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Welcome	
  to	
  TracDat	
  Version	
  5!	
  
	
  
Login	
  

• Go	
  to:	
  https://foothill.tracdat.com	
  
• Username:	
  Your	
  last	
  name	
  and	
  first	
  name,	
  example:	
  “smithjohn”	
  
• Password:	
  default	
  set	
  to	
  “password”	
  

o You	
  should	
  change	
  your	
  password	
  to	
  something	
  other	
  than	
  “password”	
  for	
  security	
  purposes	
  
o If	
  you	
  have	
  forgotten	
  your	
  password	
  and	
  need	
  it	
  to	
  be	
  reset,	
  contact	
  the	
  TracDat	
  Administrator	
  
via	
  email.	
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Changing	
  Your	
  Password	
  
• Click	
  the	
  blue	
  “Welcome”	
  box	
  in	
  the	
  top	
  right	
  corner	
  

	
  
• Once	
  you	
  click	
  the	
  blue	
  “Welcome”	
  box,	
  a	
  drop	
  	
  
down	
  menu	
  will	
  appear	
  
	
  

• Select	
  “Change	
  Password”	
  
	
  

• After	
  selecting	
  “Change	
  Password,”	
  	
  
the	
  “Change	
  Password”	
  box	
  will	
  appear	
  

	
  
	
  
	
  

• Type	
  your	
  current	
  password	
  in	
  the	
  1st	
  box	
  
• Type	
  your	
  new	
  password	
  in	
  the	
  2nd	
  box	
  
• Type	
  your	
  new	
  password	
  again	
  in	
  the	
  3rd	
  box	
  
	
  

• Then,	
  click	
  the	
  yellow	
  “Save	
  and	
  Return”	
  box	
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Navigating	
  TracDat	
  5	
  
• To	
  find	
  your	
  Reporting	
  Unit,	
  Assessment	
  Unit,	
  Department/Course,	
  Program,	
  or	
  Service	
  Area,	
  select	
  
the	
  drop	
  down	
  box	
  at	
  the	
  top	
  of	
  the	
  page.	
  In	
  the	
  picture	
  below,	
  it	
  is	
  the	
  box	
  that	
  says	
  “Foothill	
  College”	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  

• Then	
  a	
  drop	
  down	
  menu	
  will	
  appear	
  where	
  you	
  can	
  scroll	
  through	
  and	
  select	
  the	
  necessary	
  area	
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What	
  Are	
  You	
  Working	
  On?	
  
• Course-­‐Level	
  SLOs	
  

§ Adding	
  New	
  SLOs	
  go	
  to	
  Page	
  5	
  
§ Adding	
  New	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  8	
  
§ Deleting	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  10	
  
§ Editing	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  11	
  
§ Adding	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  12	
  
§ Editing	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  16	
  	
  

• Administrative	
  Unit	
  SLOs	
  
§ Adding	
  New	
  SLOs	
  go	
  to	
  Page	
  17	
  
§ Adding	
  New	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  19	
  
§ Editing	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  20	
  
§ Adding	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  21	
  
§ Editing	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  22	
  

• Service	
  Area	
  SLOs	
  
§ Adding	
  New	
  SLOs	
  go	
  to	
  Page	
  23	
  
§ Adding	
  New	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  25	
  
§ Editing	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  26	
  
§ Adding	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  27	
  
§ Editing	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  28	
  

• Program-­‐Level	
  SLOs	
  
§ Adding	
  New	
  SLOs	
  go	
  to	
  Page	
  29	
  
§ Adding	
  New	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  31	
  
§ Editing	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  go	
  to	
  Page	
  32	
  
§ Adding	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  33	
  
§ Editing	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  go	
  to	
  Page	
  34	
  

• Four	
  Column	
  Reports:	
  
§ All	
  Types	
  of	
  Reports	
  go	
  to	
  Page	
  35	
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Course-­‐Level	
  
ADDING	
  NEW	
  COURSE-­‐LEVEL	
  SLOs	
  
	
  
STEP	
  1:	
  Find	
  your	
  Department/Course	
  from	
  the	
  drop	
  down	
  menu	
  

• After	
  selecting	
  the	
  Department,	
  a	
  list	
  of	
  courses	
  in	
  the	
  department	
  should	
  appear	
  
