附件3
案例撰写指南

所报送的个案、小组与社区工作案例共包括标题、正文、参考文献、督导评语、作者简介、附件、图片7项内容，各社工须严格按以下内容及顺序要求填写：

标题

1、文章标题应以简短、明确的词语恰当概括整个案例的核心内容，避免使用不常见的缩略词、缩写字。

2、标题共分正标题和副标题两个部分。其中，正标题应采用抽象概念的手法描述案例的核心内容，副标题则从简洁、明了的角度描述案例领域、介入角度等。

3、正标题一般不宜超过15个字，副标题一般不宜超过25个字。正标题下应另起一行，加“——”加副标题。

4、字体和字号：正标题为“二号黑体加粗”，副标题为“小三仿宋”。

正文

1、字数：应控制在5000字以内

2、字体和字号要求

正文一级标题                        小三宋体加粗

正文                                小四号宋体

3、各级标题设置要求

正文各部分的标题应简明扼要，不使用标点符号。正文内一级标题用“一、二……”，二级标题为“（一）、（二）……”，三级标题用“1、2……”，四级标题用“（1）、（2）……”，五级标题用“①②……。不再使用五级以下标题。

4、文字要求

（1）文字简洁，语句通顺、逻辑性强，事实清楚，分析到位，能够给人以启迪与借鉴。

（2）涉及社会工作服务主体和客体的术语统一使用“工作员”和“服务对象”的表述，不使用“社工”、“工作者”、“社会工作者”、“辅导员”、“咨询者”、“案主”、“工作对象”、“当事人”等等表述。

（3）对于一些敏感问题，如服务对象姓名、住址、单位等隐私内容应注意保密并作技术性处理。

5、正文内容框架

（1）个案工作案例填写框架

① 案例背景

●基本资料：服务对象姓名（化名）、性别、年龄。

●个案背景资料：引发/重要事件（接案原因或途径）、曾做出的调试及成效、行为表现、人际关系、情绪状况、精神病记录、健康状况、经济状况、暴力倾向/虐待记录/犯罪记录、支援网络（能获得的资源）等；

② 问题分析（预估）：运用社会工作专业理论分析案主问题和需要；

③ 服务计划：包括服务目标、服务策略等

④ 介入过程：正文中应重点描述服务如何开展，阐述主要讨论事项和各阶段的介入重点。详细的工作记录、对话等文本可作为附件。

⑤ 评估：说明主要的评估方法、评估内容，并对目标达成的情况、服务对象对服务方案的满意程度以及社工对自己工作的效果进行评估。

⑥ 结案：结案原因、结案处理方式及建议。

⑦ 专业反思：工作员需结合评估结果，对自己整个过程的工作进行反思，总结经验与不足，也可从工作者的视角出发，选择如下一种经验进行分享： 

一是一般技巧分享：工作者在各环节的技巧运用心得，如建立联系、交谈、同感、支持、回应等； 

二是情绪处理分享：工作者在个案工作中自身情绪问题的应对策略及解决过程。 

三是心路历程分享：工作者对整个个案工作的所思所想所感。

（2）小组工作案例填写规范

① 小组基本情况：小组名称、活动对象、参与人数、工作员（社工）姓名；

② 小组目标：此处主要填写小组的总体目标；

③ 理论与方法：小组所依据的社会工作专业理论、所采用的具体工作方法与技巧；

④ 小组过程：

*第一部分：小组计划。以表格的方式填写，内容包括每节活动的具体目标、每次活动的日期、时间与地点、内容；

*第二部分：小组发展状况。需说明小组发展的每个阶段，及各阶段组员的变化情况、小组所面临的挑战与问题、工作员的工作重点与所采取的专业行动、每个阶段目标达成情况等；

⑤ 评估：需填写评估方法与评估内容、组员评价情况、总体目标达成情况、存在的问题等；

⑥ 专业反思：工作员需结合评估结果，对自己整个过程的工作进行反思，总结经验与不足，也可从工作者的视角出发，选择如下一种经验进行分享： 

一是一般技巧分享：工作者在各环节的技巧运用心得，如建立联系、交谈、同感、支持、回应等； 

二是情绪处理分享：工作者在个案工作中自身情绪问题的应对策略及解决过程。 

三是心路历程分享：工作者对整个个案工作的所思所想所感。

（3）社区工作案例填写规范

① 活动基本情况：活动名称、活动对象、参与人数、社区的基本介绍（包括社区的居民特色，社区环境，社区的构成）；

② 活动背景与目标：需填写活动开展的社会大背景、具体事件背景、及所要达到的整体目标；

③ 理论与方法：活动所依据的社会工作专业理论、所采用的具体工作方法与技巧；

④ 活动过程：以表格的方式填写，需说明活动发展的每个阶段，包括活动的策划、宣传发动、具体实施各个行动、结束活动等，以及每个阶段的具体目标、所面临的挑战与问题、工作员的工作重点与所采取的专业行动、每个阶段的活动目标达成情况等；

