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【重要】チュートリアル使用にあたる諸注意

・当資料は、Radi Posを初めて利用する方が操作の練習としてRadi Posを利用されるために作成したものです。

・当チュートリアル内で指定している「ジョブ名」「広告主」「各種担当者」「放送局」「素材」は、すべて
トライアル用にダミーを用意しています。記載のとおり入力して下さい。
それ以外の入力・指定・アップロードは、一切行わないでください。

・特に、媒体扱い広告機能（進行）では、課金が発生しない架空の「チュートリアル放送局」に搬入指示を
行います。それ以外の実在する放送局へ搬入指示を行うと、課金が発生するとともに、重大な事故になる可能
性があります。この場合、課金のキャンセルは行えません。また一切の責任は負えませんので、十分にご注意
ください。

・操作練習をおひとりで行っていただく為、ユーザー区分によっては、実運用では担当しない作業の登録フローも
記載しております。

・チュートリアルで使用する素材は、放送用には使用できないテスト素材です。
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Radi Posでは、ユーザー様が任意のタイミングで操作練習をしていただけるよう、各種チュートリアルをご用意しております。
下記のRadi Pos運用フローとチュートリアル掲載範囲、説明をご確認いただき、ご自身に合ったチュートリアルをご参照ください。
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【Radi Pos運用フローと運用例】

Radi Pos基本運用フロー

運用例 （会社のユーザー区分やご自身のアカウント権限、案件ごとの立ち位置により、作業内容が異なります）

① CM素材
(音声・原稿)を
アップロード

③ 検収
（素材内容確認）

⑥局搬入
（放送局選択）

システム上で
完パケファイ
ル生成

② 検収依頼

検収

⑤進行部指定④ 搬入依頼
（媒体扱い営業
指定）

⑦ダウンロード

BWF-J

検収依頼メール

BWF-JBWF-J

素材到着メール

BWF-J

搬入指示
依頼メール

BWF-J

素材搬入
通知メール

制作会社・ポスプロ 制作扱い広告会社 媒体扱い広告会社 放送局進行担当

【06_放送局】

【01_広告会社単独利用】

広告会社(制作扱い+媒体扱い）の担当がひとりでアップロードから局搬入までを行うフロー ①②③⑥

【03_制作扱い営業】

広告会社でのジョブ作成、アップロード、検収、媒体扱い広告会社への搬入まで ①②③④

【02_制作会社・ポスプロ】

制作・ポスプロでの ジョブ作成、アップロード、制作扱い広告会社への検収依頼 ①②

【05_広告会社進行】

局搬入指示 ⑥

【04_媒体扱い営業】

自社進行部への搬入依頼 ⑤

素材ダウンロード ⑦

（制作扱い広告会社）

（○数字は運用フローの番号）

進行表メニューより
進行表と素材を同時に搬入することも可能です
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【Radi Pos チュートリアル項目一覧とユーザー区分作業対応表】
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0. ログイン

1. ジョブ登録／素材登録

2. 検収依頼

3. 検収

4. 媒体扱い広告会社担当へ搬入依頼

5. 自社進行部へ搬入依頼

6. 放送局へCM素材を搬入

7. ダウンロード（放送局）

広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

媒体扱い
営業

広告会社
進行

放送局

は、そのユーザー区分の本来の作業ではありませんが
おひとりでチュートリアルを進めるために作業が必要です。

下記の対応表を参考にご活用ください。

※放送局は事務局が搬入したダミー素材をダウンロードします。

この部分は、ご自分の作業を行うための準備作業となります。

この部分は、ご自分の作業となります。

進行表メニューより
進行表と素材を

同時に搬入することも可能です
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Ⅰ. チュートリアル
0. ログイン

1. ジョブ登録／素材登録（ジョブへの招待含む）

2. 検収依頼

3. 検収

4. 媒体扱い広告会社担当へ搬入依頼

5. 自社進行部へ搬入依頼

6. 放送局へCM素材を搬入

7. ダウンロード(放送局)

Ⅱ. 各メニューごとの作業内容

1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

1.1. ジョブの作成

1.2. 誤って登録したジョブの削除・復元

1.3. 制作関係者をジョブに招待

1.4. 新規素材データ登録

1.5. 音声ファイルが新基準の規定値外であったとき

1.6. 手元にある検収済CM素材ファイルを登録

1.7. Radi Pos内の検収済CM素材ファイルを検索して登録

1.8. 登録済の素材データ編集

1.9. 検収依頼

2. 検収・素材管理(制作扱い営業)

2.1. 検収作業

2.2. 媒体扱い広告会社担当(他社営業を含む)へ搬入依頼

2.3. 自社進行部へ搬入依頼

2.4. 搬入依頼を取り消す

2.5. 放送局へCM素材を搬入(広告会社進行権限が必要)

2.6. 検収済CM素材の再利用

2.7. 検収済素材の使用可能期間の編集

2.8. CM素材を使用中止にする場合

3. 媒体扱い広告会社設定(媒体扱い営業)

3.1. 媒体扱い広告会社担当(他社営業を含む)へ搬入依頼

3.2. 自社進行部へ搬入依頼

3.3. 他社進行部へ搬入依頼

3.4. 搬入依頼を取り消す

3.5. 放送局へCM素材搬入(広告会社進行権限が必要)

4. 搬入局設定(広告会社進行)

4.1. 放送局への搬入

4.2. 放送局への搬入を取り消す

4.3. CM原稿の一括ダウンロード

4.4. 再搬入

5. ダウンロード(放送局)

5.1. CM素材のダウンロード

5.2. CM原稿の一括ダウンロード

5.3. 作業ステータスについて

5.4. 他局搬入

Ⅲ. その他の操作 ※()内は操作可能なメニュー

１. 素材リストのダウンロード(ジョブ・素材登録/検収・素材管理)

２. 検収済みCM素材のダウンロード(検収・素材管理)

３. 削除通知(ダウンロード以外のメニュー)

４. 進行表の送信と同時に、CM素材を搬入する(搬入局設定)

Ⅳ. 添付資料
1.旧搬入基準

2.新搬入基準

・CM原稿ファイルの使用禁止文字

【目次】
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Ⅰ.チュートリアル



Radi Posにアクセスする。
https://radipos.jp/

ご自身のメールアドレスとパスワードで
ログインしてください。

０. ログイン

ご自身のメールアドレスとパスワードでログインしてください。
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その他の方は次ページへ

「放送局」の方はログイン後
 7.ダウンロードへ

広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

媒体扱い
営業

広告会社
進行

放送局 

https://radipos.jp/


TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にしま
す。
下方にスクロールし、 [ジョブ作成]をClick。

1. ジョブ登録／素材登録

広告主「広告ＥＤＩセンター」の、ジョブ「チュートリアル企画」を作成。

入力完了後、[新規保存]をClick。

※各項目の入力が正しく行なわれないと、
[新規保存]はClickできません。

ジョブ作成画面にて、
下記のように入力してください。

■ジョブ名
チュートリアル企画

■広告主
1A8C：広告ＥＤＩセンター

■制作扱い広告会社
999R：チュートリアル 制作扱い広告会社

■制作会社・ポスプロ
999Q：チュートリアル 制作会社・ポスプロ
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広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

媒体扱い
営業

広告会社
進行



[制作関係者を追加する]をClick。

1. ジョブ登録／素材登録

制作扱い広告会社の「制作広告 太郎（seisakukoukoku@radipos.jp）」をジョブに招待。
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下記のメールアドレスを入力。

seisakukoukoku@radipos.jp
（制作広告 太郎）

[検索]をClick。

入力したアドレスを確認し、[送信]をClick。

広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

広告会社
進行

TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にしま
す。

下方にスクロールし、ジョブ[チュートリアル企画]
をClick。

媒体扱い
営業



TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にします。

下方にスクロールし、ジョブ[チュートリアル企画]を
Click。

下方にスクロールし、
CM素材名[タイトルを入力してください]をClick。

1. ジョブ登録／素材登録

ジョブを作成した段階で、ダミーの素材データが
1件作成されています。
上書きするイメージで素材を登録します。

[素材データ編集]をClickし、編集モードにします。

素材情報登録（1/4）
作成したジョブ「チュートリアル企画」の詳細画面から素材データ編集を開く。
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広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業



