
Staff Profile Management Userguide 
 

Overview 

The purpose of the “Staff Profile Management” system is to provide each Student Life 
staff member with a profile, which they may manage themselves. Each staff member’s 
profile information can be amalgamated to create a “Staff List” with a summary of each 
member’s important information such as contact details, location, etc… Each piece of 
information pertaining to a staff member can be kept either public or internally, 
allowing staff to control what students see and what their colleagues see.  
 
In addition to giving each staff member a profile, they can also belong to a department. 
Because of this, staff lists can be generated for each department individually. 
 

What can be done as a regular member 

 Select an avatar 

 Manage contact details 

 Manage departmental contact details 

 Manage departmental location details 

 Manage profile information 

 Manage social networks 
 

What can be done as a team leader 

Within each department, there exist departmental teams that staff members can belong 
to. Each team may have a team leader who can do the following: 

 Manage team members 

 Manage team member accounts 

What can be done as an admin 

There are administrators for each department who can do the following: 

 Manage department name 

 Add existing staff members (from other departments) 

 Create new staff members and add them to the department 

 Remove staff members from the department 

 Manage the order that staff members appear on the staff list 

 Manage teams and team leaders 

 Manage department location information 

 Manage the location that each location appears on the staff list 

 Export staff list information 



What can be done as a super admin 

Super admins have full access to everything and everyone within the system. Abilities 
unique to super admins are: 

 Manage super admins 

 Delete staff members from the system 

 View staff members not associated with any departments 

 Create departments 

 Change the order that departments appear on the staff list 
 



Interface Guide 

Manage My Account  

 
 
 



1. Click here to view your account details 
2. Click here to deactivate the account. Once deactivated, the account will not 

appear internally or publically. 
3. Click here to edit the profile details (Profile information, Current Projects, Tags, 

Social Networks) 
4. Click here to change the UTORid. 
5. Click here to copy the internal email to the public email. Remember to save 

changes! 
6. If the status is active, the account’s name and position title will appear publically 

and internally. If the status is inactive, the account’s information will not appear 
anywhere. 

7. Click here to save the changes. 
8. The tab headers are all the departments this staff member is a part of. 
9. The current status of the staff member’s display settings for the current 

department. 
a. If public, this account’s information pertaining to the current department 

will appear according to the staff member’s public privacy settings. 
 

b. If not public, this account’s information pertaining to the current 
department will not appear at all. 

c. The staff member’s position will appear regardless of whether or not it is 
public/not public. 

10. A summary of the staff member’s contact details along with the public and 
internal privacy settings. 

11. Click here to edit the staff info for this department. 
12. Click here to edit the location information for this department. 

 



Profile Management 

 

 



1. While on the profile management page, the profile information and current 
projects will be automatically saved every 10 minutes. 
 

2. Click here to manually save the profile information and current projects 
 

3. If you need to tweak the look of your text a bit more, click here to view its HTML. 
 

4. The bar lets you format your text as if you were using Microsoft Word. 
 

5. Your profile information goes here. 
 

6. You can use these checkboxes to control where the information shows up. If 
public is checked, any outside site (ie. StudentLife, Career Center, etc...) Will 
display your information. If internal is checked, this information will appear in 
staff online.  
 

7. Enter your tags here. All tags will be separated by a semi‐colon. Remember to 
click “Update Tags” to save. 
 

8. Click here to add a social network to your profile. 
 

9. Click here to edit the social network information. 
 

10. Click here to remove the social network. 
 



Departmental Staff Info 

 
 

1. The current status of your profile. If it is public, any information whose privacy 
setting is “public” will appear publically. If it is not public, no information will 
show, regardless of privacy setting. Your name and position title will appear 
regardless of setting. 
 

2. Click here to toggle between public and not public. 
 

3. You can change your position title information here. Click to save. 
 

4. You can enter your contact information here. 
 

5. You can control your public privacy settings here for this information. 
 

6. You can control your internal privacy settings here for this information. 
7. Click to add this contact information into your departmental staff info. 

 
8. Click edit to change your contact details. Click delete to remove it.  



Add a Social Network 

 
  

1. Click on the icon to select the social network you wish to add 

hese are instructions on how to add the social network. Make sure you follow 

nter the social network information into this textbox, as indicated by the 

ou can control your privacy settings here. 

lick to add this social network to your profile. 

