Podklady pro databázi muzeí a galerií v ČR

Návod k vyplnění dotazníku

Vážené kolegyně a kolegové,

informace, které nám předkládaným dotazníkem poskytujete, jsou zveřejňovány na internetových stránkách AMG v sekci Adresář muzeí a galerií ČR. V každém roce Vás vyzýváme k poskytnutí a aktualizaci informací, které jsou prezentovány na našem webu http://www.cz-museums.cz. 
Chtěli bychom Vás požádat o kontrolu údajů o Vaší instituci a jejích pobočkách na našich internetových stránkách v sekci Adresář muzeí a galerií ČR. 
Není nutné vyplňovat dotazník ručně a zasílat jej poštou na Sekretariát AMG – prostřednictvím 
e-mailu nám můžete zaslat v počítači vyplněnou verzi dotazníku, která je k dispozici na našem webu. Pokud došlo jen k minimálním změnám ve Vašich údajích, můžete v dotazníku vyplnit pouze tyto změněné položky, ostatní údaje budou zachovány ve stávající podobě. 
Prosíme Vás, abyste do formuláře uváděli POUZE údaje, které se změnily a které si přejete v Adresáři aktualizovat!
Instituce, které jsou již v Adresáři muzeí a galerií ČR zařazeny, nemusí znovu vyplňovat všechny položky dotazníku, které zůstávají beze změny! Výrazně nám uvedeným způsobem usnadníte práci 
a urychlíte tak aktualizaci svých dat.

Formulář pro aktualizaci údajů spolu s návodem pro jeho vyplnění je k dispozici na webových stránkách AMG na adrese http://www.cz-museums.cz/adresar. 

Vyplněné formuláře, resp. POUZE výčet údajů, které si přejete aktualizovat, zasílejte průběžně během celého kalendářního roku na e-mail: adres@cz-museums.cz. 

Prosíme Vás tímto, abyste vyplňování dotazníku a aktualizaci dat o Vaší instituci věnovali náležitou pozornost. Pište čitelně a s vyznačením velkých písmen v textu! 
Zvažte také způsob zapsání Vaší instituce do Adresáře muzeí a galerií ČR. Rozhodně není pro Vás výhodné, máte-li více objektů se samostatným vstupem, otevírací dobou a odlišnou adresou, mít zapsáno vše v jednom záznamu! Dotazníky, které se týkají Vašich poboček, jsou shodné. 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! 

Vaše údaje jsou doplněny soupisem oborů, které souvisí s činností Vaší instituce a které umožňují další specifický způsob vyhledávání ve webovém Adresáři muzeí a galerií ČR. Jejich seznam je vypsán na webových stránkách AMG (viz http://www.cz-museums.cz/amg/obory). Zkontrolujte si, zda jsou u Vašeho muzea či galerie uvedeny obory činnosti správně, případně doplňte či údaj zpřesněte.
Mají-li informace sloužit jako prezentace a propagace Vaší muzejní práce a motivovat také k návštěvě Vaší instituce, města/obce či regionu, 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 či galerie za pozornost a 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 vyplněné v dotazníku, jsou použity k propagaci Vašeho muzea či galerie na internetových stránkách AMG (http://www.cz-museums.cz). Věnujte proto pozornost pečlivému vyplnění všech údajů a provádějte také průběžnou kontrolu jejich aktuálnosti i během celého kalendářního roku. 
Databáze muzeí a galerií v ČR je zpracovávána s finanční podporou Ministerstva kultury.

Kontaktní osobou pro Adresář muzeí a galerií České republiky je 

Bc. Kateřina Svobodová
E-mail: adres@cz-museums.cz; kalendarium@cz-museums.cz
Tel. +420 224 210 038
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
Uveďte zřizovatele muzea – obecně (vyberte z): Církev či náboženská společnost, Jiné ministerstvo, Jiný zřizovatel, Kraj, Město nebo Obec, MK ČR, Nevládní nezisková organizace, Památkový ústav, Podnikatelský subjekt, Soukromá osoba, Vysoká škola; název – přesný název zřizovatele (např. Jihomoravský kraj).

