新闻宣传中心视频约稿规范

交接工作流程

预约：按照视频制作内容要求（参照三、注意事项）按规定时间提前交由素材，将视频制作所需基本信息填写至申请表（详见附录）发至预约同学（QQ:783076404）

对接：接收到预约请求后，制作者将主动联系约稿人，并及时组建该视频的讨论组，邀请双方人员加入。关于视频文案的讨论、视频相关资料（bgm、旁白、字幕、脚本）的发送、初稿的提交、审核、修改以及终稿的提交都将通过此讨论组进行。

初稿：请在初稿截止日期前将视频制作所有要求，包括视频时长、整体风格、具体素材、脚本要求、所需字体尽可能详尽的传达给视频制作者，超出要求范围或叙述模糊的部分由视频制作者自行掌握。

修改：初稿提交后，视频制作者可以接受3次修改，每次修改可提出若干条意见，但持有的意见必须包含明确的操作方案，我们将尽可能按照意见作出修改。

视频制作规范

有效的沟通与良好的配合是高质量宣传品产出的前提。建议合作部分的约稿方对接人对视频整体把握有一定的了解，以恰当地把握视频制作过程中各阶段时间，并准确表达要求。（建议相关负责人进行一次会面或电话交谈以说明制作详情。）

视频制作耗时费力，新闻宣传中心人手有限，时间精力有限，提出的要求请不要太理想化，如遇工作量大的时期，我们将根据活动的重要性顺序考虑是否接受视频预约请求。将心比心，理解万岁。
注意事项

若只需进行视频剪辑，请提前至少一周交付所有素材。

若除了视频剪辑，仍需我们添加bgm、旁白、字幕等内容，请将所有完整素材连同脚本一起，提前两周交付。

上述内容（1、2包括脚本）都需要我们做的，请提前三周交付具体要求。
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