 
2. T

them, or people won’t be able to view your information. 
 

3. E
instructions above. 
 

4. Y
 

5. C



Staff Departmental Location Management 

 
  

1. This is a list of locations that your department are. If you are at the same 
location, simply select it from the list. 
 

2. If you are not at the same location as your department, type the name or 
address of your building to search for it. 
 

3. Once you’ve found your location, click on it to select. 
 

4. You can make further edits to your location here.  
 

5. A preview of your location information is generated here for you to see. 
 

6. Click to save.  



Department Management 

 

 

1. Click here to add a new department. 
 

2. Click here to change the ordering of the department. 
 

3. These are the locations of the department, as ordered by the admin of this 
department. 
 

4. Click here to edit this department’s information and members. 
 

5. Click here to delete this department. 



Department Management – Ordering 
 

 
 

1. Click here to save the order of the departments or cancel your changes. 
 

2. Click here and drag this department to change the ordering. 



Editing Department Information 

  
1. Edit the department name then click here to save it. 

 
2. Click here to add a new staff member (doesn’t exist in the system or belong to 

any other departments). 
 

3. Click here to add an existing staff member (already belongs to another 
department). 
 



4. Click here to change the order of the staff members. 
 

5. Click here to revoke this member’s admin status. 
 

6. Click here to edit this member’s information. 
 

7. Click here to remove this member from the department. 
 

8. Click here to make this member an admin of this department. 
 

9. Click here to add a team to this department. 
 

10. Click here to change the order of the teams. 
 

11. Click here to edit this team’s information. 
 

12. Click here to delete this team from the department. 
 

13.  Click here to add a location to this department. 
 

14. Click here to change the order of the locations. 
 

15. Click here to edit this location. 
 

16. Click here to delete this location from the department. 



Edit Profile 

 



1. Click here to save the order of the staff members. 
 

2. Click here to cancel the order changes of the staff members. 
 

3. Click here and drag to change this staff member’s order. 
 

4. Click here to save the order of the teams. 
 

5. Click here to cancel the order changes of the teams. 
 

6. Click here and drag to change this team’s order. 
 

7. Click here to save the order of the locations. 
 

8. Click here to cancel the order changes of the locations. 
 

9. Click here and drag to change this location’s order. 
 



Add a New Staff Member 

  

 

1. Click here to generate a temporary UTORid for this user. The real id can be 
entered in afterwards. 
 

2. This will become the user’s internal email. 
 

3. Click to add this new staff member.  



Add an Existing Staff Member 

 
  

1. Enter the staff member’s name to find them in the list below. 
 

2. Click to reset the search results below. 
 

3. Click on the names of the staff members you wish to add. They will become 
highlighted. Click on it again to unselect. 
 

4. This is the number of staff members  
 

5. Click here to add the staff members to the department.  



Add a Team 

 
  

1. Enter the team name here. 

nter a brief description of the team here. 

lick here to create the team. Members can be added after the team has been 

 
2. E

 
3. C

created. 



Edit a Team 

 
  

1. Click here to save your team name and description changes. 

lick here to add a staff member from the department to this team. 

lick here to revoke/give this team member’s team leadership. 

lick here to edit this user’s account. 

lick here to remove this user from the team 

 
2. C

 
3. C

 
4. C

 
5. C



Add a Staff Member to a Team 

 
  

1. Click on any staff member to select. Click again to unselect. 
 

2. Click here to add these staff members to the team. 



Add a Location 

  
1. Type the name of the building or address here to filter the list of buildings. 

lick here to reset the search results. 

his is the list of the filtered buildings. Click on any of the buildings to copy its 

nce the building has been selected, its details can be modified. 

s the details are modified, a preview will appear here. 

lick to save. 

 
2. C

 
3. T

information to section 4. 
 

4. O
 

5. A
 

6. C
 



Edit Location 

  
1. Enter the contact details for this location into any of these 3 boxes, depending 

on the type of information it is. 
 

