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1. Uvod

Digitalni knihovna fotografii MU (DKF-MU) je systém uréeny pro spravu, uchovavani a zpfistupriovani
digitalnich a digitalizovanych fotografii na MU vyvinuty a provozovany (jiz fadu let) na UVT MU. Umoziiuje
opravnénym uzivateldm (editorim) fotografie vkladat, popisovat, organizovat do fotokolekci/slozZek,
zpristuprfiovat je (vybranym) uzivatelim a propojovat s externimi systémy — napfiklad s webovou
prezentaci MU &i jinymi weby. Systém garantuje zalohovani a uchovani fotografii a jejich popisu.

Fotografie v DKF-MU mohou byt zpfistupnény rliznym skupinam uzivatell na MU (vS8em uzivatelim
pocitaCové sité MU — standardni nastaveni, jen spravciim dané fotokolekce, vybranym uzivatelim apod.
Nastavovani pfistupu provadi Administrator DKF-MU podle pokyn( editora pfislusné fotokolekce).
Uzivatelé mohou v DKF-MU prochazet dostupné fotokolekce a slozky, nebo mohou fotografie cilené
vyhledavat podle kli€ovych slov (zadana slova se hledaji v metadatovych popisech fotografii, slozek a
fotokolekci; pfi vyhledavani se nerozliSuji mala/velka pismena ani diakritické znaky).

DKF-MU je zaméfeno primarné na sbér a archivaci fotek a jejich interni vyuziti v ramci MU. Pro externi
vyuziti mimo MU jiz neslouzi pfimo DKF-MU, ale jiné ,kanaly“ (napf. fotogalerie na webech, socialni sité
apod.), které mohou (ale nemusi) byt ,krmeny“ automatizované nebo ru¢né z DKF, a které ma pod svou
pfimou kontrolou a zodpovédnosti spravce daného informacniho kanalu.

Pro kazdou fotografii viozenou do DKF-MU systém vygeneruje automaticky 4 verze:

archivni verze — fotografie v plném rozliSeni tak, jak byla viozena do DKF-MU
vetsi pristupova verze — delsi strana fotografie o velikosti 1024 pixeld

mensi pristupova verze — delsi strana fotografie o velikosti 640 pixel(

nahled — delsi strana fotografie o velikosti 180 pixell

Koncovi uZivatelé z MU maji pfistup pouze k pfistupovym verzim fotografie a nahledu; k archivni
(originalni) verzi fotografie s velkym rozliSenim pfistup nemaji.

Aby uzZivatel mohl vkladat fotografie a popisovat je, musi byt v DKF-MU registrovan jako editor pfisludné
fotokolekce a musi byt pfihladen ke svému Gé&tu. Pro praci s DKF-MU nemusi uZivatel instalovat na svém
pocitaci zadné programy; staci bézny webovy prohlizec.

2. Struktura objekta v DKF

Pro organizaci fotografii pouzivd DKF-MU ftfiuroviiovou hierarchii: fotokolekce — slozka — fotografie.
Vybrané fotokolekce |ze sdruZovat pod uréenou kategorii, napfiklad dané hospodarské stfedisko MU
(napfiklad kategorie ,Rektorat MU“ sdruzuje vSechny fotokolekce spravované Rektoratem MU; kategorie
.FF MU® sdruzuje vSechny fotokolekce spravované filozofickou fakultou; kategorie ,Marketing® sdruzuje
marketingové fotokolekce ze vsech fakult MU).

