
東京2020オリンピック・パラリンピック競技大会横浜市記録集作成業務委託 
業務説明資料 

 
本説明資料に記載した内容には、本プロポーザルのみの設定条件とし、将来の業務（設計）実施の条

件となるものではない。 
 
１ 件名 

東京 2020 オリンピック・パラリンピック競技大会横浜市記録集作成業務委託 
 

２ 履行期間 
  契約締結日から令和３年３月 31 日まで 
 
３ 履行場所 
  横浜市市民局オリンピック・パラリンピック推進課 
  受託者社内及び、その他本市の指定する場所 
 
４ 業務目的 
  本大会開催に係る本市の取組のみならず、横浜市民、事業者などオール横浜の取組の成果を後世に遺
すため、「東京 2020 オリンピック・パラリンピック競技大会横浜市記録集」冊子版（全体版及び速報
版）及び映像版を作成する、本委託を実施する。 

 
５ 運営体制・進行管理 

(1) 運営体制 
受託者は業務全体の統括及び本市との調整窓口等を担う統括担当を、契約後３日以内に設置すること。 
このほか、受託者は適正かつ確実な業務遂行体制を構築し、その体制を業務担当者一覧として契

約後７日以内に委託者へ提出すること。 
(2) 進行管理 

受託者は契約後７日以内に本業務に係る全体スケジュールを委託者に提示し、承認を受けること。 
なお、スケジュールの作成にあたっては、次に示す業務と期限を達成できるように作成するものと

する。 

業務内容 
提出期限 

これより前に設定 
することも可 

備    考 

速報版納品 ２年 11月 27日
（金） 

速報版（紙媒体のみ）を製本済 300 部及び
データにて提出。 

第１稿提出 ２年 12月 25日
（金） 

冊子（表紙・内容全て含む）、映像を提出。
データによる提出。これ以前に、可能な限り
多くの部分を委託者へ提出・確認できるよ
う全体スケジュールを作成すること。 

第２稿提出 ３年１月 15日
（金） 

第１稿の修正を概ね３年１月中旬まで委託
者は行い、受託者へ送付する。受託者はそれ
を受けて第２稿を作成・提出する。 



最終稿提出 ３年２月８日
（月） 

第２稿の修正を概ね３年１月末まで委託者
は行い、受託者へ送付する。受託者はそれを
受けて最終稿を作成・提出する。 

完成品納品 ３年３月 11日
（木） 

最終稿の提出を受け、委託者は速やかにこ
れを確認し、確認後に受託者は完成品を委
託者へ納品する。 

 
 (3) 留意事項 

      委託者からの求めがあった際には、すみやかに報告が可能な状態にすること。 
 
６ 記録集作成 

  以下の内容を踏まえ、記録集について冊子版及び映像版を作成すること。 
作成に係る業務全般について、原則すべて受託者が主体となって行うこととし、委託者は必要に応

じ、助言等を行う。 
(1) 冊子版 
  ア コンセプト 

(ｱ)  東京 2020 大会誘致決定以降の横浜市の本大会に関する多岐にわたる取組を系統的に紹介
し、本市開催の全容を正確に把握できるものであること。 

(ｲ)  「横浜ビジョン」等に基づき、大会に関する行政の取組のみではなく、関係事業者や団体、
市民などオール横浜の視点で構成すること。 

(ｳ)  東京 2020 大会のコンセプトを踏まえたものであること。 
(ｴ)  多くの人に分かりやすく、読みやすい（観やすい）構成とすること。 

イ 表題 
アのコンセプトに基づき、多くの人に分かりやすく、受け入れられやすい記録集の表題を作成す

ること。 
ウ 構成 

   (ｱ) 全体版 
過去のスポーツ大会等の記録集等を参考に、分かりやすく読みやすい構成とすること。 
仕上がりはＡ４サイズ縦、フルカラー40 ページ、モノクロ 150 ページ程度を想定するが、 

これ以上の体裁での検討も可とする。 
 (ｲ) 速報版 
   全体版のために作成している記事から一部を抜粋し、作成すること。 
   仕上がりはＡ４サイズ縦または横、フルカラー20 ページ程度で、装丁は簡易なもので可と