1. ジョブ登録／素材登録
素材情報登録（2/4）
     素材「ラジポス編（新基準）.wav」をアップロードし、本編秒数を登録。素材情報を確認する。
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広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業

音声ファイルアップロード画面が表示されます。

[参照]をClickし「ラジポス編（新基準）.wav」の音声ファイルを選択するか
もしくは音声ファイルをドラッグし、[アップロード]をClick。

本編秒数（CM本編の長さ）の確認画面が表示されます。
テスト用素材の秒数にあわせて、下記のように入力してください。

■本編秒数 ：20

※本番の作業時は、実際のCM素材ファイルの本編秒数を入力します。
※WAVに本編秒数が設定されている場合にはその秒数が表示されます。

素材レポート画面が表示されます。

※新搬入基準とのチェックの結果、規定値外の値があると
・アラートメッセージが表示されます。
・背景色が強調されて表示されます。
⇒詳細は音声ファイルが搬入基準の規定値外であったときを参照して

ください

[次へ]をClickし、ノンモン設定画面に遷移します。

次ページに続きます。

※実際の音声ファイルは
［添付資料］１. 新搬入基準「４. CM音声ファイル録音基準」
に合うよう作成してください。



1. ジョブ登録／素材登録
素材情報登録（3/4）
     ノンモン設定画面～アップロード完了
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広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業

ノンモン設定画面が表示されます。

「ラジポス編（新基準）.wav」は、規定値内で作成されているため
ノンモン設定（修正）は不要です。
表示された値は変更せずに、[次へ]をClickします。

※本番作業時には、ノンモンが規定値内であっても調整可能です。

※本番作業時は、ノンモンが搬入基準の規定値外であると修正が必要
となります。

⇒詳細は音声ファイルが新基準の規定値外であったときを参照して
ください。

アップロード成功画面が表示されますので
[閉じる]をclickします。

素材データ登録画面に遷移します。
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1. ジョブ登録／素材登録

素材情報登録（4/4）
素材原稿「ラジポス編（新基準）.pdf」をアップロードし、
作成したジョブ「チュートリアル企画」に素材データを登録。     

本編秒数・本編開始位置の登録後、
素材データ登録画面に遷移します。

下記のように入力してください。
■CM素材名 ：ラジポス編（新基準）
■使用可能期間 ：デフォルト入力のまま
■CM原稿 ：原稿をアップロード

「ラジポス編（新基準）.pdf」

素材情報の入力が完了しましたら、[素材データ保存]
をClick。

※各項目の入力が正しく行われないと
[素材データ保存]を Clickできません。

※新基準素材では、
キューポイントは自動で設定されるため
画面上での操作は不要です。

CM素材の登録が完了しましたので、
次は検収依頼作業に移ります。

広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業

※本画面での登録項目の注意点は、巻末の
［添付資料］１. 新搬入基準を参照してください。



TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にしま
す。
ジョブ[チュートリアル企画]をClick。

素材データ一覧から「ラジポス編（新基準）」の
チェックボックスを選択し[検収依頼]をClick。

※CM原稿・音声ファイルがアップロードされて
いないと、検収依頼はできません。

2. 検収依頼

制作扱い広告会社の担当者（メールアドレス）宛てに、素材の検収依頼をおこなう
※チュートリアルのためご自身に検収依頼を出してください
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[自分で検収する]にチェックを入れ[送信]をClick。

※実運用の際は、適切な検収依頼先のメールアドレスを
指定してください。

CM素材の検収依頼が完了しました。
「制作会社・ポスプロ」の方は、これで終了です。

「その他」の方は次ページへ

広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業



TOP画面右上のタブで、[検収・素材管理]に移動しま
す。

検収依頼のあった[ラジポス編（新基準）]をClick。
※この時点の作業ステータスは[要検収]です。

3. 検収

素材「ラジポス編（新基準）」の検収をおこなう（1/2）
検収画面を開く
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検収とは、Radi Posにアップロードされた素材の内容
を確認し、搬入素材として確定することです。

検収は、制作扱い広告会社の担当がおこないます。
以下の項目をご確認ください。

・ジョブ（案件）に登録されている内容と素材があっ
ているか。

・ＣＭ素材名とＣＭ原稿が一致しているか。
・原稿内容と音声が一致しているか。

※新基準素材では、
キューポイントは自動で設定されるため
画面上での操作は不要です。
詳細は、巻末の［添付資料］１. 新搬入基準をご覧
ください。

広告会社
単独利用

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業

検収画面に移動します。

次ページで実際に検収を行います。



CM原稿ファイルをclickし、PDFを開きます。

※PDFは別タブ(ウィンドウ)で表示されます。

3. 検収

素材「ラジポス編（新基準）」の検収をおこなう（2/2）

検聴完了後、検収完了ボタンが有効になります。
※音声がループ再生する場合は、手動で停止してください。

[検収完了]をClick。
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音声ファイルを再生し、下記項目をご確認ください。

■ジョブ（案件）に登録されている内容と素材が一致している
■ＣＭ素材名とＣＭ原稿が一致している
■原稿内容と音声が一致している

※本番作業時の検収は、制作扱い広告会社の担当がおこない
ます。

CM素材の検収が完了しましたので、
次は搬入依頼作業に移ります。

広告会社
単独利用

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業
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[媒体扱い広告会社担当を追加]を選択し、
ご自身のRadi Pos用メールアドレス（ID）を入
力し[追加]をClick。
※実運用の際は、適切な搬入依頼先の

メールアドレスを指定してください。

下に追加されたものが、
選択したものと一致しているかを再度確認し、
[登録]をClick。
これで搬入完了です。

「制作扱い営業」の方は、これで終了です。

TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]にします。
ジョブ[チュートリアル企画]をClick。

※「搬入未依頼」の作業ステータスを確認。

検収・素材管理メニューより、媒体扱い広告会社担当（他社営業を含む）に素材搬入依頼をする。

搬入する素材のボックスにチェックを入れ、
[搬入依頼]をClick。
※ボックスにチェックを入れないと、

[搬入依頼]は Clickできません。
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搬入依頼先編集画面にて
[媒体扱い広告会社担当者を追加]タブを選択。

4. 媒体扱い広告会社担当へ搬入依頼

「その他」の方は次ページへ

※自社進行部への搬入依頼は、 2.3. 自社進行部へ搬入依頼を参照

広告会社
単独利用

制作扱い
営業

広告会社
進行

「広告会社単独利用」の方は、ここで放送局への搬入
をすることも可能です
(Ⅱ.2.5. 放送局へCM素材を搬入を参照)。

媒体扱い
営業
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媒体扱い広告会社設定メニューより、自社進行部に素材搬入依頼

素材一覧の「ラジポス編（新基準）」の
ボックスにチェックを入れ[搬入依頼]をClick。

18

TOP画面右上のタブを、[媒体扱い広告会社設定]に
します。

[搬入依頼先の進行部]を選択し、[追加]をClick。

下に追加されたものが、
選択した進行部かを再度確認し、[登録]をClick。

これで進行部への搬入依頼完了です。
「媒体扱い営業」の方は、これで終了です

搬入依頼先編集画面にて
[自社進行部（局搬入担当）を追加]タブを選択。

5. 自社進行部へ搬入依頼

※他社進行部への搬入依頼は、 Ⅱ.3.3. 他社進行部へ搬入依頼を参照
※媒体扱い広告会社担当への搬入依頼は、Ⅱ.3.1. 媒体扱い広告会社担当(他社営業を含む)へ搬入依頼を参照

広告会社
単独利用

媒体扱い
営業

広告会社
進行

「その他」の方は次ページへ
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6. 放送局へCM素材を搬入

