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1 Introduction 
 
Each of the modules included in your system generates a variety of useful data that can give you great insight 
into what your organization is doing, and how well they are doing it. Reports can be generated for each module 
in the system, making visible the patterns of use for each tool, but also allowing access to specific data at the 
level that you want to see them. 
 
Pre‐configured reports can be created and enabled in the system to allow administrators with the appropriate 
rights to access those reports. These configured reports can provide data in various modules, such as course 
administration or room management, or on general portal usage and user attributes. 
 
Ad‐hoc reporting allows users with reporting access to create their own report on the fly. These reports can 
include information about users, courses, section rosters, as well as other functionality such as teacher 
credentialing. 
 
This tutorial covers the administrative functionality associated with the Report Management module, including 
accessing pre‐configured reports and creating new ad‐hoc reports. 
 
Because your portal offers great flexibility in terms of customization and modification, the location and 
appearance of some functions may be slightly different in this tutorial. Differences in portal setup, such as the 
names of different administration levels, may also affect the look of different options on your portal, but the 
basic functionality will be the same.  
 

2 Using Configured Reports 
 
Configured reports are the standard reports that Truenorthlogic makes available for the portal, all modules for 
which reports exist, and assessments and surveys. These reports are available to all superusers and to others 
who have been given admin rights for reporting, either for the system as a whole, or for a specific module, or for 
a specific entity. 
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5. Select the report from the second drop‐down list, based on the first selection. 

 
6. Click Next. 

 
7. Select the desired criteria on the following screens depending on the report selected. 

 
8. Click Done to run the report. 

 
9. Click Memorize this Report at the bottom of the report to save this report to the list of saved reports. 

 

3 Custom Roster Reports 
 

Custom roster reports allow you to select from a large list of roster fields to build a custom report. These reports 
are automatically memorized. 
 
Note: Much of this functionality is also available directly from the section roster through the export 
functionality. However, roster exports must be pre‐configured through the ad‐hoc reporting tool. This process is 
explained in Section 5. 

 
 
 

1. From the Administration menu, click Reporting in the Applications channel. 
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3. Indicate the criteria to be shown on the report by selecting the checkbox in the Show column beside the 
desired criteria. 
 

4. You can filter the selected data using the drop‐down lists and textboxes on the left side of the screen. 
The options for filtering differ depending on the type of field.  

 

 
 

5. If you desire to filter, based on demographics, you may choose to be very specific by selecting 
demographics at their lowest level, or you can be more general by selecting the demographic categories 
themselves. Selecting a demographic category will not visually indicate that all “children” of that 
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6. Click Schedule an Export to have a report run automatically at a specific time or on a reoccurring basis. 
 

 

a. Enter a title for the report being exported. 
b. Enter the date and time for the export to occur.  If desired, the export can be scheduled to run 

on a reccurring basis.  To set as a recurring export, indicate whether the exports will take place 
on a daily, weekly, or monthly basis.  Additional, individual dates can also be set up. 

 

 

c. Enter any email addresses to which the export should be sent. 
d. Enter information for having the report exported to an FTP server, if desired. 

 
7. Click Add User in the right side column to publish the report to others. Saved reports can be shared with 

admins, who typically already have access to run their own reports, but also with users who do not have 
access to reporting functionality. 
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10. Select the checkbox if you want this group to be updated dynamically. That means that users who are 
aligned with the selected sites will be automatically added to this group, even if they are added to the 
site later. A user who is removed from a site will also be removed from the group. 

 
11. Click Save at the bottom of the page. 

 
12. Add additional group members, if desired. 

 
13. Click Done to complete the group and return to the main dashboard screen. 

 
 
Searching for Staff by Specific Criteria 
 
This will allow you to locate individuals based on a wide variety of search criteria, such as username, email 
address, date of last login, etc. 
 

1. Click Search Staff. 
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