[image: image4.png]nounm
———

omon N
TENDERS COMMITTEE




PAGE  
2
[image: image2.png]nounm
———

omon N
TENDERS COMMITTEE





סופי,  23 באפריל  2017
מכרז  5703   : הכנת כתוביות לתוכניות  החינוכית 
מכרז פומבי רגיל
	ראשי פרקים 







   

        מספר עמוד

	1. מבוא

	2

	2. דרישות סף

	4

	3. הגדרות

	4

	4. תיאור השירותים הנדרשים

	6

	5. אומדן היקפי פעילות

	8

	6. שינוע קבצים בין החינוכית  לזוכה ובחזרה

	9

	7. העסקת יועצים לשוניים ואחרים

	9

	8. פיצוי מוסכם

	11

	9. זכויות יוצרים .................................................................................................................
	12

	10. שמירת סודיות

	12

	11. נזיקין, ביטוח, שיפוי ופיצוי

	12

	12. הנחיות להגשת ההצעה ....................................................................................................
	13

	13. הקריטריונים להשוואת ההצעות ..........................................................................................
	14

	14. אופן בדיקת ההצעות ובחירת הזוכה 

	15

	15. ההתקשרות עם הזוכה

	15

	16. אופן התשלום לזוכה

	16

	17. זכויות וועדת המכרזים

	17

	נספחים
	

	1. חוברת ההצעה

	18

	2. דוגמת נוסח ערבות מציע .....................................................................................................
	27

	3. נספח הצמדה

	28

	4. נוהלי עבודה להכנת הכתוביות ............................................................................................
	29

	5. הסכם התקשרות (יועלה לאתר בנפרד)

	 


מכרז  5703   : הכנת כתוביות לתוכניות  החינוכית 
              מכרז פומבי רגיל
1. מבוא

החינוכית הישראלית (שתקרא להלן "החינוכית") פונה בזאת לקבלת הצעות להכנת כתוביות 
לתוכניות החינוכית , לרבות עריכה , המרה, תיקון ותזמון של קבצי כתוביות, הכל עפ"י הדרישות והתנאים המפורטים בחוברת המכרז.

1.1 הגשת ההצעות למכרז
את המענה למכרז יש להגיש רק באמצעות חוברת ההצעה המצ"ב עפ"י ההנחיות המפורטות בפרק 12 בהמשך.לתיבת המכרזים הנמצאת בחינוכית , (מול חדר 106) לא יאוחר מיום שני, 5/6/2017, שעה  12:00.
הצעה שתגיע בפקס או בדואר אלקטרוני- תיפסל על הסף.
הצעה שתגיע לאחר המועד הנ"ל, לא תידון בוועדת המכרזים והיא תוחזר למציע.
1.2 מפגש המציעים – השתתפות חובה

לצורך הבהרת תכולת השירותים הנדרשים מהזוכה כמו גם את יחידות התשלום, ייערך בחינוכית במסגרתו תינתן סקירה קצרה לגבי דרישות החינוכית מהזוכה ותינתן אפשרות להציג שאלות לגבי המכרז.

מפגש מציעים ייערך ביום רביעי, 10/5/2017, בשעה 11:00  בחינוכית , רח' קלאוזנר 14, 

רמת אביב, בחדר הישיבות בקומה ב'. המפגש מתוכנן להימשך עד שעתיים.
חלה חובה על נציג מטעם המציע להשתתף במפגש המציעים מתחילתו ועד סופו. 
מציעים המעוניינים להתרשם לפני מפגש המציעים מהתוכנית שתשמש לצורך בדיקת איכות עבודת המציע,  מתבקשים לפנות ללא דיחוי עד למועד המפגש, באמצעות מייל בלבד, וציון כתובת מייל שאליה יישלח קובץ הווידיאו של התוכנית בג'מבו מייל.
קובץ זה נועד להתרשמות בלבד ולא ניתן מבחינה טכנית לבצע את העבודה עליו.
החינוכית תענה בכתב לכל השאלות שהועלו במפגש ותפרסם מסמך סיכום של המיפגש באתרי האינטרנט בסמוך למועד זה.

שאלות נוספות  שיתעוררו לאור התשובות לשאלות ממיפגש המציעים ניתן יהיה להפנות באמצעות מייל  bat-sheva22@ietv.gov.il עד יום שלישי  16/5/2017 ,  בשעה 12:00.
החינוכית תענה גם לשאלות אלו בכתב ובאופן מרוכז לכל השאלות ותפרסמם באתרי האינטרנט בסמוך למועד זה.

מסמך סיכום מפגש הספקים ומסמך התשובות יהוו חלק בלתי נפרד מהמכרז. כל תשובה אשר לא תקבל  את ביטויה במסגרת מסמכים אלו  אינה מחייבת.

1.3 דמי השתתפות במכרז

על המציעים המעוניינים להגיש הצעה למכרז לשלם דמי השתתפות בסך של 500 ₪ שלא יוחזרו. את התשלום יש לבצע במזומן או בהמחאה של הגוף המציע אצל גב' בת שבע אשכנזי בטלוויזיה החינוכית .

לשימת לב המציעים – תשלום דמי ההשתתפות הינו תנאי לקבלת הסיסמא לגישה לקובץ לדוגמא עבורו יש לבצע את קבצי הכתוביות הנדרשות כחלק מהצעה למכרז.

1.4 הגישה למסמכי המכרז
כתב המכרז מפורסם באתר האינטרנט של החינוכית שכתובתו: WWW.23TV.CO.IL ובאתר האינטרנט של  מינהל הרכש – משרד האוצר.
בכל מקרה של סתירה בין כתב המכרז שאושר ע"י וועדת המכרזים ופורסם באתר החינוכית לבין נוסח המודעה בעיתון, באתר האינטרנט של האוצר או בנוסח שיצורף ע"י המציע בהצעתו הנוסח באתר החינוכית הוא הקובע.
1.5 שינויים במסמכי המכרז
חל איסור לשנות או להוסיף או להסתייג מכתב המכרז על נספחיו.

כל שינוי שייעשה על ידי המציע במסמכי המכרז או כל הסתייגות ביחס אליהם, בין על ידי תוספת בגוף המסמכים ובין במכתב לוואי או בכל דרך אחרת לא יובא בחשבון בעת הדיון בהצעה כאילו לא נכתב ואף עלול לגרום לפסילתה.
קיבלה החינוכית את הצעת המציע, יראו את השינויים האמורים כאילו לא היו כלל.
בכל מקום בו נכתב במסמך זה לשון זכר או לשון נקבה המשמעות הינה זכר ו/או נקבה.
2. דרישות הסף

על הגוף המציע לעמוד בכל דרישות הסף המפורטות להלן:

2.1 על המציע להיות גוף משפטי מאוגד הרשום ברשם רשמי בישראל לא יאוחר מ- 1/1/2015.
2.2 על המציע  לנהל ספרי חשבונות כחוק.
2.3 המציע אינו "חברה מפרה" ו/או לא נשלחה אליו התראה על היותו "חברה מפרה" כאמור בסעיף 362א' לחוק החברות, התשנ"ט 1999.
2.4 על המציע להיות בעל מחזור עסקים מינימלי של 1,000,000 ש"ח במצטבר בשנים 2015-2016
2.5 למציע ניסיון בהכנת כתוביות בעברית, ערבית ואנגלית לתוכניות טלוויזיה ששודרו בערוצי טלוויזיה בישראל במהלך השנים 2014-2016  בהיקף מצטבר של 1,000 שעות שידור לפחות.
2.6 המציע יצרף ערבות מציע לא צמודה (ערבות בנקאית או ערבות חב' ביטוח) על סך 25,000 ₪, בתוקף עד לתאריך 30/9/2017.
נוסח הערבות יהיה תואם במלואו לנוסח שצורף כנספח 2 למכרז. הצעה שהערבות שצורפה אליה לא תהיה תואמת לנוסח הערבות שצורף כנספח 2 למכרז, תיפסל על הסף.

מובהר בזאת כי לצורך עמידה בתנאי הסף על המציע לעמוד בתנאי הסף בעצמו וכי לא ניתן לייחס ניסיון ו/או מחזור כספי ו/או כל פרט אחר של כל גוף אשר אינו המציע עצמו לרבות חברת אם, חברת בת או כל גוף אחר הקשור בדרך כלשהי למציע ולמעט גוף אשר בוצע לגביו מיזוג עם הגוף המציע עפ"י סעיף 323 לחוק החברות התשנ"ט 1999, טרם המועד האחרון להגשת הצעות למכרז זה.
3. הגדרות

3.1 החינוכית – החינוכית הישראלית הממוקמת בתל-אביב (רמת אביב).

