استودیو روباه   |   چک‌لیست رایگان
چک‌لیست تصویربرداری همایش و رویداد
این فهرست برای واحدهای روابط عمومی تهیه شده تا پوشش تصویری همایش، سمینار یا مراسم سازمانی بدون جاافتادگی انجام شود.
  یک تا دو هفته قبل از رویداد
☐  برنامه زمانی دقیق رویداد و فهرست سخنرانان
☐  تعیین خروجی‌ها: گزارش کامل، خلاصه یک‌دقیقه‌ای، ریلز و عکس
☐  بازدید از سالن: نور، جای دوربین‌ها، مسیر کابل و برق
☐  هماهنگی با مسئول سیستم صوت سالن برای گرفتن خروجی میکسر
☐  تهیه مجوزهای لازم برای فیلمبرداری و پرواز پهپاد
  یک روز قبل
☐  شارژ کامل باتری‌ها و آماده‌سازی کارت حافظه اضافه
☐  تست دوربین‌ها، میکروفون‌های یقه‌ای و استابلایزر
☐  چاپ برنامه و فهرست افراد مهم برای تصویربرداران
☐  تعیین مسئول هماهنگی از طرف روابط عمومی
  روز رویداد
☐  حضور گروه تصویربرداری حداقل یک ساعت قبل از شروع
☐  ثبت نماهای عمومی: ورودی، بنرها، پذیرش و فضای سالن
☐  ضبط کامل سخنرانی‌ها با صدای مستقیم میکسر
☐  گرفتن مصاحبه کوتاه با مهمانان و مدیران
☐  ثبت لحظه‌های کلیدی: اهدای لوح، امضای تفاهم‌نامه، عکس دسته‌جمعی
  بعد از رویداد
☐  نسخه پشتیبان از همه فایل‌ها در دو حافظه جداگانه
☐  تحویل خلاصه ویدیویی برای انتشار فوری در شبکه‌های اجتماعی
☐  تحویل گزارش کامل تدوین‌شده در زمان توافق‌شده
☐  آرشیو فایل‌های خام با نام‌گذاری تاریخ و نام رویداد
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