2. Click the corresponding button to add that information to the location. 
 

3. A preview of the information appears here. 
 

4. Click to edit any of the information. 
 

5. Click to delete any of the information. 
 



Staff Management 

  
 

1. Click here to add a new staff member. 
 

2. Click here to expand and see all staff members for all departments. 
 

3. Click here to hide all staff members and only see the department names. 
 

4. Type here to filter the list and find a staff member. 
 

5. Click here to reset the staff list. 
 

6. Click here to edit this department’s information. 
 

7. Click here to expand/collapse the department’s information. 
 

8. Click here to make this member a super admin. 
 

9. Click here to edit this staff member’s information. 
 

10. Click here to delete this staff member completely from the system. 
 

11. These are staff members who do not belong to any departments. 
 

 



UTORid Management 

  

 

1. Type in the new UTORid here. 
 

2. Click here to save your changes. 



Staff List Exportation 

 

 

1. Click here to select/unselect all the departments. 
 

2. These are all the departments within the system. 
 

3. Click here to select/unselect all the columns you want to have in your CSV file 
export. 
 

4. The columns that will be in the CSV file. 
 

5. If set to no, if there are any rows that are identical, they will not be inserted into 
the CSV file. 
 

6. In the case that a user does not have an internal or public email, they will not be 
added to the list.  
  



Regular Member Guide 

Accessing Your Account 

1. Login and navigate to your account by clicking “Manage My Account” in the top 
header links. 

Select an avatar 

1. Access your account. 
2. On the page, click on “Change Avatar”. You will be taken to the avatar 

management page. You have two options 
a. Upload your own picture. 

i. To upload your own picture, click on “Browse” and find the 
photograph on your computer you want to use as your avatar. 
Once chosen, click on “Upload Image”. 

ii. You’ll be taken to a page where you can see the image that you 
have uploaded. It must be cropped so that all avatars will be the 
same size.  

iii. To crop, simply left‐click anywhere on the image and hold the left‐
mouse button.  

iv. While holding, drag the mouse and a square will appear. You can 
move the square around, resize it, etc… A preview of your avatar 
will appear on the right hand side. 

v. Once satisfied with your avatar, click on “save changes” to set the 
picture as your avatar. You can click on “cancel” anytime to return 
to your account page. 

b. Select a pre‐existing avatar. 
i. Click on any of the pre‐existing avatars to select. 
ii. Once selected, click on “save changes” at the bottom to set it as 

your avatar. 
 

Manage contact details 

1. Access your account. 
2. At the top of the page, beside your avatar, you’ll see 4 textboxes: 

a. First Name – Your first name 
b. Last Name – Your last name 
c. Internal Email – The email displayed inside staff online 
d. Public Email – The email displayed on any public websites 

3. You can edit the information in any of the aforementioned textboxes. Once 
finished, click on “Save Changes” to set the changes. 

Manage profile information 

1. Access your account. 



2. At the top of the page, click on “Edit Profile” to start managing your profile. 
3. You can edit your profile information as you would with Microsoft Word. Simply 

edit it, and use the buttons in the toolbar directly above to manipulate the 
styling of your information. 

4. Once you finish editing the information, you can choose whether or not this 
information will be seen publically or internally by clicking on the appropriate 
checkbox under the “display” label. 

5. Once satisfied, save your change by clicking on “Save Profile Information and 
Current Project Changes” 
 

Manage current projects 

1. Access your account. 
2. At the top of the page, click on “Edit Profile” to start managing your profile. 
3. You can edit your current project information as you would with Microsoft 

Word. Simply edit it, and use the buttons in the toolbar directly above to 
manipulate the styling of your information. 

4. Once you finish editing the information, you can choose whether or not this 
information will be seen publically or internally by clicking on the appropriate 
checkbox under the “display” label. 

5. Once satisfied, save your change by clicking on “Save Profile Information and 
Current Project Changes” 

Manage profile tags 

1. Access your account. 
2. At the top of the page, click on “Edit Profile” to start managing your profile. 
3. To edit your tags, simply enter all your tags, separated by a semi‐colon. 
4. Click on “Update Tags” to save the tag changes. 

