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名稱  管理數碼影音製作 

編號  107962L5 

應用範圍  這個能力單元適用於所有負責管理數碼影音製作工作的數碼媒體科技從業員。在這個能力單元中，

製作指影音製作的三個實際工作階段（前期製作、製作及後期製作）。 

級別  5 

學分  3 

能力  表現要求  

1. 管理數碼影音製作的知識 

 具良好的人員管理能力及人際交往能力 

 非常熟悉影片製作的流程及方法 

 具良好的項目管理能力，包括計劃、時間安排、實施、監控及交付 

 擁有管理數碼影音的不同製作階段及工作流程的豐富經驗 

 

2. 管理數碼影音製作 

 理解項目摘要，掌握製作工作的目標及類型（電視、培訓、活動及電影等），以及項目的

規模、預算、交付形式及時間安排 

 理解劇本及項目的故事，管理數碼影音製作三個階段中的不同工作，包括但不限於以下各

項： 

 前期製作 

o 計劃製作工作的技術、設備及人力需求 

o 管理故事板（storyboard）的製作 

o 確定及安排製作工作的所需資源 

o 為各項任務設定時間表及工作期限 

 製作 

o 促進拍攝過程 

o 把線性內容轉換為非線性格式 

o 監督數碼音訊及效果的創作 

o 取得其他數碼資源 

 後期製作 

o 監督所有製作工作的整合（數碼影片/電影） 

o 為製作工作取得資源 

o 監管編輯過程、清理及顏色等 

o 監管配音，以及添加聲音及特殊音效的工作 

o 監督添加與電腦相關的圖形、視覺效果及特殊效果的工作 

o 確保工作按計劃進行，並能在限期前完成 

o 確保製作工作符合合規要求 

o 與市場及宣傳部門合作開發宣傳物料 

 進入項目下一階段前，把完成的製品，連同有關的文件一同展示 

 

3. 展示專業精神 
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 應用行業的最佳做法及技術，並掌握數碼影音製作的最新趨勢，管理數碼影音製作項目，

在不超出預算或期限的情況下，生產高質量的成品 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為： 

 理解製作摘要及項目要求，制定全面周詳的計劃，臚列涵蓋各數碼影音製作階段的所有任

務 

 確定數碼影音製作工作的所需資源，並進行妥善的安排，確保工作能如期完成 

 生產高質量的成品以滿足項目要求及公司標準 

備註   
 

  