し、掲載記事及び装丁は委託者と協議のうえ決定する。 
エ デザイン・レイアウト 

写真、図等を効果的に活用し、見やすく、わかりやすい紙面となるよう工夫をすること。 
また、横浜市のブランドイメージ及び東京 2020大会のブランドイメージと調和したものとする

こと。 
オ 記事・コンテンツ 

委託者からの情報提供のみではなく、受託者も横浜市にゆかりのあるオリンピック・パラリンピ
ック日本代表選手をはじめ、オリンピック・パラリンピック競技の競技者、大会観戦客（ラストマ



イル、ライブサイト、観光地等含む）、各種オリンピック・パラリンピックイベント参加者、横浜
市都市ボランティア、民間事業者などへ独自の取材等を行い、行政の取組や視点での成果だけでな
く、横浜市に関係する様々な主体の視点や意見、取組などを含めた、独自の記事・コンテンツを作
成すること。なお、受託者が保有または独自に入手した過去の資料等を使用することも可とするた
め、それらの素材を有効に活用すること。 
取材については、「（別紙）行事スケジュール」を参考に、記事・コンテンツ作成に十分な素材が

用意できる範囲内で取材を行うこととし、実際の取材スケジュールは委託者と協議のうえ決定す
る。 

 (2) 映像版 
  ア コンセプト 

(1)アと同様。 
イ 表題 

(1)イと同じものとすること。ただし、副題を追加することは可とする。 
ウ 構成 
  過去のスポーツ大会等の記録映像等を参考に、分かりやすく、受け入れられやすい構成とする 
こと。 
音声によるナレーションと日本語字幕表示を行い、動画の再生時間は概ね 20 分とすること。 

エ コンテンツ 
(1)オと同様、委託者からの情報提供のみではなく、受託者も横浜市にゆかりのあるオリンピッ

ク・パラリンピック日本代表選手をはじめ、オリンピック・パラリンピック競技の競技者、大会観
戦客（ラストマイル、ライブサイト、観光地等含む）、各種オリンピック・パラリンピックイベン
ト参加者、横浜市都市ボランティア、民間事業者などへ独自の取材等を行い、行政の取組や視点で
の成果だけでなく、横浜市に関係する様々な主体の視点や意見、取組などを含めた、独自の記事・
コンテンツを作成すること。なお、受託者が保有または独自に入手した過去の資料等を使用するこ
とも可とするため、それらの素材を有効に活用すること。 
取材については、「（別紙）行事スケジュール」を参考に、記事・コンテンツ作成に十分な素材が

用意できる範囲内で取材を行うこととし、実際の取材スケジュールは委託者と協議のうえ決定す
る。 

 (3) 撮影素材について 
本契約における撮影素材とは、本契約の履行にあたり撮影した写真や映像等のことを言う（本契

約のため以外で撮影した写真は除く）。素材については、原則すべて委託者へ納品する。ただし、受
託者が提示したデータを委託者が選別した場合は、選別したもののみの納品で可とする。 

    素材の提供時期は、撮影後可能な限り速やかに行うこととする。 
 

 ７ 取材（撮影）・作成・編集・校正 
(1) 取材（撮影）・原稿作成・編集 

原稿作成は、５(2)の全体スケジュールに基づき行う。 
原稿作成に必要な素材は、原則受託者がすべて用意し、取材（撮影）に係る調整や申請等の手続

きについても受託者が行うこととする。委託者は、契約締結以前の素材の提供や、その他必要に応
じて受託者が入手できない資料等の提供を行う。 



取材（撮影）等、原稿作成の過程で不測の事態が生じた際は、委託者は受託者に迅速に報告を行
うとともに、両者で協議し解決にあたる。 
編集は、原稿を６の内容に沿って、委託者と協議を行いながら作業し、第１稿を作成する。 

(2) 校正 
校正にあたっては、完全校了まで必要な回数を行うこととし、柔軟な対応を行うこととする。 

 
８ 成果物 

   次の資料を期日までに納品すること。 

 
９ 著作権の帰属 

(1) 本業務で作成した制作物及び６(3)で定める撮影素材に係る一切の著作権（著作権法第 27 条及び
第 28 条の権利を含む）は委託者に帰属する。また、受託者は委託者又は委託者が指定する第三者
に対し著作者人格権を行使しないものとする。 

