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Vyplijcky a prezentace
1. Uvod

V agendé Vypuijcky je mozné evidovat vsechny akce, na kterych byl pfedmét prezentovan, a
doklady, které se k nim vztahuji. MlZe jit o interni, externi i virtualni vystavy nebo vypujcky
pro badatele. Ke kazdé akci se mohou vazat i doklady v depozitéfi (vydejky).

Prezentace je vybér predmétd pro vystavu, virtualni prezentaci apod., které mohou byt
prevzaté na vypdjcni smlouvu (vSechny nebo jen nékteré) nebo na vydejku, ale také zadny
doklad nemusi existovat. K vypUjéni smlouvé vétsinou existuje jeden nebo nékolik dokladd v
depozitéri, ale také nemusi (v pripadé virtualni vystavy, kdy se jedna o prezentaci obrazkd
predmétd). Evidence badatelskych listd pomaha pfi evidenci badateld a predmétl jejich
zajmu.

V8echny doklady jsou zaroven vidét i na karté pfedmeétu na zalozce Manipulace.

Agenda VypUjeky v menu Dalsi agendy zahrnuje Glohy

e Prezentace (seznam prezentaci, kde byl sbirkovy pfedmét vystaven)
e VypUjcnismlouvy

e Badatelske listy

Depozitdit = Dalsi agendy Slovniky Mastaveni MNapoveda Zpét
| Multimédia / prilohy
| Konzervace, restaurovani

| Akvizice

# HS [Jozn(0) []fitr [ quick 1
| Viplicky Prezenfar.e -

| Protokol o stavu predmétu Vipuicni smiouwvy

| Evidence sbém Badatelské listy
| Agenda archeologie

| Statisticke pfehledy

| CES

| Digitalizace
Zadosti
Katalog - kontrolni dlohy

V$echny tlohy agendy smluv vZdy obsahuiji iidaje o smlouvé (akci) a seznam predmétll. Kazdy
z&znam obsahuje:

e zaloZku s Udaji o dokladu (spolec¢nymi pro vSechny polozky)

e zélozku se seznamem predmétd

e zalozku se seznamem osob (poradatel()

e v nékterych pripadech zalozku Dokumenty se seznamem kontextovych dokumentt
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Cisla dokladd se Fidi nastavenim masky pfisluiné iselné fady, vidy je mozné Gislovat v ramci
jednoho roku a €islo musi byt unikatni v rdmci celé instituce. Tato Cisla jsou spi§ jen pro
orientaci v MUSEIONu, doklady vétSinou maji Cislo pfidélené mimo MUSEION.

2. Prezentace

Uloha Prezentace slouzi pro evidenci prezentaci, coz mohou byt interni i externi vystavy, nebo
jiné prezentace. Ke kazdému zaznamu mize byt pfifazeny libovolny podet predmétd
(sbirkovych i nesbirkovych) a seznam poradateld.

Po zaloZeninového zaznamu tlacitkem ' se otevie formuléar, ktery obsahuije:

e Interni Cislo - automaticky vygenerované noveé ¢islo prezentace podle zadané masky, které
nelze editovat

e Typ prezentace - povinny Udaj vybrany z nabidky S- sbirkova vystava, E - stala expozice, V -
vyplijcka, N - virtualni prezentace, J - jiny

Kéd prezentace - unikatni kod prezentace

Néazev, ndzev anglicky, némecky - textova pole pro nazev prezentace

Datum zahajeni, ukon¢eni - datumova pole pro zatatek a konec prezentace
Misto - misto prezentace (volné textové pole)

e Stornovano - pfiznak stornovani prezentace

e Pocet predmétl - pocet predmétd ze zalozky Pfedméty

e Poradatelé - seznam poradatell ze zalozky Poradatelé

e Katalog - kdd katalogu z tabulky Literatura, odkud se zobrazi autor a rok vydani
e Souvisejici prezentace - interni islo jiné prezentace

e Poznamka - jakakoliv pozndmka k prezentaci

e Detailni popis - podrobny popis akce

Jakmile zaznam uloZite ikonou v nebo ALT+ENTER, jsou aktivni zalozky Pfedméty a
Poradatele.

Odstranit zaznam o prezentaci mlzete jen v pfipadé, Ze jsou zalozky Pfedméty a Pofadatelé
prazdné.

Prezentace

Ciselnd fada PRE F Potet predmati

Interni ¢islo PRE-2019/001 Pofadatelé

Typ prezentace ™ M Katalog =
Kod prezentace - autor

Nazev - rok vydéni

Nézev anglicky Souvisejici prezentace F
Nazev némecky

Datum zahajen| J Poznamka

Datum ukonéeni J P
Misto Detailni popis

Stornovano (]
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2.1 Predmeéty

Zalozka obsahuje seznam predmétll zafazenych do prezentace.

