
Příloha č.4-Harmonogram příprav pro období únor 2020 až červenec 2021

květen-červen
červenec-

srpen
září-říjen

listopad - 

prosinec
leden-únor březen duben

červenec srpen

2020 2020 2020 2020 2021 2021 2021 1. týden 2. týden 3. týden 4. týden 1. týden 2. týden 3. týden 4. týden 2021 2021

Organizační a řídící výbor

organizační výbor včetně definice rolí a zodpovědnosti 

jednotl. členů, dat jejich nástupu a určení rozsahu jejich 

zapojení

návrh členů OV 

do 29.2.

návrh členů OV 

do 29.2.
vyhodnocení akce

hodnocení akce 

se všemi kraji

řídící výbor (termíny jsou orientační)
návrh členů ŘV 

do 29.2.

návrh členů ŘV 

do 29.2.
ŘV ŘV ŘV

poskytnutí podpůrných materiálů ze strany ČOV

Finance, právní, administrace

výběr třetích subjektů pro zajištění dílčích služeb a příprava 

smluv ve spolupráci s ČOV

finalizace smluv - 

schválení s ČOV
podpis smluv

rozpočet akce
předložení 

položkového 

rozpočtu 

schválení 

položkového 

rozpočtu

konečné vyúčtování 

akce

příspěvek zadavatele

I. část 

příspěvku do 

31.3.

vyúčtování 

příspěvku 

zadavatele

II. část příspěvku 

do 31.3.

smlouvy se sporty (sportovišti a garanty sportovních soutěží)
finalizace smluv - 

schválení s ČOV
podpisy

smlouvy o zajištění slavnostních ceremoniálů
finalizace smluv - 

schválení s ČOV

ostatní smlouvy z oblasti produkčního zajištění akce

pojištění

Produkce

doprava akce

ubytování pro krajské výpravy akce

ubytování pro hosty Her

ubytování mladých novinářů, týmu ČOV a hostů ČOV akce

stravování akce

parkování akce

bezpečnost IZS akce

IT vybavenost

produkční plány sportovišť a ostatních míst Her (branding, 

stupně vítězů, logo stěny, označení sportovišť, technické 

vybavení pro jednotlivé soutěže, ČT, streaming)

seznam 

brandingu 

ČOV, nabídka 

dodavatelů 

ČOT

rozpis 

brandingu ve 

spolupráci s 

ČOV

finalizace 

tiskových 

podkladů ve 

spolupráci s 

ČOV

akce

deinstalace, úklid, 

vrácení brandingu 

ČOV

skladovací prostor/y

doprava a převoz materiálů odvoz materiálů

zajištění oblečení pořadatelského týmu a dobrovolníků

nabídka 

dodavatelů 

ČOT

olympijský dům (tiskové a informační a setkávací středisko) akce

prostory pro kancelář ODM a pro schůzky s kraji během Her

dárkové balíčky pro účastníky a VIP hosty

Doprovodný program

doprovodný program pro účastníky během akce
návrh do 

30.10.
program

zapojení škol

program 

během akce, 

účast škol na 

sportovištích

zapojení veřejnosti
program 

během akce

finalizace

distribucevýroba

finalizace

detailní informace ke 

stravovacímu režimu

finalizace

výroba dárků pořadatele (v případě rozhodnutí 

pořadatele), závoz

výroba, organizační zajištění, instalace

konečný výběr místa

potvrzení stravovacích kapacit a 

podmínek

zajištění OD

výběr dodavatele / partnera, potisk

příprava

programový a produkční návrh OD instalace, organizace

oslovení PA a PČOT

zajištění prostorů

základní přehledy

finalizace programu, organizační zajištění programu

zapojení škol před akcí (soutěže, projekty, olympijské aktivity)
finalizace návrhu, 

rozpracování aktivit
příprava a návrh na zapojení škol do 31.8.

zapojení veřejnosti před akcí (soutěže, roadshow, eventy, aktivity)
finalizace návrhu, 

rozpracování aktivit

výběr prostorů, specifikace požadavků

příprava balíčků

příprava a návrh na zapojení veřejnosti do 31.8.