ご自身で搬入した素材を、搬入局設定メニューから「チュートリアル放送局」に搬入する（1/2）。

19

TOP画面右上のタブを、[搬入局設定]にします。

搬入する素材「ラジポス編（新基準）」の
ボックスにチェックを入れ[搬入局設定]をClick。

※１つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[搬入局設定]は Clickできません。

局選択の中にある「その他」タブをClick。

※チュートリアルのため搬入先は放送局「チュートリアル」。実使用の際は、各局を選択し搬入となります。

広告会社
単独利用

広告会社
進行

進行表メニューより進行表と素材を同時に搬入することも可能です
進行表の詳しい作成方法は、「Radi Posチュートリアル『進行表作成編』」をご覧ください。
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「その他」一覧にある「チュートリアル」を指定。

[搬入]をClick。

※搬入局を指定しないと、[搬入]はClickできません。

※放送局「チュートリアル」以外を指定されますと、
課金が発生するとともに、重大な事故になる可能性があります。
課金キャンセルはできませんので、十分ご注意ください。

搬入先確認画面にて、再度確認の上、
[搬入を行う]をClick。

以上で、放送局への搬入は完了です。

「広告会社進行」「広告会社単独利用」の方は、
これで終了です。

6. 放送局へCM素材を搬入

ご自身で搬入した素材を、搬入局設定メニューから「チュートリアル放送局」に搬入する（2/2）。

広告会社
単独利用

広告会社
進行



＜ダウンロード回数の上限は３回、及び「搬入日時から」30日以内となります＞

21

TOP画面右上のタブを、[ダウンロード]にします。
一覧から、下記該当素材の左ボックスにチェックを
入れ、[音声素材ダウンロード] をClick。

広告主 ：広告ＥＤＩセンター
ＣＭ素材名：ラジポス篇（新基準）

ZIPファイルが作成され、一括でダウンロードが
可能になります。

※１つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[ダウンロード]は Clickできません。

※上記以外の素材は、
チュートリアルデータではございませんので、
ご注意ください。

7. ダウンロード（放送局）

広告会社（進行）から届いている素材「ラジポス編（新基準）」をダウンロードする。

・各素材ともダウンロードは３回までとなります。
ボタン下に、1/3、2/3、3/3のいずれかで表示
されます。

・ダウロード可能な期間は、「搬入日時」から
30 日以内となります。 
（搬入担当者が再搬入を行えば、再搬入時点から 

30 日以内に更新されます。） 

放送局 

※放送局は事務局が搬入したダミー素材をダウンロードします。
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Ⅱ. メニューごとの作業内容
※該当メニューにCM素材が無い場合は、チュートリアルにしたがって

チュートリアル素材を搬入して下さい。



TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にしま
す。
下方にスクロールし、 [ジョブ作成]をClick。

1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

1.1.ジョブの作成
広告主「広告ＥＤＩセンター」、ジョブ「チュートリアル企画」を作成

入力完了後、[新規保存]をClick。

※各項目の入力が正しく行なわれないと、
[新規保存]はClickできません。

ジョブ作成画面にて、
下記のように入力してください。

■ジョブ名
チュートリアル企画

■広告主
1A8C：広告ＥＤＩセンター

■制作扱い広告会社
999R：チュートリアル 制作扱い広告会社

■制作会社・ポスプロ
999Q：チュートリアル 制作会社・ポスプロ

23

以上で、「ジョブの作成」は完了です。



1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

1.2.誤って登録したジョブの削除・復元

24

TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にします。
「ステータス確認・ジョブ（案件）作成」のリスト
上の誤って登録したジョブの [ジョブ名]をClick。
ジョブ詳細画面を表示。

ジョブ詳細画面の[一覧から削除]をClick。

ジョブ削除確認画面で[OK]をClick。
ジョブの削除が完了しました。
※このジョブに参加中の他の制作関係者もジョブに
アクセスできなくなります。

※ジョブ削除は、ジョブをリストから非表示とします。
ジョブを削除するため、ジョブに登録されたCM素材
の全てが参照できなくなります。

削除済みジョブの復元
削除済みジョブ一覧のタグをClick。
削除済みジョブ一覧リストから復元したいジョブの
［復元］をClick。

ジョブ復元確認画面で[OK]をClick。
ジョブの復元完了。



[制作関係者を追加する]をClick。

1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

1.3.制作関係者をジョブに招待
制作扱い広告会社の「制作広告 太郎（seisakukoukoku@radipos.jp）」をジョブに招待。

25

下記のメールアドレスを入力。

制作広告 太郎
（seisakukoukoku@radipos.jp）

[検索]をClick。

入力したアドレスを確認し、
[送信]をClick。

TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にしま
す。
下方にスクロールし、 ジョブ[チュートリアル企画]
をClick。

以上で、「制作関係者をジョブに招待」は完了です。



TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]にしま
す。
下方にスクロールし、ジョブ[チュートリアル企画]
をClick。

[新規素材データ登録]をClick。

1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

1.4.新規素材データ登録（1/4）
作成したジョブ「チュートリアル企画」へ、新規の素材を登録。

26

[タイトル入力してください]に素材を登録する場合は、Ⅰ.1.ジョブ登録／素材登録の「素材情報登録」を参照。

↓次ページへ続きます。



1. ジョブ登録／素材登録
1.4.新規素材データ登録（2/4）
     素材「ラジポス編（新基準）.wav」をアップロードし、本編秒数を入力

27

音声ファイルアップロード画面が表示されます。

[参照]をClickし「ラジポス編（新基準）.wav」の音声ファイルを選択するか
もしくは音声ファイルをドラッグし、[アップロード]をClick。

本編秒数（CM本編の長さ）の確認画面が表示されます。
テスト用素材の秒数にあわせて、下記のように入力してください。

■本編秒数 ：20

※本番の作業時は、実際のCM素材ファイルの本編秒数を入力します。
※WAVに本編秒数が設定されている場合にはその秒数が表示されま
す。
※実際の音声ファイルは
［添付資料］２. 新搬入基準「４. CM音声ファイル録音基準」
に合うよう作成してください。

素材レポート画面が表示されます。

※新搬入基準とのチェックの結果、規定値外の値があると
・アラートメッセージが表示されます。
・背景色が強調されて表示されます。
⇒詳細は音声ファイルが搬入基準の規定値外であったときを参照して

ください

[次へ]をClickし、ノンモン設定画面に遷移します。

次ページに続きます。



1. ジョブ登録／素材登録
素材情報登録（3/4）
     ノンモン設定画面～アップロード完了

28

広告会社
単独利用

制作会社
ポスプロ

制作扱い
営業

広告会社
進行

媒体扱い
営業

ノンモン設定画面が表示されます。

「ラジポス編（新基準）.wav」は、規定値内で作成されているため
ノンモン設定（修正）は不要です。
表示された値は変更せずに、[次へ]をClickします。

※本番作業時には、ノンモンが規定値内であっても調整可能です。

※本番作業時に、ノンモンが搬入基準の規定値外であると修正が必要
となります。

⇒詳細は音声ファイルが新基準の規定値外であったときを参照して
ください。

アップロード成功画面が表示されますので
[閉じる]をclickします。

素材データ登録画面に遷移します。
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1. ジョブ登録／素材登録

1.4.新規素材データ登録（4/4）
素材原稿「ラジポス編（新基準）.pdf」をアップロードし、
作成したジョブ「チュートリアル企画」に素材データを登録。     

本編秒数・本編開始位置の登録後、
素材データ登録画面に遷移します。

下記のように入力してください。
■CM素材名 ：ラジポス編（新基準）
■使用可能期間 ：デフォルト入力のまま
■CM原稿 ：原稿をアップロード

「ラジポス編（新基準）.pdf」

素材情報の入力が完了しましたら、[素材データ保存]をClick。

※各項目の入力が正しく行われないと
[素材データ保存]を Clickできません。

※新基準素材では、
キューポイントは自動で設定されるため
画面上での操作は不要です。

※本画面での登録項目の注意点は
巻末の［添付資料］１. 新搬入基準を参照してください。

「✕」印をClickでCM原稿を削除

以上で、「新規素材データ登録」は完了です。
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1.5.音声ファイルが新基準の規定値外であったとき
①平均ラウドネス値が、搬入基準の規定値から大きく外れている

