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Rapports montage 
 

Dans ce chapitre, nous allons voir comment créer, remplir et exporter des Rapports Montage. 

 

L’interface Rapport Montage 
Créer le premier rapport montage d’une journée 

3 étapes sont nécessaires pour créer le premier rapport montage d'une journée : 

 
1. Associer la date de tournage aux séquences de la journée 

C'est la même chose que pour pouvoir éditer votre Rapport de Production :  

dans l'interface Préminutage,  

§ cocher les séquences du jour,  
§ appuyer sur le menu déroulant "Saisie Date",  
§ sélectionner la date du jour dans le menu déroulant Filtre Date de la colonne DATE T.  

Les séquences de ce jour de tournage sont alors filtrées et on peut les classer dans l’ordre du 
tournage grâce aux pastilles bleues. 

Attention : Si vos séquences ne sont associées à aucune date de tournage, le rapport montage 
n'affichera pas de date de tournage non plus et l’export de l'ensemble des rapports du jour ne 
pourra pas se faire. 

 

2. Mettre les séquences dans l'ordre de tournage de la journée 

Pour les mettre dans l'ordre de la feuille de service, vous devrez assigner des numéros aux 
séquences dans les pastilles bleues. Une fois tous les numéros renseignés, les séquences se 
mettent automatiquement dans l’ordre de la feuille de service. 

Rappel : Afin d'assigner les numéros d'ordre de tournage, il vaut mieux se mettre en Modèle 
Simple (c’est possible aussi avec le Modèle Décor mais vous n’aurez pas les raccourcis vers 
vos rapports montage). Nous recommandons donc de mettre ce modèle en favori une fois que 
votre tournage commencé. 
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Figure 1 : Mettre les séquences de la journée dans l'ordre de tournage 

Attention : Si vous ne définissez pas l'ordre de la journée, vous risquez de perdre du temps en 
passant d'une séquence à l'autre pendant votre journée de tournage. 

 

3. Créer le premier rapport montage du jour 

Pour ce faire il existe deux solutions : 

• Partir du Préminutage Modèle Simple et il suffit de cliquer sur la pellicule de la 
première séquence programmée. 

• Entrer dans la Fiche Clap : appuyez sur le calendrier qui rend l'ordre des séquences à 
tourner effectif. Appuyez alors sur l’icône pellicule pour créer le premier plan 
de votre Rapport Montage.  
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Figure 2 : Interface Rapport Montage 

 

Accès aux Rapports Montage 

Il est possible d’accéder aux rapports montage depuis plusieurs interfaces. L’icône pellicule 
est le raccourci pour accéder aux plans existants.  

Vous retrouverez cette icône dans différentes interfaces : 

 

• Sur la Page d’Accueil de l’iPad, au niveau de la ligne du projet, et dans la Fiche projet 
détaillée sur l’ordinateur ou en cliquant sur le tableau à droite de la ligne sur l’iPad   
En cliquant sur l’icône pellicule dans cette interface vous retrouvez l'entièreté des 
Rapports Montage existant du projet. 

 
Figure 3 : Accès Rapports Montage depuis la page d’accueil de l’iPad 
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Figure 4 : Accès Rapports Montage depuis la fiche projet détaillée 

 
• Dans le Rapport de Production, à droite : vous accédez ici aux Rapports Montage du 

jour. 

 
Figure 5 : Accès Rapport Montage depuis le Rapport de Production 

 
• Dans l'interface Préminutage, sur la ligne de la séquence, et dans la Fiche Clap d'une 

séquence, à droite : vous retrouvez ici les Rapports Montage d'une séquence en 
particulier.  

 
Figure 6 : Accès Rapports Montage depuis l'interface Préminutage 
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Figure 7 : Accès Rapports Montage depuis la fiche clap 

 

• Dans l’interface Continuité, tout à droite de la ligne de la séquence. 

 
Figure 8 : Accès aux Rapports Montage depuis la Continuité 

 

L’icône Rapport Montage devient verte lorsque au moins un rapport montage a été créé. Dans 
les interfaces Préminutage et Fiche Clap, une pastille rouge indique le nombre de rapports par 
plans existant pour la séquence.  

Ces raccourcis nous font accéder aux rapports montage dans l’ordre de leur création par défaut. 

 

La navigation dans l’interface Rapport Montage 

La barre noire du haut 
La barre noire du haut contient des boutons de navigation vers les autres interfaces, les modèles 
de saisie et des options d'édition pour les rapports montage. 

 
Figure 9 : La barre noire du haut 

De gauche à droite vous trouverez :  
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• Le menu des trois traits 
• Le choix du modèle (1, 2 ou 4 cams pour vos rapports montage) 
• Une liste "séquences du jour" qui permet d'aller directement vers les séquences 

programmées le jour même, soit pour revenir sur une séquence déjà tournée, soit pour 
aller sur la prochaine séquence à tourner et créer ainsi directement son premier plan sans 
passer par la fiche clap ou le préminutage 

• La croix qui annule tout filtre ou tri appliqué à tous les plans du rapport montage 
• Les deux flèches d'import/export permettant : à deux scriptes de se renvoyer des 

rapports de la journée pour compléter un CineKlee ou d’exporter vos rapports dans 
d'autres formats (CSV, ALE, ZoeLog) 

• Le PDF pour éditer tous types de rapports liés au montage et à l'image 
• Le profil utilisateur  
• Le raccourci vers la fiche clap 
• Le raccourci vers le rapport de production  
• Le raccourci vers la continuité 

Les autres boutons pour naviguer entre les plans et les créer se situent sur la barre bleu turquoise 
du dessous. 

 

La barre bleu turquoise 
La barre bleu turquoise contient différents outils pour les rapports montage.  

 
Figure 10 : La barre bleu turquoise 

Ces outils vous permettent dans cet ordre :  

• De supprimer définitivement un plan ou de l’exclure d’une sélection. Pour que les icones 
de suppression et d’exclusion apparaissent, il faut cocher la case à gauche de la barre 
bleu turquoise. Pour supprimer définitivement un plan, il faut cliquer sur l’icône de 
suppression Pour exclure un plan de la sélection en cours, il faut cliquer sur 
l’icône d’exclusion  

• De pouvoir décocher les plans à ne pas déclarer au rapport de production si besoin. Le 
carré blanc d'intégration au rapport de production est coché par défaut afin de 
comptabiliser le nombre de plans tournés dans le rapport de production. Si on ne veut 
pas qu'un plan soit compté dans le total de plans de la journée, on décoche la case 

. Cela peut être utile dans le cas où vous créez un plan pour enregistrer 
vos sons seuls de la séquence. 

• De naviguer : 
o Revenir au tout premier plan << 
o Revenir au plan précédent < 
o Aller au plan suivant >  
o Aller au dernier plan >> 
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Si les flèches de navigation sont grises c'est qu'il n'y pas de plan avant ou après et que 
la navigation n’est pas possible. 

• De rajouter un plan + 
• De créer un plan "bonus" 
• De transférer un ou plusieurs plans à une autre séquence de votre projet 
• De créer les caméras de votre projet. Le bouton Caméras vous permet d’entrer les lettres 

des caméras de votre projet. 

 
Figure 11 : Le bouton Caméras 

• De créer les cartes de votre projet. Le bouton Cartes vous permet d’entrer le numéro de 
la carte à venir de chaque caméra. 

 
Figure 12 : Le bouton Cartes 

• De paramétrer les affichages. La molette d'options d'affichage vous permet d’afficher 
ou de masquer certains éléments de vos rapports. Vous pouvez modifier ici les titres des 
rubriques que vous souhaitez voir apparaître dans votre rapport montage. 
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Figure 13 : Les options d'affichage 

• De mettre le texte d’une case en rouge ou en Gras ou de supprimer une mise en forme 
de texte (pour la description du plan, des dialogues, des prises) 
Attention : cela mettra en forme l’intégralité de la case activée. 

 

Les filtres  
Tout en haut de la page de saisie, sous la barre bleu turquoise vous trouvez : 

• Filtre/FX : il vous permet de filtrer les séquences auxquelles vous avez associé des effets 
spéciaux 

• Filtre/date : il vous permet de filtrer les séquences d’une date de tournage 
• Filtre/séquence : il vous permet de filtrer les rapports montage d’une séquence grâce à 

la liste déroulante. La case « no plan » vous permet de saisir un numéro de plan pour 
naviguer directement sur ce plan de la séquence sélectionnée. 

• Filtre/équipe : il vous permet de filtrer les rapports montage d’une équipe 

 

Le bouton information 
Sur la même ligne que les filtres, vous trouvez l’icône information . En cliquant dessus, 
vous aurez toutes les informations récapitulatives de la séquence de ce plan : 

• Préminutage 
• Jour de tournage 
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• Un bouton Terminée/non terminée pour déclarer sur le rapport montage uniquement 
qu’une séquence est incomplète 

• Minutage utile (que vous pourrez renseigner et/ou modifier) et réactualiser avec les deux 
flèches circulaires 

• Effet 
• Décor 
• Remarques 

 

Le bouton muet 
Il vous permet de préciser quand un plan complet est muet . En cliquant dessus il devient 
rouge, il est donc activé. 

 

La barre noire du bas 
La barre noire du bas vous permet de renseigner toutes les informations que vous jugez utiles 
dans le cadre de votre rapport montage. 

 
Figure 14 : La barre noire du bas 

Vous y trouvez : 

• Le jour de tournage, la date et l’heure 
• Le nombre de plans et de caméras, en cliquant sur la calculatrice et en cochant la case 
• La possibilité de rédiger directement des observations qui seront reportées dans la case 

« notes par plan » 
• La possibilité de rédiger des notes par plan, par séquence et par date de tournage qui 

seront insérées dans vos rapports montage après un plan, après une séquence ou après 
une date de tournage. 

• Une roue d’actualisation, qui permet de rafraichir les listes déroulantes de l’interface 
dans le cas où il y aurait un problème d’affichage (ce problème peut survenir 
uniquement si vous utilisez une version ancienne de FileMaker, vous n’avez donc 
normalement pas à utiliser ce bouton). 

 

Les options d’affichage 
Pour afficher ou masquer des éléments dans vos rapports montage, il faut utiliser la roue 
d’options d’affichage. Elle permet d’afficher, ou non, certains éléments de votre page de saisie : 

• Affichage des Rôles de la séquence en cours. Ces cases vous permettent de vous aider 
à taper rapidement un nom de rôle dans une description du plan, de la prise ou du 
dialogue. Par contre, cette liste des rôles n’apparaitra pas dans vos rapports édités. 

• La case Dialogues, pour afficher ou non des informations de dialogue. 
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• La case Vitesse : son menu déroulant propose d'y entrer des informations de vitesse 
image. On peut ajouter des éléments au contenu de la liste déroulante en cliquant sur le 
crayon à droite de la case puis sur le bouton ajouter  en haut à droite de la 
fenêtre. Les intitulés des éléments contenus dans la liste déroulante des informations de 
vitesse image sont modifiables.  

• La case FX : son menu déroulant propose d'y indiquer si le plan contient VFX, SFX, 
SON SEULS ou toute autre catégorie de votre choix. On peut ajouter ou modifier le 
contenu de la liste déroulante de la même manière que pour la case Vitesse. 