PFedmét pridate ikonou ‘& na stfedni list&, ktera otevie prehled Katalog - cela sbirka s
nastavenym systémovym filtrem na predméty, které mohou byt zafazené do prezentace.
Oznagené predméty se pfidaji na zalozku PFedméty tlaitkem | Fi@at 099y | ng horni nastrojové
liste.

Katalog - cela shirka [ Systémovy filtr ¥ 3¢ ]

H 4 |1 11 PoM (12 Y| B W L 00 @B T 3T X E ozn(1) [ filtr (| quick 2 3 nia
= Textovy Gdaj & 7 Textovy Udaj & 6 TP Inventarni El’s\n Popis Pfirlistkové &islo
fetézec fetézec feté| |fetézec text fetézec
@ P tmpD0O1
P tmp0002

lkonou ¢ vseznamu pfedmétd miiZzete oteviit formulaF pro doplnéni dalsich Gdajd k poloZce
prezentace:

Poradi - pofadi polozky

Inventarni Cislo - podle zadaného Cisla se zobrazi idaje o pfedmétu

Castka, mé&na - cena pro ucely pojisténi

Popis polozky - volné textové pole

Poznamka - libovolna poznamka k polozce

Katalogové Cislo - volné textové pole pro vyplnéni katalogového ¢isla

Prezentace || Pfedméty | Pofadatelé || Dokumenty k prezentaci
Zpet < < = =] | 244
Pofadi * |2
Inventami &islo | 0003 E Poznamka
_ predmét-nazevitul | plastika sadrova soska i

- auter/Sbératel | Katalogové &islo

vzniku/nlezuisbéru

- misto vzniku |

- lokalita nalezu/sbéru

|
|
|
|
- datace |2,po|cwina 20.stol. |
|
|
|
|

=|

|
Castka |
Ména |

Popis poloZky

o

lkonou ' mozete oznadené polozZky ze seznamu na zaloZce odstranit.

K 4 » M 2 4 @ -«3@"' - 3
Predméty
Foradi Inventarni dislo Pfedmét-nazev

@ & 1 tmp0001 grafika
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2.2 Poradatelé

Seznam poradateld obsahuje osoby nebo instituce vybrané z Adresére.
MUzZete je oznacit jako spoluporadatele a pfidat poznamku.

[ , v
Ikonou /zaznam ulozite.

lkonou ¢ vseznamu otevFete formulaF a mlzete zaznam upravit.

Poradatelé

Pofadatel ¥ E

- iméno/nazev
- adresa

Spaolupofadatel [l

Poznamka

lkonou = mizete oznatené polozky ze seznamu na zaloZce odstranit.

2.3 Dokumenty k prezentaci

Na zéloZzce Dokumenty k prezentaci je mozné standardnim zplsobem pfipojit jakékoliv
kontextové dokumenty.

3. Vypljéni smlouvy

Agenda Vypdjéni smlouvy je uréena k evidenci vypdjénich smluv, kdy instituce poskytuje
predméty jinému subjektu za U¢elem vystavy nebo restaurovani.

Novy zaznam zaloZite ikonou = nastfednili$té, po jeho uloZeni se aktivuji zalozky Pfedméty
a Dokumenty ke smlouve.

Formulé&r obsahuje:

Cislo smlouvy - automaticky generované ¢&islo smlouvy v MUSEIONu

Ucgel vyplijcky - ddvod vypljcky vybrany z nabidky (F=fotografovani, J=jiné, O=o3et¥eni,
P=pedagogické ucely, R=restaurovani, V=vystava, S=studijni ucely)

ZpUsob vypuijcky - vybér z nabidky B=bezplatna, N=najem, J=nahrazena jinak

Vzor smlouvy - kdd vzoru smlouvy ze slovniku Vzory smluv (v MUSEIONu se pro tisk nepouZiva,
bylo nahrazeno vystupy do MS Word)

Vypuijcitel-kad - kdd osoby nebo instituce z Adresare, ktera si predméty vypujcuje. Po zadani
kodu se doplnijméno a Adresa z Adresare

Vypuijcitel slovy - jméno a adresa vypUjcitele, pokud neni v Adreséafi (a nechcete ho tam
zadavat)