1. ジョブ登録／素材登録

新規素材データ登録画面（または素材データ編集画面）で
音声ファイルをアップロードします。

ファイル情報確認画面で、本編秒数を入力します。

新搬入基準では、平均ラウドネス値は「-24.0LKFS(±1dB)」と規定されていま
す。

アップロードファイルの平均ラウドネス値が、Radi Posの調整可能範囲にない場合、
ラウドネス調整不可アラートが表示されます。

※Radi Posの平均ラウドネス値自動調整機能では、
-44.0LKFS 以上 -4.0LKFS 以下

を調整可能範囲としています。

図では「平均ラウドネス値-44.103LKFS」と表示されており、
規定値を超えているため登録できません。

Radi Pos外で音声ファイルを調整し
改めてアップロードしてください
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1.5.音声ファイルが新基準の規定値外であったとき
②本編秒数と比較して、有音部分が適正範囲の長さでない

1. ジョブ登録／素材登録

新規素材データ登録画面（または素材データ編集画面）で
音声ファイルをアップロードします。

ファイル情報確認画面で、本編秒数を入力します。

続いて、素材レポート画面が表示されます。

アップロードファイルの有音部長さが、Radi Posの調整可能範囲にない場合、
赤字で有音部長さアラートが表示されます。

新搬入基準では、ノンモン規定により
「規定秒数内の前後に0.1秒～0.5秒の「無音」を設定する」こととされています。

また、作品演出上の都合により、
「前後それぞれ1.0秒を上限として、0.5秒を超える無音の設定も例外として認め
られています。」

そのため、上記範囲内の無音を設定できない場合には登録不可となります。
（左図では、有音部が短く、規定値内の無音が設定できないため登録できませ
ん。）

※Radi Posでは、-60dBFS以下の無音が0.095秒以上、0.505秒未満とな
る場合にノンモン規定範囲内として受付します。

Radi Pos外で音声ファイルを調整し
改めてアップロードしてください
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1.5.音声ファイルが新基準の規定値外であったとき
③前後のノンモンは規定値内だが、平均ラウドネス値に問題がある

1. ジョブ登録／素材登録

新規素材データ登録画面（または素材データ編集画面）で
音声ファイルをアップロードします。

ファイル情報確認画面で、本編秒数を入力します。

ファイルの平均ラウドネス値に問題がある場合、
赤字で平均ラウドネス値アラートが表示されます。

新搬入基準では、平均ラウドネス値は「-24.0LKFS(±1dB)」と規定されており
平均ラウドネス値が上記の規定値外の場合、アラートが表示されます。

図では「平均ラウドネス値-25.103」と表示されており、規定値を下回っています。

[次へ]をClickすると、Radi Pos上で平均ラウドネス値の自動調整を行い、
ノンモン設定画面へ遷移します。

※ご自身で調整を行う場合は[キャンセル]をClickし、
調整して再アップロードをお願いいたします。

※TruePeak値との関係で調整し切れずに登録不可となる場合もあります。

[次へ]をClickすると、素材データ詳細画面へ遷移します。

自動調整された結果、素材データ詳細画面では、
図のように規定値内に調整されて表示されます。

自動調整完了後、素材データ詳細画面へ
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1.5.音声ファイルが新基準の規定値外であったとき
④前後の無音部分に問題がある、またはファイル秒数が本編秒数と一致しない

1. ジョブ登録／素材登録

新規素材データ登録画面（または素材データ編集画面）で
音声ファイルをアップロードします。

ファイル情報確認画面で、本編秒数を入力します。

ファイルの前後の無音部分やファイル秒数が本編秒数と一致しない場合、

赤字でノンモンアラートやファイル秒数アラートが表示され、規定値外の値は強調表示さ
れます。
※ 赤色：規定値外 / 黄色：例外規定の適用を希望すれば登録可能

新搬入基準では、ノンモン規定により
「規定秒数内の前後に0.1秒～0.5秒の『無音』を設定する」こととされています。

※Radi Posでは、-60dBFS以下の無音が0.095秒以上、0.505秒未満となる場
合にノンモン規定範囲内として受付します。

左の図では、前後の無音が「0.90秒」と表示されており、規定値を上回っています。
また、本編秒数20秒に対し、「ファイル秒数21.00秒」で全体の長さが超過しています。

[次へ]をclickします。

ノンモン設定画面が表示されますので、ここで調整を行います。
⇒詳細は、Radi Posチュートリアル『素材切り出し・ノンモン調整 編』をご
覧ください。

調整後、[次へ]をclickしてアップロードを完了します。

※ファイルの構成によっては、[次へ]をclickして調整しても登録できないことがあります。
その場合はRadi Pos外で調整し直して改めてアップロードしてください。

https://radipos.jp/pdffiles/RadiPos%E3%83%81%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%AB%E3%80%8E%E7%B4%A0%E6%9D%90%E5%88%87%E3%82%8A%E5%87%BA%E3%81%97%E3%83%BB%E3%83%8E%E3%83%B3%E3%83%A2%E3%83%B3%E8%AA%BF%E6%95%B4%E7%B7%A8%E3%80%8F_v1.1.0.pdf
https://radipos.jp/pdffiles/RadiPos%E3%83%81%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%AB%E3%80%8E%E7%B4%A0%E6%9D%90%E5%88%87%E3%82%8A%E5%87%BA%E3%81%97%E3%83%BB%E3%83%8E%E3%83%B3%E3%83%A2%E3%83%B3%E8%AA%BF%E6%95%B4%E7%B7%A8%E3%80%8F_v1.1.0.pdf
https://radipos.jp/pdffiles/RadiPos%E3%83%81%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%AB%E3%80%8E%E7%B4%A0%E6%9D%90%E5%88%87%E3%82%8A%E5%87%BA%E3%81%97%E3%83%BB%E3%83%8E%E3%83%B3%E3%83%A2%E3%83%B3%E8%AA%BF%E6%95%B4%E7%B7%A8%E3%80%8F_v1.1.0.pdf
https://radipos.jp/pdffiles/RadiPos%E3%83%81%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%AB%E3%80%8E%E7%B4%A0%E6%9D%90%E5%88%87%E3%82%8A%E5%87%BA%E3%81%97%E3%83%BB%E3%83%8E%E3%83%B3%E3%83%A2%E3%83%B3%E8%AA%BF%E6%95%B4%E7%B7%A8%E3%80%8F_v1.1.0.pdf
https://radipos.jp/pdffiles/RadiPos%E3%83%81%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%AB%E3%80%8E%E7%B4%A0%E6%9D%90%E5%88%87%E3%82%8A%E5%87%BA%E3%81%97%E3%83%BB%E3%83%8E%E3%83%B3%E3%83%A2%E3%83%B3%E8%AA%BF%E6%95%B4%E7%B7%A8%E3%80%8F_v1.1.0.pdf
https://radipos.jp/pdffiles/RadiPos%E3%83%81%E3%83%A5%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%AB%E3%80%8E%E7%B4%A0%E6%9D%90%E5%88%87%E3%82%8A%E5%87%BA%E3%81%97%E3%83%BB%E3%83%8E%E3%83%B3%E3%83%A2%E3%83%B3%E8%AA%BF%E6%95%B4%E7%B7%A8%E3%80%8F_v1.1.0.pdf
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1.5.音声ファイルが新基準の規定値外であったとき
⑤調整をおこなったが、平均ラウドネス値やノンモが規定値内に収まらなかった

