044119][bookmark: _Toc151044805][bookmark: _Toc154194469]

(三)學校服務證明
	學年
	獎勵
	事由
	備註

	
	
	
	


[bookmark: _Toc149744196][bookmark: _Toc149745097][bookmark: _Toc149745310][bookmark: _Toc149782450][bookmark: _Toc149783328][bookmark: _Toc151044120][bookmark: _Toc151044806][bookmark: _Toc154194470]
(四)志工服務證明
	日期
	學年度
	志工服務名稱
	時數

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	








[bookmark: _Toc149744197][bookmark: _Toc149745098][bookmark: _Toc149745311][bookmark: _Toc149782451][bookmark: _Toc149783329][bookmark: _Toc151044121][bookmark: _Toc151044807][bookmark: _Toc154194471]三、自傳
(1) [bookmark: _Toc149744198][bookmark: _Toc149745099][bookmark: _Toc149745312][bookmark: _Toc149782452][bookmark: _Toc149783330][bookmark: _Toc151044122][bookmark: _Toc151044808][bookmark: _Toc154194472]家庭背景

(2) [bookmark: _Toc149744199][bookmark: _Toc149745100][bookmark: _Toc149745313][bookmark: _Toc149782453][bookmark: _Toc149783331][bookmark: _Toc151044123][bookmark: _Toc151044809][bookmark: _Toc154194473]求學過程

(3) [bookmark: _Toc149744200][bookmark: _Toc149745101][bookmark: _Toc149745314][bookmark: _Toc149782454][bookmark: _Toc149783332][bookmark: _Toc151044124][bookmark: _Toc151044810][bookmark: _Toc154194474]大學生活

(4) [bookmark: _Toc149782455][bookmark: _Toc149783333][bookmark: _Toc151044125][bookmark: _Toc151044811][bookmark: _Toc154194475]服務經驗



[bookmark: _Toc151044127][bookmark: _Toc151044813][bookmark: _Toc149745103][bookmark: _Toc149745316][bookmark: _Toc149782457][bookmark: _Toc149783335][bookmark: _Toc154194476]三、實習計畫書
[bookmark: _Toc149745104][bookmark: _Toc149745317][bookmark: _Toc149782458][bookmark: _Toc149783336][bookmark: _Toc151044128][bookmark: _Toc151044814][bookmark: _Toc154194477][bookmark: _Toc149745105][bookmark: _Toc149745318][bookmark: _Toc149782459][bookmark: _Toc149783337](一)實習動機與目的

[bookmark: _Toc151044129][bookmark: _Toc151044815][bookmark: _Toc154194478](二)實習內容目標

1.專業知識的累積獲得與提升
藉由這八週的實習，能夠學習到實務工作的經驗與累積，並且能夠利用上課所學的專業知識學以致用，能夠取得案主的信任與支持及鼓勵，也能讓自己的專業知識能力有所提升。
2.專業關係建立的成長
藉由實習機會，能夠與不同對象的人接觸與學習，也能憑藉著與機構人員的互動建立良好的專業關係，不但讓自己與實習機構夥伴關係建立，並能搭起與機構間溝通橋樑，促使日後在關係建立上有所增進與成長，並期盼在人際互動與溝通關係中符合專業表現
3.社會工作價值與倫理學習
希望在實習期間，隨時隨地都能夠警惕與反省自己，是否已經做好社工應盡的角色與職責。在實習過程中遇到倫理兩難之難處時，可以學習到更好的應對與處理方式。
4.個人的成長
[bookmark: _Toc151044816]期待自己在實習過程中，藉由實務現場的過程，累積自己的經驗，不論是好是壞，對於自己都是一個相當難得可貴的經驗，可以去挖掘自己所具有之社會工作者應有特質與優缺點。在做錯事時，不怕失敗與責備，願意接受單位督導與單位人員的指導與究責，並能夠改過自己的錯誤與勇於面對所遇到的問題，能夠成為單位中的得力助手。

[bookmark: _Toc149745106][bookmark: _Toc149745319][bookmark: _Toc149782460][bookmark: _Toc149783338][bookmark: _Toc154194479]
(三)實習計畫表
實習時數：320小時（115年7月1日至8月31日）
實習單位：
實習內容：	
	週  次
	時 數
	實  習  內  容
	評  估  指  標

	第一週
	40
	1. 認識機構環境及了解相關作業程序
2. 認識機構內主要工作內容
3. 學習公文撰寫
4. 個別與團體督導
	1. 參閱機構與公部門間往來公文，進行公文撰寫練習
2. 進行至少一次個督或團督

