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前 言   

 
制作进行是动画行业的入门岗位。制作进行人的工作以每集为单位贯穿整部动画片创作的全过

程，负责安排各个环节（管理、联络、调整等），推进制作工程有序进行。这一职务在今后的职场生

涯中，将与制片助理、制片人、演出负责人、编剧、导演等各个岗位发生业务往来。 

 

    正因如此，希望各位不要仅仅局限于“成为一名制作进行人”，而是要胸怀大志“立足制作进

行人岗位，逐渐成长为一名导演”。同时，长期坚持从事制作进行这一工作是异常艰辛的。这不是

一项可以坚持十年、甚至二十年的工作。请大家务必找到自己将来的梦想。或者认真思考自己将来

究竟是希望进行创作，还是进行动画片的管理工作。 

 

    同时，未来发展方向的不同，决定了制作进行人在制作现场学习内容的侧重点也将有所不同。

虽说工作性质完全一致，但即使是一个分镜的读法，立志成为制片人与立志成为演出的人，可学习的

内容也将有所不同。简单说来，如果立志成为制片人，就必须在确认时长与镜头数量的同时考虑整体

预算，从中判断并区分有趣的分镜与无聊的分镜。立志成为演出的人则需要思考并判断如何在有限的

时长与镜头数中进行有效剪辑，以及如何创作各种效果，在记住各镜头内容的同时进行操作。希望各

位充分考虑好自己将来究竟想以何种方式参与到动画片当中，并立志创作出何种作品。 

 

    为实现制作进行业务的标准化，特由日本动画协会人材育成委员会将本书归纳整理成册。书中

的业务指南根据株式会社TRIGGER舛本和也先生所提供的《动画片制作过程中的制作进行讲座本》一

书进行整理。 

 

制作进行的岗位职责因公司不同而有所差异，书中归纳的仅属其中一例，希望对业界有所帮助。

我们衷心祝愿制作进行的各位从事人员能够在这一岗位上茁壮成长，成为今后动画行业的栋梁之材，

同时也希望能够祝各位一臂之力。 

 

一般社团法人日本动画协会 人材育成委员会 

 

 
※本书是一本以电视动画系列片制作为对象编纂的制作进行工作指南。书中内容仅为业界一例，请各位根据本公司

的制作方法灵活运用。 
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   日本动画的特点与形式  

● 日本动画片的特点 
        2018年，日本全国共上映了332部电视动画片（合计130,808分钟）及74部剧场版动画片（合计

6,186分钟）。同时还制作了多部OVA（原创录像动画片）以及网络动画。这些作品中的角色绝大多数都

是由手工绘制而成，同时近年来以3DCG技术创作角色的动画作品也在逐年增多。 

   2016年，日本国内参与创作这些动画作品的动画制作公司数量已达到622家，其中还包括以动画作品

为总承包项目进行相关制作的制作公司、负责承接外包制作工程的制作公司，以及以作画、背景美术、摄

影、剪辑、CG等部分工程为专业的承包商等。这些公司除了与公司内部员工及自由职业者等多数创作人员

共同协作外，还面向海外的动画制作公司发行订单进行合作。日本的动画制作业正是建立在这一体系基础

之上的。 

 

● 动画片的格式 
         动画片的公映形态分为电视台每周播放的电视系列动画片、作为单部特别节目播放的电视特别动画

片、在电影院内上映的剧场版动画片、作为录像（视频软件）等销售的OVA（原创录像动画片）、动画

片发布网站以及APP发布的网络动画片等等。目前，几种形式同时发布的情况也屡见不鲜，如电视与网

络同时公映，或剧场版限定公映的同时出售蓝光录像等等。 

 

● 动画片的视频单位 
    下面简单说明一下动画视频的基本单位。动画是静止画面的集合体，它与画在书页下面的翻页漫画一

样，连续画下一幅幅略有不同的画面，令其看上去像是活动的一般。这一张张的静止画面叫做一帧或一拍。

这个词汇源自于电影胶片用语。动画的基本设置至今仍与电影相同，以一秒24帧制作而成。 

    帧的集合叫做镜头。摄影机（即视点）由一个位置切换到另一个位置称为一个镜头。镜头一词原

本是指在后期剪辑时将用于播放的部分胶片剪下后粘到一处，这种被剪下来的每组胶片便被称为一组

镜头。因摄像机对准拍摄物体进行“拍摄”，所以镜头也称为“画面”。 

      多个连续镜头构成了场景。教室的场景、家里的场景等等，一般情况下，每更换一个场面（转换到其他

空间或地点）便是一个场景。以30分钟的动画片为例，每集大约有250至350组镜头构成。 

          电视中连续播放的多集（也称为多个故事）动画片构成了电视系列动画片。只有一集的动画片成为“单

集”或“特集”。 

          系列片的长短以电视的播放单位“季度”（三个月）计算，可分为一季三个月（10-13集）的电视系列、

四季一年（52集左右）的电视系列片等。 

同一部作品跨越两季播放时，为区别起见，分别将其称为某季第1期与第2期（不同作品会有特定的称

呼方式）。 

另外，有时也会将整部作品成为一个系列。 
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● 动画的收益与波及效果 
   大家都以动画片为职业，并在动画片中获得收入，那么你是否知道动画片本身究竟是如何获取收益的

呢？如今，制作集数最多的动画片当属电视动画片，电视动画片又可分为由早至晚播放的儿童家庭动画片

以及深夜播放的深夜动画片等。儿童家庭动画片多由电视台出资，在节目播放期间可插播与动画片有关的

商品广告以及其他儿童商品广告。电视台以及出资赞助儿童家庭动画片的投资公司等便可获取这种广告收

入，同时还可以通过对玩具厂家提供许可而获取收入。 

    另一方面，深夜动画通常由几家公司共同出资组成动画片制作委员会，在各自擅长的商务领域内

从事权利销售业务。动画制作委员会通常由封面制作公司、动画制作公司、出版社、唱片公司、周边

商品公司、电游公司、网络发行公司等多业种公司共同组成。这些公司期待观众看过动画片之后购买

动画片的画册、周边产品、原作漫画以及根据该动画片开发的游戏等，正因如此他们才会投资组成制

作委员会。例如，制作周边商品的厂家可以销售动画片的周边商品，或者向其他厂家以及其他行业的

企业出售商品的许可权，同时为提高产品的销售额而四处奔波。这种组织结构可充分发挥成员各自的

商业优势并获取最大收益。 

       另外，即使没有加入制作委员会的公司也可以通过购入该动画片的使用许可权，与动画片同步进

行商品与广告宣传活动。近年来，之前与动画片毫不相干的其他行业的公司也积极参与利用动画片的

使用许可权。 

    2018年时，所有这些与动画片使用权相关的销售额达到了2兆1,814亿日元。而与动画片制作有关的

制作费用以及视频影像二次使用产生的使用权收入合计（TV+电影+录像+网络发行等）仅为2,752日元，

这一数字与销售额相比，形成了巨大反差。许多认为投资动画片与本公司利益息息相关的企业，通过投资

动画片的制作而产生了这些差额。 

     同时，剧场版及OVA、网络发行版动画片通过电影票房以及出售宣传画册等商业活动，将动画片影像

本身作为一种商品，同样可以获得与TV动画片相同的多方面收益。 

 

 
 

项目 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 前年比
①电视 900 951 1020 1107 1072 1059 1069 1144 107.0%
②电影 285 409 470 417 477 663 410 426 103.9%
③录像 1067 1059 1153 1021 928 788 765 587 76.7%
④网络 160 272 340 408 437 478 540 595 110.2%
⑤商品化 5943 5732 5985 6552 5794 5627 5232 5003 95.6%
⑥音乐 325 283 296 292 325 369 344 358 104.1%
⑦海外 2669 2408 2823 3265 5833 7676 9948 10092 101.4%
⑧游戏 2026 2272 2427 2981 2941 2818 2687 2835 105.0%
⑨直播 - - 248 318 484 532 629 774 123.1%
合计 1兆3,375亿円 1兆3,386亿 1兆4,762亿 1兆6,361亿 1兆8,291亿 2兆10亿 2兆1,624亿 2兆1,814亿 100.9%

出典：日本动画协会《动画产业白皮书2019》



 

 

   何为制作进行？  

● 所谓“制作进行” 
动画片的“制作进行”岗位，主要负责在综合考虑所有影像制作环节的基础上，对整体制作工程进行

有效调控（管理、联络、调整等）。 

制作进行人必须充分理解动画片的制作工序、工作人员特性以及各部门的价值观与目的，做好以下四

个方面的管理工作：①素材管理；②日工作进度管理；③予算管理；④人员管理。 

制作进行人是动画片制作中的多面手（具备综合知识的人），也是支持各类工作人员的经纪人。 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 制作进行人的必备能力 
制作进行是一个与多方人员相互协调、与分工合作的各个部门共同合作，从而推动画片制作顺利进行

的重要岗位。 

 制作进行人必须具备以下整体素养及实际业务能力。 

 能够具备所有能力固然十分理想，但没有人一开始便可做到完美，希望大家在实践与学习中逐渐掌握

并融会贯通。 
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制作进行的主要工作

除此之外，制作进行还有很多其他各种工作！
在实际工作中逐渐掌握吧！

素材管理

工作人员管理

工作进度管理

予算管理



 

 

 

制作进行人需要具备的整体素养 
 

 

①关心他人 对待工作人员、在会议上考虑周全、遣词造句及对应能力 

②理解力 把握整体状况、理论性的思考能力、灵活机动、交涉能力 

③计划力 制作日程表、工作的事先预测、规划能力 

④自我管理能力 自律性、社会性、作为职场人的道德感、责任感 

对待工作人员、对待外部人员 

⑤体力 可以立刻行动的瞬发力、持久力 

可对应交稿前意外困难状况的体力 

⑥行动力 对待事物的对应能力、实行力 

 

