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1) Navigate to https://classes.redcross.org

2) Login using your personal Username and Password (Welcome1 is the default password.) After logging in 
you will be directed to your homepage.

NOTE: If you are accessing the new American Red Cross Learning Management System (LMS) for the first 
time, you may need to call your chapter to get your current Username.  Typically, it will be numeric.  You 
will be able to alter your Username to your email address (preferred) after you access your LMS Home 
Page.

https://classes.redcross.org/
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Your LMS Home Page will look like this.  Alter your Username by accessing “My Profile”.
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Access your “Edit Profile Snapshot”.

Altering your Username…
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Alter your Username in this screen.  
Please use your email address.  This 
allows for easier searching for your 
record, if you forget an alternate 
Username.

Please update any other data you see fit 
at this time.

Fields with RED labels are required.
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Alter your Password by accessing “My Account”.  You can change your password under “Account Details”.
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If accessing LMS for the first time, 
your default password is “Welcome1”.

LMS uses “smart passwords”.  Your 
new password must contain 1 
capitalized letter and 1 number.

After you make the password change, 
save and close.  The changes are 
immediate.

Feel free to use the “Secret 
Question”.

In the event that you forget your 
password, you can call your local 
chapter to have it reset.
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ENTERING A NEW COURSE RECORD – Assuming you have been identified as an instructor (Resource) for your 
organization, you will have access to the “CR Administration” security role.  This role grants you the ability to 
enter records on the behalf of the organizations you are a “Resource” for.

If the “CR Administration” choice DOES NOT appear, you must contact your chapter to be assigned as a Resource 
to your organization.

This task can only be performed by the American Red Cross.



Processing Course Records as an Authorized Provider.

9

The CR Administration screen appears and you are ready to enter a “New Course Record”. 

Click here.



Processing Course Records as an Authorized Provider.

10

•From the Organization* drop‐down menu select 
the name of the organization that you taught the 
class for. (Remember: Organizations are added 
and removed by the American Red Cross.)

•Course Selection.  Click on the gray picker icon to 
open a new window. Type the name of the course 
you taught in the Title field and then click on 
search.

•Select the name of your course from the list that 
appears.

•Type or use the calendar function to input the 
end date of your course.

•Type the total number of students in your class.

•Type the street address of the facility where the 
course was taught. Including City, State, Zip Code 
&County

•From the Certificates drop‐down menu 
select/indicate how you would like to receive the 
certificates for your course.  (not shown here)

•Selecting/indicating “Certificates will be printed 
by customer” will allow the instructor to print the 
8.5 X 11 certificates from your PC.

•Click, Save located on the bottom of the page.
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SEARCHING FOR THE CLASS YOU 
TAUGHT…

LMS is very specific in it’s search function.  
The more information you can provide for 
the search, the better the results will be.

As you can see, “Standard First” yields all 
combinations that include this phrase.

Take your time when searching.  You’ll get 
the hang of it pretty quick.

Click the radio button of the class you 
taught to select the offering.
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Add your Instructor…
Your only choices will be the instructors 
that are identified as “Resources” for 
your organization.

Select your instructor in the check box.  
Click “Select and Close”.  Instructor will 
be added to the record.

Select “Next” at the bottom of the page.
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Add your student data…
•Type the student’s first name, last name, email address and phone.
•Mark the student as Unsuccessful, Successful or not evaluated, for each component of the class.
•Click on Save, then Review and then Confirm.

Make a note of the 
Course Record Number 
for easy reference.  You 
can search for old 
records or drafts with 
this number.
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Confirm your student data…
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Enter your payment detail…

Using a credit / debit card is the easiest 
way to complete the transaction.  You 
also save time and money by avoiding 
handling an invoice and cutting a check.

To receive an invoice, you must provide a 
Purchase Order Number for each and 
every class, prior to delivery.  This 
number must be unique for each class.

Your local chapter can generate a PO 
number if need be.

Without a PO number in LMS for the 
class, your only payment choice will be 
“Credit Card”.

When the payment detail is ready, click 
on “Submit”.
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After a record is submitted…

Once submitted your course record will be electronically 
sent to American Red Cross Customer Service for 
approval. 

If approved and with successful payment received, you 
will be able to print your certifications for distribution. 
This process may take up to 48 hours.

If denied, you will be instructed regarding the corrections 
that must be made in order to approve the submitted 
course record.

You have successfully submitted your course record!
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Upon approval, you will receive the following emails…

This message confirms your order.

This message provides direction to 
print your certificates.



Processing Course Records as an Authorized Provider.

18

To print the certificates follow the instructions provided in the emails.

1. Log in to the American Red Cross Learning Management System: https://classes.redcross.org
2. Go to CR Administration. 
3. Enter the Course Record Sheet number or used the search tools.
4. Click the Print certificates link.

https://classes.redcross.org/
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You have the option of printing 8.5”x11”
versions or wallet‐sized certification cards.

8.5”x 11” documents are just like printing a 
regular sheet.

Wallet‐sized card stock can be purchased 
from your chapter in packs of 5000 cards.

If a student has lost their certificate, you can 
come back to this page and select the 
student to re‐print the document.

You can also print by trained component.

REMEMBER – The record of merit is the 
electronic database, not the piece of paper.  
In the event that a students credentials are in 
question, the American Red Cross will always 
defer to the LMS student records.

Print Certificates window…
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PRINTING HELPFUL HINTS!

“Close the tree”.  If you print 
from the Crystal Report Viewer, 
with the tree open, your data 
will not print correctly on the 
wallet‐sized card stock.

Always print from the Crystal 
Report Viewer print icon.

It has been found that 
exporting the data as a .pdf file 
allows for easier management 
and more successful printing.

You must use the card stock 
from your Red Cross to have 
the logos included.  There is 
also info on the backs of the 
card to be manually completed.

EXPORT    PRINT     CLOSE TREE

Printing Wallet‐sized Certificates.

NOTE: A card is produced 
for each component.



Processing Course Records as an Authorized Provider.

21

PRINTING HELPFUL HINTS!

“Close the tree”.  If you print from 
the Crystal Report Viewer, with the 
tree open, your data will not print 
correctly.

Always print from the Crystal 
Report Viewer print icon.

Exporting this document as a .pdf
allows you the ability to send a soft 
copy to your student!  Print 
management is known to be more 
successful as well.

8.5” x 11” documents will include 
all of the components that were 
taught and successful completed.

Printing Certificates suitable for framing.
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You have successfully completed your course record entry and printed 
certificates as an American Red Cross Authorized Provider!