(2) 委託者は、著作権法第 20 条第 2 項に該当しない場合においても、その使用のために目的物の改
変を行うことができるものとする。 

(3) 本業務で作成した作成物及び撮影素材に係る著作権譲渡及び著作者人格権不行使に対する対価
は、委託費に包含される。 

(4) 本業務の履行にあたり、第三者の著作権、知的財産権その他の権利を侵害しないこと。また、本
業務に含まれるその他の各権利者の権利処理を、受託者の責任と負担において行うものとする。第
三者から本業務で作成した制作物及び撮影素材に関して著作権侵害を主張された場合の一切の責
任は、受託者が負うものとする。 

提出物 提出期限 備    考 

業務担当者一覧 契約から７日 
以内 

５(1)のとおり。 

全体スケジュール 契約から７日 
以内 

５(2)のとおり。 

記録集（速報版） ２年 11月 27日
(金) 

速報版を印刷・製本し 300 部を委託者へ納
品すること。また、完全版下データをＰＤＦ
形式で CD-R もしくは DVD で２部を委託
者へ納品すること。 

記録集（冊子） ３年３月 11日
（木） 

印刷・製本し、全体版 1,000部を委託者へ納
品すること。 
また、完全版下データをＰＤＦ形式で CD-
R もしくは DVD で４部を委託者へ納品す
ること。 

記録集（映像） ３年３月 11日
（木） 

DVD で 30 部を委託者へ納品すること。ま
た、WEB 掲載に適した形式でデータを委託
者へ 1部納品すること。納品にあたっては、
冊子版と調和したデザインでパッケージす
ること。 

業務報告書 ３年３月 11日
（木） 

打ち合わせ資料や議事録など、本委託業務に
係る資料をまとめた業務報告書を委託者へ
提出すること。 



 
10 業務遂行上の配慮事項 

(1) 業務は、委託者の定める委託契約約款（別紙）によるほか、本仕様書に基づき実施すること。 
(2） 業務遂行にあたって、本仕様書において不明な点、疑義等が生じた場合は委託者と受託者が協議

の上対応すること。 
(3) 第三者が権利を有している映像・画像・音楽等を使用する場合は、事前に権利者より二次使用を

含めた使用の許諾及び事後においても権利の主張を行わない旨の許諾を得たうえで、必要となる一
切の手続及び使用料の負担等は受託者が行うこと。 

(4) 記録集については、横浜市から東京 2020 大会組織委員会へ提出し、権利関係の審査を受ける必
要があるため、それを踏まえた進捗管理を行うこと。 

(5) 業務の進捗管理を確実に行うため、前週の進捗及び今週の予定等を記載するための進捗管理報告
書式を定め、毎週始めの開庁日にメールで報告すること。また、必ず１か月に１度は委託者及び受
託者にて会議を開催すること。会議の場所は、原則として委託者が用意する。受託者は、会議の日
程調整及び運営を行うほか、議事内容、協議内容及び結果について議事録を作成し、委託者の承認
を得ること。 

(6) 10(5)のほか、委託者は必要と認めるとき、受託者に対し業務の処理状況について調査し、又は報
告を求めることができる。 

(7) 業務の実施過程で知り得た情報については、「委託契約約款」、「電子計算機処理等の契約に関する
情報取扱特記事項」、「個人情報取扱特記事項」を遵守し、十分に留意し管理を適切に行うこと。 