制作进行人需要具备的实际业务能力 
 

①沟通能力 汇报・联络・商量、配合对方进行谈话以及敬语的使用方法 

杂谈能力、收集信息、勤劳肯干 

②工作进程管理能力 理解工作流程、把握各部门的工作量、预测工程进度 

工作日程表的制作・更新・交涉与调整 

③认识问题及处理能力 对分镜・剧本以及工作记录表的理解能力、 

找出并解决问题的能力、预算感 

与其他公司的合作能力 

④预算管理能力 把握当前状况、指定自己负责项目的预算表 

预测原画及动画的页数、确认其他公司或作品的市场预算 

⑤素材管理能力 理解素材・技术以及作品结构、管理数据存档 

把握各部门担当的工作量及工作进程、记录（合计） 

理解专业术语及计算机软件 

⑥管理创作人员的能力 理清工作人员之间的关联并与之建立联系、理解工作内容 

与演出及作画导演之间的沟通 

⑦品质管理能力 根据内容构筑灵活的工作流程、预测问题、 

传达信息、向上司汇报及商谈事务、预算及费用的换算 

⑧责任能力 理解工作流程、理解各位工作人员的责任 

⑨技能与技术 

（最新词汇） 

理解最新词汇、培养动漫以外的兴趣爱好 

⑩新人教育能力 理解工作内容、逻辑性的会话能力、共同理解指导目的 

课本与实践的结合、反馈、社会性 



 

 

● 制作进行的职场规划 
制作进行是动画行业的入门岗位。这一职务将在今后的动画制作过程中与制片助理、制片人、演出导演、

编剧、导演等各个职位产生各种业务往来。 

制作进行人在做好眼前业务的同时还要看到下一步工作，同时有意识地思考自己将来所希望从事的岗位，

并将其融入到当下的工作中。优秀的剧本、分镜、制片的经验技巧等，都是自我提升的极佳素材。希望大家能

够积极汲取各方经验。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 论保密的重要性 
 

动画的制作过程中，经常会接触到许多一般人无法得知的“信息”与“素材”。大家必须深刻认识到

处理尚未公开的秘密信息及素材的重要性与责任感。 

    我们所从事的，是一项将“完成品”交给客户，请观众花钱购买影像及相关产品的“商务活动”。制

作中的信息与素材，有时会作为宣传活动的一环加以公开或提供给某方，但这种宣传活动也仅限于扩大作

品知名度的战略性“服务”一环。 

    在SNS等社交媒体上向公众公开制作过程等必须得到“许可”。另外，在公司之间的合同中（保密合

同NDA：Non-disclosure agreement），对信息管理也会有极其严格的规定。违反保密协议，不仅

会使公司蒙受损失，其本人与责任人有可能也将面临相应的处罚。 
 

制作中的情报未经许可不得擅自对外公布！ 

制作进行的职场规划类型（例） 

①制作进行⇒设定制作⇒演出⇒导演 

②制作进行⇒演出助手⇒演出⇒导演 

③制作进行⇒制作主任⇒制片助理⇒流水线制片⇒制片人 

④制作进行⇒设定制作⇒编剧 

⑤制作进行⇒制作事务（总务） 

有意识地思考将来的发展方向，并将其体现在当前的业务中。 



 

 

● 彻底贯彻汇报、联络与商议 
    不仅限于动画行业，身为一名职场人士，基本要求便是必须做到“汇报、联络与商议”。 

    相互协调共同作业、迅速解决意外状况以及信息共享，这些都是与同事和谐共处、愉快工作所必

需的基本技能。 

    另外，作为一位职场新人，有很多情况无法个人单独做出判断，即便遭遇某些失败，也要及时向

上司或负责人进行汇报、联络与商议。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

汇报 

“汇报工作结束”、“汇报当天工作”、“汇报决定事项与变更事项”等 

★各项汇报将成为责任人的判断资料。整理各种信息并汇报给相关人员吧。 

 

联络 

“将上司的留言转达给原画师”、“将其他部门的变更事项转达给上司”、“将电话内容转达给上

司”等 

★请随身携带记录本，正确记录内容以便转达给相关部门。 

 

商议 

“感觉要出现问题时需及时商议”、“为解决问题而进行的商议” 

★汇报时还会通常进行商议。事先整理当前已掌握的信息，思考几条对策之后再行商议，会更快得

出结论。 



 

 

   动画片制作的基本流程  
     

动画的制作大体可分为以下三个阶段。策划阶段的“前期准备”、实际动画（视频）制作环节的“生

产”，以及包括剪辑与音效等在内的“后期处理”阶段。大家在理解这三个环节时，可以想象成实际拍摄

过程的摄影前、摄影现场及后期处理，这样会更好理解。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

  

  

动漫制作的基本流程

前期准备 ●进行企画
●结成制作委员会
（决定出资比例、出资金额以及划分商业垄断）
●导演・编剧・音乐・角色设计师
决定制作人员与演员
●编写剧本⇒制作设定
●制作分镜

中期制作 ●设计稿→背景・CG発注
●原画
●动画
●上色
●拍摄

后期处理 ●编辑
●AR(后期配音)(声优演员各自录音)
●DB(录音合成)（加入音効及BGM）
●V编（编辑录像）
(OP・ED・精彩片段・字幕・演职员表的制作)
●完成影像
●初次试播（完成试播）

公映 ●播放・网络发布・影院上映
●软件销售・宣传活动・周边商品
●追加排片

3 

制
作
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行
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要
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责
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● 基本工序用语集 

【制作委员会】…为筹集动画片的创作费用，以主创公司为中心，向多家企业募集资金以完成该项目的商务运

作方式。这种方式既可分散各公司的投资风险，还可以在获取利润时按照出资比率进行利润分配。对于出资

方来说，因为可以降低对某部特定作品的投资而参与到更多作品中，因此作为动画制作公司更加容易筹措到

影片制作经费。动画作品的投资方可以是该项目的主力电视台、电影公司、制作公司、广告代理商、商社、

或者出版社、报社、唱片公司、录像软件制作公司、发行公司、演艺公司、玩具制造商、游戏机制造商、各

类网络关联企业等等。 

【导演】…导演负责展示作品的主题与方向性及作家的风格，是该动画片的影像、音效、音乐等各方面的总负

责人。动画片每道制作工序都有各自部门的负责人（作画导演、音效导演、色彩设计等），对本道工序的方针

拥有决定权并负有相关责任。 

【剧本（脚本）】…在影像制作过程中， “以文章（解说及台词等）所构成的设计图性质的文字”便是剧本

（脚本）。执笔创作这些内容的工作人员被称为编剧或剧本作家。 

【角色设计】…负责设计出场人物（角色）的外观及形象的工作人员。角色设计负责根据导演与剧情的走向设

计出场人物（角色）的容貌、发型、服装等外观，同时还需要从角色的内部出发，构建该角色所在世界的文

化与文明等世界观。另外，美术导演则从舞台设计的角度出发创作该作品的世界观。 

【分镜】…动画片中的影像设计图。分镜主要由镜头编号、台词、SE、大体的画面设计草图、解说、时长、补

充说明等构成，并以此对镜头语言、版面设计稿（画面构成）、灯光及演技内容等做出具体指示。 

【版面设计】…由各分镜设想该镜头完成的整体画面，决定摄影机的角度与背景、角色的动作与配置后，将上

述内容整理并绘制成的设计图纸。记作L/O。设计稿同时也可兼做背景美术原型的背景原图。 

【背景】…由一幅风景画等构成的绘画素材。背景由美术担当根据版面设计稿（背景原图）的指示进行创作。

背景同时又指这道制作工序。还可称为BG（Back Ground）。 

【原画】…在动画片的绘画创作过程中，根据演技需要将关键性动作的要点（动作的起始、重要的中间点以及

动作的终点）加以归纳整理的画面称为原画。原画创作工序的第一阶段是制作版面设计稿、草图原画与时间

表。版面设计稿是根据分镜制作的画面设计图；草图原画是以简易画的形式勾勒的原画线条；而时间表则标

记着原画出现的时间点。第一阶段完成交由演出导演与作画导演确认后便进入第二阶段，即将原画誊清并完

成交稿。前半段工序又称为第一原画，之后将草图原画誊清并提交的工序称为第二原画，有时会由不同作画

担当分别负责。英语称为Key animation（drawing）。 

【动画】…动画片实际放映时在画面中出现的动线，以及创作动线画的工序叫做动画。将原画誊清（原画描

线）后，在原画与原画之间用事先指定的帧数将一系列连续动作串为一体（即中割）。英语称作In 

between animation（drawing）。 

【上色】…将动画用扫描机扫描后进行涂色的工作。以往是用赛璐璐胶片临摹（描线）后在背面以专用的丙烯

颜料涂色绘制而成。 

【撮影】…摄影指的是将上色后的画面与背景合成后完成的镜头语言，以及后期摄影处理（透过光或蜡纸叠加

等）制成影像数据（可动影像）的工作。 

【剪辑（CT）】…将摄影完成后的影像数据重新排列，调整各自镜头长短，梳理场景使其流畅自然，并最终

完成除音效之外的影像作品。剪辑同时负责根据播放时长进行最终调整。CT是剪辑的缩写，由过去将胶片

剪断后粘合这一动作发展演变而来。 

【声优（演员）】…对影像作品中的角色进行配音的演员。 



 

 

 

【音乐】…影像作品中的BGM及剧中音乐。包含开场曲、片尾曲及插曲等。 

【后期配音】…After Recording的简称，影像剪辑后仅对角色的台词进行配音的工作。 

【配音合成】…将动画片中的多频道音源（台词、效果音、BGM等）根据各自的影像片段录制到编辑完成的

影像资料中后，配合演出意图对音效的合成与音质平衡等做出最终调整。 

【V编】…录像编辑。根据动画片的用途，将片头片尾及字幕编入影像资料，同时在广告前后插入精彩片段后

完成最终调整的工序。在这道工序中，还会进行模块及色彩的最终调整等细微调整工作。因这道工序过去一

直用录像带（录音带）进行调整，因此也称为VTR编辑。 

【首次试播】…对尚处在制作阶段的电影等影像作品所进行的影像审查叫做首次试播。在电脑技术尚未普及的

年代，调试胶片印刷色调的试录制意义十分重大。通常情况下，采用0号试播、首次试播等以试播次数的形式

规定称谓。大多数场合，均以首次试播为定稿作品。 

【前期准备】…从项目策划直到剧本编写及分镜完成为止的各道工序。包括制定各种设置、主要工作人员与嘉

宾的选定以及取景等。属于影像制作的前期准备阶段。 

【制作】…动画片制作过程中，从作画到拍摄为止的实际影像制作工作。 

【后期处理】…完成剪辑后的播放、包装媒体等的影像作品，以及动画片制作中摄影结束后的所有工作的总

称。 

  