 

Manage social networks 

1. Access your account. 
2. At the top of the page, click on “Edit Profile” to start managing your profile. 
3. To add a social network, click on the “Add a Social Network” link at the bottom 

of the “Edit Profile” page. 
a. You will be taken to a page where you can choose the social network you 

wish to add. 
b. There are specific instructions for each social networks, so make sure you 

read it carefully.  
c. Once you’ve selected your privacy settings for that particular social 

network, click on “Add” 



4. To edit a social network, click on the “Edit” button beside the social network you 
want to edit. You will be taken to a page similar to the “Add a Social Network 
page”. After you’re done making your changes, click on “Save” 

5. To remove a social network, click on the “Remove” button beside the social 
network you want to remove.  

Manage departmental information visibility 

1. Access your account. 
2. Once on the account page, choose the departmental information you want to 

edit by clicking on the appropriate tab with your department’s name. 
3. Click on “Edit Staff Info” to be taken to the edit page. 
4. To prevent your information from being seen on any public site, click on “Do Not 

Display to Public”. To allow your information to be seen on any public site, click 
on “Display to Public”. 

 

Manage departmental position title 

1. Access your account. 
2. Once on the account page, choose the departmental information you want to 

edit by clicking on the appropriate tab with your department’s name. 
3. Click on “Edit Staff Info” to be taken to the edit page. 
4. Under the “Position Title” label, there is a textbox. This is where your position 

title is defined. 
5. Once changes are completed, click on “Save Position Title” 

 

Manage departmental contact details 

1. Access your account. 
2. Once on the account page, choose the departmental information you want to 

edit by clicking on the appropriate tab with your department’s name. 
3. Click on “Edit Staff Info” to be taken to the edit page. 
4. To add a telephone or fax number, simply enter the number into the appropriate 

field. 
5. You can set the privacy settings for the telephone or fax number as well. 
6. Click on “Add Telephone” or “Add Fax” to add the information to your profile. 
7. To edit any information, simply click on the “Edit” button 
8. To remove any information, simply click on the “Delete” button 

 

Manage departmental location details 

1. Access your account. 
2. Once on the account page, choose the departmental information you want to 

edit by clicking on the appropriate tab with your department’s name. 



3. Click on “Edit Location” to be taken to the Departmental Location Management 
page. 

4. To edit your departmental location information: 
i. Select your building. You can either select the same building as your 

department in the list on the left hand side, or you can search for a St. 
George campus building in the list on the right hand side. 

ii. Once your building is found, click on it, and its details will be copied to the 
text boxes in step 2. 

iii. You can add extra information such as your office location or any additional 
details about your location. A preview will be generated on the right to give 
you an idea of what will appear. 

iv. Once satisfied, click on “Save Address Information” at the bottom. 



Administrator Guide 

Accessing a Department 

1. Login and navigate to the department list by clicking “Manage Department” in 
the top header links. 

2. Find the department you want to work with and click on the “edit” button. 

Edit department name 

1. Access the department. 
2. A textbox with the label “Department Name” will be at the top of the page. This 

is where the department name is defined. 
3. Once finished with changes, click on “save” beside the textbox. 

Add existing staff members to a department 

1. Access the department. 
2. Click on “Add an Existing Staff Member” under the “Staff Members” header. 
3. A small window will pop up. To search for a name, simply type the name in to 

the textbox beside the “Search Staff Names” label. 
4. The list of names will be filtered.  
5. Once the staff member appears, click on their name to select them. The list of 

names will reset and you will be able to search for another staff member to add. 
6. Once finished selecting all the names, click on “Add Staff Member(s)” at the 

bottom. 

Create new staff members and add them to a department 

1. Access the department. 
2. Click on “Add a New Staff Member” under the “Staff Members” header. 
3. You will be taken to a new page with four textboxes: 

a. UTORid 
Each staff member needs to have a UTORid. If you do not have the new 
staff member’s UTORid, you can give them a temporary one by clicking 
on the “Click to Generate a Temporary UTORid” button. The real UTORid 
can be assigned later. 
 

b. First Name 
The staff member’s first name is required. 
 

c. Last Name 
The staff member’s last name is required.  
 



d. Email 
The staff member’s email is optional. This will become their “internal 
email”. 

4. Once everything has been filled out, simply click on “Create Account” and you 
will be taken back to the department page. 

Remove staff members from a department 

1. Access the department. 
2. Find the staff member you wish to remove. They will be in the list of staff 

members under the “Staff Members” header. 
3. Once the staff member has been found, click on “Remove” to the right side of 

the row. 

Mange departmental staff list member order 

1. Access the department. 
2. Click on “Change Staff Order” under the “Staff Members” header. 
3. To change the order, simply drag the staff members up or down. 
4. Once satisfied with the order, click on “Save Staff Order” under the “Staff 

Members” header. 