東京2020オリンピック・パラリンピック競技大会　横浜市行事スケジュール

※行事スケジュールは随時更新します。

月 日 曜日

4月 （未定） 節目イベント 100日前イベント

3 日 連携イベント 横浜開港記念みなと祭　国際仮装行列

31 日 機運醸成 聖火リレー１か月前イベント

（未定） 庁外組織
ラグビーワールドカップ2019 東京2020オリンピック・パラリンピック
横浜開催推進委員会総会

（未定） 連携イベント 世界トライアスロンシリーズ横浜大会

（未定） ボランティア 役割別研修

（未定） ボランティア リーダーシップ研修

（未定） 機運醸成 直前盛り上げイベント

（未定） 連携イベント 開港祭

（未定） ボランティア 活動場所研修①（横浜スタジアム）

（未定） ボランティア 活動場所研修②（横浜国際総合競技場）

1 水 聖火 聖火リレー

シティドレッシング スペクタキュラー設置

22 水 ライブサイト 【ライブサイト①】ライブサイト（横浜市役所アトリウム）オープン

23 木 試合 【サッカー】男子一次ラウンド（２試合）

24 金 ライブサイト 【ライブサイト②】ライブサイト（横浜文化体育館）オープン（オリンピック開会式）

25 土 試合 【ソフト】オープニングラウンド（３試合）

機運醸成 日本大通りイベント

26 日 試合 【サッカー】男子一次ラウンド（２試合）

試合 【ソフト】オープニングラウンド（３試合）

機運醸成 日本大通りイベント

27 月 試合 【ソフト】オープニングラウンド（３試合）

機運醸成 日本大通りイベント

28 火 試合 【ソフト】３位決定戦・決勝（計２試合）

ライブサイト 【ソフト】３位決定戦・決勝（横浜市役所アトリウムまたは横浜文化体育館）→他競技の中継の可能性あり

試合 【サッカー】女子一次ラウンド（1試合）

機運醸成 日本大通りイベント

29 水 試合 【サッカー】男子一次ラウンド（２試合）

30 木 試合 【野球】オープニングラウンド

31 金 試合 【サッカー】女子準々決勝

試合 【野球】オープニングラウンド（２試合）

（未定） 機運醸成 市内巡回展（７～８月に３か所を予定）

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン ボランティア事前研修

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン レセプション

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン キャンプの様子

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン ボランティア活動の様子

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン 交流会

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン 公開練習

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン フェアウェルイベント

（未定） 交通輸送 会場周辺における交通混雑緩和対策の取組

（未定） ライブサイト コミュニティライブサイト（２～３会場）

1 土 試合 【サッカー】男子準々決勝

試合 【野球】オープニングラウンド（２試合）

機運醸成 武道館イベント

７月

6月

5月

日程
カテゴリー 項目

別紙



月 日 曜日

日程
カテゴリー 項目

2 日 試合 【野球】ノックアウトステージ（２試合）

機運醸成 武道館イベント

3 月 試合 【サッカー】女子準決勝

試合 【野球】ノックアウトステージ（２試合）

機運醸成 武道館イベント

4 火 試合 【野球】ノックアウトステージ（１試合）

機運醸成 武道館イベント

5 水 試合 【野球】ノックアウトステージ・準決勝（計２試合）

機運醸成 武道館イベント

6 木 試合 【野球】準決勝

機運醸成 武道館イベント

7 金 機運醸成 武道館イベント

8 土 試合 【サッカー】男子決勝

試合 【野球】３位決定戦・決勝（計２試合）

ライブサイト 【サッカー】【野球】決勝（横浜市役所アトリウムまたは横浜文化体育館）

機運醸成 武道館イベント

9 日 ライブサイト オリンピック閉会式（横浜市役所アトリウム）

25 火 ライブサイト パラリンピック開会式（横浜市役所アトリウム）

（未定） 聖火 パラリンピック聖火フェスティバル

（未定） 機運醸成 横浜駅西口イベント【仮】

6 日 ライブサイト パラリンピック閉会式（横浜市役所アトリウム）

（未定） 機運醸成 選手祝勝会

（未定） 事前キャンプ・ホストタウン 表敬訪問、事後報告会

10月 （未定） 機運醸成 大会記録巡回展

12月 （未定） 庁外組織
ラグビーワールドカップ2019 東京2020オリンピック・パラリンピック
横浜開催推進委員会総会

各区局関連取組 各区のオリパラ関連事業

各区局関連取組 各局のオリパラ関連事業

会場 横浜スタジアム仮設設置

会場 横浜国際総合競技場仮設設置

事前キャンプ・ホストタウン ホストタウンイベント

機運醸成 東京2020大会PR展示

機運醸成 オリンピアン・パラリンピアン学校訪問事業

機運醸成 オリパラ推進校向けパラ競技普及啓発事業

機運醸成 ＪＯＣオリンピック教室

シティドレッシング ラストマイル等シティドレッシング

ボランティア 感謝会

ボランティア 子どもたちのボランティア体験事業

時期未定

８月

9月

その他の取組
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