1. ジョブ登録／素材登録

自動調整エラー

ノンモン設定に基づき、
調整をおこなったが
規定値に収まらなかった

アップロード完了

調整の結果
平均ラウドネス値と
ノンモンが規定値内に
収まった

音声ファイルをアップロードします。

平均ラウドネス値・前後のノンモン・ファイル秒数に
問題がある場合には、素材レポート画面にてアラートが表示
されます。

＜平均ラウドネス値の調整＞
素材レポート画面で[次へ]ボタンをclickすると、
平均ラウドネス値が自動調整されます。

＜ノンモン設定と調整＞
ラウドネス自動調整後、ノンモン設定画面に遷移し
ノンモン設定の値に基づいて、素材の調整を行います。

規定値に収めることができなかった場合には、
自動調整エラーやアップロード失敗が表示され、Radi Pos
上での修正はできません。

⇒この場合には、[閉じる]をClickしてアップロードを中止し、
規定値内に収まるよう調整を行ってから再アップロードをお願
いいたします。

平均ラウドネス値の
自動調整をおこなったが
規定値に収まらなかった

アップロード失敗
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[新規素材データ登録]をClick。

音声ファイルアップロード画面が開きますので、
該当の素材を選択。
ここでは下記素材をアップロードしてください。

■SR=1A8C=0004H7.wav

[アップロード]をClick。

「素材状態確認」画面が表示されます。
内容を確認して[登録]をClick。

素材情報が更新されていることを確認し、
一番下の[素材データ保存]をClick。

35

作成した「チュートリアル企画」に、素材「 SR=1A8C=0004H7.wav」をアップロード。

※検収済素材の登録の際は、ジョブ内の「広告主」
「制作扱い広告会社」が一致している必要があ
ります。

1.6.手元にある検収済CM素材ファイルを登録

1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

以上で、登録完了です。



[新規素材データ登録]をClick。

「音声ファイルアップロード」画面が開きます。
[登録済み素材を検索]をClick。

「素材データ検索」画面にて、10桁コードで検索し、
該当素材の[参照]をClick。

「素材状態確認」画面が表示されますので、
内容を確認し[登録]をClick。

素材情報が更新されていることを確認し、
一番下の[素材データ保存]をClick。
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※「検索して登録」は、Radi Pos内でご自身が操作
可能な検収済素材に限ります。

※検収済素材の登録の際は、ジョブ内の「広告主」
「制作扱い広告会社」が一致している必要があ
ります。

1.7.Radi Pos内の検収済CM素材ファイルを検索して登録

1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

以上で、登録完了です。



素材情報が更新されていることを確認し、
一番下の[素材データ保存]をClick。
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1.8.登録済の素材データ編集

1. ジョブ・素材登録(制作会社・ポスプロ)

「素材データ確認・追加」リスト [CM素材名]をClick。
「素材データ詳細」画面が開きます。

[素材データ編集]をClickし、「素材データ編集」画面
にします。

変更可能な項目
・CM素材名 ・本編秒数
・使用可能期間の使用終了日 ・CM原稿
・音声ファイル

※「検収中」「検収済み」のCM素材は、変更が禁止さ
れているため[素材データ編集]が表示されません。

CM原稿を削除する場合、「✕」印をClick
CM原稿を追加するには[CM原稿アップロード]で登録
登録し直すには、
 「✕」印をClickし再度[CM原稿アップロード]で登録

以上で、編集完了です。



TOP画面右上のタブを[ジョブ・素材登録]にします。
ジョブ[チュートリアル企画]をClick。

素材「ラジポス編」のチェックボックスを選択し、
[検収依頼]をClick。

※CM原稿・音声ファイルがアップロードされて
いないと、検収依頼はできません。

1.9.検収依頼
制作扱い広告会社の担当者（メールアドレス）宛てに、素材の検収依頼をする
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媒体扱い広告会社の担当者のメールアドレスを入
力し、[送信]をClick。

自分で検収する場合は
[自分で検収する]にチェックを入れ、
[送信]をClick。

1. ジョブ登録・素材登録(制作会社・ポスプロ)

以上で、検収依頼完了です。



TOP画面右上のタブを[検収・素材管理]にします。

検収依頼のあった[ラジポス編（新基準）]をClick。
※作業ステータスを確認。

2.1.検収
素材「ラジポス編（新基準）」の検収をする。（1/2）

次ページへ
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２. 検収・素材管理(制作扱い営業)

検収とは、Radi Posにアップロードされた素材の内容
を確認し、搬入素材として確定することです。

検収は、制作扱い広告会社の担当がおこないます。
以下項目をご確認ください。

・ジョブ（案件）に登録されている内容と素材があっ
ているか。

・ＣＭ素材名とＣＭ原稿が一致しているか。
・原稿内容と音声が一致しているか。

※新基準素材では、
キューポイントは自動で設定されるため
画面上での操作は不要です。
詳細は、巻末の［添付資料］２. 新搬入基準をご覧
ください。



CM原稿ファイルをclickし、PDFを開きます。

※PDFは別タブ(ウィンドウ)で表示されます。

3. 検収

素材「ラジポス編（新基準）」の検収をする。（2/2）

検聴完了後、検収完了ボタンが有効になります。
※音声がループ再生する場合は、手動で停止してください。

[検収完了]をClickします。

これで検収は完了です。
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音声ファイルを再生し、下記項目をご確認ください。

■ジョブ（案件）に登録されている内容と素材が一致している
■ＣＭ素材名とＣＭ原稿が一致している
■原稿内容と音声が一致している

※本番作業時の検収は、制作扱い広告会社の担当がおこない
ます。
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[媒体扱い広告会社担当を追加]を選択し、
媒体扱い広告会社担当者のメールアドレスを入
力し[追加]をClick。

TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]にします。
ジョブ[チュートリアル企画]をClick。

※作業ステータスを確認。

2.2.媒体扱い広告会社担当（他社営業を含む）に搬入依頼

搬入する素材のボックスにチェックを入れ、
[搬入依頼]をClick。
※ボックスにチェックを入れないと、

[搬入依頼]は Clickできません。
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搬入先編集画面にて
[媒体扱い広告会社担当者を追加]タブを選択。

２. 検収・素材管理(制作扱い営業)

下に追加されたものが、
選択したものと一致しているかを再度確認し、
[登録]をClick。

以上で、搬入依頼完了です。
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2.3.自社進行部に搬入依頼
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[搬入依頼先の進行部]を選択し、[追加]をClick。

下に追加されたものが、
選択した進行部かを再度確認し、[登録]をClick。

以上で、自社進行部への搬入依頼完了です。

TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]にします。
ジョブ[チュートリアル企画]をClick。
「素材データ確認」一覧を表示。 

※作業ステータスを確認。

搬入する素材のボックスにチェックを入れ、
[搬入依頼]をClick。

※ボックスにチェックを入れないと、
[搬入依頼]は Clickできません。

搬入先編集画面にて
[自社進行部（局搬入担当）を追加]タブを選択。

２. 検収・素材管理(制作扱い営業)
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TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理] します。
取り消しを行う素材の「CM素材名」をClickし
詳細を表示します。
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2.4. 搬入依頼を取り消す
媒体扱い広告会社担当・進行部への搬入依頼を取り消す

「搬入依頼先編集」で、取り消しを行う依頼先の
[搬入依頼取下]ボタンをClick。

※搬入依頼先で、既にそれ以降の広告会社・
放送局に搬入済みの場合は、搬入依頼取下は
できません。
直接、搬入依頼先の方に連絡をしてください。

詳細画面下部の[搬入依頼先編集]ボタンをClick 。

[搬入依頼取下げ確認]で[OK]をClick 。

２. 検収・素材管理(制作扱い営業)



TOP画面右上のタブを[検収・素材管理]にします。
ジョブ[チュートリアル企画]をClick。

※作業ステータスを確認。

2.5.放送局へのCM素材搬入（広告会社進行権限が必要）

搬入する素材のボックスにチェックを入れ、
[搬入局設定]をClick。

※1つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[搬入局設定]は Clickできません。
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２. 検収・素材管理(制作扱い営業)

[OK]をClick。

搬入局設定メニューの局選択画面に自動で移動し
詳細設定を行います（Ⅱ.4.1.放送局へCM素材を搬入
を参照）。
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検収済素材の再登録を行いたい素材の「CM素材名」
をClick。

