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How	
  to	
  Register	
  for	
  Basic	
  Training	
  
	
  

After	
  logging	
  in,	
  Click	
  on	
  “Manage	
  My	
  Training”

	
  

If	
  you	
  see	
  the	
  following	
  screen,	
  follow	
  the	
  instructions	
  below	
  for	
  “How	
  to	
  Register	
  for	
  a	
  Series	
  of	
  
Classes”	
  



	
  

	
  

If	
  you	
  see	
  the	
  following	
  screen,	
  follow	
  the	
  instructions	
  below	
  for	
  “How	
  to	
  Register	
  for	
  Individual	
  Classes”	
  

	
  



How	
  to	
  Register	
  for	
  a	
  Series	
  of	
  Classes	
  
Enter	
  your	
  location	
  information,	
  press	
  “Find	
  Classes”	
  and	
  select	
  the	
  series	
  you	
  want.

	
  

Scroll	
  to	
  the	
  bottom	
  and	
  click	
  on	
  “Save	
  Selection	
  and	
  Continue”	
  

	
  

On	
  the	
  next	
  screen,	
  review	
  your	
  selection	
  and	
  press	
  “Confirm	
  All	
  Selections”	
  



	
  

	
  

You	
  are	
  done!	
  You	
  can	
  select	
  “Print	
  Confirmation”	
  if	
  you	
  want	
  to	
  print	
  out	
  the	
  classes	
  you	
  registered	
  for.

	
  

	
  



How	
  to	
  Register	
  for	
  Individual	
  Classes	
  

Click	
  on	
  “Search	
  Classroom	
  Catalog”	
  

	
  

Enter	
  your	
  search	
  preferences	
  and	
  click	
  on	
  “Search”	
  

	
  

	
  

Find	
  the	
  course	
  you	
  want	
  and	
  click	
  on	
  “Add	
  to	
  Cart”	
  



	
  

Click	
  on	
  OK	
  

	
  

Click	
  on	
  OK	
  

	
  

Repeat	
  the	
  above	
  steps	
  for	
  each	
  class	
  you	
  want	
  to	
  take.	
  When	
  you	
  are	
  finished,	
  click	
  on	
  “Shopping	
  Cart”	
  



	
  

Click	
  on	
  “Checkout	
  (Register	
  all	
  Classes)”	
  

	
  

Click	
  on	
  “Register	
  Now”	
  



	
  

You	
  are	
  finished!	
  You	
  can	
  click	
  on	
  “View	
  Full	
  Confirmation”	
  to	
  print	
  if	
  needed.	
  

	
  

	
  



How	
  to	
  Register	
  for	
  Continuing	
  Education	
  
After	
  logging	
  in,	
  Click	
  on	
  “Manage	
  My	
  Training”

	
  

Follow	
  the	
  directions	
  below	
  to	
  take	
  instructor-­‐led	
  classes,	
  or	
  to	
  take	
  online	
  classes.	
  

To	
  Take	
  Instructor-­‐Led	
  Classes	
  
Click	
  on	
  “Search	
  Classroom	
  Catalog”	
  	
  

	
  

Enter	
  your	
  location	
  preferences	
  and	
  press	
  the	
  “Search”	
  button.	
  When	
  you	
  see	
  the	
  class	
  you	
  want	
  to	
  
take,	
  click	
  on	
  “Add	
  to	
  Cart”	
  



	
  

Click	
  on	
  OK	
  

	
  

Click	
  on	
  OK	
  



	
  

Repeat	
  the	
  above	
  steps	
  for	
  each	
  class	
  you	
  want	
  to	
  take.	
  When	
  you	
  are	
  finished,	
  click	
  on	
  “Shopping	
  Cart”	
  

	
  

Click	
  on	
  “Checkout	
  (Register	
  all	
  Classes)”	
  

	
  

	
  

Click	
  on	
  “Register	
  Now”	
  



	
  

You	
  are	
  finished!	
  You	
  can	
  click	
  on	
  “View	
  Full	
  Confirmation”	
  to	
  print	
  if	
  needed.	
  

	
  

To	
  Take	
  Online	
  Classes	
  
Click	
  on	
  “Manage	
  My	
  eLearning”	
  	
  

	
  

Click	
  on	
  “Search	
  eLearning	
  Catalog”	
  



	
  

Click	
  on	
  “Register”	
  next	
  to	
  the	
  class	
  you	
  want	
  to	
  take	
  

	
  

	
  

Repeat	
  these	
  steps	
  for	
  each	
  class	
  you	
  want	
  to	
  take.	
  	
  

When	
  you	
  are	
  ready	
  to	
  view	
  the	
  class,	
  click	
  on	
  “View	
  Now”	
  



	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  


