Laboratorio multimediale
Attivita, servizi
inee guida per la

Il Laboratorio cura |a produzione multime-
diale perlaricerca, la didattica e lacomunica-
zione dell’Ateneo.

L'impiego di moderne attrezzature e lalunga
esperienza maturata nel tempo garantisco-
no il supporto professionale a docenti, tecni-
ci e studenti che intendono usufruire dei ser-
vizi offerti all'Universita di Firenze nel campo
della multimedialita.

Nato nel 1977 come Centro Didattico Televisi-
vo di supporto alla Facolta di Medicina diven-
ta successivamente il Servizio Audiovisivo di
Ateneo, con funzione di editore universita-
rio specializzato nel campo della pubblica-
zione didattico/scientifica audiovisiva e mul-
timediale. Dal 2017 fa parte della Funzione
trasversale Comunicazione e public engage-
ment (ora Coordinamento) con ulteriori nuo-
vi compiti nel campo della progettazione e
dell'innovazione tecnologica che caratteriz-
zano e completano la nuova linea program-
matica.

Produzioni

Il Laboratorio offre un servizio gratuito ri-

volto alla comunita universitaria che ne fa

richiesta.

Per |a realizzazione di produzioni audiovi-

sive e multimediali & necessario presenta-

re la richiesta assieme alla dichiarazione di

sottomissione al copyright dell’Universita di

Firenze, utile per rendere il video fruibile sui

vari canali di diffusione

Il Laboratorio si occupa di:

* Documentari scientifici a supporto della
ricerca e della didattica;

* Video promozionali delle attivita degli
organi di governo, nonché degli eventi di
Ateneo;

® Canale YouTube diAteneo;

® Videoteca online consultabile dagli utenti
direttamente sul Sito Unifi;

¢ Trasmissione via web di eventi in diretta;

* Progettazione di impianti multimediali
per aule e sale conferenze, in collabora-
zione con I'Area edilizia e I'Area servizi
economali, patrimoniali e logistici.

oroduzione del video

Documentari scientifici

La produzione, realizzazione e pubblicazione
di materiali audiovisivi e/o multimediali per
fini didattici, di divulgazione delle conoscen-
ze scientifiche, di aggiornamento professio-
nale e di educazione permanente, anche in
concorso con altre Universita ed Enti scienti-
fici e didattici non universitari, & riservato ai
docenti, ai ricercatori ed agli studenti di tut-
te le Scuole dell'’Ateneo che ne facciano pre-
ventiva richiesta tramite i preposti uffici di
appartenenza.

Gli elaborati audiovisivi e multimediali pro-
dotti, realizzati ed editi sono omologati al-
le tradizionali pubblicazioni a stampa e sono
pubblicate in nome e per conto dell'Universi-
tadiFirenze.

L'iter per la realizzazione di produzioni audio-
visive e multimediali, premessa la necessita
di un adeguato progetto esplicativo, prevede
I'acquisizione e |a raccolta della documenta-
zione video ed audio originale, la successiva
elaborazione attraverso il montaggio digita-
le con possibilita di inserimento di materiale
cinematografico tradizionale, fotografie, ef-
fetti speciali, grafica computerizzata, disegni
e animazioni.

Gli elaborati finali dopo la loro digitalizzazio-
ne, vengono archiviati su hard-disk di rete.
Tutta la documentazione storica in formato
analogico (nastri magnetici/pellicola) e for-
mato digitale (hard disk) & conservata in am-
biente a temperatura e umidita costante in
apposita videoteca ed & sempre consultabile.
Per attivare |a produzione di un programma
audiovisivo & necessario presentare la richie-
sta servizi.

Viene richiesta, inoltre, la dichiarazione di
sottomissione al copyright dell’Universita di
Firenze, il cui modulo, da abbinare alla prece-
denterichiesta, redatto in base a quanto pre-
visto dalle vigenti leggi e normative sulla tu-
tela del diritto d’autore, & necessario al fine di
poter pubblicare quanto prodotto.
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Produzione video di presentazione delle
Scuole/Dipartimento/Corso di Laurea
Questo servizio é stato attivato con l'inten-
todiorientare gli studenti delle scuole ed isti-
tuti superiori nella scelta degli studi univer-
sitari.