Zakladni organizacni jednotkou pro fotografie je fotokolekce, pfedstavujici sbirku sdruzujici fotografie
z urcité oblasti (napfiklad ,Udalosti na MU“, ,Udalosti na FF MU“ nebo ,Lidé na MU*). Fotokolekce se déli
do slozZek, které odpovidaji jednotlivym objektlim sbirky (napfiklad ,Reprezentacni ples MU v roce 2005
nebo osoba ,Englis, Karel“). Slozka obsahuje fotografie vztahujici se k danému objektu (napf. fotografie
z plesu nebo fotografie rektora Karla EngliSe).

a) kategorie [Rektorat MU] kategorie [Archiv MU]

b) -fotokolekce [MU: udalosti] - fotokolekce [Archiv: Lidé na MU]

c) --slozka[2005-01-20 Reprezentacni ples MU] -- slozka [Engli$, Karel]

d) ---fotografie [08 Na parketu] --- fotografie [Inaugurace rektorem MU]
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Poznamky:

1. VSechny fotokolekce dané soucasti MU (napf. rektoratu) jsou seskupeny do spole¢né kategorie
DKF-MU (Rektorat MU).

Fotokolekce mize obsahovat libovolny pocet slozek, slozka mize obsahovat az 1000 fotografii.
Slozky jsou jednouroviové, nelze je hierarchicky vnorovat.

Kazda fotokolekce, sloZka, fotografie mGze mit svUj vlastni metadatovy popis (metadata). Ten
se zobrazuje uZivatelim pfi prochazeni a da se dle néj v DKF-MU vyhledavat.

Je vhodné vypracovat pro kazdou fotokolekci metodiku pro jednotny popis slozek a fotografii
(zjednodusSuije a zlepSuje to prehlednost a orientaci uzivatelu).
Viz nize ,Vyplfiovani metadat®.

Typy fotografii a zplsob jejich organizace v DKF-MU

Existuji rizné typy fotografii, jako napfiklad fotografie z pofadanych akci, fotografie osob, marketingové
fotografie, fotografie pfedmétl &i pfistrojii z néjaké sbirky (napfiklad univerzitni a fakultni insignie, nebo
galerie uméleckych dél), fotografie budov, kusové historické fotografie (ojedinélé dochované dobové
fotografie, které netvofi Zadny uceleny soubor) a dalSi. Pro kazdy typ fotografii je vhodné jiny typ jejich
usporadani &i popisu; pfitom ale je uziteéné organizovat a popisovat stejny typ fotografii v DKF-MU
jednotnym zplsobem, coz vyrazné usnadnuje pfehlednost a orientaci v systému DKF-MU (neni to jen
velké mnozZstvi fotografii ,nahazenych® na jednu velkou hromadu, ve které je obtiZné néco najit).

Dale uvadime nékolik nejcastéjSich postfehl a doporuceni; pokud potfebujete vkladat do DKF-MU
néjaky pro vas novy typ fotografii, doporu€ujeme vzdy kontaktovat administratora DKF-MU Miroslava
BartoSka (bartosek@ics.muni.cz), ktery na zakladé podrobnéjSiho zmapovani vaSich potfeb doporudi
nejvhodnéjsi zplsob organizace vasich fotografii.

a) Fotografie z akci (Udalosti)

NejcastéjSi typ pofizovanych fotografii (stejné jako nejpocetnéjsi fotografie v DKF-MU) jsou fotografie

z rtznych akci pofadanych na MU. Pro tento typ fotografii jsou v DKF-MU zalozeny fotokolekce
pojmenované zkratkou daného hospodarského stfediska a pfiponou ,Udalosti“, napfiklad MU:Udalosti,
LF:Udalosti, FF:Udalosti atd. Pro kaZzdou jednotlivou akci je v pfisludné fotokolekci zaloZzena
samostatna sloZka, do které jsou nahrany fotografie z akce. V popisu sloZky se zaznamenaji informace
o dané akci, jako nazev, datum, struény popis akce, jméno fotografa apod, které i po uplynuti dlouhé
doby ¢&i vymizeni uCastnik( dodaji fotografiim potfebny kontext. Nazev akce je vhodné zaginat Casovym
razitkem Rok-Mésic-Den (napf. 2023-05-31), které zajisti prehledné chronologické fazeni slozek ve
fotokolekci.