 

 

［动画片制作工程表］ 

 

 

  
策划

选择主创人员 角色设计 道具设计 美导 色彩设计 拍摄导演

剧本会议（读剧本）
角色商议
（服装）

道具商议（器
械・料理）

美术商议

试拍

剧本定稿
角色商议
（服装）

道具商议（器
械・料理）

美术商议

分镜头商议 角色（服装）
道具（器械・
料理）

美术

分镜头准备稿完成

导演及客户审查

分镜头定稿

演出商讨会 各集剧情商议

各集剧情定稿

色彩及拍摄处理的形象商议

角色及小物样本制作

导演及客户审查

颜色样本定稿

各项主要的事先商议

主要设定准备稿完成

导演及客户审查

主要设定完成稿

颜色样本用动画制作（涂阴影）

导演及客户审查

颜色样本定稿

导演及客户审查

各集剧情准备稿完成

主题形象稿商议

主题形象准备稿完成

导演及客户审查

主题形象稿定稿

各集的设定商讨会

导演及客户审查

各集设定決定稿

颜色样本用动画制作（涂阴影） 角色及小物样本制作



 

 

 

美术
与作画总

导演进行
商议

与作画导演
进行商议

白板商议

审查白板

白板定稿

V编

交稿

影像审查

重新拍摄

重新拍摄完成

拍摄 CT(编辑)

AR(后期配音)

DB(录音合成)

原版

3D定稿

加入拍摄

拍摄商议

试拍

BG 3D

灯光审查

灯光定稿

三维运动审查

三维运动定稿

灯光制作

赛璐珞审查完成 动画及上色完成

BG制作

BG审查

BG定稿

拍摄入れ

动画审查定稿

颜色指定

上色

上色完成

赛璐珞

海外动画采购

动画及上色工序

国内动画公司

动画工序

动画完成

动画审查

L/O・演出审查

L/O・作画导演审查

L/O复制・３D素材复制

素材商议

L/O作画总导演审查
BG颜色商议

３D 拍摄

制作３D模型

３D模型审查

颜色指定

与原画师进行商议

作画商议

L/O・草图原画制作

３D颜色样本制作

3D样本审查

原画作画导演审查

动画前审查

３D模型定稿

加入３D素材

L/O返还

原画绘制

原画演出审查

加入混色

混色审查

混色定稿

三维运动制作

３D颜色样本定稿

插入BG原画图



 

 

● 动画制作管理工具 
动画片的制作需由许多工作人员分工合作共同完成，而将各部门工作进行汇总的，便是制作进行的任

务。下面我们将分别介绍分镜、通告单、场景分割表及镜头袋等几项管理道具，以便分工可以顺利进行。 

 

【分镜】 

           分镜是以绘画及文字的形式显示镜头连续性的影像设计图，该词汇来源于英语“continuity”一词。

对制作进行来说，这是一种极为重要的工具，要一直随身携带直至进入V编环节。分镜表中会写明该影像的

制作目的以及希望表达的事项等。因此读懂分镜是了解作品进入工作流程的第一步。不同的画家，绘制的

分镜中的信息量与表达方式都大相径庭。以下面这张分镜表为例，让我们学习一下分镜的读法吧。 

          分镜的构成要素有以下五种。①镜头编号②画面构成（草图）③内容（演技动作、演出指示、摄影指

示等）④台词、音效⑤秒数（时长及镜头时间） 

 

 
 

①      ②        ③  ④  ⑤ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

【通告单】 

        通告单是根据分镜表的项目将每组场景的颜色、布景（场所）、服装、时间段等信息整理成的一张一

览表。在与色彩设计、美导以及摄影进行事先商议，或原画师（动画师）确认各自分担镜头所需的必要设

置（设定画）时都要用到通告单。 

        动画片的画面氛围因演出内容的不同而不尽相同。有时会出现新的服装和道具，有时则会根据场景和

时间段改变色调，根据需要营造出与现实完全不同的世界。 

        通告单可以与其他工作人员共享演出内容，从而有效预防防止工作上的失误。分镜定稿后便立刻着手

制作通告单，确认演出内容之后即刻发给相关工作人员吧。另外，需要与之前的剧情或氛围相统一时，也

要参考通告单。 

       每家公司与每部作品的管理内容与信息也不尽相同，请务必留意。 

① 

题目：（暂定）荒野中的强盗花斑猫 第一集 
②  ③   ④    ⑤     ⑥       ⑦                       ⑧     ⑨        ⑩ 

 

①作品主题与集数 

②该场面的镜头范围 

③镜头长度（秒数+帧数） 

④场景发生地点 

⑤场景的时间段与光源 

⑥该场景中登场的角色全名 

⑦场景内容 

⑧改场景中登场的角色的服装 

⑨该场景中出现的小物 

⑩ 摄影与2D、3D等内容可根据作品追加表格的列数以管理素材。 

  



 

 

【场景分割表】 

     场景分割表是分配作画担当的工作表，供原画师（动画师）挑选各自担当场面时使用。 

     所谓“场景”，一般指的是场所与时间发生重大改变前的一系列镜头。阅读分镜时按顺序将各场面标

注在场面分割表上，遇到复杂的场面时则需分割得更为细致。至于分割方法，需根据每天的镜头目标数与

原画师的人数进行计算，大体目标是每个场景约10～15组镜头。 

     以每天的镜头目标数30为例，如果可以将这些镜头全部安排给原画师，那么每集动画至少需分割成30

个场景，否则势必延误档期。 

     场景分割表作好之后，需交由演出担当、作画导演、制片助理进行审核并逐一确定原画师的分担场景。 

     与通告单相同，每家公司与每部作品所管理的信息情报也不尽相同，请务必留意。 
场景分割表

镜头 场景 秒 ＋ 帧 担当 角色及小物 内容 地点 备考

1 4 + 0 原画师A 荒野少年A 强盗虎斑猫 北风吹起 斗篷飘荡 空中黄沙飞舞 城中广场 场景 数量 担当

2 2 + 12 原画师A 荒野少年A 探出身来的荒野少年A 城中广场 BG slide 1 10 原画师A

3 5 + 0 原画师A 强盗虎斑猫 竹荚鱼干 城中广场 PAN、BG slide 2 7 原画师B

4 3 + 12 原画师A 吧台前的少女 跑近前来的少女 城中广场 3 5 原画师C

5 2 + 6 原画师A 荒野少年A 强盗虎斑猫 开始奔跑的两人 城中广场

6 0 + 12 原画师A 钓鱼吧的少女 喊叫的少女 城中广场 合计 22

7 0 + 12 原画师A 钓鱼吧店長 喊叫的店长 城中广场 添加 22

8 1 + 12 原画师A 强盗虎斑猫 空中飞舞的竹荚鱼干 城中广场 形象BG 未添加 0

9 3 + 6 原画师A 荒野少年A 城中广场 分割BOOK

10 3 + 12 原画师A 荒野少年A 城中广场

11 6 + 6 原画师B 城中老人 在柜台等待上餐的老人 钓鱼吧店内 PAN

12 2 + 12 原画师B 钓鱼吧店長 钓鱼吧店内

13 2 + 12 原画师B 钓鱼吧的少女 放下鱼肉套餐 钓鱼吧店内 附属PAN

14a 0 + 12 原画师B 荒野少年A 气势汹汹地打开店门 钓鱼吧店内 画面摇动

14b 0 + 12 原画师B 强盗虎斑猫 接着闯进来 钓鱼吧店内

15 0 + 12 原画师B 荒野少年A 钓鱼吧店内

16 1 + 6 原画师B 钓鱼吧的少女 钓鱼吧店内

17 2 + 6 原画师C 荒野少年A 飞奔出店外的荒野少年A 钓鱼吧店前

18 1 + 6 原画师C 强盗虎斑猫 扑上来的强盗虎斑猫 钓鱼吧店前

19 1 + 12 原画师C 钓鱼吧的少女 钓鱼吧店前

20A 5 ＋ 0 原画师C 城中老人 钓鱼吧店前 T.U

20B 3 + 12 原画师C 荒野少年A 钓鱼吧店前

总时长 54 秒

株式会社〇〇〇〇 制作担当：

1

2

3

（暂定）荒野中的强盗虎斑猫 第1集“强盗虎斑猫的登场”　A段

①题目 

②集数、副标题、部分 

③各集担当的联系方式 

④各组场景的镜头范围 

⑤为镜头编号 

以该编号为基础，与原画师进行委派工作等的交涉。 

⑥场景的镜头数 

⑦担当原画师的姓名 

⑧该场景中登场的角色及道具

⑨场景内容 

⑩该场景发生的地点与时间段 

⑪备考以及该作品需要特别备注的其他项目。 

⑫向动画师交代镜头信息时，根据需要须添加该定位的镜头、赛璐珞兼用信息、BANK等内容数列。 

⑬记录镜头数量的合计及工作委派情况。有时也需要记录单价及截稿日等信息。 

1 2 3 

4 

5 

6 
7 8 9 10 

11.12 
13 



 

 

【镜头袋】 

镜头袋是一种管理作画素材时使用的大型信封。 

将设计稿稿、原画、动画、时间表（根据需要，作画时所必须的其他设定）等装入这个信封后交给各个担

当。信封表面写有作画及摄影时的注意事项，并附有效果担当及作画导演等的审核栏。 

各制作公司的格式虽有所不同，但管理内容基本一致。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①集数 

②作品题目 

③镜头编号与镜头时长 

④各担当者完成工作后的签名 

⑤原画与动画各自的页数与合计页数 

⑥扫描时需设置的解析度、偏移及尺寸等 

⑦线描与涂色的页数以及合计页数 

⑧记录对各部门的说明事项，还可以粘贴指示单 
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   与动画相关的工作人员  

