武汉工商学院教学案例编写要求与规范
[bookmark: _GoBack]
一、案例编写的总体思路
课程教学案例应满足课程教学目标的需要，一般是来自于行业企业及职业岗位的真实项目或事件，如与行业企业相关且具有一定代表性的生产项目、翻译项目、工程项目、研发项目、业务过程、操作流程、制作工艺、创意方案、策划文案、公共事件等典型案例。案例的内容设计，要从应用实践的视角去促进学生分析和解决较复杂的问题，为学生在学习工作中解决类似问题提供有价值的参考。案例的结构包括案例正文和案例使用说明。
二、案例选取的原则
1．代表性：案例反映本专业类别（领域）或行业企业的的特点，对同类项目或事件的实践具普遍的指导作用和借鉴意义。
2．适用性。案例应难易适度、大小适合，能够满足案例教学的需求，并应不断更新与扩展。
3．真实性：案例应符合客观实际，数据须真实可信，经得起推敲与检验。
4．保密性：案例涉及个人隐私或行业企业秘密时，须经当事人或企业同意，须隐去个人、企业以及有关项目名称等内容。
三、案例建设的相关要求
1．鼓励多方参与的协同建设形式，提倡本校教师和企业专家相结合的案例设计、讲解和点评。优先从校企合作项目成果以及教师深入企业实践成果中引入项目案例。
2．案例要充分体现现场感和真实性，能引起学习者的专业兴趣，即具有很强的吸引力和现实性。
3．案例要有明确的教学目标和主题，主题要有深度，有进行理论分析和项目实践的空间和价值，能使学生进一步提升综合分析与实践能力。
4．案例要有突出的问题意识，可以通过角色替换或换位思考，引导学生在案例的情景中做出决策，培养和训练学生的领导能力和运作能力。
5.鼓励依托于课程组或专业的系列课程进行系统性的案例建设，突出涵盖多门课程知识的案例或一门课程多方面知识的案例作用。
6．案例必须包含一个详细的、指导性和操作性强的《案例使用说明》，便于使用该案例的教师能够在课堂教学中，紧紧围绕教学目标做好课堂教学实施。
四、案例编写规范
（一）案例正文规范
案例正文的基本结构及相关要求如下：
1．标题
以不带暗示性的中性标题为宜，一般用于点名案例背景和案例的主题、关键问题或焦点。
2．作者及首页注释
作者姓名、工作单位、案例版权、案例来源及案例真实性（必须注明是否经过掩饰处理）等编制情况说明。注明案例只用教学目的，不对企业的经营管理做出任何评判等。 
3．中英文摘要及关键词
中文摘要300字以内，关键词3—5个。
4．正文
（1）引言或背景介绍
点明时间、地点、行业、公司、主要人物、关键问题、主要事件等相关背景内容，翔实充分，能有效辅助案例课堂教学。
（2）主体内容
详细完整地叙述整个案例，包括案例公司的具体情况、案例的过程及结果、参与人员情况、相关数字、表格等信息，要求语句通顺，层次分明，概念准确，新名词或英文缩写应有解释。陈述客观中性、不出现作者的评论分析，不带有任何偏向色彩，不带有引导性。所述内容及相关数据具备完整性和一致性。
 中大型案例宜分节，并有节标题。节标题分一级标题（1 ***）、二级标题（1.1 ***，1.2 ***）。8000-15000字之间。
（3）结尾或小结
根据需要，对正文进行精辟总结或提出决策问题引发读者思考等。
5.参考文献（非必需）
列示引用或者参考的其他文献。

6.附录（非必需）
与案例相关，但不适合放在正文中的相关材料，如有关图表、课件、ppt等。
（二）案例使用说明规范
1.教学用途
适用的***课程及相应的知识点。
2.教学目标
知识、能力和素质方面目标。一般一个案例要含有 1－3 个明确的教学目标
3.启发思考题
紧密结合案例内容，与教学目标结合起来，能引起讨论、启发思考。一般以4-6题为宜。
4.分析思路
给出案例分析的逻辑路径。
5.相关理论
分析该案例所需要的相关理论。
6.背景信息（非必需）
教师需要掌握的案例进展性、背景性信息。
7.关键要点
案例分析中的关键所在，案例教学中的关键知识点、能力点等。
8.建议课堂计划
案例教学过程中的时间安排及如何就该案例进行组织引导提出建议。
