
Add	
  New	
  User	
  
Program	
  Directors	
  have	
  full	
  system	
  access	
  and	
  can	
  add/edit	
  user	
  profiles,	
  including	
  
updating	
  email	
  addresses,	
  passwords,	
  and	
  permissions.	
  
	
  

• To	
  add	
  a	
  new	
  user,	
  navigate	
  to	
  the	
  ‘Users’	
  tab	
  
• Click	
  Add	
  User.	
  A	
  new	
  user	
  box	
  will	
  appear	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page	
  

	
  
	
  

• Add	
  the	
  new	
  user’s	
  information	
  	
  
• NOTE:	
  The	
  email	
  address	
  entered	
  will	
  become	
  the	
  user	
  name	
  
• The	
  password	
  must	
  be	
  at	
  least	
  6	
  characters	
  long	
  
• Assign	
  a	
  role	
  and	
  select	
  the	
  permissions	
  you	
  would	
  like	
  the	
  user	
  to	
  have	
  
• Click	
  Save	
  

	
  



	
  
	
  
Show/Edit	
  User	
  Information	
  

• Click	
  on	
  a	
  user’s	
  name.	
  The	
  User	
  Information	
  box	
  will	
  open	
  for	
  editing	
  
• Make	
  desired	
  changes	
  and	
  click	
  Save	
  

	
  
	
  
Disable	
  User	
  

• NOTE:	
  When	
  individuals	
  are	
  no	
  longer	
  active,	
  they	
  are	
  NOT	
  deleted	
  but	
  
disabled,	
  because	
  the	
  system	
  needs	
  to	
  keep	
  a	
  historical	
  record	
  of	
  their	
  input	
  
and	
  activity	
  in	
  the	
  system.	
  Disabled	
  users	
  will	
  continue	
  to	
  appear	
  in	
  the	
  
‘Users’	
  tab,	
  but	
  will	
  no	
  longer	
  be	
  able	
  to	
  log	
  in	
  to	
  the	
  program.	
  

• Click	
  the	
  Disable	
  radio	
  button	
  to	
  inactivate	
  a	
  user.	
  The	
  user	
  will	
  no	
  longer	
  be	
  
able	
  to	
  log	
  in	
  

	
  