Vypujcitel-zastupce - osoba z Adresare, ktera podepisuje smlouvu
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Vystavena - datum vystaveni smlouvy, povinna polozka
Datum od - dohodnuté (planované) datum pdjceni, pfedani pfedmétd
Datum do - dohodnuté ¢&i planované datum navraceni pfedmétd z vypdjcky na normalni misto
uloZeni
Prezentace-kod - kod prezentace, pokud existuje vazba na prezentaci. Je-li vyplnény,
prevezmou se na zalozku Pfedméty pfedméty z této prezentace
Zastupce spravce - zastupce instituce, ktera predméty pljcuje, obvykle feditel muzea
Datum povoleni vyvozu - datum povoleni, pokud se jedna o zahrani¢ni vypaijcku
Datum platnosti vyvozniho povoleni - datum platnosti, pokud se jedna o zahrani¢ni vypajcku
Doklad prolongace - ¢islo dokladu povoleni pfipadné prodlouzeni povoleni vyvozu (pokud se
jednéa o zahranicni vypajcku)
Ddvod prolongace - textové pole pro dlivod prodlouzeni
Stornovano - pfiznak stornovani smlouvy
Pocet predmétl - pocet predmétd na zalozce Predméty
Souvisejici smlouva - kéd souvisejici (nasledujici smlouvy pfi Stafetové vyplijcce)
Faze - “vyvojova faze” vypaijcky z nabidky:
1 = pfiprava (pfedméty dosud nebyly ptjéeny ¢i predany vypuijciteli)
2=v béhu (pfedméty jsou u vyplijcitele, nebo na cesté)
3=ukonéeno (predméty byly vraceny, pfip. predany déale pfi Stafetové vypujcce)
Stav vydejek - v tomto needitovatelném poli se zobrazuje stav vydejek svazanych s aktualnim

dokladem, které mUze nabyvat hodnot P (pljéeno), V (vraceno), Z (zalozeno), n
(nedefinovéano)

Pfedana - datum predani dokladu vypuijciteli. Vyplnénim data se karta uzavira pro dalsi
editaci. Pokud by uZivatel chtél kartu upravit/pfidat pfedméty na smlouvu, musi datum
vymazat, zaznam uloZit a pak bude moci doplnit Gdaje.

Castka, ména pojisténi - celkova pojistna ¢astka. konou 2 je mozné zobrazit souCet Castek
pojistnych cen u pfedmétd na smlouveé (soucet bez ohledu na uvedenou ménu).

Text smlouvy - textové pole pro text smlouvy

Popis smlouvy - textové pole pro podrobnosti ke smlouvée

Poznamka - poznamka k vyplijcce.

Smazat doklad je mozZné jen v pfipadg, Ze je prazdna zalozka Pfedméty a neni vyplnéno pole
Pfedana (datum predani smlouvy).
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Smiouva vypljén

Ciselna fada sV E Potet predmétl
Cislo smiouvy SV-2019/001 Souvisejici smlouva E
Uéel vipljcky v Faze vypljcky v
Zplsob vypljiky v Stav videjek
Vzor smlouvy E Fiedéna J
Vypljcitel-kad E Castka pojisténi )3
- jméno/mazev Ména E
- adresa
Vypljcitel slovy Text smlouvy
Vyplijcitel-zastupce E A
- jméno/mazev Popis smlouvy
Vystavena * j
Datum od j Poznamka
Datum do j &
Prezentace-kod E
- nézev
- interni &islo
Zastupce spravce E
- jméno
Datum povoleni vyvozu j
Datum platnosti povoleni j
Doklad prolongace
Divod prolongace
Stornovéno O
Tlacitkem na stfedni nastrojové listé je mozné prejit do ulohy Doklady o manipulaci

- vée se systémovym filtrem na predmeéty z vypQijéni smlouvy. Zobrazi se vSechny vydejky
svazané s aktualni vypCjéni smlouvou.

3.1 Predméty
Zalozka obsahuje seznam predmétd zarazenych na vyptjéni smlouvu.

DalSi pfedmét pridate ikonou ‘D na stredni li§t8, ktera otevie prehled Katalog - celé sbirka s
nastavenym systémovym filtrem na prfedméty, které mohou byt zafazené na smlouvu.

Oznatené predmeéty se pridaji na zalozku Pfedméty tlagitkem ' 93t eoiosky Ing horni nastrojové
liSté.

Katalog - celd sbirka [ Systémovwy filtr ¢ 3 ]

W 4 [+ |t P M (2] 2 T 4 OO0 0 T T X | Ou O
= Textovy udaj & 7 Textovy Udaj & 6 TP Inventarni E":l’s\o Popis
fetézec fetézec feté| |fetézec text fetézec
@ F tmp0001
P tmp0002

lkonou “ v seznamu pfedmétd miiZzete oteviit formulaF pro doplnéni dalsich Gdajd k poloZce
vypuljénismlouvy:
Poradi - pofadi polozky

s wr

Inventarni Cislo - podle zadaného ¢isla se zobrazi idaje o pfedmétu
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Castka, mé&na - cena pro ucely pojisténi
Poznémka - libovolna poznamka k polozce
Popis polozky - volné textoveé pole, napt. pro vyplnénikatalogového cisla

lkonou * v seznamu pfedmétd mlzZete prejit do lohy Polozky doklad(i o manipulaci na
odpovidajici vydejku.

