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社會工作方案實習總報告格式範例 
 

（一）封面格式範例 

 

國立臺東大學公事系二年制在職專班 
 

OO 學年度 社會工作方案實習(實習 II) 

成果報告 

 
 

方案名稱: 
 

 

 

 

 

 

實習機構：       

指導老師： 

機構督導： 

學號：                          姓名： 

         執行期間：  
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（二）方案實習總報告書側及書背 

                             

  實習總報告邊頁格式 
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（三）目錄範例 

目  錄 

 
  誌謝辭 
第壹部分 方案計畫書 

壹、問題陳述 

貳、需求評估 

參、文獻探討 

肆、方案目標人口群 

伍、指導單位／主辦單位／協辦單位 

陸、計畫期間 

柒、服務方案目的與目標 

捌、方案流程圖 

玖、服務計畫與設計 

拾、服務人力規劃與配置 

拾壹、設施及設備 

拾貳、預期效益 

拾參、預期風險評估與防範措施 

 

第貳部份 方案執行過程 

壹、各策略說明 

貳、實際經費支出表 

 

第參部份 方案績效評估 

壹、策略一績效評估 

貳、策略二過程評估 

 

第肆部份 方案檢討與建議 

壹、服務方案檢討 

貳、服務方案整體建議 
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第伍部份 附錄  
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（四）活動內容設計 

1   方案活動內容流程(範例) 

活動日期 活動名稱 主持人 活動目標 

    

    

    

    

    

    

※依實際需要修改 

 

2  活動單元設計 

 

「OOO」活動單元設計表(範例) 

 

 

  活動名稱  活動次別 

 活動日期  活動時間 

 活動地點  設計者 

 活動目標 

 

 

時間 流程詳述 配合器材 配合人員 
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（五）資訊管理（執行管制）表 

   資訊管理/執行管制表(範例) 

名稱 內容 使用者 使用時機 

報名表 活動前 邀請參與學員 方案活動開始前 

檢核清單表 

活動籌備器材設備、活動

道具、活動書面資料、量

表等清點等 

工作人員 

活動執行前，籌

備後確認物品清

點用 

學員簽到簽退 
建立學員簽到簽退表等檔

案資料，確認與出席率 
活動參與學員 

活動開始前簽到

及活動結束後簽

退 

學員前測單 了解學員前測知能或態度 活動參與學員 活動開始前 

學員後測單 了解學員前測知能或態度 活動參與學員 活動結束前 
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（六）會議記錄表 

……………………………方案 

第      次 會 議 記 錄 

開會日期  開會時間  

開會地點  主持人  

參加人員  

缺席人員  

實習進度 

 

記錄者  

主題  

會議內容  

下次開會時間  

注意事項  

※供籌備與檢討會議參考用 
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（八）活動過程記錄表 

…………………………………………方案 

活動過程記錄 
活動主題  活動日期  

活動時間  活動地點  

活動目標  

領導者  紀錄者  

參與者  

活動位置圖 

 

 

 

領導者  

 

                          

                                               

 

一、實際活動過程之進行與摘要 

時間 進行階段 活動過程執行狀況(或觀察記錄) 

   

二、過程評估 

團體層面 
 

 

個人層面 
 

 

領導者層面 
 

 

 

舞臺 

3組 2組 1組 

白板架 

會場布置 或 紅布條 獎品處 

道具處 

音響 
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（九）活動事後檢討記錄 

………………………………………方案 

活動一   事後討論記錄表 

活動主題 
 

活動日期 
 

活動目標 
 

開會時間 
 

開會地點 
 

活動過程記錄者 
 

活動後記錄者 
 

參加人員 
 

檢討位置圖 

 

 

實 際 活 動 過 程 進 行 與 摘 要 

實際活動時間 實際活動內容 活動改善建議 

   

注意事項  

下次檢討時間  

                