• As	
  an	
  example,	
  I	
  will	
  be	
  using	
  the	
  English	
  Department	
  (ENGL)	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

List	
  of	
  
Courses	
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STEP	
  2:	
  Select	
  the	
  course	
  you	
  need	
  from	
  the	
  list	
  by	
  clicking	
  the	
  course	
  name	
  
• Each	
  course	
  you	
  click	
  links	
  you	
  to	
  that	
  particular	
  course’s	
  list	
  of	
  SLOs	
  
• For	
  this	
  example,	
  I	
  have	
  selected	
  ENGL	
  11	
  –	
  Introduction	
  to	
  Poetry	
  
• Each	
  of	
  the	
  3	
  SLOs	
  are	
  listed	
  below	
  “Course-­‐Level	
  SLOs”	
  
	
  

	
  
STEP	
  3:	
  To	
  add	
  a	
  new	
  SLO	
  click	
  the	
  Green	
  and	
  White	
  plus-­‐sign	
  button	
  	
  

• Once	
  you	
  click	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  button,	
  you	
  will	
  be	
  brought	
  to	
  the	
  Add	
  Course-­‐Level	
  SLO	
  screen	
  (pictured	
  
below)	
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• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  
• 	
  

STEP	
  4:	
  Input	
  all	
  of	
  the	
  necessary	
  information	
  
• Name,	
  SLO	
  Description,	
  Status,	
  Assessment	
  Cycles,	
  	
  
Start	
  Date,	
  and	
  End	
  Date	
  

	
  
STEP	
  5:	
  Click	
  Save	
  to	
  Add	
  the	
  New	
  SLO	
  to	
  the	
  Course	
  

• If	
  saved	
  successfully,	
  this	
  green	
  box	
  should	
  appear	
  next	
  to	
  the	
  “Save”	
  button.	
  
• You	
  can	
  click	
  the	
  yellow	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  the	
  “Save”	
  button	
  to	
  either	
  “Save	
  and	
  Return”	
  back	
  
to	
  the	
  SLO	
  list,	
  or	
  “Save	
  and	
  Add	
  New”	
  which	
  saves	
  the	
  SLO	
  and	
  begins	
  on	
  a	
  new	
  SLO	
  to	
  add.	
  

	
  
	
  

Yellow	
  
Drop	
  
Down	
  
Arrow	
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ADDING	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
• Once	
  you	
  have	
  added	
  a	
  new	
  SLO	
  and	
  return	
  to	
  your	
  SLO	
  list,	
  you	
  need	
  to	
  add	
  “Assessment	
  Methods”	
  as	
  
a	
  way	
  of	
  measuring	
  the	
  new	
  SLO.	
  

STEP	
  1:	
  Click	
  the	
   button	
  to	
  expand	
  the	
  SLO	
  and	
  take	
  a	
  look	
  at	
  the	
  Assessment	
  Methods.	
  

• Once	
  you	
  click	
  it,	
  the	
   	
  button	
  will	
  turn	
  into	
  a	
   button	
  and	
  more	
  information	
  will	
  appear	
  for	
  the	
  
SLO	
  

	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
STEP	
  2:	
  Click	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  in	
  the	
  “Assessment	
  Methods”	
  row	
  

• Which	
  takes	
  you	
  to	
  the	
  “Add	
  Assessment	
  Method”	
  screen	
  pictured	
  below	
  
	
  

NEW	
  
SLO	
  4	
  

Assessment	
  
Methods	
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STEP	
  3:	
  Input	
  all	
  of	
  the	
  necessary	
  information	
  

• Select	
  Assessment	
  Method	
  Type,	
  Assessment	
  Method	
  (1-­‐2	
  sentences	
  describing	
  the	
  assessment	
  type),	
  
Target	
  for	
  Success	
  (Ex.	
  85%	
  of	
  students	
  will	
  receive	
  a	
  B	
  or	
  better	
  on	
  the	
  assignment),	
  and	
  Notes	
  (just	
  
for	
  general	
  notes;	
  can	
  leave	
  blank)	
  

STEP	
  4:	
  Click	
  Save	
  to	
  Add	
  the	
  New	
  Assessment	
  Method	
  to	
  the	
  SLO	
  