• La case ISO, qui vous permet d’indiquer l’ISO utilisé pour ce plan. La liste déroulante 
vous permet de sélectionner un ISO déjà saisi. Sinon il faut le renseigner directement 
dans la case. La case ISO est modifiable (comme toutes les autres options d’affichage), 
vous pouvez la renommer « Température » par exemple. 

• La case Clip, pour afficher le clip associé à la prise.  
• La case Carte, pour afficher la carte associée à la prise.  
• La case Chrono, pour entrer le minutage de la prise. 
• La case Signature, qui vous permettra d’écrire avec le stylet de manière manuscrite sur 

iPad mais uniquement en noir et blanc et sans possibilité de corriger ce que vous aurez 
écrit. 

• La case Observations, qui vous permet de prendre directement des notes par plan. 
• Il existe aussi deux options supplémentaires : 

o Cacher les images à l’impression.  
o Numérotation alphabétique des plans (pour des versions américaines de rapports 

montage avec des A, B, AA, AB… à la place d’une numérotation en chiffre des 
plans). 

Tous les intitulés des cases sont modifiables selon l'utilisation que vous voulez en faire. Si vous 
ne donnez aucun nom à une case, le nom par défaut s'affichera.  

Ces options d'affichage sont pour votre page de saisie. Si vous laissez une case affichée mais 
ne la remplissez pas, elle n'apparaitra pas dans votre rapport PDF. Si vous remplissez une case 
puis choisissez de ne pas l'afficher, elle apparaitra dans votre rapport. Ce qui apparait dans votre 
rapport dépend de ce que vous avez rempli et non de ce que vous avez sélectionné. 

 

Utilisation du rapport montage 
Gérer un plan 

• La création et la numérotation des plans : 

Le premier plan d'une séquence est créé dès que vous rentrez par le bouton pellicule 
d’une séquence donnée et s'incrémente avec "numéro de la séquence / 1" par défaut. 

 
Figure 15 : La création d'un plan 
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Pour créer les plans suivants d'une séquence, cliquez sur le bouton + de la barre bleu turquoise. 
Le nouveau numéro de plan s'incrémente automatiquement avec le numéro de plan suivant. 

 
Figure 16 : Ajouter un plan 

Dans tous les cas, le numéro de plan est totalement modifiable, et la case à droite du numéro 
(#pl) permet également d'ajouter une lettre à un numéro de plan. 

 

La suppression d'un plan 
Pour supprimer un plan, cochez la case noire dans la barre turquoise et l'icône croix rouge 
s'affiche.  

 
Figure 17 : Supprimer un plan 

Lorsqu'on appuie sur la croix rouge, un message vous demande de confirmer la suppression 
définitive du plan. Attention, cette action est irreversible. 

 
Figure 18 : Confirmation de la suppression d'un plan 

 

La navigation entre plans créés 
Dans la barre bleu turquoise, les flèches vers la gauche et la droite permettent de naviguer entre 
les rapports précédents et les rapports suivants. 

 
Figure 19 : Naviguer entre les plans 

 

L'ordre des rapports 
Par défaut, la navigation entre les plans et l'impression du rapport de ces plans se fait dans 
l'ordre de leur création (date et heure à laquelle vous aurez cliqué sur le + pour créer votre plan). 
C’est pour cela qu’il est conseiller de créer son plan au moment du tournage et non en anticipé. 
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Cependant, en cliquant sur la flèche vers le bas à droite du numéro de plan, les rapports 
s'ordonneront dans l'ordre du montage (séquences ordonnées comme dans la continuité et plans 
selon leur numérotation). 

 
Figure 20 : Ordonner les rapports dans l'ordre du montage 

 

Gérer les caméras 

Pour ajouter les caméras à son premier plan, 3 étapes sont nécessaires : 

Choisir le nombre de Caméras sur la page de saisie 
A la création du tout premier plan, la page de saisie affiche par défaut le modèle 1 caméra. 

 
Figure 21 : Modèle 1 caméra 

Selon le nombre de caméras utilisées, appuyez sur le bouton "Caméra" correspondant pour 
afficher plus de caméras. 
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Figure 22 : Modèle 2 caméras 

 
Figure 23 : Modèle 4 caméras 

Bon à savoir : l’édition de vos plans seront automatiquement adaptés aux nombre de cameras 
utilisées sur chacun de vos plans. Si vous avez 3 caméras, vous pouvez sélectionner l'affichage 
4 caméras, seules les 3 caméras apparaitront à l'édition de votre rapport.  
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Nommer les caméras du projet 

Dans la barre bleu turquoise, il faut appuyer sur le bouton Caméras  puis inscrire les noms 
de vos cameras. Il est toujours possible d’en rajouter si des nouvelles caméras s'ajoutent en 
cours de tournage. 

Vous pouvez attribuer une couleur à chaque caméra pour mieux les visualiser. 

En haut à droite, vous pouvez noter la vitesse image standard du film. C'est une information 
pour vous (pour entrer la vitesse image d’un plan, utilisez la case « vitesse » de votre plan). 

 
Figure 24 : Les lettres de caméras 

Pour supprimer une caméra du projet, il faut appuyer sur la croix rouge, et un message vous 
demandera de confirmer la suppression définitive de la caméra. 



Guide utilisateur CineKleeServer 

18 
© CineKlee 2025 – v.10.13 – Toute diffusion est interdite sans l’accord préalable de CineKlee  

 
Figure 25 : Supprimer une caméra 

Bon à savoir : Si une lettre de caméra est utilisée sur une prise, Cineklee empêche sa 
suppression. 

 
Figure 26 : Suppression d'une caméra liée à des prises 

Ajouter les caméras au plan 
Une fois que vous avez choisi le modèle approprié et entré les caméras du projet, vous pouvez 
attribuer les caméras à vos plans. 

Dans le rapport, au-dessus de la case "Description du plan," appuyez sur le menu déroulant 
pour choisir le nom de la caméra concernée. 

 
Figure 27 : Attribuer une lettre à une caméra 
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Figure 28 : Attribuer une lettre à une caméra 2/2 

 

Gérer les cartes 

Pour charger une carte dans une caméra : 

Définir une première carte pour chaque caméra 
Dans la barre turquoise, il faut appuyer sur le bouton Cartes puis sélectionner la caméra dans la 
case Camera et inscrire son premier numéro de carte. Ce numéro de carte peut mélanger des 
chiffres et des lettres. On pourra donc annoter la carte A-001b en notant 001b au niveau de la 
carte.  

 
Figure 29 : Inscrire une carte 1/3 

 
Figure 30 : Inscrire une carte 2/3 
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Figure 31 : Inscrire une carte 3/3 

Dans le cas où le votre liste de carte est longue et que vous ne visualisez pas la rubrique 
« camera », alors cliquez sur le + blanc en haut à droite du tableau et vous serez 
automatiquement repositionné sur la dernière ligne de saisie d’une nouvelle carte. 

 

Pour supprimer une carte du projet, il faut appuyer sur la croix rouge, et un message demande 
de confirmer la suppression définitive de la carte. 

 
Figure 32 : Supprimer une carte 

Bon à savoir : Si une carte est utilisée sur une prise, Cineklee en empêche sa suppression. 
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Figure 33 : Supprimer une carte liée à une prise 

Le bouton « masquer les cartes »  permet en l’activant  de retirer cette carte de la liste 
des cartes utilisables pour un plan donné. En fin de journée de tournage, vérifiez le nombre clips 

enregistrés pour cette carte et indiqué à gauche de ce bouton . Si vous avez un 
doute sur le calcul effectué, cliquez sur les flèches circulaires, puis quand le compte y est, 
masquez votre carte pour signifier qu’elle a été envoyée au labo ou déchargée. En la masquant, 
elle ne sera plus réutilisable dans un plan ou une prise. 

Vous pouvez trier vos cartes par ordre de caméras, numérotation de carte (indépendamment des 
caméras) ou par date de création de la carte en cliquant sur les flèches respectivement classées 
de gauche à droite 

 
Figure 34 : Trier les cartes 

 

Associer une carte à un plan 
Sur l’interface de saisie, au-dessus de la case "Description du plan," il faut appuyer sur le menu 
déroulant pour choisir une caméra puis sur le menu déroulant "CARTE" à coté de 
la case caméra, et sélectionner la carte correspondante (non masquée). 

 
Figure 35 : Sélectionner la carte 1/3 

 
Figure 36 : Sélectionner la carte 2/2 

 
Figure 37 : Sélectionner la carte 3/3 
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La carte sera associée à chaque prise créée jusqu'à ce que l'on change de numéro de carte. 

 

Compléter les informations de plan 

A droite du numéro de carte, une case objectif notée en gris vous permet de taper l’objectif 
utilisé. Tous les objectifs utilisés pour ce projet vous seront reproposés dans une liste déroulante. 

Pour décrire votre plan sous la carte et la caméra sélectionnées, vous pouvez au choix,  

- taper du texte  
- utiliser l’option griffonner de votre stylet 
- utiliser l’option signature si vous optez pour une écriture manuscrite en noir et blanc. 

 
Figure 38 : Option d'écriture manuscrite 

Vous avez 3 outils à votre disposition pour aller plus vite dans la description de votre plan de 
camera. Pour les activer, cliquez dans la case descriptif puis  

1. sélectionnez dans la liste des tampons, le mot que vous aurez choisi. 

A droite de cette case Objectif, une liste de mots clés vous est proposées afin de vous aider à 
remplir plus rapidement votre descriptif de plan. 

 
Figure 39: Exemple de liste de tampons 

Vous pouvez modifier/compléter cette liste en cliquant sur le crayon à sa droite 
et obtenir ainsi une liste complète avec les boutons + et x pour supprimer ou ajouter un terme 
technique. 
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Figure 40 : Liste modifiable de tampons 

2. Cliquez sur un nom de rôle à utiliser pour compléter votre texte de descriptif :   

 
Figure 41 : Bouton de saisie rapide d'un rôle 

3. Cliquez les boutons T B ou X qui sont en haut à droite de votre fenêtre pour mettre tout  
le texte de votre case descriptif respectivement en couleur rouge, en gras ou sans aucune 
mise en forme. 
 

Pour mentionner des informations de dialogue, comme pour les descriptifs de plans, vous 
pourrez vous aider de tampons qui sont modifiables en passant par le crayon. Comme pour les 
Vitesse, SFX et ISO, si cette case reste vide, elle ne sera pas affichée à l’édition du rapport. 

 
Figure 42: Case dialogue 

Dans le cas de 2 camera, vous pourrez partager la case dialogue en deux en cochant la case à 
droite du crayon des tampons. 

 
Figure 43 : Case dialogue pour 2 cameras 
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Vous pourrez aussi ajouter jusqu’à 2 photos par camera pour chaque plan qui seront éditables 
si l’option « Cacher les images à l’édition » n’est active dans votre roue d’affichage.  

 
Figure 44 : Rentrer des photos de plan étape 1 

 
Figure 45 : Rentrer des photos de plan étape 2 

 

Pour réaliser des storyboards avec les images de votre plan, vous pourrez en rajouter à volonté 
en cliquant sur le bouton galerie qui ouvrira alors l’interface ci-dessous. 

 
Figure 46: Galerie et storyboard du plan 

Les onglets (A, B, …) vous permettront de choisir la camera à compléter avec de nouvelles 
photos dans l’encart vide. Un ascenseur à droite du tableau permet de descendre dans la liste 
des photos. Les boutons Storyboard 2col. et Storyboard 3col., vous permettront d’éditer 
respectivement des storyboards en PDF présentés en 2 ou 3 colonnes. 
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Figure 47: Edition Stoyboard 3 colonnes 
 

Figure 48: Edition Stoyboard 2 colonnes 

Dans le cas où votre photo prise sur votre iPad n’apparaitrait pas dans le bon sens, cliquez sur 
le bouton de rotation de photo . 

