Podklady pro databázi muzeí a galerií v ČR

Návod k vyplnění dotazníku

Vážené kolegyně a kolegové,

informace, které nám předkládaným dotazníkem poskytujete, jsou již tradičně zveřejňovány na Internetových stránkách AMG v sekci Adresář muzeí a galerií ČR. Adresář pro rok 2013–2014 byl vydán v tištěné podobě, bude rozeslán do členských institucí AMG a pro ostatní instituce i jednotlivce bude k dispozici na Sekretariátu AMG. 
Chtěli bychom Vás požádat o kontrolu údajů o Vaší instituci a jejích pobočkách na našich internetových stránkách v sekci Adresář muzeí a galerií ČR a vyplnění dotazníku. Prosíme Vás, abyste do formuláře uváděli pouze údaje, které se změnily a které si přejete v Adresáři aktualizovat!!!
Pro instituce, které již jsou v Adresáři zařazeny, není nutné znovu vyplňovat položky, které se nezměnily! 

Formulář pro aktualizaci údajů spolu s návodem pro jeho vyplnění je k dispozici také na webových stránkách AMG na adrese http://www.cz-museums.cz/adresar. Vyplněné formuláře zasílejte na e-mailovou adresu: slezakova@cz-museums.cz nebo poštou na adresu Sekretariátu AMG. 

Variantou je i vytisknout si údaje o Vaší instituci přímo z našich webových stránek (dole na šedivé liště na konci internetové stránky je položka Tisk stránky), označit změny a zaslat nám takto upravený dotazník poštou či e-mailem. Tisk údajů je jednoduchý a vytištěné údaje z našeho webu kopírují přiložený dotazník.

Prosíme Vás tímto, abyste vyplňování dotazníku a aktualizaci dat o Vaší instituci věnovali velkou pozornost. Pravdivost údaje v zaškrtávacích políčkách vyznačte křížkem. Při odpovědi „ne“ nechejte políčko prázdné. Pište, prosíme, čitelně, s vyznačením velkých písmen v textu! 
Prosíme, abyste také zvážili způsob zapsání Vaší instituce do adresáře. Rozhodně není pro Vás výhodné, máte-li více objektů se samostatným vstupem, otevírací dobou a odlišnou adresou zapsáno v jednom záznamu! Dotazníky, které se týkají poboček, jsou stejné. Pro potřeby naší databáze pobočkou rozumíme budovu muzea/galerie se samostatným vstupem, návštěvní dobou a/nebo pokladnou, i pokud není v rámci organizačního schématu instituce samostatnou jednotkou. Každá z poboček by měla mít vlastní záznam! 
Pokud přiložíte logo a fotografie (viz položky 71–​72), budou zveřejněny jako součást Vaší prezentace na webových stránkách Adresáře.

Údaje z dotazníku jsou v Adresáři doplněny soupisem oborů, které souvisí s činností instituce a které umožňují další specifický způsob vyhledávání ve webovém i tištěném adresáři. Jejich seznam je vypsán na webových stránkách Adresáře (viz http://www.cz-museums.cz/amg/obory). Prosíme, zkontrolujte, zda jsou 
u Vašeho muzea či galerie uvedeny správně, případně doplňte či údaj zpřesněte.

Chtěli bychom Vás upozornit, že mají-li informace sloužit jako prezentace a propagace Vaší práce 
a motivovat k návštěvě muzea i Vašeho města či obce, musí být výstižné a nepopisné. Zároveň ale nebuďte zbytečně struční! Máte příležitost upozornit na to, co je u Vás atraktivní, proč stojí právě Vaše muzeum za návštěvu. Vaše podklady budeme jen minimálně redakčně upravovat. Pokud nebudete údaje aktualizovat, budou uveřejněny údaje z předchozích let s označením data poslední aktualizace.

Všechny údaje, které v dotazníku vyplníte, jsou použity k propagaci Vašeho muzea na internetových stránkách AMG (http://www.cz-museums.cz). Proto Vás prosíme o pečlivé vyplnění všech údajů a průběžnou kontrolu jejich aktuálnosti i během celého roku. Databáze muzeí a galerií v České republice je zpracovávána s finanční podporou Ministerstva kultury ČR.

V případě nejasností kontaktujte Mgr. Janu Slezákovou, 
e-mail: slezakova@cz-museums.cz 
Vyplněné dotazníky, prosíme, zašlete zpět na Sekretariát AMG e-mailem, 

případně vytištěné poštou 
Adresa: Jindřišská 901/5, II. schodiště, 110 00  Praha 1 –  Nové Město

Telefon: +420 224 210 039
E-mail: slezakova@cz-museums.cz 

Položky dotazníku:
01
Název obce, ve které muzeum nebo galerie sídlí.

02
Název muzea, galerie, pobočky, případně odborného oddělení.

03
Ulice, číslo popisné. Nesídlí-li v obci pošta, také sídlo nejbližšího poštovního úřadu. Neuvádějte informaci obsaženou v bodě 01!

06–07 Telefonní linky uvádějte ve tvaru +420 XXX XXX XXX.

08
Adresa elektronické pošty.

09
Adresa internetových stránek (uvádějte ve tvaru http://www………)

10
Název funkce vedoucího, jeho jméno a příjmení včetně akademických titulů, přímý telefon, osobní adresa elektronické pošty, pokud existuje.

