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Discovery  

Validation 

Integration 

Program Overview and System Basics 
 

Joint Lessons Learned Program (JLLP) 

The Joint Lessons Learned Program is comprised of validated information and operational 
organizations distributed across the Department of Defense (DoD), other U.S. Government 
agencies and coalition partners.  The JLLP provides a standard process and procedure to 
discover, validate, integrate and evaluate operational observations that can improve readiness, 
capabilities, and combat performance.  The validated information also enables actionable 
Doctrine, Organization, Training, Materiel, Leadership and Education, Personnel, Facilities 
(DOTMLPF), and Policy changes to improve joint and combined capabilities.    
 

 
 

Discovery is the initial phase and foundation of the JLLP.  Information is 
gathered using multiple sources and approaches such as early 
observations, first impressions, preliminary reports, significant events, 

incidents or activities.  The observations, summaries and reports submitted are entered into the 
process as unrefined information for consideration.  These observations and supporting 
contextual documentation move to the next phase of the lessons learned process, Validation. 

 
Validation consists of a formal review of the raw data to convert 
observations into findings and lessons suitable for use for the 
participating organization and / or the Community of Practice (CoP).  

The analysis ensures completeness, functional relevance, credibility, and applicability.  Once 
validated, the information is considered a lesson and can be defined as a finding, issue, 
recommendation or best practice.  Lessons are now moved to the Integration phase of the JLLP. 

   
The integration phase forwards validated lessons to the learning and 
functional issue resolution processes for review and integration.  
Lessons may be incorporated into joint and service doctrine, training 
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Evaluation 

and education processes for learning purposes.  Other lessons require issue resolution before a 
solution is monitored for evaluation. 

 
The evaluation phase determines if the solution corrects and addresses 
the lesson and if the product is a practice worthy of sustainment and 
improvement.  At this point the lesson is either identified for further 

work or is ready to be published and disseminated to the CoP. 

Joint Lessons Learned Information System (JLLIS) 

JLLIS is the automated knowledge management and information technology suite that supports 
all phases of the JLLP.  JLLIS facilitates the collection, tracking, management, data‐mining, 
collaborative resolution and dissemination of lessons.  The input tool allows any approved user 
to submit observations via a web‐enabled interface.  The joint search provides authorized users 
access to validated and released observations, issues, recommendations and reports.  JLLIS is 
available on the NIPRNET, SIPRNET, and JWICS environments. 

System Requirements   

To use JLLIS, you must have a web browser that connects to the SIPRNET or NIPRNET and 
supports strong encryption or 128 bit SSL.  NIPRNET access requires a Common Access Card 
(CAC) or Public Key Infrastructure (PKI) Certificates.  SIPRNET users will require a username and 
password established during the registration process. 

JLLIS Overview  

The public home page displays general information about the system and provides links to 
Contact Information, Registration, Login, as well as the JLLIS social networking sites.     
 
Registration	is simple and requires only your name, rank, organization, email and password.  
Once approved, you will be directed to the organization home page and can immediately begin 
searching and submitting observations or lessons learned. Each user must create a password 
that complies with DISA standards. 

o New password strength requirements ‐ Minimum of 15 characters, and include: 
 Two uppercase alphabetic character 
 Two lowercase alphabetic character 
 Two numeric character 
 Two non‐alphanumeric (special) character  

o Password must be reset every 90 days  
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Login link is located in the top right hand corner.  The first page to appear is the US 
Government Information System consent page.  User’s must comply and consent to these 
conditions in order to access JLLIS. 
 
SIPR, JWICS, and ACGU environments require a JLLIS username and password, while NIPR will 
recognize and login with your CAC credentials. 
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Home Page 

 

 
 

 
Main Menu is located on the top black navigation bar, and available options are based 
on your JLLIS role.  Initially all approved users are considered authorized.   

 
Quick Navigation Bar is located at the top of the page, directly under the Organization 
banner, and will indicate which organization or sub‐organization you are currently 
browsing.  The default display will be the organization set in your User Profile (Primary 
Organization).  These drop downs allow the user to navigation to other JLLIS stakeholder 
pages. 
 

o User’s Name displays links to Edit My Profile, Logout, Contact Us, and Send Feedback.   
 Edit My Profile link will redirect the user their profile page 
 Logout will redirect the user to the JLLIS Home Page 
 Contact Us will open MS Outlook email addressed to the JS J7 Coordinator mailbox.  

Your suggestions, comments and questions are encouraged 
 Send Feedback will redirect the user to a JLLIS Send Feedback form.  The Name will 

display the Organization Administrator and when submitted, the system will send an 
email notification with the feedback content from the user.   This is an excellent way 
to send comments and questions to your organization administrator 

1	

3	

3	

1

2	

2	
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When submitted, the system will send an email notification with the feedback content from the 
user.   This is an excellent way to send comments and questions to your organization 
administrator. 

JLLIS Roles and Responsibilities   

There are four defined roles within JLLIS: Administrator, Lesson Manager, Team Lead, and User.  
The role assigned determines which menu items and system capabilities can be accessed.  JLLIS 
roles are assigned by the organization administrator and are based upon the individual’s 
responsibilities within the JLLP. 

Administrator   

Administrators directly supervise the JLLIS‐related activities of their organization.  
Administrators can activate new members, change role assignments, and modify the 
organizational look, feel and content for their organization.  Additional information regarding 
administrator responsibilities and permissions are found in the JLLIS Administrator’s Guide.  

Lesson Manager (LM) 

LM responsibilities are tailored by the participating organization and functions vary by phase of 
the JLLP (Discovery, Validation, Integration and Evaluation.)  Lesson Managers are typically 
authorized to review, validate and release lessons learned information for an assigned 
organization. 

Team Member   

A team member has special permissions to manage tasks, reports and Communities of Practice 
(CoP); however the Administrator must publish them for viewing by users. 

Registered User  

Upon authorization, registered users are able to enter observations and view all observations 
that are active, closed or validated, no matter what the status. 
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JLLIS Basics 
 

Registered User Homepage 

Menu options are based on user’s Roles/Permissions. The Administrative Menu is only visible to 
Administrators and Super Administrators. 
	
Once registered, the system will display the User’s default homepage.  The main display is 
divided into thirds.  On the far left are Featured Items and Organizational Administration 
contact information.  The middle section displays the Keyword Filter, quick links for 
observations, Document Library, and the Binders.  On the far right are the commands latest 

News Items and Additional Features; 
such as the Information Portal, Links, 
and Submit Request for Information 
(RFI). 
 
The top bar has menu options for My 
Stuff, Issue Resolution, Communities 
of Practice, Other Capabilities, Reports 
an Administrator functions.    
 

In addition, any system level alerts will 
appear at the top of the page in a new Messages/Alerts section.  This allows the Super 
Administrator the ability to post system level messages or alerts, such as Server Maintenance, 
Upgrades, New Features, etc.   

Quick Organization Navigation 

The Organization Navigation drop down menus allows users to navigate to other Command, 
Agency, Department or Service JLLIS pages.   
 

Selecting a primary organization will refresh the sub‐organization menu list.  When 
selected, the system will redirect the user to the selected organization’s homepage.  

Most users will log in directly to their assigned organization, but navigating to any organization 
allows user to view the reports, newsletters and other information posted by the selected 
organization.  Keep in mind that when you leave your assigned organization, your role will 
convert to basic user.   

 
The organization breadcrumb will depict the organization you are currently in, as shown. 
 

 
	

1	 2

1	

2	
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Subordinate Organizations.  Each organization can establish 
additional subordinate JLLIS organizational pages, tailored to 
their needs and reporting structure. Selecting the sub‐
ordinate organization drop down will expand the menu to 
display a list of organizations.  Clicking on the plus sign 
expands the subordinate organizations into further tiers.  
Clicking on the minus sign collapses the tiers.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FEATURED ITEMS 

Displays featured Joint CoPs, Issues, Observations, Binders, or Document Libraries.  Featured 
Items are tagged by the Organizational Administrator.   The more link at bottom of the section 
redirects the User to the Featured Items page with All System Level and Organizational Level 
products displayed by data type. 
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ORGANIZATIONAL ADMINISTRATOR 

The Organization Administrator populates this block and responds to users questions.  The 
Alternate or secondary Administrator can be identified by clicking the highlighted Alternate 
User.   

KEYWORD FILTER 

The Keyword Filter feature provides the ability to filter JLLIS data across Observations, Issues, 
Documents, CoPs, Port Visits, Binders, AARs, and associated files. NOTE:  Binder and After 
Action Review count will display but is not linked to a summary table.  	

 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
 
 
 
 
 
The Summary table displays the results with active results count #.  When a results set is 
selected the system displays the summary table, with actions enabled.  If the user has 
permissions to edit an item they can select to modify from the filter results.		

	
	
	



JLLIS	Users	Guide	 Page	13	

	

Selection of the MS Excel icon will generate the detailed results 
 
	
	
	

 

	
	
	
	

OBSERVATIONS 

This section allows you to quickly submit a short observation, detailed observation, or upload a 
file such as an After Action Report (AAR), picture, audio or video to the Library.  Each tab is 
described in more detail below. 
	
	
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
JLLIS provides two options to support the discovery phase and collection efforts. Observations 
may be added by clicking on the down arrow and selecting either Add Quick Observation or Add 
Detailed Observation. 
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Quick Observation 

The Quick Add Form is ideal for capturing initial thoughts and observations as they happen.  A 
minimum of information is required, as indicated with an asterisk *; however, you are 
encouraged to include as much information as possible while it is fresh in mind.  More 
information is better; it often helps the reviewer to understand the context of your remarks.  
Submission will be refined as part of the validation process.  The Quick Add Form provides 
options to Submit, Save as Draft, or Save to a Restricted Binder.   
 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

 
The fields on the Quick Add form are: 

1. *Topic.  This is the title of your observation.  It should be succinct, descriptive and uniquely 
identify the event or finding.  This is a mandatory field. 

2. Classification.  The classification button includes classification options based on which 
database you are currently using.  This defaults to Unclassified, but allows you to modify to 
identify Releasable to and Caveats. 

3. *Country.  From the dropdown menu, select the country where the event or observation 
occurred.  This is a mandatory field. 

4. Event Type. From the dropdown menu, select the event type.   
5. Event Name.  From the dropdown menu, select the event name.  If the event is not listed, 

you may enter one in the adjacent Event “free text” field.  Your LM will validate this entry 
upon review, following report submission. 

6. *Observation.  This section contains a statement of perceived fact.  It should summarize the 
bottom line and describe the accomplishment or shortcoming.  Use complete sentences and 
spell out all abbreviations or acronyms.  Describe an end result or condition that was 
observed.   The associated classification button allows you to portion mark the free text 
field.  This defaults to Unclassified, but allows you to modify to identify Releasable to and 
Caveats. 
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7. *Discussion.  This provides context and detail so that others may fully understand the 
observation.  Relate the facts that explain the event, problem or unusual circumstances 
encountered.  Include timeframes when applicable.  Discuss actions taken that proved 
effective in improving capabilities or overcoming an obstacle.  If unresolved, indicate what 
problems or conditions remain and why. The associated classification button allows you to 
portion mark the free text field.  This defaults to Unclassified, but allows you to modify to 
identify Releasable to and Caveats. 

8. Recommendation.  This should address the problem and flow from the points raised in the 
discussion.  Specify what action should be taken short term and long term.  Identify who or 
what activity should take the actions. The associated classification button allows you to 
portion mark the free text field.  This defaults to Unclassified, but allows you to modify to 
identify Releasable to and Caveats. 

9. Attachment.  You have the option to attach a file to your submission: pictures, videos, 
audio recordings or documents.  This feature allows you to add any information that may 
help explain the situation, event, issue or observation.  This field contains drop down values 
to set the classification for the attached file, as well as the Releasable To and Caveats.  
 

10. Add previously uploaded files/Upload Multiple Files.   You can add files previously 
uploaded to JLLIS from this pop‐up menu.  
You may sort by File Name, Description, 
First Name and Date Uploaded using the 
column drop down menus and either 
typing the value you want to search on or 
clicking on a letter.    

