В пресс-службу МФТИ
от _______________________


                                                    Служебная записка

 (
(название
 
мероприятия)
)В связи с проведением _________________________________________________
_____________________________________________________________________, прошу пресс-службу МФТИ предоставить фотографа для фотосъемки репортажа о данном мероприятии.

 (
(
место проведения 
мероприятия)
)Мероприятие будет проводиться в __________________________________________
 (
(
время проведения 
мероприятия)
)в следующие дни и часы: __________________________________________________


 (
(
что и кого из гостей\выступающих спикеров
)
)Необходимо отснять: _____________________________________________________
________________________________________________________________________

 (
(
ФИО, должность, телефон
)
)Ответственный за мероприятие: ____________________________________________
________________________________________________________________________
 (
(
ФИО, должность, телефон
)
)Координатор мероприятия: ________________________________________________
________________________________________________________________________




Дата                                                                                     Подпись
[bookmark: _GoBack]
Бриф на фотосъемку мероприятия
(Заполняется ответственным лицом не менее чем за 24 часа до мероприятия. Если заполненного брифа к этому моменту нет, наша команда не гарантирует выполнение ТЗ полностью)

	Заказчик*
	(ФИО, должность, подразделение)
	

	Контакты заказчика*
	(моб. телефон, почта)
	

	Дата съемки*
	(если мероприятие многодневное, то временные интервалы)
	

	Время съемки*
	(временной интервал или время начала съёмки и примерная длительность съёмки)
	

	Время прибытия на площадку 
	(если есть какие-то ограничения по пропускному режиму или если аппаратура должна быть готова заранее, укажите это. Обычно фотограф приходит на площадку за 10-15 минут до начала съёмки)
	

	Место проведения съемки (кампус/выездная)*
	(если съемка не на кампусе, не забудьте оформить фотографу пропуск)
	

	Количество фотографов
	(если мероприятие сложное и состоит, например, из нескольких параллельных событий, то лучше заказать нескольких фотографов)
	

	Должен ли фотограф предоставить данные на пропуск?*
	(указать какие и когда)
	

	Формат съемки*
(репортаж / постановочное / портрет / фотостена / художественное / другое)
	
	

	Что нужно снимать* (общими словами - что за мероприятие, что нужно отснять)
	
	

	Где должен находиться фотограф во время мероприятия (применимо если фото не в одной точке, а в нескольких в течение дня)*
	(укажите время и место, где фотограф должен оказаться в какой момент)
	

	Кого нужно обязательно снять?*
	(если вам важно чтобы фотограф обязательно сделал снимок с кем-то, укажите это и предоставьте ему фото этих людей чтобы он мог их опознать если их не представят)
	

	Что нужно обязательно снять?*
	(например, зону регистрации, полиграфическую продукцию, бейджи, рекламные стойки и пр.)

Как фотографии для отчётности перед инвесторами (например), так и явные ключевые моменты, которые ни в коем случае нельзя пропустить 
	

	Тональность
	(например, яркие или пастельные, какой настрой должны передавать фото? Праздничное или нейтральное, деловое и пр.)
	

	Где будут использоваться фотографии? (интернет или полиграфия)
	(для разных носителей могут понадобиться разные настройки камеры чтобы получить хорошие фото)
	

	Качество и размер фотографий? (50 / 150 /300 dpi) 
	(необходимо, если фотографии делаются для полиграфии, особенно для широкоформатной печати)
	

	Нужны ли фото в режиме онлайн?* (два варианта: фотограф скидывает через интернет фото в облако или скидывает через кардридер на ваш ноутбук)
	(не вся техника и не все фотографы могут это сделать, но вы можете отметить эту опцию и мы попробуем выполнить ваше пожелание + необходимо обоснование необходимости онлайн-репортажа)
	

	Сколько фото необходимо отдать обработанными?
	(обычно ~50 снимков для фоторепортажа длинной в час. очень сильно зависит от формата съёмки и задач)
	

	Когда нужно отдать обработанные фото?*
	(в срочном варианте обработи есть возможность выдачи минимального количества фото в течение суток после мероприятия. Стандартный срок обработки - 3-5 рабочих дней если нет высокой занятости студии)
	

	Как передаются фото?
	(облачное хранилище фотографа / флешка / на компьютер заказчика)
	

	
	
	



