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Qui sommes nous ?
Fondée en 2024 et basée à Grand-Fayt (Hauts-de-France), Tout là-bas 
Productions promeut l'expression et la création audiovisuelle locale. Engagée 
dans les initiatives humaines, écologiques et artistiques, l'association valorise 
les projets qui racontent des histoires authentiques et inspirantes.

Créations
Clip • Court métrage • Documentaire

Vidéos
Captation live • Reportages • Motion Design • Interviews • Prises de vues aériennes

Éducation à l’image aux médias à l’information
Live streaming • Fond vert • Stopmotion • Aide à l’écriture

contact contact@toutlabasproductions.com
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Les étapes
Tout tournage, quel qu’il soit, qu’il s’agisse d’un blockbuster à Hollywood ou d’un clip filmé entre ami·e·s, se 
décompose toujours en trois étapes essentielles :

Ce guide est destiné à donner des conseils théoriques et des astuces techniques pour réussir à traverser pas à 
pas ces étapes clés en restant maître de ses moyens comme de son projet. Vous trouverez différentes ressources 
pour vous aider ainsi que des documents annexes vous permettant de faire le point avec les intervenant·e·s. 

Il s’agit d’exemples de cas professionnels réels dont nous vous proposons le réemploi à vos propres fins, tels que 
scénario, découpage technique, autorisation de droit à l’image et plus encore. Vous trouverez, grâce à des liens 
téléchargeables, des ressources et des fiches à pré-remplir pour faciliter le travail avec vos coachs.

LA PRÉPRODUCTION
Cette phase de préparation est cruciale pour définir les bases du projet. 
Elle englobe plusieurs éléments clés :

• L'écriture du scénario
• Le découpage technique
• Le repérage des lieux et les autorisations
• Le casting et la mise en place de l’équipe technique
• La validation et construction des décors
• La préparation technique et logistique

LE TOURNAGE
C’est la phase active où le film prend vie devant la caméra. Tout est mis en 
œuvre pour filmer les scènes planifiées. Cette étape comprend :

• Les prises de vues
• Les prises de son
• La mise en scène
• La sauvegarde des données

LA POST PRODUCTION
Une fois le tournage terminé, la postproduction commence, où toutes les scènes 
filmées sont assemblées pour créer le produit final. Cette phase implique :

• Le dérushage
• Le montage vidéo
• L’étalonnage des couleurs
• L’audio (musique libre de droits ou création)
• Le sound design
• Le mastering et le générique

Le guide est hébergé et accessible sur : myapischool



Les conseils

Depuis ses origines, l’humanité se construit de récits communs. Pour un souci d’efficacité, à défaut d’originalité, 
une structure narrative « type » a été théorisée depuis l’antiquité autour de trois actes :

Le scénario est un document technique préparatoire qui permet le travail collectif qu’est le tournage : 
apprentissage des dialogues, décors nécessaires, effets de lumières, ambiances sonores. Il se doit d’être clair, 
efficace, précis. Le style romanesque ou poétique est proscrit au profit d’un ton descriptif. Tout ce qui est écrit doit 
pouvoir être vu ou entendu par le spectateur, c’est-à-dire représenté soit dans le jeu des acteur·ice·s, soit dans 
les dialogues, soit filmé à l’image (décors, costumes, lumières). 

Pour rédiger un scénario, il est conseillé de toujours se poser la question « comment le 
spectateur l’apprend » pour chaque élément décrit. La réponse ne peut être que dans 
l’image filmée ou le son enregistré, le scénario n’est pas un roman.

Étape 01 :
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L’écriture du scénario

Introduction et Incident déclencheur Développement Résolution

Écrire un scénario et une structure narrative

POUR RÉALISER CETTE ÉTAPE
Travaillez avec tout le groupe pour trouver une idée de scénario. Pour cela, nous vous proposons de remplir 
différents documents qui vous permettront d’en discuter avec votre coach.

Genre et registre Choisir un genre (drame, comédie, thriller) et définir le registre 
(le ton) de votre film (sérieux, humoristique, mystérieux).

Le synopsis Un synopsis est un résumé intégral de l’histoire, du début à la 
fin, en seulement quelques lignes claires et engageantes.