 
 
 
 
 
 
 

11. Submit.  This option places your observation into the validation process.  It will remain 
within your organization in a “pending” status until it is reviewed, analyzed, refined and 
changed to an “active” status according to your local procedures.  Once active, it will be 
viewable by all users. 

12. Save as Draft.  This feature allows you to begin an observation, save as a draft and return 
later to complete your submission.  Your draft is only visible to you and the Administrator.   
Continue to “save as draft” until you are ready to submit your observation for review and 
the validation process.  

13. Save to Restricted Binder.  A binder is an electronic “file folder” used to group information 
by event or topic.  This feature lets you immediately put your observation into a binder.  
(See Binders or Restricted Binders for more information.) 
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Add Detailed Observation 

The second way to capture observations is the Add a Detailed Observation. The detailed 
observation form has additional tabs to add context to your observation. When selected, the 
system will display an organization drop down list.  This allows the user to enter observations 
under another organization.  The default is the organization you are currently working in. 
 

 
 
The detailed observation form has additional fields that are important for categorizing, 
associating and manipulating data to make it easily accessible.  Your first‐hand knowledge of 
the situation, event or incident is important to add context to your observation and you are 
encouraged to include as much detail as possible in your submission.   
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 Header.  The header tab contains basic data; status, event type, event name, date, 
classification and location.   

o Observation Statuses are: 
 Draft – User created an Observation but has not submitted it to the Lesson 

Manager. Submitter can edit or delete the draft Observations. Draft 
observations are not included in the results of IDOL searches. 

 Pending – User submitted the draft Observation to the Lesson Manager. The 
Observation is pending LM review and status update to Active. Pending 
Observations are not included in the results of IDOL searches. Submitter's 
cannot Edit or Delete observations in a Pending Status.  Only submitting 
users can view their own Pending Observations, so they can see any 
additional information added by Command Lesson Managers, add 
perspectives or comments.   

 Active:  Lesson Manager made the Observation Active for further analysis 
and validation. Active observations are included in the results of IDOL 
searches.  

 Restricted: Created from within a restricted binder. User must have access to 
the "restricted binder" and only members of the restricted binder can see 
the observations included in this binder.  

 Validate – Validation consists of a series of review, analytical and validation 
activities that will convert observations into issues.  

 Closed – Lesson Manager closed the lesson from further action or analysis.  
 Deleted ‐ Observation deleted from further action.  
 Hold – Lesson manager placed the lesson in a hold status pending further 

guidance, information, etc.  
o Event Type:  Controlled by the Organization Administrator 
o Event Name: Controlled by the Organization Administrator 
o Event Date: Select from the Calendar icon.  Enter the date during the 

event/exercise. 
o Document Date:  Select from the Calendar icon.  Enter the date of the observation. 
o Unit:  Controlled by the Organization Administrator. 
o Country:  Select from the library list of country locations.   
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 Observation.  This is the heart of your submission.  It contains a statement of perceived 
fact, should summarize the bottom line and describe the accomplishment or shortcoming.  
Use complete sentences and spell out all abbreviations or acronyms.  Describe an end result 
or condition that was observed. 
 

 
 
A free text box is available to capture your submission.  The system allows you to select 
your font, use bullet statements, highlight and do most customized formatting tasks you 
associate with a document.  

 

 
 

 Discussion.  This provides context and detail so that others may fully understand the 
observation.  Include facts that explain the event, problem or unusual circumstances 
encountered.  Timeframes may be important also.  Discuss actions taken that proved 
effective in improving capabilities or overcoming the obstacle.  If unresolved, identify what 
problems or conditions remain and why. 
 

Observations are not always shortfalls or inefficiencies.  
Don’t forget to include innovations or best practices 
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 Recommendation.  This should address the problem and flow from the points raised in the 

discussion.  Specify action to be taken, both short term and long term.  Identify who (by 
position) or what activity should take the action.  If this requires more investigation or 
study, suggest an office of primary responsibility (OPR). 
 

 
   

Discuss the Who, What, When, Where, Why and How 

Recommend: 

 What actions should be taken 

 Who should take the action 
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 Implications.  This should identify the impact if action is taken or consequences if not. 
	

	
	
 Comments.  This section provides an opportunity for others to share their perspective on 

the issue.  You will be able to see a running dialogue of comments by date, time and 
submitter. 

	

	
	

What happens if the recommendations are adopted? 
What are the consequences if not?
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 Event Description.  This is your opportunity to write about the situation or series of events 
that motivated you to write your observation.  Conditions such as weather, terrain, 
technology or training may be contributing factors to list in this section. 

 

 
	
 Tags.  This tab allows metadata tagging which helps to group and catalogue the 

information.  Each JLLIS Administrator will tailor this section to the organization’s needs.   
However, some are system required tags, such as DOTMLPF‐P.  Users must select at least 
one DOTMLPF‐P category associated with the issue before the status can be changed to 
Active.  As long as the status remains in Draft or Pending status, users and lesson managers 
can continue to modify without selecting a required metadata tag.  
 

 
	

Describe what contributed to the situation that caused you 
to submit this observation 
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Additionally, there are “Analysis Codes” with dropdown selections created by organization 
administrators and the Universal Joint Task List (UJTL) located at the bottom of the page.  
The UJTL is explained below.   
 

 Universal  Joint  Task  List  (UJTL).      The UJTL  provides  a  standard  language  that  identifies 
common  tasks  that  are  trained  and  reported  for  readiness.    Linking  observations  to  a 
Universal  Joint Task provides a  common  language  to  rapidly  insert  the  recommendations 
into future training and education.  Click on the green dot to open the UJTL search function.  
The  system  displays  the  following  popup  that  allows  the  user  to  search  on  keywords  or 
expand the task categories, as shown.  To select a task and tag the observation, click on the 
required task and select the Save UJTLs button. 

 

 
	
 

 Files.  You may have files (pictures, maps, audio recordings, videos or documents) that are 
associated with your observation.  You may attach multiple files as depicted below.  
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 Posted By.  Each JLLIS entry contains basic information (name, rank, unit, email and phone) 
of the submitter.  This is automatically inserted based on your profile. 
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Detailed Observation Example 

TOPIC:  USNORTHCOM NEO/OPLAN Required 
 
OBSERVATION:  USNORTHCOM has not practiced executing the Military Assisted Departure (MAD) 
mission nor does it have a CONOP/PLAN for execution.  NC followed the Army Joint Plan for DOD 
Noncombatant Evacuation and Repatriation. 
 
DISCUSSION:  There was a lack of clear CONOP which resulted in miscommunication, confusion, and 
misinformation between USNORTHCOM and PACOM during the evacuation of military dependents 
from Japan. There was no clear Change of Operational Plan (CHOP) line for mission hand off from 
PACOM to NORTHCOM.   USNORTHCOM was held responsible for deconflicting Customs and Border 
Protection (CBP) misinformation. 
 
RECOMMENDATION:  The pending CONOP/OPLAN NC J35 FOC must ensure PACOM, TRANSCOM, 
OSD Mission partners are held accountable for requirements prior to accepting accountability.  
PACOM should be required to ensure that the passengers are able to clear CBP requirements.  
Recommend N‐NC CONPLANS 3500 AND 3501 be re‐examined to address this issue.  Recommend N‐
NC Training and Exercises modify future exercise scenario to address this issue. 
 
IMPLICATION: If no action is taken to revise plans the commander has no means to forecast future 
responsibilities concerning support for evacuated DOD and US citizens from affected areas abroad. 
 
EVENT DESCRIPTION:  Japan Tsunami ‐ The overall mission was moving military dependents from 
Japan to final destination. 

	
	

View/Search Observations 

The View Observations feature on the Home page provides user the ability to search for 
observations captured in JLLIS.   
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Enter the topic and any additional criteria desired such as Type of Event, Event Name, 
Organization(s) and / or Subordinate Organizations.  You can select as few or as many criterion 
as you desire.   
 

	
	
Select the Search Observations button and the system will display your results.  If you do not 
select any criterion, the system will display a complete list of observations you are authorized 
to view.  If you would like to narrow your search results, select the Reset Search Form button, 
then either select additional criteria or expand the Advanced Criterion section to enter 
additional filters.  

Advanced Search Criteria 

This feature allows you to narrow the search to a particular record or set of records based on 
metadata tagging: ID number, Country, Classification, Creator, Date, DOTMLPF & Policy, 
Warfighting Functions or a task from the Universal Joint Task List (UJTL).   
 
The green plus sign next to the UJTL field displays the UJTL search feature just as it does when 
submitting an observation.		
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Search Results will display as depicted below.  You can select the number of records displayed 
per page. (25, 50, 100)  They are sorted by ID number, listing the most recent at the top.  Topics 
are color‐coded by classification in the SIPRNET version:  green for unclassified, blue for 
confidential and red for secret.  Note the block on the far left.  By selecting the check box, you 
can add or link observations to Default AARs, Binders, export to a .pdf document format, 
generate the table in MS Excel, or link selected observations to an issue or multiple issues.   
NOTE:  Only Active/Validated Observations are available to “link” to an Issue.  System will 
display a popup message when the Lesson Manager or Admin attempts to link an observation 
that is not Active or Validated. 
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 Search Results, Action Column.   
 

Edit:  Pencil indicates you are able to edit the record.   
 

 
Cancel:  Allows the user to delete the observation.  Only submitting users can 
delete a draft observation.  Lesson Managers can delete pending and active 

  observations. 
 

Observation Summary.  Provides a read‐only view of the observation details, 
creation and modified dates, metadata tags, associated UJTLs and member 

  perspectives.   
 

 
 
 

Observation History.  Provides a history of changes made to the observation.  
This page displays the date/time, type of change, user, and a description of the 

  modification. 
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Linked Data.  Displays a list of Issues linked to the selected observation. 
 
 
Edit Comment.  Allows users to enter perspectives/comments on imported JTIMS 
observations. 

 

 
 
 

 ID.   This column provides the identification number of the observation record, displayed by 
most recent submission.  By clicking on the arrow, you can change the display to view the 
historical records first. 
 

 Viewed.  This column indicates the number of times the specific observation information 
has been viewed by a user. 
 

 Status.  This column indicates the current status of the submission.  It can be a draft (your 
submission) or active.  Purple lettering indicates the submission has been made active for 
the joint community.  If black, it is activated for the internal organization.  
 

 Topic.  The title of each submission is 
displayed in this column.  It is helpful 
to have the topic / title describe the 
submission and uniquely identify the 
issue.  The topic is color coded (in 
SIPRNET versions) to rapidly indicate 
the classification of the submission.  
Click on topic to view the observation 
contents (same as using green plus.) 
 
Selecting the observation title link will 
display the observation in view only 
mode but allow you to email, print, 
view the history, generate in .pdf or 
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.doc format, or link the observation to an issue or multiple issues.  
 
In addition, users can link an observation to an issue from the view observations page. 
 

 Organization.  The submitting organization is listed in the next column.  If you want to only 
view submissions from a certain organization, you can refine your search to only display 
results from that organization.  Go back to the Search page, select the desired organization 
from the dropdown, and search observations. 
 

 Event Name.  This column displays the name of the operation, exercise, experiment or 
event.  Like the others, this column can be sorted to find all submissions from a certain 
event.  If you originally did a generic search, you can refine it by entering an event from the 
dropdown list and reset your search criteria. 
 

 Event Date.  This reflects the event date annotated by the submitter. 
 

 Update Date.  This reflects the most recent update on the record. 
 

When an observation is selected (checkbox), the system enables additional action buttons 
located at the top of the search results table; Add to Default AAR, Link to An Issue, Add to a 
Binder, Make a Featured Item, Export to Mobile, Export to PDF, and Export to Excel. 
 
The actions are based on the user’s role and permissions, as well as the status of the selected 
observation. 
 

 

Add to Default AAR 

To	add	an	observation	to	a	default	AAR,	select	the	checkbox	associated	with	the	
observation(s),	and	then	select	the	Add	to	Default	AAR	button.		The	system	will	display	a	
confirmation	that	the	action	is	complete	and	the	
observations	associated	to	the	Default	AAR.		(Note	
that	the	gold	AAR	icon	ONLY	displays	if	you	have	a	
default	added.)		
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Link to an Issue 

 
 
Users have the ability to link an observation to an issue or to multiple issues.  To do this, select 
the observation(s) checkbox and click the link to an issue icon.  The	system	will	display	a	
dialog	box	with	a	list	of	available	issues.		Users	can	only	link	an	observation	to	an	Issue,	if	
they	are	assigned	as	the	Issue	Coordinator	or	a	Subject	Matter	Expert.	
	

