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①PC作業
💻✨

作業説明



テープ起こし

会議の議事録のテープを聞き、

パソコンで文字に起こしていただきます

このように、聞き取りずらいと
ころは●●と入力し、聞き取れ
る部分のみ入力していきます



楽曲管理（著作権申請）

新しく作られた曲を専用のサイトに登録して著作権を申請する作業です。

送られてきた表(図１）から指定された情報を専用のサイト（図２）にコピーしていきます

図１ 図２

音楽がきちんと
はいっているか確認する

作業もあります🎵



楽曲管理（配信登録）

新しく作られた曲を専用のサイト（TuneCore）に配信登録する作業です。

楽曲の著作権情報と音声データを登録します。

音声データ♫



楽曲管理（YouTube、SNSへの動画配信）

新しく作られた曲を専用のサイト（YouTube, Instagram等）に配信登録する作業で

す。

音声と動画のチェック作業をした後、配信サイトにアップロードします。

配信設定はパソコン以外にスマートフォンで登録することがあります。

マニュアル

https://docs.google.com/presentation/d/1JYPEQUfINDS3GAuQDwkYp7TpfU7PqsYxzqSHPpt6CqM/edit#slide=id.p


グーグルのストリートビューに使用する写真にぼかしをかけたり、

その写真を地図上に配置する作業です

ストリートビュー（画像編集）

before after

人の顔や車のナ
ンバーにぼかし
をかけています



ストリートビュー（編集）

建物内の360°写真を作成し

グーグルストリートビューで繋ぎ合わせます。

建物内を実際に歩いている様に編集します。



投稿作品　登録作業

ラジオ番組に投稿されたハガキや郵便物、ホームページからの投稿内容を

ワードやエクセル表に登録する作業です。

ハガキや郵便物の内容を
データ化し保管をします。



②オークション作業
💻✨

作業説明



オークション作業

ネットオークションへ出品から出荷まで

作業分担をしながら総合的に作業しています。

・出品作業　マニュアル

⇒マニュアルを見ながら商品の撮影や PCで出品作業を行います。

・出荷・清掃作業　マニュアル

⇒商品の清掃から梱包作業まで行います。

https://docs.google.com/presentation/d/1Wzqz68K015PNj2j40w3FL3ONdVIBOdc6/edit#slide=id.p2
https://docs.google.com/document/d/1srU6wP3d_u6r3LofODTBEYDnhjYX61MEJQ6bK0hBGc8/edit


③軽作業
🍅🥕

作業説明



軽作業（ペットフード製造）

わんちゃん用のポトフを作る作業です。

トマトやニンジン、ブロッコリーなど

の野菜を煮たり切ったりし

乾燥機に入れて作ります。



④清掃作業
🧹✨

作業説明



清掃作業（マンション清掃）

施設外にて週に１～２回
施設外就労にて
マンション清掃を行っています。
マンション廻りや共有スペース
の清掃です。