「データ確認・搬入依頼」画面が開きますので、
画面上の[差材データ詳細]の「10桁コード」欄の
[素材の再利用]をClick。

「素材の再利用 」画面にて、
「登録済み素材を再利用」を選択し、[次ヘ]

「素材データ検索」画面にて、再登録先のジョブ
を選択します。
[この素材と同じジョブ ]／[新しいジョブ]
「新しいジョブ」の場合は、ジョブ名を入力。

[登録する]をClick。
ジョブ・素材登録画面に移りますので、登録を確認
してください。

※素材の再利用は、Radi Pos内でご自身が操作可
能な検収済素材に限ります。

2.6.検収済CM素材の再利用

以上で、CM素材の登録が完了です。

２. 検収・素材管理(制作扱い営業)

TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]にします。



２. 検収・素材管理(制作扱い営業)
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2.7.検収済素材の使用可能期間の編集

TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]にします。

使用期限の編集をしたい［CM素材名］をClick。

※下記の場合は使用可能期間の編集は出来ません
・既に使用期限が過ぎている
・CM素材の使用が中止されている場合

※使用可能期限の短縮も可能です。
※使用可能期限は、１年後の編集月の月末までの延長

となります。

カレンダーボタンをClickし、カレンダーを表示。
日付を変更し、［閉じる］をClick。

［使用終了日付変更］をClick。
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2.8. CM素材を使用中止にする場合

２. 検収・素材管理(制作扱い営業)

TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]にしま
す。
使用を中止するCM素材の［CM素材名］をClick。

データ確認・搬入依頼の［使用中止］をClick。

※出演者などの不祥事等でCM素材が使用出来なくなった場合に使用します。

使用中止理由の入力画面で、使用中止理由を記入
し［使用中止］をClick。

［OK］Clickで「使用中止」が完了。

※使用中止をすると、搬入依頼先一覧にある搬入先と
その先のすべての搬入先で、この素材の利用が一切中
止となります。
※使用中止後に再度搬入する場合は、同じ素材を再利

用登録して搬入しなおします（Ⅱ.2.6.検収済みCM素
材の再利用を参照）。
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3.1.媒体扱い広告会社担当（他社営業を含む）へ搬入依頼

搬入する素材「ラジポス編」のボックスに
チェックを入れ、[搬入依頼]をClick。
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TOP画面右上のタブを、[媒体扱い広告会社設定]に
します。

搬入する素材のボックスにチェックを入れ、
[搬入依頼]をClick。
※ボックスにチェックを入れないと、[搬入依頼]
は Clickできません。

搬入先編集画面にて
[媒体扱い広告会社担当者を追加]タブを選択。

媒体扱い広告会社担当者のメールアドレスを入力し
[追加]をClick。

下に追加されたものが、正しい宛先か再度確認し、
[登録]をClick。

以上で、媒体扱い広告会社担当への搬入依頼完了です。

３. 媒体扱い広告会社設定(媒体扱い営業)
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3.2.自社進行部へ搬入依頼

搬入する素材「ラジポス編」の
ボックスにチェックを入れ、
[搬入依頼]をClick。
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TOP画面右上のタブを、[媒体扱い広告会社設定]に
します。

[搬入依頼先の進行部]を選択し、[追加]をClick。

下に追加されたものが、
選択した進行部かを再度確認し、[登録]をClick。

搬入先編集画面にて
[自社進行部（局搬入担当）を追加]タブを選択。

３. 媒体扱い広告会社設定(媒体扱い営業)
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3.3.他社進行部へ搬入依頼

進行部検索にて、CCCコードまたは会社名を入力
し[検索]をClick。

対象の会社・進行部名を確認し[選択]をClick。

50

TOP画面右上のタブを、[媒体扱い広告会社設定]に
します。

搬入依頼先編集画面にて
対象の会社・進行部名を確認し、[登録]をClick。

以上で、他社進行部への搬入依頼完了です。

搬入依頼先編集画面にて、
[他社進行部検索]をClick。

搬入する素材「ラジポス編」のボックスに
チェックを入れ、[搬入依頼]をClick。

搬入する素材のボックスにチェックを入れ、
[搬入依頼]をClick。
※ボックスにチェックを入れないと、

[搬入依頼]は Clickできません。

３. 媒体扱い広告会社設定(媒体扱い営業)
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TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]又は
[媒体扱い広告会社設定]にし、取り消しを行う素材
の詳細を表示します。
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3.4.搬入依頼を取り消す
媒体扱い広告会社担当・進行部への搬入依頼を取り消す

「搬入依頼先編集」で、取り消しを行う依頼先の
[搬入依頼取下]ボタンをClick。

※搬入依頼先で、既にそれ以降の広告会社・
放送局に搬入済みの場合は、搬入依頼取下は
できません。
直接、搬入依頼先の方に連絡をしてください。

取り消しを行う素材の詳細画面下部の
[搬入依頼先編集]ボタンをClick 。

[搬入依頼取下げ確認]で[OK]をClick 。

以上で、搬入依頼の取り消しは完了です。

３. 媒体扱い広告会社設定(媒体扱い営業)
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TOP画面右上のタブが、[検収・素材管理]のまま、
ジョブ[チュートリアル企画]をClick。

※作業ステータスを確認。

3.5.放送局へCM素材搬入（広告会社進行権限が必要）

[OK]をClick。

搬入局設定メニューの局選択画面に自動で移動し
詳細設定を行います（6.搬入局設定メニューより
放送局へCM素材を搬入を参照）。

搬入する素材のボックスにチェックを入れ、
[搬入局設定]をClick。

※１つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[搬入局設定]は Clickできません。
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３. 媒体扱い広告会社設定(媒体扱い営業)
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4.1.放送局へCM素材を搬入  チュートリアル放送局へ（1/2）
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TOP画面右上のタブを、[搬入局設定]にします。

１）リストより複数CM素材を一括で搬入
・搬入するCM素材のボックスにチェック。
・[搬入局設定]をClick。

※１つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[搬入局設定]は Clickできません。
１つでもチェックが入っていれば搬入局設定は
可能です。

CM素材を搬入する放送局を選択します。

テストの場合は、局選択の中にある「その他」
タブをClick。

※チュートリアルのため搬入先は放送局「チュートリアル」。実使用の際は、各局を選択し搬入となります。

4. 搬入局設定(広告会社進行)

２）搬入データ詳細からCM素材を搬入。
・CM素材名「ラジポス編」をClick。
・ [搬入局追加]をClick。
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CM素材を搬入する放送局を選択します。

テストの場合「その他」一覧にある「チュートリアル」
を指定。

[搬入]をClick。

※搬入局を指定しないと、[搬入]はClickできません。

※放送局「チュートリアル」以外を指定されますと、
課金が発生するとともに、重大な事故になる可能性があ
ります。
課金キャンセルはできませんので、十分ご注意ください。

搬入先確認画面にて、再度確認の上、
[搬入を行う]をClick。

以上で、放送局への搬入完了です。

4. 搬入局設定(広告会社進行)

4.1.放送局へCM素材を搬入  チュートリアル放送局へ（2/2）



4.2.放送局への搬入を取り消す
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TOP画面右上のタブを、[搬入局設定]にします。

誤って搬入した素材をClickし、
搬入データ詳細を表示します。

「搬入局確認」一覧の搬入を取り消す局の
ボックスにチェックを入れます。
[搬入中止]をClick 。

「搬入中止確認」で、搬入中止理由を記入します。
[搬入を中止する]をClick。

※搬入中止を行っても、課金は取り

消されませんのでご注意ください。

4. 搬入局設定(広告会社進行)



4.3. CM原稿の一括ダウンロード
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4. 搬入局設定(広告会社進行)

TOP画面右上のタブを、[搬入局設定]にします。

一覧から、ダウンロードするCM素材にチェックを
入れ、[CM原稿ダウンロード] をClick。

ZIPファイルが作成され、一括でダウンロードが
可能になります。

※１つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[ダウンロード]は Clickできません。



4.4. 再搬入（1/2）
• 搬入した素材のダウンロード回数が上限に達してしまった
• 搬入した素材のダウンロード期限が切れてしまった
などの理由により、再度、素材を搬入する必要が生じた場合に行います。
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4. 搬入局設定(広告会社進行)

