                                                                                                               客户节目流程进度确认表

北京东睿尚映文化传媒有限公司
客户节目流程表：

合作需要沟通，诚信需要互助。

为了更好地给您提供最佳的影视制作方面的专业服务，更加方便沟通协调，致力于创造独具“东睿尚映”特色的传媒文化；我们在营销策划、广告创意、导演、前期拍摄、剪辑到动画、一流配音、特技合成等一条龙的全面化服务的同时，还需要您了解我们的《客户节目流程进度确认表》并加以支持、配合和确认，为您提供更专业、更地道的本土化、专业的服务。

我们携手共进贺双赢。
（附表格）
客户节目流程进度确认表（20天左右）
	
	节目流程项目名称
	广告制作方
责任、义务
	委托制作方
责任、义务
	项 目 完成需要的时间
	客户确认

签 字 处
	备注（注意事项）

	1
	初步意向的确立


	客服人员电话沟通，
确立信息和资源
	客户需求的初步阐述


	
	
	制作方客服传输或传真公司相关文件及资料

	2
	制作方客户部确立客户资料并初步建立客户档案表
	客服人员传输此表，有责任和义务对客户的资料进行保密的义务， 
	保证提供相关资料的真实性，并加以确认，以便进一步联系沟通
	1个

工作日
	
	客服向客户传输此表，客户认可签字确认并传真或电邮到制作方，备案。

	3
	确定目标客户

完善档案表
准备开展工作
	根据客户的性质，成立相应的策划、创意、制作预备团队，确定项目
	同时以“简报”形式把要求，传给制作方并安排专人协调沟通。
	（1-3）个
工作日
	
	简报基本内容：企业/项目内容/负责人/背景/时间/安排/目标受众人群/目标价位/目的/电话

	4
	根据客户的‘简报’需求，组织创作文案，并制定出初步的提纲性的方案,及时和客户沟通，经客户确认
	对客户的内容保密，并以电子或打印文件的方式提供方案文件
	同样客户对制作方提供的方案内容有保密的义务，沟通并及时确认，客户有否定权利。
	（3-5）个

工作日整个周期不能

超过10天
	
	为了项目进程客户必须在5个工作日内对方案的作出决定，没有答复则默认为方案通过，继续进行以下工作。

	5
	客户对方案给于肯定并对方案做出可行性的补充方案或建议，并“估价”提供给制作方。
	同时根据建议作出相应的方案，客服把相关的参考报价和影视样片提供给客户以参考
	可根据文案和参考价格以及相关样片的情况下，作出此次文案，合理的“估价”并确认
	2个工作日
	
	制作方可以同时进行

配音词的初稿，

	6
	客户确认，双方签署《委托制作协议书》收取20%的预付款项，并开具收据或正规发票协议由制作方的经认可的标准协议书，否则双方在相互协商处理
	创作小组根据通过的方案提纲进一步做详细具体的实施方案包括：配音词，创意脚本
可操作的摄制脚本。
	可以对所签署的制作协议提出异议，具体形式在协商确定。根据《摄制性脚本》提前安排人员或场地等事宜。
	1个工作日
3个工作日付款
	
	《委托制作协议书》
附件包括：
创意性脚本、

详细报价（人员配置）单、
摄制性脚本

	7
	《影视片配音词》、《创意性脚本》、《摄制脚本》的确定

代表签字、加盖公章。
	提供相关的文件资料打印一式两份（客户），代表签字并加盖本公司业务公章。
	确认相关的文件资料，代表签字并加盖本公司业务或行政公章
	1个工作日
	
	可以同合同一起签署

	8
	客户摄制人员开拍摄准备会议确定片子整体运作方案
	确认拍的镜头阐述时间、地点以及涉及到的相关人员何相关的器材等，客户做好准备
	做好会议记录，安排好人员、地点和时间的调度问题，合理的安排好，确保拍摄顺利进行
	1个工作日
	
	客户和制作方做好摄制日程表；客户调度好人员，安排好时间和地点；制作方做好设备清点和调度准备工作。

	9
	客户预付50%的前期摄制的款项，进入实地拍摄阶段
	尽职尽责地做好摄制工作，灵活运用时间和人员，严格遵守公司的规定。清点好设备。做到今天的事今天做完。
	在3日内安排好人员、地点、时间、电源以及人员食宿方面的的调度和调配事宜，确保拍摄顺利进行
	一般（3-5）个工作日

视情况而定
	
	多沟通、多协调，

	10
	拍摄完毕，后期粗剪阶段（初剪）
配音、作曲或选曲
客户审A拷贝片

制作方根据客户提出的要求进行修改。
	根据所签订的创意脚本粗剪成片，也就是A拷贝版本，制作过程中实行导演负责制，合理运用时间，抓好片子质量，有问题及时沟通协调解决。A拷贝做成数据或邀请客户到公司审片。
	把相关的公司图片或文件资料以及影视资料交给制作方，确认并打收条；在制作过程中有权监督和辅助粗剪过程，为制作进度需做到专人协调沟通解决；审A拷贝片，3日内提出具体修改意见。
	（3-10）个

