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Add Personnel 
 

1. To add a new employee to the Training Database, hover over Personnel. Click on Add 
Personnel. 

  

2. This will take you to the Add New Personnel page. 
3. Complete the fields below. 

 

4. Click on the Add New Personnel button. 
5. The following confirmation message will be displayed. 

 

 
6. Click to edit the new employee. 
7. This will take you to the Personnel Settings page. 
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8. Complete the fields above for the new employee. NOTE: Don’t forget to add an Access Level for 
the new employee so they can log into the database. 

9. Click on the Save Changes button. 

10. To add another new employee, click on the blue plus sign   in the upper right corner. 

 

Edit Personnel Info 

1. If you need to edit personnel info for an employee who already exists in the database, hover 
over Personnel, Edit Personnel Info. Click on Personnel Settings.  
 

 
2. Use the drop down menu to select the Personnel. 

NOTE: you can add a new employee from this screen by clicking on the blue plus sign   in the upper 
right corner. 
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3. Complete or change the necessary field(s). 
4. Click on the Save Changes button. 

 

 

 