Le scénario Le scénario est l’ensemble du récit développé et détaillé au 
maximum pour que toutes les personnes impliquées dans la 
réalisation du film puissent comprendre la même histoire 
dans ses moindres détails afin de les concrétiser précisément.

Le pitch Le pitch, c’est l’histoire essentialisée en un résumé d’une seule 
phrase accrocheuse. Une phrase représentative, intrigante, 
engageante, qui donne envie d’en savoir plus et de se plonger 
dans l’intrigue. C’est l’argument commercial du film. C’est le 
lien le plus simple entre le personnage et l’intrigue, qui est 
généralement constitué d’un événement déclenchant l’action, 
d’une indication sur le personnage principal et d’une 
indication sur le dénouement de l’histoire.

MODÈLE

MODÈLE

MODÈLE

À TÉLÉCHARGER

Lien vers l’ensemble des documents Cliquez ici

https://www.toutlabasproductions.com/ressources-isefac/#CMetape01
https://www.toutlabasproductions.com/ressources-isefac/#CMetape01


Pour vous aider, cliquez ici pour remplir un document à fournir à votre coach
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Méthodologie
On écrit généralement d’abord un traitement, suite d’actions grossièrement détaillées du film sans dialogue. Puis, 
le cas échéant, on écrit une continuité dialoguée qui incorpore donc les dialogues ainsi que tous les petits détails.

L’ÉCRITURE LIBRE
Dans un premier temps chacun.e écrit individuellement et librement les idées qui lui viennent sans souci de 
trame narrative. Puis dans un second temps toutes ces idées individuelles sont partagées et discutées 
ensemble afin de favoriser l’émulation du groupe.

UTILISATION DE POST-IT
Inscrire sur des post-it les éléments narratifs clés, tel que les évènements et les personnages, permet de les 
disposer sur un mur et de prendre du recul, ainsi que de prendre conscience de la trame narrative dans ses 
différents enchaînements sucessifs.

UTILISATION D’UN LOGICIEL DE MIND MAPPING
Ces logiciels (Canva, Miro, Xmind) permettent d’organiser des tableaux, des mots et des visuels à la manière 
des post-it. Ils permettent également de collaborer à distance en se connectant à plusieurs sur le même 
tableau.

MISE EN SITUATION
Selon les scénarios il peut être avisé de tester les situations que l’on écrit en les incarnant seul ou à plusieurs. 
Notamment pour se rendre compte de comment « sonnent » les dialogues.

Pour développer une idée en 
groupe, plusieurs techniques 
existent :

Etape 01 : L’écriture du scénario

Chez les pros
Le scénario est à la charge d’un·e scénariste. Parfois (plus 
souvent en France qu’ailleurs) le réalisateur ou la réalisatrice est 
également scénariste de son film. Les sociétés de production 
accompagnent généralement les réalisateur·ice·s dans ce qu’on 
appelle le développement : une phase de travail collective faite 
de suggestions et retours pour accompagner et soutenir 
l’auteur·ice dans la maturation de son projet personnel.

https://www.toutlabasproductions.com/ressources-isefac/#CMetape01
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Étape 02 : La Préproduction

Découvrir un exemple de découpage Cliquez iciLE DÉCOUPAGE
Le découpage, c’est la traduction du scénario en images à filmer. Créez un découpage pour détailler 
visuellement chaque scène en une succession de plans, et pour chacun de ces plans, réfléchir à ses effets et 
son point de vue (le cadrage, les angles de caméra...) en déterminant sa valeur (gros plan, plan large...), ses 
possibles mouvements (travelings, panoramiques...) et ses effets (zoom, flous, reverse...). Le découpage est 
une étape clé car c’est ici que se pense le rythme et l’identité visuelle du film. Selon ces choix de découpage, 
un même scénario peut aboutir à une esthétique de mauvais téléfilm ou devenir un bijou d’originalité. C’est 
également une « liste de course » de tout ce qui devra être filmé au tournage, des intentions artistiques à ne 
pas oublier et des complications que cela pourra peut-être induire (plans séquence, mouvements…). Cela 
vous aidera à avoir une vue d’ensemble avant le tournage et à ne pas perdre vos objectifs une fois en plein 
stress du tournage.