⑤ 评估：需填写评估方法、评估内容、整体目标达成情况、存在的问题等；

⑥ 专业反思：工作员需结合评估结果，对自己整个过程的工作进行反思，总结经验与不足，也可从工作者的视角出发，选择如下一种经验进行分享： 

一是一般技巧分享：工作者在各环节的技巧运用心得，如建立联系、交谈、同感、支持、回应等； 

二是情绪处理分享：工作者在个案工作中自身情绪问题的应对策略及解决过程。 

三是心路历程分享：工作者对整个个案工作的所思所想所感。

参考文献

1、如果本文撰写参考了相关文献，可根据实际情况列明。

2、字体及字号要求如下：

“参考文献”标题                  五号黑体并加冒号

“参考文献”内容                  五号宋体

督导评语

1、内容：督导姓名，本案例指导督导对整个服务过程进行评价，可分析服务的优缺点、创新及可借鉴学习之处。

2、字数要求：200字以内

3、字体及字号要求

“督导评语”标题                       小三宋体加粗

“督导评语”内容                       小四号宋体

作者简介

（1）内容：作者姓名、年龄、现所属服务机构；教育经历、工作经历及所获专业相关奖励等；最后，用一句话阐述作者的服务心得。

（2）字数要求：250字以内

（3）字体及字号要求

“作者简介”标题                       小三宋体加粗

“作者简介”内容                       小四号宋体

附件

  可包括小组工作计划、实用技巧、评估方法等。语言应简洁、扼要，字数控制在2000字以内。

图片  特指服务中的图片（需注意社会工作保密原则，对涉及服务对象隐私等问题需要服务对象同意发表或做技术性处理，如个案无照片亦可）。
  编号：    

 2018年深圳市升阳升社会工作服务社优秀案例推荐呈报表

案例名称                       

团队名称                       

作者姓名                       

填  表  说  明

1、推荐表请用打印版，手写字迹要清楚。

2、编号：由市社协统一编写。

3、案例标题：标题共分正标题和副标题两个部分。其中，正标题应采用抽象概念的手法描述案例的核心内容，不宜超过15个字；副标题则简洁明了的从专业角度描述案例领域、介入角度等，不宜超过25个字。正标题下应另起一行，加“——”加副标题。

例：她从生命的悬崖边走回来

              ——同伴教育在隐性滥药者康复过程中的尝试

4、所属领域：岗位和项目按照2018年社工岗位招投标情况本岗位所属领域，社区服务中心属社区领域。

5、督导评语：由本案例指导督导对服务进行评价，可对案例的介入过程、介入方法、创新等方面进行评定。字数控制在200字以内。
6、案主意见：包括接受本社工服务的服务对象或限制（无）民事行为能力服务对象的监护人对社工服务的主观感受及受益情况以及案主同意发表等内容。

7、如涉及服务对象姓名、住址、单位等内容应注意保密并作技术性处理。

8、签名须为亲笔签名，打印无效。

	案例名称
	

	所属领域
	□社区（含妇女儿童、社区服务中心）  □民政（含老年人） 
□教育   □司法（含综治）   □残障   □卫生医务（含计生）                    □禁毒     □青少年（团委）     □企业（工会、劳务工        □灾害社会工作  □其他（信访、少数民族、军队等）

	案例服务时间
	    月    日   ——     月    日，共    个月

	开展该案例的社工信息（多人负责的可添加）
	姓名
	
	注册证号
	

	
	社工岗位
	
	联系方式
(手机和邮箱)
	

	案例推荐理由（社工自己填写）
	1、本案例2018年度取得了哪些成效：

	
	2、本案例2018年度有哪些创新之处：

	
	3、本案例2018年度是否得到了相关人员（如服务对象、用人单位等）或部门的认可？提供相关证明复印件。

	
	4、其他推荐理由：


	案主意见（务必签署同意发表的意见或提交案主同意发表的书面证明）
	形式不限（短信、邮件截图均可），但必须提供。

                                          案主（签名）：      

                                                 年    月   日



	督导评语（初级督导、香港督导、社区中心顾问）
	从专业角度对本案例进行评价（200字以内）（如无督导，注明即可）

	
	督导（签名）              

                                     年    月    日



	相关情况保证承诺
	   确保其所填写内容情况属实，并保证此案例参选已通过案主（或案主监护人）同意。

	
	社工（签名）              

年    月    日