3.2 השרותים נשוא המכרז – הכנת כתוביות כולל תרגום לסרטים/סדרות/תוכניות עבור החינוכית וכן שרותים נלווים נוספים כמפורט בפרק 4 בכתב המכרז.
3.3 תוכנית – קובץ ווידאו בשפה כלשהי עבורו יש להכין כתוביות.
3.4 אייטם – קטע מתוכנית או קטע עצמאי של דקות בודדות שאינו קשור לתוכנית
3.5 תסריט – קובץ  הכולל את המלל של התוכנית.
3.6 תכתוב  – הכנת כתוביות לכבדי שמיעה בשפת התוכנית.
3.7 שפת מקור – שפת האודיו של התוכנית
3.8 שפה זרה רגילה – אנגלית, צרפתית,  רוסית, ספרדית.
3.9 שפה זרה מיוחדת – כל שפה זרה נוספת שלא נכללה ב"שפה זרה רגילה" לרבות: יידיש, גרמנית, הולנדית, צ'כית, סינית, איטלקית, אספרנטו, יוונית, פורטוגזית, תורכית, בולגרית,  פרסית, רומנית, פולנית, אמהרית.  
3.10 עבודה רגילה – עבודה שיש לבצע תוך יותר מ- 48 שעות ממועד העברת הקובץ הראשוני של התוכנית לזוכה. 
3.11 עבודה דחופה – עבודה שיש לבצע בפרק זמן של 8 עד 48 שעות ממועד העברת הקובץ הראשוני של התוכנית לזוכה. 
3.12 עבודה בהולה - עבודה שיש לבצע ולהחזירה לחינוכית לא יאוחר מ -8 שעות  ממועד העברת הקובץ הראשוני של התוכנית לזוכה .
הערות: 

א.
עבודה דחופה/בהולה תתמקד בדרך כלל בתכתוב או המרת קבצים.
ב.
במניין השעות ייספרו כל ימי ולילות העבודה של השבוע למעט התקופה שבין יום שישי/ערב חג בשעה 13:00 ועד מוצאי שבת/חג בשעה 21:00
3.13 נציג החינוכית – עובד יחידת "הבאה לשידור" בחינוכית .

3.14 דרישות סף – הדרישות הבסיסיות המגדירות את המינימום הנדרש על מנת להגיש הצעה.

3.15 המציע/ הגוף המציע – כל גוף שהגיש הצעה למכרז.
3.16 הצעה למכרז – תשובת המציע למכרז, הכוללת את חוברת ההצעה אליה יצורפו מסמכים מינהליים ומדיה מגנטית הכוללת קובצי כתוביות עפ"י הנדרש ע"י החינוכית.
3.17 ערבות מציע – ערבות בנקאית או ערבות חב' ביטוח המיועדת להבטיח את קיום ההצעה וחתימה על חוזה התקשרות במקרה של זכייה.

3.18 קריטריונים – אמות מידה מוגדרות מראש המשמשות לדירוג ההצעות שהוגשו במכרז.
3.19 הזוכה – מציע שהצעתו נקבעה ע"י וועדת המכרזים כהצעה הזוכה.
4. תיאור השירותים הנדרשים 
להלן תיאור הפעילויות אותן יתבקש הזוכה לבצע במהלך תקופת ההתקשרות עם החינוכית:

4.1 הכנת קובצי  כתוביות
הכנת קובצי כתוביות לתוכניות טלוויזיה ואייטמים כולל :
1. תכתוב תוכנית על כל מרכיביה לרבות קטעים שלא בשפת התכתוב המחייבים תרגום או תיעתוק לעברית.
2. ייעוץ מדעי (לעיתים נדירות) 
3. עריכה לשונית 
4. הכנת קובץ כתוביות דיגיטלי באחד או יותר מהפורמטים המפורטים להלן:
· FILE .890  - של CAVENA
· FILE .PAC – של SCREEN
· FILE.SRT
· FILE.TXT

· FILE.STL 

· FILE.RTP 

· FILE.CIP 

הערה: במהלך ההתקשרות יתכן ויידרשו פורמטים נוספים 
5. צריבת הכתוביות על קובץ ווידיאו בפורמט MXF שיסופק לזוכה ע"י החינוכית , במקרים ששפת הכתוביות אינה עברית או ערבית  (סה"כ כ- 5 שעות בשנה).
4.2 המרת קובצי כתוביות מפורמט לפורמט
המרת קובצי כתוביות  דיגיטליים מפורמט לפורמט, בין הפורמטים הבאים:
· FILE .890
· FILE .PAC
· FILE.SRT
· FILE.TXT

· FILE.STL 

· FILE.RTP 

· FILE.CIP 
4.3 עריכת קבצי כתוביות עבור תוכניות לקט או תוכניות ערוכות
העבודה הנדרשת היא להעתיק מקבצים דיגיטליים שונים ולהדביק לקובץ דיגיטלי חדש + תזמון מחדש של הקובץ הדיגיטלי החדש.
4.4 תיקון קובצי כתוביות שהתקבלו מספק חיצוני
העבודה יכולה לכלול אחת מהעבודות הבאות או שילוב של כמה עבודות או הכל יחד, תוך התאמת קובץ הכתוביות לקובץ השידור:
· שינוי הגדרות 

· שינוי אופסט

· תיקון ספרות הפוכות

· תיקון פיסוק הפוך

· תיקון/תוספת  או השמטה של כותרות בודדות בהתאם להנחיית החינוכית 
4.5 תיזמון קובץ כתוביות שהתקבלו מספק חיצוני מול קובץ הווידיאו
העבודה יכולה לכלול אחת מהעבודות הבאות או שילוב של שתיהן:

· 
תזמון קובץ תרגום קיים מול קובץ ווידיאו של התוכנית/סרט
· ביצוע BOX שחור על האייטמים שיש עליהם כותרות צרובות בשפה זרה משפת התרגום המבוקשת.

5. אומדן היקפי פעילות
להלן מפורטים נתונים כמותיים לגבי כל סוגי הפעילויות שיידרשו מהזוכה במסגרת המכרז.

הנתונים מבוססים על פעילות בשנת 2016. הפעילויות תתבצענה לאורך כל שנת ההתקשרות, אך לא בהכרח באופן שווה בין החודשים.
החינוכית אינה מתחייבת לספק לזוכה עבודה בהיקפים המפורטים להלן. 

5.1 
הכנת כתוביות
5.1.1 הכנת קובצי כתוביות בשפה אחת
	             תרגום ל

שפת מקור    
	עברית
	ערבית
	שפה זרה רגילה
	שפה זרה נדירה

	עברית
	450 שעות
	נדיר
	5 שעות
	נדיר

	ערבית
	נדיר
	נדיר
	נדיר
	נדיר

	שפה זרה רגילה
	16 שעות
	נדיר
	נדיר
	נדיר

	שפה זרה נדירה
	נדיר
	נדיר
	נדיר
	נדיר


5.1.2 הכנת קובצי כתוביות בשתי שפות
	             תרגום ל

שפת מקור    
	עברית +

ערבית
	עברית /ערבית +

שפה זרה רגילה
	עברית +

שפה זרה נדירה

	עברית
	נדיר
	נדיר
	נדיר

	ערבית
	21  שעות
	נדיר
	נדיר

	שפה זרה רגילה
	נדיר
	נדיר
	נדיר

	שפה זרה נדירה
	נדיר
	נדיר
	נדיר


5.2 המרת קובצי כתוביות:  כ- 1,700 קבצים,  רובן בהמרה מפורמט 890  ל- SRT   ו- PAC
5.3 עריכת קבצי כתוביות :  כ- 15 שעות
5.4 תיקון קובצי כתוביות שהתקבלו מספק חיצוני:  כ- 100 שעות
5.5 תיזמון קובץ כתוביות שהתקבלו מספק חיצוני מול קובץ הווידיאו: כ- 100 שעות 
6. שינוע קבצים בין החינוכית לזוכה ובחזרה
6.1 שינוע קבצים מהחינוכית לזוכה
העברת קובצי הווידיאו (WMV או MXF) וקובצי תרגום לזוכה תתבצע בדרך כלל באמצעות שרת FTP של החינוכית או באמצעות רשת האינטרנט.
עם זאת יתכנו מקרים בהם יועבר קובץ הווידיאו ישירות ממפיק התוכנית לזוכה באמצעות רשת האינטרנט כגון: ג'מבו מייל או WE  TRANSFER , טרם העברת הקובץ  הסופי באמצעות שרת ה- FTP וזאת על מנת שהזוכה יוכל להתחיל בעבודתו (תכתוב/תרגום ועריכה לשונית).

תזמון הכתוביות ועימודן ייעשו רק עפ"י קובץ הווידיאו הסופי שיועבר ע"י החינוכית מאוחר יותר באמצעות שרת FTP.

6.2 שינוע קבצים מהזוכה לחינוכית 
העברת קובצי תרגום או קובצי ווידיאו צרובים (MXF) מהזוכה לחינוכית תתבצע תמיד באמצעות  שרת FTP של החינוכית .

7. העסקת יועצים לשוניים ואחרים
לצורך הכנת הכתוביות יידרש הזוכה להעסיק, מתרגמים משפות שונות וכן יועצי לשון ולעיתים גם  יועצים מדעיים, בהתאם למאפייני התוכנית עבורה יש צורך בכתוביות.
על כל העוסקים במלאכה להיות  בעלי ניסיון, כישורים והשכלה כמפורט בטבלה שבהמשך.

בנוסף, יתבקשו חלק מבעלי התפקידים  לעמוד בהצלחה במבחנים שייערכו להם בחינוכית וזאת  טרם תחילת מתן השירות.
בעלי תפקיד שיוכיחו ניסיון בעבודה עם החינוכית או עם רשות השידור או אשר עברו מבחן רלוונטי בטח"י,  בין השנים 2007-2016, יהיו פטורים מהבחינה.

