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1 如何接锅？

锅的发放 在部长得到学院的任务后，会以“锅”的形式在微信群中告知大家并 @ 所有人。
通常来说，部长会在消息中告知大家：锅的类型与内容、时间地点及人员要求, 当遇到有勤工助学
或志愿者小时数奖励的锅，部长也会额外标明。具体例子如下：

老老大发的锅（虽然并不很明白标题有什么含义）

如何接锅 我们鼓励大家在力所能及的情况下多多接锅，切勿因组织工作耽误自己正常的

学习和生活。我们更加欢迎大家适当地牺牲自己的空闲时间参与组织的工作，以免有同学出现一学

期甚至一学年都没接锅的情况（虽然我们并没有对此有任何惩罚措施，但相信谁都不愿意看到这样

的情况发生）。在确认自己能够有时间和精力接锅后，就可以接锅了。直接私信或大群 call 部长即
可。

相关工作没有经验？我们来助你！ 在学年的初期，大家也许并没有那么丰富的工作和活动

经验，但完全不需要担心。因此在新一轮组织工作的初期，我们都会派副部参与活动指导大家，大

家也需要通过参加这些工作积累一定的经验，在后期便可以独挑大梁。但即使在学年工作的后期，

面对一些较为困难的工作（如直播、大型活动等），我们也会让副部（甚至有可能是老老大）参与主

要的工作，以确保工作的顺利进行。

在接锅的过程中，如果有任何设备上、活动上的问题，可以随时在视觉的微信群询问，副部们

也会在群里解答，确保工作的正常进行。

我来助你.jpg

2 接锅后的准备工作

2.1 与副部、指导老师取得联系

在确定接锅之后，我们就需要进行前期的准备工作。
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正如前文所说，在大家出锅经验较少时，副部会和大家一起出锅，给予大家指导。因此，在大

家接锅之后，在该时间有空的副部多数情况下会主动联系接锅的同学，也需要大家积极和副部进行

沟通交流，进一步明确工作内容。

此外，一些较为重要或是有特殊安排的活动，学院的老师也会与接锅的同学通过钉钉私聊 /拉
工作群的方式交代活动流程和工作要求。届时 大家一定要把活动地点、活动流程、拍摄/录像任务
等具体信息了解透彻，以便明确拿取的设备、到场时间和拍摄对象等。

无论是何种方式，一定要多向副部、老师询问，问清楚工作的要求和内容（但注意与老师交流

时一定要注意礼貌问题），这样才能更好地完成任务、快速提升自己。

2.2 拿取设备、确定设备状态

一般来说，我们接的锅主要有拍摄、录制、直播三种。根据工作类型的不同，我们需拿取不同

的设备（若是个人有部分设备，也可使用自己的，下面均以视觉设备为例）。对于每一种任务类型，

对应图片中都列出了 必带设备 和 根据实际需要携带的设备（相机和三脚架只需多选一即可）：

拍摄任务

拍摄任务所需设备

需要携带相机（A73、5D4 之一）、读卡器、根据需要选择是否携带三脚架。
录制任务

如果是运动会的录制任务等只需要画面而不需要收音的任务，需要携带稳定器等设备；如果是

会议、课堂的录制则需要携带罗德麦克风，如果教室墙上插座距合适的机位较远，则需携带筒形插
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录制任务所需设备

座。

直播任务

根据活动流程的需要，携带一个或多个相机或摄像机和三脚架。HDMI 线也需要根据活动流程
取用。（见下页）

在确定活动内容及时间后，需要至少提前半天至一天去六幢柜子处查看设备状态，如设备电量、

存储卡空间。在确定设备状态良好后，可以选择将设备提前半天左右拿走或在大群中询问他人是否

有使用设备的安排，避免出现在出锅前设备被拿走的情况。

在拿取设备时，一定要按照下图所示流程填写钉钉群中的设备管理表（见下页）。

2.3 规划个人安排、规划到场时间

对于一些常见会议的拍摄（如见面会、竺涯共语），只需提前 20 分钟左右到达，调试相机参
数、与到场老师确定要求和流程。但在一些较为正式的拍照场合（如升旗仪式等），就可能涉及到提