Artistique        Penser à tout ses effets et déterminer son identité visuelle

Pratique        Lister complètement tout ce qui devra être filmé et commentOBJECTIFS

Méthodologie
On détermine d’abord généralement des plans très simples (un plan large pour situer la scène, puis des plans 
serrés sur les personnages) avant de chercher à complexifier avec plus d’originalité ou de rythme. Cette étape 
est très abstraite. Il est d’usage de regarder des images existantes et de s’en inspirer : extraits de films, photos, BD, 
peinture…

https://www.toutlabasproductions.com/ressources-isefac/#CMetape02


Découvrir un exemple de storyboard Cliquez ici

Méthodologie
Dessinez chaque plan à la manière d’une case de BD en incorporant à l’aide d'annotations concises et de flèches 
le mouvement des personnages et le mouvement de la caméra. Cette étape fastidieuse est conseillée surtout 
pour les scènes aux enjeux importants ou complexes. 

Il n’est pas nécessaire de savoir très bien dessiner. Un storyboard avec des bonhommes en bâtons et en croix 
peut très bien fonctionner. L’objectif étant de comprendre les placements et déplacements des éléments, là où 
justement le langage peine parfois à éviter l’équivoque. 

On écrit « IN » sur une flèche pour un personnage qui rentre dans le cadre et « OUT » pour un personnage qui en 
sort. On écrit PANO ou bien TRAV ou bien plus rarement ZOOM IN / ZOOM OUT sur une flèche appropriée pour 
indiquer les mouvements de la caméra d’une case à l’autre entre deux étapes d’un même plan. 

Plusieurs cases successives peuvent ainsi illustrer un unique plan complexe, en particulier un plan séquence.

Pour vous aider, cliquez ici pour récuperer une autorisation, un découpage technique et un storyboard
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Un tournage se passe quasiment toujours dans l’urgence, le temps manque ! Il est important de préparer au 
maximum tout ce qui est requis par le projet. Les décors, les costumes, les accessoires, le maquillage, les 
accessoires caméra, la lumière, les figurant·e·s et bien d’autres éléments ne peuvent pas être improvisés sur le 
tournage. Pour être efficace, répartissez-vous par groupe :

Préparer les besoins d’un tournage

GROUPE   •   RÉALISATION
Chargé de finaliser le scénario et la structure narrative, ce groupe peaufine le document abordé précédemment. 
Il collabore avec le groupe de production pour exprimer ses besoins en tournage (lieux, casting, décoration, 
accessoires, matériel). En parallèle, il mobilise comédien·ne·s et figurant·e·s pour donner vie au projet.

GROUPE   •   TECHNIQUE
Responsable de la prise de vues et de sons, ce groupe élabore le découpage technique et le storyboard. Il prépare 
et prend en main le matériel en effectuant des tests (réglages, micros, stabilisateurs) et anticipe le tournage en 
organisant le stockage des rushs en ligne et communique ses besoins au groupe de production.

GROUPE   •   PRODUCTION
Ce groupe répond aux besoins des équipes de réalisation et technique, gère les autorisations de tournage et le 
repérage des lieux, et s'assure des droits à l'image. Il coordonne la communication, prépare un rétroplanning et 
organise l’ensemble du stockage des costumes et de tous les accessoires.

Etape 02 : la préproduction

LE STORYBOARD
Cette étape très chronophage est dispensable mais vivement conseillée au moins pour les scènes 
complexes. Il s’agit d’illustrer le découpage en dessins. Cela permet d’avoir une vue plus précise, plus 
détaillée et plus facile à partager avec l’équipe des enjeux de chaque plan : mouvements de caméra, 
mouvements de personnages, cadrage, point de vue, hauteur…

https://www.toutlabasproductions.com/ressources-isefac/#CMetape02
https://www.toutlabasproductions.com/ressources-isefac/#CMetape02
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UTILISATION DU SMARTPHONE
• Mode paysage : Filmez en mode horizontal pour obtenir un rendu cinématographique.
• Stabilisation : utilisez un stabilisateur ou trépied pour éviter les tremblements et garantir une stabilité optimale.
• Régler la caméra : Assurez-vous que votre smartphone filme en 1080p ou en 4K pour une meilleure qualité. 
• Utilisez les options manuelles pour le focus et l’exposition et evitez les modes automatiques.

