基隆市正濱國小  輔導紀錄的撰寫技巧

一、個案紀錄的意義

•除了會談之外，個案紀錄也是助人專業中的重要技巧之一。
•個案紀錄(case record)是工作者對其日常所服務的個案會談及有關的聯絡事項，以文字記載的方式保存於特定資料夾中。完整的資料包括：個案申請表、接案表、服務登記、個案服務紀錄、轉介紀錄、及結案紀錄等資料(社會工作辭典, 1992)。
二、個案紀錄的功能
•輔導者需要經過深思熟慮，以專業知識作為判斷的基礎，適當地選擇會談內容，加以組織、排列之後，再賦予文字記載。
•個案紀錄應是一種彈性的工具，其可以反應個案類型、輔導功能、服務實際狀況、何人運用紀錄等，並可進一步幫助輔導者提昇個案服務的品質與效果。
三、個案紀錄的重要性
•提供輔導的證明
•持續輔導工作
•輔導品質的掌握
•組織輔導者的思維
•作為督導的查閱(行政批閱)與提供輔導者接受督導
•專業之間的溝通
•輔導提供的適切性
•法律行動中機構的自衛工具(個案紀錄亦為法律文件)

•治療工具
•教學工具
•評估與社會研究(Wilson,1982)

四、個案紀錄的方式
•錄音紀錄
•錄影紀錄
•文字紀錄(最常使用)
五、個案紀錄的格式
1.過程紀錄：視實際情況採逐字、逐句的敘述紀錄，或以簡單敘述的方式描述整個會談過程。
 ※此常用於教育訓練(職前訓練)、實習學生、新進輔導者之督導與訓練過程。

2.摘要紀錄：視學校的目標與政策而定，至少包括個案基本資料、個人發展史、處遇計劃、定期性的紀錄與行動相關訊息，以及結案評估等。
 ※摘要式紀錄以簡短、易用為原則，著重在發生於個案的事﹔而非輔導者之反省思考。適合用於長期持續性的個案服務(如認輔工作)。
 ※摘要式紀錄之類別：
   (1)診斷紀錄
   (2)定期摘要紀錄(如階段評估表)

   (3)轉案摘要紀錄(對內交接、對外資源、轉銜輔導等)
   (4)結案摘要紀錄
3.問題取向的紀錄：此為以問題取向來紀錄會談資料。在醫療機構多以此方式紀錄，可方便不同專業之間的溝通，增進彼此之了解。其主要以S,O,A,P的方式撰寫紀錄。

 ※S(Subjective)主觀感受：個案對自己問題的主觀看法，如問題為何、哪些因素造成此問題、個案對問題的主觀界定、對問題的目標與想法、問題對生活中之影響、自認為迫切的問題等。
 ※O(Objective)客觀感受：輔導者對個案觀察到的客觀事實資料，包括外觀觀察、情感表達、生心理狀態、人際問題等，以及心理測驗結果、醫療紀錄等。
 ※A(Assessment)評估：輔導者對個案問題本質的探討並分析其行為原因與真正問題所在。最好能以理論為基礎進行對個案問題的分析。

 ※P(Plan)處遇計畫：根據評估來擬定解決個案問題的方法與步驟。
六、撰寫個案紀錄的原則
•紀錄需簡短明確
•紀錄內容的前後需有邏輯連貫性
•資料來源交代清楚，盡量引用個案所自述的內容及真實狀況
•紀錄需簡明易懂、避免專業術語、以中文撰寫(勿在文中穿插英文或特別的原文名詞)、正確使用標點符號
•紀錄之文字內容要具體，使用確定及陳述性之名稱，避免抽象之形容詞

•紀錄中須避免出現個案全名，以代號或匿名為主
•若有處遇之日期及時間，需呈現於紀錄中
•使用主動積極之語句
•盡量勿作推論(若要作推論，則需植基於可靠的資料來源)

•根據轉介或評估的問題來陳述
•紀錄中需形成對個案及其問題的概念
•會談完成之後，最好能夠馬上完成紀錄，以免時間過久而忘記內容，致紀錄不確實。
•訓練自己在10-15分鐘內完成撰寫紀錄。
•原則上，紀錄長度約在一頁(A4紙格式)內完成，最好不超過A4紙之二分之一。
•學習撰寫個案紀錄需要一段時間的練習。初學者可以先從逐字稿開始練習，之後練習摘要式，繼之練習SOAP格式。
•會談過程中，最好不要一面做手寫紀錄，如此會干擾會談，也會令個案焦慮。
•需注意紀錄之保密原則。一般以手寫為主，若機構政策要求以電腦打字或電腦系統輸入建檔，則需設定密碼。
•依社工師法之規定，個案紀錄保存至少十年。超過十年之後方得以銷毀。

 (僅做為參考，年限以學校規定為主)
七、個案紀錄舉例
•逐字稿格式
•摘要格式
•SOAP格式
•個案結案報告格式
•個案研討報告格式
八、繪製家系圖
•家系圖又稱家族樹(family tree)運用符號與圖形，摘記家庭成員基本相關資料，透過不同的線條說明家庭成員與成員之間的互動關係，一般至少包含三代。
九、繪製生態圖
•是將家庭視為社會大系統中的一部分，評估家庭與外在環境之間的互動關係。評估及繪製時，包括對內在系統及外在系統。內在系統主要是家庭內的關係，外在系統則是包括鄰里、親友、學校、教會、廟宇、職場、醫療、社福機構等，依序環繞於案主或家庭之外，並依各種不同線條標示與外在系統之強弱關係。
十、結語
‧紀錄乃誠實反映出助人者的專業能力，也是對個案專業輔導的一種責信。 
‧個案紀錄是對個案輔導的負責，也是助人者對自己專業服輔導程的紀錄與負責。
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