• Can	
  click	
  the	
  yellow	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  the	
  “Save”	
  button	
  to	
  either	
  “Save	
  and	
  Return”	
  back	
  to	
  
the	
  SLO	
  list,	
  or	
  “Save	
  and	
  Add	
  New”	
  which	
  saves	
  the	
  Assessment	
  Method	
  and	
  begins	
  on	
  a	
  new	
  
Assessment	
  Method	
  to	
  add.	
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DELETING	
  SLOs	
  or	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  

STEP	
  1:	
  Click	
  the	
  trashcan	
  icon 	
  next	
  to	
  any	
  SLO	
  or	
  Assessment	
  Method	
  to	
  delete	
  it	
  

	
  
STEP	
  2:	
  The	
  program	
  will	
  ask	
  you	
  if	
  you	
  are	
  sure.	
  If	
  you	
  would	
  like	
  to	
  delete	
  it,	
  click	
  the	
  blue	
  “OK”	
  
button	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  

April	
  30,	
  2017	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Page	
  
11	
  

EDITING	
  SLOs	
  or	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
STEP	
  1:	
  Click	
  the	
   	
  button	
  to	
  edit	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  
	
  

	
  
	
  
STEP	
  2:	
  This	
  will	
  return	
  you	
  to	
  the	
  same	
  steps	
  for	
  Adding	
  SLOs	
  Page	
  7	
  or	
  	
  
Assessment	
  Methods	
  Page	
  9	
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ADDING	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
STEP	
  1:	
  Once	
  you	
  have	
  selected	
  your	
  Department	
  from	
  the	
  drop-­‐down	
  menu,	
  select	
  the	
  course	
  to	
  
which	
  you	
  would	
  like	
  to	
  add	
  an	
  Assessment	
  Finding/Reflection.	
  

• For	
  this	
  example,	
  I	
  will	
  be	
  selecting	
  PSYC	
  1	
  –	
  General	
  Psychology	
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STEP	
  2:	
  After	
  clicking	
  PSYC	
  1	
  –	
  General	
  Psychology,	
  the	
  Course-­‐Level	
  SLOs	
  screen	
  will	
  appear.	
  On	
  the	
  
left	
  side	
  of	
  the	
  screen	
  click	
  the	
  “Course	
  Planning”	
  Button	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
STEP	
  3:	
  The	
  “Course	
  Planning”	
  drop	
  down	
  menu	
  will	
  open.	
  Next,	
  click	
  “Assessment	
  
Findings/Reflections”	
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STEP	
  4:	
  Clicking	
  “Assessment	
  Findings/Reflections	
  will	
  bring	
  you	
  to	
  the	
  screen	
  below.	
  Next	
  click	
  the	
  
arrow	
  icon 	
  next	
  to	
  the	
  SLO	
  to	
  which	
  you	
  would	
  like	
  to	
  add	
  an	
  “Assessment	
  Finding/Reflection.”	
  

• For	
  this	
  example,	
  I	
  will	
  be	
  selecting	
  SLO	
  1	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

• Clicking	
  the	
  arrow	
   	
  next	
  to	
  the	
  SLO	
  will	
  expand	
  that	
  particular	
  SLO	
  to	
  reveal	
  the	
  Assessment	
  
Methods	
  associated	
  with	
  that	
  particular	
  SLO	
  (pictured	
  below).	
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STEP	
  5:	
  To	
  add	
  a	
  new	
  Assessment	
  Finding/Reflection	
  to	
  a	
  specific	
  Assessment	
  Method,	
  click	
  the	
  
green	
  plus	
  button	
  next	
  to	
  the	
  corresponding	
  assessment	
  method	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

• For	
  this	
  example,	
  we	
  would	
  be	
  adding	
  additional	
  Assessment	
  Findings/Reflections	
  to	
  the	
  “Exam	
  –	
  
Course	
  Test/Quiz	
  Multiple	
  Choice	
  Exam”	
  	
  

• Which	
  brings	
  you	
  to	
  this	
  screen	
  (pictured	
  below)	
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STEP	
  6:	
  Input	
  all	
  of	
  the	
  necessary	
  information	
  
• Date,	
  Assessment	
  Finding/Reflection	
  (Ex.	
  “The	
  aggregate	
  score	
  for	
  the	
  class	
  (n	
  =	
  42)	
  was	
  71%.”),	
  Year	
  
of	
  the	
  Assessment,	
  Result	
  (“Target	
  Met,	
  or	
  Target	
  Not	
  Met”),	
  any	
  Resource	
  Requests	
  related	
  to	
  your	
  
reflection,	
  and	
  GE/IL-­‐SLO	
  Reflection	
  (How	
  this	
  reflection	
  relates	
  to	
  the	
  Four	
  C’s/General	
  Education	
  
Institutional	
  Learning	
  Outcomes	
  at	
  Foothill).	
  