בכל מקרה כל בעלי התפקידים יהיו חייבים לקבל אישור מוקדם מנציג החינוכית טרם תחילת מתן השירות לחינוכית .
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	· השכלה תיכונית ומעלה

· שפת התכתוב ברמת שפת אם (עברית/ערבית)
	שנתיים לפחות בתכתוב תוכניות טלוויזיה ו/או סרטים
	כן
	· כתיב מלא

· פיסוק

· ענייני לשון
· תכתוב נכון


	יועץ לשון
	לתרגום
	· B.A בלשון

· לימודי תעודה לעריכת לשון
	לא נדרש
	כן  
	· עריכה לשונית של טקסט על כל המשתמע מכך (כתיב, פיסוק, תחביר, ניסוח)

	
	לתכתוב
	· B.A בלשון
· (עדיפות ללימודי תעודה בעריכת לשון)
	לא נדרש
	     כן  
	עריכה לשונית הכוללת:
· כתיב מלא

· פיסוק
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	       מתרגם 
	· לימודי תעודה לתרגום 

· בעל תעודת בגרות ומעלה


	שנתיים לפחות בתרגום סרטים ותוכניות לטלוויזיה בשפות הרלוונטיות 
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	· ידע בשפה זרה ברמה גבוהה (שפת אם)
· תרגום נכון לרוח השפה הזרה
· שפת תרגום ברמה גבוהה 
(שפת אם)
· ידע בתחביר
· תרגום סלנג נכון


	יועץ מדעי
	· תואר ראשון ומעלה בתחום הייעוץ
	--
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נציג החינוכית יהיה רשאי בכל עת לדרוש החלפת נותן שירות כלשהו, תוך ציון הסיבה, והזוכה יהיה חייב להחליפו בנותן שירות בעל כישורים זהים וזאת בתוך 96 שעות.

8. פיצוי מוסכם
8.1 מבלי לגרוע מהאמור במכרז, בכל מקרה בו לא יבצע הזוכה את הפעילות כנדרש ובאיכות הנדרשת או יפר את הוראות מסמכי המכרז, עפ"י המפורט להלן החינוכית רשאית (אך לא חייבת) לדרוש את הפיצוי המוסכם והקבלן יהיה מחויב בתשלום פיצוי מוסכם.
8.2 בטבלה להלן מפורטים האירועים לגביהם תשקול החינוכית הטלת פיצוי מוסכם ושיעור הפיצוי המקסימלי.
	אירוע
	פיצוי מוסכם מקסימלי

	1. 
	החזרת קובץ כתוביות לזוכה לתיקונים
	100 ₪ לכל מקרה

	2. 
	ביטול שידור של תוכנית בשל איחור במסירת העבודה 
	5,000 ₪ לכל שידור תוכנית שבוטל

	3. 
	שידור תכנית הדורשת כתוביות לכבדי שמיעה 
ללא כתוביות
	2,000 ₪ לכל שידור תוכנית

	4. [image: image2.png]
	העסקת מתרגם/יועץ שלא אושר ע"י החינוכית ו/או אי העסקת יועץ לשון בכלל
	250 ₪ לכל תוכנית שתורגמה ללא מתרגם/יועץ מאושר וביצוע חוזר (על חשבון הזוכה) עם מתרגם/יועץ מאושר.
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אי עמידה בלוחות זמנים כנדרש בפרק ההגדרות 
	בעבודה רגילה
	100 ₪ לכל יום איחור

	6. 
	
	בעבודה דחופה/בהולה
	לא תשולם תוספת הדחיפות


השיעורים המפורטים בטבלה הינם מקסימליים, ונציגי החינוכית רשאים לקבוע שיעורים נמוכים יותר, עפ"י שיקול דעתם ובהתאם לנסיבות המקרה.
8.3 החינוכית תהיה זכאית לנכות את סכום הפיצויים המוסכמים, מכל תשלום שיגיע לזוכה או לגבותם בכל דרך חוקית אחרת. 

8.4 תשלום הפיצויים או ניכויים מסכומים המגיעים לזוכה, לא ישחררו את הזוכה מהתחייבויותיו על פי מסמכי המכרז. 
8.5 אין האמור לעיל בא לפגוע בכל תרופה אחרת שחינוכית זכאי לה לפי מכרז זה ועל פי כל דין. 
9. זכויות יוצרים
9.1 כל זכויות היוצרים בתוצרים שיוכנו ע"י הזוכה יהיו שייכות במלואן לחינוכית בלבד, ולזוכה לא תהיה כל תביעה לגביהם.
9.2 לחינוכית שמורה הזכות לעשות כל שימוש שתרצה בתוצרי המכרז וזאת מבלי שלזוכה תהיה טענה כלשהי ו/או דרישה לפיצוי כספי בגין השימוש בתוצרים שסופקו על ידו לחינוכית במסגרת מכרז זה.
9.3 הזוכה לא יעשה כל שימוש שהוא בתוכניות שיועברו אליו  לצורך הכנת הכתוביות ובכתוביות עצמן אלא לצרכי החינוכית בלבד.
10. שמירת סודיות

10.1 הזוכה מתחייב לשמור בסוד כל חומר או מידע שיגיע לידיעתו במהלך ביצוע הפרוייקט, ולא ימסור ידיעה כאמור לאדם שלא יהיה מוסמך לקבלה. לעניין זה, יחולו על הזוכה הוראות סעיפים 118 ו- 119 לחוק העונשין תשל"ז 1977. 
10.2 הזוכה ידאג לאבטח את כל המידע המגיע אליו במסגרת מכרז זה, ולוודא שלא ייעשה בו כל שימוש אחר, זולת לצרכי המכרז. 
11. נזיקין, ביטוח, שיפוי ופיצוי
11.1 הזוכה מקבל על עצמו את האחריות לכל נזק או אובדן שיגרמו לגופו ו/או לרכושו של כל אדם אחר, לרבות לעובדי הזוכה והמועסקים על ידו בביצוע חוזה זה, עקב מעשה או מחדל של הזוכה, עובדיו, שליחיו או כל מי שבא מכוחו ו/או מטעמו תוך כדי ביצוע חוזה זה.

11.2 חויבה המדינה לשלם סכום כלשהו בגין מעשה או מחדל שהזוכה אחראי להם על פי כל דין או על פי חוזה זה ישפה הזוכה את המדינה באופן מיידי בגין כל סכום שחויבה לשלם.
12. הנחיות להגשת ההצעה
המענה למכרז יתבצע על גבי חוברת ההצעה המצורפת בנספח 1 אליה יצרף המציע את המסמכים הבאים:

12.1 פלט עדכני מרשם החברות 
12.2 אישור בר-תוקף על ניהול ספרי חשבונות ורשומות עפ"י חוק עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות) תשל"ו – 1976 מטעם פקיד השומה, על שם הגוף המציע.
12.3 כתב המכרז כשהוא חתום בראשי תיבות בתחתית כל אחד מעמודיו.
12.4 סיכום מפגש מציעים.
12.5 קובץ  שאלות ותשובות (אם יהיה מסמך כזה) חתום ע"י המציע.
12.6 עותק קבלה המעידה על ביצוע התשלום להשתתפות במכרז.
12.7 מסמך מעו"ד המפרט את המורשים לחתום ולהתחייב בשם המציע.
12.8 אישור מעו"ד/רואה חשבון של המציע המאשר שהמציע אינו נמצא בהליכי פירוק/ פש"ר.
12.9 אישור רו"ח על מחזור עסקים של המציע בכל אחת מהשנים 2015 ו- 2016 .
12.10 ערבות מציע לא צמודה (ערבות בנקאית/ ערבות חב' ביטוח) על סך 25,000₪ בתוקף עד 31/8/2017.
12.11 דיסק און קי הכולל :
1. קובץ הכתוביות שהכין לתוכנית לדוגמא אותה משך מהחינוכית, ב- 4 פורמטים כדלקמן: 890.,  .PAC, SRT, TXT 
הגישה לתוכנית לדוגמא תהייה באמצעות שרת FTP : 31.168.138.130 שם משתמש: tender. 
 סיסמה תינתן למציעים במעמד תשלום דמי ההשתתפות במכרז.
אורך התוכנית עבורה יש להכין את קובצי הכתוביות הוא 24 דקות והיא כוללת שלוש שפות: עברית,  אנגלית,  וערבית. הכנת הכתוביות תתבצע   בדיוק על פי הנוהל המצורף במכרז (לתכתב  את התוכנית על כל מרכיביה וכו') .

בנוסף ,  בניגוד לנוהל העבודה ולצורך בדיקה ספציפית במסגרת המכרז, יש לשים BOX על שני סופרים בדקה 3 ובדקה 14:30 וזאת על מנת לבדוק יכולת העבודה של המציע עם BOX.
2. כל מסמכי המכרז (לרבות כתב המכרז, חוברת ההצעה , מסמכים ואישורים נדרשים) סרוקים בקובץ PDF  .

חוברת ההצעה, המסמכים וה- D.O.K יוכנסו למעטפה אחת עליה יירשם מספר המכרז והיא תוכנס  לתוך תיבת המכרזים , בחינוכית , (מול חדר 106) לא יאוחר מיום ב', 5/6/2017, שעה  12:00.
13. הקריטריונים להשוואת ההצעות
13.1
איכות  (50%)
13.1.1 איכות קובצי התרגום לדוגמא  שצורפו לחוברת ההצעה  (80%)
וועדה מקצועית של החינוכית תבדוק את ארבע קובצי הכתוביות שצורפו לכתב המכרז ותקבע להצעה 3 ציונים:

· רמת התכתוב  – 55% .

· רמה טכנית של כל אחד מארבעת הפורמטים של קובצי הכתוביות – 25%.
· רמת העריכה הלשונית – 20% .
שלושת הציונים ישוקללו לציון איכות משוקלל עפ"י המשקלות שנקבעו לכל תתי קריטריונים.
13.1.2 ציון ממליץ/ים עבורם הכין המציע תחקירים בשנתיים האחרונות  (20%)
החינוכית תפנה ללקוח/ות להם נתן/נותן המציע שירותי הכנת כתוביות (כולל תרגום) לצורך קבלת חוות דעת.