前抢占机位的问题，可能会要求更早到一点。

录像和直播工作往往需要摄像机较长时间工作，因此需要提前对活动教室进行观察，若其墙上

最近的插座与合适机位的距离过大，则需要另外携带筒式插座。观察的方式有线下考察（前一天或

半天亲自去教室或活动地点）和线上考察（使用网站 教室资源管理平台 选择活动教室查看教室内

部构造）两种。如果发现场地的预期效果不是很好，记得和负责老师沟通。而这两类任务一般需要

提前至少一个小时到场，直播甚至可能会更早。
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直播任务所需设备

设备管理表的填写

3 出锅时的注意事项

3.1 摄影任务

1. 对于讲座类、或一群人听一个人讲的会议活动，请务必保证每一个拿到话筒的人都有画面，
这其中可能包括主持人、主讲人以及提问的学生等。此外，一定要给认真倾听的观众留一些画面，

无论是特写还是远景。小技巧：可以在会议/讲座开始前 5min 与前排同学沟通“请保持专注五分
钟”，这样就可以保证拍出比较好的照片而不是大家刷手机的画面（bushi）。一般来讲，在有针对性
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地对某人拍摄完毕，并回看发现没什么大问题后就可以摸鱼了。

2. 在拍摄时可以使用连拍功能或一次性多拍几张，因为领导的表情管理可能不是很好，不容易
出片。因此照片能多拍就多拍。但要注意尽量一次性就拍好，尽量避免多次怼着讲话人的脸拍照，

尤其是在有闪光灯的情况下......
3. 在拍摄合照等环节时，一定要学会指挥拍摄对象。例如在拍合照时，你发现人偏台了，就要

大胆地讲出来，对他们说“整体往右一点”“那位同学站紧凑些”等，以便拍出最好的效果。

4. 在拍摄时，既要注重远景，也要有特写画面。虽然可能最后很多照片不会用作推文，但多留
一些有备无患。

5. 在拍摄时一定要注意保留.RAW 文件（一般情况下建议.RAW 和.JPG 文件都保留），具体
保留格式可以在设置中随时查看。

6. 当相机出现一些并不寻常的问题（且并不是因为电池没电导致）时，可以尝试将相机电池取
下再装回去查看问题是否仍然存在，但在上述步骤进行完毕之后，由于相机可能会对一些设置初始

化，因此一定要再次查看一些重要设置，如拍摄保存的照片格式（血淋淋的教训）。

3.2 录制任务

1. 首先要根据活动流程判断录制时间和录制画质，在二者间进行取舍，如果仅需要留档但时间
较长的活动，就可以通过降低录制画质而延长每张卡的录制时间，反之同理。一般来说一张卡可录

制 2h 左右。也需要查看存储卡是否格式化、一张卡是否满足要求、是否需要在中途休息时更换存
储卡等。

2. 提前到场布置摄像机、接通电源线，并检查摄像机功能是否正常（可以试录几次）。
3. 通过了解活动流程，确定罗德麦克风的布置位置。举个例子：直博申请面试的录制，只需要

收台上答辩的同学的声音和台下评委的声音，那么自然两个麦克风就应该台上放一个、评委席放一

个。如果有其他流程（如嘉宾下台与观众互动、观众向嘉宾提问等），就需要提前和指导老师沟通，

合理布置麦克风。

4.在麦克风、摄像机布置好后，就可以进行一次试录制：让同行的搭档试着模仿嘉宾/观众在任
意一处可能需要收录声音的地方说一些话，以便后续检查画面和声音。试录制完毕后，既要观察画

