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    נוהל הבאה לשידור להפקות רכש בארץ - מוקלטות
כללי
1. יש לספק לחינוכית את התוכניות בקבצים בפורמט HD על גבי הארד דיסק עם חיבורUSB3 (במידה ולכונן ספק מתח חיצוני, יש לצרפו להארד דיסק).                                                  
      חשוב ביותר !!!  באחריות ההפקה/בית הפוסט להעביר מדיה נקייה מוירוסים, רוגלות ושאר מזיקים.  ההפקה/   בית הפוסט יוודאו כי המדיה נבדקה ונסרקה על ידי תוכנות מתאימות לפני שליחתה לחינוכית. 
 #  בתחילת העבודה יעביר בית הפוסט קובץ וידיאו באורך של מינימום 15 דק' שהופק באותו פורמט ובאותם האמצעים בהם מתכוון הזוכה להפיק את כלל פרקי הסדרה לצורך בדיקה ואישור טכני של קובץ / התוכנית.
פורמטים המאושרים להגשה ב-HD: 

* הפורמטים המאושרים להגשה ב HD :הינם:
.XDcam50
Apple ProRes
ProRes 4:2:2 HQ 1920x1080 50i בלבד עם Writing Library של Quicktime 7.6.9 ומעלה,
רצועת סאונד אחת עם שני ערוצי סאונד PCM בתדר דגימה 48KHz וברזולוציה 16 ביט.
 AVC-Intra 100 Mbps 
1920x1080 50i באריזת MXF רצועת סאונד אחת עם שני ערוצי סאונד PCM בתדר דגימה
 48KHz וברזולוציה 16 ביט.
בנוסף לפורמט "מסטר" לשידור, החינוכית מבקשת את התוכניות בפורמט נוסף: H.264 (MPEG-4 Part 10)

וזאת לצרכי שימוש באינטרנט.
TimeCode
קובץ המאסטר יתחיל ב TC 01:00:00:00 

אינפורמציה מודפסת עבור קבצי הוידאו תכלול את הנתונים הבאים: (יש לצרף את האינפורמציה לקופסת ההארד דיסק)
1. שם הסדרה/ התוכנית

2.  שם הפרק
3.  מספר הפרק
4.  תזמון מדויק של התוכנית + T.C IN + T.C. OUT – תזמון התוכנית יכלול דקות שניות ופריימים. יש לקחת בחשבון את תחילת ה-FADE IN וסוף ה-FADE OUT.
5.   מס' לקארט שיסופק ע"י החינוכית
6. יש לרשום את התוכניות בתוך ההארד דיסק לפי מספר הלקארט שיסופק ע"י החינוכית.
רולר
* הרולר יהיה בהתאם להנחיות החינוכית. הסגיר והפלח של החינוכית יועבר לחברות ההפקה ע"י החינוכית לצורך התאמה למארז הגרפי של רולר הסיום. בכל מקרה הסגיר של החינוכית חייב להיות בסוף התוכנית אחרי הלוגו של חברת ההפקה. לוגו של חברת ההפקה יופיע על המרקע לא יותר מ-5 שניות. הרולר לא יעלה על 30 שניות.
2. האיכות הטכנית של התוכניות חייבת להיות גבוהה: הסאונד ללא HISS  וללא DISTORTION . צריך להיות SYNC בין הוידאו לאודיו. תמונה ללא ג'יטרים, התמונה צריכה להיות עם FOCUS. ה-RF  חייב להיות בתחום הנורמה בין 3 ל-5. 
3. החברה מתחייבת לקיים סיור מוקדם מקצועי / טכני באולפנים ובחדרי העריכה עם אנשי החינוכית כדי לתאם נתונים טכניים.
4. כל תוכנית על ההארד דיסק חייבת לעבור צפייה ובדיקה טכנית ותכנית לפני שליחתה לחינוכית. 
5. כל תוכנית שתיפסל טכנית או תכנית ע"י החינוכית, מוטלת האחריות על המפיק לתקנה ולספק על חשבונו, תוכנית חלופית בלו"ז המוקצה מראש ע"י החינוכית, אחרת התוכנית לא תעלה לשידור.
הנחיות טכניות
צילום תוכנית
1. הצילום ייעשה באמצעות ציוד באיכות שידור HD, BROADCAST QUALITY. 