חוות הדעת תתייחס לרמה מקצועית, רמת שירות, עמידה בלוחות זמנים, גמישות לשינויים וכד'.

אם ההצעה היא מטעם מציע שנתן לחינוכית שירותי הכנת כתוביות בזמן כלשהו, או שיש לחינוכית מידע לגביו, החינוכית רשאית לראות עצמה כממליצה גם אם היא לא נרשמה בחוברת ההצעה.

13.2
מחיר  (50%)
המחיר שישמש להשוואת ההצעות יהיה העלות התיאורטית הכוללת (להלן "המחיר הכולל") של  כלל הפעילויות הכלולות  במכרז זה וזאת עפ"י ההיקפים של כל אחת מהפעילויות כפי  שפורטו בפרק 5 במכרז והמחירים שהוצעו לכל פעילות על ידי המציע בהצעת המחיר.
לענין  חישוב המחיר הכולל ,כל פעילות שלא נרשם לה היקף במספר אלא נרשם "נדירה" ,   תיחשב כאילו נרשם "1".
14. אופן בדיקת ההצעות ובחירת הזוכה

14.1 בשלב ראשון -  תיבדק עמידתו של המציע בכל דרישות  הסף, שפורטו בפרק 3.
14.2 בשלב שני – יחושב לכל מציע שעמד בכל דרישות הסף ציון איכות בכל אחד מ-2 הקריטריונים שפורטו בסעיף 13.1 לעיל. שני הציונים ישוקללו  לציון איכות משוקלל עפ"י המשקל היחסי שנקבע לכל אחד מהם.
14.3 בשלב השלישי - יחושב  לכל מציע שקיבל ציון איכות משוקלל 85 או יותר, ניקוד מחיר וזאת עפ"י המחיר הכולל שחושב לכל מציע .
מציע שהמחיר הכולל שהציע היה הנמוך מבין ההצעות יקבל את הניקוד הגבוה ביותר ( 100 נק') ושאר המציעים  ידורגו באופן יחסי (לינארי) אליו.
14.4 לבסוף  - יחושב לכל מציע  ניקוד סופי  של הצעתו  על ידי שקלול ציון האיכות  המשוקלל שקיבל וניקוד המחיר שחושב לו וזאת עפ"י המשקל היחסי שנקבע לכל אחד מהם.
מציע שיקבל את הניקוד הסופי הגבוה מבין כלל המציעים יומלץ לוועדת המכרזים כזוכה.
15. ההתקשרות עם הזוכה
15.1 לצורך ההתקשרות, יידרש הזוכה לחתום על הסכם התקשרות שיישלח אליו מהלשכה המשפטית ולהחזירו לחינוכית לכל המאוחר תוך 7 ימים מיום קבלתו, בצירוף ערבות ביצוע צמודה (ערבות בנקאית או ערבות חב' ביטוח), לפקודת החינוכית בסך של 30,000 ₪, שתהיה בתוקף למשך תקופת ההתקשרות ועוד חודש, וזאת עפ"י הנוסח שמצורף לכתב המכרז (נספח 2).
15.2 תקופת ההתקשרות הראשונה עם הזוכה תחל עם סיום הליכי המכרז וקבלת הסכם ההתקשרות חתום ע"י מורשה חתימה בחינוכית , ותסתיים בתום שנה (12 חודשים).
15.3 הזוכה אינו רשאי להמחות (להעביר) לזולת את זכויותיו או את חובותיו לפי תנאי מכרז זה, כולן או חלקן, ללא הסכמה בכתב ומלכתחילה של החינוכית . הסכמה כאמור לא תיצור יחסי חוזה כלשהם בין החינוכית לבין זוכה אחר, והזוכה יהיה בכל מקרה אחראי כלפיה לביצוע השירותים. 

15.4 החינוכית רשאית להאריך את תקופת ההתקשרות הראשונה עם הזוכה באותם התנאים ל- 4 שנים נוספות  בכפוף לתקנות חובת המכרזים. במקרה שכזה  היא תודיע לו על כך חודשיים  לפני תום תקופת ההתקשרות.  בכל הארכה של תקופת ההתקשרות, על הזוכה להאריך את תוקפה של ערבות הביצוע ולהתאימה לסיום תקופת ההתקשרות החדשה,  בתוספת של חודש.

15.5 למרות האמור לעיל, החינוכית תהיה רשאית לסיים את ההתקשרות עם הזוכה בתום כל תקופת התקשרות או במהלך תקופת ההתקשרות, וזאת בהתאם לשיקול דעתה הבלעדי, בהודעה בכתב של 30 יום מראש.
בכל מקרה יהיה על הזוכה להמשיך ולתת את השירות עד לסיום כל התחייבויותיו מול החינוכית.
15.6 הופר החוזה על ידי הזוכה ו/או בוטל האישור שניתן לזוכה במכרז ו/או החוזה לביצוע השירותים, רשאית החינוכית לחלט את הערבות, וכן למסור את ביצוע החוזה/המכרז למי שייקבע ע"י החינוכית , והזוכה יפצה את החינוכית על כל הפסד ונזק שיגרמו לה בגין כך.
16. אופן התשלום לזוכה
16.1 כל התשלומים יהיו עפ"י יחידות התשלום והמחירים הרלוונטיים שנרשמו ע"י הזוכה  לכל יח' תשלום בהצעת המחיר שלו  ואושרו ע"י  וועדת המכרזים של החינוכית וזאת כדלקמן:
א.
הכנת קובץ כתוביות לתוכנית– עפ"י אורך התוכנית בדקות

ב.
הכנת קובץ כתוביות לאייטמים המהווים חלק מתוכנית –  עפ"י אורך כל האייטמים   בתוכנית  בדקות ,   אך לא פחות מ- 5  דקות 

ב.
הכנת קובץ כתוביות לאייטמים שאינם מהווים חלק מתוכנית –  עפ"י אורך כל האייטמים   בדקות ,   אך לא פחות מ- 7  דקות 

ג.
עריכת קובץ כתוביות  – אורך התוכנית הערוכה בדקות
ד.
המרת קובצי כתוביות מפורמט לפורמט  - קובץ
ה.
תיקון קובצי כתוביות שהתקבלו מספקים אחרים - עפ"י אורך הקובץ בדקות
ו.
תזמון קובצי כתוביות שהתקבלו מספקים אחרים מול קובץ הווידיאו הרלוונטי  - עפ"י אורך הקובץ בדקות
התשלום בפועל יהיה ע"פ דקת שידור שלמה. 
כל תכנית אשר תזמונה בחלקי דקות תעוגל לדקה שלמה ע"פ הכלל הבא:
עד 30 שניות – ישולם ע"פ הדקה הקודמת.

מ- 31 שניות – ישולם ע"פ הדקה הבאה.
לדוגמא: 
מ- 29:00 ועד 29:30 ישולם ע"פ 29 דקות שלמות.


מ- 29:31 ועד 29:59 ישולם ע"פ 30 דקות שלמות.

בנוסף לתשלום עבור הפעילויות הנ"ל יקבל נותן השרות "תוספת דחיפות" במקרים הבאים: 
עבודה דחופה – תוספת של 50%.

הזמנה בהולה – תוספת של 75%.

16.2 נוהל ביצוע תשלום חודשי שוטף 
16.2.1 התשלום לזוכה עבור התוצרים שהתבקשו בכתב  המכרז יבוצע לאחר קבלת כל התוצרים שהתבקשו במסגרת הזמנה ספציפית, לשביעות רצון מלאה של נציגי החינוכית.
אם ביצוע הזמנה כלשהי יתפרס על יותר מחודש אחד וחלק מההזמנה יסופק לחינוכית במהלך החודש הראשון, רשאי הזוכה להגיש חשבונית חלקית, על אותו חלק של העבודה שסופק לטח"י.

16.2.2 כל תשלום יבוצע כנגד חשבונית מס שתוכן ע"י הזוכה לכל הזמנה בנפרד. 
 לחשבונית יצורף דיווח כמותי על גבי קובץ אקסל שמתכונתו תתואם עם נציג החינוכית.
16.2.3 החשבונית תשולם תוך 30-45 יום ממועד קבלתה בחינוכית וזאת בהתאם לכללים שקבע החשב הכללי במשרד האוצר בהוראת תכ"מ "מועדי תשלום".
16.2.4 תנאי הצמדה - כללי ההצמדה יהיו עפ"י הנחיות החשב הכללי בהתאמה למדד בהתקשרויות ברכישת שירותים עתירי שכר עבודה (הוראה 7.1.13 שצורפה כנספח 3 לכתב המכרז).
17. זכויות וועדת המכרזים

17.1 לבטל  את המכרז.
17.2 לא להתחשב כלל בהצעה שהיא בלתי סבירה מבחינת המחיר לעומת מהות ההצעה ותנאיה.
17.3 לפסול הצעות אם הן חסרות, מוטעות או מבוססות על הנחות בלתי נכונות .
17.4 לפנות במהלך הבדיקה וההערכה אל הגוף המציע, בכדי לקבל הבהרות להצעתו . 
17.5 במסגרת בדיקות האיכות רשאית החינוכית לבקר אצל המציע כדי להתרשם מהיכולות הטכניות שלו.
17.6 להאריך את ההתקשרות בתקופות נוספות בהתאם לתקנות חובת המכרזים.
בהתאם לקבוע בסעיף 120 בחוק השידור הציבורי הישראלי, התשע"ד- 2014, בהגשת הצעה במכרז זה, המציעים מסכימים גם כי תאגיד השידור הישראלי יהיה רשאי (אך בכל מקרה לא חייב), בהתאם לשיקול דעתו הבלעדי, להתקשר עם הזוכה לביצוע השירותים הכלולים במכרז זה, באותם התנאים ולמשך התקופה שנקבעה במכרז זה, לרבות האופציות להארכה שנשמרו להארכת ההתקשרות עם הזוכה.
אין בסעיפי המכרז כדי לגרוע מזכויות הצדדים על פי כל דין.
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כפי שהוא מופיע ברשם הרשמי
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לכבוד
וועדת המכרזים

החינוכית 
מכרז  5703   : הכנת כתוביות לתוכניות  החינוכית 
              מכרז פומבי רגיל
1. הצהרה התחייבות ובקשה למניעת חשיפה של המציע

1. אני החתום מטה מציע בזה את השרותים נושא המכרז עפ"י הדרישות והתנאים המפורטים בכתב המכרז.
2. הנני מאשר שקראתי את כל התנאים והדרישות המפורטים במסמכי המכרז על כל נספחיו, ומתחייב בזה למלא אחר כל התנאים והדרישות לשביעות רצונכם המלאה. 