12
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!

12a
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 muzeí a galerií ČR (viz http://www.cz-museums.cz/amg/obory). Prosíme, zkontrolujte si, zda jsou u Vašeho muzea či galerie uvedeny obory činnosti správně, případně doplňte či údaj zpřesněte.

13–22
Údaje pro vnitřní potřebu AMG. Nečlenské instituce mohou vyplnit pouze bod č. 13.
23
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. 25.

24
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 25.

25
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.

26–30
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 30 napište charakter služeb, za které je od návštěvníků požadována úhrada (např. fotografování v expozici, odborný výklad apod.) Nepište poplatky za služby uvedené v bodech 26–29.

31–33
Zakroužkujte, pokud ano. Necháte-li políčko nezaškrtnuté, automaticky je v databázi uvedeno ne. Nelze nechat nevyplněné.
34
Vypište jazyky, ve kterých je možný odborný výklad. Uveďte, zda zahraničním návštěvníkům můžete zapůjčit alespoň textové průvodce. 

35
Zakroužkujte, pokud ano. Necháte-li políčko nezaškrtnuté, automaticky je v databázi uvedeno ne. Nelze nechat nevyplněné.
36
Vypište jazyky, ve kterých jsou popisky zpracovány.

37
Doba posledního možného vstupu do expozice pro nerušenou prohlídku.

38
Přibližné trvání prohlídky muzea (galerie) průměrně zvídavým návštěvníkem.

39
Nejnižší počet návštěvníků, kterým bude umožněna prohlídka s odborným výkladem.

40
Nejnižší počet návštěvníků, kterým bude muzeum zpřístupněno k volné prohlídce.

41–45
Zakroužkujte, pokud ano. Necháte-li políčko nezaškrtnuté, automaticky je v databázi uvedeno ne. Nelze nechat nevyplněné.
46
Jiné služby, které muzeum nabízí běžným návštěvníkům.

47
Stručně popište umístění budovy, ve které muzeum (galerie) sídlí, vzhledem k výraznému orientačnímu bodu ve městě.

48
Popište charakter budovy (období, ze kterého pochází, bývalý účel apod.).

49
Je budova muzea zapsanou kulturní nebo národní kulturní památkou? (uveďte kulturní památka – národní kulturní památka – není památkově chráněna).

50 
Napište rok, ve kterém bylo muzeum (galerie, případně muzejní spolek) založeno. 

51
Vyberte charakter muzea z daných možností: Muzeum umění/galerie, Muzeum v přírodě, Národní, Odborné pracoviště, Památník, Specializované, Technické, Vlastivědné, Vlastivědné se specializací, Výstavní síň, Zpřístupněný památkový objekt.

52
Je muzeum specializováno na určitou problematiku?

53
Vlastní muzeum (galerie) specifickou sbírku v kontextu České republiky?

54
Zakroužkujte, pokud ano. Necháte-li políčko nezaškrtnuté, automaticky je v databázi uvedeno ne. Nelze nechat nevyplněné.
55
Uveďte evidenční číslo sbírky zapsané v CES.

56–57
Týká se stálých expozic. V bodě 57 uveďte rok posledních změn, pokud byla stálá expozice reinstalována pouze zčásti.

58–59
Zakroužkujte, pokud ano. Necháte-li políčko nezaškrtnuté, automaticky je v databázi uvedeno ne. Nelze nechat nevyplněné.
60
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.

61
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.

62
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?

63
Názvy periodik, včetně periodicity, které jsou muzeem (galerií) vydávány.

64
Uveďte webovou adresu, kde je přístupný online katalog sbírky. Ve tvaru http://www......

65–80
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 webovou adresu, kde je katalog přístupný ve tvaru http://www......; U Zaměření knihovny uveďte tematické zaměření knihovny a upozornění na zajímavé části fondu, pozůstalostní knihovny apod. 
81–83
Logo muzea a tři reprezentativní fotografie instituce budou sloužit k propagaci Vašeho muzea/galerie 
na webových stránkách http://www.cz-museums.cz.