动画片的相关工作人员（部门及岗位）涉及多个领域。下面我们将以制作进行及其上司职务为主，

简单介绍其各自的分担与工作内容。动画片的相关工作人员会显示在片尾滚动字幕中，大家可以留意

观看一下何种职务如何参与到动画片的制作过程中。 

 

● 与制作相关的工作 

【制作进行】 

  在之前的“何为制作进行”中已经说明过了，这是一个管理动画片制作的岗位。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理并推进从每集的分镜头至交稿为止的工作 
 

制作进行的工作内容 

①管理工作人员 

  ・招聘工作人员并调整各自的工作日程 

  ・与工作人员进行沟通 

 ★招聘原画师并委托工作也是制作进行的工作内容之一。 

    原画师各自的擅长领域与手头的工作内容等都有所不同。 

  提醒原画师（再次通知截稿日期）、与原画师随时沟通，保证工作日程的顺利推进。 

②素材管理 

  ・管理各部门汇总上来的素材。 

 ★具体内容为管理原画、动画、上色及摄影数据等。 

    相对于最终完成的影像，这些数据被成为“中间制作物”或“中间素材”等。 

③管理工作进程 

  ・推进并调整工作进程直至完成整部作品。 

 ★制作工作进程表，管理自分镜开始直至V编结束的整体工作。 

 ★从草图原画进行到第二原画时，演出与作画导演的检查极易使作画工序进入瓶颈。 

    制作进行务必于这两位负责人共同把握好工作日程。 

 ★原画进程落后势必影响之后的工序、因失误的增加而产生的修正以及工作进程的推后。 

    因此务必管理好上流工序，尽量不要产生落后。 

④管理预算 

  ・确认请款书金额及订单内容等 

 ★财务事宜非常重要。事关信用大事，务必迅速处理。 
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★与演出及作画导演间的交流  

   演出、作画导演与制作进行。这三者的工作态度很大程度上影响着作品的进程与品质。制作进行人有必

要与演出及作画导演保持顺畅的交流。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【制片助理】 

    制片助理是作品制作过程中的业务负责人，每集均配有一位助理。制作进行人以每集为单位推进工作

的进行，与此相对，制片助理则必须综合管理整部作品的每一集。 

    制片助理的管理内容与制作进行相同，但管理的规模与责任却十分重大。决定各集品质的演出及作画

导演的人选，也是由制片助理决定的。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

与每集的演出负责人及作画导演携手合作。 

管理整部作品的制作进程。 

必须与演出及作画导演共享的信息 

①制作状况 

・镜头完成情况、工作进程状况、每天的工作量及优先工作等。 

②共享工作中的问题并及时商议对策 

③今后的活动日程安排 

・与各部门间的商议及检查的时间等 

④工作人员的状态 

⑤其他各集的进行状况 

⑥当天的工作内容 

制片助理的工作内容 

①管理工作人员 

・主创人员的陪同及管理（导演、演出及作画导演等） 

②管理素材 

・管理重要的中间生产物（编辑数据、音响数据及原版组合数据等） 

③管理工作进程 

・把握各集的进行状况，调整整体的制作进程。 

④管理预算 

・管理整部作品的制作经费 



 

 

【制片人】 

    制片人大体分为以下两种：一种是隶属动画制作公司，负责管理影像制作的动画制片人，即创作制片

人；另一种则是隶属于制作委员会成员公司，负责管理商务活动（募集出资人、合同、盈利等）的商务制

片人。 

    动画制片人是制作委员会（权利方）与现场工作人员之间的沟通桥梁，作为动画成品的最终责任人，

负责提交作品与品质管理。动画制片人还有可能策划并创作完成自己想要制作的动画片。 

    制作公司中还有另外一种负责管理动画片制作中的“制造流程”的流程制片，这一职务通常由动画制

片人兼任。只有规定好整体流程，才能使制片助理与制作进行的工作得以顺利推进，因此这个岗位也十分

重要。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★成为制片人的职场规划  

    由制作进行岗位晋升到制片人，需要从以下几个岗位逐步提升：制作进行→制片助理→流程制片→动

画制片（各公司有送不同）。也有人跳槽到录像制作公司后成为商务制片人。 

    一部动画片作品的成功需要商务运作与艺术创意的紧密结合。艺术创意一方也有必要理解商务运

作的架构。 

  

作品与制作流程的责任人。 

动画制片的工作 

①加入制作委员会、与各权利人进行调整 

②将总体制作经费落实到各集的预算中 

③招聘主创人员并做好前期准备工作 

④调整整体工作进程 

流程制片的工作 

①构筑并调整影像制作流程 

・选择编辑、背景公司、音效公司、网络编辑等，并与各公司交涉、调整日程及预算。 

★部分公司该工作由制片助理或动画制片兼任。 



 

 

【设定制作】 

    一季电视动画片中，大约需要200～400个设定。委托他人完成设定并管理相关事项的岗位称作设

定制作。设定是作画时的必备要素，因此在剧本创作阶段便需选出必须进行设计的角色以及各类道具。

设定制作委托各位工作人员进行创作，同时对已完成的设定进行妥善管理，以保证需要的时候随时可

以用到。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★设定制作的职场规划                                                                                                                             

  立志成为效果责任人（导演）时，大多需经历制作进行→设定制作→效果责任人这一职场规划。设定

制作的工作可以培养对剧本内容及关键要点的理解能力，同时在工作中有很多机会可以接触到许多优秀的

（可以进行设定创作水平的）工作人员，因此对今后绘制分镜头或作为效果负责人与工作人员进行接触创造

良好的机会。 

 

● 剧本创作的相关工作 

【编剧与脚本】 

   编剧是与导演共同完成动画作品中剧本（脚本）创作的工作人员。有时是由一位主创编剧负责，

同时委托数位编剧分集创作，有时则是由一位编剧从头至尾完成整部作品。创作时，需有意识地思考

剧情的起承转结并以文字形式加以归纳，如角色在当集做了哪些事情，故事情节该如何发展，以及当

集需要解决哪些矛盾等等。 

 

【系列统筹编辑】 

   系列统筹编辑负责需要通过整部作品在大方向上揭示角色们的成长，同时决定剧情与故事情节的大体

走向。系列统筹需向各集编剧介绍之前各剧集的故事方向与注意事项，打造整体剧情的统一性。该职务通

常由主创编剧兼任。 

  

从剧本中选出必要的设定，委派工作并进行管理。 

设定制作的工作 

① 制作设定通告单 

・从剧本中归纳整理出设定所必须的角色及道具等，制成设定通告单。 

★ 如果有原著等可以预测剧情发展的资料，须预先通读并下订单。 

② 向各工作人员发出工作委托（下订单） 

・下订单订购通告单上列出的各项道具的造型设计与具体设定。 

★请事先确认该工序需委托主创设计师或现场的工作人员。 

③回收完成好的设定 

・委派工作时需事先确认截稿日期。将以完成的设定回收上来之后需妥善管理，以便随时提交。 

★整理设定，方便其他工作人员确认。 



 

 

 

● 导演、分镜与演出 

【导演】 

  导演是整部作品的总创意负责人。导演负责向相关工作人员传达作品的理念并最终决定有关成品

的各项事宜。同时，还将根据工作日程与工作人员的状态对作品进行整体调控。 

【分镜师】 

 分镜师主要负责绘制作品的分镜稿。导演有时也会亲自创作分镜，有时也会委派分镜师进行创作。 

【演出】 

   演出需要根据每集的内容构筑整部作品，为角色们添加演技，对当集进行汇总，指挥本集走向并对此

负责。如果说导演是整部作品的总负责人，那么演出则可以说是每一集的负责人。演出同样需根据工作

日程与工作人员的状态对本集作品进行调控。 

 

● 设定 

【角色设计】 

   负责设计作品中出场人物的工作人员。角色设计需要在综合考虑作品的世界观，以及文化、经济、

宗教、作品出发点等各种要素的基础上进行设计，同时从角色内心出发，构筑作品世界的文化与文明

等世界观。 

【道具设计】 

   负责设计作品中角色们所使用的各种道具的工作人员。道具设计需要考证作品的年代，同时设计出符

合作品世界观以及具有特殊意义与演出效果的各种道具。 

【美术设定】 

   构筑作品的世界观，需要角色们在特定的场所及空间中生活与表演。负责设计这种场所与空间的

便是美术设定。 

  



 

 

● 动画师 

【总作画导演】 

   负责审核整部作品的出场人物。如果作品每集的作画导演不同，或一集由多位作画导演负责创作时，

总作画导演便需统一不同作画导演的绘画风格。 

【作画导演（作监） 】 

   作品中负责担当各个剧集的首席作画。作监将根据演出的指示检查第一原画（设计稿、草图原画）

与第二原画。负责修正原画以保证动作的流畅与动画的品质，同时还负责保证本集内角色的风格统一。

除作画导演外，还有器械导演、特效导演等特殊领域的导演。 

【原画师】 

  原画师负责根据分镜稿设计画面（设计稿），同时按照演出的要求设计角色动作、创作演技。按工

序划分，负责设计稿、草图原画及整理时间表等工序的原画师称为第一原画师，之后负责誊清草图原画工

序的则称为第二原画师。 

【动画检查】 

    负责成品动画品质检查的工作人员。也有部分动画检查还负责审查原画交予动画前的加帧（中割）工

序是否顺利完成。 

【动画师】 

    动画师负责誊清原画并在原画与原画之间插入中割。为保证角色动作真实流畅，动画师需将各个画面

合理连在一起。 

 

  



 

 