3. להלן מספרי העמודים בהצעתי העלולים לחשוף סוד מסחרי או סוד מקצועי: 

הנימוקים: 



בכל מקרה ברור לי כי ההחלטה בדבר חשיפה או חיסיון של חלקים בהצעה הינה בסמכותה של ועדת המכרזים של הרשות אשר רשאית לחשוף גם חלקים שצויינו לעיל כחסויים.

4. ידוע לי כי האחריות על כל השרותים שאספק לחינוכית במסגרת מכרז  היא שלי בלבד.
5. הנני מצהיר ומתחייב בחתימתי בתחתית דף זה כי
(1) אעשה שימוש לצורך מכרז זה אך ורק בתוכנות מקוריות בעלות רשיון שימוש.

(2) אשמור בסוד על כל מידע שיגיע אלי עקב פעילותי במסגרת מכרז זה.
(3) אשמור על כל חוקי העבודה אשלם לעובדים שיועסקו בפרוייקט נשוא המכרז את כל התשלומים המגיעים להם עפ"י חוקי העבודה התקפים במדינת ישראל.
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2. פרטים מינהליים 
	הגוף המציע
	שם מלא של המציע


	

	
	סוג ההתארגנות

	

	
	תאריך הקמה
	

	
	כתובת המציע
	

	
	שמות ותפקידי המורשים לחתום בשם המציע
	

	
	
	

	פרטי איש הקשר המנהלי למכרז זה
	שם

	

	
	תפקיד


	

	
	דוא"ל


	

	
	טלפון (קווי וסלולרי)


	

	פרטי המיועד לשמש כנציג הזוכה לצורך תפעול השוטף של המכרז 
	שם  ותפקיד

	

	
	דוא"ל


	

	
	טלפון (קווי וסלולרי)
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3. סקירה על הגוף המציע והאמצעים הטכניים העומדים לרשותו לצורך מתן מכלול השירותים נשוא המכרז
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4. פרטי נותני השרות המיועדים לתת את השירות לחינוכית 
בטבלה יפרט המציע את פרטי נותני השירות אותם הוא מייעד למתן השירות לחינוכית   
	שם נותן השירות
	הגדרת תפקידו
(עפ"י ההגדרות בטבלה בפרק 7 בכתב המכרז)
	פירוט הניסיון
	סה"כ שנות  עבודה אצל/עבור המציע
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5. פירוט ניסיון המציע
בטבלה יפרט המציע את נסיונו בהכנת כתוביות בעברית, ערבית ואנגלית לתוכניות טלוויזיה ששודרו בערוצי טלוויזיה בישראל במהלך השנים 2014-2016  בהיקף מצטבר של 1,000 שעות שידור לפחות.
	שם הלקוח/ ערוץ שידור
	שם התוכנית
	נתוני הכתוביות
	סה"כ
שעות  שידור במהלך 2014-16
	פרטי ממליצים

	
	
	משפה
	לשפה
	
	

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:


	
	
	

	תאריך
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פירוט ניסיון המציע   - המשך
	שם הלקוח/ ערוץ שידור
	שם התוכנית
	נתוני הכתוביות
	סה"כ
שעות  שידור במהלך 2014-16
	פרטי ממליצים

	
	
	משפה
	לשפה
	
	

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:

	
	
	
	
	
	שם:

	
	
	
	
	
	סלולרי:


	
	
	

	תאריך
	שם מלא של החותם בשם המציע
	חתימה וחותמת המציע
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לאחר שקראתי את כתב המכרז והבנתי את תכולת העבודה הנדרשת ואופן ביצועה וכן את אופן התשלום, הנני מוכן לתת את השירות המבוקש לחינוכית וזאת על המחירים המפורטים להלן:

1. הכנת קובצי כתוביות
1.1 מחיר לדקה בש"ח (ללא מע"מ) להכנת כתוביות בשפה אחת
	             תרגום ל

שפת מקור    
	עברית
	ערבית
	שפה זרה רגילה
	שפה זרה נדירה

	עברית
	
	
	
	

	ערבית
	
	
	
	

	שפה זרה רגילה
	
	
	
	

	שפה זרה נדירה
	
	
	
	


1.2 מחיר לדקה בש"ח (ללא מע"מ) להכנת כתוביות בשתי שפות
	             תרגום ל

שפת מקור    
	עברית +

ערבית
	עברית/ערבית +

שפה זרה רגילה
	עברית +

שפה זרה נדירה

	עברית
	
	
	

	ערבית
	
	
	

	שפה זרה רגילה
	
	
	

	שפה זרה נדירה
	
	
	


	
	
	

	תאריך
	שם מלא של החותם בשם המציע
	חתימה וחותמת המציע


נספח מספר 1

דף 9 מתוך 9

2. פעילויות נוספות
	הפעילות 
	יחידת התשלום
	הצעת מחיר ליחידת תשלום

 (בש"ח, ללא מע"מ) 
	סה"כ 
יחידות תשלום 
בשנת 2016 
	עלות תיאורטית ליחידת תשלום בשנה

 (בש"ח, ללא מע"מ)

	
	
	A
	B
	AXB

	המרת קובץ כתוביות מפורמט לפורמט
	קובץ אחד
	
	1700
	

	עריכת קובצי כתוביות (ללקטים או לתוכניות ערוכות)
	דקה
	
	900
	

	תיקון קובץ כתוביות שהתקבלו מספקים אחרים
	דקה
	
	6000
	

	תזמון קובץ כתוביות מול קובץ הווידיאו הרלוונטי 
	דקה
	
	6000
	


	
	
	

	תאריך
	שם מלא של החותם בשם המציע
	חתימה וחותמת המציע


נספח מספר 2
דף 1 מתוך 1
שם הבנק/חברת ביטוח__________________

מס' הטלפון __________________

מס' הפקס ___________________

כתב ערבות

לכבוד

החינוכית 
רמת אביב, תל-אביב

הנדון: ערבות מס' ___________________________
אנו ערבים בזה כלפיכם לסילוק כל סכום עד לסך של 25,000_ש"ח (במילים -  עשרים וחמש אלף ש"ח) 
בקשר עם מכרז   מס' 5703   : הכנת כתוביות לתוכניות  החינוכית 
אנו נשלם לכם את הסכום הנ"ל תוך 15 יום מתאריך דרישתכם הראשונה שנשלחה אלינו במכתב בדואר רשום, מבלי שתהיו חייבים לנמק את דרישתכם ומבלי לטעון כלפיכם טענת הגנה כלשהי שיכולה לעמוד לחייב בקשר לחיוב כלפיכם, או לדרוש תחילה את סילוק הסכום האמור מאת החייב.

ערבות זו תהיה בתוקף עד תאריך 30/9/2017 .
דרישה על פי ערבות זו יש להפנות לסניף הבנק/חברת הביטוח שכתובתו: 
_________________________________



 שם הבנק

___________________________

______________________________________


מס' הבנק ומס' הסניף


 
    כתובת סניף הבנק/חברת הביטוח

ערבות זו אינה ניתנת להעברה.
נספח מספר 3
דף 1 מתוך 1

נספח הצמדה 

כללי ההצמדה המפורטים להלן הם אלה הקבועים על ידי החשב הכללי:

1. מבוא
1.1. כללי ההתאמה למדד משתנים בסוגים שונים של התקשרויות, כמפורט בהוראה זו.
1.2. מטרת ההוראה - לפרט כללים לגבי התאמה למדד בסוגים שונים של התקשרויות עם ספקים.
1.3. ראה הגדרות הוראה זו בנספח א – הגדרות
2. הנחיות לביצוע 
2.1. התאמה למדד בהתקשרות עם זכיינים במכרזים מרכזיים
2.1.1. בהתקשרות לרכישת טובין המתבצעת על פי מכרזים מרכזיים של החשב הכללי,
 או של גורם מרכזי מוסמך אחר, המשרד ישלם הפרשי הצמדה אך ורק בשיעורים ובמועדים שיקבעו ויפורסמו מעת לעת על ידי החשב הכללי.
2.2. התאמה למדד בהתקשרות ברכישת שירותים עתירי שכר עבודה
2.2.1. התקשרות לרכישת שירותים "עתירי שכר" תותאם במועדי תשלום תוספת יוקר,
 בתקרת השיעורים עליהם יוסכם בהסכמים  קיבוציים לכלל השכירים במשק.
ההתאמה תחול על מרכיב תשומות השכר כפי שיפורט בחוזה ההתקשרות.
2.2.2. חשב המשרד רשאי לעדכן התקשרות בגין התאמת שכר עובדים עם ספק שירותים,
לאור שינויים ברמת שכר המינימום, בהתאם לחוק שכר מינימום, תשמ"ז-1987,
ובהתאם לפרסום רשמי של גורם מוסמך לנושא.