 

NB : Sur le modèle 4 caméras, une seule case dialogue sera disponible pour l’ensemble des 
caméras et une seule photo par camera pourra être éditable sur vos rapports. 

 

Gérer les prises et les clips 

Une fois que les caméras et les cartes ont été attribuées au plan, alors des prises peuvent être 
créées.  

Ajouter une première prise 
Appuyez sur le ➕ au milieu du rapport, et une case prise s'affiche alors pour chaque caméra. 

 
Figure 49 : Ajouter une prise 
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Chaque case prise affiche le numéro de prise, le numéro de carte, le numéro de clip et présente 
un espace commentaires de prise. Comme pour les descriptifs de plan, vous pourrez vous aider 
des noms de rôle, mises en forme T B X et de tampons spécifiques aux prises dont la liste de 

proposition pourra être modifiée grâce au crayon  situé à droite de l’entête Prise/Carte/Clip. 

 
Figure 50 : Case prise 

Bon à savoir : Le ➕ ne s'affiche que lorsque l'on a entré la caméra et la carte au plan. 

Ajouter une prise suivante 
Pour ajouter une prise suivante, il faut appuyer sur le ➕ au niveau de la dernière prise créée ou 
bien tout en haut. Une prise supplémentaire s'ajoute alors en dernière position, avec le numéro 
de clip suivant. 

 
Figure 51 : Ajouter une prise suivante 1/2 
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Figure 52 : Ajouter une prise suivante 2/2 

Insérer une prise (entre deux prises) 
Pour insérer une prise, il faut appuyer sur le ➕ de la prise qui précède celle à insérer. Une prise 
supplémentaire s'ajoute alors entre celle-ci et la suivante, et les numéros de clips se décalent en 
conséquence. 

 
Figure 53 : Insérer une prise entre deux prises 1/2 
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Figure 54 : Insérer une prise entre deux prises 2/2 

 

Supprimer une prise 
Pour supprimer une prise, il faut appuyer sur l’icône poubelle au niveau de la prise à supprimer, 
et un message demandera de confirmer la suppression définitive de la prise. 

 
Figure 55 : Supprimer une prise 
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• Cercler une prise 

Pour cercler une prise, il faut appuyer sur l'icône "cercle coché" à côté du numéro de prise de 
chaque caméra. La prise est alors cerclée de vert. 

 
Figure 56 : Cercler une prise 1/2 

 
Figure 57 : Cercler une prise 2/2 

Pour annuler un cerclage, il faut appuyer de nouveau sur "cercle coché." La prise est alors 
décerclée. 

Indiquer qu'une caméra ne tourne pas une prise 
Pour indiquer qu’une caméra ne tourne pas une prise, il faut appuyer sur le ✕ de la prise non-
tournée. 

La case prise de la caméra concernée est alors barrée et grisée pour signifier qu'elle n’a pas 
tourné. 

 
Figure 58 : Indiquer qu'une caméra ne tourne pas une prise 1/2 
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Figure 59 : Indiquer qu'une caméra ne tourne pas une prise 2/2 

Pour annuler cette action, on appuie de nouveau sur le ✕ dans la ligne du haut ou bien sur celui 
qui est au milieu de la case prise. 

Charger une nouvelle carte 
Dans le rapport il faut appuyer sur l'icône double-flèche à côté du numéro de carte de la prise 
pour charger une nouvelle carte.  

 
Figure 60 : Charger une nouvelle carte 1/4 

Puis taper le nouveau numéro de carte directement dans la case "CARTE" de la prise. 

 
Figure 61 : Charger une nouvelle carte 2/4 

La nouvelle carte est signalée en rouge dans le commentaire de la prise, et s’inscrit 
automatiquement dans les cartes de la barre turquoise. 

 
Figure 62 : Charger une nouvelle carte 3/4 
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Figure 63 : Charger une nouvelle carte 4/4 

La nouvelle carte sera associée à chaque prise suivante jusqu'à ce que l'on recharge de nouveau 
une nouvelle carte. 

Nous vous rappelons que la carte précédente si elle est complète peut être masquée en appuyant 
sur . 

Prise muette 
Pour indiquer que votre prise est muette, vous pourrez activer ce bouton de haut-parleur barré

 qui passera au rouge  

 

Prise son seul 

Ce bouton vous permettra d’enregistrer un son seul, mais alors, un message vous préviendra 
que le clip et la carte seront retirés de cet enregistrement. 

 
Figure 64 : Message pour valider un son seul 

En cliquant sur « Oui », le logiciel remplira automatiquement le descriptif avec la mention 
« Son seul ».  
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Figure 65 : Résultat obtenu après validation d’un son seul 

Ajouter un minutage utile 

Le bouton lecture   lancera un chronomètre pour cette prise et changera alors d’apparence 
pour vous permettre le de mettre en pause . Si vous recliquez dessus, vous pourrez alors 
visualiser le temps écoulé inscrit dans la case minutage de cette prise. 

 
Figure 66 : Utilisation du chronomètre (modèle 2 cameras) 

Ce minutage peut être modifié directement manuellement dans en tapant 4 chiffres et tant qu’il 
n’est pas validé, est juste présenté à titre informatif sur vos rapports. 

Pour relancer le chronomètre et rajouter du temps à celui déjà écoulé, il suffit de recliquer sur 
le bouton lecture. 

Pour réinitialiser le minutage, il suffira de cliquer sur le bouton horloge , la case minutage 
sera alors vidée.  

Si vous désirez utiliser ce minutage de la prise pour l’additionner au pré-calcul du minutage 

utile de votre séquence, alors cliquez sur le bouton validé  qui affichera le minutage de cette 
prise en vert. Pour dévalider un minutage, cliquez sur le même bouton validé. 
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Figure 67 : Validation du minutage d'une prise 

Tous les temps validés seront additionnés dans le minutage utile de la séquence que vous 
pourrez modifier dans la bulle  située sous la barre bleu turquoise de votre plan. 

 
Figure 68 : Consulter/modifier le minutage utile de la séquence 

Même après avoir modifié votre minutage utilise de séquence manuellement, vous pourrez 
revenir au pré-calcul de la somme des minutages validés par prises en cliquant sur les deux 
flèches circulaires d’actualisation situées au-dessus de la case minutage. 

 

L’icône information de la prise vous permettra de visualiser les time-codes enregistrés avec 
votre chronomètre et vous permettra aussi de connaître l’heure à laquelle votre prise a été créée 
même si vous n’utilisez pas le chronomètre (information utile pour des retakes ou connaître 
l’heure du premier plan tourné). 

 
Figure 69 : Bulle d'information d'une prise 
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Informations techniques d’un clip 
Sous chaque commentaire de clip qui apparaitra dans votre rapport montage édité, une case 
« Infos techniques » permet de renseigner des informations qui n’apparaîtrons que sur un 
rapport image ou sur un rapport séquentiel. 

 
Figure 70 : Infos techniques d'un clip 

Ajouter un faux clip 
S'il y a un faux clip sur toutes les caméras, appuyer sur le bouton "FC" central au niveau de la 
prise qui vient avant ou après le faux clip. Un message demande alors d'indiquer si le faux clip 
est avant ou après cette prise.  

 
Figure 71 : Ajouter un faux clip 1/3 

Un deuxième message demande si on veut actualiser les numéros de clips, de manière à ce 
qu’un décalage de numérotation des clips qui arrivent après ce faux clip se fasse 
automatiquement jusqu’à la fin de la carte utilisée. Si vous refusez l’actualisation des clips, 
alors les numéros de clips de toutes les prises suivantes resteront inchangés.  
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Figure 72 : Ajouter un faux clip 2/3 

Une case faux clip s'affiche alors. Elle inscrit "FC" à la place du numéro de prise, indique "Faux 
clip" dans l'espace commentaires, et porte le numéro de clip correspondant à son emplacement. 

 
Figure 73 : Ajouter un faux clip 3/3 

Si une seule caméra est concernée par un faux clip, appuyez sur le bouton "FC" au niveau de la 
caméra concernée. 

 
Figure 74  :Ajouter un faux clip à une seule caméra 1/2 

Dans ce cas, les cases prises des caméras non-concernées sont grisées et barrées en rouge pour 
signifier qu'elles n'ont pas tourné. 
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Figure 75 : Ajouter un faux clip à une seule caméra 2/2 

Bon à savoir : Le bandeau des cases faux clip est voilé de rose et n’est pas modifiable pour 
éviter des erreurs. Vous pourrez néanmoins modifier manuellement le numéro de clip concerné. 

Gérer les plans 

Créer un nouveau plan 
Le plan suivant (pour le créer il faut appuyer sur le  de la barre bleu turquoise ou aller 
chercher la nouvelle séquence dans la liste des séquences du jour) affichera toujours cette 
caméra et incrémentera sa carte. Si la caméra ne tourne pas le plan suivant non plus, on appuie 
sur le ✕ de nouveau. 

 
Figure 76 : Plan suivant 

Passer à un nouveau plan avec moins de cameras que le plan précédent 
En appuyant sur le bouton ajout d’un plan pour ajouter un plan, la nouvelle page 
affiche le même nombre de caméras que le plan précédent et reprend automatiquement les 
dernières caméras et cartes utilisées dans le nouveau plan. 

Si une caméra ne tourne pas temporairement, on appuie sur le ✕ de la caméra. Sa case 
description et toutes les prises créées sont alors barrées pour cette caméra. Lorsque l'on éditera 
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le rapport, la caméra qui n'a pas tourné n'apparaitra pas. Pour annuler cette action, on appuie de 
nouveau sur l’un des deux ✕ au niveau de la caméra. 

 
Figure 77 : Passer à un nouveau plan à moins de caméras 

 

Supprimer une ou des caméras pour changer de modèle 
Pour supprimer une caméra afin de retourner à un modèle de saisie avec moins de caméras, il 
faut appuyer sur l’icône à gauche de la case « description du plan ». Un message vous 
demandera de confirmer l’action. 

 
Figure 78 : Supprimer une caméra 1/2 
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Figure 79 : Supprimer une caméra 2/2 

Si vous voulez revenir à un modèle avec plus de caméras, cliquez sur les modèles 2 ou 4 caméras 
dans la barre noire du haut et réattribuez les caméras au plan ainsi que les cartes. 

 
Figure 80 : Retour à un modèle avec plus de caméras 
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Figure 82 : Choisir la séquence associée 

Créer un plan « bonus » 
Lorsque vous avez un plan à ajouter qui ne rentre pas dans les séquences prévues ce jour, vous 
aurez besoin de créer un plan indépendant des séquences disponibles dans la liste des séquences 
du jours. Cliquez sur le bouton cadeau  et vous obtiendrez un plan nommé Bonus/1. 

Vous pouvez rajouter autant de plans que voulus à ce Bonus en cliquant sur le bouton ajouter 
un plan de la barre bleu turquoise.  

Vous pouvez renommer ce mot Bonus comme vous le souhaitez (ex : ESTA,…) et sur votre 
pré-minutage, le Bonus sera positionné tout en bas de votre liste de séquence, en dernière 
position. 

