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1. Working at Circ Desks

1.1 풀필먼트
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Duration: 13 minutes





Notes:

안녕하세요. 대출 데스크 업무에 관한 프레젠테이션에 오신 것을 환영합니다.
1.2 어젠다
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Notes:

이번 세션에서 일반적인 대출 데스크 활동에 대해 살펴보겠습니다: 대출 및 갱신, 반납, 벌금 및 요금 납부 및 이용자 관리의 일부 측면을 포함합니다. '실제 업무'에서 발생 가능한 여러 상황 및 기본적인 시나리오를 재현할 예정입니다.
1.3 본 교육에 대해 
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Notes:

1 (Slide Layer)
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By the end of this training session, you will be able to:
* Conduct transactions: loans, renewals, returns

* Manage fines and fees
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This presentation is intended for staff members with one
of the following roles:

* Circulation Desk Manager
* Circulation Desk Operator

* Circulation Desk Operator — Limited
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2. Loans and Renewal

2.1 대출 및 갱신
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Notes:

아마도 대출 데스크에서 하는 가장 일상적인 활동은 이용자 대출 업무일 것입니다.
2.2 “현재 위치”
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Notes:

물리적 인벤토리를 이용자에게 대출하려면, Alma에 로그인하여 현재 귀하의 위치가 근무를 희망하는 대출 데스크임을 인증하세요. 그렇지 않은 경우 위치 아이콘을 클릭하고 희망하는 위치를 선택하세요. '현재의 도서관 업무/위치로 고정'을 선택하여 메뉴 바에 귀하의 위치를 표시할 수 있습니다.
2.3 대출 아이템
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Notes:

풀필먼트 메뉴에서 '이용자 서비스 관리'를 클릭합니다. 이용자의 도서관 카드를 스캔하거나 좀 더 일반적인 테스트 시나리오의 경우 이용자의 바코드 또는 이름을 입력하고 이동을 클릭하세요.
2.4 대출 아이템
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Notes:

이용자의 기록은 대출 탭에서 확인 가능합니다. 아이템 바코드를 스캔하거나 테스트 시나리오에서 아이템 바코드를 입력하고 확인을 클릭하세요.
2.5 대출 아이템
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Notes:

아이템이 이용자에게 대출됩니다. 기본적인 대출 절차는 다음과 같습니다: 이용자 카드를 스와이프해서 아이템 바코드를 스캔하세요. 완료되었습니다.  발생가능한 몇몇 유사 상황을 살펴보겠습니다..
2.6 대출 아이템 - 프록시
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Notes:

예를 들어 이용자가 다른 이용자 대신 자료를 대출하는 것이 가능해서 교직원 대신 조교가 대출한다고 가정해 봅시다. 이용자 카드를 스와이프 하기 전에  '프록시 사용' 체크박스를 선택하세요. 이용자 카드를 스캔한 다음 이용자가 대신 대출하려는 이용자를 선택하고 이동을 클릭하세요.
2.7 대출 아이템 - 프록시
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Notes:

이제  살제 대출자의 레코드가 나타납니다. Alma는 이용자가 본 트랜잭션에서 프록시로서의 역할을 수행하고 있음을 나타냅니다. 이전과 같이 아이템 바코드를 스캔하여 대출을 생성하세요. 대출은 프록시 역할만 수행하는 이용자가 아닌 실제 대출자에게 이루어집니다.
2.8 대출 아이템 - 도서관 카드 없음
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Notes:

또 다른 시나리오도 있습니다. 이용자가 도서관 카드를 가지고 있지 않다고 가정해봅시다. 이용자의 이름이나 ID를 입력하면 Alma가 매칭되는 이용자 리스트를 표시합니다.
2.9 대출 아이템 - 도서관 카드 없음
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Notes:

다른 방법으로는 리스트 아이콘을 클릭할 수 있습니다...
2.10 대출 아이템 - 도서관 카드 없음
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Notes:

...그러고 나서 이메일 또는 업무 항목(이름 및 ID에 추가)으로 이용자를 검색하세요.
2.11 대출 아이템 - 도서관 카드 없음
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Notes:

이제 커뮤니티 사용자나 신규 학생과 같이 이용자가 이용자 레코드를 가지고 있지 않거나 Alma에 등록되어 있지 않은 예를 살펴보겠습니다. 대출 데스크에서 '신규 이용자 등록'를 클릭하여 이용자를 등록할 수 있습니다.
2.12 대출 아이템 - 이용자 레코드 없음
[image: image19.jpg]Loan Items — No Patron Recor

< Quick User Management

useR roRATION

v Py dortc | Tosseonntenzy

usem oewTFER

T





Notes:

이용자가 기관의 이용자 정보 시스템(SIS))에 레코드를 가지고 있는 경우, 화면의 이용자 관리 정보 섹션에서  '이용자가 기관 레코드를 가지고 있습니다=예’를 클릭하세요. 그러고 나서 이용자 식별자 값 필드에 기관 식별자를 입력하세요. 이렇게 하면 이용자에 대한 임시 레코드가 생성되어 아이템을 빌릴 수 있고, 임시 레코드가 외부 시스템에 있는 이용자 레코드의 마스터 사본과 병합되도록 합니다.
2.13 대출 아이템 - 이용자 레코드 없음
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Notes:

커뮤니티 대출자와 같이 사용자가 SIS에 레코드를 가지고 있지 않을 경우, '이용자가 기관 레코드를 가지고 있습니다=아니요'를 선택하고 이용자의 비밀번호를 입력하세요. 이것이 Primo에 로그인할 때 사용할 암호입니다. 이용자가 최초로 로그인 할 때 새로운 비밀번호를 선택하도록 하도록 하려면 '다음 로그인 시 비밀번호 변경 필요' 체크박스를 선택하면 됩니다. 기타 모든 필수 입력 필드를 완성하고(필수 입력 필드는 빨간색 별표로 표시됨) 사용자 업데이트를 클릭하세요. 이제 이용자에게 아이템을 대출할 수 있습니다.
2.14 대출 아이템 - 아이템 바코드 없음
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Notes:

아이템 바코드가 유실되었거나 읽을 수 없는 경우 리스트 아이콘을 클릭하여...
2.15 대출 아이템 - 아이템 바코드 없음
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Notes:

...물리적 아이템에 대한 기본 또는 고급 리포지토리 검색을 수행해서 바코드를 검색할 수 있습니다(예: 저자, 제목, ISBN 등).
2.16 대출 아이템 - 아이템 바코드 없음
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Notes:

검색 결과에는 아이템에 대한 유용한 정보가 들어 있습니다: 도서관 및 위치, 아이템의 현재 상태, 아이템이 제자리에 없는지 여부, 프로세스 유형 아이템이 현재 주문 및 대출 중이거나, 또는 요청되었는지 여부도 확인할 수 있습니다. 아이템 엔트리를 클릭하여 선택하세요.
2.17 대출 아이템 - 아이템 바코드 없음
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Notes:

이용자 서비스 화면의 스캔 필드가 아이템 바코드로 채워집니다. 예를 클릭하세요.
2.18 대출 아이템 - 아이템 바코드 없음
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Notes:

 아이템이 이용자에게 대출됩니다.
2.19 대출 아이템 - 아이템 정보 
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Notes:

아이템에 대한 추가 정보가 필요할 경우 영구 메뉴에서 빠른 검색을 사용하여 물리적 아이템을 검색하세요.
2.20 대출 아이템 - 아이템 정보 
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Notes:

검색 결과의 각 레코드에서 옵션 메뉴를 열고 클릭할 수 있습니다: 소장 - 서지 레코드에 첨부된 모든 소장 레코드 열람아이템 - 동일한 소장 레코드에 첨부된 아이템에 대한 다른 사본 리스트 열람 추가 인벤토리 정보를 위해 각 아이템 레코드에 액세스 할 수 있습니다. 기타 상세정보를 클릭하면 마지막 대출 날짜 및 모든 현재 요청과 같이 아이템에 대한 풀필먼트 정보를 볼 수 있습니다.
2.21 대출 아이템 - 아이템 정보 
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Notes:

물리적 인벤토리 담당자 역할을 수행할 경우 다음을 추가로 클릭할 수 있습니다: 업무 요청 - 아이템에 대한 업무 요청을 생성아이템 편집 - 아이템 레코드를 열어 변경요청 - 이용자 보류 또는 아이템 이동 요청 등 아이템을 누락으로 표시하려면 아이템을 클릭하고...
2.22 대출 아이템 - 아이템 정보 
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Notes:

이 아이템 리스트에서 인라인 액션 버튼을 클릭한 다음 소재불명 상태 전환을 선택하여 누락 아이템을 깃발 표시할 수 있습니다.
2.23 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

시나리오로 돌아가서 바코드를 스캔하자 "아이템을 찾을 수 없습니다"라는 오류 메시지가 표시되었다고 가정해 봅시다. 이것은 Alma에 해당 아이템에 대한 레코드가 없음을 의미합니다. 대출 데스크 외 물리적 인벤토리 담당자 역할도 수행할 경우, '아이템 생성'을 클릭하여 아이템 레코드를 생성할 수 있습니다.
2.24 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

'신규'를 선택하여 신규 아이템 레코드가 첨부될 서지 레코드를 새로 만들거나 '기존'을 선택하여 기존 서지 레코드에 대한 아이템을 생성합니다. '선택'을 클릭하세요.
2.25 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

'기존'을 선택하는 경우 '타이틀' 필드에 제목을 입력하거나 리스트 아이콘을 클릭해서 전체 타이틀 리포지토리를 검색하세요. 서지 레코드를 선택하고 ‘저장’을 클릭하세요.
2.26 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

도서관 및 아이템 소장위치를 선택하세요. 아이템이 기존 소장 레코드에 첨부됩니다. 이 시나리오에서는 신규 소장 레코드를 생성할 수 없습니다. 바코드에 스캔한 값이 미리 입력되어 있습니다. 선택적으로 설명을 추가하고 아이템 레코드에 대한 자료 유형 및 아이템 정책을 선택할 수 있습니다. 완료되면 저장을 클릭하세요.
2.27 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

신규 아이템 레코드가 생성되고 아이템이 이용자에게 대출됩니다. 화면 뒤로 기술 서비스 부서로 아이템을 발송을 하는 업무 요청이 체크인 즉시 생성됩니다.
2.28 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

 아이템 생성 팝업에서 '신규'를 선택한 경우 도서나 아티클에 관계없이 자료 유형을 선택하면 간단한 목록 작성 템플릿이 열립니다
2.29 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

타이틀 필드 및 인벤토리 정보(도서관, 소장위치, 바코드)를 완성하세요. 원하는 필드를 추가로 완성하세요. Primo 또는 Summon에 레코드를 퍼블리싱하려면 '디스커버리에서 숨김' 체크박스를 선택 해제하고 저장을 클릭하세요.
2.30 대출 아이템 - 아이템 레코드 없음
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Notes:

화면 뒤로 신규 소장 및 아이템 레코드가 첨부된 신규 서지 레코드가 생성됩니다. 아이템이 이용자에게 대출되고 이전과 같이 신규 업무 요청이 생성됩니다.
2.31 대출 리스트 
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Notes:

이용자의 현재 대출 리스트를 보려면 필터< 전체 대출을 클릭하세요.
2.32 대출 갱신
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Notes:

다음의 작업을 위해 행 실행 리스트를 클릭합니다: 아이템을 여기에서 갱신업무 요청(예 : 아이템이 수리가 필요한 경우). 이 특정 대출에 대한 대출 히스토리 보기해당 아이템을 분실 또는 반납으로 표시반납 기한 변경대출에 대한 주기를 확인하거나 추가 및 편집그리고 해당 아이템에 대한 요청 대기열에 다른 요청이 있는지 확인할 수 있습니다.
2.33 대출 갱신
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Notes:

실행 - 전체 갱신을 클릭하여 이용자의 모든 대출을 갱신할 수 있습니다. 대출을 선택하고 선택 아이템 갱신이나 반납기한 변경을 클릭하여 복수 선택된 대출의 반납기한을 갱신 또는 변경할 수 있습니다.
3. Returns

3.1 반납
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Notes:

대출 데스크에서의 또 다른 일반적인 트랜잭션은 반납 및 대출 체크인입니다.
3.2 아이템 반납
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Notes:

지정된 이용자 기록의 '반납' 탭으로 이동한 후 체크인할 각 아이템을 스캔하여 해당 고객의 대출을 체크인할 수 있습니다.
3.3 대출 히스토리
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Notes:

필터 - ‘전체 반납'을 클릭하면 이용자가 반납한 대출 이력이 표시됩니다. 행 실행 리스트를 클릭하여 대출 히스토리 및 대출에 첨부된 주기를 열람하세요.
3.4 복수 아이템 반납
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Notes:

다음 시나리오는 다른 이용자가 반납한 도서 스택이 있을 경우입니다. 풀필먼트 메뉴 > 아이템 반납을 통해 반납 워크벤치로 이동
3.5 복수 아이템 반납
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Notes:

또는 이용자 식별 화면에 있는 경우 아이템 반납으로 가기를 클릭하세요.
3.6 복수 아이템 반납
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Notes:

이제 반납 워크벤치에서 아이템을 하나씩 스캔할 수 있습니다. 가령 야간 도서 반납 상자의 경우처럼 반납 일자를 다르게 설정할 수도 있습니다.
3.7 반납 아이템
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Notes:

Alma는 적절한 이용자 레코드에 자동으로 돌아가서 해당 아이템에 대한 다음 단계를 지시합니다(예: 서가로 돌려보내기, 예약 서가에 배치, 다른 위치로 이동).
4. Other Transactions

4.1 기타: 벌금 및 요금, 제재 등
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Notes:

이용자 서비스 워크벤치에서 사용 가능한 몇 가지 추가 기능이 있습니다.
4.2 제재 무효화
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Notes:

이용자의 권한이 차단되면 이용자 ID를 스캔할 때 Alma가 팝업 메시지를 표시합니다. '덮어쓰기'를 클릭하면 제재가 없는 것처럼 계속 진행할 수 있습니다. '확인'을 클릭하면 이용자 레코드를 입력할 수 있지만 모든 제재는 그대로 유지됩니다; 아이템을 대출하거나 갱신하는 것이 불가능합니다. '취소'를 클릭하면 이전 화면으로 돌아갑니다. 제재를 덮어쓰기 하는 기능은 대출 데스크 역할별로 설정 가능합니다.
4.3 주기
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Notes:

주기 탭에는 연체된 아이템이나 현재 예약서가에 있는 요청 아이템과 같이 이용자와 관련된 주기 및 도서관 직원이 입력한 주기를 둘 다 생성하는 시스템이 표시됩니다. 주기를 생성할  때 '이용자 열람 가능' 체크박스를 선택하면 주기가 Primo 사용자에게 표시됩니다.
4.4 요청
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Notes:

요청 탭을 클릭하면 처리 대기 중인 이용자 요청 리스트가 표시됩니다. 행 실행 리스트를 사용하면 요청 만기일을 편집, 취소 또는 갱신할 수 있습니다. 별도 세션에서 더 자세하게 요청에 관해 논의하겠습니다.
4.5 벌금 및 요금
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Notes:

대출 데스크에서 귀하의 역할 및 환경설정에 따라 지불 링크를 클릭하여 벌금 및 요금 지불을 수락할 수 있습니다.
4.6 벌금 및 요금
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Notes:

이용자는 특정 벌금 및 요금 또는 현재 잔고 등에 대해 지불할 수 있습니다. 이용자는 전액 또는 부분 지불할 수 있습니다. 대출 데스크 환경설정에 따라 현금, 신용카드 또는 온라인으로 지불 가능합니다.
4.7 벌금 및 요금
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Notes:

활성 잔고 링크를 클릭하면 이용자의 벌금 및 요금에 대한 상세정보를 볼 수 있습니다.
4.8 벌금 및 요금
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Notes:

이용자의 전체 레코드에 대한 벌금 및 요금 탭이 열립니다. 귀하의 역할에 따라 벌금 및 요금을 추가, 면제 또는 클레임을 걸 수 있습니다.
4.9 활동 보고서
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Notes:

업무 보고서 발송 링크를 클릭하여 현재 풀필먼트 활동에 대한 보고서가 담긴 이메일을 이용자에게 보냅니다.
4.10 이용자 수정
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Notes:

전체 이용자 상세정보를 편집하려면 이용자 ID를 클릭하세요. 빠른 이용자 관리를 하려면 이용자 정보 수정 링크를 클릭하세요.
4.11 이용자 수정
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Notes:

빠른 사용자 관리에서 이용자 그룹 및 연락처 정보를 비롯하여 이용자에 대한 기본 정보를 열람하거나 업데이트할 수 있습니다. 전체 정보를 클릭하여 이용자 일반 정보 화면에 액세스하세요.
4.12 이용자 수정
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Notes:

여기서는 귀하의 역할에 따라 다양한 탭을 통해 주기, 제재, 벌금 및 요금 등을 추가할 수 있습니다. 보고 목적으로 이용자 레코드에 통계 범주를 추가할 수 있으며, Alma가 이용자에게 전송한 통지 리스트도 볼 수도 있습니다. 이것은 연체 벌금 통지 등을 확인하는 데 유용합니다. 또한 이 사용자를 다른 사용자의 프록시로 정의할 수 있습니다.
4.13 실습 활동 - 대출 및 반납 연습
[image: image60.jpg]Hands-On Activity - Practice Loans and Returns

Log into your Alma sandbox environment as a

Circulation staff member for Main Library Circulation

Loan item:
* Click Manage Patron Services link in Fulfillment Menu

* Search for patron’s name to loan an item, or enter patron’s ID
if known; click Go button.

* In Loans tab: Enter barcode 16591 for item The Adventures of
Huckleberry Finn by Mark Twain — or search for an item title
using the magnifying glass icon if barcode is unknown. Click
OK; loan is made.

Return item for same patron:

¢ Click on Returns tab in Patron Services screen - OR click
Return Item link from Fulfillment menu.

* Enter item barcode or search for item title; click OK.





Notes:

이 시점에서 레코딩을 일시 중지하고 Alma에서 대출 및 반납하는 것을 실행에 옮길 것을 권장합니다. 지시 사항은 슬라이드에 있습니다. "현재 위치"가 메인 도서관 대출 데스크인지 확인하세요. 스스로 자유롭게 실험해 보세요; 예를 들어 이용자 서비스 화면에서 이용자 ID를 클릭하여 이용자 레코드에 주기를 추가하거나 대출 탭에서 실행 > 주기사항 보기를 클릭하여 대출 아이템에 대한 주기를 추가하세요. 실제 상황이라면 이용자 바코드를 스캔하거나 아이템 바코드를 스캔하여 아이템을 대출하거나 반납할 수 있습니다. 그러나 이 실습 활동을 위해서는 아이템 바코드에서 이용자 이름을 검색하거나 입력만 하면 됩니다.
4.14 요약 

[image: image61.jpg]In this module, you learned how to:

- conduct transactions (loans, renewals, returns)

- manage fines and fees





Notes:

이것으로 이 세션의 마지막입니다. 오늘은 대출 데스크 트랜잭션과 관련된 다음과 같은 풀필먼트 태스크에 특히 중점을 두었습니다: 대출, 갱신 및 반납, 벌금 및 요금 관리
4.15 감사합니다! 
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Visit the Ex Libris Knowledge Center:





Notes:

이 세션을 수강해 주셔서 감사합니다. 이 세션을 시청하신 후 논의된 주제와 관련하여 질문이 있으시면 Ex Libris 프로젝트 팀에 문의하세요. 또한 Knowledge Center의 Alma OLH를 검색하여 질문에 대한 답변을 찾을 수 있는지 확인하실 수도 있습니다.
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