● 上色、特效、摄影等与数码相关岗位 

【色彩设计】 

   对整部作品中每个镜头的赛璐珞颜色进行设计的工作人员。主要负责制作色彩范例与色彩指定

表。色彩设计师是整部系列作品的色彩负责人。 

【颜色指定】 

    负责指定自己担当剧集每组镜头的使用颜色。 

【赛璐珞检查】 

    负责修正动画线条、改变颜色的工作人员。主要确认完成上色后的赛璐珞胶片颜色是否符合指定

要求。该职位多数由色彩指定兼任。 

【上色】 

    主要负责动画绘制完成后的扫描、线条调整与涂色。 

【特殊効果（特効）】 

    以毛刷处理增添质感的工种。根据不同作品，有时也会进行素材粘贴等。 

【撮影导演】 

    摄影部门的首席负责人。作为整部作品的拍摄负责人，主要进行场景设计（摄影板）以及每组镜头的

摄影处理工作。 

【撮影】 

    摄影负责在设计稿的基础上将完成涂色的赛璐珞胶片按照时间表的指示与背景进行组合，之后再

添加不同效果完成最终画面。 

【 3 D（CG）】 

    3D技术员负责使用3D绘图技术制作3D模型并创建三维运动。具体工作可细分为3D建模、创建索具

（创建骨骼）与三维运动等环节。 

【剪辑】 

     剪辑负责将完成摄制的各组镜头组合成完整影像，并根据作品的规定时长进行相应调整。为保证观众

的观影效果，需要客观判断并不断调整镜头衔接与台词插入的时机。 

  



 

 

 

● 美术（背景） 

【美术导演】 

     综合管理整部系列作品场景的工作人员。美导需根据导演与演出对作品的规划决定场景的方向性，从

舞台布景方面设计最作品所在世界的文化与文明等世界观。美导需配合观众视线与演出内容调整背景的密

度、色彩氛围与信息量，因此会对画面效果产生极大影响。另外，美导还会制作美术指导板，指示美术担

当（背景员）处理每组镜头的背景内容并共享整体的方向性，同时审查背景的制作效果。 

【美术（背景师）】 

      背景师负责根据动画师创作完成的设计稿（场景原图）与该组镜头的美术指导板绘制背景镜头。 

● 音响 

【音响导演】 

      管理台词、效果音、BGM等音响相关业务的负责人。 

【効果（音响効果）】 

      制作SE（效果音）并配合影像完成创作的工作人员。 

【音响调整与合成】 

      调整台词、SE与BGM之间平衡的工作人员。录音时还需调整收录效果。 

【音乐】 

      创作BGM（片中曲）的工作人员。通常由作曲家或艺术家担任。  



 

 

   制作进行的实际业务 

● 制定工作进度表 

    制作进度表是制作进行的重要工作。下面以最基本的做法为例进行说明。各公司的格式或方针等均会

有所不同。 
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工作进度表的制作方法 

①向制片助理确认分镜计划完成日记后期制作的日程。 

 ・需要确认的日程包括：编辑（CT）、后期配音（AR）、录像替换、录像（DB）、原版组合及录像编辑（V

编）。 

②将内容①填入工作进程模板中。 

 ・制作从工序开始（分镜定稿）至完成（V编）为止的日历，在日历中填写①中所确认的日程、休息日及其他安

排。 

③暂定工作进程 

 ・作为工作进程的目标，暂且记录以下期限。 

    设计稿/草图原画（第一原画）：3周 

    原画（第二原画）：3周 

    动画、上色、背景、重拍：各1周 

    共计13周 

  ★为避免进度落后而无法对应的情况，请务必事先留有部分余地。 

④修改进度 

  请确认第③项中指定的进度表是否来得及进行第①项中的V编。进度落后时需调整上述某道工序的工作期限，请

与制片助理或制作进行的前辈商议后修改进度表。 

⑤计算平均每天的镜头制作数。 

⑥确认各位担当的实际制作数量。 

 ・向制片助理或制作进行的前辈确认各位担当过去的实际业绩。如果每天的作业量超过该人员的能力范围时，

请与制片助理商议是否可以增加人手。 

⑦判断是否需要准备编辑用的暂定素材。 

 ・在进入计划编辑（CT）日前，事先确认工作进度后，判断是否需要准备编辑用的暂定素材。根据工作进度，

将拍摄分镜头与原画的暂定影像制作（分镜头拍摄影像、原画拍摄影像）纳入工作进程。 

⑧与演出、作画导演及制片助理商议并确定进度。 

 ・与演出、作画导演及制片助理商议后修改并确定工作进度表。 

⑨进度落后时的对应 

 ・出现进度落后的部门时，即刻调整随后的进度。 



 

 

［工作日程表（仅供参考・各公司格式均有不同）］ 
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活动
担当者

担当镜头数
每日完成数

CT

作画预计完成

颜色及美术商议

LO完成

LO演出完成

拍摄商议

LO制作完成

开始制作原图

原画定稿

开始拍摄

拍摄完成

插入DB

DB

开始重拍

最终审查

原版

V编

分镜作画商议
63

设计稿OR草图原画
84

设计稿OR草图原画演出
84

设计稿OR草图原画作画导演
84

提出原图
84

原画
63

4

原画演出
84

6

原画作画导演
84

7

动画前审查
84

7

动画
84

9

上色
84

9

动画及上色

背景
84

5

拍摄
115

9

重拍

工作进程表

春节期间(2月18日～2月20日）

预计无法向海外动画公司委派动画及上色工作。



 

 

● 制作进行的工作流程 
      下面将对制作进行的实际业务做详细说明。制作进行所负责的具体工作以及每项工作的相关人员

请参考以下一览表。●代表制作进行的事先商议工作（依照惯例，以“对方职务+打”进行缩写）◎则代

表制作进行必须全权处理的工作。 

     安排事先商议工作时，请务必确认相关人员的日程并确保联系到位。 

制作进行的工作流程 

工作内容 相关人员（担当者） 

●演出打 导演、演出、设定制作、制作进行 

●作画导演会议 演出、作画导演、设定制作、制作进行 

◎招募原画师 制作进行 

●作画打 演出、原画师、制作进行 

◎回收设计稿 

 ⇒制作进行审核（回收后立刻进

行） 

 ⇒演出及作画导演审核 

 

制作进行、原画师 

演出、作画导演 

◎回收原画 

 ⇒制作进行审核（回收后立刻进

行） 

 ⇒演出及作画导演审核 

 ⇒动画检查与调整 

 

制作进行、原画师 

演出、作画导演 

动画检查 

◎委派动画及上色工作 制作进行 

●背景打 演出、美导、设定制作、制作进行 

●颜色打 演出、色彩设计、颜色指定、赛璐珞检查 

●拍摄打 演出、摄影导演、设定制作、制作进行 

◎回收各类素材 制作进行 

◎影像试播 演出、制作进行、如时间允许其他各部门负责人

也将参加 

◎剪辑、后期合成、录像等的盯棚 演出、制作进行 

◎重拍 制作进行、其他相关各部门 

◎V编、组合原版及最终交稿 制作进行 

*CG将以代替作画、背景等各工序的形式委派订单。在前期准备及制作分镜阶段，将需要制作CG的部分分割开

来并向CG公司委派订单。 

  



 

 

● 演出打（演出商议会） 
    分镜完成后要与演出进行事先商议（即演出打）。接洽时，由导演向各集演出担当按照镜头顺序

介绍作品梗概与担当剧集的演出关键点。洽谈前须详细把握作品目的与演出意图。 

工作内容 演出打（演出商议会） 

与会者 导演、演出、设定制作、制作进行 

*制片及制片助理等有时也会参加。 

会议资料 ①工作进度表 

②通告单 

③场景分割表 

④必要设定（角色设定、美术设定、道具设定、其他） 

⑤分镜稿 

会议流程 ①提前三天向与会者分发资料，告知演出商讨会的日程、开始时间及地点。 

（演出至少需要一天时间熟读分镜稿） 

②会议前一天再次通知与会者会议日程、开始时间与地点。 

③会议开始前确认分镜稿、设定、通告单、进度表、场景分割表是否备齐。 

④到了会议开始时间后通知各位与会者。 

⑤如有未曾与大家见面的工作人员，需要向大家做以介绍。 

⑥将会议主持权交给进行导演。 

  制作进行需要将各场景所需要的资料逐一摆放到桌子上。 

⑦将分镜稿中未曾标注的信息以红字记录在自己的分镜稿上。同时记录每个镜头的具体负责部

门，如作画、CG、美术等。尤其需要注意存在CG替换以及需要作画与背景共同负责的“和谐处

理”等工序比较负责的部分业务。 

⑧演出或导演对制作进行有任何指示时，都需要认真做好笔记。 

⑨会议结束后向全体与会人员确定工作日程。 

（尤其是作画商讨会、剪辑、AR、DB替换、V编的日程） 

⑩向演出传达作画商讨会的日程、地点以及担当的动画师。 

⑪结束后收拾会场。 

备考 根据通告单准备设定，如果再现阶段还存在尚未定稿的内容，需要向设定之作进行确认。 

 

  

由导演负责向演出介绍影像的效果及要点。 



 

 

● 作监打（与作画导演进行事先商议） 
    与演出接洽之后是与作画导演的讨论（作监打）。讨论时，由演出向作画导演按镜头顺序讨论演出内

容与演技内容、镜头语言及作画内容等。讨论时的所需资料与前项相同。作监打有时会与演出打同时进

行。 
 

工作内容 作监打（与作画导演进行事先商议） 

与会者 演出、作画导演、设定进行、制作进行 

*有时制片人及制片助理也会出席。 

会议资料 ①工作进度表 

②通告单 

③场景分割表 

④必要的设定（角色设定、美术设定、道具设定等） 

⑤分镜稿 

会议流程 ①会议3天前将资料发给各位与会者，并告知会议的日期、开始时间及地点。 

（作画导演至少需要一天时间熟悉分镜） 

②会议前一天再次通知与会者；会议当天进行准备。 

③寒暄过后将主持权交于演出并进入会议。 

④有针对制作进行的指示时，需认真记好笔记。 

⑤会议结束后向所有与会人员确认日程 

（主要确认剪辑、AR、DB替换、DB、V编的日程）。 

⑥告知演出与作画导演作画会议的时间、地点及担当的动画师。 

*基本流程与演出会议大体一致。 

备考 根据通告单准备设定，如果现阶段仍有尚未成形的设定，要及时与设定制作进行确

认。 

 