COMPOSITION DES PLANS
• Suivez la règle des tiers pour une composition équilibrée.
• Alternez entre les différents types de plans : plan large pour les scènes d’extérieur, plan rapproché pour les 
émotions des personnages.

SON 
• Utilisez un microphone externe pour éviter le bruit ambiant et capter des dialogues clairs.
• Contrôlez l’environnement sonore : Filmez en lieu calme et réduisez au maximum les parasites (vent, voiture...)
• Contrôlez obligatoirement le son avec un casque.
• Si votre micro ne fonctionne plus, vous pouvez utiliser le dictaphone de votre téléphone comme alternative en 
veillant à activer le mode avion.

BATTERIE  ET STOCKAGE
• Attention à la batterie, prévoyez des batteries ou deux téléphones.
• Prévoyez de la place sur le smartphone.
• Prévoyez un cloud pour envoyer les fichiers au fur et à mesure à l’équipe postproduction.
• Attention pour éviter de perdre les rushs, les copier à deux endroits (2 SSD).

Étape 03 : Le tournage

GROUPE   •   PRODUCTION
Assure le timing, apaise les tensions et 
propose des compromis,

Fait en sorte que les autres groupes n’aient 
pas à penser aux déplacements, repas, qu’ils 
puissent être focus sur le tournage

GROUPE   •   RÉALISATION
Votre mission principale est de réussir à mettre en scène vos idées et les intentions écrites dans le 
scénario.

Mettez vos acteur·ice·s en confiance
Recommencez les scènes, si besoin

GROUPE   •   TECHNIQUE
Assure que les prises de vues et sons 
effectuées et réussies. 

Assurer la numérotation des plans avec un 
clap. Ne pas oublier de voir les conseils et 
points de vigilance.

Conseils techniques et points de vigilance

Lien vers des valeurs de plans Cliquez ici

https://www.toutlabasproductions.com/ressources-isefac/#CMetape03
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Étape 04 : La post-production

SON ET MUSIQUE
Si vous souhaitez diffuser la vidéo sur les réseaux sociaux : Ajoutez de la musique libre de droits (audio library, 
musique de votre choix si vous avez les droits) et ajustez les niveaux sonores pour maintenir une ambiance 
cohérente.

Si la vidéo ne sort pas sur les réseaux et sera utilisée exclusivement dans le cadre du projet alors vous pouvez 
utiliser la musique de votre choix. Par ailleurs, si vous diffusez la vidéo, vous risquez 1500€ d'amende. De même, 
les réseaux ont des algorithmes supprimant le son.

CORRECTION COLORIMÉTRIQUE
Améliorez la colorimétrie pour renforcer l’atmosphère de votre court-métrage (par exemple, en donnant un ton 
plus froid ou plus chaleureux à l’image).

TITRES ET CRÉDITS
N'oubliez pas d’ajouter des titres (introduction, fin) et des crédits si nécessaire.

Les conseils
Avant de finaliser votre vidéo, il est important d’ajuster certains éléments pour améliorer 
l'expérience. Cela inclut l'ajout de musique, la correction colorimétrique et l'insertion de 
titres et crédits, selon l'utilisation prévue de la vidéo. Voici quelques conseils : 

LE DÉRUSHAGE
Cette étape, cruciale dans le processus de post-production, consiste à organiser les rushs récoltés pendant 
le tournage. Il s’agit de trier les différentes prises, de les renommer de manière cohérente et de les classer 
dans des dossiers bien structurés, afin de faciliter leur utilisation lors du montage. Cela permet de 
rapidement retrouver les séquences pertinentes et d'éviter de perdre du temps pendant la phase de 
montage. Dans certains cas, cette tâche peut être réalisée directement sur un logiciel de montage comme 
Premiere Pro, où les rushs sont importés et organisés selon des critères définis (scènes, angles, moments 
clés, etc.). Le rôle de cette étape est de sélectionner les meilleurs éléments, en éliminant les prises 
inutilisables ou de moindre qualité, pour garantir un montage fluide et efficace.

RANGEZ VOS RUSHS
dans des dossiers 

classés par séquences.
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