 
 
The system displays an Issue Search module.  The user can search by Issue ID or by Title with 
keyword value.  Once the issue is found select the corresponding checkbox and click the Select 
button.  The system links the observation to the issue. 
 
Once an observation is linked to an issue, the status of the observation cannot be changed 
unless the observation is delinked. 

Add to a Binder 

There are a number of ways to group and save your search results.  A Binder is essentially an 
electronic filing system that can be private, collaborative, viewable or restricted.  Using the box 
on the far left, select the desired records and then “Add to Binder”.  In this example three items 
are selected.  You will be prompted to select a binder and the items selected will all be 
collected electronically in that binder.  Additional information on Binders is available in the 
Binders	section	of	this	guide. 
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Make a Featured Item 

 
 
Organization Administrators have the ability to feature an active, validated, or closed 
observation on the Organizations Home Page; Featured Items section.  To do this, the 
administrator will select the corresponding checkbox and select the Make a Featured Item 
button.  The system will display a confirmation when the action is complete and there are no 
errors. 

Export to Mobile 

 
 
Organization Administrators have the ability to select 
observations for export (& subsequent import) to mobile 
JLLIS.  To do this, the administrator will select the 
corresponding checkbox and select the Export to Mobile 
button.   
 
The system will display a confirmation stating that all selected observations, regardless of 
status will be included in the mobile JLLIS export.  Select OK to continue or Cancel to 
discontinue the action.  The system will download the selected files and display a File Download 
option.  Save the file to your local workstation for future import to mobile JLLIS. 
 

 

Export Search Results to .PDF or Excel 
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You also have the option of placing the selected records into a document format (PDF) or an 
Excel Spreadsheet (.xls).   You can then save, print or search using the .PDF or Excel program 
options. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

DOCUMENT LIBRARY  

The document repository contains a library of information from your organization such as 
reports, documents, photos, videos or maps.  Most document repository functions are 
restricted to Team Member or above; however any user can add a document repository by 
clicking on the Add\Upload File button on the Home Page or under the Other Capabilities menu 
option.   
 

 

Add a Document Repository  

If you selected to add a document, the system displays the following screen.  Browse for the file 
to be added to the library and select the appropriate classification information.  Your document 
repository will enter the system in a “pending” status, and will be reviewed by your Lesson 
manager prior to being activated. 
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Title, Display Title and Key Words.  These features 
allow you to make the document repository easily 
recognizable in a search.  Concise and descriptive 
key words will optimize the search capability.  
 
Summary.  This free‐text box allows you to provide 
a brief synopsis of the document or to elaborate 
on the situation and circumstances associated with 
the file. 
 
Include this document in the Joint Search.  Your 
Lesson Manager has the option of keeping this 
document internal to your own organization or 
having it available for the joint community.  The 
lesson manager or administrator selects the 
Include this item in the Joint Lessons Learned 
Repository when in the edit mode.  
 

 

Document Repository Search  

To search the document library, select the View Document Library button on the Home Page or 
select the Document Repository menu option under Other 
Capabilities.  Enter your search criteria:   Title / Keywords, 
Country, document repository type (AAR, Briefing, Interview 
Newsletter, Photo, Official Guidance, and Misc.), Category 
Originator, and Status (Active, Cancelled, Closed, Draft, Hold, Pending, etc.)     
 
Search results will display the most recent addition at the top unless you sort the display using 
the black arrow at the top of each column.  When searching the document repository, 
keywords are most important for filtering and finding the information you desire.   
 
Once you have the results, you can conveniently save to a binder, attach to an issue or export 
to an excel spreadsheet.  Note that you must reset the search form between queries. 
 
Selecting the check box in front of a in the document will enable the Add to Binder button and a 
pop‐up window will appear with a listing of the binders a user owns or has access to.  
Documents can be added to more than one binder.   
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When documents are exported to excel, a spreadsheet with the following information is 
created:  Id Number, Overall Classification, Created Date, Updated on date, Status, Type, 
Category, Title, Subtitle, Key Words, Summary, Dissmemination, Posted by, Organization, First 
Name, Last Name,  email, Phone, Country, Province, City, Place and Warfare Mission.   The user 
has the option to save the excel file or open the file.   
 
Document Repository Actions:  There are standard icons that are used throughout JLLIS and 
when working with documents. 
 

   used to edit the document 

   used to delete the document	

  used to display the document change history 	

  used to show the linked issues	
 
Documents can be sorted by ID number, Date (date added), Status, the number of views, 
Category, Title or Organization.   The number of documents displayed on each page defaults to 
50, but may be set to 25, 50, 75 or 100 by clicking on the down arrow.  
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BINDERS 

The binder function allows you to create a collection of information around a central theme or 
topic.  It is essentially an electronic filing system for grouped information.  Binders can contain 
Observations, CDRs, stand‐alone files and other Binders.   

 

There are 4 types of binders:  Private, Viewable, Collaborative and Restricted. 

 
 Private.  This binder can only be created, modified, deleted and viewed by the owner 

and administrator. 

 Viewable.  This binder, once created, can be viewed by everyone but only edited by the 
creator. 

 Collaborative.  This binder, once created, can be viewed by everyone and everyone can 
add and delete items in the binder.  Only the user who created it can delete it. 

 Restricted. These binders can only be viewed or edited by the creators or assigned 
members. 
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View Binder Contents 

To view all of the items contained within a binder, click on the binder title.  The system will 
expand the binder contents to display all associated items such as observations, documents, 
guides, etc.	

Binder Display 

Binders can be displayed by ID, Title or Organization.  You can toggle the bar above the listing to 
change the order of the binders.  The Action column contains icons relevant to the binder, such 
as the information icon (listing ownership information), and the “default” icon, identifying it as 
a primary binder for data input.	

Binder Status 

The options for binder status may vary by organization, but authorized users will only see 
binders set to an active status.  Other statuses are governed by your organization’s internal 
business rules. 

Book Format 

To display the observations within a Binder in easy‐to‐read book format, select observation 
check box and click on Export to .PDF option. 

Create a New Binder 

To create a binder, click on Add a New Binder at the top of 
the Binder Page which opens a new screen shown to 
identify the organization/tier. 
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Identify the organization/tier and select the Continue button.  Select the type (private, 
viewable, or collaborative) and the status. 
 

 
 

 Title.  Determine a title or “topic” of the new binder.  This should contain something 
unique and descriptive.  You have up to 75 characters. 

 Event Name.  A specific event can be associated with your binder. 

 Parent Binder.  This feature allows you to organize binders, making sub‐folders. 

 Description.  This field allows you to provide an explanation of the binder and contents. 
 
Binder Actions 
There are standard icons that are used throughout JLLIS and when working with binders. 
 

 

   used to edit the binder 

   used to delete the binder	

   used to select a default binder 

  used to display the binder change history 	

  used to show the linked issues	

 	 displays owner information (binder owner, activity and members)	
 
The actions you can take vary according to the type of binder.   All actions are available to the 
owner of the binder as depicted below in the Default, Private and Restricted Binders.  Users can 
make a Collaborative Binder their Default and can add items to that binder.  The only action 
allowed in the Viewable is to review owner information. The actions allowable for Restricted 
Binders are based upon ownership and membership. 
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Default Binders 

To select a default binder, click on the  icon.   You 
can deselect your default binder by clicking on the icon again.  
It acts as a toggle.   

 

Updating a Binder 

To update your binder, click on the pencil to the left of the binder, edit the binder and save to 
record your changes. 

Deleting from a Binder 

You can delete items from a binder or an entire binder using the Red X displayed to the left of 
the binder or item.  If you delete an item from the binder it only removes it from that binder.  
The item is not deleted from the entire site.  

Adding to your Binder 

To add items to your binder you must first select a default binder.  If you have multiple default 
binders, you will be prompted to select a binder from the list as shown to the right.  As you use 
the system to search, a binder icon will display.  When clicked, the item will be added to your 
binder. 
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Link an Issue to a Binder  

To link a Binder to an Issue, select the binder by clicking on the check box and clicking on “Link 
to An Issue”.   
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Restricted Binders  

Restricted Binders follow the same actions as other binders with the addition of the Manage 
Members feature. 
 

 
 

 

Managing Members  

The same process is used to select members for Restricted Binders, Communities of Practice 
and Groups.  Click on “Manage Members” and conduct a member search by last name, unit or 
user group.  Select the names from the results, check the box and “Add”.  You can continue to 
add or delete members as desired.  Then “return” to the binder. 
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LATEST NEWS 

The Latest News section displays the latest news for the current displayed organization.  This is a 
new content item that can be managed by the organization administrator.  Text limitation is 250 
Characters per announcement.   
 

 
 

The Details link behind a new item will open a popup with the News Item details.   The Edit 
pencil is visible to Organization Administrators only and allows them to navigate to the Edit 
Latest News page directly from the Home Page. 

ADDITIONAL FEATURES  

The additional features block gives users one click access to a variety of other system features; 
such as the Information Center, Request for Information, Links, and other organization specific 
features.  This block also contains 'Follow us' links to JLLIS public social media streams on 
Facebook, Twitter and Google+, which will be used for Lessons Learned Highlights and System 
Alerts. 
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Submit Request for Information 

The Request for Information (RFI) link provides users the ability to ask questions or request 
information.  When selected, the system displays the RFI form, which is prepopulated with the 
user information.   
 	
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
When you select the Submit button the system will send an email, with the RFI content, to the 
Organization Administrator.    
 

Information Portal 

The Information Portal link displays the JLLIS Information Center.   This page contains JLLIS 
User’s Guides, information on the latest updates, JLLIS briefs, Joint Lessons Learned Program 
Manual and Instruction, Quick Reference Guides and Other Training/Support Products. 
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Links 

This feature displays important links for your organization.  The organization’s JLLIS 
administrator maintains these links.  Links may be identified by organization users, lesson 
mangers, team members as well as the JLLIS administrator. 
 
Other Features are specific to organizations/tiers. 
 

 MY STUFF 

	  
 
The My Stuff menu option is the quickest way to access any data/information you entered in 
the system.  You can: 

 View and edit your Observations  

 View assigned Issues 

 Link to your Binders 

 Locate your Reports (AARs) 

 Find files you’ve attached 

 View, search and add Groups 

My Observations 

This feature takes you to the observations you created and submitted in JLLIS.  You can also add 
an observation, search observations, edit your observations, add to AAR or Binder; export to 
.PDF or delete observations from this page.    
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My Issues 

This menu option will display just those issues that you have been assigned as either an Issue 
Coordinator or as a SME.   
 

 
	

As a SME, you can edit the issue to enter your comments.  When the edit pencil is selected the 
system will open the issue in edit mode.  The only option available to the SME is to add 
comments to the threads on each tab.  The content entered by the Issue Coordinator is 
displayed read‐only for reference. 

My Binders 

This screen displays all the binders you have created, and allows you to manage your binders.  
The current default binder is listed under default, but also has the title in LARGE print.  You can 
change the default binder by toggling the green “D” in the action column.  You can also edit 
(pencil icon) or delete (red X).  The top of this screen contains options for you to add a new 
binder or view all the binders within your organization. 
 
 

                    

Binder	Listing		
and	Available	
Actions	
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My Files 

This menu  option  allows  you  to  view  the  files  you  loaded  to  the  Consolidated  Document 
Repository (documents, videos, photos, etc.).  Click on the File Name to view the actual file.  
 

 

My Groups 

This module allows any user the ability to create a “group” from within JLLIS members for the 
purpose of granting access to restricted binders, restricted COP’s, and to facilitate group email 
transmissions.   
 

 View My Groups.  Groups can be searched, added, edited or deleted from this page.  
Add using the green plus, delete using the red X, and search using the magnifying glass.  
Click on the Title to update the group.  Members can be updated by clicking on the 
numeral in the Members column. 
 