再搬入の場合も、「4.1.放送局へCM素材を搬入 チュー
トリアル放送局へ」と同じ手順で素材を搬入します。

下記１または２の方法で、局選択画面を開きます。
１）リストより複数CM素材を一括で搬入

・搬入するCM素材のボックスにチェック。
・[搬入局設定]をClick。

２）搬入データ詳細からCM素材を搬入。
・CM素材名「ラジポス編」をClick。
・ [搬入局追加]をClick。

搬入済みの放送局は左に色がつきますが
搬入局として選択することは可能です。

局選択画面を開いたら、CM素材を搬入する放送局を選択
します。
今回は「その他」一覧の「チュートリアル」を選択し
[搬入]をClickします。
※搬入済み放送局は、ダウンロード状況に応じて色がつい
ています。ただし、上記１の方法により、素材リストから
複数の素材を選択して搬入する場合には、色はつきません。

※放送局「チュートリアル」以外を指定されますと、
課金が発生するとともに、重大な事故になる可能性があり
ます。
課金キャンセルはできませんので、十分ご注意ください。



4.4. 再搬入（2/2）

58

4. 搬入局設定(広告会社進行)

[搬入]をclickすると、搬入確認のダイアログが表示さ
れます。

[搬入を行う]をclickすると、再搬入の確認ダイアログ
が表示されますので、[再搬入]をClickします。

再搬入の確認ダイアログが表示されますので、
［再搬入を行う］をClickします。

再搬入後は、搬入日時/搬入回数/ダウンロード状況/
ダウンロード回数が更新されます。
※ ダウンロードTopの素材リストの作業ステータスは

「搬入中」に変わります。
※ 放送局側では、素材の作業ステータスが「再搬入」

に変わります。
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TOP画面右上のタブを、[ダウンロード]にします。
一覧から、ダウンロードするCM素材にチェック
を入れ、[音声素材ダウンロード] をClick。
※広告主「広告ＥＤＩセンター」、

ＣＭ素材名「ラジポス篇」以外の素材は、
チュートリアルデータではございませんのでご注
意ください

ZIPファイルが作成され、一括でダウンロードが
可能になります。

※１つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[ダウンロード]は Clickできません。

5.1.CM素材のダウンロード

・各素材ともダウンロードは３回までとなります。
ボタン下に、1/3、2/3、3/3のいずれかで表示
されます。

・ダウロード可能な期間は、「搬入日時」から
30 日以内となります。 
（搬入担当者が再搬入を行えば、再搬入時点から 

30 日以内に更新されます。） 

＜ダウンロード回数の上限は３回、及び「搬入日時から」30日以内となります＞

※自社に搬入された素材が無い場合は、事務局が搬入したダミー素材をダウンロードします。

5. ダウンロード(放送局)
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5.2. CM原稿の一括ダウンロード

5. ダウンロード(放送局)

TOP画面右上のタブを、[ダウンロード]にします。
一覧から、ダウンロードしたいCM原稿のCM素材に
チェックを入れ、[CM原稿ダウンロード] をClick。

ZIPファイルが作成され、一括でダウンロードが
可能になります。

※１つ以上のボックスにチェックを入れないと、
[ダウンロード]は Clickできません。

5.3. 作業ステータスについて

ダウンロード済み：
・アイコン下には、ダウンロード回数を表示
・再搬入時にはリセットされ、1/3→2/3→3/3と
カウントされます

再搬入：
・過去に搬入されたことのある素材で、

今回の搬入では未ダウンロードの場合に表示
・アイコン下には通算ダウンロード回数を表示
・通算ダウンロード回数０の場合は赤色で表示

搬入中止：搬入が取り消された
使用中止：事情により素材の使用が禁止となった

ダウンロード後のステータス変化
まだダウンロードしていない素材をダウンロードすると、
[ダウンロード済み]に変わります。

※[再搬入]は、素材が再搬入された後、ダウンロードさ
れていない場合に表示されます。

※素材ダウンロード後は、未ダウンロードだったか再搬
入だったかにかかわらず、[ダウンロード済み]と表示
されます。
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TOP画面右上のタブを、[ダウンロード]にします。
一覧から、他局搬入したいCM素材にチェックを入
れ、[他局搬入] をClick。

5.4.他局搬入
※CM素材の出演者など権利者の他局使用許諾に十分ご注意ください。

5. ダウンロード(放送局)

他局へ搬入処理をする担当者のメールアドレスを指
定し、［登録］をCkick。

担当者登録完了のダイアログが出るので［OK］を
Click。

担当者へ他局搬入のCM素材を検収依頼のCM素材と
して送信されます。

担当者へは、
１）検収・素材管理メニューより「検収」

2.1.検収を参照
２）必要な放送局に搬入します。

・検収・素材管理メニューより搬入局設定
2.5.放送局へのCM素材搬入

※媒体扱い広告会社担当経由・進行部経由でも
でも搬入局設定は可能です。
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Ⅲ.その他の操作
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１. 素材リストのダウンロード(ジョブ・素材登録/検収・素材管理)

TOP画面右上のタブを、[ジョブ・素材登録]または
[検収・素材管理]にします。
※図では、 [ジョブ・素材登録]を選択しています。

素材リストをダウンロードするジョブ名をClick。

ダウンロードされる素材データは、ジョブ詳細画面
の「ジョブ詳細」および「素材データ」の各項目と
なります。
※作業ステータスは出力されません。

[素材リストダウンロード]をClickすると、Excel
ファイルがダウンロードされます。

ファイル名は「RadiPos素材リスト_{広告主略
称}_{ジョブ名}素材リスト{ダウンロード日
時}.xlsx」となります。

ジョブに登録されているすべての素材のデータ一覧を、Excelファイルでダウンロード可能です。
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２．検収済みCM素材のダウンロード(検収・素材管理)

TOP画面右上のタブを、[検収・素材管理]にします。

ダウンロードするCM素材が登録されているジョブ
をClick。

ダウンロードするCM素材を選択し、[BWF-Jファ
イルダウンロード]をclick。

Zipファイルの作成後、ブラウザの設定により、自
動ダウンロードまたは名前を付けて保存します。

※作業ステータス「搬入未依頼」「搬入依頼済み」
のCM素材がダウンロード可能です。

※作業ステータス「未検収」「検収中」「要検収」
の素材はダウンロードできません。
ダウンロード前に検収をおこなってください。

検収済みのCM素材は、ジョブ詳細よりBWF-Jファイル(.wav)でダウンロード可能です。

Zipファイル名：RadiPos_ダウンロード年月日時分_所属会社名略称.zip
例） RadiPos_202304041705_広告EDIセンター.zip

CM素材ファイル名：10桁コード.wav
例） SR=12AB=345CDE.wav
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３. 削除通知(ジョブ・素材登録/検収・素材管理/媒体扱い広告会社設定/搬入局設定)

CM素材のうち、使用終了日まで30日以下の素材と、削除済みの素材にアイコンが表示されます。

より絞り込みが可能です。

期限間近の素材の確認にご活用

ください。

TOP画面右上のタブを、[ダウンロード]以外のメ
ニューにします。
※図では、 [ジョブ・素材登録]を選択していま
す。

「削除通知」列に、CM素材の状態に応じて
下記のアイコンが表示されます。

使用終了日まで30日以下の素材

削除済み素材

使用終了日が31日以上先の素材には何も表
示されません。

CM素材の使用終了日は、 [検収・素材管理]メニューにて延長することが可能です。

詳細は２.7検収済素材の使用可能期間の編集をご覧ください。



４. 進行表の送信と同時に、CM素材を搬入する(搬入局設定)
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進行表メニューより進行表を送信する場合には、同時にCM素材を搬入することも可能です。
進行表の詳しい作成方法は、「Radi Posチュートリアル『進行表作成編』」をご覧ください。