Pod typ ,Udalosti“ Ize ¢asto zafadit i fotodokumentaci, ktera sice nesouvisi pfimo s néjakou konkrétni
pofadanou akci, ale ma obdobny charakter a bylo by zbyte¢né zakladat pro ni samostatnou fotokolekci.
Napfiklad pokud potfebuji na fakulté ¢as od ¢asu nafotit prostory a vybaveni fakultnich laboratofi, mohu
z toho udélat slozky ,RRRR-MM-DD Laboratof XYZ* a zafadit je do fotokolekce udalosti. Podobné
mohu do Udalosti zafadit fotodokumentaci z vystavby nebo rekonstrukce budov, skupinové fotografie

a dalsi.

Naopak v nékterych pfipadech maze byt uzitecné vyjmout urcity typ akci z Udalosti a zalozit pro né
samostatnou fotokolekci — napfiklad kdyz je téch akci vétsi mnozstvi nebo maji velky vyznam ¢i
specificky charakter spojeny s odlisnym popisem. PFikladem jsou ,Cestné doktoraty MU, které vedeme
v DKF-MU oddélené od jinych Udalosti a maji i svUj specificky popis (v€etné medailonku ¢estného
doktora); navic je pozadovano, aby zde byl uchovavan pouze mensi pocet vybranych
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Lreprezentativnich” fotografii, zatimco zbylé fotografie z udileni doktoratu spiSe spolecenského
charakteru mohou byt ulozeny do doprovodné akce v Udalostech. Jinym pfikladem je fotokolekce
.Univerzita tfetiho véku“, kdy vedeni U3V tradi¢né a dlouhodobé dbalo na fotodokumentaci ze
v8ech pfednasek a pofadanych akci, takze vzhledem K jejich velkému mnozstvi i tematickému
zaclenéni davalo smysl zfidit pro ni samostatnou fotokolekci.

b) Fotografie osob (Lidé)

Fotografie konkrétnich osob (portrétniho ¢i osobniho charakteru) je dalSim ¢astym typem fotografii.
Existuje vice moznosti, jak tyto fotografie v ramci DKF-MU uspofadat — liSi se zejména s ohledem na
stavajici Ci predpokladany pocet fotografii a osob, jejichz fotografie shromazdujete. V pfipadé mensiho
poctu osob nebo ojedinélych fotografiich o osobach Ize vystadit i s jednou slozkou ,Lidé", klidné i ve
standardni fotokolekci Udalosti, kam se budou ukladat fotografie jednotlivych osob na jednu hromadku
(kazda fotografie bude mit nazev ,Pfijmeni, kfestni jméno®). PFi vétSim poc&tu osob, kdy navic ke kazdé
osobé budete shromazdovat vice fotografii i z riznych obdobi, mize byt vhodnéjsi zFidit pro
hospodarské stfedisko samostatnou fotokolekci HS:Lidé, kde ma kazda osoba svou vlastni slozku
.PFijmeni, Kfestni“ s popisem dané osoby a viemi jejimi fotografiemi. Pfikladem takové fotokolekce na
celouniverzitni urovni je ,Archiv: Lidé na MU*, ktery vznikl digitalizaci tiSténych fotografii fotosbirky
,Osobnosti MU* v Archivu MU.

c) Jiné typy fotografii

Systém DKF-MU umoznuje flexibilni nastaveni fotokolekci a jejich metadat (popisu) pro riizné typy
fotografii. Pfikladem mohou byt tak rozmanité, jako jsou jiz zavedené fotokolekce Archiv:Insignie MU,
Archiv:Budovy MU, MU:Galerie uméleckych dé&l, RMU:Interni fotografie, UVT:Kresby Jifiho Franka,
Josef Safafik — vypisky z literatury. Ve vét$iné ptipad( je ale mozné a vhodné pridrzet se jiz
zavedenych fotokolekci a postupu (vase fotokolekce Udalosti ¢i Marketing vam v devadesati péti
procentech pfipadl zcela postaci), a pouze tam, kde to dava dobry smysl|, domluvit se

s administratorem DKF-MU na specifickém feSeni.