distribuce

provoz skladuvýběr skladových prostor

zajištění, rozpisy převozů distribuce

dodání 

brandingu ČOV 

a PA

příprava návrhu doprovodného programu

příprava

detailní rozpis ubytování, postup pro příjezd a odjezd výprav

instalace IT vybavení, zajištění připojení 

pro CIS a streaming

Olympiáda dětí a mládeže 2021
červen = ODMkvětenúnor

detailní informace k 

ubytovacímu režimu

finální návrh stravování, základní informace na kraje a jídelníček, 

zajištění občerstvení v tiskovém středisku vč. Mladých novinářů

návh systému a označení parkování

konečný výběr míst potvrzení ubytování, rozpis ubytování

konečný výběr míst

zajištění možností ubytování pro hosty Her, předběžné 

rezervace

systém výdeje jídel, pitný režim, návrh 

jídelníčku

březen-duben

2020 2020

příprava

ČOV zašle materiály dle článku IV 

smlouvy

výběr třetích subjektů, 

finalizace spolupráce

jednání OV pravidelně min. 1x za dva měsíce

ČOV zašle materiály dle 

článku IV smlouvy
průběžné zasílání dalších materiálů dle potřeb pořadatele

průběžné úpravy rozpočtu dle aktuálního vývoje a získávání partnerských příspěvků, dotace MŠMT, průběžné informace 

směrem k ČOV

jednání OV pravidelně min. 1x měsíčně, pracovní schůzky jednotlivých organizačních úseků dle potřeby

stanovení rozsahů zakázek a 

výběrová řízení

finalizace ubytování
předběžná rezervace ubytování na základě 

doporučení pořadatele

zajištění kapacit

příprava

přípravap
rů

b
ěž

n
á 

ko
o

rd
in

ac
e 

a 
p

o
ra

d
en

st
ví

uzavření pojištění odpovědnosti za škodu a úrazové pojištění

příprava

podpisypříprava

průběžně dle potřeby

poptávka pojištění

příprava
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Sport  

zajištění sportovních soutěží 
soutěže

deinstalace 

brandingu

propozice sportovních soutěží

schůzka se svazy, 

návrh propozic ze 

strany svazů, 

zaslání na ČOV

potvrzení 

propozic ze 

strany ČOV, 

zveřejnění

účast na akci, 

schůzka se 

svazy

časový program Her včetně ceremoniálů a soutěží

návrh 

programu Her 

do 31.8.

koordinační schůzky s řediteli sportů za účasti ČOV

Marketing & propagace

partneři kraje

partneři akce (PA) 

potvrzení PA, 

ČOV dodá loga 

PA

zaslání podkladů pro 

monitoring do 15ti 

dní po akci

zaslání 

monitoringu 

partnerům

partneři ČOT
ČOV dodá loga 

PČOT

zaslání podkladů pro 

monitoring do 15ti 

dní po akci

zaslání 

monitoringu 

partnerům

grafické prvky

grafický manuál, 

hlavičkový papír, 

šablona prezentace

maskot výroba

mediální kampaň kraje plán do 31.8. tisková data monitoring médií

mediální kampaň ČOT plán do 31.3. monitoring médií

webové stránky, sociální sítě - pořadatel monitoring médií

webové stránky, sociální sítě - ČOV monitoring médií

média, články - pořadatel monitoring médií

média, články - ČOV monitoring médií

TK (termíny dle dohody) dle domluvy dle domluvy TK

video komunikace
scénář promo 

videa

video tým na 

akci
monitoring médií

foto dokumentace - pořadatel
dokumentace z 

akce

předání foto 

dokumentace

foto dokumentace - ČOV foto z akce
předání foto 

dokumentace

streaming a ČT oslovení ČT
domluva na 

streamingu
vysílání monitoring médií

zapojení krajských ambasadorů účast na akci poděkování

zapojení celostátních ambasadorů účast na akci poděkování

veřejnost - promo akce

výzdoba měst a kraje deinstalace

turistická nabídka distribuce

tiskoviny (letáky, plakáty, brožura akce) přéprava a tisk

navigační a informační systém deinstalace

merchandising

medaile, poháry

diplomy 

Služby krajským výpravám a CIS

krajské výpravy schůzka č.1 štáby na ODM

akreditace, CIS
školení pro 

pořadatele
příprava CIS

uzavře

ní CIS
tisk 

distri-

buce

výsledkový 

servis

VIP, Ceremoniály & Protokol

slavnostní zahájení akce

slavnostní zakončení akce

medailové ceremoniály akce

program pro hosty návrh finalizace akce

oslovení hostů pořadatelského kraje
avízo top 

hosté
péče o hosty

oslovení hostů ČOV péče o hosty

Dobrovolníci

organizace dobrovolníků

dobrovolníci - práce s nimi akce poděkování

školení dobrovolníků pro CIS

upřesnění spolupráce  - průběžné plnění dokumentu "Zajištění sportovních soutěží", koordinační schůzky s řediteli sportů za účasti ČOV