Riprese in studio di lezioni/conferenze/
convegni/tavole rotonde

Il servizio, attivato su richiesta, rende fruibile
la visualizzazione e I'archiviazione di lezioni,
corsi o precorsi tenuti da docenti dell’Ateneo.
Per gli altri avvenimenti di particolare inte-
resse come quelli citati, il Laboratorio Mul-
timediale mette a disposizione i propri studi
attrezzati da dove i contenuti possono esse-
re trasmessi contemporaneamente in diretta
nelle sedi interne all’Ateneo, appositamen-
te predisposte, oppure via rete verso I'ester-
no. Se viene richiesta la digitalizzazione, i vi-
deo potranno essere successivamente fruibili
in dvd o su altro supporto magnetico oppu-
re essere reperibili in rete tramite il servizio di
e-learning.

Videostreaming

Il servizio rende fruibile sul web Ia visualizza-
zione in tempo reale di avvenimentiin svol-
gimento presso le varie strutture dell'’Ateneo
oppure filmati precedentemente registrati.

|l Laboratorio Multimediale e dotato di appa-
recchiature e di software idonei all’acquisi-
zione e al trattamento di segnali audio/video
per permettere la trasmissione via web di
eventiin diretta (videostreaming live). Il vide-
ostreaming e disponibile attraverso |a piatta-
forma YouTube.

Duplicazione Materiale Audiovisivo

Strutture e personale in servizio presso I'Ate-
neo possono richiedere copia in formato di-
gitale dei programmi audiovisivi inseriti nel
catalogo delle pubblicazioni del Laboratorio
Multimediale. | supporti per le copie dovran-
no essere direttamente forniti dai richieden-
ti. La duplicazione di filmati su supporto di-
verso dall’'originale (dall'analogico al digitale
per esempio), salvo diverso accordo & sogget-
ta alistino prezzi stabilito su parametri orari.
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https://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/richiesta_attivazione_servizi.pdf
https://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/liberatoria_copyright.pdf
https://www.youtube.com/user/UNIFIRENZE
https://www.unifi.it/mod-MDVideo.html
https://www.unifi.it/mod-MDVideo.html
https://www.unifi.it/mod-MDVideo.html
https://www.youtube.com/user/UNIFIRENZE
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Modulistica
Richieste peri servizi

richiesta di attivazione dei Servizi (pdf)
obbligatoria per le richieste di attivazione
dei servizi forniti

dichiarazione di sottomissione al copyri-
ght dell’Universita di Firenze (pdf)
obbligatoria per la pubblicazione e la di-
stribuzione delle produzioni audiovisive
realizzate dal laboratorio multimediale
liberatoria autori (pdf)

obbligatoria per i richiedenti di produzioni
audiovisive e multimediali

liberatoria donazioni video (pdf)
obbligatoria per la donazione di docu-
menti audiovisivi realizzati e prodotti in
nome e per conto di altre strutture dell'U-
niversita di Firenze; per donazione di fil-
mati di alto valore culturale, prodotti in
proprio anche presso altri enti

liberatoria per la ripresa di adulti (pdf)
obbligatoria, rilasciata da chi, a qualun-
gue titolo, compare nel filmato quale par-
te attiva o comungue figura necessaria
nelle scene riprese

liberatoria per la ripresa di minori (pdf)
obbligatoria, rilasciata dai genitori o da
chi esercita la responsabilita genitoria-
le del minore che, a qualungue titolo,
compare nel filmato quale parte attiva o
comungue figura necessaria nelle scene
riprese

richiesta copie programmi (pdf)
obbligatoria per la richiesta della duplica-
zione materiale audiovisivo prodotto dal
laboratorio multimediale: le copie vengo-
no riversate su file digitali o su dvd

Per informazioni scrivere a
laboratorio.multimediale@unifi.it

Linee guida per la progettazione
dei video

Fasi di realizzazione

A seguito dell'approvazione del progetto di
fattibilita presentato, il richiedente (auto-
re del programma) si impegna a collabora-
re, con il team del Laboratorio Multimediale
per completare I'elaborazione nei tempi e nei
modi concordati.