Si votre bonus est généré un jour de tournage non créé dans votre calendrier général de dates, 
alors une date sera automatiquement créée dans ce calendrier, votre plan daté et un rapport de 
production sera alors associé à cette nouvelle date. 

  

 
Figure 81 : Place du bonus dans l'ordre du scénario 

Vous pouvez attribuer un minutage à ce bonus et il sera compté dans le rapport prod de la 
journée. Ce plan sera ajouté aux calculs des plans du jour si vous liez votre rapport montage au 
rapport de production. Enfin, un bonus ne sera jamais comptabilisé comme une séquence et ne 
changera pas votre décompte du nombre de séquences à faire ou bien réalisées pour ce projet. 

• Associer un plan bonus à une séquence non programmée ce jour 

Si votre bonus est un plan anticipé d’une séquence programmée pour un autre jour ou un plan 
à postériori d’une séquence déjà tournée, alors vous pourrez rattacher ce bonus à cette séquence 
en utilisant le bouton de regroupement . 

 
Figure 83 : Bouton regroupement 

Vous aurez à choisir la séquence principale dans la liste proposée et valider votre choix. Ainsi, 
le logiciel va convertir automatiquement votre Bonus en partie (PT) de ce la séquence prinicpale 
(elle sera reclassée juste en dessous de la séquence principale dans la liste des séquences 
classées dans l’ordre du scénario). 
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Figure 84 : Bonus converti en partie de séquence 

Changer un plan de séquence 
Si un plan a été créé dans la mauvaise séquence prévue ce jour, il suffira d’utiliser ce même 
bouton de regroupement   pour rapatrier le ou les plans actuels sur une autre séquence. 

Dans le cas où vous auriez plusieurs plans enregistrés sur la séquence initiale, un message vous 
demandera si vous désirez ne rapatrier qu’un ou tous les plans enregistrés dans la séquence. 

 
Figure 85 : Message pour choisir les plans à rapatrier 

Comment déclarer des plans d’une séquence non terminée 
Si vous aviez une séquence de programmée à tourner ce jour mais qu’elle ne sera pas terminée 
ce même jour pour lequel elle a été programmée (parce qu’il lui manque des plans qui seront 
fait ultérieurement), alors vous aurez deux opérations à faire : 

Pour déclarer que la séquence n’est pas terminée sur votre rapport montage, cliquez dans le 
 de la séquence sur Teminée pour que le bouton passe en « Non terminée » et la mention sera 

affiché en rouge sur tous les rapports de cette séquence. 

 
Figure 86 : Déclarer qu'une séquence n'est pas terminée 

Pour déclarer que la séquence n’est pas terminée sur votre rapport de production, allez sur le 
pré-minutage, cochez la séquence incomplète, puis fragmentez-là comme présenté ci-dessous. 
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Figure 87 : Séquence fragmentée 
 

Figure 88 : Fragmenter une séquence non terminée 

Une séquence fragmentée (ici notée principale) sera alors déprogrammée pour qu’elle soit 
déclarée terminée un autre jour, donc dans un autre rapport de production, tandis que sa partie 
de séquence sera bien déclarée au rapport production du jour avec les plans tournés déclarés ce 
même jour. Cette partie de séquence sera renommée du numéro de la séquence principale auquel 
s’ajoute automatiquement « PT ». 
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Figure 90 : Impression RM 2 cameras actives Figure 91 : Impression RM 2 cameras dont une inactive 

Impressions dans le rapport montage 

Pour éditer vos rapports, un menu est disponible dans la barre noire de navigation en cliquant 
sur le bouton PDF.  

 
Figure 89 : Menu des impressions dans Rapport Montage 

Vous pourrez obtenir l’édition du plan en cours de lecture en cliquant sur « Rapport montage 
de ce plan ». L’impression sera adaptée au nombre de cameras chargées sur ce plan. 
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Figure 92 : Impression RM 1 camera Figure 93 : Impression RM 4 cameras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le modèle d’impression « rapport montage de cette séquence », éditera tous les plans d’une 
même séquence affichée à l’écran dans l’ordre du montage (dans l’ordre de la numérotation de 
ses plans).  

 

Le modèle d’impression « Rapport Séquentiel » éditera tous les plans d’une même séquence 
sans sauter de page entre les séquences. 

 
Figure 94 : Rapport séquentiel 
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Le modèle « Rapport Montage de la sélection » éditera tous les plans de votre sélection par les 
filtres au choix dans l’ordre du montage ou dans l’ordre du tournage (ordre dans lesquels ont 
été créés les plans dans le logiciel). 

 

Le rapport image permettra d’obtenir un inventaire de clips et d’informations techniques par 
cartes d’enregistrement. 

 
Figure 95 : Rapport Image 
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Enfin un rapport de cartes utilisées pour ce projet est éditable en PDF :  

 
Figure 96 : Rapport de cartes 
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Relation entre les rapports montage et les rapports de production 

Les rapports de production et rapports montage ne sont pas liés par défaut dans CineKlee. 

Afin de reporter le nombre de plan et leur descriptif dans vos rapports de production, il faut 
activer l’option « Utiliser les rapports montage pour le calcul des plans » que vous trouverez en 
cliquant dans la roue des options d’affichage de votre rapport de production. 

 
Figure 97 : Option de lien entre rapport montage et rapport de production 

Une fois activée, cette option vous permettra de choisir le type de report de plans qui vous 
conviendra pour le descriptif détaillé de chaque plan tourné. Mais ce texte pourra être modifié 
manuellement après l’actualisation de cette case. 

Le calcul des plans (nombre de plans tournés) sera alors calculé automatiquement ainsi que les 
cartes image si vous les affichez. 

Seuls les plans décochés aux rapport montage ne seront pas pris en compte dans le décompte 
du nombre de plans du rapport de production. 

 
Figure 98 : Plan non compté au rapport de production 

Par défaut tous les plans sont cochés à leur création pour être comptabilisés dans les rapports 
de production. Il sera judicieux de décocher des plans qui ne contiennent que des sons seuls, 
par exemple. 
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Rapports production 
 

Dès qu’une date est associée à une séquence dans le Préminutage, un Rapport de production est 
généré.  

Une date de tournage = un rapport de production. 

Avant de faire vos premiers rapports, vous devez rentrer vos minutages utiles. Pour ce faire, 
cliquer sur la roue d’affichage dans la barre des outils (de préférence depuis l’interface 
Préminutage) et cochez l’option MU. 

 
Figure 99 : Minutage utile 

Nous allons voir que le rapport de production rapatrie des données que vous avez saisies dans 
les autres interfaces, telles que : les numéros de séquences, les minutages, les adresses, les 
horaires, les acteur.ice.s. 

 

L’interface Rapport de Production 
Il y a plusieurs moyens d'accéder à l'interface Rapport de Production : 

- via le menu des trois traits  (seulement si une date de tournage a été attribuée à au 
moins une séquence). 

- Depuis l'interface Préminutage, en cliquant sur l’icône dans les barres grises, à 
gauche devant les dates de tournage. Pour que ce bouton soit visible, vous pouvez être dans 
n'importe quel modèle de préminutage, mais vous devez avoir trié les séquences par ordre de 
tournage (en cliquant sur la flèche à gauche de date de tournage (DATE.T.) dans la barre des 
intitulés). 

 
Figure 100 : Accès aux Rapports de Production depuis l'interface Préminutage 
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Lorsque vous cliquez sur l'icône Rapp. Prod, vous arrivez directement au rapport de production 
du jour. C'est très pratique lorsque vous êtes en tournage ! 

 

La barre de navigation diffère un peu dans cette interface : 

 
Figure 101 : Barre de navigation 

• Il n'y a pas de mode recherche. 
• Il est à tout moment possible d'éditer un PDF. 
• Vous retrouvez évidemment la roue d'affichage ainsi que votre profil utilisateur. 
• Les flèches servent à naviguer d'un rapport de production à l'autre.  
• Une roue d'actualisation se trouve entre les deux flèches. 
• Vous y trouvez également le filtre/date qui vous permet d’aller au rapport souhaité. 

Attention : Le rapport production n'est pas exportable en Excel ! 

 

Vous retrouvez dans cette interface 10 modèles de rapports de production : 

• Trois modèles pour les films unitaires (un français et deux nord-américains) 
• Des modèles pour les séries (6 français et un nord-américain) 

Vous retrouvez aussi l'étoile pour mettre votre modèle en favori. 

A noter : Si vous êtes sur un projet de type Unitaire, vous arriverez directement sur le Modèle 
Unitaire. Si vous êtes sur un projet de type Série, vous arriverez automatiquement sur le Modèle 
12, 24 ou 36 en fonction du nombres d'épisodes. 

 

Vous trouvez dans l’interface Rapport Production une nouvelle roue d'affichage, qui fonctionne 
différemment de toutes les autres !  

Quand vous cochez une case, cela masque les cases au lieu de les afficher. 

Par défaut, toutes les cases sont donc affichées, la roue d'affichage permet donc de masquer les 
cases pour alléger ou cacher des cases afin d'éditer le rapport de production que vous souhaitez. 
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Figure 102 : Roue d'affichage 

 

Dans les rapports production, tous les intitulés des cases sont modifiables. En cas de 
modification, les nouveaux intitulés seront repris dans tous les rapports production du projet. 
Vous retrouvez comme d'habitude l'intitulé d'origine en effaçant votre intitulé modifié. 

À chaque nouvelle création de projet, ce seront les intitulés du projet précédent qui seront repris.  

Si vous changez des intitulés dans un projet, cela n'aura aucun impact dans les autres projets 
créés antérieurement. 

La barre de mise en forme peut être utilisée dans tout le rapport de production. 

 

Pour éditer un PDF de votre rapport production, il vous suffit de cliquer sur PDF et cela génèrera 
le PDF automatiquement. 

Attention : Tout ce qui est affiché s'imprime et les cases ne s'adaptent pas à votre texte. Pour 
que votre rapport tienne en UNE page, c'est à vous de jouer avec la taille de la police (via la 
barre de mise en forme) pour faire rentrer toutes les informations (s'il y en a beaucoup).  

A savoir : Il est possible de générer un rapport de production vide afin de l'envoyer à la 
production pour qu'elle en valide la forme par exemple ! 
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Filtre et ordre de tournage 

Avant de faire le 1er rapport prod, vous recevez une feuille de service. Celle-ci vous donne 
l'ordre des séquences par journée de tournage. 

Dans l’interface Préminutage, modèle simple ou modèle décor, vous pourrez faire votre feuille 
de service. 

Une fois vos dates attribuées aux séquences, il est possible de filtrer une seule journée de 
tournage en cliquant sur la case noire « filtre/date » dans la barre des intitulés de 
l’interface Préminutage .  

Une liste déroulante apparaît avec des dates. Attention cette liste ne contient QUE les dates de 
tournage qui ont été associées à des séquences. 

En sélectionnant une date de tournage, vous filtrez uniquement les séquences associées à cette 
date. 

Pour annuler le filtre, comme d'habitude, il suffit de cliquer la croix de la barre de 
navigation. 

 

Si vous le souhaitez, une fois vos séquences filtrées par dates de tournage, vous pouvez les 
mettre dans l'ordre de tournage via les cases bleues à droite des dates.  

Il s'agit de rentrer l'ordre numérique de tournage (1ère séquence tournée = 1, 2ème séquence 
tournée = 2, etc.). 