2. במהלך צילומי תוכניות יש להקפיד על נוכחותו של מפקח טכני ואיש סאונד מטעם חברת ההפקה. על המפקח לבדוק את איכות האות המוקלט באמצעות מכשירי מדידה ייעודיים ולעמוד בקשר רציף עם החינוכית.
הכנה לשידור
עריכה
· העריכה תתבצע באמצעות ציוד המוגדר כציוד באיכות שידור. הציוד כולל מכשירי הקלטה ונגינה, מכשירי ניתוב, מכשירי אפקטים, בקר עריכה, מכשיר כותרות, שולחן קול.

· על חדרי העריכה להיות מצוידים במכשירי מדידה לצורך בקרת איכות האות המוקלט (וידאו ואודיו).
· איכות הדגימה וההורדה לצרכי עריכה והבאה לשידור תהיה ברמת המקור.
· כל תוכנית או פרק יתחילו בתמונה ולא רק בסאונד.
· בסוף התוכנית יש להקפיד שהתמונה והסאונד ירדו בו זמנית ב-FADE OUT.
וידאו

· 75% COLOR BARS
· 0.7V LUMINANCE מרמת ה-BLACK (1V PICK TO PICK). לפי סטנדרט EBU.
· יש להקפיד שרמת הוידאו לכל אורך התוכנית  לא יעלה על 1V (LUMINANCE).
אודיו

· התוכניות יוגשו בשני ערוצים: CH2=RIGHT, CH1=LEFT סטריאו.
· על מנת למנוע מצב של היפוך פאזות יש לבצע בדיקת תקינות בפאזה בין ערוצי הקול 1 ו-2 ע"י מכשיר בודק פאזות.
· REFERENCE AUDIO LEVEL – 20DBFS
· עצמת הסאונד באופן כללי לא תהיה גבוהה מ- 10DBFS – אך בשום אופן לא תחרוג מ- 8DBFS.
· LOUDNESS – אות השמע לא יעלה על רמת DIALNORM של מינוס 26DB ולא יפחת ממינוס 30DB כך שרמת ה- DIALNORM הממוצעת תעמוד על מינוס 28DB.
· לא להשתמש בדחיסת יתר של אות השמע.
· הסאונד חייב להיות מאוזן מבחינה טונאלית לאורך כל התוכנית.
· הסאונד חייב להיות ללא HISS  וללא DISTORTION . צריך להיות SYNC בין הוידאו לאודיו.
נהלים כללים להגשת התוכניות
1. במידה ויש שמות ותוארי מרואיינים, הם צריכים להיות מצוינים ב-SUPER. אם יש צורך שה-SUPERS יצוינו בפריים למעלה מצד ימין יש למקמם נמוך כך שלא יסתירו את הלוגו של החינוכית הממוקם בחלקו הימני העליון של הפריים.
2. כאשר ממקמים באנרים / SUPERS / שקופיות או כל מידע אחר בתחתית המסך יש להתחשב בכך שיהיו כתוביות לכבדי שמיעה שיעלו על המסך, ויהיה צורך ל"הקפיצם" מעל אותם באנרים ו-SUPERS בלי להסתיר את פני המשתתפים. או לחלופין למקם אותם כך שיהיה אפשר להעלות את הכתוביות לכבדי שמיעה בשורה אחת מתחתם.
3. על פי דרישת החינוכית, על החברה להכין ולשלוח לזכיין התרגום של החינוכית, קובץ LOWERS של התוכנית ב-WMV עם  TC תואם למאסטר, מייד עם סיום עריכת התוכנית, ובמקביל לשלוח עם שליח את קובץ התוכנית לחינוכית וזאת בכל שעות היממה.
4. אם בתוכנית קיים אייטם כלשהו בשפה זרה יש להודיע על כך מראש לחינוכית או/ו יש לתרגם אותו לעברית, להעביר אותו עריכה לשונית ולצרוב את הכתוביות על התוכנית, או לחלופין לספק לחינוכית קבצי תרגום מתוזמנים בהתאם לקובץ הוידאו הסופי בפורמטים הבאים: .890 או .PAC או WORD מתוזמן.
5. במידה והתוכנית המופקת דוברת ערבית ויש בה אייטם בשפה השונה מהערבית דינו כדין אייטם בשפה זרה (ראה סעיף 4 למעלה) אולם התרגום יתבצע לשתי שפות עברית + ערבית.
6. אם בתוכנית יש אייטמים עם דיבור מעוות בכוונה תחילה ובלתי ניתן להבנה משמיעה – דינו כדין אייטם     בשפה זרה (ראה סעיף 4 למעלה).
7. התוכנה של הכתוביות בחינוכית לא תומכת בקבצי תרגום עם פונטים שונים או/ו צבעים שונים או/ ו אותיות מלוכסנות או/ו ניקוד, אי לכך בכל מקרה שהמפיק מעוניין באייטמים מסוימים בתוכנית בכתוביות בפונט  שונה או/ו צבע שונה וכו' יש לצרוב את הכתוביות תוך כדי עריכת התוכנית על פי דרישת המפיק בקובץ הוידאו המסופק לחינוכית .
8. תיקון קבצי כתוביות: בכל מקרה בו יהיה צורך לבצע תיקון בקבצי הכתוביות בגלל תיקון קובץ הוידאו מסיבה התלויה בחברת ההפקה, עלויות התיקון יחולו על החברה.
9. תסריטים: במידה והתוכניות מתוסרטות יש לספק לחינוכית את התסריטים בדוא"ל.
10. תוכניות הכוללות שירים:
לתוכניות הכוללות שירים יש להגיש בנפרד ע"פ הנחיית החינוכית את השירים.