Qualorasi trattidi pit richiedenti e necessario
indicare, tra gli stessi coautori del program-
ma, un responsabile con la specifica funzio-
ne di coordinatore del gruppo ed interlocuto-
re trale parti.

Pre-produzione

Il team, una volta preso contatto con il re-
sponsabile del progetto, lavora alla stesura
di una bozza di testo che costituira la traccia
narrante del video.

In questa fase si prende visione dei materiali
a disposizione (diapositive, slide, fotografie,
grafici, ecc.) e si procede con la rielaborazione
o la creazione di elementi grafici di supporto.
Si mette a punto il cosiddetto storyboard
(documento in cui sono specificate le imma-
gini da associare alle diverse parti del testo)
indispensabile per proseguire il lavoro.

Produzione

Questa fase si svolge in stretta collaborazio-
ne tra le diverse componenti. Siraccolgono le
immagini necessarie e si procede alle riprese,
in studio o in esterno a seconda delle neces-
sita.

Le riprese possono essere effettuate dalla
troupe del Laboratorio Multimediale, oppu-
re fornite direttamente dagli interessati, se
giudicate tecnicamente valide.

Insieme al responsabile sarainoltre verificata
la completa acquisizione delle immagini co-
me previsto nel progetto editoriale, pianifica-
tii metodi e i tempi delle riprese e la funzio-
nalita degli altri elementi grafici di supporto.
Particolare importanza assume infine la re-
gistrazione audio del testo predisposto qua-
le traccia narrante, che va eseguita presso o
studio, in ambiente isolato e insonorizzato
e che richiede una buona dizione, linguaggio
appropriato e chiaro. E possibile ricorrere, per
guesto aspetto, al supporto di speaker pro-
fessionisti.

Puo essere prevista la realizzazione di ver-
sioni del video in doppia lingua, ricorrendo ad
un doppiaggio o all'ausilio di sottotitoli - che

dovranno essere forniti dal responsabile del
progetto.

La durata del video deve essere contenuta
nei tempi strettamente necessari, si consi-
glia di non superare i 30 minuti.

Post-produzione

I montaggio delle immagini e dei supporti
grafici, il mixaggio delle varie componenti au-
dio (parlato, musica, suoni) completa I'elabo-
razione del video.

La masterizzazione, ossia il processo di scrit-
tura dei dati (immagini, audio, etc.) su sup-
porti di memorizzazione e conservazione
conclude la produzione del video.

Il video potra essere reso disponibile online,
anche sulla piattaforma YouTube.

Struttura del format

Il format dei video & stato predisposto per

costruire una strategia comunicativa coe-

rente e identificabile. Questo implica che

ogni singola produzione deve presentare

i medesimi elementi informativi e unifor-

marsi a quanto stabilito nel presente docu-

mento e nel rispetto di quanto previsto dal

manuale di identita visiva dell'Ateneog, che

coordina e razionalizza tutto il materiale di

comunicazione.

La struttura del video & impostata come se-

gue:

« Sigla ufficiale dell'Universita di Firenze -
Laboratorio Multimediale;

« Titolo del filmato su sfondo prestabilito
(senza nomi o altre citazioni);

+ Testoeimmagini.

| cartelli finali sono riservati a citazioni e rin-

graziamenti istituzionali, riguardo:

+ Dipartimenti, Laboratori, Scuole o Enti di
riferimento;

» Sponsor che hanno patrocinato e contribu-
ito a vario titolo alle ricerche e gli studi di
cui il video rappresenta la parte documen-
tativa ed informativa;

+ Colleghi, collaboratori che hanno parteci-
pato agli studi ed alle ricerche di riferimen-
1o, oltre a soggetti che a vario titolo hanno
contribuito alla realizzazione e produzione
e che si desidera inserire (studenti, tecnici,
personale che ha partecipato a simulazioni
0 esperimenti ecc.);

+ Personale tecnico in servizio presso il La-
boratorio Multimediale addetto alle varie
fasi operative (riprese, montaggio, grafica,
testi, redazione);


http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c16.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c15.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c10.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c11.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c12_1.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c13.pdf
http://www.unifi.it/upload/sub/produzioni_mm/c14.pdf
https://www.youtube.com/user/UNIFIRENZE
https://www.unifi.it/upload/sub/comunicazione/manuale_identita_visiva.pdf

« Altricrediti (musiche; siti web e case editri-
ci da cui scaricare immagini; location utiliz-
zate per le riprese ecc.).