11–15
Údaje pro vnitřní potřebu AMG. Nečlenské instituce mohou vyplnit pouze bod č. 11.
16
Kromě názvů expozic uveďte i jejich stručný obsah (jednou až dvěma větami). Zvláště Vás prosíme 
o vysvětlení skutečností všeobecně neznámých, zejména u expozice věnovaných slavným osobnostem!

16a
Soupis oborů, které souvisí s činností instituce a které umožňují další specifický způsob vyhledávání ve webovém i tištěném adresáři. Jejich seznam je vypsán na webových stránkách Adresáře (viz http://www.cz-museums.cz/amg/obory). Prosíme, zkontrolujte, zda jsou u Vašeho muzea či galerie uvedeny správně, případně doplňte či údaj zpřesněte.
17
Napište, zda je muzeum (galerie) otevřeno celoročně nebo sezónně. Pokud je otevřeno sezónně, prosíme o uvedení měsíců, v nichž je přístupno (leden–únor; březen–říjen; listopad–prosinec). 
Ke konkrétním údajům o otevírací době použijte tabulku v kolonce č. 19.

18
Den (dny), po které je muzeum celodenně uzavřeno. Pokud se v průběhu roku liší dle sezóny, uveďte „dle období“ a konkrétní otevírací dobu vyznačte v políčku 19.

19
Otevírací doba. K označení měsíců použijte římské číslice, k označení dnů zkratky (Po, Út, St, Čt, Pá, So, Ne). Napište konkrétně hodiny, po které je muzeum otevřeno, včetně polední přestávky.

20–24
Uveďte ceny vstupného a kategorie návštěvníků, kterým jsou slevy nebo speciální vstupné poskytovány. Základním vstupným se rozumí vstupné pro dospělé návštěvníky, sníženým vstupným vstupné se slevou ze základního. Do položky speciální vstupné uvádějte speciální druhy vstupenek pro hromadné nebo rodinné návštěvy apod. U položky 24 napište charakter služeb, za které je od návštěvníků požadována úhrada (např. fotografování v expozici, odborný výklad apod.) Nepište poplatky za služby uvedené v bodech 20–23.

25–27
Pokud ano, označte x.

28
Vypište jazyky, ve kterých je možný odborný výklad. Uveďte, zda zahraničním návštěvníkům můžete zapůjčit alespoň textové průvodce. 

29
Pokud ano, označte x.

30
Vypište jazyky, ve kterých jsou popisky zpracovány.

31
Doba posledního možného vstupu do expozice pro nerušenou prohlídku.

32
Přibližné trvání prohlídky muzea (galerie) průměrně zvídavým návštěvníkem.

33
Nejnižší počet návštěvníků, kterým bude umožněna prohlídka s odborným výkladem.

34
Nejnižší počet návštěvníků, kterým bude muzeum zpřístupněno k volné prohlídce.

35–39
Pokud ano, označte x.

40
Jiné služby, které muzeum nabízí běžným návštěvníkům.

41
Stručně popište umístění budovy, ve které muzeum (galerie) sídlí, vzhledem k výraznému orientačnímu bodu ve městě.

42
Popište charakter budovy (období, ze kterého pochází, bývalý účel apod.).
43
Je budova muzea zapsanou kulturní nebo národní kulturní památkou? (uveďte kulturní památka – národní kulturní památka – není památkově chráněna).
44–46 
Napište rok, ve kterém bylo muzeum (galerie, případně muzejní spolek) založeno. Pokud v minulosti zaniklo (bylo zrušeno, nebo sloučeno) uveďte způsob zániku původní instituce, a napište rok obnovení.

47
Je muzeum specializováno na určitou problematiku?

48
Vlastní muzeum (galerie) specifickou sbírku v kontextu České republiky?

49
Pokud ano, označte x.

50–51
Týká se stálých expozic. V bodě 51 uveďte rok posledních změn, pokud byla stálá expozice reinstalována pouze zčásti.

52–53
Pokud ano, označte x.

54
Napište obecná témata výstav, které jsou obvykle muzeem (galerií) pořádány – např. výtvarné umění 20. století, materiálové výstavy ze sbírek muzea, etnografické výstavy, fotografické výstavy apod.

55
Která část stálé expozice je podle Vás návštěvnicky nejpřitažlivější a rozhodně stojí za zhlédnutí? Pokuste se neopakovat údaje uvedené jinde a upozorněte například na zajímavý exponát nebo expoziční celek apod.

56
Pořádá muzeum (galerie) pravidelně nějakou akci v průběhu roku, která rozšiřuje standardní návštěvnickou nabídku (noční prohlídky, jarmarky, dny otevřených dveří)? Pokud ano, napište názvy, charakter akcí, případně orientační termín. Chcete doporučit např. nějakou jinou památku ve Vašem městě?

57
Názvy periodik, včetně periodicity, které jsou muzeem (galerií) vydávány.

58
Pokud ano, označte x.

59–70
Rozšiřující údaje o knihovně. Adresu uvádějte v případě, že se liší od adresy muzea; u Zodpovědné osoby uveďte přímé kontakty – tel. a e-mail; u položky On-line katalog uveďte URL adresu, kde je katalog přístupný; u Zaměření knihovny uveďte tematické zaměření knihovny a upozornění na zajímavé části fondu, pozůstalostní knihovny apod.
71–72
Logo muzea a tři reprezentativní fotografie instituce budou sloužit k propagaci Vašeho muzea/galerie 
na webových stránkách http://www.cz-museums.cz.