2.2.3. העדכון יינתן לספק השירותים עבור אותם עובדים ששכרם אינו עולה על שכר המינימום, בהתאם להיקף העסקתם בפרויקט, וזאת לאחר שספק השירותים יעביר למשרד רשימה שמית של העובדים בצירוף אישור רואה חשבון.
2.2.4. בנושא כללי הצמדה בהתקשרויות  בתחומי שמירה, ניקיון והסעדה ראה הוראת תכ"ם, "הגנה על זכויות עובדים המועסקים על ידי קבלני שירותים בתחומי השמירה, האבטחה והניקיון", מס' 7.11.3.
2.3. התאמה למדד בהתקשרות לפיתוח ציוד ומערכות מורכבות
2.3.1. בהתקשרות לפיתוח ציוד ומערכות מורכבות – הנעשית בדרך של משא ומתן על פי תקנה7  לתח"ם והמבוססת על תחשיב מוסכם מראש של תשומות, כאשר תעריפי העבודה קבועים מראש על ידי המזמין – התאמה תיערך כדלהלן:
2.3.1.1. בנושא הציוד והמערכת תעשה ההתאמה כמפורט בהוראות תכ"ם, "הצמדה", פרק 7.17.
2.3.1.2. 
בנושא מרכיב כח אדם, כולל יועצים, תעשה ההתאמה על פי השינויים במדד שכר עבודה וכמפורט בסעיף שגיאה! מקור ההפניה לא נמצא..
נספח מספר 4
דף 1 מתוך 1
נוהלי הכנת כתוביות
בפרק זה מפורטות ההנחיות המתייחסות לכל אחת מהפעילויות אותן יידרש הזוכה לבצע במסגרת מכרז זה.

על הזוכה  יהיה לפעול בדיוק כאמור במפרטי העבודה ואין לחרוג מהם ללא קבלת אישור מוקדם בכתב מנציג החינוכית .
1. כללי

1.1 אופן קבלת ומסירת עבודה כלשהי (מינהלות)
1.1.1 הדיאלוגים והתקצירים יועברו לזוכה בפורמטים שונים, כגון: PDF, Word או Excell באמצעות המייל או דרך שרת FTP.
1.1.2 קובץ ווידיאו של התוכנית יועלה לשרת FTP: החינוכית תספק לזוכה שם משתמש, סיסמא וכתובת ה- FTP של חינוכית ובעזרתם הזוכה ייכנס לשרת של החינוכית וימשוך את התוכנית/סרט עליהם הוא מספק שירותים. בנוסף יתכנו מקרים בהם יועבר הקובץ לזוכה באמצעות רשת האינטרנט כגון:  ג'מבו מייל, WE TRANSFER  וכו'.
1.1.3 בסיום עבודת התכתוב/התרגום והכנת הכתוביות – יש לשלוח לחינוכית – לאותו שרת את קבצי  התרגום הנדרשים ,  כששם קובץ התרגום יהיה זהה לשם קובץ התוכנית.

1.1.4 יש לשלוח את קבצי הכתוביות  עפ"י ההנחיות שבסוף פרק זה.


1.1.5 לכל עבודה תצורף הזמנת עבודה ו/או תעודת משלוח ובה יפורט שמות הסרטים/הסדרה, מספרי הלקארט, מספרי ההאוס נמבר, שמות הפרקים, מספר הפרק ותזמונם, הפעולות הנדרשות לרבות תוספות ולוחות הזמנים לביצוע.
1.1.6 העבודה חייבת להתבצע על פי הנהלים, הלו"ז וסדרי העבודה של החינוכית . אין הזוכה רשאי לדרוש סדרים ונהלים אחרים.
1.1.7 יש למלא את הויזה במלואה בהדפסה בלבד, עפ"י ההנחיות בסוף פרק זה. ויזה יש למלא רק לתוכניות/פרקים/סרטים לתרגום. לקבצי תכתוב (כתוביות לכבדי שמיעה) אין צורך בויזה.
1.1.8 כל קובצי התרגום לסוגיהם וכן ויזות של התוכניות יישמרו אצל הזוכה במשך כל תקופת ההתקשרות הכוללת וכן חצי שנה לאחר מועד סיומה.
1.1.9 כל עבודה שלא תקבל את אישור מפקח החינוכית מבחינה טכנית או מבחינת תכתוב/תרגום תוחזר לזוכה לתיקון על חשבונו.
2. הכנת כתוביות 
כללי:  
בקבצי PAC  אי אפשר לשלב עברית ואנגלית באותו הקובץ לכן יש לתרגם את האנגלית לעברית או לתעתק אותה לעברית.


במידה ומתעוררות בעיות במהלך העבודה, כגון: לו"ז, שפות נוספות בתוכנית, שירים, שפת ג'יבריש - יש להודיע מיידית לנציג החינוכית ולפעול עפ"י הנחיותיו.

2.1 מעברית לעברית (תכתוב, עריכה לשונית, תזמון ועימוד הקובץ)

העבודה כוללת תכתוב,  עריכה לשונית לכתוביות ע"י יועץ לשון מאושר ע"י נציג החינוכית.

התכתוב יכלול תכתוב התוכנית על כל מרכיביה כולל: שירים, ג'יבריש וכו'.

במידה ויש שפות זרות בתוכנית יש לתרגמן לעברית או לתעתק לעברית וזאת עפ"י החלטת החינוכית.

במידה וקיימים SUPERS בעברית בתחתית המסך, כתובית התרגום חייבת להיות בת שורה אחת ו"להקפיץ" אותה מעל ה- SUPERS או לחילופין ל"הוריד" אותה מתחת ל- SUPERS וזאת עפ"י מיקום ה- SUPERS ואם יש מקום לשורת הכתובית מתחת. "הקפצת" ו"הורדת" הכתובית תהיה רק במקומות שיש SUPER ולא לאורך כל התוכנית.

בכל מקרה הכתובית לא תכסה את פני המשתתף, ומצד שני לא תהיה בנקודה נמוכה מדי והתרגום ייחתך בתחתית המסך.

התכתוב חייב לעבור עריכה לשונית הכוללת: תיקון שגיאות כתיב, פיסוק ובמידת הצורך גם תיקון שגיאות לשוניות גסות.

2.2 מערבית לעברית + ערבית  

העבודה כוללת תכתוב מהשפה הערבית משמיעה ותרגום לשפה העברית.  במידה וקיימים SUPERS בערבית בתחתית המסך, יש "להקפיץ" את כתוביות התרגום שתי שורות עברית +ערבית מעל ה- SUPERS. "הקפצת" הכתוביות תהיה רק במקומות שיש SUPER ולא לאורך כל התוכנית.

יש להקפיד שכתובית התרגום לא תסתיר את ה- SUPERS וגם לא את פני המשתתפים. התרגום לעברית יתבצע עפ"י הפירוט בתת סעיף 2.1 (ראה גם בהמשך סעיף כתוביות "כפולות").

2.3 תרגום משפה זרה לעברית (תרגום, עריכה לשונית ו/או עריכה מדעית, תזמון ועימוד הקובץ)
תרגום התסריט לשפה המבוקשת כולל שיר פתיח/סיום ושירים בגוף הסרט אם יש כאלה, תרגום השירים יש לתחום במרכאות כפולות. כמו יש לתרגם SUPERS  אם יש כאלה.
תרגום ברוח שפת המקור והתאמתו לקצב הדיבור. 
התרגום חייב לעבור עריכה לשונית הכוללת: תיקון, ניסוח, תיקון שגיאות כתיב, פיסוק ותיקון שגיאות לשוניות. 

במידת הצורך ו/או ע"פ החלטת החינוכית התרגום יעבור גם ייעוץ מדעי. ייעוץ מדעי ייעשה לפני הייעוץ הלשוני, והוא יכלול ייעוץ של מומחה בתחום המבוקש שיבדוק את נכונותם של המונחים המדעיים ותרגומם לעברית.

בשלב זה יש להכין את הויזה עפ"י ההנחיות המצורפות בסוף פרק זה ולהעבירה מיידית לחינוכית .

2.4 מעברית לעברית + ערבית  

העבודה כוללת תכתוב מהשפה העברית משמיעה ותרגום לשפה הערבית.  במידה וקיימים SUPERS בעברית בתחתית המסך, יש "להקפיץ" את כתוביות התרגום שתי שורות עברית +ערבית מעל ה- SUPERS. "הקפצת" הכתוביות תהיה רק במקומות שיש SUPER ולא לאורך כל התוכנית.

יש להקפיד שכתובית התרגום לא תסתיר את ה- SUPERS וגם לא את פני המשתתפים. 

2.5 כתוביות "כפולות" (משפה זרה לשתי שפות) 
העבודה כוללת  תרגום לשתי השפות, ייעוץ לשון לשפה העברית וייעוץ מדעי עפ"י הצורך (ראה סעיף 2.3 לעיל).

כתובית כפולה – השורה העליונה תהיה בשפה העברית והשורה התחתונה בשפה האחרת.