הקליפ של השיר ילווה בכתובית הכוללת: שם השיר, שם המבצע, הכותב, המלחין והמעבד וכתובית נוספת מתוך "שם הסדרה" והלוגו של הסדרה. 

הכתוביות יופיעו בתחתית המסך ממורכזות או מיושרות מימין.
לכל שיר יהיה מספר CF שיסופק ע"י החינוכית.

השיר ייקרא במספר ה-CF שלו על ההארד דיסק.

יש לצרף להארד דיסק רשימה של השירים המופיעים עליו. הרשימה תכלול: שם השיר, מספר הפרק, שם המבצע ומספר ה-CF.
11. ביצוע מקטעים (ברייקים): 
במטרה ליצור רצף בלוח השידורים כך שתוכן תוכנית "יישק" לתוכן התוכנית הבאה אחריה, יש להיערך   לשני מקטעים בתוך  התוכנית. 

לתוכניות של עד 30 דקות

מקטע ראשון בד"כ אחרי טיזר, ואחריו יעלה הפתיח. 
מקטע שני בסביבות 14 דקות (אפשר לסטות עד שתי דקות - תזמון מדויק עפ"י שיקול דעתו של עורך ו/או במאי).

כאשר חוזרים לתוכנית אחרי המקטע יש להצמיד מעברון – נגזרת מהפתיח.

אין להצמיד מעברון לפני היציאה למקטע.
אין לומר בתוכנית לפני היציאה לברייק את המילה "פרסומות" אלא: "מיד חוזרים" או " יוצאים להפסקה ונחזור מייד" .
לתוכניות שמעל 30 דקות ועד 60 דקות

מקטע ראשון בד"כ אחרי טיזר, ואחריו יעלה הפתיח. 
מקטע שני  בסביבות 20 דקות (אפשר לסטות עד שתי דקות - תזמון מדויק עפ"י שיקול דעתו של עורך ו/או במאי).
מקטע שלישי בסביבות 40 דקות (אפשר לסטות עד שתי דקות - תזמון מדויק עפ"י שיקול דעתו של עורך ו/או במאי).
כאשר חוזרים לתוכנית אחרי המקטע יש להצמיד מעברון - נגזרת מהפתיח.

