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MTA教学案例的基本要求与撰写规范
一、MTA教学案例要求
1.案例具有原创性：要求具有一手资料、信息和数据；具有典型性和真实性的特点。
2.案例具有启发性：具有实践参考价值和课堂教学的双重使用价值。反映旅游行业实践热点、前沿性问题，突出课堂教学的使用和推广，对学生和行业具有双重启发。
3.案例内容完整性：案例撰写需包括“案例正文”和“教学指导说明”两部分内容。（1）案例正文需包括合理的结构、典型性案例和一定的理论性。即结构要有严密的逻辑性，要陈述客观；案例的选择具有代表性和借鉴意义，并要对案例对象陈述完整，且所提供的信息、数据有较好的一致性；案例内容蕴含一定的理论性，包含理论知识点，并围绕理论知识点展开。（2）教学指导说明的结构要有严密的逻辑性；内容上要有明确的教学目的，应与案例正文有很好的一致性，同时要与理论点对应准确；能够对理论知识点进行分析。
4.案例语言可读性：案例逻辑结构清晰、行文表达流畅、语言精准客观，可阅读性强。
二、MTA教学案例正文的基本结构及要求
案例的编写方法并不一定是按固定的格式编写的。无论怎样去组织素材编写案例，都应达到这样的目的：案例描述的情节能使人进入“角色”——某事件领导者的角色，进人“现场”——案例提供的特写情景，面临“问题”——描述介绍，深层隐含，作决策分析，从中掌握到足够的知识和提高学习使用者的能力。
1.选题与标题：选题符合旅游行业发展要求、符合课堂和课程教学要求、符合学生课外践行需求、符合标题书写格式要求。（1）选题要有一定的典型性和代表性，反映旅游行业的热点、痛点、重点、难点或前沿性问题和现象，对于其他旅游目的地、旅游企业具有实践借鉴意义或启发性思考。（2）选题符合课堂教学的需要，对MTA核心课程或方向性选修课具体教学价值，能引发学生思考、讨论，能在案例教学过程中加深、巩固理论知识。（3）选题尽量能与本单位MTA实践基地、合作单位、实习企业等发生案例地联系，有助于学生从课堂案例教学延伸至案例地的观摩学习。（4）以不带暗示性的中性标题为宜（旅游目的地名/旅游企业名等＋主题）；要求提供真实名称，如出版过程中需隐去，则另附说明。（5）可以采用素描型和问题提示型两类：素描型题目-没有任何的感情色彩，使人无法窥探到案例的真实目的，通常采用案例中的企业或者单位的名称作为标题；问题提示型题目—在客观的基础上，稍微透露案例的基本信息，如这是一个什么性质的，发生在哪里，什么时间发生的什么事件等等，便于读者从题目上想到事件的梗概。
2.首页注释：作者姓名、工作单位、案例原创性和真实性等；原创性说明，并注明案例只用于教学目的，不对旅游目的地或旅游企业的管理做出任何评判、不对其市场经营构成损害等。
3.内容提要及关键词：内容提要总结案例内容，不作评论分析，500字以内。关键词3－5个。
4.引言：提出案例问题，列出关键信息，一般用一段文字即可，要能够吸引读者的阅读兴趣。需点明时间、地点、决策者、关键问题等信息，尽量简练，以便使用者对案例形成初步的整体印象。
5.相关理论基础和案例背景介绍：可引入相关理论介绍；并对案例背景阐述详实充分，能有效辅助案例课堂讨论分析。如行业背景、公司历史沿革、财务状况、主要人物、事件等相关背景且内容翔实充实。
6.主题内容：大中型案例宜分节，并有节标题；陈述客观平实、逻辑层层递进，所述内容及相关数据具备完整性和一致性。
7.结语：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。
8. 脚注、图表、附录等： 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； 图表要有标题（中英文），有编号； 附录，有助于理解正文的相关资料、数据可作为附录列出。
9.参考文献：中文文献在前，英文文献在后。
10.其他要求：正文可读性强，文笔流畅，无错别字，无语法问题、无歧义句等，适合MTA学生阅读习惯及水平要求。
三、MTA教学指导说明的基本结构及要求
