社会实践行动手册
跨域和鸣实践工具箱
社会实践行动手册
从需求确认到归档交接的可填写模板
	适用
社区服务 / 托管 / 调研
	版本
2026.1
	许可
可复制、可修改


从一次真实实践中整理，供后来团队直接使用


使用说明
不是复制一场活动，而是复用一套工作方法
本手册适合高校社会实践团队在社区托管、公益课堂、基层调研与志愿服务中使用。先填写项目事实，再选择需要的页面；不必为了“完整”而制造无效记录。
	来自安公社区的经验  先观察现有秩序，再逐步承担；用不同方式回应不同儿童；让安全与环保知识落到真实动作；最后把日程、分工和复盘交给下一支团队。


使用原则
☐ 需求先于方案：至少与社区负责人、一线老师或服务对象完成一次需求确认。
☐ 儿童与居民信息最小化：公开材料不出现联系方式、缴费数据、住址和未经许可的身份信息。
☐ 安全表达准确：非专业人员开展急救内容时，应写作“知识讲解或操作演示”，不暗示专业资质。
☐ 每天留一条可交接记录：写清发生了什么、谁需要跟进、明天如何调整。
模板目录
	阶段
	模板
	完成时点

	准备
	项目基本信息、需求访谈、目标与角色
	出发前 1-2 周

	设计
	活动单、风险检查、素材与授权
	每项活动前

	执行
	每日记录、问题升级、产出归档
	当天结束前

	收尾
	效果评估、团队复盘、交接清单
	结束后 3 天内


01 / 项目定义
项目基本信息
	字段
	填写内容

	项目名称
	[填写]

	服务地点
	[填写正式名称与可公开简称]

	实践周期
	[起止日期、预计实践日数]

	服务对象
	[群体范围，不填写敏感个人信息]

	社区联系人
	[内部使用，公开版删除]

	团队负责人
	[填写]

	核心问题
	我们希望回应的具体问题是：____________________________

	成功标准
	结束时，什么变化能证明行动有效：______________________


需求确认记录
	对象
	已确认事实
	仍需核实
	下一步

	社区负责人
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	一线工作人员
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	服务对象/家长
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	合作团队
	[填写]
	[填写]
	[填写]


	判断提示  需求描述应包含对象、场景和障碍，例如“不同年级儿童在同一托管空间内需要差异化辅导”，而不是泛泛写“丰富暑期生活”。


02 / 目标与协作
目标—行动—证据
	目标
	关键行动
	保留证据
	负责人

	[填写一个可观察目标]
	[填写]
	照片 / 记录 / 反馈 / 作品
	[填写]

	[填写]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[填写]
	[填写]
	[填写]
	[填写]


角色与替补
	角色
	主要责任
	主负责人
	替补/交接

	现场统筹
	与社区确认节奏，处理临时变化
	[填写]
	[填写]

	课程/活动
	内容准确、材料齐备、过程可执行
	[填写]
	[填写]

	安全与儿童保护
	签到、接送、风险提醒、事件升级
	[填写]
	[填写]

	影像与记录
	授权确认、文件命名、当日备份
	[填写]
	[填写]

	物资与场地
	领取、盘点、复原、损耗记录
	[填写]
	[填写]


总日程
	日期
	现场任务
	准备截止
	依赖/风险

	[日期]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[日期]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[日期]
	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[日期]
	[填写]
	[填写]
	[填写]


03 / 单次活动
课程 / 活动执行单
	字段
	填写内容

	活动名称
	[填写]

	服务对象与人数
	[填写年级/年龄范围及预计人数]

	可观察目标
	活动结束后，参与者能够：____________________________

	所需材料
	[名称、数量、领取人、备用方案]

	场地与时间
	[填写]

	负责人/协作者
	[填写]

	安全边界
	[不能做什么、何时停止、向谁升级]


流程设计
	时间
	环节
	引导动作
	观察点

	0-5 分钟
	进入
	说明目标与规则
	是否听懂、是否愿意参与

	5-15 分钟
	示范
	用一个完整例子演示
	关键步骤是否清楚

	15-40 分钟
	实践
	分组/个别支持，不代替完成
	差异、卡点与协作

	40-50 分钟
	回顾
	提问、展示或情境练习
	能否复述或应用

	50-60 分钟
	复原
	材料清点、场地恢复
	遗漏与损耗


三种预案
	情况
	触发信号
	替代方案

	人数超出
	实际人数超过预计 20%
	缩短讲解、分组轮转、增加观察员

	注意力下降
	连续多人离座或无法跟随
	切换互动问答/动手环节

	材料或天气变化
	物资缺失、户外不可用
	启用室内低材料版本


活动后快速记录
	记录项
	填写内容

	实际参与
	[人数范围、分组方式、明显差异]