  

由演出负责向作画导演结束演技与内容等。 



 

 

● 招募原画师 
招募原画师一事多由制片助理负责，但对于制作进行来说，这也是一项最重要的工作。尽量在分镜交

稿前完成原画师的招募工作吧。原画师招募的顺利进行，可以保证演出与作画导演以及制作担当本人更加

从容地集中精力投入到工作当中。尽早与符合镜头要求的原画师取得联系派发工作吧。 

 

  

工作内容 招募原画师（选定及委派工作） 

工作流程 ①剧本完成后，熟读剧本，把握作画内容。 

（动作场景、剧情场景、高潮场景、机械打斗场景、特效场景等） 

②向制片助理确认分镜的计划完成日期 

③拜会演出负责人、作画导演，根据项目①中的内容确认准备委派的原画师并确认工作日程。有

时也需要听取导演的意见。 

（主要确认分镜完成日期、作打日程、设计稿完成日期、原画完成日期等） 

④制作原画日程表。 

⑤制作原画师候补清单（交涉清单）。 

⑥收集各位原画师的信息（以往的作品集职务、年龄等）。 

⑦向原画师致电，转达工作内容及条件。 

（告知工作日程、作画内容、工作报酬，确认对方的日程。重要信息要及时记录。） 

⑧向有兴趣的原画师邮寄资料与工作进度表。 

⑨1～3天后与对方确认是否接受工作。 

⑩对方接受后，正式委派工作，以后大约每周一次与对方进行联系。 

（告知制作的进行状况以及预计的工作日程） 

⑪将完成后的分镜稿与场景分割表一起交给原画师。 

⑫原画师看过⑪的分镜稿后，与其联系并确定作画会议的日程。 

⑬召开作打，即作画会议。 

（作打应在分镜稿完成后一周内进行。会议结束时确认原画师其他的工作安排，同时确认首次稿

件回收日。） 

备考 请同事介绍原画师的同时，顺便咨询一下对方的人品。同时向制作进行的前辈们请教电话的交涉

方法吧。 

收到剧本后立刻开始招募原画师吧。 



 

 

● 作打（与作画导演进行事先商议） 
    确定原画师人选及分镜定稿后便开始进入作画工序。接下来要与作品创作的每位原画师分别进行讨论

（即作打）。由演出向原画师介绍作品梗概，同时就该原画师担当镜头的演技内容、展示方法、镜头语言、

故事发生的场所等必要设置进行详细说明。此时，制作进行还要与原画师签定合同。 

 

工作内容 作打（与作画担当进行事先商议） 

参加者 演出、原画师、制作进行 

需要准备

的资料 

①分镜稿 

②设定 

③通告单 

④场景分割表 

⑤工作进度表 

⑥委派订单 

会议进程 ①事先向与会者分发资料。 

②会议前一天提醒与会者，当天准备会议。 

③会议开始后介绍各位与会人员。 

④确认当天需要商议的场景内容。 

⑤将会议主持权交给演出负责人，并就每个镜头进行讨论。 

⑥会议结束时与参加者确认工作进度表。 

⑦向担当担当原画师确认其目前手头的其他工作、最初的原画回收日期，或者最初担当联系日

期等。 

⑧确认可以联系的时间段和方法。 

★白天创作型和夜晚创作型的原画师，可以联系的时间段也有所不同。联系方法有电话、邮

件、LINE等。务必做好笔记。 

⑨将业务所需的时间表、设计用纸、原画用纸等交给原画师。 

⑩将业务委派单据交给原画师并请其填好后，将本公司的截止日及支付日（或支付周期）等事

项交代清楚。 

★支付条件每家公司都有所不同，具体事宜请咨询制片助理。 

备考 原画师分为很多类型。为保证原画师的工作可以顺利进行，并在截稿日期前完成原画创作，请

务必配合原画师，小心应对。可随时向制作进行的前辈请教对应时的注意事项。 

 

 

  

共享作画理念，准备回收原画。 



 

 

● 版面设计稿与草图原画的回收 
    原画师首先须创作“设计稿”与“草图原画”。“设计稿”主要介绍自己所负责的角色、场景以

及演技内容。“草图原画”则是实际绘制原画前，以与原画相同格数绘制的动作草图。制作进行需要

从原画师手中暂时回收设计稿与草图原画，以便进行审查。回收必须按照事先在作打会议上商定的日

期当天与原画师取得联系进行回收。 

    与原画师之间的交涉主要由制作进行负责，而回收资料路上往返需要更多的时间，可以请几位有

空的同事共同分担高效完成。有的公司还会将此项业务外包给专门对的回收公司，制作担当同时也会

与回收车同行。 

    另外，可以做一份动画师担当名单（可记载联系日期、谈话内容、准备物品、下次的联系日期

等）以便防止自己忘记回收时进行联系。 

 

 
 

● 版面设计稿与草图原画的检查 
    “设计稿”与“原画”是今后实际画面的底稿，由演出与作画导演负责检查。审核通过后将设计稿

扫描归档交予美术担当作为今后的“场景原图”。此后，原画师与美术担当便可分头进行操作。 

    制作进行也需确认各阶段的内容并记录在统计表内。 

 

 

 

 

 

  

务必在约定的日期内联系。与多名同事分别回收。 

作为最终画面的底稿，将有演出与作画监督共同审查。 

设计稿作为“背景原图”，今后将供美术担当使用。 



 

 

设计稿与草图原画回收后的审核内容 

担当与工作内容 检查内容 

制作进行 

（检查内容） 

・设计稿与草图原画的品质 

・对背景的指示内容 

・对镜头语言的指示内容 

・背景、BOOK（赛璐珞之前的背景指定）、角色的赛璐珞内容 

・时间表的内容（从草图原画中换算出动画的数量） 

・记录原画师的名字与镜头编号 

・原画师给演出及作画导演的留言 

统计（检查前） 

＊由制作进行负责 

・镜头编号 

・回收日期（演出检查日期） 

・动画数量 

・担当原画师的姓名 

制作进行向演出负责

人的传达事项 

・传达事项的笔记（记录原画师的姓名、担当制作的姓名、优先审核的事项等） 

・按顺序整理好镜头袋后，与统计表一同交给演出 

演出审核 ・是否与订单内容相符 

・对作画导演及原画师的指示 

★如有与订单内容不符时，须要求原画师重新提交 

★重新提交后由制作进行回收并确认指示内容 

制作进行对作画导演

的传达事项 

・与对演出提交的传达事项基本相同 

需要优先审核的原画师及镜头编号记录在笔记之上 

统计（演出检查后） 

＊由制作进行负责 

・镜头编号 

・演出审核结束日期（作画导演开始审核日期） 

・动画数量 

作画导演审核 ・设计稿与草图原画的修正 

・对原画师及动画师的指示 

统计（作画导演检查

后）＊由制作进行负

责 

・镜头编号 

・回收日期（演出检查日期） 

・动画数量 

・担当原画师的姓名 

统计（演出检查后） 

＊由制作进行负责 

・镜头编号 

・作画导演审核结束日期（原画开始审核日期） 

・动画数量（草图原画） 

提交原图（提交单

位：美术担当） 

・扫描设计稿 

・将扫描数据作为“背景原图”交给美术担当 

退还给原画师 ・修正后的设计稿退还给原画师（也称“退还”或“退还设计稿”） 

・确认审核内容，传达注意事项 

★之后随时回收完成好的原画 
 

★根据不同作品，有时除作画导演审核外，还需要总作画导演及导演的审核。 

★前项的原画师招募如果可以顺利完成，很大程度上会减少修正与重画的可能性，同时减轻演出及作画导演、制作进

行的工作负担，集中精力完成创作。 



 

 

● 原画的回收与审查 

        设计稿与草图原画的审查结束后，原画师便开始进入原画誊清环节。最近有很多公司将这一过程分为“第

一原画”与“第二原画”两道工序。决定角色动作的设计稿与草图原画为第一原画，根据第一原画的设定创作

的原画称为第二原画。 

  原画回收顺序与设计稿回收相同。另外，回收后的原画为今后创作方便进行扫描归档。扫描后的原画可用

作颜色指定与原始摄影素材，可有效预防原画的不慎丢失。 

扫描可以由有时间的制作进行分头操作。 

 

原画回收后的审查工作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

担当与工作内容 检查内容 

制作进行 

（检查内容） 

・原画质量 

・时间表的内容（换算动画页数） 

・记录原画师的名字与镜头编号 

・原画师给演出及作画导演的留言 

统计（检查前） 

＊由制作进行负责 

・镜头编号 

・回收日期（演出检查日期） 

・动画页数 

・原画师姓名 

演出检查 

作画导演审核 

・参照设计原稿及草图原画的审核标准 

记录审核意见；中间审核也同样进行 

统计（检查前） 

＊由制作进行负责 

・镜头编号 

・回收日期（演出检查日期） 

・动画页数 

★该工作可由几位工作不太繁忙的制作进行共同完成 

设计稿与草图原画完成审核后，开始进入原画创作环节。 



 

 

● 动画的检查与调整 
    检查动画指的是审查定稿的动画素材，检查其中是否有失误，同时管理动画的完成品质。动画检

查容易受到日程延期的影像，所以务必与相关人员随时共享工作进程。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 委派动画工作 
       动画工序多外包给社外人士，由制作进行根据工作日程表决定外包公司。另外，因动画上色人员

（动画与上色同时进行）并不参与动画检查，所以很有可能会增加驳回重画的次数，同时伴随品质下降的

风险。 

 
 

