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Adhoc Classes Pending Validation 
 
When a Company Officer enters an adhoc class, it remains pending until the Training Administrator 
approves or validates the class. This allows the Training Administrator to make last minute changes to 
the adhoc class and to ensure consistency.   

1. There are two ways to access the list of un‐validated classes. Hover over Training, Adhoc 
Training, List Adhoc Classes. Click on List Un‐Validated Classes. 

  

‐Or‐ On the main page, click on the blue question mark next to the red note that states ‘There 
are X adhoc classes pending validation’. 

 

2. This will take you to the Unvalidated Adhoc Classes page. All the classes waiting for validation 
are listed here. 

3. To select a class, click on the Validate check box  . This will allow you to review the class 
details. 

4. Here, you have three options: Validate Class, Edit Class, or Delete Class. 
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5. If everything looks correct and no changes need to be made to the entry, click the Validate Class 
button. The class will drop off the Adhoc Classes – Unvalidated list. 

6. To edit a class, click on the Edit Class button. 
7. Here you have the option of changing any of the existing entries. 

 

8. You can also change the Training Lesson or add additional lessons to the class. 
9. To change the Training Lesson, hover over the existing lesson. Click to change the assigned 

lesson.  
10. A pop up window will appear. Click on the drop down arrow. Highlight the correct lesson from 

the list. Click Save Update. 
11. To add an additional lesson, click on the drop down arrow. Chose a new Category, Topic, and 

lesson. Click Add. 

 

12. The new lesson will appear below the existing lesson.  
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13. At this point, you can delete a lesson if needed by clicking on the   button. NOTE: an adhoc 
class has to have at least one lesson.  

14. If you need to change the total hours of a lesson, hover over the number. Click to change the 
number of hours. Enter the updated hours in the box and click Save Update. 
 

15. To add additional personnel to a class, click to highlight the individuals that you would like to 
add. NOTE: hold down the Ctrl key and click to select multiple people. 

 

16. Click Add Personnel. The personnel will be listed under Personnel in Class. 
17. If you need to delete someone from the class, click on the individual’s name to highlight it. 

NOTE: an adhoc class has to have at least one person assigned to the class. 
18. Click Delete Personnel. 

 

19. Once the class information is correct, click the red back arrow  . 
20. Review the class details and click Validate Class. 


