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Starting in the Fall of 2012, select personnel, who have already been identified by each 
agency, can begin registering students online. 

As currently in practice, registration does not guarantee acceptance. Status notifications 
will be sent via e‐mail, 4 weeks prior to the course start date. 

Please note:  During our launch phase, notifications may be delayed. And, at this time, 
online registration is limited to Advanced Training courses.

Look for articles in our monthly newsletter, The Dispatcher, for information on future 
enhancements – to include Basic and Corrections Academy registration, on‐line courses 
and training bulletins. 
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LMS gives an agency the ability to register for courses and retrieve an individual’s unofficial 
training history on‐line. 

Students will be able to login and review a list of courses currently available. However, 
upon launch registration can only be performed by select agency personnel.

4



The next 5 slides, will walk you through the log in process of The Learning Management 
System.
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The LMS is a web based management system. You  can connect to LMS by going to: 
wscjtc.yourlearningportal.com

This link will be provided again at the end of this tutorial.
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If f you have received your Student ID number (SID) and password, you can login from here.  
But, for most, the first time you access LMS,  you will need to reset your password.

Click on the new‐users button at the bottom of the screen to continue.
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Here you are required to enter:

1) the student ID number provided or your Social Security Number without spaces or 
dashes
2) agency email address

Then click “submit”.
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An e‐mail will be sent to the address provided, to include your student ID number and a 
link to re‐enter the system and create a new password. 

If you do not use this link within 24 hours it will expire and you will need to repeat the 
previous steps. 
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You may receive this error message if the applicant is new to the LMS ‐ never having 
attended BLEA, Corrections or an equivalency academy or; we may not be able to validate 
the Social Security Number given.  Please contact the course registrar or send e‐mail to 
lms@cjtc.state.wa.us.
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Once logged in, you will see your available options at the top of the screen below the 
banner.
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You will be placed on the home page by default; your home page will provide the status of 
all applications received.
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Click the Training & Resources tab for all courses currently being offered by WSCJTC.
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This tab displays your CJTC training record and gives you the ability to save an unofficial 
copy. To obtain your official training record please send your request to 
publicrecords@cjtc.state.wa.us 
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Click on “My Profile” to view the current contact information on file. To update the 
displayed information, e‐mail the administrator at the address indicated.  

To change your password, click on “Change my login settings”.  This will redirect you to a 
password form.  

If you forget your password, you can also submit a request  from the login page. 
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The last item on the toolbar – on the far right – is used to log‐out once you have completed 
viewing or working within the LMS.

If you are a training manager, you may have additional tabs on your toolbar.  These tabs will 
be explained later in this tutorial.   
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This following section you walk you through the registration process.
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Only pre‐authorized agency personnel will be able register students.  If your agency needs 
to change who has these rights, please send an email to lms@cjtc.state.wa.us.  
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To start the registration process, click on the Training and Resources tab – found in the top 
toolbar.
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To determine course availability, use the search field.  You can search by topic, date, course 
name or course number. 

Depending on the view you choose, the display may be different.
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If you choose to view by date, there are two options.  You can “Display the list of upcoming 
sessions”  as shown in this image. 

Or you can select to “Display calendar of sessions”  ‐ this image can be seen on the next 
slide. 
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You can also select classes to register from the calendar view. 
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View by Topic offers similar search fields, but lists classes alphabetically – whether or not a 
current session is scheduled. 
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The next set of slides will guide you thru registering a student using the VIEW BY TOPIC 
option.

You can also select to VIEW BY DATE as previously shown; either way the process will be 
similar.

Once the course has been located within the catalog, select the link provided. 
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Once you have identified the course desired, you will be redirected to the information 
page.  This page will provide you with a current course schedule.  Click on the class for 
which you want to register your student.

If you don’t see any course information provided, there are currently no courses available.
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Click the register button to proceed, or click the back button to review the list of course 
dates.

26



To begin registration, you will need either the students ID or Social Security Number.

The SID is the computer generated number assigned to each student in LMS. 

Training Managers ‐ please contact the registrar’s office if you have not yet received your 
agency’s employee list.
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The applicant’s agency information is automatically populated from our existing database. 
Your registration will not be complete unless all required fields are entered.

Click “submit” once finished.
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Most fields will be self‐explanatory.

If you find the default information  provided for a student is incorrect, or you have 
questions regarding this process, please contact the course registrar or System 
Administrator.
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This is what the registration form looks like.  Again, the student information is 
automatically populated and all required fields are marked with an asterisk.
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Read this section carefully and please note: the applicant supervisor will only receive 
confirmation IF an email has been provided on the registration form.
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You will receive this notification immediately and your registration is now complete!
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Upon log in, all applications received will be visible here.  If the status changes, for example 
‐ to accepted, denied, or cancelled ‐ that will also be indicated.
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The student, the supervisor and the training coordinator will receive registration 
confirmation using the e‐mails provided.
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This is a sample of the registration confirmation sent to the student. 
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The supervisor and/or training coordinator will receive this registration confirmation.
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As previously noted, registration does not guarantee acceptance and status notifications 
will be sent via e‐mail approximately four weeks prior to the course start date.
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If a confirmation e‐mail has not been received within 24 hours of registration, please check 
your junk‐mail files.  If you are still unable to confirm registration, contact your course 
registrar. 
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Depending on whom is cancelling the registration different steps will be required. 

If you are the applicant ‐ simply log in to the system and click on the course you 
wish to cancel . You will then be redirected to the session information page.  Upon 
cancelation a confirmation will be sent via e‐mail. 
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If you are the training officer, follow the next five steps to complete the  cancellation 
process: 

Step 1: Click on the  Administration tab – here you’ll be provided with a list of your 
assigned users
Step 2: Select the user whose application you need to cancel
Step 3: Log in as User by clicking the underlined link provided just under the Agency 
information
Step 4: As the student, select the class you wish to cancel
Step 5: Select the cancellation registration option

As previously noted:  Confirmation will be sent via e‐mail and after completing the 
cancellation you will have to logout as the student and back in as yourself to regain your 
‘rights’ as a training manager
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Other  functions you may find useful include: 

The ability to see your student’s UNOFFICIAL transcript without logging in as them and the 
ability to add a application to your Microsoft Outlook calendar. 
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Training officers will also have access to General Reports. 

After selecting the desired report, you can choose to either generate ‐ and with this option 
the report populates directly on your screen where it can be copied and pasted; or to 
export,  in an Excel format in which you must click on the link provided to view.  

Watch for custom reports – where you can select specific information to collect – in future 
upgrades.  
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Feel free to contact us with any questions or have difficulty navigating the LMS.  Thank you 
and have a great day! 
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