	第二週
	40
	1. 了解機構社工員角色、功能、工作內容
2. 學習與個案建立關係，及訓練會談技巧
3. 見習接案與開案
4. 個別與團體督導
	1. 能清楚區分機構各社工員業務職掌及工作內容等
2. 進行接案及開案表撰寫
3. 進行至少一次個督或團督

	第三週
	40
	1. 學習撰寫個案接案表
2. 學習書寫個案工作紀錄
3. 陪同社工見習家庭訪視
4. 個別與團體督導
	1. 進行個案工作紀錄表撰寫
2. 進行家訪紀錄表撰寫
3. 進行至少一次個督或團督

	第四週
	40
	1. 見習個案會談
2. 與督導討論個案
3. 陪同社工見習家庭訪視
4. 個別與團體督導
	1. 撰寫個案會談紀錄表
2. 至少陪同一次家訪見習
3. 進行至少一次個督或團督

	第五週
	40
	1. 學習實際接案、開案
2. 與督導討論個案
3. 資源認識與應用
4. 個別與團體督導
	1. 至少開、接案一次
2. 認識與接觸社會資源
3. 進行至少一次個督或團督

	第六週
	40
	1. 學習擬定個案處遇
2. 學習進行家庭訪視
3. 學習方案撰寫、申請
4. 個別與團體督導
	1. 接案及擬定處遇計畫
2. 至少進行一次家訪及填寫家訪紀錄表
3. 進行至少一次個督或團督

	第七週
	40
	1. 規劃團體活動方案
2. 見習活動帶領技巧
3. 執行團體活動方案
4. 個別與團體督導
	1. 至少規劃及執行一個團體活動方案計畫
2. 進行至少一次個督或團督

	第八週
	40
	1. 正式與個案結束關係
2. 正式結束團體
3. 實習個案研討會
4. 讀書報告
	1. 參加個案研討
2. 撰寫機構實習心得及總結報告
3. 進行至少一次個督或團督



[bookmark: _Toc149745107][bookmark: _Toc149745320][bookmark: _Toc149782461][bookmark: _Toc149783339][bookmark: _Toc151044130][bookmark: _Toc151044817][bookmark: _Toc154194480](四)實習期待
1.對自己的期待
(1) 要進入機構之前，做好準備的工作。如：對於相關法規之了解(…法、…法等），讓自己在實習之時，儘早進入狀況。
(2) 遵照機構與督導之規定，不任意改變規約。
(3) 期許自己遵照機構的規則，不遲到不早退。
(4) 期許自己努力認真學習機構督導所教的事情。
(5) 期望自己秉持虛心受教的態度，當遇到不會的事情馬上提問，而不擅自作主。
(6) 期許自己應有自動自發之精神，主動積極學習。
(7) 期許自己多多參與機構所辦之活動、研討會，以利自己更清楚服務性質。
(8) 期許自己在實習過程當中，增加對人、事、物之敏銳觀察力。
(9) 期許自己在專業方面，可更加的專精。如：對案主家屬情緒的支持和疏導、溝通技巧等。
(10) 期許自己能將在機構所學之知識、助人技巧等應用在生活中。
(11) 期許自己除了對高風險業務領域可更了解之外，更加多充實學識。
(12) 期許自己能與機構督導及機構的所有學習對象，建立良好的互動關係。
2.對機構的期待
(1) 機構在自己學習上不足時，能夠給予指導。
(2) 能與督導建立良好的溝通關係。
(3) 在實習這段時間，可以有帶團體的機會或與個案接觸的機會。
(4) 在實習當中，如果有做不好的，懇請機構能夠給予指導。
(5) 在實習當中，能確知機構期望實習生提供的協助為何。如：有何工作是該由實習生獨立作業完成、又有何活動需要實習生從旁協助督導共同完成。
(6) 希望機構能提供實習生情緒上的支持，讓實習生在遭受挫折之時，有再重新出發的動力。

[bookmark: _Toc181267253]貳、實習機構簡介與評估
2、 機構基本資料
(1) 機構全稱
(2) 機構地址
(3) 聯絡電話
(4) 機構負責人
3、 機構簡介
(1) 機構沿革
(2) 機構設立宗旨
(3) 機構服務內容
(4) 機構服務對象
(5) 附設之相關單位（含相關介紹）
4、 機構評估（請以ＳＷＯＴ進行分析評估）
[bookmark: _Toc181267254]
參、實習週誌
	姓名：
	實習機構：

	第     週，  月  日－  月  日
	實習時數（累計）：     小時（    ）

	實習督導：
	學校督導：

	本週實習主題：

	本週實習內容：

	實習心得（含專業理論、概念和知能之學習，以及個人自我價值之反思）


	下週實習主題：

	實習督導評語：

	學校督導評語：


附註：
1. 若機構規定應寫「實習日誌」，請依據機構規定撰寫日誌。
2. 日誌/週誌內容應包含：活動之種類、其他參與活動者、活動時間與地點、活動過程概述、機構內實習生之角色與職責，並統整內容，進行實習省思討論。
[bookmark: _Toc181267255]
肆、個案報告
	一、 個案類型
	