Supers – במידה ויש כאלה על הסרט יש לתרגמן לשתי השפות עפ"י ההנחיות בהמשך פרק זה.
2.5.1 כתוביות בעברית + ערבית: החינוכית מבקשת לקבל את התרגום לשתי השפות בקובץ אחד. הכתובית בעברית תהיה מעל הכתובית בערבית. 
יש להקפיד על גובה אחיד של הכתוביות בערבית באופן שלא יושמטו חלקי האותיות.
2.5.2 מספר שפות תרגום שונות: על פי דרישת החינוכית .  הזוכה יספק לחינוכית לתוכניות מסויימות מספר קבצי תרגום כשכל קובץ בשפה שונה או בשתי שפות.
2.6 תיזמון ועימוד הכתוביות (בדיקת איכות התרגום ובדיקת תזמון הכתוביות)

האולפן יכין את התכתוב ו/או התרגום המבוקש על קבצים דיגיטליים כפי שנדרש בכתב המכרז, כשבזמן הכנת הקובץ יש צורך בבדיקה נוספת של התרגום ושל הכתוביות, ע"י איש מקצוע היודע את שפת הסרט ושפת התרגום.

2.6.1 SUPERS: חובה לתרגם SUPERS בכל תכנית המתורגמת לשפה אחרת משפת המקור. יש למקם את ה- SUPER כך שלא יסתיר את פני הדמויות ולא את הלוגואים.
2.6.2 BOX : במידה ויש כתוביות בשפה זרה בגוף הסרט או שמות משתתפים בשפה זרה המפריעים לכתוביות התרגום, חובה לשים BOX (פס שחור או פס שקוף/אפור ע"פ החלטת החינוכית ) מתחת לכתובית התרגום על מנת לכסות את הכתוביות בשפה הזרה, וזאת אך ורק במקומות שיש כתוביות בשפה זרה ולא לאורך כל הסרט.
2.6.3 הטיים קוד של קובץ התרגום ו/או התכתוב חייב להיות זהה לטיים קוד של קובץ הווידיאו של התוכנית.
2.6.4 קובץ התרגום ו/או התכתוב חייב להתחיל באותו ה-TIME CODE  של קובץ הווידיאו של התוכנית.
2.6.5 קובץ התרגום ו/או התכתוב יקבל את פרטי הזיהוי של הסרט שיתקבלו מהחינוכית כלומר: מס' לקארט HOUSE NUMBER / IE , שם התוכנית, שם הסדרה, מספר פרק ושם הפרק.
2.6.6 אותיות של כתוביות התרגום ותכתוב על המסך, חייבות להיות ברורות עם קונטור שחור: אותיות בעברית בגודל מינימלי של  10 שורות (T.V. LINE) ומקסימלי של 13 שורות (T.V. LINE ). אותיות בערבית בגודל מינימלי 20 שורות (T.V. LINE) ומקסימלי 30 שורות (T.V. LINE).  
2.6.7 יש להשתמש ב-HEBNOA כפונט בעברית וב-ARABIC כפונט בערבית, ב-ROW SPACING 54 וב-VERTICAL POSITION 272 כשהגבולות של השורה מימין ומשמאל LEFT MARGIN 5.6 ו-RIGHT MARGIN 5.6 .
2.6.8 כתובית בעברית תכלול מקסימום שתי שורות.
2.6.9 הכתובית הראשונה תופיע מיד עם תחילת הדיאלוג, ולא לפניה ובכל מקרה לא יאוחר מ- 6 FRAMES.
2.6.10 יש ליצור פער סביר (לפחות 2 FRAME)  בין כתובית תרגום אחת לשניה.
2.6.11 עבור הכתובית האחרונה נדרשת פקודה להוריד אותה עם סיום הופעתה על המסך ולא יאוחר מסיום התוכנית.
2.6.12 פתיח הסרט: בפתיח הסרט יש לתרגם את שם התוכנית/סדרה בשפת התרגום המבוקשת. שם הסרט לא יסתיר את שם הסרט המקורי.
במקרה  של סדרה יש לרשום את שם הפרק בלי מספר פרק (מספר הפרק יירשם בשם של קובץ התרגום בלבד), אלא אם הסדרה היא המשכית, או תתקבל הוראה אחרת מהחינוכית. במידה ופתיח הסרט מלווה בשיר, יש לתרגמו ולתחום את כתוביות התרגום במרכאות כפולות. אין לציין את שם חברת התרגום בפתיח הסרט/סדרה/ תוכנית אלא רק בסיום. 
2.6.13 קרדיטים: הקרדיטים יהיו עפ"י הסדר הבא: שם המתרגם, שם היועץ המדעי, שם היועץ הלשוני, שם המביא לשידור (נציג החינוכית שיינתן ע"י החינוכית ), חברת התרגום וכתובית "חינוכית 23" ויופיעו בשפת התרגום המבוקשת בסוף הסרט בזה אחר זה, במיקום זהה למיקום כתובית התרגום. בתכתוב לא תופיע הכתובית "חינוכית 23" ולא שם המתכתב/המתרגם, ולא קרדיט ליועץ המדעי כי בתכתוב אין ייעוץ מדעי. 
כל הקרדיטים הנ"ל יהיו זהים מבחינת גודלם וזמן שהותם על המסך. קרדיט לחברת התרגום לא יהיה גדול משאר הקרדיטים ולא ישהה זמן רב יותר משאר הקרדיטים.

במקרים מסויימים ישונה הנוהל הנ"ל עפ"י דרישת החינוכית . 

יש לשים לב שהקרדיטים לא יכסו כתוביות מידע של התוכנית על המסך.

2.7 שונות
2.7.1 במהלך תכתוב/תרגום התוכנית, אם מתגלות בעיות הדורשות טיפול מיוחד כגון: שפות זרות משפת המקור, צורך ב- SUPERS, צורך ב- BOX  על כתוביות, בעיות בתוכן בגלל אלימות, התאבדות, מין, חגים דתיים ועוד – יש לתאם עם החינוכית את הטיפול הנכון בתוכניות כאלה.
2.7.2 חובה לקבל את אישור החינוכית מראש בנוגע לתרגום של שם סדרה / תוכניות בודדת.   את השם בעברית שהחינוכית מאשרת, יש להעביר ליועץ הלשון לבדיקת איות וניסוח ולהעביר את התיקון במידה ויש לחינוכית .
2.7.3 בתוכניות המתורגמות מעברית ו/או ערבית לשפה זרה יש לתרגם לשפה הנדרשת גם כותרות הפתיח (שם התוכנית וכד') וגם את הקרדיט הסיום עפ"י קביעת החינוכית .
2.7.4 במקרים מסויימים האולפן יידרש לשלוח במייל בקובץ WORD את התכתוב/תרגום לאישורה של החינוכית . 
2.7.5 קובץ התרגום הסופי כולל SUPERS, BOX וכו' יועבר לחינוכית דרך שרת ה- FTP בקובץ הנדרש.
2.8 ביצוע המרה מקובץ לקובץ
על הזוכה לבצע המרה של קובץ מסויים לקובץ אחר עפ"י הפירוט במכרז.

2.9 ויזה
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 להדפיס בקובץ WORD  בלבד (ולא למלא ידני). 

ויזה יש למלא אך ורק לתוכניות דוברות שפה זרה המתורגמות לעברית.
חובה להדפיס את המידע על התוכנית בטופס "ויזה" לשידור של החינוכית (טופס "ויזה" לשידור והוראות למילוי  מצורף בהמשך).
הויזה תועבר באמצעות E-MAIL   בקובץ WORD.
2.9.1 להלן הנחיות למילוי הויזה
1. פרטים טכניים

(1) מס' לקארטIE  - זיהוי מספרי לסרט. יש להדפיס את קוד התוכנית שהחינוכית מספקת עם הוצאת הסרט/הסידרה לעבודה.

(2) צבע/שחור לבן - לציין אם הסרט/התוכנית בצבע או שחור לבן במקום הרלוונטי בטופס.
(3) שם התוכנית / שם הסדרה – יש להדפיס את שם הסרט גם בשפת המקור וגם התרגום לעברית.

(4) שם הפרק - יש להדפיס את שם הפרק  גם בשפת המקור וגם בתרגום לעברית.
(5) סה"כ פרקים ומספר 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. 
(6) סדרה המשכית משמעותה שכל פרק חייב להיות משודר לאחר הפרק שקדם לו – קיימת תלות בין הפרקים. 
(7) 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 ועליו להכיל לפחות 3-4 שורות שיכללו:
(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.

(4) התוכן יציין אם התוכנית/הפרק מתאים לאוכלוסייה מסוימת, או לחג מסוים לדתות השונות במדינת ישראל.

(5) אם התוכנית/הסרט מבוססים על יצירה ספרותית ו/או מוסיקלית, יש לציין את שם הסופר/מלחין ושם היצירה.
חובה על כל מתרגם לציין אם יש סצינות חריגות בסרט כגון: אלימות, התעללות, התאבדות, עירום, יחסי מין, קללות, רמזים מיניים, סמים, אלכוהוליזם, אונס, אנטישמיות, גזענות, הטפה דתית, פגיעה ברגשות הציבור כגון מוסיקת וגנר וכו'.
על כל מתרגם הרואה סצנה חריגה כפי שפורט לעיל, להודיע על כך לחינוכית .
3. בעלי תפקידים

יש לציין את שמות המשתתפים הראשיים בלועזית ע"פ סדר חשיבותם במשבצת המתאימה.

כמו: שחקנים, מגיש/מנחה, קריין, מרואיינים, זמרים, להקות מחול, רקדנים, תזמורות, מקהלות, מנצח, סולנים ועוד.