成稿影像中出现的是动画线条。保持动画品质。 

事先约好动画公司，决定工作进程。 

动画外包的工作流程 

①把握动画外包业务委派的时机。 

★根据工作进度表及统计表的内容把握时机。 

②根据工作日程表决定委派公司的大体方向。 

★国内、海外、动画上色公司、数码公司等。 

③以公司内部现有的动画公司清单为参考，与外包公司进行预约。 

★大体日程应在动画稿完成（作画导演对原画进行修正）的2周至1周前。 

调整动画检查的时机 

①作画会议结束时 

・提交分镜稿、通告单、镜头分割表及工作进度表 

・告知演出负责人及作画导演的姓名 

★作画检查人同时负责多部作品，因此针对不同作者会有很多建议或意见，如某人工作速度很快，某

人则相对较慢以及需要注意的地方等等。 

②开始进入原画作业环节时。 

・再次提交工作进度表 

★预计动画即将完成时进行各种准备工作。 

③委派动画工作（下订单时）。 

・与大家共享哪组镜头委派给了哪家公司。 

★每家外包公司的品质与特点均有所不同，检查的方法与日程也将随之改变，因此必须通知动画检查

负责人。 



 

 

● 背景打（与背景担当进行事先商议） 
   与背景担当的事先商议（背景打）由演出与美导以场景原图为基础，具体决定创作何种背景。讨

论并共享每组镜头的地点及时间段、季节与天气、光源方向与色调以及画面氛围等具体的演出方针。 

 

工作内容 背景打（与背景担当进行事先商议） 

参加者 演出（或导演）、美术导演、设定制作、制作进行 

需要准备

的资料 

①分镜稿 

②原图（设计稿） 

③美术白板 

④美术设定 

⑤通告单 

⑥工作进度表 

⑦场景分割表 

会议进程 ①决定会议日期。 

②事先向与会者分发资料。 

★请色彩设计、颜色指定及赛璐珞检查担当熟读分镜稿。 

③会议前一天提醒与会者，当天准备会议。 

④会议开始后介绍各位主创人员 

⑤将会议主持权交给演出负责人，并就每个分镜进行商议 

⑥遇到对制作进行的指示时，认真做好笔记 

⑦会议结束时与参加者确认工作进度表 

★主要确认其他的背景原图完成日期、背景完成日期、拍摄、剪辑、

AR、DB替换、DB及V编的日程。 

备考 镜头数在某种程度上汇总之后便可与背景担当进行事先商议。会议召

开时原图尚未完成的镜头须在设计稿审核结束后立刻提交。 

为打造画面的统一感，需要与角色的颜色进行搭配，因此很多情况下

颜色指定担当同时兼任背景打与色打的负责人。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

共享每组镜头的背景理念。 



 

 

● 色打（与颜色负责人的事先商议） 
    色打是指与颜色担当所进行的事先商议。在这次讨论中，演出与颜色负责人（色彩设计、颜色指定与

赛璐珞胶片检查）参照通告单与分镜稿确认各组镜头出现的场所与时间段、演出内容等具体事宜。 

 

工作内容 色打（与颜色担当进行事先商议） 

参加者 演出负责人、色彩设计、颜色指定、赛璐珞检查 

★事先准备好指定颜色用的原画素材，以便当天提交 

需要准备

的资料 

①分镜稿 

②设定 

③通告单 

④工作进度表 

⑤场景分割表 

会议进程 ①决定会议日期。 

②事先向与会者分发资料。 

★请色彩设计、颜色指定及赛璐珞检查担当熟读分镜稿。 

③会议前一天提醒与会者，当天准备会议。 

④会议开始后介绍各位主创人员 

⑤将会议主持权交给演出负责人，并就每个分镜进行商议 

⑥遇到对制作进行的指示时，认真做好笔记 

⑦会议结束时与参加者确认工作进度表 

★主要确认上色素材的最终截稿日、上色完成日、剪辑、AR、DB及V

编的日程 

备考 颜色指定原本是针对动画素材进行的工序，现在因工作进度的关系，

有时也会针对草图原画素材及原画素材进行颜色指定。 

色打前预先扫描原画及原画素材，在会议结束后将该资料交给颜色指

定担当。 

扫描数据也可充当镜头素材丢失时的保险。 

 

 

 

 

 
 

 

共享每组镜头的色彩理念。 



 

 

● 上色工序 
    色打结束、动画素材（工作日程表中未做相关规定时泛指原画素材）定稿后，上色环节（在动画上涂

色）正式启动。具体工作内容如下： 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 与颜色指定及赛璐珞胶片检查之间的调整 
    颜色检查与赛璐珞检查由确认上色效果（动画涂色）的工作人员担任。这是一个负责把控上色品质的

职务。颜色检查与赛璐珞检查这项工作容易受到工作进程延误的影像，所以必须共享进度严格把控。 
 

 

颜色指定、上色（外包）、赛璐珞胶片检查三道工序。 

共享工作进度，做好准备工作。 

颜色指定及赛璐珞检查的调整时机 

①色打开始前 

・提交分镜、通告单、镜头分割表及工作进度表。 

・通知演出负责人及作画导演的姓名。 

②开始进行动画创作时 

・再次共享进度表。 

★预计开始上色时，事先准备好审核所需要的资料。 

③外包上色（上色订单）工作（随时） 

・与团队共享哪组镜头的上色外包给哪家公司等信息。 

★各外包公司之间的品质及特征势必有所区别，这些信息随时与团队共享。 

上色工程 

①动画素材完成后，拜托颜色指定担当指定各个镜头的颜色。 

②与外包的上色公司取得联系。确认工作日程 

★配合动画公司的预约时间。 

③将完成颜色指定的镜头委派给上色公司。 

④赛璐珞胶片检查结束后进行拍摄。 

 



 

 

● 摄影打（与摄影进行事先商议） 
    摄打（与摄影导演进行事先商议）是由演出（或导演）向摄影导演介绍作品梗概、镜头与画面内容、画面展

示技巧、镜头语言，以及摄影时需要注意的具体处理方法等。 

工作内容 摄打（与拍摄导演进行事先商议） 

参加者 演出（或者导演）、拍摄导演、设定制作、制作进行 

需要准备的资料 ①作品的工作进度表 

②拍摄表（素材提交进度表） 

③分镜表 

④通告单 

⑤BANK清单 

⑥兼用素材及兼用镜头清单 

⑦拍摄要求（线拍或时机拍摄等场合使用） 

会议进程 ①决定会议日期 

②制作拍摄表与BANK清单、兼用素材及兼用镜头清单 

③分镜完成后立刻交给摄影师 

★分镜以外的资料须在会议3天前交给与会者 

④开会前一天提醒各位与会者，当天准备会议 

⑤会议开始后介绍各位主创人员 

⑥将会议主持权交给演出负责人，并就每个分镜进行商议 

⑦分镜商议结束后与参加者共同确认工作进度表 

⑧由制作进行根据拍摄表向拍摄导演介绍今后的拍摄情况 

备考 ★准备拍摄用的拍摄表与BANK清单 

★正式拍摄之外的暂定素材拍摄（线拍及时机拍摄等）需要提供拍

摄要求。 

 

 

  

共享摄影效果等最终画面理念。 



 

 

● 拍摄 
    拍摄是将静止画面素材（上色素材与背景素材）、3DCG素材组合拍摄并进行摄影处理后创作出可供

观众欣赏的最终画面。 

    上色素材与背景素材齐备后便开始摄影工序。由于后期配音需要，具体方法可分为线拍（直接由动画、

原画、分镜阶段开始摄制）与时机拍摄（由检查前的上色素材开始拍摄）两种。素材齐备之后便进入摄影

阶段。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

拍摄表（例） 

 

♯11AB CUT

7/21 7/22 7/23 7/24 7/25 7/26 7/27 7/28 7/29 7/30 7/31

周二 周三 周四 周五 周六 周日 周一 周二 周三 周四 周五

42 8 8

42 8 8

42 8 8

40 40 50 50 50

30 30 30 30 30

40 40 50 50 50

合计剩余镜头数

LO作画导演 0

原画 0

原画演出审查 0

原画作画导演审查 剩58

动画前审查 剩58

动画及上色 剩58

赛璐珞检查 剩230

拍摄（BG） 剩150

拍摄（时机）

拍摄（正式拍摄） 剩230

编辑（IG)

影像检查

提取上色与背景素材制成影像并添加效果。 
 

拍摄的流程 

①拍摄商议前制作拍摄表格。 

拍摄表（提交摄影素材的工作进度表）的做法有以下几种： 

・从拍摄日的两周前开始记录。 

・记录各部门的工作进度及合计的镜头数量、剩余的镜头数量等内容。 

  记录内容为设计稿、原画、作画导演修正、动画（包含动画检查）、上色（包括赛璐珞检查）、背景

（包括演出审核）。 

・记录每道工序平均每天的工作量以及第二天需要完成的数量。 

②将拍摄表交给拍摄导演，并拜托相关人员进行准备。 

③上色及背景完成后分类整理，记录在案后交给摄影。 

④拍摄进度如有落后，请立刻联系拍摄导演。 

★拍摄时，需根据拍摄进度表事先安排拍摄工作人员。如果指定日期前未能收集到计划的镜头数则无法进

行拍摄。 

★因剪辑的日程无法调整，因此如果拍摄进度落后，将势必削减每个镜头所需的剪辑时间，进而影响画面

的品质。 

 



 

 

● 影像检查 
    拍摄完成的影像素材交由相关人员进行检查，确认其中是否有部分内容需要重新拍摄，这道工序称作

“影像检查”。 

    制作进行同时负责影像重拍，因此在这道工序中需准确把握重拍时点与修正内容。高效而又准确无误

的重拍将最终提升影像的品质。影像检查时，根据每次检查所用的素材不同，参与者与检查内容均有所不

同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

工作内容 影像检查 

与会者 导演、制片、演出、总作画导演、作画导演、动画检查、摄影、美术、上

色、特效、3DCG、制片助理等 

★审核素材不同，与会者也将有所不同。 

会议资料 ①影像进度表 

②拍摄表（事先把握已拍摄及为拍摄的数量） 

③重拍表 

会议流程 ①与制片助理商议并确定影像检查的日期。 

②预约会议室。 

③通知与会者，并邮寄影像检查用的日程表。 

  会议前一天再次通知与会者。 

④准备会议当天的影像。 

・从摄影担当处回收摄影单据与影像数据。 

・复印摄影单据（交给剪辑师） 

★上色及摄影部门会随时前来确认，因此影像检查结束前不要安排外出的工

作。 

⑤播放素材，开始进行影像确认。 

・最好当场决定哪个部门需要修改。 

・有不明白的地方要及时请教（不要放置不管）。 

・重新制作的内容要认真做好笔记（记在笔记本电脑上等等）。 

⑥影像检查结束后 

・将重拍内容整理成重拍表（同时考虑工作流程）。 

・与演出有关的重新制作最好在当天完成。 

・优先考虑时间较长的部门（如作画等）后，妥善安排全部重拍内容。 

备考 ★坚持每天回收当天拍摄好的数据。 

 

