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Environmental Health & Safety 
 

Quick	
  Guide-­‐	
  Accessing	
  EHS	
  Training	
  
	
  
From	
  your	
  CSU	
  campus	
  computer…	
  
	
  
Click	
  on	
  “Ds”	
  link	
  (Digital	
  Sign-­‐on)	
  available	
  in	
  this	
  guide	
  or	
  by	
  e-­‐mail	
  link	
  provided	
  to	
  you.	
  

	
  
https://ds.calstate.edu/?svc=skillsoft&org=CSUCI	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

*Operating	
  system	
  note:	
  On	
  the	
  Mac	
  OS,	
  Safari	
  is	
  not	
  recommended.	
  
	
  	
  EHS	
  has	
  been	
  successful	
  using	
  FireFox	
  on	
  Mac	
  OS.*	
  

	
  
	
  
After	
  clicking	
  the	
  “Ds”	
  link,	
  you	
  will	
  go	
  directly	
  to	
  SkillPort,	
  or	
  
	
  you	
  may	
  be	
  directed	
  to	
  myCI…	
  
	
  

If	
  directed	
  to	
  myCI,	
  log-­‐in	
  as	
  you	
  would	
  log	
  onto	
  your	
  computer.	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
You	
  may	
  see	
  a	
  “wait”	
  window…	
  	
  	
   	
   You	
  will	
  be	
  redirected	
  to	
  SkillPort	
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From	
  the	
  SkillPort	
  homepage…	
  
	
  
To	
  access	
  CI	
  global	
  courses	
  (courses	
  available	
  to	
  all	
  CI	
  employees)…	
  
click	
  CATALOG	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Access	
  course(s)	
  with	
  the	
  blue	
  colored	
  monitor	
  icon	
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Place	
  cursor	
  over	
  a	
  course	
  to	
  see	
  [Launch]	
  or	
  [Details]	
  options…	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
You	
  can	
  click	
  on	
  [Details]	
  to	
  read	
  about	
  the	
  course,	
  OR…	
  
	
  

	
  
	
  
You	
  can	
  click	
  on	
  the	
  [Launch]	
  option	
  to	
  start	
  training;	
  or	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  from	
  expanded	
  Details,	
  you	
  can	
  click	
  the	
  play	
  	
   	
  button	
  to	
  start	
  the	
  course	
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When	
  you	
  launch	
  the	
  course	
  you	
  may	
  see	
  a	
  SkillSoft	
  	
  	
  “Please	
  Wait…”	
  	
  screen.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
  ❉BEFORE	
  you	
  begin	
  your	
  first	
  course,	
  we	
  recommended	
  you…	
  
	
   	
   	
   “Take	
  the	
  Tour.”	
  	
   	
  	
  
	
  

	
   	
  	
  	
  The	
  6	
  minute	
  tour	
  will	
  provide	
  an	
  overview	
  of	
  course	
  progression	
  and	
  navigation.	
  	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
You	
  must	
  finish	
  all	
  quizzes	
  and	
  tests	
  to	
  complete	
  a	
  course.	
  

“Take	
  the	
  Tour”	
  will	
  review	
  the	
  process.	
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Begin	
  Course	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
   	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
   	
   	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  click	
  Begin	
  button	
  
	
  
	
  
	
  

Depending	
  on	
  course,	
  you	
  may	
  see	
  one	
  of	
  the	
  following	
  course	
  views.	
  

	
  
	
  
	
  

Follow	
  all	
  prompts	
  to	
  complete	
  the	
  training.	
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You	
  will	
  have	
  Navigation	
  buttons	
  during	
  the	
  course.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Tests	
  
	
  
To	
  complete	
  a	
  course,	
  click	
  on	
  the	
  Home	
  button	
  at	
  the	
  end	
  of	
  a	
  course.	
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Click	
  on	
  the	
  Progress	
  and	
  Tests	
  tab	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Click	
  on	
  the	
  Take	
  Course	
  Test	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Follow	
  all	
  prompts	
  to	
  complete	
  the	
  test	
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If	
  you	
  need	
  to	
  stop	
  a	
  course	
  before	
  completion,	
  pause	
  	
   	
  	
  and	
  	
  click	
  Exit	
  button	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

Follow	
  prompts	
  to	
  exit	
  and	
  return	
  to	
  SkillPort	
  screen	
  
	
  
	
  

You	
  can	
  continue	
  training	
  another	
  day/time.	
  
	
  
Just	
  click	
  on…	
  
	
  
MY	
  PROGRESS	
  to	
  review	
  course	
  progress.	
   Click	
  Play	
   	
  	
  to	
  continue	
  a	
  course	
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To	
  view	
  Completed	
  courses,	
  click	
  on	
  Completed	
  tab.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  	
  	
  	
  

From	
  Completed	
  courses,	
  you	
  can	
  print	
  a	
  certificate	
  
	
  
	
  
	
  

Logging	
  Out	
  
	
  

	
   To	
  log-­‐out	
  of	
  SkillPort…	
  	
  	
  	
  Click	
  Log	
  Out	
  	
  	
  
	
  

	
  
	
  
	
   	
  
	
  
	
  	
  	
  

**CLOSE	
  YOUR	
  WEB-­‐BROWSER**	
  