 
	

	
 Search Groups.		You can search for existing groups by group name or by the individual 

who created the group.  	
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 Add New Group.		To add a new group, select a name and status (Active, Deleted or 
Hold).  You can add an optional description if desired.  Click on “Manage Members” and 
select your membership.  	

									 	

 

ISSUE RESOLUTION 

 

 
 
The Issue Management module allows Lesson Managers a single location to manage, track, 
assign, and view the status of issues.  The	default	display	for	the	Issue	Summary	view	will:	

− Include published/unpublished issues for the user’s Primary Organization (as long as the 
Issue OPR matches the primary organization) and, 

− Any issues (published/unpublished) that the user is assigned to as an Issue Coordinator 
or Subject Matter Expert (SME). 
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− If the user navigates to another organization, the default view remains the same as 

outlined above. 
− The Issue Filter provides the ability to display all published issues across all 

organizations, as well as the ability for higher headquarters to view their subordinate 
organization’s published issues. 
 

 
a) Published By Option: 

1. Default will display My Organization.  Under this condition, the search will 
return: 

− Issues (published/unpublished) for the user’s primary organization 
where the Issue OPR equals the user’s primary organization, and 

− Issues (published/unpublished) the user is assigned as an Issue 
Coordinator or SME.   

2. Second option is labeled "Subordinate Organizations" and will include: 
− Issues (published/unpublished) for the users primary organization, 
− Published issues from subordinate organizations under the user’s 
primary organization, and 

− Issues the user is assigned as an Issue Coordinator or SME.   
3. Third option in labeled "All Organizations" and will include: 

− Issues (published/unpublished) for the users primary organization, 
− Published issues from other JLLIS Organizations, and 
− Issues (published/unpublished) the user is assigned as an Issue 
Coordinator or SME.   

Dashboard 

Dashboard button provides a quick view of the number of issues tagged to an organization’s 
MetaData Tags, # of issues by Status, Aging of issues, as well as other metric views. 
	

	
 
When the user selects the Dashboard button, the system displays the following issue resolution 
dashboard table:     
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This allows the user to select the metrics to view and the display format of the data (Bar 
(Vertical / Horizontal) or Pie Chart).   When a metric is selected (checkbox), click the Show 
Charts button. The system displays the chart below the table, as shown:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

	

 
 
 
 
 
 
 
 
To adjust the size of the chart to include all X/Y data, modify the height and width  and select 
Show Chart.   The following Issue Status Counts was modified to display a 425 by 900 display 
with vertical bars. 
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To save the chart as a graphic to use in other Lesson Learned reports, right‐click on the graphic 
and select Save Picture As.  This allows you to save the chart as a graphic on your desktop. 
 

 
 
Each chart also provides the ability to drill down further to display either an additional chart or 
the issue summary table for the selected metric. 
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When the user clicks on the metric description the system displays a summary of the issues by 
category.  For this example the number of issues by Metadata Type is expanded.  This allows 
the Lesson Manager the ability to quickly view those issues that deal with a specific category by 
selecting the description link. 
	

	
 
When the magnifying glass icon associated with a category is selected the system will display 
the assocaited Issue Summary table.   

Issue Summary Table 

The Issue Summary table displays all issues in a columnar format.  This provides key information 
about the issue; Type, Priority, Title, OPR, Status, Updated, and associated Due Date.  
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1. First Column is the the Issue ID, which is a system generated number. 
2. Second Column is the Issue Type.  There are five types: 

 BP:  Best Practice ‐ Is this a best practice that should be shared among a community of 
interest? 

 I:  Issue – Validated observation that requires further research, analysis, and Subject 
Matter Experts (SME) coordination. 

 L:  Lesson – Issues that require integration into the organization or Joint Learning or 
Issue Resolution Processes. 

 LL:  Lesson Learned – The corrective action is evaluated, ensuring that the lesson is 
resolved and no longer requires resolution activity. Solution or product is published to 
all JLLIS users to improve the operational effectiveness of the DOD. 

 RI:  Repeat Issue ‐ a reoccurring issue within the command or joint community. 
 
3. The third column displays the Title of the Issue.  When selected this action will open the 

Issue for view or edit depending on the users permissions. 
 

4. The fourth column displays the Organization with Primary Responsibility (OPR) set by the 
Issue Coordinator.  When selected the system will display the Lesson Managers and 
Administrators assigned to the OPR. 
 

	
 

5. The fifth column displays the Last Updated date.  If the issue has no action within the last 90 
days the date will turn “red” as a flag to the Issue Coordinator(s) and assigned Subject 
Matter Experts (SMEs).  When selected the system will display the contact information for 
the POC who last modified the issue. 
 

 
 

6. The sixth column displays the Status of the Issue, as updated by the Issue Coordinator.  
When selected the system will display a history of the status changes made to the issue, as 
well as comments associated with the status change. 

1	 2	 3 4	 5	 6 7
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7. The last column displays the Due Date set by the Issue Coordinator.  This is not a required 
field and will display blank if the Issue Coordinator has not set a Due Date.  Due date will 
turns to red font when the it goes past the established Due Date. 
 

Additional functionality available on the Issue Summary page: 
	

	
	

1. Add an Issue.  When selected will open the New Issue module.  User can only add an issue 
from their organization’s site.   

2. Pagination.  Allows the user to navigate to subsequent pages of issues. 
3. Display Count.  Allows the user to select the number of issues to display in the table view; 

25, 50, 75, or 100. 
4. Filter.  Allows the user to search for Issues with selected criteria. 
5. Issue Count.  Displays the total number of issues captured for the organization, as well as 

the number currently displayed in the table. 

Action Column 

The following actions are available to users:		
 
 
 
 
 
 

 
Edit an Issue:  Only assigned Issue Coordinators and Subject Matter Experts can 
edit an issue otherwise the icon will be disabled. 
 
Cancel:  Allows the Issue Coordinator the ability to update the status to Canceled 
from the Issue Summary table.  If the user is not an issue coordinator this icon will 
be disabled. 

1	

2	

4	

5

3	
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Subscribe:  Allows users to subscribe to the Issue.  System will send an email 
notification each time the issue is updated. 
 

 
Link:   Allows users that ability to link observations to the corresponding issue.  
When selected the system will display the Search Observation page.  Users can 
link an issue to a selected observation or multiple observations. The system 

  displays the Observation Management page, which 
  allows the user the ability to search for and select 
observations to link to the selected issue.  Note:  Only 
Active/Validated Observations are available to “link” to an 
Issue.  System will display a popup message when the Lesson Manager or Admin attempts 
to link an observation that is not Active or Validated. 

 
Organizations with Coordinating Responsibilities (OCRs):  Allows the user to view 
assigned OCRs.  If the user is an Issue Coordinator he/she will also have 
permissions to add or remove OCRs from the OCR popup page.  
 
SMEs:  Allows the user to view a list of assigned SMEs with contact information.  If 
the user is an Issue Coordinator he/she will also have permissions to add or 
remove SMEs from the SME popup page. 

Filter Issues 

The Search features provides users the ability to filter for issues by type, status, strategic 
priority, and title (latter two are keyword searches). 

 
 

 
 
The user can select multiple status by holding the keyboard CTRL key and selecting the statuses 
to search.  When complete, select the Submit button and the system will display all issues that 
match the search criteria in an Issue Table. 
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Add an Issue 

Users can add a new issue from a number of places within JLLIS; edit/view observations pages 
and the issue summary table.  To add an issue from the Issue Summary table, select the Add An 
Issue button. 

 
The system displays the Add Issue interface.  This pages consists of multiple tabs; Issue, 
Description, Action, Recommendation, End State, Attachments, Linked Data, MetaData, SMEs, 
Corrective Action, and Summary. 
 

 

Issue Tab 

The system displays the Add Issue interface.  This pages consists of multiple tabs; Issue, 
Description, Action, Recommendation, End State, Attachments, Linked Data, MetaData, SMEs, 
Corrective Action, and Summary.  Issue Coordinator can change the status of the issue (default 
is Active) if required, to process issues that do not have to go through a formal analysis 
workflow or resolution process. 
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‐ Issue ID:  System generated Issue ID. 
‐ Issue Classification:  Defaults to (U) but is an active button that allows the user to modify 

the classification.   When selected the system will display the Classification Module. 
‐ Organization: Defaults to the logged in users organization. 
‐ Due Date: Allows the Issue Coordinator the ability to set a due date.  This is not a required 

field but can be used to set Due Dates for each Status period. 
‐ Status:  Default is Active. However, the other selections and definitions of each are: 



JLLIS	Users	Guide	 Page	56	

	

o Active ‐ Default status for all issues. 
o Analysis – Review and analysis of observations to clarify findings. Ensure observations 

are complete and relevant during the validation phase. 
o SME Review – SME identified and issue submitted for review and further analysis, 

comments, and recommendations. 
o SME Review Complete – SME coordination and issue review process completed.   
o Validated – Validation consists of a series of review, analytical and validation activities 

that convert issues into identified lessons to start the integration process.  
o Integration – Lessons are integrated with a functional resolution process to ensure that 

required DOTMLPF changes are addressed and corrective actions identified. 
o Monitor – Monitoring occurs as lessons work through the integration processes.  The 

Lesson Manager (LM)/Organization Primary Responsibility (OPR) monitor assigned 
lessons to track their progress through the respective resolution process.  

o Evaluation – As products and solutions to lessons exit the monitoring process the 
LM/OPR evaluates the lesson identified to determine if the product from the learning 
process or solution to a lesson leads to a lesson learned. 

o Lesson Learned – Lesson determined to be a lesson learned and is published and 
disseminated to all JLLIS users for further research, analysis, integration, and learning to 
improve the operational effectiveness of the DOD. 

o Canceled – Issue Coordinator canceled the issue/lesson (duplicate, etc.). 
o Closed – Issue Coordinator closed the issue/lesson from further action or analysis. 

‐ Type:  There are five types associated with Issues: 
o BP:  Best Practice ‐ Is this a best practice that should be shared among a community of 

interest? 
o I:  Issue – Validated observation that requires further research, analysis, and Subject 

Matter Experts (SME) coordination. 
o L:  Lesson – Issues that require integration into the organization or Joint Learning or 

Issue Resolution Processes. 
o LL:  Lesson Learned – The corrective action is evaluated, ensuring that the lesson is 

resolved and no longer requires resolution activity. Solution or product is published to 
all JLLIS users to improve the operational effectiveness of the DOD. 

o RI:  Repeat Issue ‐ a reoccurring issue within the command or joint community. 
‐ Priority:  This is a free text field and allows the Issue Coordinator to set a numerical priority 

value associated with the issue.  This will support the identification of high priority issues on 
which to focus and facilitate analysis, validation, and adjudicating. 

‐ Strategic Issue:  The Issue Coordinator has the option to identify whether the issue is 
Strategic or not (radio buttons on the Add/Edit Issue Tab).   Does the issue have broader 
applicability requiring cross organization coordination and/or require DOTMLPF‐P solutions 
to improve joint force development and readiness.   

‐ Publish Issue:  The Issue Coordinator has the ability to “Publish” the issue, making it 
available to all JLLIS stakeholders or keep it in an unpublished state.  When unpublished, the 
issue is only visible to users that belong to the owning organization/OPR or if they are 
assigned as an Issue Coordinator or SME. 
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‐ Link this Issue to Another Issue: The Issue Coordinator has the ability to link the issue to 
another issue.   

‐ Title:  Free text field used to enter the title of the issue.  If the issue is created from an 
observation this field will prepopulate with the observation title allowing the user to 
modify. 

‐ Description: Free text field used to enter the description of the issue. It should summarize 
the issue or describe the accomplishment/best practice.  Use complete sentences and spell 
out all abbreviations or acronyms.  Describe an end result or condition that was observed.  

‐ Organization with Primary Responsibility (OPR): Defaults to the logged in users 
organization.  But the user can modify and assign another OPR.  When the user selects the 
Edit OPR link the system displays a search 
organizations module shown.  When the Issue is 
Saved all Lesson Managers and Administrators 
will get an email notification that a  new issue has 
been assigned to their Organization. 

