天津师范大学政治与行政学院

实习生手册

实 习 生 姓 名：

专       业：
班       级：

实 习 单 位：

本校指导老师：

实习时间：第一阶段   年  月  日至    年  月  日
第二阶段   年  月  日至    年  月  日

社会工作专业实习安排与要求
（一）课程性质

社会工作专业是一门注重实务和操作的应用型学科，在所培养学生的专业素质中，能力的培养是其重要组成部分，主要包括：以实践为目标的社会工作专业理论的研究能力；运用社会工作的基本方法提供直接服务的能力；对社会福利政策的理解、执行和其制定过程的影响能力；对社会服务需求和社会福利资源的调查挖掘和整合能力；等等。这些能力的培养除了课堂教学的途径外，实习是十分重要的环节。

本课程是社会工作专业学生的必修课，对象为社会工作专业已修读专业主要课程的学生。

（二）实习目的
使学生通过实践的机会和过程，加深对社会服务需求及社会福利服务实施的了解；加深对课堂所学知识的理解和掌握，尝试将其应用于实际工作并进行整合，提高学生的专业能力；增强学生对社会工作领域及其运作的理解，并作为日后就业选择的参考；在实践中建立专业态度，培养社会责任感和敬业精神；学习建立和谐的人际关系及成熟的人格。

（三）实习内容
实习学生在教学过程中分别在实际工作环境中学习，包括参与社会工作／福利机构的日常工作；参与相应政府机关中与社会福利行政管理有关的日常工作；参与社会福利服务的专门项目或大型活动；参与社会和社会问题的专题调研活动；参与居民社区的建设和发展活动等。

（四）实习时数

总学时600；共10周，学分：5 。分别在第四学期后的暑假（共2周）及第7学期开学后（共8周）进行。工作时间听从机构安排，每周不少于4个整工作日。

（五）学习方式
每位学生被安排到一个机构作为实习点，通过访问、观察、查阅文字资料、参与实际工作等形式学习、实践和反思；在条件允许的情况下，参观、互访其他实习机构；学生定期接受实习督导老师的督导，参加回校讨论和总结。

（六）考核方式和成绩评定

    学生在实习期间的表现、出勤、完成作业等情况作为实习成绩考核的内容。实习结束时填写实习鉴定表并记入学生成绩档案。

（七）要求

学生在实习教学中的任务与责任

1、制定个人的实习计划；

2、在机构的政策和程序之内完成实习工作任务；

3、遵守实习教学的各项要求；遵守实习机构的政策和工作纪律；
4、向服务对象负责；
5、认真做好各种实习记录和作业。
6、与督导教师保持密切联系。
实习的记录和作业包括以下内容：

第一、实习周记或日记。主要记述每天或一周活动的种类(如参与实际工作的类型、参与的个案数、参加的会议、参与训练的名称和内容、与案主的会谈或探访、与社区的接触等)；活动过程的概述；实习生在活动中所扮演的角色与职责；对参加活动的看法等。 （见表一、表二）         

第二、研习报告。主要内容包括：

社区研习报告（社区实习适用）

背景资料 

1、社区背景及历史：如发展历史、居民来源及流动，曾发生过的重要事件或社区问题等。
2．社区环境：如地理位置、附近环境、社区设施、交通、房屋类型等。
    3．居民／服务对象特征：如人口、年龄、组合特征、家庭人数、就业状况、收入水平、教育程度，居民社会网络状况；
    4．与受助对象有关的社会服务：目标、工作的理念、工作方法等，从社会工作专业的视角进行分析；服务单位数目及类别、服务范围、人手编制、服务名额、服务需求，短缺或过剩情况、服务机构／单位之间的关系； 

社区需求分析

                         1．社区现存问题，居民的需要，居民对社会服务的需求，参与的程度等
                    2．对工作的启示：需要增加哪些服务?服务提供方式等是否有改变的需要。
机构及服务单位研习报告（机构实习适用）

机构情况

    1．机构简介：宗旨、历史、组织架构、人手编制、服务类别与特点、财政来源、困难等。
    2．服务单位简介：服务类型、目标、服务内容、重点、人手编制、手法、服务对象人数及特征、推行服务现存的困难。
    3．服务对象的需要：服务对象人群的特点、生活的环境、面临的问题及需求、得到的服务、行为模式和生活习惯、他们所表达的问题和需要。

服务单位分析

1、对服务的目标、重点和手法的感想

2、就服务对象的需要，讨论服务的提供和提出建议
特定案例或事物的描述与分析（通用）
选定一项个人认为最特别或最有收获的案例或事项加以描述与分析，以培养对人与人，以及人与环境的互动的观察与评估的能力。尽可能做个案/小组/社区工作的记录。自己在活动中所扮演的角色与职责；对参加活动的看法和思考等。
第三，个人练习。根据实习机构的需要和条件，选定至少一个个案（小组／社区），评估他们的问题和需求，制订一个工作计划并实施。将工作过程记录下来，总结、分析工作过程和成果。（此项工作需在督导教师的指导下进行。）
  第四，实习总结报告。内容应包括：；观察到什么？做了什么？如何做的？对中国社会工作专业及其发展有何新的理解；对自我有何新的认识；课堂上所学知识、技术和态度在实习工作中有何运用；是否获得在课堂学习中未曾获得的经验；对于实习活动的组织安排的建议，其他体会、收获等。
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	


	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
天津师范大学专业实习鉴定表

20  ——20  学年度第  学期

学院：                                        年    月    日

	姓名
	
	学号
	
	专业
	
	年级
	

	实习单位
	
	实习时间
	

	自我鉴定
	

	实习单位

意见
	           负责人：       成绩：       单位章：

	学院指导

教师意见
	指导教师：      成绩：

	学院实习

领导小组

意见
	学院负责人：      综合成绩：    学院章：


填表时间

（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间

（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
（表一）
社会工作专业实习周记录

学生姓名：

年份：                                                           机构：                                                         第     周

	期

时间
	（ 07 /  3  /    ）
	（   /     /     ）
	（   /     /    ）
	（    /     /    ）
	自我评语

	上午

工作

内容
	
	
	
	
	

	下午

工作

内容
	
	
	
	
	

	总时数
	
	
	
	
	

	督导

评语
	


学生签名：           日期：                  机构督导签名：           日期：                   学校督导签名：             日期：

注意：（a）填写的方法类似于工作日记，记录每次工作的时间和所从事工作各阶段的特征。要求在每天工作结束时完成当天记录。如学生缺席，应在表格的相应栏目中记录和说明。（b）每份表格应按时填写，并于每周末交给实习督导老师。

（表二）
第    周实习总结表
姓名：                  实习单位：             
	本周的主要工作

经历
	

	对机构的服务有何认识
	

	对机构的意见和

建议
	

	本周感受


	

	下周计划


	

	其他


	

	机构督导意见和

建议
	督导签名：




填表时间
天津师范大学专业实习指导工作记录

20  ——20  学年度第  学期

学院：              指导教师：          检查时间：  年  月  日

	指导情况记录（包括：学生姓名、专业、实习单位、指导内容等）


天津师范大学专业实习鉴定表
20  ——20  学年度第  学期

学院：                                        年    月    日

	姓名
	
	学号
	
	专业
	
	年级
	

	实习单位
	
	实习时间
	

	自我鉴定
	

	实习单位

意见
	           负责人：       成绩：       单位章：

	学院指导

教师意见
	指导教师：      成绩：

	学院实习

领导小组

意见
	学院负责人：      综合成绩：    学院章：


填表时间
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