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Continuing Education Process for ASHRM 
 

1) How to earn additional CE Credits through the ASHRM Learning Center. 
a. Select ‘Educational Content’ from the menu bar at the top of the Learning Center. 
b. Select the conference you wish to purchase CE Credits from. ( ie 2009 ASHRM Annual 

Meeting) 
c. Scroll down the page until you see ‘Conference Set’ 
d. Click on the ‘Purchase Options’, you will see two options 

i. Full Conference Online Access without CE credits for $399 ( unless you were an 
attendee and then these recordings will be free to you) 

ii. Bundled Recording Set of Patient Safety & Legal/Regulatory Educational Track 
Sessions  for $229 

e. Select the option you would like and click the ‘purchase’ button. 
f. You will be redirected to the cart summary, click checkout – once you click checkout – 

you will be directed to the login page... if you were an attendee or have an existing 
account on the ASHRM Learning Center – use that now to login, if you don’t have an 
account and have never created one before – select ‘create an account’. 

g. Once you have successfully logged in – click on the cart in the top right hand corner of 
the screen. 

h. You will be directed to the cart summary, click checkout, confirm you are logged in and 
select ‘click here to continue’. 

i. Complete the checkout information to process your order.  
j. You will receive an email confirmation of your order. 

2) Once your order is complete, click ‘My Account’ from the top menu bar. 
3) From the My Account page you will see on the right hand bottom corner ‘My Transcript’. 
4) Click on the My Transcript page. This will take you to the list of CE courses available for you to 

complete your additional CE Credits. 
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5) The page is broken down into two sections – completed and available. The top section will 
contain all CE test’s that you have already taken and completed and received certificates for. 
The bottom section will contain those yet to be completed and/or those that you are still 
working on. 

6) To begin taking a Continuing Education test, find the course title you’d like to complete and 
select ‘view course’. 
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7) You will be redirected to the Session Information page – where you can read about the session 
you are about to take the CE test for. 

8) Click on the view button just beneath the ‘Online CE Course‘ to view the presentation that was 
recorded at the conference noted at the top of the page. 

9) The presentation will launch and you will need to watch the entire presentation. 
 

 
 

10) At the end of the presentation a box will appear that you will select yes to accept the terms and 
be directed to the CE Test page. 
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11) Upon selecting yes, the CE Test page will appear on the screen, where you will answer test 
questions in the form of multiple choice or True/False and pass the test based on the 
information you obtained while watching the presentation. 
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12) Once you have successfully passed the test, you will select ‘Click here for My Transcript’. 

 
 

13) Select ‘Complete Evaluation’ that is underneath the status beside the test you just completed 
and answer the evaluation questions. 
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14) Once you have answered the questions on the evaluation – select the ‘Finish’ at the bottom of 
the page. 

15) After completing all steps for the CE Test in question, you will notice that the course now 
appears in the ‘completed’ section of the transcript. Once you have completed the course, you 
can print your CE Certificate. 

16) At the top of the page and click on ‘Print Education Certificates’ 
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17) Select from the drop down the activity you’d like to print. 

 

 
18) Then choose the CE Statement you’d like to print – NOTE: all completed courses will be listed to 

allow for multiple reprints of the same CE Certificate. 
 

 
 

19) Once the CE Statement has been selected the image will appear on the screen and you can 
select to print it to a printer or save to your computer. 
 

 
 
NOTE: to print this landscape on certificate paper/regular paper – you will need to adjust the 
settings on your printer. 
NOTE: If you require an INA NURSING CNE Certificate and an ASHRM CE Certificate, please print 
one version, then return to 'MY Account' Page ‐ click on Personal Details, scroll to the bottom 
and change 'Are you a Nurse' from Yes to No, then return to print the second version of the CE 
Certificate for this session. 