	
‐ Organization with Coordinating Responsibility 

(OCR):  By default this table will appear blank.  
Issue Coordinator can assign multiple 
organization with coordinator responsibilities.   
When the user selects the Edit OCR link the 
system displays a same search organizations module shown above. 

‐ Add Issue Coordinators: The default issue coordinator is the user creating the new issue, 
however, the user can select to add additional Issue Coordinators.  This will limit 
Coordination emails to only those POCs assigned to the Issue.  By default there must be one 
Issue Coordinator assigned before the issue can be saved. 

	
When the user selects the Add Issue Coordinator link the system displays a search user’s  
module.  The user can search by First Name, Last Name, or by assigned Organizations.  To 
select the user, click the corresponding checkbox and click the Select button. 

 
‐ Add a comment to this thread: Allows the assigned Issue Coordinators and assigned SMEs 

to comment or add their perspectives.  
‐ Created Date/By/Email/Phone: System generated and captures the date the issue was 

created/saved and the creating user.  
‐ Last Modified Date/By/Email/Phone: System generated and captures the date the issue 

was last modified and the user contact information.   This date will be reflected on the Issue 
Summary Table under the Updated column.  If the issue has not be modified in 90 days the 
date font on the summary table will turn red as a flag to users. 

‐ Save/Cancel/Save & Add Another/Make Featured Item: Allows user to save the issue, 
cancel the issue without saving changes, save the issue and add another, or make a 
featured item on the home page. 
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Subscribe Issue Updates 

Allows users the ability to subscribe to email updates when any change or modification is made 
to the issue.   

 
 

 
 
	

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
When selected, the system display an Issue Subscription pop‐up.  The user can select to receive 
real‐time email notifications for every change or a Daily email notification any time this issue is 
updated within the last 24 hours. 
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Link an Issue to another Issue 

To link an issue to a master issue, users can select the Link to Another Issue link. 
 

 
 

	
	
	
	
	
	
	

Discussion Tab 

Relate the facts that explain the issue.  Enter any discussion comments to support coordination 
and collaboration among assigned SMEs and Issue Coordinators. 
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Add a comment to this thread:  Allows the assigned Issue Coordinators and SMEs to comment 
or add their perspectives. Each new discussion comment is added to the top of the table (most 
recent displayed at the top).  Issue Coordinators have the ability to delete any discussions 
comments. Assigned SMEs can only delete the comments they added. 
 
Save/Cancel/Save & Add Another/Make Featured Item: Allows user to save the issue, cancel 
the issue without saving changes, save the issue and add another, or make a featured item on 
the home page. Selection of Cancel removes any changes and returns the user back to the 
original Discussion Tab view (prior to any modification). 

Action Tab 

Discuss actions taken that proved effective in improving capabilities or overcoming the issue.  If 
unresolved, indicate what problems or conditions remain and why.  Include timeframes when 
applicable. 
     
 

 
 
 
 
 
 
Add a comment to this thread:  Allows the assigned Issue Coordinators and SMEs to comment 
or add their perspectives. Each new discussion comment is added to the top of the table (most 
recent displayed at the top).  Issue Coordinators have the ability to delete any discussions 
comments. Assigned SMEs can only delete the comments they added. 
 
Save/Cancel/Save & Add Another/Make Featured Item: Allows user to save the modifications, 
Cancel removes any changes and returns the user back to the original ActionTab view (prior to 
any modification), save the issue and add another, or make a featured item on the home page.  

Recommendation Tab 

Enter recommended course of action(s) to address the documented issue. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Add a comment to this thread:  Allows the assigned Issue Coordinators and SMEs to comment 
or add their perspectives. Each new discussion comment is added to the top of the table (most 
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recent displayed at the top).  Issue Coordinators have the ability to delete any discussions 
comments. Assigned SMEs can only delete the comments they added. 
 
Save/Cancel/Save & Add Another/Make Featured Item: Allows user to save the modifications, 
Cancel removes any changes and returns the user back to the original Recommendation Tab 
view (prior to any modification), save the issue and add another, or make a featured item on 
the home page. 

End State Tab 

Describe the required end result. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Add a comment to this thread:  Allows the assigned Issue Coordinators and SMEs to comment 
or add their perspectives. Each new discussion comment is added to the top of the table (most 
recent displayed at the top).  Issue Coordinators have the ability to delete any discussions 
comments. Assigned SMEs can only delete the comments they added. 
 
Save/Cancel/Save & Add Another/Make Featured Item: Allows user to save the modifications, 
Cancel removes any changes and returns the user back to the original End State Tab view (prior 
to any modification), save the issue and add another, or make a featured item on the home 
page 

Attachments Tab 

This tab provides the capability to upload documents related to the Issue or to support 
coordination efforts.  To attach a document, select the Browse button and navigate to the file 
location on your workstation or shared drives.  Next, enter a file name description and then 
classify the document by selecting the classification button.   
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Issue coordinators can delete any attachments.  SMEs can only delete files they uploaded. 

Links Tab 

The Links tab displays a summary of all observations, issues, binders, and CoPs “linked” to the 
issue. 
	

	
 
To link an observation, issue, binder, or CoP, the user must perform this action from the Search 
Observations/Binders/CoPs page or the View or Edit pages. 

Metadata Tab 

Similar to the Observations Metadata Tab, this allows the Issue Coordinator or SMEs to tag the 
issue to DOTMLPF‐P categories, UJTL, functional areas, or other customized metadata created 
by the organization.	 
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SMEs Tab 

The SMEs tab allows the Issue Coordinator to assign Subject Matter Experts (SMEs) to support 
the analysis and determination of recommended courses of actions for an issue.  By default the 
table and the SME Review Due Date will appear blank. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 To set a Due Date for SME review, select the calendar icon. 
 To add a SME, select the Add Issue SMEs link.  The system will display the search user 

popup.  The user can search by First Name, Last Name, or by assigned Organizations.  To 
select the user, click the corresponding checkbox and click the Select button. 
To invite a non‐JLLIS account holder as a SME, select the Invite a SME link.  They system 
will display a dialog box to enter the user’s email address. When sent, the system will 
send an email to the user with direction to register for a JLLIS account. 
 

 
 

Milestones Tab 

The Milestones tab allows the Issue Coordinator and assigned SME to document milestones 
associated with issue resolution, as well as comment threads associated with these meetings/ 
tasks.  This tab also allows users to export the Milestones data to .pdf, .xls, .doc, as well as 
create a Calendar item Internet Calendar must be enabled in order to create a Calendar item 
directly from the Milestones tab into MS Outlook. 
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.   

Corrective Actions Tab 

The Corrective Actions tab allows the Issue Coordinator and assigned SME to document 
corrective actions required or recommended in a discussion thread, and the final corrective 
action being pushed to the Integration Phase in the free text field.	
	

	
 
 
 
 
 
 
 
The Issue Coordinator has the ability to enter the estimated completion date for Monitoring 
and Evaluating the implemented Correction Action.  

Summary Tab 

The Summary tab displays in read‐only mode the content of each tab (without the discussion 
threads).	 
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Export PowerPoint, Word or .PDF 

Users can generate the Issue Summary report to PowerPoint, Word, or .PDF format.   These 
reports will export key data elements from the tab contents and once in .ppt or .doc. format 
the user can modify as required and save to their desktop. 
 

COMMUNITIES OF PRACTICE (CoP) 

Within the JLLP, a community of practice is a population that has common interests and 
demonstrates or employs like core competencies.  This page provides a place for an 
organization to share observations, collaborate on resolution and post items of interest to a 
particular internal group.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Favorite – Yellow Star icon indicates the user has added the CoP to their Favorites, blue star 
icon indicates it is not a favorite of the user. The user may toggle this.  By default favorites 
will appear first in the list, in Created Date order, and then the list of remaining CoPs (not 
favorites), in Created Date order. 

 Mini Shield – shows a thumbnail of the shield image that was added to the CoP.  A mouse 
hover will display a full‐sized shield image.    If no image is provided, a default CoP image 
will be used in its place.  A mouse hover over the generic image will not produce a full‐sized 
popup. 

 CoP ID – the id number for the CoP. This is a system generated number. 
 CoP Title – Title of the CoP, prefixed with its overall classification. Linked to view the CoP 
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 CoP Description –a brief description of the CoP, prefixed with its overall classification. 
 Views – the number of times the CoP was viewed 
 CoP Type – Internal, Joint, or Restricted 
 Organization – the name of the organization – defaults to the creating Manager’s 

organization. 
 Creation Date – the date the CoP was created 
 Primary CoP Manager’s name ‐ Links to a popup consisting of the person’s contact info:  

 Title, First, Last Name  
 Email  
 Phone  

 Delete icon – Clicking soft‐deletes the CoP, removing it from view, and sets the Status of the 
CoP to Deleted. This icon is Active for: 

 CoP Manager(s) for the selected CoP 

 Tier Administrator (if the CoP was created within the Tier Administrator’s tier hierarchy) 

 Super Administrators (of all CoPs) 

 Issue icon – Clicking shows all issues the CoP is linked to and allows the user the ability to 
“link” the CoP to a new issue. 
 

 Pagination 

 

 Show – limits the number of records returned per page (default to 25 CoPs per page, but 
provides options to increment by 25 (default), 50, 100, 125, or All. 

 Sort by dropdown – single‐select, sorts results by selected criteria in ascending order 
 ID 
 Title 
 Organization 
 Type 
 Date Created 
 Primary CoP Manager 
 Views 

 View Count Indicator – Identifies the range of records currently being reviewed 
 

 CoP Filter – The CoP filter modal is based on the design of the Issue Resolution Filter modal: 
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 CoP ID – Free text field to filter by the ID number 

 Title / Description  – Free text field to enter keywords to filter the list 

 CoP Type 
 Restricted (displays all Restricted CoPs the user is a Manager or Contributor of) 
 Internal (displays all CoPs that are within the user’s tier of assignment or search) 
 Joint (displays to all users, regardless of tier of assignment) 

 Status 
 Active (displays results from the tier the user is searching in, as well as any CoPs the 

user is assigned to as a Manager or Contributor from other Tiers) 
 Inactive (displays results based on the user’s role): 

− Super Administrator – returns all Inactive CoPs 
− Tier Administrator, Tier Manager, Tier Team Member – returns all Inactive CoPs 

assigned to their tier or below  
− CoP Manager – returns all Inactive CoPs that belong to the CoP Manager 
− CoP Contributor – returns all Inactive CoPs that belong to the CoP Contributor 
− CoP Viewer – not available 

 Deleted (displays results based on the user’s role): 
−  Tier Administrators ‐ returns deleted CoPs within their Tier hierarchy 
− Super Administrators ‐ returns all deleted CoPs 
− Unavailable for all other users 

 Published By:  Defaults to parent organization and subordinates 
 

ADD A NEW COP 

To	create	a	CoP	select	Communities	of	Practice	menu	option	then	select	the	Add	a	New	CoP	
button.			
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The	system	displays	the	Create	CoP	page.	

D.  
Enter	the	title	and	select	the	Create	This	CoP	button.		The	system	will	enable	edit	features	
(edit	pencils)	for	the	remaining	fields.			
	

	
1. Change	the	default	organization,	assign	a	type,	change	the	status,	or	select	to	feature	

the	CoP	on	the	Home	Page.	
2. To	make	the	CoP	a	favorites	for	your	default	display,	select	the	Star	icon	next	to	the	

Mark	as	Favorites	field.		
3. To	associate	or	link	issues	with	the	CoP,	click	the	Linked	to	Issues	link.			
4. Enter	a	description	for	the	CoP	and	select	the	Save	button.			
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Shield  

The	default	CoP	shield	is	displayed.	Hovering	over	this	image	allows	
the	CoP	Manager	to	upload	a	new	shield	image.		CoP	Manager	may	
browse	their	local	file	system	to	upload	a	new	image.		The	system	
will	resize	the	uploaded	image	to	a	fixed	size	for	the	CoP	Summary	
Page.	

 

Add New Blocks 

The	CoP	Manager	has	a	CoP	Sections	panel,	positioned	to	the	left	of	the	main	viewing	area.		
This	panel	is	NOT	visible	to	CoP	Contributors	and	Viewers.		
	

