Порядок підготовки матеріалів кейсу

А) Використовуйте минулий час. Звичайно всі кейси, що використовуються для навчання, написані у минулому часі. Такий підхід використовується для захисту підприємства, від якого отримана інформація, а також попереджає будь-яку можливість зміни інформації у майбутньому. Досвід викладання також свідчить, що кейси написані у минулому часі,  залишаються корисними довше, ніж ті, які написані з використанням поточного часу. Невелика практика дозволяє виробити техніку, завдяки якій використання минулого часу не робить всі факти “мертвими”, “застиглими”. Якщо ж не використовувати минулий час, то є необхідність зазначати дату, коли був написаний кейс.
Б) Таблиці. Всі цифрові дані бажано представляти в табличній формі.

В) Ілюстрації та додатки. Таблиці, графіки, фінансові звіти, різні форми та карти можна використовувати для ілюстрування кейсу. Вони мають бути пронумеровані в порядку їх появи в кейсі. Знизу кожної ілюстрації необхідно вказувати джерело інформації. Матеріали, що не є інтегрованою частиною тексту або дуже довгі для того щоб включити в основний текст кейсу, краще розміщати в додатки. Додатки, звичайно, нумеруються літерами (Додаток А).

Г) Перевірка цифр, зміна назв та імен. Всі цифри в кейсі мають бути перевірені на точність та відповідність джерелу.

Щоб прискорити перевірку, візьміть за звичку зазначати повне і точне джерело інформації. (Наприклад, зазначте точну назву книжки, рік видання та сторінки, на яких знаходяться дані. Це дозволить людині, яка переглядає вашу роботу, звертатися до того самого джерела, яке ви використовували). В робочих документах інформація про джерела для перевірки даних  повинна бути більш детальною, ніж та, що з’явиться у друкованій версії кейсу.  

Перевірте щоб всі назви та імена, які були змінені в кейсі, було замінено повністю та однаково.

Д) Факти. Всі наявні факти, які відносяться до проблем викладених у кейсі, повинні бути викладені в тексті. В багатьох випадках, кейс має розглядати тільки план заходів щодо ситуації, описаної в тексті. Коли якісь факти невідомі, дуже  важливо написати про це.

Дослідники фактично є репортерами, які викладають тільки факти. Думка автора кейса не повинна бути включена в текст кейсу. Думки інших осіб мають бути відповідним чином подані і не видаватися за факти.

Дослідник, який пише кейс, має згадати свій досвід студента та переглянути кейс таким чином, щоб всі викладені факти були зрозумілі студентам і не викликали труднощів в розумінні.

Е) Рішення. Включення фактичного рішення, що було прийнято керівництвом підприємства, додає зацікавленості до кейсу та допомагає студентам. Проте додавати чи не додавати рішення в текст кейса залежить від цілей, для яких він буде використовуватися .

Є) Використання вже опублікованих матеріалів. Якщо для написання кейсу, в якому вживається назва компанії, використовуються загальновідомі опубліковані матеріали, такі, як річний звіт або кредитний рейтинг підприємства, в примітці до кейсу треба зазначити джерело інформації.

Ж) Передрук матеріалів. Коли використовуються цитати з інших (не публічних) друкованих джерел, автор кейсу має отримати дозвіл на використання матеріалів. Кожна цитата має супроводжуватися точним зазначенням назви джерела, автора матеріалу, дати публікації.

Статті в ЗМІ та рекламу можна використовувати без отримання формального права на використання, за умов точного та повного зазначення джерела інформації.

З) Використання нотаток для викладача. Додаткова інформація, котра не є суттєвою для кейсу, але яку викладач може використати для загального розуміння ситуації, викладеної в кейсі, можна додати в вигляді нотаток для викладача. Вони мають супроводжувати екземпляр викладача. Вся інформація та всі факти, які мають відношення до викладеної в кейсі ситуації, мають бути відображені в основному тексті кейсу. Студенти не повинні відчувати, що викладач має якусь перевагу в доступі до інформації.

Корисним є також додати до нотаток викладача пояснення щодо змін назв та інших цікавих фактів, які стосуються викладених в кейсі подій та самого кейсу
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