3. Vkladani a popis fotografii v DKF

1) Prohlizet fotografie v DKF-MU muze i nepfihlaSeny uzivatel MU (pokud patfi do kategorie uzivateld,
kterym byla dana fotokolekce zpfistupnéna).

2) Vkladat a spravovat fotografie v dané fotokolekci mize pouze jeji editor/editofi.
3) Registraci editora, zfizeni a nastaveni fotokolekce provadi administrator DKF-MU.

4) Pokud budete chtit vkladat fotografie, popisovat je, upravovat apod., je tfeba mit nastavena k dané
fotokolekci pfislusna editorska opravnéni a do DKF-MU se pfihlasit:

— pro piihlaseni kliknéte na "PFihlasit" v pravém hornim rohu tvodni obrazovky DKF-MU,
zadejte své nastavené uzivatelské jméno a heslo;

— heslo si mGzete zménit kdykoliv po svém pfihlaseni (po kliknuti na jméno uzivatele v pravém
hornim rohu okna DKF zvolit Heslo: zménit)

5) Vybér fotokolekce: Kliknéte na odkaz ,Kategorie® v levém hornim rohu; zvolte pfislusnou souc¢ast MU
a v ni vasi fotokolekci.

6) Pridat slozku do fotokolekce: Pokud chcete pfidat novou slozku do vybrané fotokolekce, kliknéte na
odkaz ,Pridat slozku“ v menu zobrazeném v pravé ¢asti obrazovky. Zadejte nazev slozky a kliknéte na
LVytvorit“. Nasledné mulzete slozku popsat (Ize to ale udélat i kdykoliv pozdéji tak, Ze vstoupite do slozky
a kliknete na odkaz ,Editovat slozku®).
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7) VKladani fotografii: Do zobrazené slozky mulzete vkladat fotografie dvojim zplsobem:

- Pridat fotku — nahrava se jedna fotografie zadana z vaSeho PC (vhodné pfi malém poctu
fotografii, dodate¢ném dohravani snimkd k jiz existujici sadé fotografii ve slozce, apod.)

- Nahrat fotky — zadate .zip soubor, v némz je zabaleno vice fotek — ty se automaticky rozbali a
nahraji do aktualni slozky (mdze byt nastaven limit na velikost vkladaného .zip souboru). Vkladané
fotografie budou pojmenovany podle jmen soubor(i v .zip souboru, nebo muzete pro fotografie
zadat jednotné generické pojmenovani. Vhodné pfi nahravani vétsiho mnozstvi fotografii do
slozky. Pozor, operace nahravani fotek ze .zip souboru muze trvat typicky nékolik minut (doba je
zavisla na poctu a velikosti fotografii i na rychlosti vaseho pfipojeni k internetu).

8) Zapis metadat: Pro kazdou slozku a pro kazdou fotografii mizete doplfovat v DK-MU jejich pfislusna
metadata (popisy) — a to pfes odkazy v pravém menu:

- Editovat slozku — edituji se metadata aktualn& zobrazené slozky
- Editovat fotku — edituji se metadata aktualné zobrazené fotografie
Na zavér kazdé editace nezapomerite kliknout na tlacitko "UloZit zmény" (kterékoliv z téchto tladitek,

které jsou rozmistény v editaCnim formulafi), aby se zmény provedené v editanim formulafi skute¢né
ulozily do databaze DKF-MU.

9) Jednotnost v systému organizace fotografii a jejich popisu:

Doporuéujeme vytvofit ve spolupraci s administratorem DKF-MU metodiku, jak budou vase fotky v DKF-
MU organizovany a popisovany — a podle této metodiky dodrZovat pfi spravé fotokolekce jednotny
systém (aby se v tom uzivatelé dokazali dobfe orientovat).