	
	
CoP	items	are	sub‐sections	of	a	CoP	that	are	used	to	present	information	to	the	CoP	visitors.		
There	are	five	primary	types	of	CoP	Items:			
 Announcement:		Allows	the	CoP	manager	to	display	important	text	or	other	

information	to	CoP	visitors.		Typically	this	might	include	a	welcome	message,	other	
message	of	the	day,	or	contact	information.		The	title	of	an	announcement	item	will	
display	as	a	table	sub‐header.		Items	in	the	Announcement	can	be	hyperlinked.	

 File:		Allows	the	CoP	manager	to	upload	files	directly	to	the	CoP	for	display	in	the	CoP.		
Files	may	be	in	a	variety	of	formats.	

 Links:		Allows	the	CoP	manager	to	provide	links	to	other	sites/documents	related	to	the	
CoP	

 Binders:		Allows	the	CoP	manager	to	attach	existing	related	Binders	to	the	CoP	
 Other:	Allows	the	CoP	manager	to	create	unique	CoP	Sections.	
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Announcement Section 
	
The	CoP	Section	panel	supports	Drag	&	Drop,	allowing	the	CoP	Manager	to	drag	into	the	
main	viewing	area.		Upon	release,	the	new	block	is	positioned	in	the	desired	location.	If	
desired	modify	the	section	name	and	select	the	Save	button.				
	

 
To	add	content	to	the	section,	click	the	Add	a	New	Item	link	or	the	green	plus	sign	to	add	an	
item.	

 
Complete	the	information	and	select	the	Save	button.		
	
NOTE:	Update	the	classification	of	each	field,	as	
required	by	completing	the	Classification	module,	and	
select	the	Save	button.	
	

a.  

b.  

File Section 
Drag	the	Files	Section	into	the	main	viewing	area.		Upon	release,	the	new	block	is	
positioned	in	the	desired	location.	If	desired	modify	the	section	name	and	select	the	Save	
button.				
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CoP	Managers	and	Contributors	may	add	files	by	clicking	the	Add	Item	icon.		The	system	
will	display	the	Add/Edit	File	modal	shown.		Enter	a	title	for	the	uploaded	file,	browse	to	
the	file	location,	and	identify	the	overall	classification	value.	
	

	
	

The	system	uploads	the	file	and	displays	the	link	on	the	CoPs	page.		When	selected,	the	link	
will	open	in	a	new	browser	window.	
	
The	Add,	Edit,	&	Delete	icons	are	visible	to	CoP	Managers	and	Contributors,	however,	these	
icons	are	available	to	a	Contributor	only	if	the	file	was	added	by	the	Contributor.		
	

	
	
In	addition,	the	CoP	Manager	has	the	ability	to	sort	the	display	order	of	the	individual	items	
this	is	accomplished	by	the	same	drag	and	drop	capability.	

Links Section 
Drag	the	Files	Section	into	the	main	viewing	area.		Upon	release,	the	new	block	is	
positioned	in	the	desired	location.	If	desired	modify	the	section	name	and	select	the	Save	
button.				
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CoP	Managers	and	Contributors	may	add	
links	by	clicking	the	Add	Item	icon.		The	
system	will	display	the	Add/Edit	Item	Content	
modal	shown.		Enter	a	Title,	URL,	and	
Description	for	the	link	and	select	the	Save	
button.	
	
The	system	displays	the	link	on	the	CoPs	page.		
The	Add,	Edit,	&	Delete	icons	are	visible	to	CoP	
Managers	and	Contributors,	however,	these	
icons	are	available	to	a	Contributor	only	if	the	
file	was	added	by	the	Contributor.		
	

	
	
When	selected,	the	link	will	open	in	a	
new	browser	window.	
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Other 
Drag	the	Other	Section	into	the	main	viewing	area.		Upon	release,	the	new	block	is	
positioned	in	the	desired	location.	If	desired	modify	the	section	name	and	select	the	Save	
button.				
	
CoP	Managers	and	Contributors	may	add	
other	content	by	clicking	the	Add	Item	icon.		
The	system	will	display	the	Add/Edit	Item	
Content	modal	shown.		Enter	a	Title	and	
Description	for	the	section	and	select	the	Save	
button.	
	
The	system	displays	the	new	section	on	the	
CoPs	page.		The	Add,	Edit,	&	Delete	icons	are	
visible	to	CoP	Managers	and	Contributors,	
however,	these	icons	are	available	to	a	
Contributor	only	if	the	file	was	added	by	the	Contributor.		When	selected,	the	content	item	
details	will	appear	in	a	popup	modal.	

Binders 
Drag	the	Binder	section	into	the	main	viewing	area.		Upon	release,	the	new	block	is	
positioned	in	the	desired	location.	If	desired	modify	
the	section	name	and	select	the	Save	button.				
	
CoP	Managers	and	Contributors	may	add	Binders	by	
clicking	the	Add	Item	icon.		The	system	will	display	
the	Add/Edit	Item	Content	modal	shown.		To	select	a	
binder(s)	to	associate	with	the	CoP,	click	the	
associated	checkbox.		Select	the	Save	button.	
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The	system	displays	the	new	section	on	the	CoPs	page.		The	Add,	Edit,	&	Delete	icons	are	
visible	to	CoP	Managers	and	Contributors,	however,	these	icons	are	available	to	a	
Contributor	only	if	the	file	was	added	by	the	Contributor.		When	selected,	the	content	item	

details	will	appear	in	a	popup	modal.	
	
	
When	selected,	the	Binder	details	will	appear	in	a	new	browser	window.	
	

	
	

Sorting Blocks 
CoP	Managers	and	Tier	/	Super	Administrators		have	the	ability	to	sort	or	reorder	CoP	
sections.		To	do	this,	the	manager	or	administrator	should	click	on	the	CoP	Section	title,	
while	holding	the	left	mouse	key,	drag	and	drop	the	section	to	the	new	location.	



JLLIS	Users	Guide	 Page	75	

	

Remove CoP Section 
If	the	CoP	Manager	wishes	to	remove	a	section,	he/she	may	drag	and	drop	the	section	back	
to	the	blocks	panel.		The	block	will	appear	with	its	unique	title	below	the	existing	Available	
Sections,	grouped	by	its	Section	Type.		If	they	are	placed	back	onto	the	main	viewing	area	
the	system	will	retain	the	content.	

Manage Members 

The	CoP’s	creator	is	automatically	assigned	as	the	Primary	CoP	Manager.	The	Tier	
Administrator	&	Super	Administrator	may	also	manage	a	CoP,	but	are	NOT	listed	as	one	of	
the	CoP	Managers.	To	show	their	names,	those	individuals	must	be	added	as	CoP	Managers.		

	
The	Primary	CoP	Manager	cannot	be	deleted	if	no	other	CoP	Managers	have	been	assigned.		
To	add	a	CoP	Manager,	select	the	Manage	button.		The	system	will	display	the	JLLIS	Users	
Selection	Dialog.		Conduct	a	search	for	the	user	and	click	the	Select	button.		
	

	
Once	selected,	you	will	be	asked	to	select	either	CoP	
Manger	or	CoP	contributor.			When	a	user	is	added	as	
a	CoP	Contributor,	the	CoP	manager	has	the	ability	
to	elevate	his/her	permissions	as	an	additional	
Manager.	
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The	system	adds	the	new	manager	or	contributor,	as	shown.	
	

	
	
Selecting	the	delete	icon	next	to	a	user	will	trigger	a	confirmation	popup	to	confirm	the	
action.	
	
As	an	authorized	user,	the	system	will	display	the	CoP	details	as	shown:	

	

Become a CoP Contributor 

JLLIS	users	can	request	to	become	a	contributor	to	any	CoP	listed	on	theCoP	Summary	
page.		To	do	this,	they	will	select	the	Become	a	Contributor	button.	
	
The	system	displays	a	popup	window	that	shows	the	CoP	Title,	and	provides	a	free	text	
field	to	enter	a	reason	or	additional	justification	for	the	contributor	request.		When	the	
Submit	button	is	selected	the	system	will	send	the	Primary	CoP	manager	a	system	
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generated	email	notification,	as	well	as	display	a	confirmation	to	the	user	that	the	request	
was	submitted.	
	
When	the	CoP	manager	logs	in,	he/she	will	see	all	pending	requests	at	the	bottom	of	the	
Manage	Members	section.	
	
Clicking	Approve	brings	up	the	following	popup	box.		The	Manager	can	assign	the	pending	
user	as	a	contributor,	Manager,	or	Primary	Manager.	
	
If	“Primary”	is	selected,	an	additional	warning	will	be	displayed	informing	the	Manager	that	
selecting	“YES”	will	replace	the	existing	Primary	Manager.	
	
Clicking	Deny	will	display	the	following	popup.	
	
With	each	action,	the	system	will	send	an	email	notification	to	the	submitting	user	notifying	
him/her	of	the	action	taken.	
 

OTHER CAPABILITIES 

This menu option provides access to AARs, Binders, DIA Guidance, Document Repository, 
Observations, Port Visits, and the Task Manager features. 

 

After Action Reports (AAR)  

You can quickly view, create, edit, or delete an After Action Report (AAR), a report that is 
generated around a collection of observations.  AARs can be either private (only created, 
modified, deleted and viewed by you) or viewable (can be viewed by everyone but only 
modified and deleted by the user who created it).  
 
There are two options available for status: Active or Deleted to facilitate tracking of the report.  
Clicking on the title will open the report and you can view all the items contained in the AAR. 
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Generate a New AAR 

Click on Create a New AAR and the screen below will open to enter the administrative 
information, narrative and observations associated with an event.  This automatically puts the 
report into military format for you. 
	

	
	
	
 AAR Subject, General Section, Conclusion and POC.		The subject will be the title that is 

displayed on the view AAR page.  The General section is your executive summary and 
should be an overview: who, what, 
when, where, why.  Conclusion and POC 
are self‐explanatory.  Free text boxes 
allow you to cut and paste information 
from other sources.  Your selected 
observations will be inserted between the General Section and Conclusion. 
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 Default AAR.		To add items, you must first create the AAR and select it as your Default AAR 
by clicking on the gold AAR icon.  When you select the icon, the system will change the title 
font to bold text aand will indicate it as the default AAR.  To deselect the default AAR, select 
the default icon again.  You cannot make an AAR that was created by someone else your 
default AAR. 

 
 

 
 
 

 Adding Observations to an AAR As you use the system to search, select and display the 
observations, the AAR icon will display so you can select and add the item.  (Note that 
the gold AAR icon ONLY displays if you have a default added.)  

 

 
 
The system will display an action confirmation and list 
the items added to the AAR. 
 
 
 
 
The view AAR page will display all observations added and are displayed in numeric 
sequence by Warfighting function (WFF).  You can change the order using the drop down on 
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the right and selecting Update Order.    The system also provides the ability to add items to 
a Binder from this page or finally, generate the AAR in either PDF or Word.  
 

 

		
 

 Finished Formatted AAR 
All your selected information will be imported into the standard report format.  You can edit 
your report by using the pencil icon, adding or deleting observations and reordering as 
desired and then regenerate the report.  Once in Word or PDF format, you can edit save or 
print using the features of that program. 	

	
	
	
	

	

 

 
 
 
 
 
 
	
	
	

Binders 

This menu option allows you to view or create Binders, which is a collection of information 
around a central theme or topic.   
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Document Repository 

This menu option allows you to view or create a Document Repository, which is a folder of 
information from your organization such as reports, documents, and photos.  Most document 
repository functions are restricted to Team Member or above; however any user can add a 
document repository. 

Observation 

This menu option allows you to add an observation, search observations, or edit your 
observations. 

Port Visit Reports (PVRs) 

This menu option allows you to submit or search PVRs.  As a Navy user, you can search the 
current logged in tier.  As a Navy team member, manager or administrator, you can search 
across all tier sites.  Complete as much criteria information then click the find button.   

Task Manager 

This menu option allows you to generate and track tasks, create milestones, and capture 
comments.  This feature is covered in more detail in Appendix B of this guide. 
 

JOINT SEARCH 

The Joint / Interagency Search is a contextual search powered by Autonomy’s Intelligent Data 
Operating Layer (IDOL) Engine.  This search allows the user to search the entire JLLIS database 
for authorized (Joint Searchable) observations, After‐Action Reports, Information Papers, 
transcribed interviews, and other attachments across all JLLIS organizations. 
 