Non e possibile citare o ringraziare enti o per-

sone estranee al contesto del video. Trat-

tandosi di un format a fini divulgativi e non
promozionali, si consiglia di evitare titoli au-
toreferenziali, di qualsiasi tipo, oltre informa-
zioni non direttamente collegate al prodotto.

Obblighi e liberatorie

Nella realizzazione di un video, qualora si
debba ricorrere alla ripresa di persone & obbli-
gatorio il rilascio della liberatoria relativa da
parte dell'interessato.

Nel caso in cuile riprese riguardino minori, la
liberatoria deve essere rilasciata dai genitori
(o dachine faleveci). Anche gli autori, se par-
te attiva nel video, hanno I'obbligo dirilascia-
re la liberatoria.

Cliautori, inoltre, debbona rilasciare liberato-
ria per la pubblicazione del video.

Qualora si faccia uso di materiale audiovisi-
vo, a supporto didattico o illustrativo (filma-
ti, fotografie, musiche) fornito da terzi, & in-
dispensabile ottenere la liberatoria rilasciata
dal soggetto fornitore.

Per materiale coperto da copyright, in parti-
colare I'eventuale commento musicale, oltre
a ottenere |a liberatoria, & necessario specifi-
care le caratteristiche (formato file se digita-
le, supporto originale se analogico) ed il con-
testodacuie tratto.

Tale materiale puo essere utilizzato solo in
presenza dilicenza libera o parzialmente libe-
ra (Creative Commons Licenses di tipo CCBY;
CCBY-SA; CCBY-NC; CCO) o appartenenza al
pubblico dominio.

E sconsigliato I'utilizzo della musica gestita
da SIAE o societa affini.

Con il rilascio della liberatoria relativa I'inte-
statario dichiara di non aver nulla a preten-
dere dal Laboratorio Multimediale e per es-
so dall'Universita di Firenze per la produzione
e |la pubblicazione dell’elaborato audiovisivo
e pertanto ne autorizza 'impiego e la diffu-
sione. La liberatoria, debitamente compilata
e firmata va restituita al Laboratorio Multi-
mediale per I'archiviazione (vedi Modulistica)

Il Laboratorio Multimediale, in base a quanto
previsto dalle vigenti normative in materia di
editoria si fa garante del corretto uso dell’ela-
borato audiovisivo e della sua distribuzione.

Gli autori dovranno infine rilasciare copia,
debitamente firmata, della Dichiarazione di

Universita degli Studidi Firenze « Laboratorio multimediale

Sottomissione al copyright di quanto realiz-
zato riconoscendo all’'Universita di Firenze i
diritti sull'opera prodotta ai sensi dell'art. 11
della Legge 22 aprile 1941, n. 633. salvo i dirit-
ti morali e la proprieta intellettuale. La pub-
blicazione delle opere prodotte dal Laborato-
rio Multimediale & strettamente vincolata a
tale Dichiarazione e alle gia citate liberatorie.

Consultazione dei prodotti
multimediali e Videoteca

Tutte le produzioni audiovisive del Laborato-
rio Multimediale sono catalogate tramite ap-
posita scheda che ne facilita ricerca e identi-
ficazione.

Possono essere ricercate attraverso il sito
web unifi.it (Unificomunica - Videoteca) in
un'apposita area che permette laricerca, per
autore, argomento e titolo.

Il catalogo e anche disponibile, integralmen-
te, in formato pdf.

Le schede riportano schematicamente una
serie di informazioni sia di carattere biblio-
grafico (titolo, autore, ISBN, disciplina, ab-
stract, editore, copyright ), sia di carattere
tecnico-organizzativo (sezione, numero, du-
rata, colore/bn, audio, formato, etc.).
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https://www.unifi.it/mod-MDVideo.html