TOP画面右上のタブを、[搬入局設定] にします。
[進行表メニュー]Clickし、進行表メニューに切り替え
ます。

進行案件を作成後、
進行表作成画面にて、進行表と同時に搬入するCM素材
を、[同時搬入素材選択]より登録します。
[+]より登録したCM素材は搬入されません。

進行表と同時に搬入したCM素材のダウンロード状況は、
素材メニューに戻って確認します。

画面上は、素材メニューより搬入したか、進行表と同
時に搬入したかについては表示されません。



67

Ⅳ.添付資料
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１．CM素材名
１）文字数は全角30文字以内（全角スペース含む）を厳守してください。

・使用可能な文字は、JIS-X0208で定められる全角文字とします。
・その他の文字（例えば、英字を除くラテン文字。ローマ字、丸囲み文字など）は、使用できません。

但し、全角記号等については、巻末の別表「 JIS-X0208  01区～08区の扱いについて」を参照ください。
２）下記3点の『CM素材名』は、全て統一してください。 

(1) CM素材名欄 (2) CM原稿に記載されたCM素材名  (3) 音声中のクレジット
３）CM素材名は、「簡素」にCM内容を指し示すタイトルとしてください。

２．CM原稿
CM原稿は、必ずCM素材本編と同一のもの（最終原稿）。

３．CM素材ファイル名
Radi PosからダウンロードしたCM素材ファイル名は、登録時に附番された10桁コードとなります。
※Radi Pos上では素材詳細画面などで、確認のためにアップロード時のファイル名を表示しています。

また、アップロードする音声のファイル名は、シフトJISコードに限ります。そのためMac等のパソコンで作
成した場合、Mac固有の文字コードは使用できませんのでご注意ください。
半角文字に関しては、巻末の別表「CM原稿ファイルの仕様禁止文字」を参照ください。

［添付資料］1. 旧搬入基準 1/2

４．10桁コード
Radi Posに登録されたＣＭ素材には「10桁コード」が附番されます。
Radi Posの「10桁コード」は、搬入基準で定められた「１０桁CMコード」の先頭に、「SA=」または「SR=」を付したも

のです。

(例) SA=1AB2=00034B
↑ 

後半部分

搬入基準で定められた
10桁CMコード

↑ 
先頭部分
「SA＝」

旧搬入基準で
登録された素
材であることを

示します
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詳しくは、「ラジオCM素材搬入基準【2020年1月改訂版】」をご参照ください。
https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html

［添付資料］1. 旧搬入基準 2/2
５．CM音声ファイル録音基準

１）音声ファイル形式はリニアPCM、チャンネル数は2、量子化レベルは16ビット、サンプリング周波数48kHz
としてください。

２）基準量子化レベルは-20 dBFS です。
３）音声ファイルには、「レベル規正用信号（1kHz）」を10秒録音し、次いでクレジット、CM素材本編を順に

収録してください。
４）キューポイントは、「BC$STANDBY・BC$END」が、必須項目となります。

≪キューポイントの注意事項≫
・BC$STANDBY以前の秒数：空白・レベル信号・クレジットなど18秒以上が必須となります。
・BC$STANDBY：CM素材本編が始まる秒数である事。
・BC$END：CM素材本編が終わる秒数である事。
・「本編秒数 - 1秒 ＜「BC$END - BC$STANDBY」≦ 本編秒数」である事。

「ラジオＣＭ素材搬入基準【2020年1月改訂版】」６頁より抜粋

https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html
https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html
https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html
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１．CM素材名・CM原稿・CM素材ファイル名
CM素材名・CM素材ファイル名は、旧基準と同様です。
新基準のCM原稿には、必ず広告主名・CM素材名・CM秒数を明記する必要があります。

［添付資料］2. 新搬入基準 1/3

３．ＣＭ秒数規定
ＣＭの長さ（秒数）は、ＣＭ素材本編の長さとし、「規定の秒数」（契約秒数）と一致させてください。 

ＣＭ素材本編はＢＣ＄間とし（※１）、開始点より0.1秒以上0.5秒以下、終了点前の0.1秒以上0.5秒以下を無音とし
てください（※２、※３）。 

※１ ＢＣ＄ラベルについては、Radi Posへの登録時に自動で、ＣＭ素材の本編開始位置にBC$STANDBYを、
 本編終了位置にはBC$ENDが書き込まれます。

※２ Radi Posでは、-60dBFS以下の無音が0.095秒以上、0.505秒未満となる場合にノンモン規定範囲内として
受け付けします。

※３ ノンモン例外規定については、後述「6.ノンモン例外規定」を参照してください。

４．ＣＭ音量（ラウドネス規定）
平均ラウドネス値（ターゲットラウドネス値）が‐24.0LKFS（±1dB）となるようにしてください。 

Radi Posへの音声ファイルアップロード時に自動調整することが可能です。

２．10桁コード
Radi Posに登録されたＣＭ素材には「10桁コード」が発番されます。
Radi Posの「10桁コード」は、搬入基準で定められた「10桁CMコード」の先頭に、「SA=」または「SR=」を付したもので

す。

(例) SR=1AB2=00034C
↑ 

後半部分

搬入基準で定められた
10桁CMコード

↑ 
先頭部分

「SR=」

新搬入基準で
登録された素
材であることを

示します
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［添付資料］2. 新搬入基準 2/3

５．CM音声ファイル録音基準

①音声ファイル形式はリニアＰＣＭ、チャンネル数は２、量子化レベルは１６ビット、サンプリング周波数は４８kHz
としてください。

② 平均ラウドネス値（ターゲットラウドネス値）は、－２４.０LKFS（±１dB）です。
③ ＢＣ＄ラベルは、Radi Posへの登録時に自動で書き込まれます（前ページ※１参照）。
④ １つのラジオＣＭ素材ファイルには１つのＣＭ素材本編のみを収録し、２つ以上のＣＭ素材本編を収録しない

でください。 

「ラジオＣＭ素材搬入基準【2023年11月改訂版】(2026年1月30日一部変更) 」６頁より抜粋



［添付資料］2. 新搬入基準 3/3

6．ノンモン例外規定（2026年1月30日一部変更により追加）

作品演出上の都合により、「３．ＣＭ秒数規定」に定める秒数を超えるノンモン（無音）を希望する場合には、当事
者間で事前に合意することを前提とし、前後の無音はそれぞれ１．０秒を上限として、設定することが可能となり
ました。
Radi Posでは、0.5秒を超える無音を設定した場合、素材保存時に、ＣＭチャンク（素材注意情報）に「前後に0.5秒
以上の無音あり（合計〇秒）作品演出上の都合により」と記載しています（「7.ＣＭチャンク情報」参照）。 

7．CMチャンク情報

Radi Posでは、アップロードされたCM素材に対し

て、搬入基準で定められた下記のＣＭチャンク情
報を保存しています。
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詳しくは、最新の「ラジオCM素材搬入基準」をご参照ください。
https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html

「ラジオＣＭ素材搬入基準【2023年11月改訂版】(2026年1月30日一部変更) 」７頁より抜粋

https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html
https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html
https://j-ba.or.jp/stance/jba101574.html
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［改訂履歴］

改訂日 バージョン 内容

2021/12/22 3.0.1 一冊版初稿

2022/3/14 3.1.0 3/14リリース内容反映

2022/5/13 3.1.1 5/13リリース内容反映

2022/8/26 3.1.2 進行表と同時搬入する方法など追加

2022/12 3.1.3 4.4再搬入 搬入局追加画面
複数素材選択時の画面表示説明を修正

2023/4 3.1.4 Ⅲその他の操作に下記追加
２．検収済みCM素材のダウンロード

2024/11/1 4.0.0 新搬入基準への移行に伴う修正

2025/10/10 4.0.1 P29 誤植を修正

2026/1/30 4.1.0 1/30リリース内容反映

2026/4/17 4.1.1 民放連Webサイト搬入基準掲載ページへのリンク
更新

2026/5/29 4.1.3 5/29リリース内容を反映
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