
 
Indexes ar

receive aut

can be run

indexes to 

assigning t

to the syst

For rooms 

work being

instruction

does multi

may be a b

Scroll to th

indexes ca

 

 

 

 

 

From the r

 

 

 

The change

indicated i

indexes ma

save the se

 

 

 

 

 

e equally as vit

tomated emai

 by departmen

rooms that do

the Functional 

em. 

with occupant

g conducted in

nal index, so th

functional wor

bit of instructio

he bottom of th

n be used to h

room informat

e indexes scree

n the system a

ay be selected 

election(s). 

ASPIRE

tal to the entir

ls when a new

nts to identify a

o not have occu

Percent as des

ts, the indexes

 the room. For

ere should be 

rk, so all of the

on and mostly 

he Room Infor

elp in assignin

ion screen, sel

en will show a

as room owner

by holding the

E Room 
Section

re reporting str

 index has had

any unassigned

upants; howev

scribed in Sect

 assigned shou

r example, in c

an instruction

e salary & wage

research index

mation screen

g indexes to ro

ect “CHANGE 

ll of the indexe

r. Scroll throug

e “control” key

Informa
n 4 – Inde

 

ructure within 

d salary & wage

d indexes. Spa

ver, they will b

ion #5. Space C

uld be reflectiv

lassrooms it is

al index assign

es indexes are 

xes. 

 and review th

ooms with occu

INDEXES” from

es that are liste

gh the list and s

y down and sel

ation Scr
exes 

ASPIRE as occ

es posted to it.

ce Coordinato

e helpful in de

Coordinators s

ve of their salar

s expected that

ned. For offices

probably appr

he “Payroll Dist

upants. 

m the top sectio

ed by Finance a

select the desi

lecting them. H

reen 

upants. Space 

. There are add

ors are not requ

etermining the 

should not dela

ry & wages if t

t they are bein

s, it is expected

ropriate. In res

tribution.” The

on of the scree

as being in the

red index to be

Hit the gold UP

Coordinators w

ditional report

uired to assign

FUNC Code an

ay in adding in

that is the type

ng paid from an

d that the occu

search labs, the

e salary & wage

en.  

e department t

e added. Multi

PDATE button t

will 

s that 

 

nd 

dexes 

e of 

n 

upant 

ere 

es 

that is 

iple 

to 



 

 

If the index

the screen

 

 

 

 

 

 

 

To remove

screen.  

 

 

Return to t

x(es) to be ass

.  This will show

e an index from

the Room Info

igned are not l

w all assignabl

m a room, selec

rmation screen

listed, select th

e indexes. 

ct the red “dele

n by selecting “

he “sort…ALL in

ete” button to

“Room Info” n

ndexes by inde

 the left of the

ear the top of 

ex only” button

e index in the c

the screen.  

n at the bottom

change indexes

m of 

s 