Manage Members 

1. Access the department. 
2. Find the staff member whose admin status you wish to edit. 
3. To make that staff member an admin, click on “edit” to the right of the row. 

 

Deactivate Members 

1. Access the department. 
2. Find the staff member whose admin status you wish to edit. 
3. To make that staff member an admin, click on “edit” to the right of the row. 
4. Once on the staff member’s profile page, click on “Deactivate” at the top left to 

deactivate the staff member.  

Reactivate Members 

1. Access the department. 
2. Find the staff member whose admin status you wish to edit. 
3. To make that staff member an admin, click on “edit” to the right of the row. 
4. Once on the staff member’s profile page, click on “Activate” at the top left to 

deactivate the staff member.  
 
 



Change Member’s UTORid 

1. Access the department. 
2. Find the staff member whose admin status you wish to edit. 
3. To make that staff member an admin, click on “edit” to the right of the row. 
4. Once on the staff member’s profile page, click on “Change UTORid” at the top 

right. 
5. You’ll be taken to the UTORid Management page. Fill out the new UTORid. 
6. Click on “Save Changes”. 

 

Mange Admins 

7. Access the department. 
8. Find the staff member whose admin status you wish to edit. 
9. To make that staff member an admin, click on “Make Admin” to the right of the 

row. 
10. To remove that staff member as an admin, click on “Remove Admin” to the right 

of the row. 

Create Teams 

1. Access the department. 
2. Click on “Add a Team” under the “Teams” header in the middle of the page. 
3. You will be take to the “Add a Team” page. Only the team name is required. 
4. Once finished, click on “Create Team”. 

Edit Teams 

1. Access the department. 
2. Find the team you want to edit in the list of teams under the “Teams” header in 

the middle of the page. 
3. Click on “edit” to the right of the team to be taken to the Team Editing page. 
4. Once satisfied with your changes, click on “Save Description Changes” 

Delete Teams 

1. Access the department. 
2. Find the team you want to delete in the list of teams under the “Teams” header 

in the middle of the page. 
3. Click on “Delete” to the right of the team to be taken to the Team Editing page. 

Add members to teams 

1. Access the department. 
2. Access the “Team Edit” page of the team you want to add members to. 
3. Under the “Team Members” header, click on “Add Staff Member” 
4. A window will appear with all the members of the department who are not on 

the team yet. 



5. Click on all the staff members to be added to select them. 
6. Click on “Add Staff Member(s)” 

Remove members from teams 

1. Access the department. 
2. Access the “Team Edit” page of the team you want to remove members from. 
3. Find the staff member in the list of staff members under the “Team Members” 

header. 
4. Click on “remove” to the right of the staff member. 

Mange team order 

1. Access the department. 
2. Click on “Change Team Order” under the “Team” header. 
3. To change the order, simply drag the team up or down. 
4. Once satisfied with the order, click on “Save Team Order” under the “Team” 

header. 

Manage team leaders 

1. Access the department. 
2. Access the “Team Edit” page of the team you want to manage team leaders. 
3. Find the staff member in the list of staff members under the “Team Members” 

header. 
4. Click on “Make Team Leader” to the right of the staff member to make the staff 

member a team leader. 
5. Click on “Remove as Team Leader” to the right of the staff member to remove 

the staff member’s “Team Leader” status. 

Add locations 

1. Access the department. 
2. Click on “Add a Location” under the “Locations” header at the bottom of the 

page. 
3. Search for your building by typing its  name or address into the textbox below 

“Step 1” 
4. The list of buildings will be filtered as you type. Select your building by clicking on 

it. 
5. The building details will be copied to the textboxes on the right side of the page 

under the “Step 2” header. You can edit it to include extra details. 
6. Once satisfied, click on “Save” to add the new location. 
7. At this point, you will have the option to add this location’s contact information 

such as Telephone, Fax, and Email. To add this information, simply fill the 
information in any of the textboxes under the “Step 3” header and click the 
corresponding “Add” button. 



Edit locations 

1. Access the department. 
2. Find the location you want to edit in the list of locations under the “Locations” 

header at the bottom of the page 
3. Click on “edit” to the right of the location to be taken to the Location Editing 

page. This page is similar to the “Add Locations” page. 
4. Once satisfied with your changes, click on “Save Address Information” 

Remove locations 

1. Access the department. 
2. Find the location you want to edit in the list of locations under the “Locations” 

header at the bottom of the page 
3. Click on “Delete” to the right of the location. 

