
Generating a Standard Report in the LMS 

1. After logging on to the LMS through BEACON/SAP, click on REPORTS and select STANDARD REPORTS 
2. Click on the TRAINING tab and select the desired report.   

For most reports you will generate a Training Progress Summary Pie Chart report. 

 
 

3. You will then enter your report criteria: 
DATE CRITERIA 
For Date Criteria, you can either enter the calendar dates or you can choose options from the drop down box. 

 
 
USER CRITERIA 
For most reports, you will want to generate a report that represents your entire facility/location/section.  To do 
that, you will select ORG UNIT. 

 
 

Once you select ORG UNIT, you will locate your specific location.  To do that, click on the pop out box   beside 
ORG UNIT. This will open another window to allow you to find your location.   

 
 

You will then have to drill down through the organization to find your specific location. When there is a  

beside of a location, this mean there are subsections.  To continue drilling down, click   until you find your 
facility/location/section. 

           



 
 
 

 
When you have found your facility/location/section, click the   in the add column.  
 
Helpful hint:  If you need to go back up the hierarchy, you can click on the previous nodes in the header.   
Helpful hint:  Once you have found your location, make note of the ID Number.  You can enter this ID Number in 
future reports instead of having to drill down every time you generate a report.  
 
Then click DONE.   
 
Training Criteria 

You will then select the Training you wish to report on.  Select the   to find the training. 

 
 
You can then search for training titles or keywords. If you just click SEARCH with no keywords or title entered 
you will see a list of every training that is in the catalog.

 
 
For example, we are reporting on the PREA HIRING AND PROMOTIONS PROHIBITION so PREA is the keyword.   

 
Note:  For generating reports on the PREA HIRING AND PROMOTIONS PROHIBITION, you MUST select the 
CURRICULUM since this assignment is comprised of 2 pieces—the policy acknowledgement and the questions.   



 

When you find the training you wish to report on, click the   to select the training title. 
 

4. Review your report criteria

 
Note: If you have employees who may have let their NCID deactivate, you will also need to make sure that the 
INCLUDE INACTIVE USERS box is checked. You may or may not choose any of the advanced criteria depending on 
what information you desire in your report.   
 
When you are ready to generate the report, click SEARCH 
 

5. Your report is generated

.   
You will then get a report with a pie chart to indicate compliance with a report below.  You can click on any 
segment of the pie chart to see a list of employee in that category.  In the lower portion of the report, you will 
see a list of all employees in that org unit.  The column headings allow you to sort on screen.    
 
Alternatively, you can export directly to MS Excel or you can select a printable version by selecting the 
appropriate icon.   