面是否过曝或欠曝，更要检查收音，将一副有线耳机插入摄像机监听口，打开刚才录制的视频，检

查各地点的声音是否正常，是否有炸麦或没有收到音的情况等，再根据实际情况调整麦克风位置。

5. 如果是定机位的录制，在活动开始确认录制状态正常后就可以做自己的事了，但要 每几分
钟看一眼摄像机的状态，以免发生意外情况或存储卡满的情况。如果后者情况发生，则需要在活动

间隙快速更换存储卡。

6. 记得对付摩尔纹。摩尔纹的具体产生原理可以参考 UP 主“影视飓风”的这期视频 这是什
么？摩尔纹。 对于我们的拍摄和直播来说, 最快解决摩尔纹的方法是调整相机的快门速度为 50 或
60 的倍数（如 1

100
），由于不同屏幕的刷新时间可能不同，具体快门速度也需要随机应变，应在活

动开始前进行试录，不断调节，直至摩尔纹消除。

3.3 直播任务

1. 直播任务作为最吃经验、最考验临场调整能力的任务，需要接锅的人至少提前 1-2 小时到达
活动地点进行设备调试。

2. 和其他锅一样，直播成功的关键是掌握整个活动的流程。通过了解活动的流程，你会知道如
下信息：这次活动需要几个机位？嘉宾会不会走下台与观众互动，是否需要与此同时转动摄像机视
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角跟随嘉宾？麦克风位置应该怎么安排？需不需要展示大屏幕内容？如果需要展示大屏幕的内容，

需不需要同时在画面中画中画展示嘉宾的演讲画面？这些都是在直播中需要考虑的因素。

3. 务必在开始前的前一天或前几个小时在活动场地进行一次试播，模拟当天的活动流程。可以
通过拉一个模拟直播的小群，再邀请一些“观众”来测试效果。

4. 直播一般都要求在展示大屏幕内容（如 PPT）的同时在画中画显示嘉宾的实况。绝大多数
情况下，我们会通过数据线将活动场地的电脑与直播主控电脑相连，直接将嘉宾的电脑作为输入传

输至主控电脑中，但也会碰到特殊情况，在特殊情况下，可以选择将嘉宾的 PPT 拷贝到主控电脑
中，再通过手动翻页的方式使得嘉宾此时的讲话能和观众的画面对应。

5. 后台挂钉钉不能太久，可能会出问题（老老老大的经验）......
6. 在直播时可能会遇到各种问题，到时候临场随机应变，及时解决问题，保障直播的顺利进行。

大多数时候收音是要大于画面质量的（因为很多直播都是主要听嘉宾讲什么的）

4 出锅后的后期处理与结束

在紧张刺激的出锅结束之后，接下来就是后期的工作。从归还相机的那一刻开始，任何人都默

认相机里存储的素材已经得到妥善保管。下一位使用者可能会毫无顾忌地格式化里面所有的内容。

因此在进行后期操作时，为保证源文件的完好无损，需要先将原版素材（.RAW）完整地拷贝在自
己的电脑里，确认无误后归还所有设备（也可以先归还三脚架等不储存信息的设备）。请注意，我们

要求大家在归还设备时设备必须充满电，至于是否格式化存储卡不做要求（但若撑的太满还是建议

格式化一下）。请务必保证你在归还时设备完全可以马上用于下一次接锅！！！。并按照以下流程填写

钉钉群里的设备管理表格：

归还设备

接下来就是对照片/视频通过 LightRoom、Pr 等软件进行修图/剪辑，具体过程不再介绍，详
情请参考内训文件。

在确认无误后，导出成品（照片需为.jpg 格式，视频需为.mp4 格式），压缩文件后通过钉钉或
微信私发给部长。直至部长进行进一步调整、提交给学院后整个接锅流程彻底结束。部分爆金币、

爆志愿者小时数的锅后续负责老师可能还会与你联系要你提供个人信息。

ps. 如果这次出锅有什么经验教训或有收获的地方欢迎大家撰写接锅的感想或备注，只需要投
稿给视觉网站负责人（李嘉欣）就可以啦。
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