Vous pouvez remarquer que la flèche de tri par date de tournage est en rouge : le tri concerne 
bien l'ordre de tournage et prendra en compte vos chiffres. 

 
Figure 103 : Ordre de tournage des séquences 

A noter : Cette étape peut très bien être faite lors de la réception d'un plan de travail ou de la 
feuille de service. Les numéros peuvent être changés à tout moment. 
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Préparer un rapport de production 

Pour préparer un rapport de production, vous devez en premier lieu afficher les minutages utiles 
(via la roue d’affichage) dans l’interface Préminutage. 

Plusieurs étapes sont ensuite nécessaires : 

1. Filtrer la date de tournage ; 
2. Renseigner les minutages utiles , sous la forme "mmss" à toutes les séquences ; 
3. Attribuer des décors à toutes les séquences (dans le modèle décor) ; 
4. Ajouter un horaire et un lieu de tournage dans la barre grise ; 
5. Supprimer les séquences supprimées lors du tournage : pour cela cocher la séquence à 

supprimer et cliquer sur   

Une fois ces étapes réalisées, la barre des minutages en bas s'actualise : elle fait le comparatif 
des PM et des MU, le cumul total en quelque sorte. 

Si vous êtes en filtre par date de tournage, vous avez le comparatif de votre journée de tournage 
uniquement. 

 

 

Pour accéder à votre rapport de production, vérifiez au préalable que vous avez filtré la bonne 
date de tournage, puis rendez-vous dans l’interface Rapp. Prod. (vous pouvez aussi utiliser le 
raccourci dans l’interface Préminutage). 

 
Figure 104 : Raccourci Rapport de Production 

Certaines informations apparaissent automatiquement dans votre rapport de production :  

• La date ; 
• La production (si vous en avez rentré une) ; 
• Le titre du projet ; 
• Le nom du réalisateur (si vous en avez rentré un) ; 
• Le PM et le MU.  

Ces informations sont NON MODIFIABLES dans cette interface ! 
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Comme pour la Chronologie, c'est grâce à la roue d'actualisation que vous allez pouvoir 
rapatrier les informations dans les cases correspondantes. 

Il y en a plusieurs dans cette interface : 

• Une principale  (entre les flèches de navigation dans la barre du même nom) ; 
• 6 secondaires  (à gauche ou à droite de la case à modifier). 

Quand vous arrivez dans un nouveau rapport de production, c'est la roue d'actualisation 
principale qui va vous permettre de rapatrier le contenu de toutes les cases en même temps. 
Bien entendu, vous pouvez aussi le faire case par case grâce aux petites roues secondaires. 

Les cases qui sont remplies sont les cases actualisables, c’est-à-dire que vous modifiez une 
donnée dans une autre interface du logiciel et que vous appuyez sur la roue d’actualisation, ces 
données seront rapatriées.  

Les cases actualisables sont, tout simplement, les cases qui se situent à côté des roues 
secondaires : 

• Lieu(x) de tournage, décor(s) et sous-décor(s) ; 
• Plans tournés (seulement les numéros de séquences prévues ce jour) ; 
• Calculs ; 
• Séq. terminées / Séq. incomplètes / Séq. Supprimées ; 
• Artistes présents ; 
• Horaires. 

Ces cases sont des cases modifiables, des cases textes. Si vous modifiez ces cases et que vous 
cliquez sur actualisation le logiciel va rapatrier les données et donc effacer ce que vous avez 
écrit. 

C'est pourquoi il existe des petites roues d'actualisation qui viennent seulement actualiser des 
cases précises. Cela vous permet de gérer les actualisations avec parcimonie ! 
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Figure 105 : Cases actualisables 
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Jour de tournage, décors et lieux de tournage 

Le jour de tournage, ici 1, est calculé automatiquement à partir des dates qui ont été créées. 
Nous parlons bien de dates créées dans le calendrier !  

Pour le 1er rapport de production, il faut absolument attribuer la 1ère date de votre saisie/date  

dans le Préminutage (bouton temporaire qui n’apparaît dans la barre des outils 
que lorsqu’au moins une séquence est cochée). 

Il est important de bien avoir supprimé les dates de relâche et d'avoir seulement les dates de 
tournage ! 

Pour rappel : une date = un rapport de production. 

Les numéros de semaine s'actualisent automatiquement car vous avez indiqué au logiciel quel 
est le 1er jour de la semaine que vous utilisez couramment (Interface Accueil du projet --> 
Calendrier). 

La case semaine est modifiable, vous pouvez modifier son contenu : par le calendrier 
dans l’interface Préminutage ou directement sur le rapport de production. 

 

Si vous avez rentré un lieu de tournage dans le pré/minutage, dans les barres grises, celui-ci est 
rapatrié dans votre rapport de production. 

Attention : Cette case est une case actualisable : toute modification entraîne la modification 
dans toutes les interfaces. 

 

Les décors et sous-décors sont eux aussi rapatriés dans le rapport de production, dans l'ordre du 
tournage. 

Cette case est modifiable pour la mettre en forme, par exemple pour passer à la ligne entre 
chaque décor, mettre en majuscules ou en forme avec la barre de mise en forme. 

Attention : Cette case est actualisable et modifiable à la main. Une fois que vous l’avez 
modifiée, n'actualisez plus, sauf si nécessaire, sinon cela efface ce que vous avez modifié ! 

 

Dans la rapport de production, il est possible d'ajouter une case avec les effets. Pour ce faire, il 
suffit de cocher "Ajouter une case Effet(s)" dans la colonne de droite. 
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Figure 106 : Case Effets 

Attention : Cette case est actualisable et modifiable à la main. Une fois que vous l’avez 
modifiée, n'actualisez plus, sauf si nécessaire, sinon cela efface ce que vous avez modifié ! 

 

Les plans et les séquences 

Pour les cases Plans et Séquences il y a :  

• des cases actualisables et modifiables 
o Plans tournés ce jour 
o Séq. Terminées 
o Séq. incomplètes  
o Séq. Supprimées 

• des cases textes 
o Séq. non tournées 
o Séq. Supplémentaires 
o Retake 

 
Figure 107 : Plans et séquences 



Guide utilisateur CineKleeServer 

56 
© CineKlee 2025 – v.10.13 – Toute diffusion est interdite sans l’accord préalable de CineKlee  

Les séquences programmées (sauf les supprimées), pour ce jour-là, sont rapatriées dans l'ordre 
de tournage (ordre des cases bleues). C'est à vous, si vous le souhaitez d'y inscrire les plans 
tournés. 

Attention : Cette case est actualisable et modifiable à la main. Une fois que vous l’avez 
modifiée, n'actualisez plus, sauf si nécessaire, sinon cela efface ce que vous avez modifié ! 

 

Les séquences terminées sont rapatriées dans l'ordre de tournage. 

Vous ne trouverez pas dans cette case les séquences supprimées ni les séquences incomplètes, 
elles ont leur propre case. 

Comme pour les plans, s'il y a trop de séquences, il y a une deuxième colonne qui s'affiche. 

Attention : Cette case est actualisable et modifiable à la main. Une fois que vous l’avez 
modifiée, n'actualisez plus, sauf si nécessaire, sinon cela efface ce que vous avez modifié ! 

 

Les séquences supprimées sont rapatriées dans la case du même nom. 

Attention : Cette case est actualisable et modifiable à la main. Une fois que vous l’avez 
modifiée, n'actualisez plus, sauf si nécessaire, sinon cela efface ce que vous avez modifié ! 

 

Vous pouvez remplir les trois autres cases si vous le souhaitez : 

• Le.s séquence.s non tournée.s : c'est à vous de déprogrammer la séquence (dans 
l'interface pré/minutage) pour qu'elle n'apparaisse pas dans les séquences terminées du 
jour. Vous pouvez la rajouter à la main dans cette case. Il faudra lui attribuer une 
nouvelle date de tournage. 

• Le.s séquence.s supplémentaire.s : après l'avoir ajoutée dans l'interface pré/minutage et 
lui avoir attribué la date du jour, vous pouvez manuellement ajouter la séquence dans 
cette case. 

A savoir : Ces cases sont des cases textes, vous pouvez donc modifier leurs contenus. Si vous 
actualisez le rapport de production, vos notes seront toujours là. 

 

Les séquences non terminées 

Il arrive souvent au cours du tournage que l’on ne termine pas une séquence, que ce soit prévu 
ou non. Vous pouvez à tout moment fragmenter une séquence : cela consiste à créer des parties 
de séquence. 

Quand une séquence est cochée, ce bouton permet de fragmenter la séquence et d'en 
créer une partie. Si vous voulez créer plusieurs parties de séquence, il suffit de refaire l'opération 
plusieurs fois. 
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Avant de fragmenter une séquence, vérifiez bien que vous n'en avez cochée qu'UNE seule ! Une 
fois la séquence fragmentée, le logiciel vient vous montrer sur quelle séquence il va agir, en ne 
filtrant que la séquence cochée. Valider alors le message : « OK ». 

 
Figure 108 : Séquence fragmentée 

Vous pouvez constater que vous avez deux séquences, ici : 

 - 101 : la séquence principale, minutage en gras. Son statut : Principale. 

 - 101PT : une partie de la séquence principale. Son statut : Partie. Cette partie créée prend la 
date de tournage et le Minutage Utile de la séquence principale (si ces données ont été rentrées). 

A savoir : Si vous voulez voir le statut de vos séquences, sélectionnez le modèle de pré-
minutage simple. 

 

Il y a plusieurs manières de faire tomber le minutage d'une séquence inachevée : 

• Soit petit à petit, chaque jour de tournage, vous faites tomber un peu de minutage 
• Soit vous faites tout tomber une fois la séquence terminée 

Cela vaut pour le PM (Pré-minutage) et/ou le MU (Minutage Utile). C'est en fonction de votre 
méthode de travail que vous ferrez tomber le Pré/minutage quand vous le souhaitez. 

Un minutage est comptabilisé dans votre rapport de production quand une date est 
associée à cette séquence.  

Voici des exemples. 
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Figure 109 : Faire tomber le minutage 

De la même manière, pour faire tomber le minutage de la séquence principale, il suffit de lui 
attribuer une date de tournage. Ainsi le reste ou la totalité du minutage tombera ce jour-là. 

Il est possible que vous ayez besoin de fragmenter une séquence plus d'une fois. Il vous suffit 
de fragmenter une nouvelle fois la séquence principale. 

 
Figure 110 : Refragmentre une séquence 

Attention : Il ne faut surtout pas fragmenter la partie de la séquence mais bien la séquence 
principale ! C’est très important car si vous fragmentez une partie, celle-ci deviendra une 
séquence à part entière, ce qui faussera votre rapport de production. Ne pas hésiter à vérifier les 
statuts dans le Préminutage modèle simple. 

Une fois une nouvelle partie créée, vous pouvez la renommer, si vous le souhaitez,  sinon les 2 
parties de séquence auront le même nom. 
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Figure 111 : Parties de séquences 

 

Dans le rapport de production, les séquences non terminées apparaissent dans une case 
spécifique : « SEQ. Incomplètes ». Lorsque vous avez fragmenté une ou plusieurs séquences, 
il vous faut actualiser cette case (via la roue d’actualisation secondaire à droite) pour que la 
séquence principale et sa ou ses parties se mettent à jour. 

