






Attachment 

 

 

 

Department of Defense  

Senior Executives and Senior Professionals  

 

 
 

Performance Management Training 
Reference Guide 

 

August 2010 



DoD Senior Executives and Senior Professionals Reference Guide  August  2010 

 

  2   

Table of Contents 
 

Introduction .................................................................................................................................................. 3 

Executive Access ........................................................................................................................................... 3 

Course Navigation ........................................................................................................................................ 6 

Course Completion ....................................................................................................................................... 7 

Lost Password ............................................................................................................................................... 9 

Help Desk .................................................................................................................................................... 10 

 

 



DoD Senior Executives and Senior Professionals Reference Guide  August  2010 

 

  3   

Introduction 
This document provides a summary of the DoD Senior Leader Performance Management 

Resource site available at: https://dodexecutivepmtraining.golearnportal.org.  This document 

covers executive access to the site, summary of screens and functions available, and the real‐

time dashboard used for reporting.  Users can also access the training modules through the 

DoD Senior Executive Service and Senior Professional web site at:  

http://www.cpms.osd.mil/sespm/toolkit.aspx. 

Executive Access 
The site is accessed from the following secure URL which employs secure socket layer (SSL) 128‐

bit encryption for personal information that is entered during registration and sent over the 

web: https://dodexecutivepmtraining.golearnportal.org. 

 

This screen has two frequently asked questions, as well as links to recover a lost password, 

enter a Help Desk request and to create a new account.  To register for the first time, a Senior 

Executive Service or Senior Professional member selects the link “Create New Account” to 

establish an account.  The member will enter their email address and the first‐time access 
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password.  Anyone with the registration password can begin the self‐registration process to 

create an account.  Please contact your Component Executive Management Office for the 

registration password.  The screenshot below shows the first‐time registration page. 

 

If a user who already has an account attempts to create a new one using the same email 

address, the warning shown below is displayed to alert the user that they have already 

registered with that email address.  The user is then provided with a link to recover a lost 

password, or a link to return to the login page. 
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The screen below shows the first‐time registration fields and options. 

 

 

Note that if the 4th Estate 

is selected as the 

Department, shown on 

the right, an additional 

field to select the 

organization within the 4th 

Estate is presented
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Course Navigation 

The course consists of six modules as shown below: 

 

Initially the circles to the left of the modules are all empty, but as a user completes the 

modules, the circles are filled as shown below: 
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Selecting a link on a half‐filled circle will link to the last page in the module that had been 

previously accessed.  Once a module is marked complete, the site stops bookmarking and 

returns the user to the first page of the module. 

Course Completion  
Once all the modules are complete the user can certify completion on the final link as shown 

below: 

 

There are also options to access the Menu, Glossary, Resources, and Exit the course from all the 

screens. 
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Below is the screen used to certify that the course was completed in its entirety: 

 

 

Once a user certifies completion, 

they are presented with their 

certificate as shown on the right. 

The certificate page includes 

options to print, download, and 

close the window.  

 

The download option produces a 

PDF file that can be downloaded 

and saved on the user’s 

computer. 
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Lost Password  
If a user has forgotten their password, they can have the system email it to them.  However, in 

order recover a password, the user must be able to provide the answer to their security 

question.  To do so, the user can click  the “Forgot your password?” link on the first login 

screen. This link will bring the user to the screen below: 

 

 

The user will be prompted to enter their email address.  Once the user has entered a previously 

registered email, they will be directed to the screen below where they will be asked to answer 

their security question. 

 

 

Once the user has answered the security question, they will be emailed their password. 
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Help Desk  
If a user has a problem, such as they have forgotten both their password and answer to their 

security question, they can use the help desk.  To do so, the user can click on link “Report an 

Issue” at the Help Desk on the login screen. They will be directed to the screen below. 

 

The user will fill out their name, email address, Problem Title and provide a description of the 

problem. The user should then click submit and the problem will be stored as a help desk ticket 

and a message sent to the help desk personnel that there is an active ticket. 
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