STEP	
  7:	
  Click	
  “Save”	
  to	
  add	
  the	
  new	
  Assessment	
  Finding/Reflection	
  
	
  
EDITING	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
STEP	
  1:	
  Click	
  the	
   button	
  next	
  to	
  the	
  Assessment	
  Finding/Reflection	
  you	
  wish	
  to	
  edit.	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
STEP	
  2:	
  When	
  you	
  are	
  finished	
  with	
  your	
  edits,	
  click	
  the	
  yellow	
  “Save”	
  button	
  to	
  keep	
  any	
  edits	
  you	
  
have	
  made.	
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Administrative	
  Unit	
  
ADDING	
  NEW	
  AU	
  SLOs	
  
Step	
  1:	
  Select	
  your	
  administrative	
  unit	
  from	
  the	
  dropdown	
  menu	
  

• For	
  this	
  example	
  I	
  will	
  use	
  “Academic	
  Senate”	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  Admin	
  Unit	
  Planning	
  Menu	
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Step	
  3:	
  Click	
  “Unit	
  Assessment	
  Plan”	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  4:	
  Go	
  to	
  Page	
  6	
  of	
  this	
  Manual,	
  the	
  following	
  steps	
  are	
  the	
  same	
  as	
  adding	
  Course-­‐Level	
  SLOs	
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ADDING	
  NEW	
  AU	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
Step	
  1:	
  Follow	
  the	
  first	
  steps	
  of	
  adding	
  AU	
  SLOs	
  to	
  get	
  to	
  the	
  “Unit	
  Assessment	
  Plan”	
  screen	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  “Assessment	
  Methods”	
  	
  
	
  
Step	
  3:	
  Click	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   button	
  to	
  add	
  a	
  new	
  Assessment	
  Method	
  
	
  
Step	
  4:	
  Follow	
  the	
  same	
  steps	
  from	
  adding	
  Assessment	
  Methods	
  for	
  Course	
  Level	
  SLOs	
  on	
  Page	
  9	
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EDITING	
  AU	
  SLOs	
  or	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
Step	
  1:	
  Click	
  the	
   	
  button	
  to	
  edit	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  This	
  will	
  take	
  you	
  to	
  the	
  same	
  steps	
  for	
  Adding	
  SLOs	
  Page	
  7	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  Page	
  9	
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ADDING	
  AU	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
Step	
  1:	
  Go	
  to	
  Admin	
  Unit	
  Planning	
  Menu	
  and	
  Click	
  Assessment	
  Findings	
  and	
  Reflections	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  the	
  SLO	
  to	
  which	
  you	
  would	
  like	
  to	
  add	
  a	
  
Finding/Reflection	
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Step	
  3:	
  Click	
  the	
   button	
  next	
  to	
  the	
  Assessment	
  Method	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  4:	
  Follow	
  the	
  steps	
  from	
  Page	
  15	
  
	
  
EDITING	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
Step	
  1:	
  Click	
  the	
   button	
  next	
  to	
  the	
  Assessment	
  Finding	
  or	
  Reflection	
  you	
  wish	
  to	
  edit	
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SERVICE	
  AREA	
  
ADDING	
  NEW	
  SA	
  SLOs	
  
Step	
  1:	
  Select	
  the	
  Service	
  Area	
  you	
  would	
  like	
  to	
  work	
  with	
  from	
  the	
  drop	
  down	
  menu	
  

