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Personnel Attendance Status 
 
The Personnel Attendance Status page gives the Training Administrator the ability to view the status of 
assigned classes for a particular individual for any chosen time period.   

1. Hover over Attendance. Click on Personnel Attendance Status. 

 

2. This will take you to the Attendance Status by Personnel page. 
3. Use the drop down menu to select the appropriate Personnel. You can also change the Year and 

Qtr if desired.  

 

4. This will display the individual’s attendance status for the time period selected. 
5. Classes highlighted orange are mandatory classes. Classes with an asterisk are annual classes. 
6. The current status is set to Has Not Attended. Therefore, the report lists all incomplete classes. 

 

7. To delete the class, click the red delete button  . The class will no longer be assigned to the 
individual. 
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8. Use the drop down menu to change the status to All. This allows you to view complete, pending, 

and incomplete classes. 

 

9. If you would like to clear attendance for the individual, hover over the attended date until the 
hand symbol appears. Click on the date. 

10. A message will appear asking if you ‘really want to clear this attendance’. Click OK. 
NOTE: This will also clear the paperwork if the class requires paperwork. 

  

11. The class is still assigned to the individual, but is now incomplete. If you want to un‐assign the 

class to the employee, click on the red delete button  . 
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12. To view the classes that were not assigned to the employee, select Not Assigned. 
13. Here, you have the ability to assign the class to the individual. 

 

14. Hover over the words Not Assigned until the hand symbol appears. Click to select. 
15.  A message will appear asking if you ‘really want to assign the class’. Click OK. 

 

16. The class no longer appears on the Not Assigned list and moves to the Has Not Attended list. 
17. If you would like to print the personnel attendance status at any time, click on the print button 

 in the upper right corner. 

 