 

影像检查的播放素材 审核内容 

检查时机拍摄（TAKE0） 由演出、作画导演及制作负责进行审查作

画与拍时机。不检查颜色。 

检查正式拍摄素材（TAKE1） 演出审查的同时，各部门负责人与制作进

行分别检查各自担当的部分。 

重拍素材检查（TAKE2、TAKE3……） 确认重拍部分是否合格。 



 

 

● 剪辑 
        剪辑（又称Cutting或CT）顾名思义是将拍摄后的每组影像镜头进行取舍与组接，调整镜头间的

“间隔”与“余韵”。动画片需根据分镜设计规定的秒数在较短时间内（3～5小时）进行剪辑。剪辑

风格的差异很大程度上将改变影像成品的氛围与效果，是一道十分重要的工序。制作进行也需尽量参

与其中。 

        另外，电视动画片等有规定时长（定尺）时，需按规定剪辑秒数。 

 
 

 

组接镜头调整“间隔”并制成一卷完整胶片。 

剪辑的流程 

①事先将资料交给编辑（最晚必须在一周前提交）。 

・分镜、剧本、BANK（兼用素材）清单、欠缺清单（分镜中尚为完成的部分）、线拍镜头的时间表（复印

即可） 

②提交剪辑素材（编辑前一天） 

・所有镜头的摄影素材 

・拍摄完成的录制表格（摄影票据） 

③剪辑工作（由专业人士进行） 

・制作进行需要记录变动过的镜头（时长变更、画面欠缺等）、缺少素材等。 

④反馈剪辑后的修正意见 

・回收修正剧本 

★由演出负责准备，制作进行从演出负责人处取回并交给制片助理。 

・分发剪辑影像数据资料 

★取回剪辑影像数据并交给演出及制片助理等。 

・汇报缺番镜头 

★将剪辑中欠缺的镜头汇报给担当动画师，并请其中断作业。 

・整理时长调整后的镜头 

★演出将重新整理时间表，所以需要将时长有所调整的镜头素材全部交给演出。 

・将修正剧本与编辑影像交给音效公司 

★（该工作有时会由制片助理负责。修正后的剧本将作为配音剧本使用。） 



 

 

● 后期配音 
   后期配音（after recording 简称AR）是录制声优演技效果的工序。后期配音时多使用线拍素材，为

便于声优把握作品氛围，建议准备一套完成上色的影像资料。尤其是制作第一集时需揣摩角色的个性等，

必须提供上色影像。 

    制作进行在后期配音现场虽没有固定的工作，但仍需尽可能地参加。客户盯棚时的向导、说明、端茶

送水，以及将已完成配音的部分在剧本上加以标记等都需要制作进行完成。配音前需告知导演与演出的时

间与录音棚的地点。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 音效合成 
  音效合成（dubbing 简称DB）是在录制完成的影像素材中加入效果音（SE）与背景音乐

（BGM）并调整整体音量的工序。出席音效合成会议的，有导演、音响导演、演出、制片人、音响

团队（录音调整、器材组、音效担当）等。制作进行也需尽可能参加。 

  另外，音效合成时需使用最终影像，否则将影响音效的插入时点，因此剪辑人员通常会对最终影

像进行“合成前的替换”。 
 

为配合声优的工作，尽早完成上色影像吧。 

添加效果音与音乐。 

后期配音的流程 

①将事先从事务所得到的编辑影像（CT影像）的DVD与配音剧本交给声优并制定

配音计划。收到剧本至配音为止，仅有数日时间。 

②录音当天的工作由音响导演负责推进。导演与演出负责人会传达各自的要求。 

・A部分录音测试（进行1-2回） 

・A部分正式录音 

★B部分也按照同样顺序进行。 

盯棚时的要求 

・录音开始15分钟前进入录音棚 

（音响工作人员每天都有多项工作，因此必须严守时间） 

・录音过程中严禁聊天、发出声响及随便出入（试录时也须尽量保持安静） 

・不向声优演员寻求签名（保持专业人士间的工作关系） 



 

 

● 重拍 
    重拍所需要的时间因作品而有所不同，有时只需一日，也有时需要一周时间。重拍的素材一般在后期

合成或V编（需另外预算）前进行替换。尽量在后期合成前完成替换吧。 

 

重拍流程 

1 除重拍担当外，另选一名进行助理。 

2 进行助理在影像检查前事先将镜头袋收集好，并按照镜头编号顺序整理好。 

3 重拍担当事先将空白的作品重拍表复印好。 

4 影像检查时，重拍担当须仔细将需要重新制作的内容填写在重拍表上。（若时间有限，有时需要

将重拍表直接复印使用，因此填写时必须字迹清晰，以便保证大家都可以看懂。） 

5 影像检查结束时，向所有相关人员汇报全部重拍数量以及需要重新作画的数量。 

6 请演出负责人等待1小时左右，并在当天完成演出效果的重新处理。 

7 影像检查后，进行助理将手写的重拍表进行复印并且收集镜头袋。 

8 重拍担当在此期间整理重拍表（在电脑中整理档案）。 

9 重拍表整理结束后发给参与影像检查的各位相关人员及制片助理与制片人等。 

10 镜头袋与重拍表准备好之后迅速将重拍指示表贴在镜头袋上。 

11 重拍指示表贴好后与重拍表交叉对比，确认镜头编号与内容准确无误。 

12 确认无误后，在重拍表的镜头编码一栏中划一条斜线。 

13 按工序将镜头袋分发给各个部门（首先发给正在等待的演出负责人）。 

14 确认动画及上色内容，如需另行支付费用，则将动画数量记录在票据上（如果无需另行支付，则

仅记录镜头编码即可）。 

15 分发给各部门后，在重拍表的部门一栏中划一条斜线。 

（划斜线的部门便可知晓镜头袋已经送到）。 

16 各部门的重新制作成品完成后，在重拍表的斜线处填写日期，交给下道工序后，划上一条斜线。 

以后便可从重拍表中得知该镜头目前处于哪个部门，直至拍摄结束为止。 

17 最终拍摄结束后，将镜头编码的半边涂死。 

18 重拍部分的影像检查结束后，将镜头编码全部涂死。 

 

＊上述工序中的阴影部分须在1小时之内完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 原版组合 
    原版组合是剪辑阶段的最后一道工序，用来制作最终播出或放映事的母本影像（母本胶片等）。在这道工序

中，需要对重新拍摄后修正过的镜头进行替换并完成影像，同时确认音效与影像之间是否同步等（如不同步则

需要修正影像）。 

    进行原版组合时需导演、演出、制作进行与制片人共同参与。将重拍的修改数据组接到影像中后进行

最终影像的检查工作。 

    在下一个录像编辑（V编）阶段也可进行重拍数据的替换，但需另外安排预算，因此尽可能在这个阶

段完成重拍修正工作吧。 

高效完成重拍，提高作品质量。 

组接重拍数据，完成影像母本。 

各部门的重拍环节 

演出 

・镜头语言及特效等追加画面中需要综合性指示的必要部分。 

・时间点不合适的部分、台词或音效有偏差的部分 

・赛璐珞及背景的位置修改等 

★以下环节中，也有很多需要演出参与的部分。 

作画导演 

・角色修正、动作修正 

・角色追加 

・追加剧情 等待 

动画 

・对口型的修正、修正合成时的偏差、修正中割 

・追加线条、动画错误等 

上色 

・上色错误、涂色失误、调色失误等 

特效 

・粘贴、笔刷失误、追加笔刷等 

美术 

・背景修正 

3DCG 

・3DCG的相关修正 

摄影 

・被称为摄影失误的部分；闪光、参量等画面处理的失误 

★工作繁忙时，需当场商议由哪个部门完成修正效率最高。 

★委托重拍任务时如有不明白的地方，要及时与演出负责人或周围的制作担当进行商议。 

 



 

 

● V编（录像编辑） 
    V编（录像编辑）是动画片制作的最后一道工序，负责将最终数据提交客户。V编这种说法是过去向某

个电视台提交录像带时留下的。V编后的影像将无法修改。这是制作进行工作的终点。 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

插入演职员表，完成放映资料。 

V编的工作流程 

＊①～②由制作进行担当，③～⑥由制作制片人负责。 

①确认最终合格（重拍后）的镜头 

・确认重拍表与影像 

②记录并确认演职人员表 

・片尾播放的工作人员名单。在编辑前需将事先确认好的各位工作人员的职务及名

单交给V编负责人。 

③光点闪烁处理 

・防止电视播放时过度的色彩闪烁 

④音量处理 

・防止电视播放时音量过大 

⑤最终客户审核 

・最终交稿时的影像审核 

⑥刻录影像数据资料与录影带、制作审核用的数据。 



 

 

● 创作完成后的工作 
    V编完成最终影像后，需整理写给各位工作人员的感谢信与邮件、各种素材、请款书与票据等。请在制

片助理的指示下完成素材、请款书与票据整理工作。 
 

 

向各位工作人员转达谢意并整理资料。 

完成后的后续工作 

①向创作人员致谢 

・向创作人员发送致谢的邮件（V编后的第二天） 

・向白箱（V编影像）的工作人员致谢（有时也可等到播放日之前） 

②整理素材、请款书与票据 

・整理素材数据 

・整理镜头袋（按顺序排列好并装入纸箱） 

・回收请款书（尤其是动画制作人员、演出、作画导演、动画师及上色师） 

・整理订单票据（订单票据需保管两年） 
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