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一、案例正文的基本结构及相关要求
1.标题及关键词；标题要点明案例的产生背景（如获得授权，可直接说明案例发生所在企事业单位名称）和案例的主题、关键问题和焦点。选题要能够反映典型性和代表性的经营、管理或法律问题。
关键词3－5个。
2.首页注释；包含作者姓名、工作单位、案例版权，案例真实性（注明是否经掩饰处理等）；
3.内容提要；内容提要总结案例内容，不作评论分析，300字以内。
4.主体部分
（1）引言/开头；
要求：简要说明时间、地点单位、主要决策者、关键问题等信息。
（2）相关背景介绍；
要求：详尽说明案例所在行业、公司、主要人物、事件等相关背景。
（3）主题内容：大中型案例宜分节，并有节标题；
要求：陈述客观平实、不出现作者的评论分析，决策点突出，所述内容及相关数据具备完整性和一致性。
（4）结尾；
要求：根据需要，写法有所不同，比较通行的写法有三种：一是对主体部分的精辟总结；二是提出决策问题引发读者思考；三是自然淡出。
5.脚注，附件（图表、图片等）；
说明：脚注以小号字附于有关内容同页的下端，以横线与正文断开；图表、图片要进行编号，并设有标题。
二、案例教学使用说明的基本结构
1.教学目的与用途：适用的课程、对象、教学目标；
2.启发思考题：提示学员思考方向，10—15题为宜；
3.分析思路：给出案例分析的逻辑路径；
4.理论依据与分析：分析该案例所需要的相关理论，以及具体分析
5.背景信息：案例进展程度等其它案例正文中未提及的背景信息；
6.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；
7.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；
8.相关附件：图表、软件、视频资料信息等。
三、注意事项
1.遵守《著作权法》有关规定；
2.编写过程中参考有关书籍和相关报刊、其他资料等，应以注释形式注明，并列入参考文献；
3.如编写真实案例，应取得企业正式授权。
