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    נוהל הפקת פודקאסטים לחינוכית
כללי
1. יש לספק לחינוכית את הפודקאסטים בפורמט קבצים על גבי מדיה מסוג דיסק קשיח, דיסק און קי, cd או dvd  
על פי ההגדרות הטכניות הבאות:
	MPEG Audio Layer III (MP3)

Bit rate : 128Kbit/s (לפחות )

Sampling rate : 48000 Hz 


         מדיה וקבצים חייבים להיות בפורמט  PC  
חשוב ביותר !!!  באחריות ההפקה/בית הפוסט להעביר קבצים על גבי  מדיה נקיה מוירוסים, רוגלות ושאר מזיקים.  
בית הפוסט יוודאו כי המדיה נבדקה ונסרקה על ידי תוכנות מתאימות לפני שליחתה לחינוכית.   
         בתחילת העבודה יעביר בית הפוסט קובץ סאונד קצר לצורך בדיקה ואישור טכני של הקובץ.
אינפורמציה מודפסת עבור קבצי הפודקאסטים תכלול את הנתונים הבאים: 
1. שם הסדרה/ התוכנית

2.  שם הפרק
3.  מספר הפרק
4.  תזמון מדויק של התוכנית 
5.   מס' לקארט שיסופק ע"י החינוכית 
6.  יש לרשום את התוכניות בתוך ההארד דיסק לפי מספר הלקארט שיסופק ע"י החינוכית.
7.  דו"ח יוצרים ומבצעים 
8. טופס ויזה
 את האינפורמציה הנ"ל, בנוסף לקובץ מודפס המצורף לפודקאסט, להקליט בתחילת כול פודקאסט (כדי להימנע מטעויות): 
          א. שם הסדרה/ התוכנית. ב. שם הפרק ג.  מספר הפרק ד. תזמון מדויק של התוכנית.
2. האיכות הטכנית של הפודקאסטים חייבת להיות גבוהה. 
3. החברה מתחייבת לקיים סיור מוקדם מקצועי / טכני באולפנים ובחדרי העריכה עם אנשי החינוכית כדי לתאם נתונים טכניים. 
4. כל פודקאסט חייב לעבור בדיקה טכנית ותכנית לפני שליחתו לחינוכית. 
5. כל פודקאסט שייפסל טכנית או תכנית ע"י החינוכית, מוטלת האחריות על המפיק לתקנו ולספק על חשבונו פודקאסט חלופי. הפודקאסט החלופי יסופק בלו"ז המוקצה מראש ע"י החינוכית. 
הנחיות טכניות
הקלטת הפודקאסט 
1. ההקלטה תיעשה באמצעות ציוד מקצועי, באיכות גבוה , BROADCAST QUALITY. 

2. במהלך ההקלטה יש להקפיד על נוכחותו של מפקח טכני מטעם חברת ההפקה. על המפקח לבדוק את איכות האות המוקלט באמצעות מכשירי מדידה ייעודיים ולעמוד בקשר רציף עם החינוכית.
3. על ההקלטות והמעברים בין הקטעים להיות מאוזנים, בלי שינוים חדים ברמת העוצמה.
4.  יחס בין מוסיקה/רעשי רקע  ודיבור צריך להיות מאוזן  כך שהדיבור ייצא ברור.
5.  על הצליל להיות נקי מהפרעות ללא היס וללא דיסטורשן .
6. יש לתזמן כל אחד מהפודקאסטים תזמון מדויק הכולל דקות שניות ופריימים.
7. שפת הפודקאסט תהיה בעברית בלבד, מלבד פודקאסטים ללימוד שפות זרות.
הכנת הפודקאסט
עריכה
לחינוכית יש אפשרות (תשתית) לעריכת פודקאסטים
אודיו – 
· הפודקאסט 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 .  – Max. THD + Noise 3%.
נהלים כללים להגשת התוכניות
1. יש למסור את קבצי הפודקאסטים תחום/מחלקת הדיגיטל בבניין החינוכית רחוב קלאוזנר 14 רמת-אביב תל אביב. 
2. יש להדפיס 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  א'). 
3. נוהל שליחת ויזה :   הויזה תישלח לחינוכית  מודפסת בפורמט Word. יש להעביר את הויזה באמצעות E-MAIL   לתחום/מחלקת הדיגיטל בחינוכית.
4. נוהל העברת דו"ח יוצרים ומבצעים: (נספח ב' קובץ דוגמא – מצ"ב. הדו"ח המקורי בקובץ  EXCELL נשלח במייל לחברת ההפקה לשימוש שוטף. את הדו"ח יש לשלוח במייל לתחום/מחלקת הדיגיטל בחינוכית.