	目标达成
	[参与者完成了什么可观察任务]

	中断/变化
	[何时偏离计划，为什么]

	下次修改
	[保留、删除、新增的环节]


	记录要求  不要只写“活动顺利”。至少保留一个有效动作、一个现场变化和一个下次可执行调整。


04 / 安全与伦理
开始前安全检查
☐ 已与社区确认签到、接送、请假和紧急联系人流程。
☐ 至少两名成年人/志愿者可共同照看儿童活动区域，避免单独封闭相处。
☐ 活动材料无明显锐边、误食、过敏或高温风险。
☐ 户外活动已确认边界、天气、饮水、厕所和人员清点方式。
☐ 摄影范围、可公开对象和不可拍摄对象已明确。
☐ 急救、防灾等专业内容已核对来源和讲解边界。
☐ 发现受伤、走失、冲突或敏感信息泄露时，知道向谁立即升级。
风险登记
	风险
	概率
	影响
	预防
	触发后行动

	[填写]
	低/中/高
	低/中/高
	[填写]
	[填写负责人和时限]

	[填写]
	低/中/高
	低/中/高
	[填写]
	[填写]

	[填写]
	低/中/高
	低/中/高
	[填写]
	[填写]


	公开提醒  儿童姓名、学校班级、住址、家长联系方式、内部缴费或台账数据均不应进入公开报道与公开下载文件。


05 / 每日执行
每日现场记录
	字段
	记录

	日期 / 地点 / 值班
	[填写]

	今天原计划
	[填写不超过 3 项]

	实际完成
	[发生了什么，参与人数使用范围或总数]

	一个有效动作
	[什么方法奏效，证据是什么]

	一个意外/问题
	[事实、已处理动作、是否需要升级]

	明日调整
	[继续 / 停止 / 新增什么]

	待交接
	[事项、负责人、截止时间]

	当日产出
	[教案、照片、作品、反馈、数据文件路径]


快速复盘：事实—判断—行动
	事实（可观察）
	判断（为什么）
	下一步（谁在何时做）

	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[填写]
	[填写]
	[填写]


	示例  事实：低年级儿童在长讲解后频繁离座。判断：信息密度过高。行动：明日把讲解拆成 8 分钟一段，由课程负责人在 18:00 前改稿。


06 / 影像与档案
从拍摄到可复用档案
☐ 拍摄前确认允许拍摄的区域、对象和发布渠道。
☐ 当天完成筛选与备份，不把唯一副本留在个人手机。
☐ 文件名包含日期、主题、序号，不包含儿童姓名和联系方式。
☐ 为照片补充最小元数据：日期、场景、行动、是否可公开、拍摄者。
☐ 报道引用成员姓名和原话前，完成本人确认。
☐ 公开前二次检查背景中的名单、屏幕、表格和门牌信息。
推荐目录与命名
	目录
	用途
	示例文件名

	01_original
	原始文件，只读备份
	20260715_bike-order_001.jpg

	02_selected
	筛选后的可用素材
	20260715_bike-order_001_selected.jpg

	03_public
	确认可公开版本
	20260715_bike-order_001_public.jpg

	04_docs
	教案、记录、授权说明
	20260715_daily-log.docx


照片索引
	编号
	日期
	主题
	行动描述
	公开状态

	001
	[日期]
	[主题]
	[不写空泛形容词]
	待确认/可公开/内部

	002
	[日期]
	[主题]
	[填写]
	[填写]

	003
	[日期]
	[主题]
	[填写]
	[填写]


07 / 评估与收尾
效果不只等于活动场次
	层级
	要回答的问题
	可用证据

	完成
	计划是否执行？谁实际参与？
	日程、签到总数、物资与产出

	体验
	参与者是否理解、愿意继续参与？
	提问、观察、匿名反馈

	变化
	知识、习惯或协作是否发生可观察变化？
	前后任务、作品、行为记录

	可持续
	社区能否继续？下一团队能否接手？
	教案、联系人、风险与交接包


团队复盘
	继续做
	停止做
	下次新增

	[填写有效做法及证据]
	[填写低效或有风险做法]
	[填写具体改进]

	[填写]
	[填写]
	[填写]

	[填写]
	[填写]
	[填写]


交接清单
☐ 项目目标、实际完成情况和未完成事项已说明。
☐ 教案、日程、物资清单、风险记录与复盘文件可打开。
☐ 所有内部个人信息与公开材料分开保存。
☐ 照片索引标注公开状态，原始文件已至少双份备份。
☐ 待跟进事项写明负责人、截止时间和联系路径。
☐ 社区已收到所需成果，并有机会提出更正意见。
	最后一问  下一支团队打开这份档案后，能否在 30 分钟内理解现场、风险、已完成工作和下一步？如果不能，交接还没有结束。
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