Manage location order 

1. Access the department. 
2. Click on “Change Location Order” under the “Locations” header. 
3. To change the order, simply drag the team up or down. 
4. Once satisfied with the order, click on “Save Location Order” under the 

“Locations” header. 

Export Staff List Information 

1. Login and click “Staff List Exportation” in the top header links. 
2. Select the departments you wish to export the staff list from in the 

“Departmental Staff List” listing. 
3. Select the columns you would like to be exported in the “Data Columns” listing. 
4. Click on “Export to CSV file” to download a csv file with all the data you’ve 

requested. 
 



Super Administrator Guide 

Manage super administrators 

1. Login and navigate to the staff list by clicking “Manage Staff” in the top header 
links. 

2. Find the staff member by either typing their name into the textbox beside the 
“Search by Staff Info” textbox. 

3. Click on “Make Superadmin” to grant the staff member super administrator 
privileges. 

4. Click on “Remove Superadmin” to provoke the staff member’s super 
administrator privileges. 

Add staff members 

1. Login and navigate to the staff list by clicking “Manage Staff” in the top header 
links. 

2. Click on “Add a New Staff Member” at the top of the page. 
3. You will be taken to a new page with four textboxes: 

a. UTORid 
Each staff member needs to have a UTORid. If you do not have the new 
staff member’s UTORid, you can give them a temporary one by clicking 
on the “Click to Generate a Temporary UTORid” button. The real UTORid 
can be assigned later. 
 

b. First Name 
The staff member’s first name is required. 
 

c. Last Name 
The staff member’s last name is required.  
 

d. Email 
The staff member’s email is optional. This will become their “internal 
email”. 

4. Once everything has been filled out, simply click on “Create Account” and you 
will be taken back to the staff list page. 

5. Since this user is new and not yet associated with a department, they will be at 
the bottom of the page, in the “Staff members not associated with a 
department” section. 

Delete staff members 

1. Login and navigate to the staff list by clicking “Manage Staff” in the top header 
links. 



2. Find the staff member by either typing their name into the textbox beside the 
“Search by Staff Info” textbox. 

3. Click on “Delete” to permanently remove the user from the system.  

Create departments 

1. Login and navigate to the department list by clicking “Manage Department” in 
the top header links. 

2. Click on “Add a New Department” at the top of the page. 
3. Provide the department’s name. 
4. Provide the department’s code (you should ask IT for this code). 
5. Click on “Create Department” 

 

Change the department order 
1. Login and navigate to the department list by clicking “Manage Department” in 

the top header links. 
2. Click on “Change Department Order” at the top of the page. 
3. To change the order, simply click and drag the departments up or down. 
4. Once satisfied with the order, click on “Save Department Order” at the top of the 

page. 
 



Glossary of Terms 

Avatar 

This is a photographic representation of a staff member. Staff members can choose 
their own or select a pre‐determined avatar. Avatars’ privacy settings cannot be set, 
therefore it will always be shown on the internal sites and public sites (if the profile is 
public). 

Departmental Staff Location Info 

A staff member’s location can actually vary depending on the department they are a 
part of. Hence, the term “Departmental Staff Location” is used to refer to a staff 
member’s specific location pertaining to a particular department.  

Departmental Staff Info 

A staff member’s information can actually vary depending on the department they are a 
part of. Hence, the term “Departmental Staff Info” is used to refer to a staff member’s 
specific information pertaining to a particular department.  Examples of departmental 
staff info include: 

 Position Title 

 Location 

 Telephone information 

 Fax Information 

Internal 

This refers to the Staff Online website. The Staff Online website can only be seen by 
other Student Life staff. 

Public 

This refers to any public website maintained by Student Life IT. This information can be 
seen by anyone with access to the site, including students, faculty, staff, etc… 

Tags 

Staff members can add “tags” to their profiles. Tags are meant to help when searching 
for information. For example, one can search for profiles with the “student life” tag, and 
a listing of all the staff members with that particular tag would appear.  

Team 

A team is a grouping of staff members within a department. This is to help further 
organize department members, since not everyone has the same role or work together. 
Examples of a team would be the Office of the AVP’s IT team or the Career Center’s ERM 
team. 
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