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     标准培训课程视频制作指南     
[bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc97192964][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884218]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466]本文件确立了标准培训课程视频制作的基本原则、一般要求和制作流程。
本文件适用于各类标准培训课程视频的制作。
[bookmark: _Toc97192965][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc97192966]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

标准 standard
通过标准化活动，按照规定的程序经协商一致制定，为各种活动或其结果提供规则、指南或特性，供共同使用和重复使用的文件。
[来源：GB/T 20000.1-2014，5.3]
基本原则
科学性
视频内容科学专业，避免造成知识性误导。
通俗性
语言通俗易懂，易于公众理解。
一致性
与标准内容保持一致。
课程设计
人员要求
授课老师宜为标准起草人或熟悉标准内容的相关人员，且具备较强的语言表达能力。
策划/编导人员负责培训视频风格、内容和表现形式确定，出拍摄方案、前期筹备、组建摄制组、跟踪拍摄、后期制作、视频审核等。
拍摄人员宜具备摄像专业能力和录屏软件使用能力，能根据画面拍摄要求和课程内容进行拍摄。
剪辑人员宜具备视频剪辑制作专业能力，能根据标准内容/课程PPT，完成课程后期的剪辑、包装等工作。
审核人员宜为起草人或起草人授权人员/机构，且了解相关法律法规、标准内容和标准实施要求，对科学性、通俗性、一致性进行把关。
制作形式
培训课程根据实际情况选择录制方式，主讲人宜出镜。录制方式包含且不限于：
现场录制：主讲人通过摄像机录制讲解内容；
屏幕录制：通过屏幕录制软件记录主讲人的讲解和操作；
PPT+配音：将PPT与配音结合；
混合式录制：结合多种形式（如：录屏+现场+动画）。
内容要求
标准概述
简要介绍标准的名称、编号、发布机构、实施日期、适用范围等。
重点介绍标准的背景、必要性、标准化目标、标准作用与意义。
核心条款解读
逐条解读标准核心技术要素，结合实际案例或场景说明。
使用图表、动画等可视化手段增强理解。
实施指导
提供执行标准的具体步骤和方法。
列出实施过程中可能遇到的问题及解决方案。
总结
简要总结标准的核心内容和实施要点。
鼓励观众积极学习、执行标准，并提供进一步学习的渠道。
视频制作
6.1 前期准备
培训视频前期准备阶段宜考虑：
1. 需求分析：明确标准培训对象、培训目标和核心信息；
内容策划：明确培训课程大纲，包含内容详见第5章；
脚本编写：根据标准内容撰写脚本制作PPT，确保语言简洁、逻辑清晰，标注需要展示的视觉元素（如图表、动画、实景拍摄等）；
资源准备：确定拍摄设备、场地、主讲人、道具等，制定拍摄计划。
6.2 拍摄制作
视频拍摄制作阶段宜考虑：
1. 画质要求：分辨率至少1080p，推荐4K；帧率根据视频风格选择（24fps、25fps或30fps）；
音频要求：配音清晰无杂音。如有背景音乐，音量适中；
灯光与构图：画面光线充足、构图美观；
拍摄设备：使用专业摄像机或高质量设备，配备三脚架、稳定器等。
6.3 后期制作
视频后期制作阶段宜考虑：
1. 剪辑规范：控制视频节奏，使用适当的转场效果，时长控制在15-30分钟；
[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK11]字幕与图形：添加清晰的字幕和可视化元素（如图表、动画）；
音频处理：确保配音与画面同步，背景音乐音量不超过配音；
色彩校正：调整画面色彩，确保色调一致且自然。
6.4 检查与修改
视频检查与修改阶段宜考虑：
1. 成立检查组：由标准牵头起草人、相关负责人和标准审查人员组成；
错误检查：检查视频中的错别字、音频不同步、画面瑕疵等问题；
反馈修改：反馈修改意见，视频进行再次编辑和加工；
外部测试：在小范围内试播，收集反馈并优化。
6.5 视频审核
视频文件审核修改最终由主讲人审核确认，并给出视频文件定稿确认书，参见附表A。
6.6 视频输出
在得到视频文件定稿确认书后，输出视频文件。视频输出宜考虑：
1. 视频格式：输出为MP4（H.264编码），分辨率根据平台要求调整。
平台适配：适配社交媒体、网站等平台的视频规格。
元数据与封面：设计吸引眼球的封面图，撰写简洁明了的标题和描述。   
6.7 交付发布
[bookmark: _GoBack]标准培训课程视频文件输出后，宜及时交付标准制定发布机构。经机构审查确认后，发布到相应平台。
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（资料性）
视频文件定稿确认书
视频文件定稿确认见表A.1。
表A.1 视频文件定稿确认书
	标准名称
	

	标准编号
	

	文件总时长
	    小时   分   秒

	审核意见
	

	定稿确认意见
	□符合要求，同意定稿
□不符合要求，退改

	[bookmark: OLE_LINK1]审核人（签字）
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