 
Figure 112 : Séquences incomplètes 

Si vous le souhaitez, une fois que vous avez actualisé (et donc rapatrié les informations), il est 
possible d'effacer le PT qui ne parlera pas forcément à la production. 

 

Dans le rapport de production, les parties de séquences ne sont pas comptabilisées dans le total 
des séquences. 

La séquence dite principale, elle, est comptabilisée comme séquence terminée lorsque vous lui 
attribuez une date de tournage. 

Attention : Votre barre du bas, dans les autres interfaces, s'actualise avec le nombre de 
séquences total dans le logiciel : les séquences fragmentées et les séquences entières. Lorsqu'il 
y a des séquences fragmentées,  le total des séquences ne correspondra donc pas à celui inscrit 
dans le rapport de production. 
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Les cases tournées et le minutage 

Dans le rapport de production, il est important de bien actualiser régulièrement les totaux (qui 
ne s’actualisent pas automatiquement). Pour ce faire, il faut cliquer sur la roue d’actualisation 
secondaire située à gauche des cases « Tournés ».  

 
Figure 113 : Actualisation totaux 

Dans les cases « Tournés », la case « Total plans » est une case texte, elle ne se remplit pas 
automatiquement. C'est à vous de calculer et de rentrer le nombre de plans. Cependant, la 
somme se fait automatiquement, il suffit de valider la saisie en cliquant en dehors de la case. 
Le total se reporte automatiquement de rapport en rapport. 

La case « Total séquences » est une case actualisable, qui se remplit automatiquement lors de 
l'actualisation avec la roue d'actualisation principale. Le total se reporte automatiquement de 
rapport en rapport. Les séquences incomplètes ne sont pas comptabilisées comme séquences 
terminées dans cette case. 

Les cases « Minutage » sont actualisables et non modifiables. Elles reprennent les minutages 
de toutes les séquences du jour. Pour changer le minutage, il faut aller dans l'interface 
Préminutage. 

Les cases « Son et Image » fonctionnent comme la case « Total plans ». Ce sont des cases texte, 
elles ne se remplissent pas automatiquement. Cependant la somme se fait automatiquement, il 
suffit de valider la saisie en cliquant en dehors de la case. Le total se reporte automatiquement 
de rapport en rapport. On peut masquer complétement ces informations SON et IMAGE depuis 
la roue d'affichage. Il y a une option d'affichage en plus si vous le souhaitez : 

 
Figure 114 : Remplacer cartes par temps tourné 

Si vous cochez la case "Remplacer "Cartes" par "Temps Tourné"", la case carte ne sera plus 
sous forme de chiffre mais sous forme de temps. Il vous suffira de rentrer ici le temps de rush 
sous la forme "00:00:00". 
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Les cases « Différence », « Cumul prévu », « Reste à tourner » ou « Nouvelle estimation » sont 
actualisables et non modifiables. Elle sont donc remplies automatiquement lors de 
l’actualisation avec la roue d'actualisation principale. Vous pouvez les masquer grâce à la roue 
d'affichage (comme la plupart des cases). Dans ce cas, elles ne figureront pas sur le rapport de 
production. 

• La différence : calcul la différence entre le PM et le MU. En Vert quand c'est positif en 
Rouge quand c'est négatif. 

• Le cumul prévu : c'est la totalité des séquences et du PM. 
• Le reste à tourner : c'est le nombre de séquences et le PM qui reste à tourner (et non 

supprimé) et donc qui n'est pas encore tombé ce jour. 
• Nouvel estimatif : S'il est coché dans les options de droite, il remplacera le "reste à 

tourner". Il additionne le total des MU et des PM des séquences restant à tourner. 

A savoir : Si vous avez supprimé une séquence, elle ne sera pas comptée dans le reste à tourner 
ni dans le nouvel estimatif. 

 

Les artistes 

La case "artistes" est une case texte et actualisable. Elle se remplit lors de l’actualisation réalisée 
à l’aide de la roue d'actualisation principale.  

Elle a aussi sa propre roue d'actualisation secondaire afin d'être actualisée à tout moment. 

Elle comporte les noms des artistes lorsque deux conditions sont réunies : 

 
Figure 115 : Artistes 

Les noms dans cette case sont dans l'ordre de la liste des rôles, c'est à dire triés par numéros de 
rôles que vous avez rentrés. Sinon, par défaut, ils sont par ordre alphabétique. 

Pour savoir si tous les rôles sont présents, il existe une case : « Rappel des rôles prévus ce jour ». 
Elle reprend tous les rôles qui sont dans les cases rôles des séquences programmées ce jour. 
Ainsi, cela vous permet d'être sûr de n'avoir oublié aucun artiste. 
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Figure 116 : Rôles 

S’il vous manque un nom de rôle, il y a plusieurs manières de faire : 

• L'ajouter à la main 

C'est une case texte, vous pouvez donc ajouter ce que vous voulez à la main. Un nom d'un 
artiste ou même toute autre information !  

Inconvénient : si vous ajoutez un nom d'artiste à la main, il faudra le rajouter à chaque fois dans 
les prochains rapports de production ! Pas pratique pour certains artistes qui reviennent 
régulièrement !  

• L'ajouter dans la liste rôles dans le rapport production  

Il existe un bouton au-dessus de la roue d'actualisation à gauche de la case « Artistes présents », 
un PLUS. Celui-ci ouvre la liste des rôles. 
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Figure 117 : Liste des rôles 

Il est donc ici possible d'ajouter les noms des artistes via cette liste. Cela sera aussi répercuté 
dans la liste des 3 visages ! 

Si un rôle est programmé et que vous venez de rentrer son nom dans cette liste des rôles, il vous 
suffit de cliquer sur la roue d'actualisation pour faire apparaitre le nom de l'artiste. 

Attention : Cette case est actualisable et modifiable à la main. Une fois que vous l’avez 
modifiée, n'actualisez plus, sauf si nécessaire, sinon cela efface ce que vous avez modifié ! 

 

Il y a plusieurs options d'affichage que vous retrouvez à droite du rapport de production. 

Si vous souhaitez une de ces options il suffit de cliquer dessus sans oublier d'actualiser la case ! 

 
Figure 118 : Options d'affichage artistes/rôles 

• Artiste interprète : Par défaut, c'est seulement le nom et le prénom de l'artiste 
• Artiste interprète (Rôle) : c'est le nom et prénom de l'artiste suivi de son rôle entre () 
• Code Artiste (Rôle) : c'est le code/numéro du rôle, suivi du nom et prénom de l'artiste 

et enfin de son rôle entre () 

Il est évidement possible de faire votre mise en forme, c'est une case texte ! 

 

Les autres cases et notes perso. permanentes 

Toutes les autres cases sont des cases texte. C'est à vous de les remplir à votre guise. 

N'oubliez pas que vous pouvez changer tous les intitulés et que vous pouvez masquer ces cases 
grâce à la roue d'affichage ! 
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Figure 119 : Autres cases 

A noter qu’il existe une case supplémentaire dans les options d'affichage à droite du rapport de 
production. Il vous suffit de cocher pour qu'une case supplémentaire s'affiche.  

Elle divise en deux la colonne des artistes. Vous pouvez l'utiliser comme bon vous semble !  

 

La case « Notes perso. Permanentes est une case texte. Elle n'apparaît pas à l'impression de 
votre rapport de production. C'est comme un bloc-notes, un mémo. 

Vous allez y retrouver toutes les notes que vous mettez de rapport en rapport. Ainsi, cela vous 
permet de noter toutes les infos qui sont récurrentes tout au long du tournage et de les retrouver 
plus facilement afin de les copier/coller dans les cases correspondantes. 

Par exemple : 

• Un lieu de tournage récurrent 
• Les renforts 
• Du matériel supplémentaire 
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Figure 120 : Notes perso. permanentes 

 

Les horaires et heures supplémentaires 

Que ce soit sur l'ordinateur ou sur l'iPad il faut rentrer les horaires dans les cases grises sous la 
forme : "HHMM" "0000". 

 
Figure 121 : Heures supplémentaires 

Toutes les autres cases sont modifiables à la main, ce sont des cases texte qui ne seront pas 
affectées par la roue d'actualisation. 

Les intitulés sont aussi modifiables. 

Les heures supplémentaires sont calculées grâce aux deux cases grises. Si vous souhaitez que 
CinekleeServer fasse les calculs des heures supplémentaires, il est très important de remplir ces 
deux cases. 

 
Figure 122 : Calcul des heures supplémentaires 

 

Une fois que vous savez de quelle manière vous allez calculer vos heures supplémentaires vous 
avez plusieurs options d'affichage et de calcul. 
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Figure 123 : Options d'affichage heures supplémentaires 

• Cumul total des HS : permet d'afficher l’ensemble des heures supplémentaires réalisées 
depuis le premier jour de tournage. 

• H.S. par semaine : permet d'afficher les heures supplémentaires par semaine avec les 
options : 

o additionner toutes les heures supplémentaires 
o additionner ET soustraire les heures : lissage à la semaine 

Le cumul de la semaine s'effectue sur chaque changement de numéros de semaines que vous 
avez rempli à partir du calendrier de la page d'accueil (page Projet). 

Les cumuls de semaine et cumul précédent sont automatiquement calculés en fonction du 
précédent rapport et se reportent de rapport en rapport. 

 
Figure 124 : Actualisation des heures supplémentaires 

Les deux dernières cases concernent ceux qui souhaitent compter les heures travaillées au lieu 
des heures supplémentaires. Ils auront alors besoin de retrancher le temps du repas, par 
exemple.  

 
Figure 125 : Cases temps à soustraire ou à ajouter 

Dans ce cas, vous pourrez remplacer l’intitulé « Heures supp. » par « Heures travaillées » par 
exemple. 

Cas particulier d'une fin de journée au-delà de 00H00 ! Pour éviter de mettre 25h30, si vous 
finissez à 01h30 du matin, la case "temps à ajouter" va vous sauver la mise ! Il suffira d’ajouter 
2400 dans la case « Temps à ajouter ». 
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Modèles unitaires avec 1/8 de page 

Les modèles Page simple 1 et 2 sont destinés aux rapports de production de fictions nord-
américaines. 

Voici le premier modèle (page simple 1) : 

Le rapport de production se détaille comme ceci :  

 
Figure 126 : Modèle page simple 1 

Le tableau tournage : il vous permet d'indiquer vos horaires de tournage (les heures 
supplémentaires ne sont pas calculées). 

Les cases séquences : elles se présentent comme sur les autres modèles. 

Les calculs globaux : c'est le même tableau que sur le rapport unitaire, avec les 8èmes de page 
indiqués. Ces derniers sont rapatriés de votre préminutage, si vous les avez rentrés. 

Les plans tournés ce jour : Les numéros de séquences sont rapatriés des autres interfaces du 
logiciel. Cette case est également modifiable à la main pour les saisies de plans.  

Le rapport image et son : il est éditable à la main. 

 

Voici le second modèle (page simple 2) : 

Les seules différences entre les deux modèles sont : 
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• Les sections plans tournés ce jour, image et son et une case ajoutée pour indiquer 
"journée travaillée entièrement" . 

• La case horaire du rapport page simple 1 avec 1/8 de page possède une colonne pour les 
horaires prévus et une colonne pour les horaires réels alors que le rapport page simple 
2 ne comprend qu'une seule colonne. 

• Un titre en haut de la page. 