10) Pfenos fotografii z DKF-MU na web daného pracovisté:

Po domluvé je mozné nastavit DKF-MU tak, aby fotky z vybranych fotokolekci a vybranych (oznacenych)
slozek DKF se automaticky pfedavaly v dohodnuté velikosti na uréeny webovy server, ktery si je nasledné
sam zobrazuje ve vlastnich fotogaleriich. Takto napfiklad funguje

Fotogalerie Fakulty informatiky na https://www.fi.muni.cz/app/gallery, nebo fotografie na webu Ceské
konference rektor(l http://crc.muni.cz/fotogalerie/ ¢i webu Univerzity tfetiho véku MU
http://www.u3v.muni.cz/foto/

Editor fotokolekce oznaci v DKF-MU dle vlastniho vybéru ty slozky, které se maji automaticky prfenaset
na fakultni web (pfenos se provadi vzdy o nejblizSi pulnoci). Oznaceni probiha tak, Ze se zobrazi dana
fotokolekce a pfed ndzvem kazdé slozky je zaSkrtavaci okénko, které kliknutim na né&j zméni dosavadni
stav (nezaskrtnuté se zaskrtne, naopak zaskrtnuté se odSkrtne) a nakonec je zménu tfeba uloZit kliknutim
na odkaz ,UloZit oznageni“ (odkaz je umistén UpIné dole na strance pod posledni sloZkou ve fotokolekci).

11) Vyhledavani v DKF-MU:

V hornim fadku DKF-MU je pole ,Hledej pro vyhledavani. Je mozné pouzit jednoduché vyhledavani ala
Google, kdy zadam napf. jedno slovo do vyhledavaciho pole a kliknu na tlagitko ,Hledej (pfi hledani se
nerozliSuji mala/velka pismena a diakritické/bezdiakritické znaky). Zadané slovo se hleda

v metadatovych popisech vSech slozek a vSech fotografii v DKF-MU.

Alternativné je mozné zvolit ,RozSifené vyhledavani®, kdy je mozné hledat zadané slovo pouze ve
zvolené fotokolekci/fotokolekcich a/nebo pouze v zadanych polich metadatového popisu.

12) Zaslani fotografie e-mailem z DKF:

Editor fotokolekce mlze na vyzadani zaslat vybranou fotografii (ve zvolené velikostni verzi, v€etné
archivniho master-originalu) zajemci e-mailem pfimo z DKF-MU — a to kliknutim na ikonu ,Poslat e-
mail“ pfi zobrazené vybrané fotografii.

13) Pfesun nebo smazani zvolené slozky/fotografie:
Na vyzadani maze Administrator DKF-MU udélit editorovi fotokolekce pravo pro pfesouvani fotografii €i
slozek v ramci DKF-MU (napf. fotek mezi slozkami €i slozek mezi fotokolekcemi), pfipadné pro jejich
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mazani. Smazani je nevratna operace! Administrator DKF-MU muze po domluvé se spravcem
prislusné fotokolekce udélat pFislusné presuny fotografii ¢i pfeorganizovani fotokolekce.

Skoleni.

4. Vyplhovani metadat pro slozky a fotografie

Metadata sloZek a fotografii mize vytvaret/opravovat pouze pfihlaseny uzivatel DKF, ktery ma nastaveno
editorské opravnéni k dané fotokolekci.

A) Slozka:

Vyplfiuji se zejména nasledujici pole (Zadné ale neni povinné):

- Nazev

- Popis

- Autor fotografii

- Pusobisté — misto
- PuUsobisté — doba

Ostatni pole se vypliuji dle aktualni potfeby.

PFiklad pro vyplfiovani poli u fotokolekci typu ,Udalosti®:

Nazev Oznaceni udalosti ve tvaru: Rok-Mésic-Den Nazev_udalosti

Priklad: 2007-03-15 Ples MU

2007-10-01 Navstéva prezidenta V. Klause

- Rok-Mésic-Den: slouzi k tomu, aby pfi fazeni sloZek byly sloZzky ve fotokolekci
sefazeny chronologicky dle data konani udalosti

o Rok se zapisuje &tyfCislim, Mésic a Den se zapisuji dvojcislim, s pfipadnou
levostrannou nulou (pokud je €islo mensi nez 10)

- Nazev_udalosti: struény nazev udalosti (kvuli lepsi pfehlednosti je doporu¢eno
nepouzivat pfili§ dlouhé nazvy)

Popis Struény popis €i charakteristika udalosti.