יש לציין את שנת ההפקה וארץ ההפקה המקוריים.
4. כתוביות
במשבצת של הכתוביות יש לציין את שפת הכתוביות.
5. סיווג
חובה לסווג את התוכניות / הסדרות. הסיווג מחולק ל- 4 קטגוריות: לכל המשפחה, מעל לגיל 8, מעל לגיל 14, מעל לגיל 18, בהתאם לטבלה המצ"ב.

	מאפייני הסוג (*)

	רמת סיווג
	מין ופורנוגרפיה
	אלימות (**) ואכזריות
	חשש לעידוד עבריינות או שימוש בסמים מסוכנים

	המישדר אינו ראוי לצפיה לגילאי 8 ומטה
	המישדר כולל עירום בהקשר מיני או פעילות מינית במרומז.
	המישדר כולל הצגה כלשהי של סצינות אכזריות ואלימות.
	המישדר כולל התייחסות כלשהי לשימוש בסמים, אף בלא פירוט אופן השימוש, לרבות בהקשר ביקורתי.

	המישדר אינו ראוי לצפיה לגילאי 14 ומטה
	המישדר כולל עירום בהקשר מיני או פעילות מינית מפורטים, או אלימות מינית במרומז.
	המישדר כולל סצינות אכזריות ואלימות, גם אם באופן שאינו מעורר אכזריות או אלימות, שלא בהקשר ביקורתי.
	המישדר כולל סצינות הכוללות שימוש בסמים, גם אם באופן שאינו מעורר שימוש בהם, למעט בהקשר ביקורתי.

	המישדר אינו ראוי לצפיה לגילאי 18 ומטה
	המישדר כולל אלימות מינית או תכנים פורנוגרפיים המיועדים במהותם לעורר גירוי מיני, לרבות הצגה מפורשת של יחסי מין מלאים או חלקיים.
	המישדר כולל סצינות אלימות ואכזריות ברמה ובהיקף ניכרים, או סצינות שיש בהן כדי לעודד אכזריות או אלימות.
	המישדר כולל תכנים אשר יש חשש סביר כן שיעודדו עבריינות או שימוש בסמים.


(*) בהתייחס לביטויים חזותיים, מילוליים או קוליים הנכללים במישדר.

(**) "אלימות" לרבות שימוש באלימות מילולית (שפה בוטה).

טופס "ויזה" לשידור
	מספר לקארט :  
	
	( שחור/לבן
( צבע

	שם הפרק (בעברית ובלועזית):

	שם הסדרה (בעברית ובלועזית):

	סה"כ פרקים:
	מס' פרק:
	סדרה המשכית:    ( כן    ( לא

	תוכן הסדרה:
	___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	תוכן הפרק:
	___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	סיווג (סמן X 

במקום המתאים)
בהתאם לקבוע בתקנות סיווג, סימון ואיסור שידורים מזיקים, התשס"ג-2002
	מאפייני הסוג(*)

	
	מין ופורנוגרפיה
	אלימות(**) ואכזריות
	חשש לעידוד עבריינות או 
שימוש בסמים מסוכנים

	
	· המישדר כולל עירום בהקשר מיני או פעילות מינית, במרומז. (8+) 

· המישדר כולל עירום בהקשר מיני או פעילות מינית מפורטים, או אלימות מינית במרומז. (14+) 
· המישדר כולל אלימות מינית או תכנים פורנוגרפיים 
המיועדים במהותם לעודד גירוי מיני, לרבות הצגה מפורשת של יחסי מין מלאים או חלקיים. (18+)
	· המישדר כולל הצגה כלשהי של סצינות אכזריות ואלימות. (8+)

· המישדר כולל סצינות אכזריות ואלימות, גם באופן שאינו מעודד אכזריות או אלימות, שלא בהקשר ביקורתי. (14+)
· המישדר כולל סצינות אלימות ואכזריות ברמה ובהיקף ניכרים, או סצינות שיש בהן כדי לעודד אכזריות או אלימות. (18+)
	· המישדר כולל התייחסות כלשהי לשימוש בסמים, אף בלא פירוט אופן השימוש, לרבות בהקשר ביקורתי. (8+)
· המישדר כולל סצינות הכוללות שימוש בסמים, גם אם באופן שאינו מעודד שימוש בהם, למעט בהקשר ביקורתי. (14+)
· המישדר כולל תכנים אשר יש חשש סביר כי יעודדו עבריינות או שימוש בסמים. (18+)

	
	*    בהתייחס לביטויים חזותיים, מילוליים או קוליים הנכללים במישדר.

**  "אלימות" - לרבות שימוש באלימות מילולית (שפה בוטה).

	סיווג התוכנית/ הסדרה:
	· המישדר ראוי לצפיה לכל המשפחה   
	· המישדר אינו ראוי לצפיה לגילאי 8 ומטה   
	· המישדר אינו ראוי לצפיה לגילאי 14 ומטה
	· המישדר אינו 
ראוי לצפיה לגילאי 18 ומטה

	שחקנים/משתתפים עיקריים:
 

	מפיק:                              ארץ הפקה:
	במאי:                מתרגם:                      שפת הכתוביות:

	תאריך הפקה:
	חברת הפקה:
	יועץ לשוני: ________________

יועץ מדעי:   _______________

	מגיש/קריין:
	חברת הבאה לשידור:
	


3. הנחיות להכנת קובץ .890 – לביצוע במערכת CAVENA 
3.1 הגדרות
3.1.1 קובץ עברית בלבד
השדות שיש להזין:

LANGUAGE – HEBREW

PRIMARY FONT – HEBNOA

SECONDARY FONT – VFONTL
3.1.2 קובץ עברית + ערבית:

השדות שיש להזין:

LANGUAGE – HEBREW
PRIMARY FONT – HEBNOA
SECONDARY FONT – ARABI 3
SW VERSION – TBX 209
3.2 זיהוי התוכנית
בכל הקבצים יש להזין את השדות הבאות:

בשדה TITLE יש להזין את שם התוכנית ומספר הפרק (לדוגמא: HOTZE ISRAEL EP 8)

בשדה TAPE NUMBRE יש להזין את מספר הלקארט כפי שיימסר על ידי החינוכית (לדוגמא: IE-320456).

יש לשמור את קובץ הכתוביות בדיוק באותו שם כפי שנקרא קובץ הווידיאו שנשלח מהחינוכית עם הסיומת המתאימה לפורמט הקובץ.
4. הנחיות להכנת קובץ תרגום . PACלביצוע במערכת SCREEN 
4.1 תחילת העבודה היא כניסה לתפריט File ולבחור ב Properties תפריט זה הוא אינפורמציה על הקובץ והוא הכרחי, הוא מתיישב על כותרת 0 (בלי כותרת זו הקובץ לא יטען).
4.2 השדות שחובה למלא בקובץ זה הם Story, Language ו- Config No (בלי שדות אלה הקובץ לא יטען).
4.3 ה- Story הוא שם התכנית (House Number) כפי שנמסר מחינוכית (לדוגמה: E10598).
4.4 ה Language יסומן לפי השפה הראשית המתורגמת:
2 שורות התרגום ברוסית - RUS
2 שורות התרגום בערבית - ARB
2 שורות התרגום בעברית – ISR
שורת התרגום הראשונה בעברית והשנייה בערבית – ISR 
שורת התרגום הראשונה בעברית והשנייה ברוסית – ISR
4.5 ה- . Config No משמש להגדרת שפות התרגום הצרובות על פי שורה:
שתי השורות בעברית – 1
שורה ראשונה עברית ושנייה ערבית – 2
שורה ראשונה עברית ושנייה רוסית – 3
מספר זה משנה את הגדרות השפה של המערכת ברשת (לדוגמה עבור תרגום רק לעברית יש להקליד "1" בשדה המדובר).
4.6 המערכת לא תומכת בקבצים הבאים: שורה של עברית + אנגלית, שתי שורות ערבית. היא תומכת רק בשפות המופיעות בתת סעיף 5 ללא ערבוב של שתי שפות באותה שורה.

שאר השדות הן (רשות) לפי הדרישה הבאה:
· בשדה Title יש לרשום את שם התוכנית (לדוגמה: Niptuck).
· בשדה Episode יש לרשום את מספר הפרק (לדוגמה: 6).
· בשדה Translator יש לרשום את שם חברת התרגום.
· המשך העבודה הוא לפי ההנחיות הרגילות של תכתוב והחדרת T.C. לקובץ.
· יש לשמור את קובץ הכתוביות בדיוק באותו שם כפי שנקרא קובץ הווידיאו שנשלח מהחינוכית עם הסיומת המתאימה לפורמט הקובץ.
· יש להכין את הקובץ על Screen ולא להמיר ממערכת אחרת.
· הגדרות הגופן (Font) שנקבעו ברשת הם:
עברית – Hermon LT 26b (תמיד גופן מספר אחד ושורה ראשונה ב- Poliscript)
ערבית – Akbar NARR 26a
רוסית  – Ariel NAR CYR 30a
דוגמה לכותרת אפס:
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5. הנחיות להכנת קובץ תרגום SRT

פורמט ה- SRT  חייב להיות נתמך ביוטיוב, כולל הצגה תקינה של עברית מימין לשמאל, לרבות סימני ניקוד ופיסוק.

פורמט ה- SRT  חייב לתמוך בשתי שפות שונות באותו הקובץ כגון: עברית + ערבית או אנגלית + עברית או ערבית + אנגלית ועוד.
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