 
Figure 127 : Modèle page simple 2 

Vous ne pouvez pas remplir les colonnes « Page » afin d’y indiquer les 1/8èmes de page dans 
le rapport de production. Pour le faire, il faut vous rendre sur l'interface Préminutage et 
sélectionner le modèle par décor ou modèle 1. 

 

Remplir les 1/8èmes de page 
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Figure 128 : Colonne "Page" 

Cliquer sur la roue d'affichage et cocher page. Une colonne s'affiche. 

Remplir les cases au format PP N, par exemple "01 5" pour page 1, 5/8 de page. 

Ces informations seront rapatriées directement sur votre rapport de production. 

 

Le Rapport de Production Séries et la préparation avant tournage 
Les rapports de production pour une série 

Il y a 5 modèles différents de rapports de production pour une série : 

• Modèle 2 épisodes : Rapport sur une page pour seulement 2 épisodes, la présentation 
est différente de celle du modèle unitaire. Le calcul global des plans tournés est remplacé 
par un calcul par épisode. 

• Modèle 4 épisodes : Il se présente comme le modèle 2 épisodes, mais comprend un 
calcul global des plans tournés. 

• Modèles 6 épisodes : Rapport sur une page pour 6 épisodes, qui ressemble au modèle 4 
épisodes mais avec tout compris dans le même tableau. 

• Modèles 12, 24, 36 épisodes : Rapport sur minimum deux pages, la présentation de la 
1ère page est identique au rapport de production modèle unitaire. Sur la seconde page, 
vous retrouverez le calcul détaillé par épisode. 

• Modèle 10 épisodes avec 1/8 de page : C'est le plus adapté aux séries internationales. 
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Le modèle 6 épisodes 

Il présente les informations de 6 épisodes sur une seule page, et calcule de manière spéciale les 
nouveaux estimatifs de minutage. 

Vous pouvez l'utiliser de 2 à 6 épisodes. 

La présentation change un peu, vous pouvez rentrer un peu moins d'informations que dans le 
rapport unitaire, puisque beaucoup d’espace est utilisé pour les minutages. 

Vous ne retrouvez plus les cases séquences non tournées ou supplémentaires et vous avez 
seulement 6 cases textes à remplir dont vous pouvez modifier les intitulés comme bon vous 
semble. 

 

 
Figure 129 : Modèle 6 épisodes 

Vous pouvez, dans ce modèle, réactualiser tout votre rapport grâce à la roue principale ou 
certaines cases seulement grâce aux roues secondaires. 

A noter : Pour actualiser le minutage et les totaux, il faut sélectionner un épisode par case de la 
lige épi. En cliquant sur chaque case un menu déroulant s'affiche, il suffit de sélectionner 
l'épisode souhaité ! 
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Figure 130: Cases vertes 

Le total de séquences se remplit automatiquement, en revanche pour les plans il faut les indiquer 
à la main. 

 

La particularité de ce modèle c'est le calcul de minutage. 

 
Figure 131 : Minutage 

• Cumul prévu : C'est le total du Pré/minutage 
• Prévu : C'est le PM du jour 
• Réel : C'est le MU du jour 
• Précédemment : C'est le MU total des jours précédents 
• Total : C'est le MU total : Précédemment + celui du jour 
• Nouv. Estim. : C'est la nouvelle estimation de PM de l'épisode. Il remplace les PM par 

les MU déjà tournés pour donner la nouvelle estimation. 

 

Les modèles 12, 24, 36… et leur deuxième page 

Les modèles 12, 24 et 36 épisodes se présentent sur plusieurs pages, au minimum deux. La 1ère 
page est la même que le rapport de production unitaire. 

Vous pouvez utiliser : 

• le modèle 12 : de 2 à 12 épisodes 
• le modèle 24 : de 2 à 24 épisodes 
• le modèle 36 : de 2 à 36 épisodes. 
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La deuxième page comporte autant de "récapitulatifs" que d'épisodes. Vous pouvez ajouter un 
titre à cette deuxième page. 

 
Figure 132 : 2ème page modèle 12, 24, 36 

La liste déroulante pour choisir un épisode est toujours présente, si vous cliquez sur la case du 
numéro de l'épisode. 

Si c'est votre premier rapport de production, il faudra sélectionner l'épisode dans le menu 
déroulant 

 
Figure 133 : Sélection de l'épisode 

Vous n'aurez plus qu'à compléter le nombre de plans par épisodes. 

Attention : En remplissant les plans dans chacune des matrices par épisode, cela les additionne 
sur la première page du rapport (nombre de plans total). 
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Il y a un code couleur simple pour les récapitulatifs d’épisodes. Il est automatique et ne peut 
pas être modifié ! 

• Blanc : épisode non tourné ce jour 
• Bleu : épisode tourné ce jour 
• Vert : épisode terminé > il n'y a plus de séquences à tourner (vous pouvez le voir si vous 

avez affiché la colonne reste à tourner) 

 
Figure 134 : Code couleurs 

N’oubliez pas que grâce à la roue d’affichage vous pouvez masquer un bon nombre 
d’informations qui peut-être ne vous serviront pas, comme les différences, les cumuls prévus, 
le reste à tourner. 

 

Le modèle 10 épisodes avec 1/8 de page 

Ce modèle est destiné aux rapports de production de séries nord-américaines. Il se présente sur 
deux pages :  

• La première page se détaille comme ceci : 
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Figure 135 : Modèle 10 épisodes avec 1/8 de page, page 1 

Le tableau tournage : il vous permet d'indiquer vos horaires de tournage (les heures 
supplémentaires ne sont pas calculées). 
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Les cases séquences : elles se présentent comme sur les autres modèles. 

Les calculs globaux : c'est le même tableau que sur le rapport unitaire, avec les 8èmes de page 
indiqués. Ces derniers sont rapatriés de votre préminutage, si vous les avez rentrés. 

Les plans tournés ce jour : Les numéros de séquences sont rapatriés des autres interfaces du 
logiciel. Elle est également modifiable à la main pour les saisies de plans.  

Le rapport image et son : il est éditable à la main. 

• Dans la seconde page, vous trouverez le calcul des minutages par épisode avec le 8ème 
de page. 

 
Figure 136 : Modèle 10 épisodes avec 1/8 de page, page 2 
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Attention : Vous ne pouvez pas remplir les colonnes "Page" dans le rapport de production. Il 
faut vous rendre sur l'interface Préminutage et sélectionner le modèle par décor ou modèle 1. 

 
Figure 137 : Colonnes "Page" 

Cliquer sur la roue d'affichage et cocher page. Une colonne s'affiche. 

Remplir les cases au format PP N, par exemple "01 5" pour page 1, 5/8 de page. 

Ces informations seront rapatriées directement sur votre rapport de production. 

 

Le modèle 2 épisodes 

Il présente les informations de 2 épisodes sur une seule page et la présentation est différente. 

Vous pouvez rentrer un peu moins d'information que dans le rapport unitaire, puisqu'il y a un 
grand espace pour les minutages des deux épisodes. 
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Figure 138 : Modèle 2 épisodes 

 

La Navigation 
Depuis n’importe quelle interface de votre logiciel, quand vous irez sur l'interface Rapp. Prod., 
vous tomberez sur le rapport de production du jour ou du jour le plus proche de la date 
d’aujourd’hui. 

 

En cliquant sur les flèches de navigation, vous pourrez naviguer vers les autres rapports de 
production. 
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Figure 139 : Navigation 

Vous pouvez aussi sélectionner le rapport de production de la date souhaitée dans le menu 
déroulant Filtre/date. 

La case Notes perso. permanentes va vous suivre tout au long de votre tournage, elle vous sert 
de bloc-notes ! 

 

Récapitulatif dates de tournage 
• Une date de tournage = un rapport de production. 

Pensez bien à supprimer les dates qui correspondent à des jours de relâche. 

• Ne pas laisser un rapport de production (ou une date de tournage) SANS aucune 
séquence. 

• Supprimer une date de tournage = supprimer les infos, horaires, lieux de tournage que 
vous avez déjà rentrés 

Dans ce cas,  pensez plutôt à modifier la date ou à décaler la période de tournage. 

• Si une journée de tournage se décale, il est aussi possible de : 

1. Filtrer la date è les séquences de cette journée s'affichent 

2. Tout cocher 

3. Cliquer sur le calendrier, modifier la date par la nouvelle date 

4. Les séquences sont attribuées à cette autre date et les informations (horaires + lieux) sont 
conservées ! 

 

Important : Spécificités du mode Tournage 
Lorsque vous êtes en tournage, il est important de se souvenir des informations suivantes. 

 
Figure 140 : Boutons barre de navigation 

Les boutons en vert sont faits pour la PREPARATION : ajouter des séquences, dupliquer et les 
jeter à la poubelle. 

Les boutons en rouge sont faits pour le TOURNAGE : supprimer et faire des parties des 
séquences. 

Si vous jetez une séquence à la poubelle en plein tournage alors vos totaux de séquences vont 
changer en cours de tournage !  
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Si vous ajoutez une séquence en cours de tournage alors vos totaux de séquences vont changer 
aussi ! 

Vous pouvez bien sûr les utiliser, mais gardez à l'esprit que vous n'aurez pas les même totaux 
au début et à la fin du film !  
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Transfert entre l’ordinateur et l’iPad 
 

Lorsque le tournage va commencer, vous allez sûrement vouloir travailler sur l'iPad. 
Cependant... 

Il n'y a pas de synchronisation entre un fichier sur ordinateur et un fichier sur iPad. 

Pour travailler sur l'iPad : Il faut donc transférer le fichier CKServer.fmp12 de votre ordinateur 
à l'application FileMaker Go de votre IPad. 

Afin de transférer votre CineKlee sur l'iPad, télécharger l’application ClarisFileMaker Go 
correspondante à l'OS de l'iPad : 

• Claris FileMaker Go 2024 si l'OS est supérieur à 17 
• Claris FileMaker Go 2023 si l'OS est compris entre 16 ou 17 
• Claris FileMaker Go 19 si l'OS est inférieur à 16 

 Pour retravailler depuis l'ordinateur : il faut re-transférer le fichier de FileMaker Go vers votre 
ordinateur. 

Quand on transfère, on ne fait que dupliquer son fichier sur un nouvel appareil. 

 

Avant de transférer votre CineKleeServer 
Au moment du tournage, nombreux sont ceux qui transfèrent leur Fichier CineKleeServer de 
leur ordinateur à leur iPad. Nous vous donnons dans cette partie quelques conseils avant 
d’effectuer cette opération. 

 

• Donner un nom court à votre projet 

La roue des options dans la rubrique Fiction (page d’accueil) vous permet de donner un nom 
"court" à votre projet. Elle permet lorsque vous exporterez un tableau en Excel sur l'ordi ou des 
PDF sur IPad, de renommer automatiquement vos fichiers exportés. 
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Figure 141 : Donner un nom court à une fiction 

 

• Signaler les séquences tournées 

Il est possible de signaler les séquences tournées grâce à des options d'affichage que vous 
retrouvez dans la roue d'affichage dans la continuité. Seront affichées en gris et/ou barrées, les 
séquences ayant un minutage utile rentré. 

 
Figure 142 : Signaler les séquences tournées 

Vous pouvez choisir l'une ou l'autre ou les deux ou rien ! 