středně intenzivní komunikace

průběžně - top příspěvky, vypsání a výběr programu Mladí novináři články mladých novinářů a další články

příprava

základní komunikace

návrh maskota, výroba

oslovování partnerů kraje, upřesnění plnění
příprava marketingové nabídky, schválení 

potenciálních partnerů kraje

příprava a rozpis

iniciační schůzky a zaslání 

protokolů na ČOV

příprava

organizační zajištění programu

školení č. 1 školení č. 2

zakrytí reklam, 

instalace brandingu, 

výdej materiálů

zaslání vyhodnocení partnerům

kampaň ČOTtisková data, finální podklady

realizace partnerského plnění v součinnosti s ČOV, schvalování grafických 

materiálů s logy PA s ČOV, průběžný monitoring
upřesnění plnění partnerů

příprava programu Her ve spolupráci se svazy

memoranda o spolupráci, 

informace na svazy o zařazení do 

programu Her

návrh loga a základních 

grafických prvků, vizuál

oslovení PA

rozdělení na pozice, školení, výdej oblečenínábor dobrovolníků

zajištění odměn pro dobrovolníky (př. volné vstupy, dárky) a 

oblečení

programové a produkční řešení minutové programy zkoušky

příprava

finalizace scénáře

příprava prvních scénářů

příprava odeslání všech pozvánek z CIS a potvrzování účastí

minutové programy, nácvik, produkční řešení

minutové programy, nácvik, produkční řešení

návrh organizace práce s dobrovoníky, spolupráce se školami a 

dalšími institucemi, počty dobrovolníků 

příprava

finalizace scénáře

příprava prvních scénářů

design

návrh

odeslání všech pozvánek z CIS a potvrzování účastí

podpis smlouvy

realizace partnerských plnění

velmi intenzivní komunikace

velmi intenzivní komunikace

lokality do 30.9.

lokality do 30.9.

lokality do 30.9.

finalizaceupřesnění programu s ohledem na medializaci Her

spuštění kampaně kraje

upřesnění plnění partnerů - 

aktivace nad rámec základního 

plnění

realizace partnerského plnění v součinnosti s ČOV, schvalování grafických 

materiálů s logy PČOT s ČOV, průběžný monitoring

finalizace seznamu partnerů, realizace partnerských plnění

oslovení PČOT - aktivace nad 

rámec základního plnění

výroba

schůzka č. 2

otevření akreditačního systému pro krajské 

výpravy, příprava vzhledu akreditací

prodej (v případě prodeje i online, jinak kratší období)

tisk

výroba

příprava, tisk plakátů, letáků

příprava

promo akce v kraji

výzdoba měst

distribuce brožurpříprava a tisk brožurvýlep plakátů, distribuce letáků

průběžné info krajům, přihláška A

výroba, systém prodeje

Legenda: modré oblasti zajišťuje pořadatel, červené oblasti zajišťuje ČOV ve spolupráci s ČO a.s. Termíny, vyjma oblastí s přesně určeným termínem, jsou orientační.

základní komunikace středně intenzivní komunikace

průběžně - top články

oslovení ambasadorů

oslovení ambasadorů v případě dohody s pořadatelem

propagace akce s ambasadory

průběžně dle aktivit (promo akce, tiskové konference, monitoring pratnerských plnění)

instalace

p
rů
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ěž

n
á 
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d
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propagace akce s ambasadory

příprava akcí, výroba propagačních předmětů

promo video a případně další video komunikace

finalizace streamingu v koordinace s vysíláním ČT (v případě účasti ČT)

tisk

průběžné info krajům, přihláška B průběžné info krajům, fakturace výprav

návrh kolekce, výběr dodavatelů, oslovení dodavatelů ČOT

distribuce v rámci CIS

domluva s městy na olympijské výzdobě
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