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Part 6 Training Reports 

Employee Training Reports 
The Employee Training reports allow you to track completed and required courses, training programs 
and certifications for all employees, as well as training expenses and tuition reimbursements. 

Employee Training reports include: 

• Employee Certifications 

• Employee List 

• Employee Required Courses 

• Employee Training Profile 

• Employee Training Programs 

• Employees with a Certification 

• Training Expense by Employee 

• Training History by Employee 

• Training Schedules by Employee 

• Tuition Reimbursements 
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Employee Certifications 

The Employee Certifications report shows all the certifications received or required by a selected 
group of employees. The report is sorted by employee last name. Within each employee group, the 
certifications are sorted by date required, with certifications that must be received the soonest listed 
first. 
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Employee List 

This report lists employees by last name. You can also select to include non‐employees. Titles and 
organization levels are shown, if applicable. 
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Employee Required Courses 

The Employee Required Courses report shows all courses that employees must complete over a 
specified period of time. Courses for each employee are sorted by priority and the date by which they 
must be completed, with courses that are most important and that must be completed soonest listed 
first. 
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Employee Training Profile 

The Employee Training Profile report shows courses an employee has completed as well as courses 
that still need to be taken. It is a combination of the Training History by Employee and Employee 
Required Courses reports. If an employee’s status in a course is Completed, their grade (if any) 
appears in the Grade column; otherwise, their enrollment status appears. 
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Employee Training Programs 

The Employee Training Programs report lists the training programs that employees have completed 
over a specified period. You can also include programs that are in progress. If training programs in 
progress are included, the report also shows courses completed and courses still remaining within 
each program. 
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Employees with a Certification 

The Employees with a Certification report lists all employees that have received or require a 
certification. The report is sorted by certification code. Within each certification group, you can 
choose to order by employee name or by expiration date. You can include all certifications or only a 
specific certification. 
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Training Expenses by Employee 

The Training Expenses by Employee report shows the expenses associated with courses completed by 
an employee during a specified period of time. You can also include courses that are scheduled but 
not yet completed. If an employee’s status in a course is Completed, their grade (if any) appears in 
the Grade column; otherwise, their enrollment status appears. 

 



Employee Training Reports 

Reports Catalog    275 

Training History by Employee 

The Training History by Employee report lists courses completed by an employee over a specified 
period of time. You can also include courses that are scheduled but not yet completed. If an 
employee’s status in a course is Completed, their grade (if any) appears in the Grade column; 
otherwise, their enrollment status appears. 
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Training Schedules by Employee 

The Training Schedules by Employee report lists courses that are in progress or scheduled to begin 
over a specified period of time. You can also include courses that have already been completed. 
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Tuition Reimbursement 

This report lists the tuition reimbursements an employee has received or requested over a specified 
period of time. The report is sorted by employee last name. Within each employee group, courses 
completed most recently are listed first. You can select to include all courses, or only those of a 
particular type or with a particular status. If an employee’s status in a course is Completed, their 
grade (if any) appears in the Grade column; otherwise, their enrollment status appears. 
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Class Administration Reports 
The Class Administration reports allow you to track classes and participants as well as generate class 
enrollment and completion letters. 

Class Administration reports include: 

• Class Completion Letters 

• Class Enrollment Letters 

• Class Rosters 

• Class Schedules 

• Mailing Labels 

• Overbooked Classes 

• Participants Training History 
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Class Completion Letters 

This report prints the Class Completion Letters for all employees that have completed a selected class 
or group of classes. Each letter prints on a separate page and includes the following letter sections: 
Enterprise Logo, Enterprise Name, Current Date, Employee Information, Greeting, Introduction, 
Class Information, and Closing. You can select to include or exclude any of these sections or change 
their content by using the Edit Class Correspondence action. You can select to include employees 
with a particular enrollment status. 
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Class Enrollment Letters 

This report prints the Class Enrollment Letters for all employees that are enrolled in a selected class 
or group of classes. Each letter prints on a separate page and includes the following letter sections: 
Enterprise Logo, Enterprise Name, Current Date, Employee Information, Greeting, Introduction, 
Class Information, and Closing. You can select to include or exclude any of these sections or change 
their content by using the Edit Class correspondence action. You can select to include employees with 
a particular enrollment status. 
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Class Rosters 

The Class Rosters report shows all employees on the class rosters of selected classes. The report is 
sorted by class start date and class ID number. Within each class group, the employees are sorted by 
enrollment status and last name. You can choose to include employees with a specific enrollment 
status or any status. 