	

Search Bar 

 
 
To search within IDOL, enter your search terms in the ‘Search’ field at the top right of the page 
and clicking ‘Search’.  To further refine your search.   The IDOL User Interface allows the user to 
search for specified text, including: 

1	

1	

2	

3
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a) Conceptual matches:  IDOL uses advanced pattern‐matching technology to conceptually 

match the data in the JLLIS database with the text being queried against. 
1. Content searches:  Users can submit natural language text or a piece of content to IDOL, 

for which it returns references to conceptually related documents ranked by relevance, 
or contextual distance. Natural language queries make it possible for users to find the 
results they are looking for without having to be familiar with search algorithms or 
syntax. 

2. Category searches:  Users can submit a piece of content to IDOL, for which it returns 
categories ranked by conceptual similarity. This determines for which categories the 
piece of content is most appropriate for, so that the piece of content can subsequently 
be tagged, routed or filed accordingly. 

 
b) Keyword search:  By default, IDOL conceptually matches queries that consist of a single 

keyword. It stems the keyword, and then it finds documents that contain words that have 
the same stem as the keyword. 
 

c) Exact phrase search: Users can search for exact phrases rather than conceptual matches by 
placing quotations (" ") around a string of words. 
 

d) Fuzzy search:  If a user is not sure of the spelling of a word that he or she wants to query 
for, they can submit a fuzzy query to IDOL. A fuzzy query returns results that contain words 
which are similar to the entered string. 
 

e) Boolean and Proximity search:  Users can submit standard Boolean queries to IDOL, and to 
submit proximity queries which allow you to give words that appear close together in the 
search string a higher weighting. All operators must be specified using capital letters. Valid 
Boolean operators include:  

 AND both terms must be present  

 NOT the following term must not be present  

 OR either term must be present  

 XOR either term, but not both, must be present  
 
In addition to Boolean queries, users can also submit proximity searches. Proximity searches 
allow a user to specify multiple terms that must occur within a certain distance of each 
other in a document. Valid proximity operators include:  

 NEARN the second term must be within N words of the first term  

 DNEARN the second term must be within N words after the first term  

 WNEARN closer terms are weighted more heavily  

 BEFORE the first term must occur before the second term  

 AFTER the first term must occur after the second term  

 XNEAR the second term is exactly N words away from the first 
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Data Sources 

	
To	define	the	data	sources	to	search	select	to	expand	the	Refine	Source	section	to	the	left.		
By	default	all	top	level	organizations	within	JLLIS	are	selected.		
	

	
 
Individual data sources may be included or excluded from the search results by checking or 
unchecking individual checkboxes.  Parent sources in the data source tree control all items 
under the tree; if a parent is checked, all child sources will be checked, and vice‐versa.  
  
Every source in the tree can be selected in one click by clicking the Select All link at the top of 
the tree.  Similarly, every source can be unchecked by clicking the Deselect All link at the top of 
the tree.   Selecting all sources is equivalent to selecting no sources.   
 
Once the desired data sources have been selected, click the Search button on the Search Bar.  
IDOL will only return results from within the selected data sources. Each data source in the data 
source filter tree is updated to show the number of results associated with the data source.  

Advanced Search 

	
Use	the	Show	Advanced	options	immediately	below	the	search	field.		Idol	provides	multiple	
filters	to	help	narrow	or	focus	your	search.		The	following	graphic	shows	each	filter	
expanded	to	display	all	options.			

2	

3	
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Users can specify various properties of a given search using the Advanced Search dropdown.  
Options include:   

 Results per page:  Users can select between 5, 10, 15, 20, 25, 30, 50, or 100 results 
displayed per page. 

 Default Sorting:  This control allows users to determine what the default sorting method for 
any returned results will be  

 Summary Length:  Users can select from 100, 200, 300, 500, or 1000 words of the summary 
to be displayed with each hit.  Users can also select for the entire summary to be displayed. 

 File Type Filter:  Users can select particular file types that they wish to include within the 
search results.  
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 Keyword Search: Labeled as “Find Documents Within” in the application, this section of the 
advanced search allows users to quickly and easily specify more stringent search 
requirements.  

 Date Range: Users may select a date range of the last 3 months, 6 months, 1 year, or any 
date.  Alternatively, users may also specify a range of dates within to search using the 
Between option.  When clicking on the date range boxes, a calendar widget will be 
displayed, allowing users to easily select desired dates. Date ranges can be specific to the 
overall document date range, the creation date range, the update date range, or an event 
date range.  

 
 Status:  Users can select Active, Closed, and Validated items that they wish to include within 

the search results.  
 Type: Users can select Featured, Help Tutorials, Observations, Miscellaneous, Newsletters, 

and Surveys they wish to include within the search results.  
 Location:  Users can specify a location associated with the item using fuzzy logic to include 

items close in spelling to the location specified.  
 Classification:  Users can select Unclassified, Confidential, Secret, and Top Secret items that 

they wish to include within the search results (results will include appropriately marked 
information based on the environment they are logged into). 

 User Last Name: Users can specify the last name of the user associated with an item to 
include within the search results. 

 Relevance Minimum Score: Users can select from 0, 10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80, or 90 as a 
minimum relevance score for items that they wish to include within the search results.   
 

Filtering Results  

Once the desired data sources have been selected, click the Search button on the Search Bar.  
IDOL will only return results from within the selected data sources. Each data source in the data 
source filter tree is updated to show the number of results associated with the data source.  
 

Refine Tag 

The Refine Tag displays concepts that are associated with the current results. Clicking on any 
one of these concepts re‐runs the search with the concept added to the query. This allows 
quick, easy refinement of relative concepts to any search. This item can be expanded and 
collapsed to save space on the search page.  
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Concept Cloud 

The concept cloud depicts concepts relevant to the current search.  More relevant terms are 
shown in larger font than less relevant terms.  Selecting an individual term will add it to the 
current query with an AND operator and re‐run the query. Selecting the X symbol next to any 
given term will add it to the current query with a NOT operator and re‐run the query. 
 

 
 

Pagination 

This control allows the user to page through returned results.  Any individual page can be 
directly navigated to by clicking on the corresponding number.  Alternatively, the user can 
advance or retreat pages by clicking on the Next and Previous links.  
 

 
 

Related Content 

The related content feature allows the user to specify certain documents and find related 
documents.  To use this feature, the user must select the check boxes next to the desired 
documents then click on the Related Content link above the search results (highlighted in red in 
the screenshot). At this point, the results returned will be related to the original selected items. 
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Export Results  

The Export Results (highlighted in red in the above screenshot) feature allows the results of a 
search to be exported to a Word document.  
 

	
 

Search Results  

The search results display the hits that were returned from the current query. These results 
allow the user to see additional information about each hit, sort the results, view related 
documents, view the result with highlighted information, and email each result. 
 

Results Information 

Each result is displayed with specific information pertaining to the search hit.  Information 
provided includes the document’s title, summary, source, file name, and date.  Additionally, the 
relevance of this document and the document’s type is displayed on the left side of the result 
information. 
 

	
 

Sorting  

	

Results can be sorted by selecting a method of sorting above the 
search results.  Available sorting methods include:  

 Date:  Selecting the Date sorting option causes the results to be sorted by their respective 
dates.  Newer documents will be displayed before older documents 
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 Reverse Date:  This is the opposite of the Date sort option.  In this case, older documents 
will be displayed before newer documents.  

 Relevance:  Selecting the Relevance sort option causes documents to be sorted by their 
relevancy to the current search.  Documents more relevant will be displayed before 
documents that are less relevant. 

 Title:  Selecting the Title sort option causes the results to be sorted alphabetically by title.  
Documents with titles starting with A will be displayed above documents with titles starting 
with the letter Z. 

 
Selecting any one of these items will cause the query to re‐run with the items sorted 
appropriately.  
 

Spelling Suggestions  

 
If IDOL finds content for a term similar to one searched for, it will present the user with a 
suggested query. This can apply to concepts and spelling suggestions. The user can click on the 
suggested query, and IDOL will run that query.  
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Saved Searches  

 
Searches can be saved for viewing later or retrieved from previously saved searches. This item 
can be expanded and collapsed to conserve space on the main search page. 
 

	
 

Save this search  

New searches are saved using the “Save this search” link. A dialog appears for the user to 
specify a name for the saved search and optionally specify if the user would like to receive an 
email daily digest. 
 

 

View Results  

Clicking the “View Results” link for a previously saved search will execute the search and display 
the results.  

Edit Saved Search 

Clicking the “Edit” link opens a dialog to change the saved search name or text and specify 
additional properties including the maximum number of results per page, how to sort the 
results, the summary length, the minimum relevancy score, and the data source(s).  
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Delete Saved Search 

Clicking the “Delete” link removes the saved search from the list of saved searches. 

View RSS Feed  

Clicking the “View Feed” link for a previously saved search will open a RSS feed for the results in 
a new window. The RSS feed can be subscribed to and viewed in Internet Explorer or any other 
RSS reader.  
 

 

Email Feed  

Clicking the “Email Feed” link opens a dialog to enter an email address to send a link to the RSS 
feed.  
 

 
 

Viewing Contents and Related Documents  

 To view the contents of a document returned in a search, a user must click on the result’s title.  
IDOL will open a new window with the natively formatted result shown in a frame.  Additional 
related documents with associated relevancy will be displayed below the result.  
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Add to Binder 

Search results are displayed using a weighted relevance percentage determined by IDOL.  The 
title, a quick summary, type of result and originating organization are also displayed.  When you 
click on the title, the system displays the full result and links to similar documents.  The binder 
icon allows you to add the result to a binder. 
 

Highlighted Contents  

 To view the highlighted contents of a document returned in a search, a user must click on the 
Highlighted Contents link within the search result.  IDOL will open a new window with the IDOL‐
formatted result shown at the top.  All search terms will be highlighted within the displayed 
document.  Additional related documents with associated relevancy will be displayed below the 
result. 
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Document Summary  

 To view a document’s summary; a user must click on the Summary link within the search 
result.  IDOL will open a new window with the result’s summary displayed at the top.  
Additional related documents will be shown below the result.  
 

 
 

Emailing Search Results  

Results can be emailed to any recipient.  When a user clicks on the Email link below any given 
result, IDOL will display an email form (depicted below).  The user can complete the from, to, 
and comments fields and Send the email.  The recipient will receive an email with the provided 
comments, as well as a link to the document. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



JLLIS	Users	Guide	 Page	93	

	

Taxonomy 

Taxonomy allows users to search for documents that fall within specified categories. Users are 
also able to search for categories themselves. Searches performed here for both categories and 
documents can be filtered by data source by selecting only the desired data sources in the data 
source filter on the left side of the page. 
 

 
 

Searching for Categories  

To search for a category, users must select the Find Categories radio button and enter some 
text for which to search. The results displayed below the category search will show a list of 
categories that match the search terms. 
 

 
If a user clicks on the title of a category, the category tree is expanded and the category 
selected is highlighted in yellow.  
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Searching within a Category  

Users may elect to search for documents within a category. In order to do so, a user must first 
select a category in which to search by clicking on the desired category in the category tree. 
Once the desired category is selected, a user may select the Find Documents in Selected 
Category radio button and enter search terms. Clicking search will bring back a list of 
documents within the selected category. 
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REPORTS 

The	reports	menu	option	displays	the	CDR	Summary,	Issue	Resolution	Metrics,	and	Most	
Popular	reports.	
	

 
 

 CDR Summary 
 Issue Resolution Metrics – displays the existing Issue Resolution Dashboard summary 
 Most Popular – displays the existing Most Popular content (Viewed Observations and 

Searches Performed Today, Past 15 Days, Past 30 Days, and Past Year). Most Popular. 
Information is displayed on both observations in the database and searches conducted.  
These features allow you to quickly review the most recent information. 
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CLASSIFICATION MARKINGS 

The classification button includes classification options based on which database you are 
currently using.  This defaults to Unclassified, but allows you to modify to identify Releasable to 
and Caveats. 
 