Priklad: XIl. reprezentaéni ples MU. Brno, Besedni dim.

Autor Jméno autora fotografii v dané slozce. Pokud je zde jméno fotografa vyplnéno,

fotografie pfenese se automaticky i k popisu kazdé fotografie vloZzené nasledné& do této
sloZky.

Pusobisté Informace o soucasti MU (pfipadné i mistu), které se dana udalost tyka.
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Misto

Pusobisté

Doba

Priklad: Pravnicka fakulta MU - aula
Priklad: Brno, Besedni dim

Priklad: Fakulta informatiky MU, Botanicka 68a

Datum ¢i obdobi konani akce.

Priklad: 7.3.2007

Priklad: 14.4.-15.4.2007

B) Fotografie:

VyplAuji se zejména tato pole (povinny je jenom Nazev)

- Nazev
- Popis

- Autor fotografie

Ostatni pole dle potfeby.

Nazev

Popis

Autor
fotografie

do pole Popis.

Doporugovany tvar nazvu: Cislo Kratky_nazev.

PFi hromadném nahravani fotek pfes .zip soubor se ¢asto ponechava jako nazev fotky
jen nazev souboru, v némz je dana fotka ulozena, nebo se zada jeden spoleény nazev
pro vSechny fotky ve sloZce (dle potfeby se da nazev kdykoliv ruéné upravit

Priklad: 01

Priklad: 01 Ples MU
Pfiklad: 01 Zahajeni plesu
Priklad: Vanocni vecirek

Priklad: IMG35122

Popis fotografie (neni povinny). Napfiklad struc¢ny popis déni nebo jména osob
zachycenych na fotografii. Jména doporucujeme uvadét v 1. padé, aby se dala snaze
vyhledavat pfi hledani v DKF-MU. Pfiklad: Zahajeni plesu. Rektor MU, Petr Fiala.

Jméno autora fotografie. Je zde mozné prepsat hodnotu, ktera se ,dédi*
z Urovne slozky (je-li tam vyplnéna).
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Priklad: Pavel Stétka

Pfiklad metadat fotografie:

Nazev 01 Ples MU
Popis Zahgjeni plesu. Rektor MU, Petr Fiala.
Autor fotografie Pavel Stétka

5. Obecné principy/doporuéeni pro praci s DKF

Systém: Rozmyslet a dodrZovat jednotny systém ve &lenéni a popisu slozek a fotografii tak, aby se v
ném dokazal zorientovat kazdy (nejen editor) i pfi velkém mnozstvi fotografii, a aby nebylo nutno
ukladat fotografie do DKF-MU duplicitné.

Vybér: Rozmyslet a probirat fotky — co ma smysl do DKF-MU zaradit k dlouhodobému uchovani a co
ne (nehrnout do DKF bez rozmyslu kvanta fotografii, ktera jsou dnes mozna diky digitalni fotografii
poridit):

a. nedavat do jednotlivych slozek pfili§ velka mnozstvi fotek (stovky apod.)

b. vyradit fotografie nepovedené, duplicitni, ,0 nicem®, ...

Pribéh: Pojmenovavat sloZky a fotografie ve sloZzkach tak, aby tvofily logicky (chronologicky) ,pfibéh*
(Ciselné &i znakové prefixy pro zadouci fazeni; u ¢iselnych prefixl dodrzovat pevny pocet znakl s
pfipadnymi levostrannymi nulami — 01, 02, ..., 10, 11, ... 99)

Kontext: SnaZit se nevkladat fotografie izolované, ale v ramci Sir§iho kontextu (napf. jako soudast
popsané akce), ktery dokaze ,vycCist‘ i nezasvéceny uzivatel a s dlouhym ¢asovym odstupem (po
mnoha letech).