Smilouva vypliéni || Pfedméty | Dokumenty ke smiouvé

Zpét : =| | 12

Poradi ™ 1
Inventam! islo AD005 E Poznamka
- predmét-nazevititul
- autor/Sbératel
- datace vzniku/nalezu/sbéru
- misto vzniku
- lokalita ndlezu/sbéru

Cdstika

Ména E

Popis poloZky

lkonou * mizZete oznatené polozky ze seznamu na zaloZce odstranit.

M 4 » M 2 4 O f e =

44

Pofadi Inventamni dislo Pfedmét-nazev

@ o 1 | tmp0001 grafika

3.2 Dokumenty ke smlouvé

Ke smlouvé je mozné pfipojit kontextové dokumenty, napf. kopii smlouvy, protokol o stavu
predmétu, stejné jako k predmétiim v systematické evidenci.

Samoziejmé je mozné vyplniti tdaje typu "nedigitalizovany dokument" o tom, kde je uloZzen
original smlouvy.
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Predmét Dokumenty ke smiouvé
Cesta na souborové lloZisté

Pofadi 1
Nazev
Typ dekumentu
URL odkaz

Typ uloZeni dokumentu ® Soubor do tlofi5té

Medigitalizovany dokument
Soubor Vybrat soubor

Qbrézek pro ndhled

Tisk 1

Tisk 2

Vodoznak o

Umisténi vodoznaku vpravo dole
Velikost vodoznaku (%) 20

PouZito v literami publikaci

Poznamka

4. Badatelske listy

Uloha obsahuje seznam badatelskych listd.

Po zalozeni nového zaznamu ikonou “ se objevi formulaF s tidaji o badan:

Filtr dle sloZky: | vie

Autor

- kod

- jméno/ndzev
Drzitel licence

- kod

- jméno/ndzev
Typ licence
Licence Creative Commons
Casové omezeni licence
Uzemni omezeni licence
MnoZstevni omezeni licence

Datum vypréeni

Poznamka

axiell

Cislo bad. listu - automaticky generované &islo badatelského listu podle masky v nastaveni

Ciselné fady

Badatel-kdd - kod badatele z Adreséare, po jeho vyplnéni (vybéru) se zobrazi celé jméno a
adresa, pokud je v Adresari vyplnéna, a udaje se zkopiruji do pole Badatel-slovy, kde je

muUZete editovat.

Badatel slovy - pole pro vyplnéni jména badatele, pokud neni zapsany v Adreséfi a nechcete

ho tam zapisovat

Vystaven - datum vystaveni badatelského listu

Datum od, do - datum badani

Pocet predmétl - pocet predmétd na zalozce Predméty

Pfedana - datum predani dokladu badateli

Ugel badani - textové pole pro popis G&elu badani

Poznamka - libovolna poznamka

Jakmile zaznam uloZite ikonou v nebo ALT+ENTER, zaloZka Pfedméty bude aktivni.

Odstranit badatelsky list miZete jen v pfipadé, Ze je zélozka Pfedméty prazdna a neni

vyplnéno datum predani.
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Badatelsky list
Ciselna fada BL E Poiet pfedmétil
Cislo bad. listu BL-2019/001 Fiedana J
Badatel-kod =

- jméno/nazev Ugel badani

- adresa 4
Badatel slovy
Vystaven™® TE  Poznamka
Datum od ™ i 4
Datum do™ i

4.1 Predméty

PFfedméty na badatelsky list se pfidavaji na zalozce Predméty ikonou *J, ktera otevie Ulohu
Katalog - cela shirka, kde mizete oznacit libovolné pfedméty a pfidat je na seznam tlacitkem

' poloZky lypravo na horni nastrojové listé.

lkonou “ mlizete oteviit formulaF pro editaci Gdajil a doplnit jej:

Poradi - pofadi polozky

Inventarni ¢islo - inventarni &islo (mlzete ho zménit). Po jeho vybrani se z karty predmétu
doplninéazev, autor, datace vzniku, misto vzniku a lokalita nélezu.

Céstka, ména - cena pro Gcely pojisténi

Popis polozky - volné textové pole

Poznamka

Badatels st Predméty

Zpét 1

Pofadi® 1
Inventam! &islo A0005 E Poznamka
- predmét-nazeviiitul
- autor/Shératel
- datace vzniku/nalezu/sbéru
- misto vZniku
- lokalita nalezu/sbéru

Castka

Ména E

Popis poloZky

lkonou " mizete oznagené polozky ze seznamu na zalozce odstranit.

(LI 2 - 5 ) © W -

Predméty

Lk |

Pofadi Inventarni cislo Predmét-nazev

@ r 1 | tmp0001 grafika
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