• For	
  this	
  example	
  I	
  have	
  selected	
  the	
  “Career	
  Center”	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  “Service	
  Area	
  Planning”	
  Menu	
  and	
  click	
  “Area	
  Assessment	
  Plan”	
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Step	
  3:	
  Select	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  button	
  next	
  to	
  Service	
  Area	
  SLOs	
  to	
  add	
  a	
  new	
  SLO	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  4:	
  Follow	
  the	
  same	
  steps	
  from	
  Page	
  6	
  of	
  this	
  manual	
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ADDING	
  NEW	
  SA	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
Step	
  1:	
  Follow	
  the	
  first	
  steps	
  of	
  adding	
  SA	
  SLOs	
  to	
  get	
  to	
  the	
  “Area	
  Assessment	
  Plan”	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  “Assessment	
  Methods”	
  	
  
	
  
Step	
  3:	
  Click	
  the	
   button	
  to	
  add	
  a	
  new	
  Assessment	
  Method	
  
	
  
Step	
  4:	
  Follow	
  the	
  same	
  steps	
  from	
  adding	
  Assessment	
  Methods	
  for	
  Course	
  Level	
  SLOs	
  on	
  Page	
  9	
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EDITING	
  SA	
  SLOs	
  or	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
Step	
  1:	
  Click	
  the	
   	
  button	
  to	
  edit	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  This	
  will	
  take	
  you	
  to	
  the	
  same	
  steps	
  for	
  Adding	
  SLOs	
  Page	
  7	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  Page	
  9	
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ADDING	
  SA	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
Step	
  1:	
  Go	
  to	
  Service	
  Area	
  Planning	
  Menu	
  and	
  Click	
  Assessment	
  Findings	
  and	
  Reflections	
  
	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  the	
  SLO	
  to	
  which	
  you	
  would	
  like	
  to	
  add	
  a	
  
Finding/Reflection	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  3:	
  Click	
  the	
  button	
  next	
  to	
  the	
  Assessment	
  Method	
  
	
  



	
  

April	
  30,	
  2017	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Page	
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Step	
  4:	
  Follow	
  the	
  steps	
  from	
  Page	
  15	
  
	
  
EDITING	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
Step	
  1:	
  Click	
  the	
   next	
  to	
  the	
  Assessment	
  Finding/Reflection	
  you	
  would	
  like	
  to	
  edit	
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Program	
  Level	
  
ADDING	
  NEW	
  PROGRAM	
  LEVEL	
  SLOs	
  
Step	
  1:	
  Select	
  your	
  Program	
  from	
  the	
  drop	
  down	
  menu	
  

• For	
  this	
  example	
  I	
  will	
  use	
  “Program	
  (BSS-­‐Econ)	
  –	
  Economics	
  AA”	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  Program	
  Planning	
  Menu	
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  Page	
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Step	
  3:	
  Select	
  “Program	
  Assessment	
  Plan”	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  4:	
  Click	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  button	
  next	
  to	
  “PL-­‐SLOs”	
  to	
  add	
  a	
  new	
  SLO	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  5:	
  Follow	
  the	
  same	
  steps	
  from	
  Page	
  6	
  of	
  this	
  manual	
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ADDING	
  NEW	
  PROGRAM-­‐LEVEL	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
Step	
  1:	
  Follow	
  the	
  first	
  steps	
  of	
  adding	
  Program-­‐Level	
  SLOs	
  to	
  get	
  to	
  the	
  “Program	
  Assessment	
  Plan”	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  “Assessment	
  Methods”	
  	
  
	
  
Step	
  3:	
  Click	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  button	
  to	
  add	
  a	
  new	
  Assessment	
  Method	
  
	
  
Step	
  4:	
  Follow	
  the	
  same	
  steps	
  from	
  adding	
  Assessment	
  Methods	
  for	
  Course	
  Level	
  SLOs	
  on	
  Page	
  9	
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EDITING	
  PROGRAM-­‐LEVEL	
  SLOs	
  or	
  ASSESSMENT	
  METHODS	
  
Step	
  1:	
  Click	
  the	
   	
  button	
  to	
  edit	
  SLOs	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  This	
  will	
  take	
  you	
  to	
  the	
  same	
  steps	
  for	
  Adding	
  SLOs	
  Page	
  7	
  or	
  Assessment	
  Methods	
  Page	
  9	
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ADDING	
  PROGRAM-­‐LEVEL	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
Step	
  1:	
  Go	
  to	
  Program	
  Planning	
  Menu	
  and	
  Click	
  Assessment	
  Findings	
  and	
  Reflections	
  
	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Click	
  the	
  drop	
  down	
  arrow	
  next	
  to	
  the	
  SLO	
  to	
  which	
  you	
  would	
  like	
  to	
  add	
  a	
  