	二、 個案來源
	

	三、 開案時間
	

	四
、
家系生態圖
	家系圖：

	
	生態圖：

	五、 多面向系統資料

	(一) 個 人 系 統
	案主及其重要關係人基本資料
	

	
	家庭
	

	
	教育經驗
	

	
	工作經驗
	

	
	多元差異性
	

	(二)  家 庭 系 統
	生活環境
	

	
	組成及擴展網絡
	

	
	家庭壓力
	

	
	家庭優勢及資源
	

	
	溝通型態及互動模式
	

	
	規則、信念及價值
	

	
	權力
	




 
	(三)
社
區
系
統
	社區及人口特性
	

	
	社區主要價值系統
	

	
	社區資源以及與案主的連結
	

	
	社區現況所產生的限制
	

	
	服務輸送
	

	
	環境因素對案主的影響
	

	六、案主在問題解決過程的優勢及限制

	七、 案主需求預估

	(一) 人類發展的基本需求
	

	(二) 源自多元差異文化所產生的需求
	

	(三) 源自環境期待所產生的需求
	

	(四) 案主需求與其請求協助之困境間的關係
	

	八、處遇計畫（包含目標與策略）

	九、評估


附註：
1. 如機構有特定之表格或格式，請依機構規定撰寫。並請在報告中匿名處理案主及其重要關係人之姓名。
2. 若機構不同意於實習總報告中呈現個案紀錄，同學應遵守之。但應撰寫在服務案主過程，個人在專業知能運用之觀察與省思。
[bookmark: _Toc181267256]
伍、社會團體工作計畫書
1、 活動名稱：
2、 活動對象：
3、 活動地點：
4、 活動日期：
5、 活動目標：
6、 活動內容：
	時間
	主題
	內容
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附註：如機構有特定之表格或格式，請依機構之規定。
[bookmark: _Toc181267257]
陸、社會團體工作摘要紀錄
	團體名稱
	

	領導者
	
	觀察記錄者
	

	日期時間
	
	團體進行地點
	

	團體目標
	
	（原始）位置圖
	

	團體內容
	

	團體動力
	

	評估（含實習生之反思）
	




社會團體工作過程紀錄
	團體名稱
	

	領導者
	
	觀察記錄者
	

	日期時間
	
	團體進行地點
	

	團體目標
	
	（原始）位置圖
	

	團體進行過程
	團體動力
	領導者之回應
	對團體之影響

	
	
	
	



[bookmark: _Toc181267258]
柒、方案設計計畫書
1、 方案名稱：
2、 方案設計者：
3、 方案設計內容：
	問題陳述
	

	
	

	問題需求
	

	因果假設
	

	方案宗旨
	

	方案目標
	

	服務策略與方法
	

	預算
	

	方案評估
	


4、 方案執行進度表（甘特圖）：
	週次/工作項目
	第一週
	第二週
	第三週
	第四週
	第五週
	第六週
	第七週
	第八週
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	預估進度累積百分比
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附註：如機構有特定之表格或格式，請依機構之規定。
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捌、讀書報告
1、 書籍基本資料
(1) 書    名：
(2) 作    者：
(3) 出 版 者：
(4) 出版年月：
2、 各章摘要（請分為四到八段落加以介紹）





3、 心得與感想





附註：讀書報告之撰寫視機構或學校督導要求。
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玖、實習心得報告
實習報告之內容應包括下列各項（原則應有5000字）：
1、 實習過程摘要
簡列（或表列）實習內容及時數。
2、 實習評量
(1) 反思個人於實習期間，對於朝向社會工作專業認同之幫助。
(2) 學生在課堂上所學知識、技術或態度，在實際實習工作上之配合情形如何?
(3) 學生在實習中所獲得的經驗或知識，有哪些未曾在學校課程中學過？
(4) 實習對個人在人格特質、自我價值之探索和認識，以及未來生涯發展之選擇影響為何? 
(5) 社會資源之整合與運用。
(6) 對所實習機構之服務議題、服務對象的了解（例如：家庭暴力防治、兒少保護、老人福利、醫務社工、身心障礙…）。
3、 對督導的回饋
(1) 督導在實習過程中之角色與功能
(2) 督導對自己之協助
(3) 對督導之建議
1. 實習督導
2. 學校督導
4、 綜合建議
（一）對機構之建議	
（二）對學校之建議
（三）對自己之建議
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（包括個督紀錄、團督紀錄其他專業報告、活動心得、研習證明、活動照片、及其他與實習相關之資料）
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