工作日
	
	当客户收到A拷贝片，3个工作日内提出具体修改意见，如果3个工作日内没有回信，则制作方视为粗剪A拷贝片通过验收，进入精剪阶段。配音结束后一般不能随意改动（否则改动所涉及的费用由客户自己承担）双方要尽职尽责一切以节目为重，做好沟通工作

	11
	后期精剪阶段 B拷贝片
进行数字特技合成
	片子中所涉及到的元素、特效、音乐、配音、字幕、画面等合成完毕；
	客户验收B拷贝片
并在3日内一次性提出修改意见。
	（1-3）个

工作日
	
	客户在审B拷贝片时，可根据合同副本的创意脚本来审核，如果有其他具体相法，视时间和档次可酌情考虑。

	12
	客户确认，付清剩余30%的款项，给客户提供母带一套
制作方开具本公司正规发票
	保证达到一定的标准
做好节目拷贝，资料保存工作，为客户提供本公司正规的发票
	在3日内把剩余款项一次性付清后，做好母带的检查和验收工作，收回相关的资料。
	（1-3）个

工作日内付清款项
	
	母带一套包括：模拟和数字BETACAM-SP30’合、分声道各一盘,DVD和VCD激光数据光盘各一份。

	13
	数据光盘的制作和盘面设计，菲琳制作，光盘的批量拷贝制作，验收成品，
客户资料建档、回访。
	根据客户的要求设计制作光盘等，辅助性做好客户光盘的制作和建档工作，安排回访
	如果有合作提供相关的图片资料，及时验收成品光盘。
	日期不定
	
	可以选择的服务项目


附注：

1. 摄制脚本： 
　　 当创意完全确认、并获准进入拍摄阶段时，广告公司会将创意的文案、画面说明及提案给客户的故事板，注并就广告片的长度、规格、交片日期、目的、任务、情节、创意点、气氛和禁忌等作必要的书面说明。

2. 估价： 
　　制作公司会自己对创意的理解预估将合适的制作方案及相应的价格呈报给广告客户确认。 一般而言，一份合理的估价应包括拍摄准备、拍摄器材、拍摄场地、拍摄置景、摄制组（导演、制片、摄影师、灯光师、演员等）、电力、音乐、剪辑、特技、二维及三维制作、配音配乐及合成等制作费等广告影片制作中的全部方面，并附制作日程表。甚至可以包含具体的选择方案。 
3. 实地拍摄： 
　　按照最终制作准备会的决议，拍摄的工作在安排好的时间、地点由摄制组按照拍摄脚本进行拍摄工作。为了对客户和创意负责，除了摄制组之外，通常制作公司的制片人员会联络客户、有关创作人员等参加拍摄。 根据经验和作业习惯，为了提高工作效率，镜头的拍摄顺序有时并非按照拍摄脚本的镜头顺序进行，为确保拍摄的镜头足够用于剪辑，每个镜头都会拍摄不止一遍，而导演也可能会多拍一些脚本中没有的镜头。 
 
4. 配音：由指定的央视配音员配音，如有其他请另行协商。

5. 作曲或选曲： 广告片的音乐可以作曲或选曲。这两者的区别是：如果作曲，广告片将拥有独一无二的音乐，而且音乐能和画面有完美的结合，但会比较贵；如果选曲，在成本方面会比较经济，但别的广告片也可能会用到这个音乐，但一般操作是先定下音乐在开始剪片子，力求音、乐、画面完美的结合。 
6. 粗剪（初剪）： 也称作粗剪。现在的剪辑工作一般都是在电脑当中完成的，因此拍摄素材要先输入到电脑中导演和剪辑师才能开始了初剪出A拷贝，并通知客户看片。

7. 客户看片：客户看片（A拷贝）并提出可修改性意见，将给予修正的，这也是整个制作流程中客户第一次看到制作的成果。 

8. 精剪：在客户认可了A拷贝以后，后期就进入了正式剪辑阶段，这一阶段也被成为精剪。精剪部分，首先是要根据客户在看了A拷贝以后所提出的意见进行修改在加以剪辑。 

9. 数字特技合成： 最后一道工序就是将以上所有元素并将各自音量调整至适合的位置，并合成在一起，出成第一拷贝母带并提醒客户以存档入库，不得丢失。大约制作方会给客户保留最终合成版7天左右，如客户有其他请另行协商。 

24小时导演组电话：
010 - 52120098  13911685718  13391998981/9
北京东睿尚映文化传媒有限公司
公司地址：北京市石景山区石景山CRD银座B座0606   （Tel）：010-68647651 68668018  13911685718   13391998989/1 
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