אין להצמיד מעברון לפני היציאה למקטע.
בשום פנים אין לעשות בלייקים בין המקטעים
באחריות חברת ההפקה לסמן T.C   בטופס נספח א' (המצ"ב) לנקודות היציאה של כל אחד  מהמקטעים.
      נקודות היציאה והחזרה חייבות להיות ב-CUT או בסוף / תחילת FADE.
     את טופס המקטעים יש לשלוח במייל למחלקת הבאה לשידור בחינוכית.
12. יש למסור את ההארד דיסק למחלקת הבאה לשידור בבניין החינוכית רחוב קלאוזנר 14 רמת-אביב תל אביב. 
13. יש להזין את המידע על התוכנית בטופס "ויזה" /אפיון לשידור של טח"י :  המידע בטופס הויזה הוא חיוני לצורך המאגר הממוחשב של הטלוויזיה החינוכית. יש למלא את כל הפרמטרים המופיעים בטופס ובמיוחד התקציר חייב להיות מפורט וברור. (טופס "ויזה" לשידור מצ"ב  נספח  ב').
14. נוהל שליחת ויזה :   הויזה תישלח לטח"י  מודפסת בפורמט Word. יש להעביר את הויזה באמצעות E-MAIL   לכתובות:, shoshih@ietv.gov.il  ול-    irit-dudes@ietv.gov.il 
15. נוהל העברת דו"ח יוצרים ומבצעים: (נספח ג' קובץ דוגמא – מצ"ב) את הדו"ח המקורי בקובץ  EXCELL נשלח במייל לחברת ההפקה לשימוש שוטף. את הדו"ח יש לשלוח במייל ל: shoshih@ietv.gov.il  ול- kerenp@ietv.gov.il יחד עם טופס הויזה. לכל פרק יש לשלוח דו"ח יוצרים ומבצעים בנפרד.
       בדו"ח יופיעו הדברים הבאים:

· כל סוגי המוסיקה בהם נעשה שימוש +תזמון. אם המוסיקה  נלקחה מדיסק יש לציין את פרטי הדיסק, ושם  היצירה. אם המוסיקה היא מוסיקת מקור יש לציין זאת וכמו-כן יש לציין את שם המלחין, שם המבצע וכו'.
· תזמון התסריט ושם התסריטאי. (אם יש כמה יש לציין זאת ולכתוב ליד כל תסריט ותסריטאי את התזמון של התסריט שהוא כתב).
· שחקנים קבועים ושחקנים אורחים לכל פרק ספציפי + תזמון הופעתם. 
· לציין כל שחקן שמופיע גם בקטעי וידאו ערוכים כולל שם הסרט / שם הסדרה / שם ההצגה ותזמון הקטע.
· שם הבמאי – אם הבמאי מתחלף בין התוכניות יש לרשום את הבמאי שביים את התוכנית הרלוונטית.
· שם הסדרה ושמות הפרקים.
· תזמון כולל של כל פרק.
· כל קטע אומנותי שמצולם באולפן או מחוצה לו צריך להירשם כולל תזמונו קטע משחק, שירה, פנטומימה וכו' צריכים להיות רשומים בהסבר קצר לדוגמא: חנוך רוזן מדגים פנטומימה באולפן + תזמון הקטע.
דו"ח ללא תזמונים אינו תקין ולא יתקבל! 

מרכזת נושא הדיווחים הקשורים לזכויות יוצרים  ומבצעים במחלקת הרצף היא קרן, טל:  6466662 – 03 במידה ומתעוררות  שאלות לא להסס לפנות , נושא הרישומים הללו הוא לצורך העברת מידע לגופים השונים המטפלים בזכויות יוצרים והנו מעוגן בחוק. 

יש למסור לקרן את שם בעל התפקיד המרכז את שני הנושאים הנ"ל (ויזות ודו"ח יוצרים ומבצעים) כולל מספר טלפון וכתובת הדוא"ל שלו.

את שלדי טפסי הויזה ודוחות היוצרים והמבצעים הריקים נעביר אליכם כקובץ במייל. (מצ"ב דוגמאות לשני הטפסים הנ"ל).
16.  פרסום תקצירים בעיתונות של לוחות השידורים בדרך כלל מפורסם בעיתונות תקציר כללי על אפיון    

