Οι εργαζόμενοι μιας σχολικής μονάδας φαίνονται σε δυο πίνακες πατώντας το κουμπί ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ στο κύριο μενού:

1. Στο τμήμα Εργαζόμενοι στον φορέα μου (παρόντες και απόντες)
2. Στις Τοποθετήσεις εργαζομένων
Και στις δυο περιπτώσεις υπάρχει η δυνατότητα να εμφανίζονται μόνο οι παρόντες, μόνο οι απόντες ή οι πάντες. Αυτό γίνεται τσεκάροντας το κουτάκι που υπάρχει στα κριτήρια αναζήτησης. 
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Η λειτουργία του είναι η ακόλουθη: 
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Τσεκάρουμε αναλόγως και πατάμε Αναζήτηση. 
Στις Τοποθετήσεις εργαζομένων τα ονόματα των εκπαιδευτικών πρέπει να εμφανίζονται με τρία  χρώματα:
· Με πράσινο φαίνονται όσοι βρίσκονται στο σχολείο.

· Με κόκκινο όσοι απουσιάζουν.

· Με μπλε όσοι εργάστηκαν για κάποιο διάστημα στο σχολείο και μετά αποχώρησαν.
A.  Αν θέλουμε να δηλώσουμε την απουσία κάποιου (άδεια μεγαλύτερη των 10 ημερών), κάνουμε κλικ στο γρανάζι που βρίσκεται μπροστά από το όνομά του, για να μπούμε στην ατομική του καρτέλα. Στο κάτω μέρος της υπάρχει ο πίνακας «Απουσίες εργαζόμενου που σχετίζονται χρονικά με αυτή την υπηρέτηση». Κάνουμε κλικ στο πράσινο εικονίδιο με το  +
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Επιλέγουμε τύπο απουσίας. Ο ευκολότερος τρόπος είναι να πληκτρολογήσουμε μέσα στο κελί τον τύπο απουσίας που θέλουμε. Αν π.χ. γράψουμε «ανατρ», θα εμφανιστούν οι άδειες ανατροφής. Αν πληκτρολογήσουμε «εξωτερ», θα δούμε τους τύπους απόσπασης στο εξωτερικό κ.ο.κ. Στη συνέχεια συμπληρώνουμε ημερομηνία έναρξης και λήξης της απουσίας. Μπορούμε είτε να χρησιμοποιήσουμε το ημερολόγιο που εμφανίζεται είτε να πληκτρολογήσουμε την ημερομηνία (χρησιμοποιώντας καθέτους). Στο κουτί «Περιγραφή» γράφουμε όποια διευκρινιστική πληροφορία νομίζουμε ότι χρειάζεται (η συμπλήρωσή του είναι προαιρετική).
Το βασικότερο: Για να αποθηκεύσουμε, πατάμε πρώτα το πράσινο ν, κάτω αριστερά στην καρτέλα…
… και κατόπιν «Αποθήκευση» στο πάνω μέρος της σελίδας. 
Κάνοντας κλικ στο «Επιστροφή στον κατάλογο» και μπαίνοντας ξανά στον συγκεντρωτικό πίνακα βλέπουμε ότι το όνομα του συγκεκριμένου εκπαιδευτικού είναι πλέον γραμμένο με κόκκινο χρώμα. 
B. Για να δηλώσουμε την αποχώρηση κάποιου από το σχολείο (εννοούμε εκπαιδευτικό χωρίς οργανική θέση στο σχολείο μας, ο οποίος εργάστηκε σε εμάς για ένα διάστημα και κατόπιν μετακινήθηκε σε άλλη σχολική μονάδα), μπαίνουμε στην καρτέλα του και τροποποιούμε την ημερομηνία στα κελιά «Ισχύει έως» και «Ημερομηνία Αποχώρησης», βάζοντας την ημερομηνία που ο εκπαιδευτικός εργάστηκε στο σχολείο για τελευταία φορά.   Πατάμε «Αποθήκευση» στο πάνω μέρος της σελίδας.
Το όνομα του εκπαιδευτικού θα εμφανίζεται στο εξής  γραμμένο με μπλε χρώμα. 

