文藻外語大學
Wenzao Ursuline University of Languages
媒體製作申請表
Application for Media Production
	單位Department
	

	姓名Name 
	

	電話分機Phone Extension 
	

	申請日期Application Date
	

	單位主管(簽 章)
Signed by Supervisor
	

	預期交件日期
Expected Due Date of Submission
	

	媒體型式需求
Media Type Request
	□影片Video  □照片Photo  □海報Poster
□其他Other               

	影片製作需15個工作天以上，平面設計如海報製作則需一週左右的工作時間，請申請單位衡量工作期程，注意提出申請的日期，避免因時間不足，影響產品品質或無法如期交件。
It may take at least 15 work days for producing a video and 7 days for graphic design such as poster design.  The applicant must submit the application in advance according to the requirements.   The media quality is subject to work time.

	申請內容Needs Description

	主題Title
	

	需要參與工作內容
Job Content
	□參與企劃Planning

	
	□導演Directing □拍照Taking Pictures □錄影Recording 
（不可複選）（Single Choice）

	
	□後製剪輯Post-Production □海報設計Poster Design

	工作地點
Venue
	（如有很多地點, 請註明第一個工作地點）（If there are many venues, please ensure to note the first venue.）

	預定工作日期時間
Schedule
	   年   月   日   時   分起至    年   月   日   時   分止        共約      日      時
Start Date/Time             End Date/Time              Total Time  

	企劃書或影片腳本
Plan or Storyboard for Videos
	· 有企劃書或影片腳本Enclose attachment of your plan or storyboard.
□ 無None（適用全程錄影較單純之製作形式，如全程錄影）

	後製需求
Post-Production
	· □ 需有片頭Title Page（片頭名稱Title：                           ）
· 需加字幕Subtitles（○旁白字幕Voice over subtitles ○標題字幕Captions ○片尾工作人員字幕Credits subtitles（可複選，請附字幕檔案Multiple choice. Attach file for complete information.））
· 需有配樂Music（如有特殊配樂需求，請附音樂CD或聲音檔案；自行提供之音樂版權問題提供單位自行負責。If you request specific music, please ensure to provide audio file(s) without copyright issues.）

	成品交付形式
Finished Product
	□資料光碟Data DVD □資料壓縮檔下載Zipped File for downloading □其他交付形式               （請寫明）Other（Please describe.）                          

	以下由教師發展中心填寫
The following should be filled by the Center for Faculty Development

	承辦人員Staff：
	日期Date：

	處理情形Remarks：

	陳  核Reviewed by

	組長
Section Manager
	
	主任
Director
	


注意事項Note:
1、 本中心網站提供媒體腳本範例表。
The applicant may download the storyboard sample from the website of the Center for Faculty Development for reference. .
2、 教師發展中心僅提供一份成品母片，如需較多份數需求，請自行複製。
The Center for Faculty Development only offers one copy of finished product.  Please duplicate the finished product by yourself if necessary.