 



Class Administration Reports 

Reports Catalog    283 

Class Schedules 

The Class Schedules report lists classes that are in progress or scheduled to begin over a specified 
period of time. You can also include classes that are already completed or that have been canceled. 
The report is sorted by class start date. 
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Mailing Labels 

This report prints mailing labels for all employees that are enrolled in a selected class or group of 
classes. You can select to include employees with a particular enrollment status. The report is 
formatted for label sheets with 30 labels per page (three columns of 10 labels each). If you print labels 
for more than one class, the labels for each separate class begin on a new sheet. 
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Overbooked Classes 

The Overbooked Classes report lists classes that have more employees enrolled than the maximum 
capacity allows. The report is sorted by class start date. 
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Participants Training History 

This report summarizes the courses taken and the courses scheduled for each employee enrolled in a 
specific class. You can select more than one class, in which case a separate report is printed for each 
class. You can select to include employees with a particular enrollment status. If an employeeʹs status 
in a class is Completed, their grade (if any) appears in the Grade column; otherwise, their enrollment 
status. 
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Training Analysis Reports 
Training Analysis reports allow you to track course fees and expenses, class attendance, class utilization, 
and class ratings. 

Training Analysis reports include: 

• Class Attendance Summary 

• Class Financial Summary 

• Expenses by Course 

• Expenses by Job Title 

• Expenses by Org Level 

• Training Exception Report 

• Training History by Course 
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Class Attendance Summary 

The Class Attendance report summarizes the attendance totals for all classes offered over a period of 
time, grouped by course code. The report also includes the percentage of people that did not show up 
for class, the percentage that canceled and the percentage of available class space that was used. 
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Class Financial Summary 

This report summarizes financial information for all classes offered over a period of time. Only 
classes with a status of completed are included in the report. The report compares budgeted costs 
with actual costs and total fees with actual costs. The Cost Per Student represents the additional cost 
per student (beyond fixed costs) and is calculated by subtracting the Average Fixed Costs from the 
Average Actual Costs and dividing by the Average Attendance. The Breakeven Fee is an estimate of 
the fee that should be charged to recover the total class costs and is calculated by dividing the 
Average Fixed Costs by the Average Attendance and adding the Cost Per Student. 
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Expenses by Course 

The Expenses by Course report shows the expenses for all courses taken over a period of time, 
grouped by course code. You can choose to print just the total expenses for each course code or you 
can print the records for each course taken during the specified period, as in the example below. You 
can select to include employees with a particular enrollment status. 
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Expenses by Job Title 

The Expenses by Job Title report shows the expenses for all courses taken over a period of time, 
grouped by job title. You can choose to print just the total expenses for each job title or you can print 
the records for each course taken during the specified period, as in the example below. You can select 
to include employees with a particular enrollment status. 
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Expenses by Organizational Level 

The Expenses by Org Level report shows the expenses for all courses taken over a period of time, 
grouped by organization level. You can choose to print just the total expenses for each organization 
level or you can print the records for each course taken during the specified period, as in the example 
below. You can select to include employees with a particular enrollment status. 
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Training Exception Report 

Use the Training Exception report to determine which employees need training. The report lists all 
employees that need to take a specific course or specific courses and is sorted by course code. You can 
select to sort employees by name or by priority, in which case employees to whom the course is most 
important and who need to complete it the soonest are listed first. You can also select to include 
employees who are already scheduled to take the course. 
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Training History by Course 

The Training History by Course report provides a list of all employees that have completed a specific 
course or are scheduled to complete a course. You can also select to include a number of courses, in 
which case the report is sorted by course code and all employees that have completed the course are 
grouped together. You can select to include employees with a particular enrollment status. If an 
employee’s status in a course is Completed, their grade (if any) appears in the Grade column; 
otherwise, their enrollment status appears. You can also select a specific date range. 
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