《社会工作行政》课程教学大纲
I 课程实施细则
一、教师信息
姓名： 冯猛                       职称：讲师
办公室：文苑楼615室              电话：64323746
电子信箱：fengmeng2012@shnu.edu.cn
答疑时间：周五上午10:30-12:00，周五晚6:00-8:00。
二、课程基本信息
课程名称（中文）：社会工作行政
课程名称（英文）：Social Work Administration
课程性质： □公共必修课 √专业必修课 □限选课  □任选课 □实践性环节
课程类别*：□学术知识类 √方法技能类 √研究探索类       □实践体验类
课程代码：
周学时：3             总学时：54                 学分: 3
先修课程：
开设专业：社会工作
三、课程简介
    《社会工作行政》是社会工作专业的一门专业课，是从事社会福利工作与管理的专业人才必须具备的专业基础知识。通过学习，使学生掌握社会服务组织行政管理的基本知识与基本技能，毕业后能够胜任这类组织的管理和业务工作。本门课程的主要教学内容包括：1，通过教学使学生掌握社会工作行政的基本概念、基本理论与管理技术，包括社会行政的概念、起源、发展、要素、社会服务组织、社会服务中的计划、沟通、协调、指挥、控制、人力资源管理、财务管理、服务评估等内容，为提高社会工作行政从业人员的行政管理能力与行政效率打下坚实的专业基础。2，教学将紧密联系我国社会福利行政管理的实际情况，努力应用这门课程中的有关知识，分析我国社会工作行政管理工作中的具体案例，把握问题的实质，以解决实际问题为导向，力求学以致用。
四、课程目标
社会工作行政将社会工作行政的原理、理论与实务操作相结合，立足中国社会工作和社会福利发展领域中的实际状况，通过学习、研读、讨论，力图让学生在社会工作行政理论和实务上双向提升，应达到以下具体目标：

●掌握社会工作行政基础知识和相关理论；

●了解中国社会工作行政的发展状况，发展特点以及本土化过程；

●掌握涉及工作行政的实务技巧，并能够运用于实际领域；

五、教学内容与进度安排*

需要清晰地呈现每周的教学内容、学习要求和课后作业等，学生由此可以准确地了解每周的学习任务。如果当周有分量较重的活动环节的安排，需在“单章教学设计”部分呈现完整的活动设计。学生在每周课后需根据教学进程的安排，对本周的任务和下周的安排加以了解，并进行相关准备。
	教学
周次
	授课内容及重难点
	授课形式
	课外学习要求

	1
	社会行政的含义与构成
	教师授课、学生讨论
	了解社会行政

	2
	社会行政的层次、内容与功能
	教师授课、学生讨论
	关注行政案例

	3
	社会行政体制
	学生授课、学生讨论
	梳理中国社会行政体制

	4
	社会服务机构
	教师引导师生讨论
	参观服务机构

	5
	社会服务的计划
	教师引导师生讨论
	制定服务计划

	6
	社会服务机构的组织与运行
	教师引导师生讨论
	观察机构运行

	7
	实务应用：计划与组织
	课堂模拟
	准备课堂模拟

	8
	社会服务机构的人力资源管理
	教师引导师生讨论
	观察了解机构管理

	9
	社会服务机构的财务管理
	教师引导师生讨论
	观察了解机构财务管理

	10
	实务应用：人力与财务管理
	课堂模拟
	准备课堂模拟

	11
	社会服务项目的管理
	教师引导师生讨论
	观察跟踪项目管理

	12
	社会服务的评估
	教师引导师生讨论
	制作评估表

	13
	实务应用：项目管理与评估
	课堂模拟
	准备课堂模拟

	14
	社会服务机构的发展
	教师授课、学生讨论
	梳理社工机构发展

	15
	中国社会行政的实践与发展
	教师授课、学生讨论
	关注中国社会行政

	16
	总结与答疑
	教师主导、学生提问
	准备考试


六、修读要求
●遵守上课纪律，不迟到不早退，请假须有假条；

●课堂中学生须积极参与课堂讨论；
●阅读布置的所有材料，完成教师布置的课外作业；

●课程考核依据出席率、课堂参与度与期末作业完成状况三方面。
七、学习评价方案
    课程总评成绩包括平时成绩与期末成绩两部分构成，总分为100分，平时成绩占40%，包括上课出席、上课纪律、课堂讨论参与及课后作业完成状况等。期末考试以试卷考试为主要形式，注重学生在理论与实务技巧上的结合。严格按照学校要求，90分及以上不超过班级总人数的20%，80分及以上不超过班级总人数的60%。
课程资源
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九、其他需要说明的事宜
注：
1. 课程类别中，四类课程的含义如下。
学术知识类课程：主要以学生掌握专业内基础性、系统性或前沿性的知识为目的的课程类型。该类课程侧重学科专业中陈述性知识、命题型知识的学习与掌握。如：先秦制度史、教育原理、概率与数理统计、西方经济学。
方法技能类课程：主要以学生掌握与专业工作相关的一系列方法、技巧、技能、手段为目的的课程类型。该类课程侧重程序性知识的学习与训练。如：静物摄影、谈判策略、SPSS应用、实验方法、教育研究方法。
研究探索类课程：主要以学生较为独立地发现问题、分析问题、解决问题、探究新知、形成批判思维的意识和观点等为目的的课程类型。该类课程侧重研究能力（尤其是理解力、反思力、创造力）的培养。如：案例学习、项目学习、名著自修、小课题研究。
实践体验类课程：主要以学生进入与专业有关的实际情境，感受专业氛围，观摩专业人员实践过程，以及亲身参与实践，获得实践经验为目的的课程类型。该类型课程侧重学生在实践领域现场亲身参与的过程和相关体验的获得。如：模拟实训、微格教学、见习、实习、短期国内外专业培训。
2. 在学校教务部门允许的前提下，教学内容日程安排由于教师或全体学生的原因发生变更，须提前一周通知并在取得对方的同意之后进行调整，变更不得影响课程进度的整体安排。

4