Vyhledatelnost: pfi popisech myslet na snadnou vyhledatelnost, napf. pfijmeni osob zapisovat pokud
mozno v 1. padé (vyhledavani v DKF-MU neumi slova gramaticky ohybat).

6. Poznamky

1. Pro fotokolekce jiného typu nez ,Udalosti* mGze byt vhodné stanovit jinou metodiku pro
metadatovy popis slozek, nez je pfiklad uvedeny vySe (napf. u fotokolekci o ,Lidech* bude
vhodné pojmenovavat slozky ve tvaru ,Pfijmeni, Jméno®, aby se slozky fadily pfehledné
abecedné podle pfijmeni osob).

2. Vétsinu poli metadatového popisu Ize zmnozit — napfiklad pokud maji fotografie v dané slozce
vice fotografli a chcete zapsat kazdého z nich do samostatného pole ,Autor fotografie®.
Postupuijte timto zpisobem: pole vyplnite a date zaznam ,Ulozit*; po uloZeni se v zaznamu
pfida k vyplnénému poli jeho dalsi prazdna instance, kterou muzete vyplnit pfi nasledné editaci.

3. Prednastavenou metadatovou sadu pro slozky ¢&i fotografie dané fotokolekce Ize po domluvé
s Administratorem DKF-MU upravit pro specifické potfeby fotokolekce (napfiklad pfidat
anglickou verzi poli pro potfeby dvoujazyéné webové prezentace).

4. Pro kazdou fotokolekci €i sloZzku Ize nastavit jednu ,reprezentativni® fotografii (alternativné Ize
jako ,reprezentativni fotografii“ pouzivat prvni fotografii ve slozce).
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5. P¥i zobrazovani fotografii ve slozce i slozek ve fotokolekci je defaultné nastaveno ,abecedni
fazeni“ podle nazva. Kliknutim na ikonku s hodinami v pravém hornim rohu to Ize zménit na
,casove fazeni* podle data vlozeni do DKF-MU (muze byt vhodné pfi zjiStovani toho, ktera
sloZka Ci fotografie byla vloZena naposled). Pro pfepnuti zpét do ,abecedniho Ffazeni® kliknéte
na ikonu ,A-Z“ v pravém hornim rohu okna DKF-MU.

6. Doporucujeme vkladat do DKF-MU vZdy fotografie v nejvétsim existujicim
rozliseni/velikosti, nikoliv jejich zmenseniny! | kdyz pro potfeby webovych fotogalerii a
zobrazovani na obrazovce obecné postaci i fotografie v mensim rozliSeni/velikosti, pro tiskové
potfeby nékdy v budoucnu nemusi byt zmenseniny fotek dostatec¢né kvalitni.

7. Ramec pro porizovani a vyuzivani fotografii MU
v digitalni podobé (GDPR)

Zakladni body ramce (k dalSimu pfipadnému dopinéni/rozpracovani). Minimalizovat rozsah, ponechat
obecnou povahu, nejit do zbyteénych detailti (nesnaZzit se vde podrobné specifikovat).

Masarykova univerzita ma opravnény zajem na pofizovani, uchovani a vyuzivani fotodokumentace
tykajici se univerzity pro ucely archivni, popularizacné-marketingove, zpravodajské, badatelské a dalsi.

Fotodokumentace MU zahrnuje Sirokou §kalu typl obrazovych materiali — fotografie z akci
poradanych MU a jejimi sou¢astmi, fotografie objektl, zafizeni a artefaktll MU, fotografie portrétni povahy
zachycuijici pracovniky, spolupracujici a funkcionare univerzity, fotografie pofizené pro marketingové a
ilustraCni ucely, digitalizované historické fotografie a dalsi.

