
On your first log‐in after the system update, you will be presented with 
the screen above, asking you to enter your profile information.



Enter your information, and then click “Save”.



Your profile has been created.



If your personal profile information changes, you may update it at any 
time.  Simply select “Configure Your Profile” in the left pane.



Make any necessary changes and then click “Save”.



Your profile has been updated.



When you create a new communication document, your profile information will auto‐
populate under the “Communication Document Participants” information section.

To add another State employee as a participant, select the “Edit Participants” button. 



To add another State employee, select the “Lookup Participant” option.   
(Note:  the employee must have completed their own profile information 
for the lookup to locate them)



Select their “Role” and enter at least their last name.  Then, select 
“Search”.



All State employees that fit your search criteria will be listed in the “Search 
Results” window.  If the State employee that you are searching for is not listed 
in the results, then they likely have not completed their profile.  You will then 
need to add the State employee manually.

If the State employee IS listed in the search results window click the “Add”If the State employee IS listed in the search results window, click the  Add  
button to the left of their name.



Note that the State employee that was selected is now listed as a 
“Communication Participant”.  Follow the previous steps to add additional 
State employees as needed.

If a State employee’s profile wasn’t returned as a result of your search, you will 
add the employee manually the same way that you will add a communicantadd the employee manually, the same way that you will add a communicant 
who is not a State employee.  First, select the “Add Participant” button.



You will then enter the required information.

Please note that the “Lookup Participant” will only locate employees of the 
State of Illinois, and only those employees who have completed their personal 
profile information.  It cannot be used to look up vendor information.


