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Re‐order Website 
 
After managing the assigned training, you can change the order that the classes are displayed on your 
Training Website. 

1. Hover over Training, Assigned Training. Click on Re‐order Website. 

 

2. This will take you to the Training Website Quarterly Training list. This list shows the current 
order of quarterly training on the Training Website. 

 

3. Use the drop down menu to change the Year and/or Quarter. 
4. To alphabetize the list, click on the Alphabetize button. 
5. To list the classes by date assigned, click on the List by Date button. 
6. Click on First to move a class to the top of the list. Click on Last to move a class to the end of the 

list. 
7. If you would like to move a class up or down one position, click on Move Up or Move Down. 
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8. Once you have all the classes displayed in the preferred order, go to your Training Website. Click 
on Quarterly Training and view the new order of the list. 

 