        הסדרה . חובה להעביר טפסי ויזות לכל פרק ופרק שלושה שבועות לפני מועד השידור על מנת שיתאפשר פרסום נאות בעיתונות. את טפסי הויזה יש להעביר במייל ל:    shoshih@ietv.gov.il ול-  rezef@ietv.gov.il (מחלקת הרצף בחינוכית(.
17. לוחות זמנים: יש לספק לחינוכית את ההארד דיסק  ואת כל הנלווה אליהן: ויזה לשידור, דו"ח יוצרים מבצעים וטופס מקטעים על פי הלו"ז המצוין בחוזה במידה ולא צוין לו"ז בחוזה, האספקה תהיה שלושה שבועות  לפני מועד השידור.  
18. חומר שידור: ההארד דיסקים יוחזרו לחברת ההפקה בסיום הדגימה והבדיקה הטכנית.
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הנחיות למילוי "ויזה" לשידור
הטלוויזיה החינוכית משדרת לאוכלוסיות יעד מגוונות (ילדים, מבוגרים, עולים ועוד), על כן כתיבת ה"ויזה"  חיונית מאוד.

ה"ויזה" היא תעודת הזהות של סדרה שלמה וכל אחד מפרקיה בנפרד ו/או של תוכנית בודדת.

ככל שהמידע בה מלא יותר יש פחות "כשלים" בשיבוץ התוכנית לשידור. לטווח ארוך ה"ויזה" מאפשרת להוציא מהמחשב דו"חות, לפי חתכים שונים המספקים נתונים ספציפיים הדרושים לנו. ה"ויזה" משמשת גם כבסיס עיקרי לפרסום התוכנית בעיתונות. 

את ה"ויזה" יש להזין בפונט ברור, לדוגמא: אריאל (ולא בכתב יד). 

1. פרטים טכניים

מספר לקארט – זיהוי מספרי לסרט. יש להדפיס את קוד התוכנית שהחינוכית מספקת.

שם התוכנית / שם הסדרה – יש להדפיס את שם התוכנית /סדרה בעברית.

סה"כ פרקים ו הפרק – במקרה של סדרה יש להדפיס את סה"כ הפרקים בסדרה ומספר הפרק. כמו-כן יש לציין אם הסדרה המשכית כדי לשמור על רציפות הפרקים. 
סדרה המשכית משמעותה שכל פרק חייב להיות משודר לאחר הפרק שקדם לו – קיימת תלות בין הפרקים. 
סדרה לא המשכית משמעותה שכל פרק יכול להיות משודר באופן עצמאי וללא תלות בפרקים שלפניו או שאחריו.
2.    תוכן - התוכן חייב לתמצת את הסרט/תוכנית / הסדרה כולה ואת הפרק / התוכנית הספציפיים.
התוכן יכלול:

1) תיאור התוכנית / התפתחות העלילה.
2) אם זו סדרה, יש לכתוב ב"ויזה" של הפרק הראשון תמצית הסדרה כולה, ואחר כך תוכן הפרק הראשון.         
      לגבי שאר פרקי הסדרה יש להתייחס לכל פרק בנפרד.
3) מקום ההתרחשות והתקופה.

חובה לציין אם יש סצנות חריגות בתוכנית כגון: אלימות, התעללות, התאבדות, עירום, יחסי מין, קללות, רמזים מיניים, סמים, אלכוהוליזם, אונס, אנטישמיות, גזענות, הטפה דתית, פגיעה ברגשות הציבור כגון מוסיקת וגנר וכדומה.
יש לציין בטבלת הסיווג אם קיים בתוכנית: מין ופורנוגרפיה, אלימות ואכזריות, חשש לעידוד עבריינות או שימוש בסמים מסוכנים. וזאת על פי ההגדרות המופיעים בטבלה שבטופס הויזה. כולל סיווג על פי גילאים: 8+, 14+, 18+.
3. בעלי תפקידים

יש לציין את שמות כל המשתתפים, שם המפיק, העורך, הבמאי, חברת ההפקה, תסריטאי ומנחה.

יש לציין את תאריך ההפקה של כל פרק.

יש לציין את אוכלוסיית היעד: גיל הרך (גילאי 3-7) , ילדים (גילאי 8-12), צעירים (גילאי 13-18), מבוגרים (מעל גיל 18), משפחה.

מצ"ב הטפסים הבאים:

1. טופס מקטעים (ברייקים).

2. טופס "ויזה".
3. דו"ח מבצעים יוצרים / טופס אקו"ם.
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