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1. Day to Day User Management

1.1 환영합니다
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Notes:

Alma의 일상적인 이용자 관리 세션 오신 것을 환영합니다. 
1.2 이용자 레코드 검색 및 수정 
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Notes:

Alma가 보유한 레코드 유형을 간단히 검토하면서시작해보겠습니다. 그 다음에는 이용자 레코드를 검색, 생성 및 수정하는 방법에 대해 설명하겠습니다. 그러고나서 이용자에게 역할을 배정하는 방법에 대해 알아 보겠습니다.
1.3 이용자 계정 유형
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There are 2 basic user account types in Alma. . ’

* Internal Accounts: '
* Contained within Alma

+ Created manually by library staff and managed entirely in Alma

* Examples: Library staff or community borrowers

* External Accounts:

+ Contained outside of Alma, managed and stored in a Student
Information System

+ User information is loaded into Alma and synchronized on a
regular basis

+ Examples: Student and faculty patron records





Notes:

Alma에는 두 가지 유형의 이용자 계정이 있습니다.  내부 이용자 계정 은 Alma에만 존재하는 레코드입니다. 내부 이용자 계정은 도서관 직원에 의해 수동으로 생성되며 계정 관리는 전적으로 도서관의 영역 내에 있습니다. 외부 이용자 계정은 귀하의 학생 정보 시스템에 의해 Alma 외부에서 관리됩니다. 레코드는 Alma에 로드되고 정기적으로 동기화됩니다.
1.4 레코드 유형
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User Record Type Definition

Staff User <= Library staff member with assigned roles

Public User ~ 4mm Usually a Patron, sometimes with roles assigned

Contact User mm Usually a Vendor with no roles assigned





Notes:

내부 및 외부 이용자 계정은 이용자 레코드 유형과 연관이 있습니다. 각 이용자 레코드는 역할이 배정되면, Alma에서 수행할 수있는 태스크를 결정합니다. 일반적으로 직원 이용자 레코드 유형은 도서관 직원을 나타내며 고객은 공용 이용자 레코드 유형을 갖습니다. 연락 담당자는 일반적으로 도서관과 비즈니스 관계에 있는 벤더나 에이전시를 대표하는 개인입니다. 이것들은 일반적으로 벤더 레코드와 연관이 있습니다. 따라서 이러한 이용자 계정은 직원 및 일반 레코드 유형의 축소 버전입니다.
1.5 이용자 레코드 검색
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Notes:

모든 이용자 리스트는 이용자 관리 섹션의 관리 메뉴 아래 이용자 찾기 및 관리 옵션에서 액세스할 수 있습니다.
1.6 이용자 레코드 검색
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Notes:

이용자 리스트는 각 이용자에 대한 일반 정보를 제공합니다: 이름, 계정 유형, 레코드 유형, 업무 부문, 이용자 그룹, 상태 (레코드가 활성 또는 비활성 여부) 및 만료 날짜가 포함됩니다. 이용자 레코드에 제재 및 주기가 있는 경우 표시자도 확인할 수 있습니다. 다른 사용자 그룹 (직원, 이용자 또는 거래처)을 보거나 탭을 필터로 사용하여 이용자 전체를 열람합니다. 계정, 역할 및 상태 필터를 사용하여 이용자 리스트를 검색하고 필터링할 수도 있습니다. 페이지 상단의 검색 박스를 사용하여 개인 이용자를 검색하세요. 
1.7 이용자 상세정보 수정 
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Notes:

오른쪽의 행 실행 리스트 버튼을 사용하여 이용자 관리자 또는 이용자 매니저가 이용자 계정을 수정하거나 이용자를 삭제 또는 이용자 계정을 비활성화하거나 활성화할 수 있습니다. 하이퍼링크된 이용자의 이름을 클릭하여 레코드를 수정할 수도 있습니다.
1.8 전체 이용자 레코드 
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Notes:

이용자 레코드는 여러 탭으로 구성됩니다. 일반 정보에는 기본 식별자 필드의 이용자 이름, 로그인 정보, 대출 정책 배정에 사용되는 이용자 그룹, 만료 일자 및 이용자에게 배정된 이용자 역할이 포함됩니다. 연락처 정보에는 이용자 주소, 전화번호 및 이메일 주소가 포함됩니다. 식별자 탭에는 이용자의 바코드, 시스템 번호 또는 기관 ID와 같은 추가 이용자 식별자가 포함됩니다. 주기에는 도서관 직원이 이용자 레코드에 표시할 수 있는 메모가 들어 있습니다. 메모는 내부 전용이거나 Primo 또는 기타 검색 도구에서 이용자가 볼 수 있습니다. 제재 탭을 사용하면 직원이 필요에 따라 이용자 레코드를 열람, 배정 및 편집할 수 있습니다. 
1.9 전체 이용자 레코드 
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Notes:

벌금 및 요금 탭에서 이용자에게 배정된 벌금이나 요금을 확인 및 수정하세요. 벌점 탭에서 모든 이용자의 벌금 및 자산 손실을 추적할 수 있습니다.통계 탭에서는 이용자 범주를 통계 범주를 추가 할 수 있습니다.첨부파일 탭에는 소장, 요청 취소 등과 관련하여 이용자에게 전송된 알림이 포함되고 프록시 대상 탭은 이용자를 대리할 수 있는 사람을 표시하므로 누군가를 대신하여 자료를 대출할 수 있습니다. 필요에 따라 정보를 업데이트하고 페이지 상단의 저장 버튼을 클릭하여 이용자 레코드 변경 사항을 저장하세요.
1.10 외부 이용자 레코드 
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Notes:

레코드가 외부 레코드인 경우 일부 정보는 기관의 학생 정보 시스템에서 관리되므로 수정이 제한됩니다. 이 예에서는 이용자의 이름, 가운데 이름 및 성을 비롯한 주 식별자가 변경되지 않을 수 있음에 유의하세요. 페이지 상단의 업데이트 버튼을 클릭하면 이용자 상세정보 페이지의 기타 나머지 필드를 편집할 수 있 있으며 이용자가 즉시 아이템을 대출하도록 하는 데 필요할 수 있습니다. 변경은 임식적이며 추후 Alma의 학생 정보 시스템이 동기화될 때 덮어쓰기됩니다.  이 예제의 이용자 그룹 등과 같이 일부 변경 사항은 적용 및 덮어쓰기가 불가능합니다. 이용자 그룹을 변경하면 필드의 소유권이 학생 정보 시스템에서 Alma로 변경됩니다. 이용자 상세정보 페이지의 오른쪽에있는 링크를 클릭하여 이용자 풀필먼트를 관리할 수 있습니다.. 
1.11 풀필먼트 활동 

[image: image11.jpg]Fulfillment Activities

< Patron Services

AM. Billheimer

Primary dentifier Account Type
25253906 Exemal

Record type public User group Undergrad.

AM. Billheimer

Primary identifier 2525390667
Record type Public

Account Type Extemal
User group Undergraduate.

oot | G fomat o{ I

iD Type

000000003428

2525390667





Notes:

여기에서 이용자의 풀필먼트 활동 (대출, 반납 및 요청)을 열람하세요. 바코드 또는 시스템 ID 번호와 같은 다른 고객 서비스 정보는 고객 서비스 이용자 상세정보 페이지의 식별자 탭에 다시 저장됩니다. 연락처 정보 및 식별자 탭의 오른쪽 귀가 접혀 파란색으로 표시된 것은 탭에 포함 된 정보가 있음을 나타냅니다.
1.12 신규 이용자 레코드 생성 
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Notes:

다음 섹션에서는 Alma에서 수동으로 새로운 이용자 레코드를 생성하는 방법에 대해 살펴봅니다 (예: 도서관 신규 직원용). 새로운 이용자 레코드는 귀하 기관의 학생 정보 시스템을 사용하여 Alma에 자동 로딩될 수 있도 있음을 유념하세요.
1.13 신규 이용자 레코드 생성
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Notes:

이용자 관리자 및 이용자 매니저는 Alma 관리 메뉴의 이용자 찾기 및 관리 영역에서 신규 이용자 레코드를 생성할 수 있습니다. 이용자 찾기 및 관리 페이지에서 이용자 추가 링크를 클릭하세요. 그런 다음 생성하려는 이용자 레코드 유형 (예: 연락처, 직원 또는 일반 이용자)을 선택해야 합니다.
1.14 이용자 상세정보 입력
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Notes:

생성하려는 이용자 유형을 식별하면 이용자 상세정보 화면이 표시됩니다. 이 정보는 이용자 레코드의 일반 정보 탭을 채웁니다. 이름, 성, 기본 식별자(또는 이용자 이름)와 같이 빨간색 별표로 표시된 필수 입력 필드가 페이지 상단에 있습니다. 이러한 필드는 레코드를 저장하기 전에 추가되어야 합니다. 어떤 필드가 필수 필드인지 결정하는 것은 구성 가능한 옵션입니다. 
1.15 이용자 상세정보 입력
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Notes:

기타 이용자 상세정보 필드에는 암호, 이메일, 주소 및 전화번호가 포함됩니다. 이용자 상세정보를 입력한 후 페이지 상단의 저장 및 계속 버튼을 클릭하세요.
1.16 이용자 레코드 탭에 상세정보 입력 
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Notes:

일반 정보 기입을 완료하면 세션의 앞 부분에서 설명했던 여러 개의 탭이 전체 이용자 레코드에 표시됩니다. 
1.17 이용자 역할 배정 
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Notes:

이용자 레코드를 생성할 때 역할도 배정되어야 합니다. 역할은 이용자가 Alma에서 특정 태스크를 수행할 수 있도록하는 권한 세트입니다.
1.18 이용자 레코드에 이용자 역할 표시
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Notes:

역할은 일반 정보 탭 하단의 이용자 레코드에 표시되며 언제든지 추가, 수정 및 제거할 수 있습니다. 기본적으로 Alma에서 수동으로 생성된 각각의 새로운 이용자 레코드는 이용자에게 도서관에서 아이템을 대출 가능하도록 하는 고객 역할을 배정합니다. 도서관 직원은 Alma에서 수행하게 될 태스크에 따라 역할을 배정받아야 합니다. 모든 역할이 모든 이용자에게 배정되도록 역할 자동 배정을 설정할 수 있습니다.이용자에게 수동으로 역할을 추가하려면 역할 추가 버튼을 클릭하세요. 
1.19 이용자 역할 개별 추가 
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Notes:

역할 리스트는 기능 영역별로 이용자 관리 및 수서(여기에 표시)에서 풀필먼트, 인벤토리, 카탈로그 및 그 밖의 "기타" 기능으로 분류됩니다. 각 역할에 대한 체크박스를 선택하고 역할 추가 버튼을 클릭하여 도서관 직원 담당자에게 역할을 배정할 수 있습니다.
1.20 필요에 따른 범위 역할 

[image: image20.jpg]Scope Roles As Needed

Py b e T et [rR—
s g it St

User Rokes =

1-50f5 Actons~ O AdiRole  Eworte -

Parameters Status Date 3

2 O & GonorslSystom Administator  Miscollanaous  AlmaUniversiy -

3 O & UsorManager User Management  Ama Universiy -

40 & GsorAdministater User Managament Ama Universiy - ooz | -
5 O & Dosigns Analyie Miscollancous  AmaUniversiy - e | -





Notes:

일부 역할은 기본적으로 이용자의 기관에 자동으로 적용됩니다. 대출 역할과 같은 일부 다른 역할에는 특정 대출 데스크 또는 역할이 적용되는 데스크를 표시하는 추가 파라미터도 필요합니다. 필요한 역할에 대한 추가 정보를 제공하라는 메시지가 표시됩니다. 이 경우 다음 메시지가 표시됩니다: 범위, 즉 역할이 적용되는 특정 도서관 또는 기관을 선택하세요메시지가 나타나면 대출 데스크 또는 부서를 선택하고 대출 데스크 추가 버튼을 클릭하여 적용하세요상태를 활성으로 설정하세요해당되는 경우 역할의 만료 날짜를 입력하세요. 도서관의 학생 근로자 경우를 예를 들어보겠습니다. 이용자 역할을 수정 또는 삭제하거나 이용자 역할 리스트의 오른쪽에있는 행 실행 리스트를 클릭하여 숨겨진 열 (예: 만료 날짜)을 볼 수 있습니다. 
1.21 이용자 레코드에서 활성화된 역할 보기 
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Notes:

그런 다음 역할이 이용자 레코드에 추가되고 노란색 체크 표시가 활성화되며 적절한 범위가 포함되어 있음을 알 수 있습니다. 역할 변경 사항을 적용하려면 이용자가 로그아웃한 다음 Alma에 다시 로그인해야 합니다.
1.22 역할 프로파일을 사용해서 이용자 역할 추가
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Notes:

또 다른 옵션은 역할 프로필을 사용하여 한 번에 여러 역할을 배정하는 것입니다. 역할 프로파일은 범위 및 파라미터를 포함하여 하나 이상의 역할로 미리 정의된 집합입니다. 이용자 역할 섹션의 이용자 레코드에서 이번에는 역할 추가 드롭다운 메뉴를 사용하여 프로필에서 추가 버튼을 클릭하세요. 화면 크기와 해상도에 따라 실행 메뉴 옆에 "프로필에서 추가" 링크도 표시될 수 있습니다.. 
1.23 역할 프로파일을 사용해서 이용자 역할 추가
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Notes:

기존 역할 프로파일이 표시됩니다. 각 역할 프로파일에는 어떤 역할 및 범위가 포함되어 있는지 표시됩니다. 이용자에 대한 적절한 역할 프로파일을 선택하고 선택 버튼을 누르세요. 프로파일에 포함된 각 역할은 이전에 역할을 개별적으로 추가할 때 보았듯이 이용자 레코드에 나타납니다.
1.24 세션 복습
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Notes:

이 세션을 간단히 복습하면서 마무리하겠습니다. 
1.25 세션 복습
[image: image25.jpg]Session Review

In this session, you learned how to:
« Search for and update User Records
* Create new User Records

* Assign Roles and Role Profiles to users





Notes:

이 세션에서는 역할을 개별적으로 선택하거나 역할 프로필을 사용하여 이용자 레코드를 검색 및 업데이트하는 방법, 신규 이용자 레코드를 생성하고 이용자에게 역할을 할당하는 방법 등과 같은 이용자 관리 활동에 대해 살펴보았습니다.
1.26 감사합니다
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Additional Resources

Ex Libris Knowledge Center:





Notes:

이 세션을 시청해 주셔서 감사합니다. 추가 정보에 대해서는 Ex Libris Knowledge Center를 참고해 주기기 바랍니다. 
1.27 이 훈련에 대해
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Notes:

1 (Slide Layer)
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This presentation assumes that you have viewed these
training sessions:

* Introduction to Alma

* Navigating and Searching sessions
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2 (Slide Layer)
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By the end of this training session, you will be able to:
* Search for and update user records
*  Create new user records

* Assign roles and role profiles to users





3 (Slide Layer)
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rator looks after all aspect of user
management, including setting up and running user
synchronization activities.

“ A User Manager looks after user information, such as
adding or updating contact information, notes, or blocks, or
assigning roles to user records.

* ACirculation Desk Manager or Operator may also add or
edit user records from Fulfillment > Manage Patron
Services.





4 (Slide Layer)
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