
仕様書 

 

１ 業務名 

  運営体制構築支援事業（動画の作成） 

 

２ 業務目的 

広報活動の知識や経験が乏しいために広報活動が困難な総合型地域スポー

ツクラブに対して Instagram 用の 30 秒程度の動画を作成し、該当クラブの

Instagram や HP 等に掲載することで、総合型地域スポーツクラブの新規会員

獲得を目指す。 

 

３ 業務期間 

  契約締結日から 2026 年１月 30 日まで 

 

４ 業務内容 

（１）30 秒程度の Instagram 用動画 10 クラブ分の作成 

① 10 クラブの選定 

(公財)愛知県スポーツ協会 （以下本会という）が選定する愛知県内の 10

クラブを対象とする。 

  ② 企画・構成について 

    提案内容を基にアウトラインを本会と協議した内容を該当クラブに確

認し、内容を決定する。決定した内容を基に、動画の構成を作成する。 

 ② 撮影について 

    企画構成に基づき、動画の制作に必要な映像の撮影を行うこと。クラブ

での撮影の際は３名以上で行い、雨天時等天候によるスケジュールの

変更に対応すること。クラブのスケジュールにより夜間、休日の撮影と

なる場合にも対応すること。 

  ③ 編集について 

    １）撮影した映像の加工、編集、音楽、ナレーション、テロップの挿入

等の編集作業を行うこと。 

２）動画の完成までに、本会および当該クラブによる複数回の内容確認

及び修正等の指示を受けること。 

３）編集にあたり、社会通念上不快と思われるシーンは使用しないこと。

映像の解像度はフルハイビジョン以上とすること。 

４）本会ウェブサイト、公式 SNS、当該クラブ HP 等各種媒体での発信

が可能なものとすること。 



  ④ 成果品について 

    上記で作成した動画は、2026 年１月 30 日（金）までに本会へ納品する

ものとする。 

  ⑤ 実施報告書について 

    本会が指定する様式にて実施報告書を 2025 年 1 月 30 日（金）までに

提出すること。 

 

（２）Instagram への導入サポート 

作成した動画をクラブの Instagram や HP に掲載する際に、アカウントの

開設や技術的な支援を行う。 

 

（３）撮影指導 

 動画撮影の知識がないクラブ担当者でも Instagram 用の動画が撮影でき

るよう、撮影時に簡単なアドバイスをする。 

 

５ 留意事項  

（１）本事業により制作する一切の成果物の権利は全て （公財）愛知県スポーツ

協会に帰属するものとする。  

（２）事業の実施に当たって、個人情報等の保護すべき情報を取り扱う場合は、

その取扱いに万全の対策を講じること。  

（３）業務内容については、本仕様書によること。  

（４）委託業務を遂行する上で必要となる一切の経費は、本契約に含むものとし、

受託者が負担すること。  

（５）委託業務の実施に当たり、使用する映像等の著作権・使用権等の権利につ

いては、受託者において、使用許可等を得ること（委託者が提供するものを

除く。）。なお、これらを怠ったことにより著作権等の権利を侵害したときは、

受託者は、その一切の責任を負うこと。 

（６）受託者は、委託者又は委託者が指定する第三者に対し、本業務の成果物に

関する著作者人格権を行使しないことに同意すること。  

（７）委託業務の実施に当たり、障害や事故等の問題が発生したときは、本協議

会に遅滞なく報告するとともに、速やかに誠実な対応を行うこと。  

（８）受託者は、本業務に係る会計帳簿及び証拠書類について、本業務の終了し

た年度の翌年度から起算して５年間、委託者の求めに応じていつでも閲覧

に供することができる よう保存すること。  

（９）受託者は、本業務に係る会計実地検査が行われる場合は、協力すること。 


