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Training Registration and MyUNSW 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Before you start 
Before you start the registration process, make sure you: 

1. Know your staff number 
2. Know your unipass (the number you use to access MyUNSW and UNSW email) 
3. Know how to get to the MyUNSW website  
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Registering for a course 
 

Step 1 
To begin, go to the MyUNSW website, which is located at:www.my.unsw.edu.au 
 
 

 
 
Log in using your staff number (starting with a ‘z’ or an ‘s’) and your unipass
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Step 2 
After you have logged in, select the tab marked ‘My Staff Profile’. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 3 
In the ‘My Staff Services’ Box (left hand side of the page), select ‘Training Registration’. 
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Step 4 
There are two options for searching for courses: 
 
 
Option 1: Course Type 
Select the course that you wish to register for by selecting clicking on the Course Type drop down 
menu and selecting the program stream you wish to register for and then clicking on the ‘search’ 
button. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
A list of courses in that program stream will then appear on your screen. 
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Option 2: Course Name 
Select the course that you wish to register for by typing in the course name and clicking on the 
‘search’ button. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 5 
Choose the course you wish to register for and click on the ‘select’ button 
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Step 6 
Select the date of the course you wish to attend and click on the ‘select’ button. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 7 
There are 2 options of choosing an approver for training: 
 
Option 1: Default Supervisor 
Check the name of the supervisor, and if correct, click on the ‘submit’ button 
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Option 2: Nominating a Supervisor or Alternate Approver 
If there is no default supervisor listed, or the supervisor who is listed is away and unable to 
approve your training request before the course commencement date, then type in the surname 
of the alternate approver and click on the ‘search’ button. 
 
 

 
 
Your application has now been sent to your supervisor for approval. You will receive an automated 
email confirming your registration once your supervisor has approved your attendance at this 
training. 
 
 
 
 
Supervisor Selection Trouble shooting 
If you receive an error message when you submit your request to attend training, double check 
that you have selected a supervisor.
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Checking your Training History and Cancelling a Registration 
 

Step 1 
To begin, go to the MyUNSW website, which is located at: www.my.unsw.edu.au 
 
 

 
 
Log in using your staff number (starting with a ‘z’ or an ‘s’) and your unipass
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Step 2 
After you have logged in, select the tab marked ‘My Staff Profile’. 
 

 
 
 
 

Step 3 
In the ‘My Staff Services’ Box (left hand side of the page), select ‘Training Registration’. 
 

 
 
 
 

Step 4 
Select the ‘History’ link to view the courses you have completed and are enrolled for 
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Cancelling an Enrollment 
 
Note: if you wish to cancel a registration before your supervisor has approved it, please talk to 
your supervisor and ask them to ‘reject’ the training application. 
 

Step 1 
Select the course you wish to cancel your registration for. 
 

 
 
 

Step 2 
Click on the ‘cancel’ button to cancel your registration. 
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Approving Staff Attendance at Training 
 

Step 1 
To begin, go to the MyUNSW website, which is located at: www.my.unsw.edu.au 
 

 
 
Log in using your staff number (starting with a ‘z’ or an ‘s’) and your unipass
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Step 2 
After you have logged in, select the tab marked ‘My Staff Profile’. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 3 
In the ‘My Staff Services’ Box (left hand side of the page), select ‘Training Approval’ to see a list of 
staff who are awaiting approval at training programs 
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Step 4 
To see the details of the training course, click on the ‘view details’ button. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Step 5 
To approve or reject attendance at the nominated training course, click on the ‘Approve’ or 
‘Reject’ button. 
 



Page | 14  
 

Reviewing Training Attendance 
 

Step 1 
To begin, go to the MyUNSW website, which is located at: www.my.unsw.edu.au 
 

 
 
Log in using your staff number (starting with a ‘z’ or an ‘s’) and your unipass
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Step 2 
After you have logged in, select the tab marked ‘My Staff Profile’. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Step 3 
In the ‘My Staff Services’ Box (left hand side of the page), select ‘Training Enquiry’ to view a list of 
the staff who report to you. 
 
 
 

 
 
 

Step 4 
Click on the ‘select’ button to view an individual’s training summary 
 

 


