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ODBORNÁ KONFERENCE  

„BUDOUCNOST ÚSTECKÉHO KRAJE – STRATEGICKÉ ZDROJE A SUROVINY REGIONU“ 

Výčet organizačního zajištění HSR-ÚK a souvisejících služeb 

Finální formát akce: hlavní program bude realizován na dvou paralelních sálech (velká aula: blok 

Energie, Suroviny a materiály, Lidé; menší aula: blok Data). Z hlavního programu bude vytvořen 

záznam. Side event pro žáky SŠ bude realizován v paralelní třetí aule. Tento side event bude 

streamován, včetně zpracování záznamu pro účely výuky na všech relevantních středních školách 

Ústeckého kraje. 

 

KONCEPČNÍ FÁZE 

- Koncepční práce  

o příprava konceptu akce , 

o realizace přípravných výborů,  

o identifikace vhodných prostor,  

o návrh programu, 

o podklady pro registraci akce – příprava, 

o oslovení rezortů a klíčových partnerů – příprava. 

CENA: 40.000 Kč  

PŘÍPRAVNÁ FÁZE  

- Komunikace  

o formování obsahu formálního programu - intenzivní komunikace s: 

  přednášejícími, 

 účast, obsah vystoupení, nocleh, parkování, 

 řešení prezentací (dodání, urgence, kontrola formátu), 

 významnými hosty,  

 účast a ostatní organizační pokyny, 

 účastníky,  

 partnery,  

 dodavateli služeb (technika, grafika, občerstvení, tlumočení), 

 moderátorem, 

 se školami v rámci přípravy side eventu, 

 přípravným týmem.  

- Příprava podkladů a materiálů  

o tvorba mailing listu - ověřování adres, doplňování relevantních osob a subjektů, 

o avízo - příprava obsahu a grafiky, distribuce, redistribuce,  

o reminder - příprava obsahu, distribuce, redistribuce,  

o pozvánka - příprava obsahu a grafiky, distribuce, redistribuce,  

o potvrzování registrace,   

o příprava podkladů pro medializaci před konáním akce, 

o grafické podklady (příprava textových podkladů, grafické práce - layouty, korektury, 

schvalování, operativní řešení změn v přednášejících, kompletace), 

 webový portál, 
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 avízo/pozvánka, 

 registrační formulář,  

o zajištění tiskových služeb, 

o zajištění promítání smyček log, spotů v průběhu akce, 

o bannery (nasmlouvání organizace převzetí, vrácení), 

o promostánky (nasmlouvání, instalace, uklizení), 

o plnění webového portálu obsahem v přípravné fázi akce, 

o příprava jmenovek, visaček + kontrola a kompletace, 

o řešení grafické stránky záznamu – úvodní znělka, předěly, titulky, 

o organizační pokyny - příprava, distribuce,  

o průběžné zodpovídání dotazů, 

o zajištění business cards klíčových účastníků. 

CENA: 130.000 Kč  

REALIZAČNÍ FÁZE  

- Zajištění v místě  

o příprava prostor - kontrola všech aspektů prostor, techniky, rozestavění bannerů 

atd.,  

o zajištění recepce (prezence, uvádění k místům, zodpovídání dotazů), 

o zajištění parkování, 

o zajištění šatny, 

o zajištění techniky pro zvučení (na hlavním sále, i v paralelních aulách), streamování 

(v případě side eventu pro žáky SŠ), 

o moderátorské služby na všech sálech, 

o zajištění profesionálního fotografování akce, 

o kontrola všech aspektů programu akce – zajištění plynulosti průběhu akce, 

o kontrola dodavatelů služeb, 

o příprava podkladů pro medializaci v průběhu konání akce, 

o operativní řešení ad hoc nastalých situací. 

 

- Aktivity po skončení akce  

o poděkování všem účastníkům – příprava, rozeslání,  

o příprava podkladů pro medializaci po skončení akce, 

o vložení informací z akce na webové stránky – prezentace, videa atd., 

o podklady pro zhodnocení akce, 

o distribuce záznamu side eventu pro potřeby výuky na všech středních školách 

Ústeckého kraje. 

   

- VÝSTUP: zrealizovaná akce (záznam pro veřejnost a pro střední školy, fotodokumentace, 

prezentace, prezenční listiny)                              

CENA: 248.000 Kč  

 

CENA CELKEM ZA KOMPLETNÍ ORGANIZAČNÍ ZAJIŠTĚNÍ: 418.000 Kč 
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