Spolu s fotografiemi MU jsou uchovavana metadata popisujici jejich kontext jako je autor fotografie,
datum pofizeni, struény popis akce ¢i Ucelu pofizeni a dalSi relevantni udaje dle typu fotodokumentace
umoziujici spravnou identifikaci fotografii a moznosti i podminky jejich vyuziti.

O zpusobu pofizovani, archivace a vyuziti fotodokumentace rozhoduje vedouci hospodaiského
strediska, ktery konkrétnim vykonem téchto ¢innosti povéfri zodpovédnou osobu/osoby.

Fotodokumentace je uchovavana v perimetru organizace a to tak, aby se predeslo jeji ztraté a
omezily moznosti zneuziti. Doporuceno je vyuzivat systémy a Ulozisté pro spravu/ukladani fotografii
provozované univerzitou.

PFi ziskavani, uchovavani a nakladani s fotografiemi jsou dodrzovana autorska prava. Soucasné je
respektovano soukromi osob zachycenych na fotografiich pfi zachovani opravnéného zajmu
univerzity (viz bod 1 vySe).

PFi pofrizovani fotografii z akci a udalosti je tfeba upozornit na tuto skutecnost pfitomné osoby a
umoznit jim vyhnout se zachyceni na fotografiich, pokud si to pfeji a je mozné to organizaéné a provozné
zajistit.

Specialni pozornost je treba vénovat fotografiim déti mladsich 15 let z divodu ochrany prav nezletilych.
Pro zverejnéni fotografii identifikovatelnych déti &i jejich poskytovani tietim stranam je nezbytny souhlas
zakonnych zastupc.

U fotografii pro marketingové ucely musi byt vedle autorskych prav vyfeSeny i souhlasy zobrazenych
identifikovatelnych osob/modeld.

Je tfeba vyhnout se pofizovani, uchovavani €i pouzivani fotografii, ktery by mohly byt zobrazenymi
subjekty opravnéné vnimany jako dehonestujici.
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Za dodrzovani zakonnych a jinych pravnich povinnosti (ochrana osobnich udajt, autorskopravni ochrana
aj.) zodpovida v ramci DKF-MU vzdy editor pfislusné fotokolekce.

Relevantni interni legislativa, kterou je tfeba brat do uvahy a respektovat pfi pofizovani, uchovavani a
vyuzivani univerzitni fotodokumentace zahrnuje smérnici k duSevnimu vlastnictvi, smérnici k ochrané
osobnich udaju.

Struéné shrnuti zakladd pouzivani DKF:

Kazda fakulta/pracovis§té musi mit ur€éeného svého zodpovédného editora DKF

Dodrzovat strukturu a pravidla pro objekty v DKF, jednotny systém pojmenovavani fotek/slozek
Fotografie vkladat v maximalnim mozném rozliSeni/velikosti

Nahravat jiz vybrané fotokolekce nejlepsSich fotografii, nikoliv vSechny hrubé fotografie
Fotografie nebo fotokolekce spravné popisovat kvuli dohledatelnosti (metadata)

Dodrzovat zakladni pravidla GDPR

ok wbN-=

Odkazy na edukacni videa ze Skoleni DKF (M. BartoSek):

1. (&ast - Prezentace DKF + diskuse k prezentaci:
https://web.microsoftstream.com/video/fb228991-8ff1-40ba-a9e9-1cba98668187

2. Cast - Prakticka ukazka DKF + druha ¢ast diskuse:
https://web.microsoftstream.com/video/435980ec-7dbd-4958-a1c7-f4d3a00b4792

Spravce a autor digitalni knihovny fotografii:
RNDr. Miroslav Bartosek, CSc.

Telefon: 549 49 3296

E-mail: bartosek@ics.muni.cz

Odpovédné pracovisté:
Ustav vypod&etni techniky

Oddéleni vnéjsich vztahi a marketingu RMU

Odpovédna osoba:
Mgr. Toma$ Kudela

Telefon: 549 49 5945
E-mail: kudela@rect.muni.cz
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