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CLC Access Report Instructions 

The purpose of this document is to show NOAA Federal Managers how to grant or revoke their 

Non‐Federal, Non‐ Commissioned Officer employees’ access to the Commerce Learning Center 

(CLC).   

After logging in to the NOAA Staff Directory (NSD), the system verifies you are in fact a NOAA 

Federal Manager.  After your login is successful, there are two ways of accessing the CLC Access 

Report screen.  The first is by clicking the Request Report button on the main search screen of 

the NSD. 
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The second method is accessed by doing a search on yourself, click Request Search button, click 

Request More Information and then click Request Report buttons. 
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After getting to the Report Listing screen of the NSD, click the report labeled “CLC Access 

Report”. 
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The report will now show a listing of all Contractors and Associates who work under your 

technical direction (but not Federal or Commissioned Officer employees).  For the initial roll‐

out of this process, all the contractors who work under your technical direction have 

been flagged in the Directory as “No” for CLC access.  

 

 

 

From this point, you have the ability to mark whether you want your Contractor or Associate to 

have access to CLC.  You can do this by clicking the corresponding radio button in the CLC Flag 

column.  Clicking “Yes” will grant them access to CLC and clicking “No” will deny them access to 

CLC.  Make the appropriate selection and click the “Save” button to save your changes.  You 

should obtain the approval of your Office’s Chief Financial Officer and/or Chief Learning Officer 

before giving a contract employee access rights to the Commerce Learning Center.   

 

If no changes are needed, you can either click the “Cancel” button to return to the Report 

Menu listing or you can click the “Return to NSD” button to return to the initial search page of 

the NSD. 
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Please note that if you exit without clicking the “Save” button, your changes will not be 

saved.   

If you have any questions or concerns relating to the CLC Access Report screen or to this 

document, please contact the NOAA Staff Directory Help Desk at 301‐444‐2700 or by email: 

NOAA.Staffdirectory@noaa.gov. 

 

 

 

 

 