Finding/Reflection	
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Step	
  3:	
  Click	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  button	
  next	
  to	
  the	
  Assessment	
  Method	
  to	
  which	
  you	
  are	
  adding	
  the	
  
Finding/Reflection	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  4:	
  Follow	
  the	
  steps	
  from	
  Page	
  15	
  
	
  
	
  
EDITING	
  ASSESSMENT	
  FINDINGS/REFLECTIONS	
  
Step	
  1:	
  Click	
  the	
   next	
  to	
  the	
  Assessment	
  Finding/Reflection	
  you	
  would	
  like	
  to	
  edit	
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Four	
  Column	
  Reports	
  
Step	
  1:	
  Click	
  the	
  drop-­‐down	
  menu	
  

• For	
  Course-­‐Level	
  Reports,	
  select	
  your	
  Department	
  
• For	
  Administrative	
  Unit	
  Reports,	
  select	
  your	
  Administrative	
  Unit	
  
• For	
  Service	
  Area	
  Reports,	
  select	
  your	
  Service	
  Area	
  
• For	
  Program-­‐Level	
  Reports,	
  select	
  your	
  Program	
   	
   	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  2:	
  Select	
  the	
  “Reports”	
  button	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  

April	
  30,	
  2017	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Page	
  
36	
  

	
  
	
  
	
  
Step	
  3:	
  Select	
  “Standard	
  Reports”	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  4:	
  Select	
  “Assessment:	
  Course	
  Four	
  Column”	
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Step	
  5:	
  You	
  can	
  change	
  your	
  report	
  title	
  by	
  clicking	
  the	
  “*Report	
  Title”	
  box	
  and	
  typing	
  in	
  what	
  you	
  
would	
  like	
  your	
  report	
  to	
  be	
  titled	
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Step	
  6:	
  Default	
  settings	
  will	
  have	
  all	
  courses	
  in	
  a	
  particular	
  department	
  selected	
  for	
  the	
  report.	
  If	
  you	
  
would	
  like	
  all	
  courses	
  selected	
  for	
  your	
  report,	
  skip	
  to	
  Step	
  10	
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Step	
  7:	
  To	
  select	
  specific	
  courses	
  for	
  your	
  report,	
  click	
  the	
  blue	
  “All”	
  link	
  next	
  to	
  “Courses	
  Selected,”	
  
and	
  this	
  screen	
  will	
  appear	
  

Step	
  8:	
  To	
  select	
  specific	
  courses,	
  click	
  one	
  course	
  at	
  a	
  time	
  and	
  then	
  click	
  the	
   button	
  to	
  send	
  the	
  
courses	
  from	
  the	
  “Available”	
  column	
  over	
  to	
  the	
  “Selected”	
  column	
  

• For	
  this	
  example	
  we’ll	
  select	
  “PHYS	
  27-­‐Cooking	
  the	
  Earth”	
  and	
  “PHYS	
  36	
  Special	
  Projects	
  in	
  Physics”	
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Step	
  9:	
  You	
  can	
  also	
  click	
  each	
  course	
  and	
  send	
  it	
  back	
  to	
  the	
  “Available”	
  column	
  by	
  clicking	
  the	
  
button.	
  The	
  double	
  arrow	
  buttons	
  will	
  send	
  all	
  courses	
  over	
  to	
  being	
  selected,	
  or	
  all	
  courses	
  back	
  to	
  
the	
  “Available”	
  column.	
  Click	
  “Save”	
  once	
  you	
  have	
  selected	
  the	
  courses	
  you	
  want.	
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Step	
  10:	
  To	
  open	
  your	
  report,	
  click	
  the	
  yellow	
  “Open	
  Report”	
  button.	
  Depending	
  on	
  your	
  Internet	
  
connection	
  the	
  report	
  can	
  take	
  up	
  to	
  a	
  minute	
  to	
  open.	
  

• Each	
  page	
  of	
  the	
  report	
  should	
  look	
  like	
  this	
  (pictured	
  below)	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  11:	
  To	
  save	
  the	
  report	
  to	
  your	
  computer,	
  right	
  click	
  anywhere	
  on	
  the	
  report	
  and	
  select	
  	
  
“Save	
  As…”	
  


