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短视频平台代运营服务规范

1 范围

本文件规定了短视频平台代运营服务的基本要求、视频制作、账号基础运维、账号进阶运维、拓展

服务、运维记录等方面的内容。

本文件适用于代运营机构国内或国际上提供短视频平台代运营服务。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

3.2 委托方 client

委托运营方进行代运营服务的品牌、设计、生产、经销及零售实体。

3.3

3.4 运营方 operator

拥有建设并运营面向用户的电子商务网上商城且能进行短视频账号运营的机构。

3.5

3.6 用户 user

能够通过短视频平台进行浏览、购物、评价等行为的群体。

4 基本要求

4.1 采纳要求

运营方应采纳委托方对服务提出的合理化要求，并达到相应要求。

4.2 诚信合作

运营方与委托方应保持互相信任，互不隐瞒、合作共赢的诚信行为。

4.3 服务用户

运营方与委托方应以合作服务好短视频平台的每一位用户为目标进行工作。

5 视频制作

5.1 脚本撰写

视频制作初期，应根据账号定位，结合短视频平台热门属性并结合委托方诉求，进行选题策划，策

划包括但不限于以下内容：

a) 选题；

b) 场景构思；

c) 剧本；

d) 分镜头脚本。

5.2 视频拍摄

视频拍摄应根据场景布置情况进行，保证4K画质，拍摄8-20个片段，每段长度应控制在7-60秒。
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5.3 后期处理

后期处理应对拍摄视频的片段进行剪辑和加工，包括但不限于以下内容：

a) 添加字幕；

b) 补充声音；

c) 调节颜色；

d) 制作封面；

e) 修正人物形象。

6 账号基础运维

6.1 账号内容及方向

账号内容及方向的选择应依托当前平台的规则和玩法，结合运营诉求进行制定。

6.2 账号个性定制

账号个性定制应配合账号发展方向，服务具体包括但不限于以下方面：

a) 自定义主页头像；

b) 版头图片优化；

c) 个性签名；

d) 网名。

6.3 账号内容置顶

账号内容应设置1-3个置顶视频，并应择期对置顶视频进行二次加热。

6.4 私信定制化回复

运营方应设置私信定制化回复以及时回复用户信息。

6.5 团购功能开通

运营方应辅助开通短视频平台的本地团购券功能及本地生活POI热链功能。

6.6 宣传推广

应充分利用账号内视频素材、他人账号评论区、搜索功能等媒介对账号中的人物、片段、商品进行

宣传推广。

6.7 投放广告

对有需要增加产品销售额的委托方，运营方应与官方合作或与平台内的高粉丝量账号合作，进行产

品广告投放。

7 账号进阶运维

7.1 用户运营

运营方应跟用户进行评论互动，引导用户评论，把控舆论方向。

7.2 内容策划

运营方应捕捉热点，打造容易引起关注的内容及评论互动。

7.3 账号情况分析

运营方应定期对委托方账号进行用户人群画像分析。

7.4 IP 形象定位
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运营方应根据内容方向，将IP人物形象依据以下方面进行区分，确定风格：

a) 年龄；

b) 性别；

c) 性格；

d) 文化底蕴；

e) 特长。

8 拓展服务

8.1 生活直播

运营方应根据实际情况提供直播运营团队帮助委托方变现，直播团队包括但不限于以下人员：

a) 主播助理；

b) 选品员；

c) 过场助理；

d) 场控。

8.2 达人探店

运营方应根据市场诉求，提供3-500万粉丝的达人到委托方店内就餐，并进行曝光引流。

8.3 账号价值评估

运营方应根据以下方面对委托方的账号进行市场价值评估服务：

a) 所在短视频平台；

b) 平均日活粉丝数；

c) 用户粘性；

d) 账号风格定位；

e) 账号设计不良事件情况；

f) 其他可能影响价值的情况。

9 运维记录

运营与维护工作应具有相应的纸质或电子记录，包括但不限于以下内容：

g) 资产管理记录；

h) 日常巡查记录；

i) 使用记录；

j) 数据统计报告；

k) 工作考核报告；

l) 相关图片记录。

10 评价改进

10.1 监督评价

运营应方至少每年组织1次代运营服务质量评测，面向用户及委托方征求发展意见，建立客户保障

机制。

10.2 持续改进

运营方应对测评结果进行分析，并采取相应改进措施。改进后1个月内应再次征求用户反馈，直至

用户、委托方满意。
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