       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).
· שחקנים קבועים ושחקנים אורחים + תזמון הופעתם. 
· שם הבמאי – אם הבמאי מתחלף יש לרשום את הבמאי שביים את הפודקאסט הרלוונטי.
· שם הסדרה ושמות הפרקים.
· תזמון כולל של כל פרק.
דו"ח ללא תזמונים אינו תקין ולא יתקבל! 

את שלדי טפסי הויזה ודוחות היוצרים והמבצעים הריקים נעביר אליכם כקובץ במייל. (מצ"ב דוגמאות לשני הטפסים הנ"ל).

5. לוחות זמנים: יש לספק לתחום/מחלקת הדיגיטל בחינוכית את קבצי הפודקאסטים ואת כל הנלווה אליהן: ויזה ודו"ח יוצרים מבצעים על פי הלו"ז המצוין בחוזה.[image: image1.png]
נספח א' - הנחיות למילוי "ויזה" לשידור
ה"ויזה" היא תעודת הזהות של הפודקאסטים.
 לטווח ארוך ה"ויזה" מאפשרת להוציא מהמחשב דו"חות, לפי חתכים שונים המספקים נתונים ספציפיים הדרושים לנו. ה"ויזה" משמשת גם כבסיס עיקרי לפרסום הפודקאסטים. 

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

1. פרטים טכניים

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

שם הפודקאסט – יש להדפיס את שם הפודקאסט בעברית ובתכתיב אנגלי.
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. 
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 תוכן הפודקאסט.
התוכן יכלול:

1) תיאור הפודקאסט – תקציר – תמצות תוכן הפודקאסט.
2) אם זו סדרה של פוטדקאסטים, יש לכתוב ב"ויזה" של הפרק הראשון תמצית הסדרה כולה, ואחר כך תוכן   הפודקאסט הראשון.         
      לגבי שאר הפודקאסטים של הסדרה יש להתייחס לכל פודקאסט בנפרד.
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. שימו לב לטבלת הסיווג בויזה ובהתאם לכך להתאים את אוכלוסיית היעד.
טופס "ויזה" לפודקאסט

	מספר לקארט :  
	
	

	שם הפודקאסט (בעברית ובתכתיב אנגלי):

	שם סדרת הפודקאסט (בעברית ובתכתיב אנגלי):

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

	תוכן הסדרה:
	___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

	תוכן הפרק:
	___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

	סיווג (סמן X 

במקום המתאים)

	מאפיינים לאוכלוסיית יעד


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

	
	· הפודקאסט כולל פעילות מילולית מינית, במרומז. (8+) 

· הפודקאסט כולל פעילות מילולית מינית מפורטים, או אלימות מילולית מינית במרומז. (14+) 
· הפודקאסט כולל אלימות מילולית מינית או תכנים פורנוגרפיים 
המיועדים במהותם לעודד גירוי מיני. (18+)
	· הפודקאסט כולל תוכן כלשהו של אכזריות ואלימות מילולית. (8+)

· הפודקאסט כולל אכזריות ואלימות מילולית, גם באופן שאינו מעודד אכזריות או אלימות, שלא בהקשר ביקורתי. (14+)
· הפודקאסט כולל אלימות ואכזריות מילולית ברמה ובהיקף ניכרים, או תכנים שיש בהם כדי לעודד אכזריות או אלימות. (18+)

	· הפודקאסט כולל התייחסות כלשהי לשימוש בסמים, אף בלא פירוט אופן השימוש, לרבות בהקשר ביקורתי. (8+)
· הפודקאסט כולל תכנים הכוללים שימוש בסמים, גם אם באופן שאינו מעודד שימוש בהם, למעט בהקשר ביקורתי. (14+)
· הפודקאסט כולל תכנים אשר יש חשש סביר כי יעודדו עבריינות או שימוש בסמים. (18+)

	
	*  "אלימות" - לרבות שימוש בשפה בוטה.

	סיווג הפודקאסט:
	· הפודקאסט ראוי להאזנה לכל המשפחה   
	· הפודקאסט אינו ראוי להאזנה לגילאי 8 ומטה   
	· הפודקאסט אינו ראוי להאזנה לגילאי 14 ומטה
	· הפודקאסט אינו 
ראוי להאזנה לגילאי 18 ומטה

	שחקנים/משתתפים קבועים:
שחקנים/ משתתפים אורחים:

	מפיק:                              
	במאי:                עורך:                  מנחה:    

	תאריך הפקה:
	חברת הפקה:               תסריטאי:
	אוכלוסיית יעד: ________________


[image: image2.png]youtube.com/23tv

14 Klausner st. Tel-Aviv 69011 Israel 69011 22N-7N ,2"N-NN 14 DTX7P'M
Tel:972-3-6466230 Fax:972-3-6427327 03-6427327 ;2 03-6466230 :'70




מצ"ב הטפסים הבאים:

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