案例说明书，又叫“教学注释”或“教学指导书”，是用来向使用此案例于教学的教师提供案例正文中未提及的背景信息及注意事项的文件，并无权威的约束力，仅供教师备课时参考。
1.教学目的与用途：适用的MTA课程、教学对象、教学目标表达精准明确；符合现有我国MTA教育的课堂教学需求，可推广可使用性强。
2.启发思考题：提示学员思考方向，2－5题为宜；启发思考题与课题理论教学结合紧密，有具体而清晰的知识点作为背景支持。
3.分析思路：给出案例分析的逻辑路径；逻辑路径精彩而清晰，能够引导MTA学生顺畅地进入思考氛围，环环相扣且能高效完成预定教学目标。
4.理论依据与分析：分析该案例所需要的相关理论，以及具体分析相应的知识要点，与MTA课程内容和教学目标相吻合。
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；为MTA学生提供更为广阔的延伸性阅读和理解。
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、能力点等的体现。
7.建议课堂计划：案例教学过程中的时间安排、黑板板书布置、学生背景了解、小组的分组及分组讨论内容、案例的开场白和结束总结及如何就该案例进行组织引导提出建议。案例教学的时间安排合理、案例组织引导环节高效，符合我国MTA课程教学的实际，能够保障该案例推广使用时达到良好的教学效果。
8．案例的后续进展及其它教学支持材料：大致描述该案例的后续发展及未来趋势，引导学生课外持续关注和思考。尽可能提供相关软件、数据、视频、幻灯片、简报、表格等过程材料，起到更多的课堂教学支持作用。
四、MTA教学案例的体例及格式相关要求
1.字数：1.5-2万字（包括题目、摘要、正文、参考文献等）为宜，也可根据案例的实际教学需求灵活确定字数，一般不超过5万字。
2.排版要求：《案例正文》和《案例使用说明》两部分分开排版。
案例正文（幼圆、加粗、小三）
案例名称（幼圆、三号、加粗、居中）
摘要和关键词内容全部采用宋体、小四排版，其中“摘要”和“关键词”加粗。
例：摘要：本案例描述了……（宋体、小四）
关键词：全域旅游、总体规划、案例研究（宋体、小四）
关键词与正文之间增加一行空格（空格键、小四）。
正文一级标题采用宋体、加粗、四号、半角；二级标题采用宋体、加粗、小四、半角；三级标题采用宋体、小四、半角。。各级标题采用阿拉伯数字编号（如：1．；2．；3．；…，1.1； 1.2；1.3；…）。
全文段前与段后0.25行、多倍行距1.3，全文为宋体、小四。英文字体为小四号Times New Roman。
首页脚注中可注明作者信息及版权说明（注释均为宋体、小五）
 
案例使用说明（幼圆、加粗、小三）
案例名称（幼圆、三号、加粗、居中）
各节标题采用宋体、加粗、四号、半角，各节标题编号用中文数字（如一、；二、；三、；1．2．3．；（1）（2）（3）…）。
所有节之间增加一行空格（空格键、小四）；
全文段前与段后0.25行、多倍行距1.3，全文为宋体、小四。
3.注释：注释一律采用页末注（脚注），而不是行中注和篇末注。在同一页中有两个或两个以上的注释时，按先后顺序编注释号，采用阿拉伯数字，编在右上角，如×××1，隔页时，注释号需从头开始，不得连续。注释内容当页写完，不得隔页，采用小五号宋体。
4.图表：全文插图统一编序，图名在图题下方，如“图2+图名称”；全文表格统一编序，表名在表格上方，如“表2+表名称”。
5.参考文献：参考文献按文中出现的先后顺序用阿拉伯数字加方括号标出。 只列文中引用的、公开发表的文献（未公开出版的用脚注说明），正文引用之处在右上角标注编号 ，参考文献请尽量选择近年发表的文献。参考文献的作者， 1-3名全部列出，3名以上只列前3名，后加“，等”或“ et al. ”。参考文献必须由作者与原文核对无误。英文文献中作者姓在前,名在后。如J.C.Smith文献著录为Smith,J C。
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