The classification module is located throughout JLLIS and is used to assign the security 
classification to specific data elements or an overall product classification.  The button displays 
the abbreviation of the security classification code assigned to the data element.  To update the 
information, click on the security button. 
 

 
 
The system displays the Classification Manager module shown: 

 

 
 
Item Classification Options:  

 Inherit From:  allows the set of classification information assigned to the parent or another 
field.  

 Security Classification ‐ allows the user to select the classification by selecting from a drop 
down menu.  The security classification codes displayed depend on the JLLIS environment 
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you are accessing.  The options available are Unclassified, //JOINT Unclassified, Confidential, 
//JOINT Confidential, Secret, //JOINT Secret, or Top Secret.  
 

 Caveat ‐ identifies which types of organizations are restricted from viewing the classified or 
unclassified information.   Select the drop down and the system displays the caveats you 
can select for restrictability.      

 

 Releasable To ‐ identifies the nation(s) to which the classified or unclassified information 
can be promulgated.   Select the Releasable To tab  and  the  system  displays  the  nations  
you  can  select  for releasability.      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
The default tab displays a list of countries.  Select the checkbox associated with the nation(s) to 
which the information may be released and select the Save button.  When you select a 
classification (REL TO or Caveat) the system provides users the ability to “Save As Favorite”.  To 
do this select the checkbox, enter a name, and click the Save button. 
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Once a classification marking is saved to the Favorites, you can access these by clicking the 
Favorites tab.  To select a favorite classification marking, select the associated radio button and 
click Save.  To delete a saved favorite, select the associated Delete icon and click Save. 

 

 
 

The second tab displays a list of coalition codes (tetragraphs).  Select the checkbox associated 
with the tetragraph(s) to which the information may be released and select the Save button.   
 
Higher Classifications:  The selection of Confidential, Secret, or Top Secret requires the 
completion of additional classification data located on the Source tab. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Classifications	shown	are	for	
training	purposes	only.		
There	is	no	classified	
information	in	this	guide.	
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Classification Source 
For all classified items, you must identify the source of that classification.    There are two 
choices, Original or Derivative, and their attributes are described in detail below.   Only one 
source may be identified for a classification.    
 
Original Security Classification Source Dialog Box  
User must complete the following fields when Original Source is selected: 
 

 Classification  Reason(s): The  user  must  select  the  reason(s)  the  item  is  being classified 
from  the  list provided.   Select the appropriate checkbox(s). 

 

 Classifying Authority: Identify the person or entity making the classification determination.     
 

 Declassification Date:  Default declassification date is 10‐years from the current date.  
However, the user can adjust the date. 

 
Derivative 
Select to identify the source(s) of classification for an item that is based upon existing classified 
documentation/data.     This is used to identify the source(s) of classification for an item that is 
based upon existing classified documentation/data.  
 
 
 

  
 
 
   



JLLIS	Users	Guide	 Page	100	

	

JLLIS	Glossary	and	Acronyms	
	
AAR      After Action Report 
CDR      Consolidated Document Repository 
CoP      Community of Practice 
DOTMLPF‐P  Doctrine, Organization, Training, Materiel, Leadership & Education, Personnel, 

Facilities, and Policy 
DRRS      Defense Readiness Reporting System 
IDOL      Intelligent Data Operating Layer 
JCA      Joint Capability Areas 
JLLIS      Joint Lessons Learned Information System 
JLLP      Joint Lessons Learned Program 
JSCC      Joint Staff Combatant Commands 
JTIMS      Joint Training Information Management System 
LM      Lesson Manager 
LMS      Lesson Management System 
PDF      Portable Document Format (Adobe Acrobat) 
POC      Point of Contact  
SME      Subject Matter Expert 
UJTL      Universal Joint Task List 
URL      Universal Resource Locator 
WFF      War Fighting Functions 
 
 
Active – The status of an observation that is viewable by all registered JLLIS users. 
 
Administrator – A person designated to manage and supervise JLLIS activities for their organization. 
 
After Action Report  (AAR) – The  result or  summary of an event  that  identifies key observations and 
outlines  how  to  correct  deficiencies,  sustain  strengths  and  focus  on  performance  of  specific mission 
essential tasks (MET). 
 
Autonomy IDOL – The search engine that powers the Interagency Search. 
 
Best Practice – A non‐doctrinal tactic, technique or procedure that is currently in field use and appears 
to be potentially worth replication. 
 
Community of Practice – A population within  the  joint  force  that demonstrates or employs  like  core 
competencies.   A CoP  typically  collaborates and meets  regularly  to discuss and explore methods and 
processes for improvement or resolution. 
 
Daily Digest – Regular email updates with new JLLIS submissions based on topics you select and save in 
the Interagency Search. 
 
Discovery – The initial phase of the JLLP where information is gathered using multiple sources and 
approaches. 
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Documented – An observation is considered “documented” once it has been entered into the JLLP 
through JLLIS. 
 
Evaluation – Final phase of the JLLP that determines if the solution corrects and addresses the issue and 
is either identified for further work of is worthy of sustainment and ready for publication and 
dissemination. 
 
Finding – A concise statement that summarizes a capability to be sustained, improved, developed or a 
deficiency requiring corrective action. 
 
Integration – Third phase of the JLLP where validated lessons are incorporated into doctrine, training 
and education processes. 
 
Issue – An observed, analyzed, interpreted and evaluated shortcoming, deficiency or problem that 
precludes performance to a standard and requires resolution. 
 
Lessons – Validated observations, insights, issues, findings, recommendations and best practices. 
 
Lesson Learned – Results from an evaluation or observation of an implemented corrective action that 
contributed to improved performance or increased capability.  Also can be a positive finding or insight 
that should be sustained. 
 
Lesson Manager (LM) – The designated OPR to manage the observations, recommendations and lessons 
learned for their organization via JLLIS. 
 
Observation – An unrefined submission from the perspective of the person(s) that witnessed the event. 
 
Pending – The status of an observation when initially submitted by the user, only viewable by the 
submitter, Administrator and LM. 
 
Team Member ‐‐ A role within JLLIS that authorizes special privileges to manage reports, tasks and CoP. 
 
Validation – Formal review of raw data to convert to convert observations into findings and lessons 
suitable for use.  Validation does not qualify the finding as resolved, solved or closed. 

   



JLLIS	Users	Guide	 Page	102	

	

APPENDIX	A:		Discussion	Groups	
 
The discussion group module provides members a forum for discussion (Web Forum). This area 
allows for registered users to post messages, blog, create categories for discussion, and share 
information with anyone who subscribes. This tool is designed for informal collaboration and 
idea sharing.  
	
 

 
 

Discussion Group Admin Menu 

This menu provides access to the options, setup statistics and utilities available for Discussion 
Groups.  Each selection is displayed in more detail. 
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 Ranks.  The Ranks menu allows an administrator to create ranks inside the message 
board community based on number of posts. Ranks give nothing more than a status of 
the number of posts a person has entered.  

	
 Look & Feel.  The Look and Feel 

Menu allows the modification of 
the basic layout of the forums and 
basic forum functions.  You can 
modify the title, topics, logo, 
upload of avatars, user polls and 
post count. 
 

 Email Options .  The email options 
menu lets you set whether or not 
the forum will send out an email 
and the address it puts in the 
FROM: block of the sent email.  

	
 Bad Words. This allows the 

administrator to edit the list of words recognized as bad to be automatically censored 
by the forum program. Please note the list does not retroactively censor words.  

	
 Blog Options .  This menu sets the basic blog settings for the forum. Blogging rights are 

enabled by admins on a by user basis. It is automatically turned off for all users and 
must be manually enabled by an admin.  

	
 Localization.  This sets the date format and time zone for the forum. 

  

 Categories.  The Category menu allows for the creation and maintenance of categories. 
This includes the position the categories are displayed on the forum.  

	

	
 

 Forums.  The Forums Menu allows for the creation and maintenance of forums. Forums 
are created under the categories created in the categories menu.  
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Clicking on the forum’s name brings up the Edit Forum screen which allows you to modify 
the forum, and designate a moderator.  Any user can be made a moderator. Mods have the 
ability to edit the forums they are moderators of, including editing and deleting discussions 
inside the forum. To add a moderator you type in the moderator’s user name. You can also 
enter a partial name in the user block and the program will suggest users. 
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Forum Access 

There are 5 levels of access for a forum.  

 Everyone: All users can view and participate.  

 Password Protected: User must enter password to access forum.  

 Moderators and Admins: Only Mods and Admins can participate.  

 Admins Only: Only Admins can participate.  

 Specific Group: Admins can select a User Group that can participate.  

Avatars  

 Avatar Library: The Avatar Library is where all approved Avatars are located.  

 Approve Avatars: This menu allows admins or mods to approve Avatars uploaded by 
users.  

 Review Avatars: This menu allows admins to view the Avatars used by forum members. 
 

Users   

This menu allows Administrators to view users and modify them. 
 

	
	

 Modifying Users.  To modify a user’s account, click on the user’s name. It will bring up 
the below screen. From this page you can set the users Blog and Admin rights.  
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 User Sessions.  User Session allows you to view the log‐ins and session length of a user 
in a specified timeframe. 
 

 User Groups.  This menu allows admins to create and manage user groups. 
 

 
 

 Add User.  To add a person to a group, type in the name and click add user. If the exact 
name typed isn’t available it will pull up similar names for you to select. 

 

	
	

Basic Forum/Topic Workflow. 

	
Create	a	Category:		Admin  Categories  Add Category 
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Create	a	Forum:		Admin		Forums		Add	Forum	
	

	
	

Create	/	Add	a	New	Topic	(once	in	the	forum):		

 

	

Viewing 
 

 

	
	 	



JLLIS	Users	Guide	 Page	108	

	

Post Replies:  

 

	
 

Basic Blogging Workflow 
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 Adding	a	Blog	Entry.	
	

 
 

 Adding	Comments	to	Blogs	
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APPENDIX	B:		Task	Manager	

  

The JLLIS task manager is an internal tracking tool that allows for task generation, tracking, 
creation of milestones and task comments.   
 

 Task Search.  You can search existing tasks you wish to search, entering a search term or 
task number and clicking the GO button.  All search results are listed in ascending order of 
priority.  They can then be viewed by clicking on the title, edited by clicking the edit pencil, 
deleted by clicking the delete button, or exported using the Microsoft Word, Excel, or 
Adobe PDF icons at the top of the search form. 

 

 
 

 Add a Task.  The “Add a Task” link is located on the left side of the search area (shown 
above).  The screen below opens to add a new task.  When adding a task, first you must set 
the task priority (1‐5), one being high priority and five being low priority.  The task 
description shows as the subject on the search page, so choose descriptive terms that 
clearly identify this task.   
 

 

Select	those	to	
receive	email	
notification	

Select	
Priority	

Description/	
Subject	
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The source should contain the name of the person or organization that generates the task.  
The Primary is the main person assigned to a task.  Support is the secondary.  These two, as 
well as any ‘additional email notifications’ identified will receive emails any time the task is 
modified or a comment is made.   

 

 Add a File.  Once a task is saved, two additional sections will appear.  At the top, a file 
upload block will be added to add files to the 
task.  To upload a file, click browse, locate the 
file on your computer, enter a description and 
classification, and then click the Upload File 
button.  You can  upload multiple files if 
desired.  The current uploaded files will also 
display.  You can edit or delete files using the 
pencil icon and red X. 

 

 Milestones.  Actions can be identified, assigned deadlines and progress can be tracked by 
creating milestones.  Milestones are created by using the green plus on the left. Once 
finished creating or editing a milestone, save by clicking the blue disk icon, or discard by 
clicking the red delete button.  If not in edit mode, you can click the edit pencil to edit a 
milestone or the red delete button to delete it completely.  Finally, when you are finished 
editing your task, check either of the ‘Send Email’ boxes if you wish to send an email for this 
update, and click the Save button. 
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Quick Steps to Submit a Quick Observation 
1. From the Home Page Menu click on “ Add Observations”, click on ”Add Quick Observation”. 
2. Fill out Lesson Quick Add Form (* fields are mandatory). 
3. Upload and Attach files if pertinent. 
4. Select either “Submit”, “Save as Draft” or “Save to Restricted Binder”. 
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