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“演示片制作” 客户提醒手册


（1） 关于“演示片”

· 企业或者单位为了推广自己的产品，服务，或者介绍流程，对员工进行培训等，所需要的演示类影片或者宣传影片。
· 其形式可以是视频拍摄，三维动画，二维动画， flash，图片等的单独或者综合运用。
· 影片有配音和配乐。如客户有需求的话，还可以实现分段选播，暂停，快进，随时切换不同的解说语种，背景音乐等。


（2） 关于演示片的制作流程

一般制作流程为：

1）  力清广告上门了解客户意图和收集相关资料
2）  提交制作方案（制作形式，脚本提纲，以往案例，制作周期和报价）
3）  签订制作协议，此时客户支付50%预付款。
4）  力清广告撰写配音文稿。提交客户审核通过。
5）  力清广告预约播音员，预约录音室，录制演示片配音。
6）  力清广告制作演示影片
7）  力清广告提交初稿（影片带“提交样片”标记）至客户审片，客户提出修改意见。
8）  力清进行修改后提交二稿至客户审片。
9）  审片通过，客户支付制作费尾款。
10） 力清提交正式演示影片。


（3） 关于配音文稿


一般的动画制作的流程都是先配音，再制作。原因是：如果先做了画面，固定住了每幅画面停留的时间长短。之后再进行录制的解说语句不一定能刚好和画面时间一样长。这样就造成了，有的画面时间短，话说不完；有的画面时间长，话说完了，还有好长时间的声音空白。

所以正确的顺序是：先出配音文稿，录制配音声音文件。把声音作为一个播放的标准，以画面来配合演示。这样的流程，才能保证图像和声音的精确对应，画面节奏流畅。
所以，在演示片制作前，一定要先确认配音文稿。

（4） 关于合同的签订方式


一般在客户认可方案，决定开始合作之后，力清广告会拟定合同，以保障合作双方的权利和义务。合同会标注制作内容，时长，工作周期（从配音文稿确定开始计算），力清广告的付款账号等信息。


（5） 关于完成后初稿的提交方式


完成后的影片初稿，我们会以QQ传送，快递文件光碟，上传至服务器提供下载等方式提交给客户。为了避免不必要的纠纷，保障制作方的权益。我们会在影片上加上半透明的“提交样片” “审片demo”等的字样。所以此时的影片是带有“记号”的，只是为了让客户审片，提出修改意见。您可能无法在正式场合使用此影片。等修改通过，客户付完制作余款，力清广告将提供不带记号的完整影片给客户。


（6） 关于修改


在设计和服务项目中，“修改”的产生会带来大量的重复工作和消耗不必要的周期，但修改又是不可避免的。力清广告对此制定了完善的修改制度，藉此把修改控制在合理范围内。

根据我们的经验，很多修改工作是因为前期的沟通不到位造成的。在前期投入一定的精力来确认项目意图，效果，风格。对项目整体的完成非常重要。前期，我们的项目人员会上门和您详细沟通方案，力求双方在制作的各个层面达成共识。

关于配音的修改：
当我们提交了配音文稿时（相当于解说脚本），请您花一点时间提出自己的意见。（最好能让领导过目确认）。文稿一旦确定，我们就将预约播音员和录音棚来录制声音。在录完声音文件后，如果您突然要更改配音稿件，哪怕只改一个字，也要重新约播音员和录音棚。而我们的报价是不包括第二次的播音员出场和录音棚的费用的。这个费用，将会由您来承担。

如果由播音员读错、语气未达到要求，录音质量有问题等原因造成的重录，由力清广告来负责。在此情况下发生的重录，只限于原来的配音稿件，如果客户同时提出改稿，则仍需支付第二次录音的费用。

关于制作的修改：
关于制作部分的修改，力清承诺三次免费的修改。在此三次修改期间，您可以根据自己的要求提出修改意见，我们会全力配合您完成。这三次的修改的进行方式是这样：根据您提出的修改意见，我们整理成文字，传真到贵单位让您签字确认。修改提交也是以传真为准，如果修改没有达到要求，我们将再次提交直至此次修改完成。这个过程算作一次修改。这样的服务我们一共免费提供三次。三次过后，如果您再次提出新的修改意见，我们每次收取总价15%的修改费用。如果涉及到大幅度的脚本更改，则按修改文字占脚本文字的比例来定修改费用。



（7） 关于付款
按照流程，我们会在收到预付款的时候开始配音文稿（即脚本）的撰写和素材的准备。特殊情况下的付款延迟，在和公司总监沟通并确认过后，可以先开始脚本撰写工作，付款最晚不超过五个工作日。否则将无法保证影片制作的按周期完成。

在完成修改后，力清将提供带“标记“的完成稿件，客户审片通过后支付制作尾款。力清广告在收到尾款后，提交去掉“标记”的正式演示片稿件。
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