 
Figure 143 : Séquences tournées 

Si vous souhaitez utiliser des couleurs en arrière-fond ainsi que le "Grisage", nous vous 
conseillons : 

• de ne pas mettre des Flash-Backs ou des séquences en gris 
• de prendre en compte que l'arrière-fond prend le dessus sur le "grisage" 
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Figure 144 : Arrière-fond des séquences tournées 

 

• Filtrer les séquences qui restent à tourner 

Nous avions vu dans le navigateur de séquence qu'il y avait un statut "Reste à tourner". Il existe 
dans les interfaces : Pré/minutage, Continuité et Fiche séquence (depuis le de la barre 
de navigation). 

Il vous suffit de filtrer les séquences via le navigateur de séquences pour savoir quelles sont les 
séquences qui restent à tourner. 

 
Figure 145 : Séquences qui restent à tourner 

Attention : Le logiciel considère qu'une séquence est tournée si elle a un Minutage Utile. 

Si une séquence n'a pas de minutage utile mais que sa date de tournage est passée : elle sera 
filtrée avec les autres séquences comme : Reste à tourner. 

Nous vous conseillons donc de mettre 0000 dans le minutage utile des séquences tournées et 
qui pour une certaine raison n'ont pas de MU. 

 

Les différentes méthodes de transfert 
Il existe 3 méthodes différentes pour faire un transfert : 

• WeTransfer ou SwissTranfer, idéal pour le transfert entre différents appareils. Plus 
rapide que dropbox mais nécessite tout de même une connexion internet. Pour aller plus 



Guide utilisateur CineKleeServer 

83 
© CineKlee 2025 – v.10.13 – Toute diffusion est interdite sans l’accord préalable de CineKlee  

vite, pensez à compresser votre fichier et utiliser l'option lien de téléchargement 
proposée par WeTransfer. 

• Air Drop, idéal entre 2 appareils Apple (un mac et un iPad) : pas besoin d'internet ! 
• Dropbox, idéal quand vous n'avez pas votre ordinateur avec vous mais c'est plutôt long :  

besoin d'internet wifi sur l'iPad. 

 
Figure 146 : Les différentes méthodes de transfert 

 

Envoyer des documents via WeTransfer 
Avant de commencer le transfert du Mac ou du PC vers l’iPad, il est nécessaire d’activer le wifi 
sur les deux appareils. 

Une fois ce préalable effectué, il est important de respecter l'ordre suivant : 

1. Faire une sauvegarde du CKServer sur votre ordinateur 
2. Quitter CKServer.fmp12 
3. Ouvrir une fenêtre de votre navigateur internet et rechercher le site wetransfer.com 
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Figure 147 : WeTransfer 

4. Cliquer sur + Chargez vos fichiers                                                            
5. Sélectionner votre fichier CKServer.fmp12 
6. Remplir le champ Envoyer à avec l'e-mail du destinataire et le champ Votre adresse e-

mail avec la vôtre (si vous vous transférez le fichier à vous-même, les adresses sont 
identiques) 

7. Cliquer sur Transfereur 
8. Vous allez recevoir un code de vérification par e-mail 
9. Copier et coller ce code de votre mail vers WeTransfer  

 
Figure 148 : Code de sécurité 

10. Attendre que le fichier soit téléchargé 
11. Vous allez recevoir par mail sur votre IPad un lien de téléchargement : cliquer dessus 

pour télécharger votre fichier CKServer.fmp12 
12. Le fichier se situe dans téléchargement. Sélectionnez-le et transférez-le vers 

FileMakerGo. 
13. Vérifier qu'il s'ouvre bien sur l'iPad avec votre identifiant et votre propre mot de passe 

et que c'est la bonne version. Si et seulement si tout est ok : 
14. Supprimer le CKServer.fmp12 de votre ordinateur  
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15. Supprimez bien votre CKServer.fmp12 des téléchargements de votre iPad 

Vous pouvez travailler sur l'iPad à présent ! 

 

Pour effectuer un transfert de l’iPad vers votre ordinateur, il est important de respecter l’ordre 
suivant : 

1. Faire une sauvegarde du CKServer sur votre IPad 
2. Quitter CKServer.fmp12 depuis le profil Utilisateur 
3. Sélectionner le fichier CKServer.fmp12 dans FileMakerGo pour le transférer dans les 

fichiers de votre iPad 
4. Ouvrir une fenêtre de votre navigateur internet et rechercher le site wetransfer.com  
5. Cliquer sur Send a file ?           

 
Figure 149 : WeTransfer de l'iPad vers l'ordinateur étape 1 

6. Appuyer sur le bouton + puis Choisir le fichier     
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Figure 150 : WeTransfer de l'iPad vers l'ordinateur étape 2 

7. Sélectionner votre fichier CKServer.fmp12      

 
Figure 151 : WeTransfer de l'iPad vers l'ordinateur étape 3 

8. Cliquer sur le bouton Suivant 
9. Choisir l'option Envoyer un e-mail et cliquer sur Transférer 
10. Remplir le champ Envoyer à avec l'e-mail du destinataire et le champ Votre adresse e-

mail avec la vôtre (si vous vous transférez le fichier à vous-même, les adresses sont 
identiques) et cliquer sur Transférer 

11. Vous allez recevoir un code de vérification par-email 
12. Copier et coller ce code de votre mail vers WeTransfer        
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Figure 152 : WeTransfer de l'iPad vers l'ordinateur étape 4 

13. Attendre que le fichier soit téléchargé 
14. Vous allez recevoir par mail sur votre ordinateur un lien de téléchargement : cliquer 

dessus pour télécharger votre fichier CKServer.fmp12 
15. Le fichier se situe dans téléchargement. Glissez le dans votre dossier habituel. 

Sélectionnez-le et ouvrez-le avec FileMaker. 
16. Vérifier qu'il s'ouvre bien sur l'ordinateur avec votre identifiant et votre propre mot de 

passe et que c'est la bonne version. Si et seulement si tout est ok : 
17. Supprimer le CKServer.fmp12 de votre IPad : dans vos fichiers et dans FileMakerGo 

Vous pouvez travailler sur l'ordinateur à présent ! 

Vous pouvez procéder de la même manière avec SwissTransfer qu’avec WeTransfer. 

 

Transfert via AirDrop 
Avant de réaliser un transfert via AirDrop, il est nécessaire avant de commencer : 

• D’activer la wifi et le Bluetooth sur les deux appareils (sans se connecter à un réseau) 
• D’activer le AirDrop sur les deux appareils et autoriser à être détecté par tout le monde 
• De télécharger l'application ClarisFileMakerGo 19 depuis votre AppStore 

Une fois ce préalable effectué, pour réaliser un transfert du MAC à l’iPad, il est important de 
respecter l'ordre suivant : 

1. Faire une sauvegarde du CKServer sur le mac 
2. Quitter l'application CKServer.fmp12 
3. Rechercher votre fichier dans votre Finder 
4. Cliquer sur l'icône de partage -> choisir Aidrop 
5. Attendre que l'appareil de réception soit reconnu -> puis cliquer dessus 
6. Attendre que le transfert soit fini 
7. Sur l’iPad, déplacer le fichier CKServer.fmp12 vers FileMakerGo avec l’icône 

« partager » 
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8. Ouvrir l'application FileMaker Go  
9. Vérifier que le fichier s'ouvre bien sur l'iPad avec votre identifiant et votre propre mot 

de passe et que c'est la bonne version. Si et seulement si tout est ok : 
10. Supprimer le CKServer.fmp12 de votre ordinateur 
11. Supprimer le CKServer.fmp12 des fichiers ou des téléchargements de votre iPad car il 

est déjà sur FileMakerGo 

Vous pouvez travailler sur l'iPad à présent ! 

 

Pour effectuer un transfert de l’iPad vers un MAC, il est important de respecter l’ordre suivant : 

1. Faire une sauvegarde du CKServer.fmp12 sur l'iPad  
2. Fermer le CKServer.fmp12 en passant par le profil utilisateur 
3. Sélectionner le fichier CKServer.fmp12 
4. Cliquer sur l'icône de partage -> choisir Airdrop 
5. Attendre que l'appareil de réception soit reconnu -> puis cliquer dessus 
6. Attendre que le transfert soit fini 
7. Ouvrir un Finder téléchargement 
8. Glisser le CKServer.fmp12 dans votre dossier CineKlee 
9. Vérifier que le CKServer.fmp12 s'ouvre bien sur l'ordinateur et qu'il s'agit de la bonne 

version. Si et seulement si tout est ok : 
10. Supprimer bien le CKServer.fmp12 sur l'iPad (depuis appareil). 

Vous pouvez retravailler sur votre Mac ! 

 

Transfert via Dropbox 
Avant de réaliser un transfert via Dropbox, il est nécessaire avant de commencer de : 

• Se connecter à un réseau wifi 
• Télécharger l'application Dropbox sur l'iPad 
• Télécharger l'application ClarisFileMakerGo sur l'iPad 

Pour effectuer un transfert de la Dropbox vers l’iPad, il est important de respecter l’ordre 
suivant : 

1. Faire une sauvegarde du CKServer sur votre ordinateur 
2. Quitter CKServer.fmp12 
3. Mettre votre fichier CKServer dans votre Dropbox 
4. Attendre que le fichier soit totalement téléversé sur la Dropbox 
5. Fermer l'ordinateur 
6. Ouvrir l'application Dropbox sur l'iPad 
7. Cliquer sur le dossier contenant votre fichier CKServer.fmp12 
8. Cliquer sur les ... à côté du CKServer.fmp12 
9. Choisir Exporter puis Copier vers FileMaker Go 
10. Attendre que la copie soit finie 
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11. Ouvrir l'application FileMaker Go sur l'iPad (elle s'ouvre parfois automatiquement) 
12. Cliquer sur Appareil tout en bas -> c'est ici que se trouve votre bon fichier -> cliquer 

dessus 
13. Vérifier qu'il s'ouvre bien sur l'iPad avec votre identifiant et votre propre mot de passe 

et que c'est la bonne version. Si et seulement si tout est ok : 
14. Supprimer le CKServer.fmp12 de la Dropbox 

Vous pouvez travailler sur l'iPad à présent ! 

 

Pour effectuer un transfert de l’iPad vers la Dropbox, il est important de respecter l’ordre 
suivant : 

1. Faire une sauvegarde du CKServer sur l'iPad 
2. Fermer le CKServer en passant par le profil utilisateur 
3. Sélectionner le CKServer.fmp12 
4. Cliquer sur l'icône de partage -> enregistrer dans Dropbox 
5. Choisir le dossier destinataire 
6. Cliquer sur enregistrer 
7. Attendre que la copie soit finie 
8. Vérifier que le CKServer.fmp12 s'ouvre bien sur l'ordinateur et qu'il s'agit de la bonne 

version. Si et seulement si tout est ok : 
9. Supprimer bien le CKServer.fmp12 qui se trouve dans l'application FilemakerGo sur 

l'iPad (depuis appareil). 

Vous pouvez retravailler sur votre ordinateur ! 

 

Résumé d’un transfert 
On conseille fortement de respecter la procédure suivante... pour ne pas avoir de mauvaises 
surprises ! 

1. Faire une sauvegarde du fichier CKServer sur l'appareil de travail 
2. Quitter l'application FileMaker ou FileMaker Go  
3. Faire le transfert via la méthode qui vous sied le plus 
4. Vérifier que le fichier s'ouvre bien sur l'appareil qui reçoit. Si et seulement si tout est 

ok : 
5. Supprimer le fichier CKServer.fmp12 que l'on vient de transférer 
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