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Expectations for Program Planning/ Program Review 2010 – 2011 
 
A) Review and refine department plan submitted in 2009‐2010.   
 
Departments have the opportunity this year to refine their goals, and ensure that they are written as 
goals and not as activities or strategies.  Support and training will be provided to all departments to help 
them refine and prioritize goals.  Departments will also be able to document their accomplishments for 
2009‐2010.  Departments who wish to enter progress on goals will be able to do so, but this will not be a 
requirement for this year.   
 
Departments may view the plan submitted for 2009‐2010 directly in the TracDat screens, but it may be 
easier to view a hard copy report so that the whole department can review it together.  Copies of all 
plans submitted in 09‐10 can be downloaded from the Program Review Archive website 
(http://programreview‐archive.lbcc.edu).  Department plans are also available in each department’s 
respective document folder in TracDat. 
 
 
B) Submit, on time, 2010‐2011 department plan via TracDat. 
 
 
Timeline  
 

a. Process starts on College Day 

i. continuous training during August and September on goal writing, PPPR process, 
and TracDat 

b. October 1 – department plans due to the Program Review Subcommittee who will 
review the plans and fill out Validation Reports 

i. October 25 –  Validation Reports given to departments 

ii. October 26 – departments may use Flex Day to  revise plans 

c. November 5 – final department plans due to Inter‐Level Groups 

d. December 17 – Inter‐Level plans due to VP Level Groups 

e. February 11 – VP Level plans due to College Planning Committee (CPC) 

f. March 15 ‐  CPC send priorities to Budget Advisory Committee (BAC) for their March 17 
meeting 

 
Note: Outcomes Assessment is a core part of program planning and review.  Assessment plans are 
documented into TracDat as part of Program Review, and the assessment plans themselves specify 
dates for assessment and communication of results.  Given that programs have only recently begun 
developing assessment plans and collecting data, departments are not expected to use assessment data 
as part of this year’s program planning and review.  In the future, however, assessment results will 
constitute a key component of planning and review. 
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TracDat Training 2010‐2011 
 
Hands‐on training sessions are by appointment only and will be: 
 

• available between September 1 – September 30 
• conducted one‐on‐one with the department’s designated TracDat person/people 
• held on a first‐come, first‐served basis 
• approximately 1 hour 
• held at a mutually agreed location 

 
Training will be conducted by Maria Narvaez, Planning Analyst from the Office of Institutional 
Effectiveness.  Please contact Maria at ext. 4021 or mnarvaez@lbcc.edu to schedule an appointment.   
 
Please note that there are more than 55 departments who need to submit plans by October 1, so please 
do not wait until the last minute to schedule an appointment. 
 
Based on last year’s experience, training sessions are most effective when there is actual data to be 
entered into TracDat. Therefore, it is highly recommended that departments review their 2009‐2010 
plans, document their changes or responses on paper or e‐document, and bring that information to the 
training session. 
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TracDat Good Practices 

Please make sure there is at least one designated person in the department to enter data into the 
TracDat.  Use the TracDat Access Request form (available on the Program Review website) for any 
changes and send it to Maria Narvaez, Mailstop G‐14.  Please contact Maria Narvaez at x4021 or 
mnarvaez@lbcc.edu for questions about passwords.   

 

Before entering data: 

• Meet with department to: 
o Review last year’s plan 
o Discuss revisions 
o Answer new and revised prompts 

 

When entering data: 

• Make sure to be in the correct “Selected Unit” (check top of screen) 
o Units named “Dept…” or “…(Goals)” are used for Program Planning/ Program Review 
o Units named “Program…” or “…(Outcomes) are used for Outcomes Assessment 

• Click on “?” on the right side for Help Text and additional information 
• Fields marked with an asterisk ( * ) are required.  
• Use standard dates for Start Date: 

o Fall ‐ 8/1/yr 
o Spring ‐ 1/1/yr 

• Use standard dates for End Date: 
o Fall – 12/31/yr 
o Spring – 5/31/yr 

• When copying and pasting data: 
o TracDat cannot process certain special characters (i.e., quotation marks, hyphens, and 

apostrophes). Once “Save Changes” is clicked after copying and pasting text, anything 
with quotation marks or hyphens will transfer as question marks.  To fix this, manually 
enter quotation marks or hyphens into prompt boxes as needed. 

o Check line spacing – TracDat also tends to reconfigure line spacing 
• Save frequently 

 

After entering data: 

• Run a report and save it in TracDat Documents Repository. 
• If desired, create a new document folder to better organize documents.    
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Access TracDat by going to the Program Review website (http://www.lbcc.edu/programreview) and 
clicking on the TracDat Log‐In button on the left side. 

 

 

 

TracDat Log‐In Screen
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DEPARTMENT INFORMATION 

1) Review and updated any field as necessary.   

2) List 2009‐2010 Department Accomplishments.  

 

  New Field: “2009‐2010 Accomplishments” 

 

   

NEW! Please list department’s 2009‐
2010 accomplishments.   
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GOALS  

1) Click “Edit” to review existing goals.  
 
2) Add any new goals 
 
See next page for additional instructions. 
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GOALS 

Review existing goals.  For each existing goal, indicate: 

• Goal Status (Complete, Dropped, In Progress or New) 
• Level of Support Needed (Department or School/VP). This is a new field inTracDat.  Determine if 

the goal is a “department‐level” goal (i.e., something the department can accomplish on its own 
such as implementing a new protocol) or if the goal needs the support of the school or VP in 
order to be accomplished (i.e., new or additional resources are needed).   

 

Please note that the Inter‐Level (school) and VP Level groups will review all department goals, but 
only those that have been designated as needing “School/VP support” will be considered for 
prioritization and resource allocation. 

 

NEW! Indicate if this goal is a 
“department‐level” goal (i.e., 
something that the department can 
accomplish on its own such as 
implementing a new protocol) OR if 
the goal needs the support of the 
school or VP in order to be 
accomplished (i.e., new or additional 
resources are needed).   

If this is a new goal, select “NEW for 2010‐2011” 
 



PPPR Instructions and  
TracDat Users’ Guide 2010‐2011 

p. 9 

RESOURCES NEEDED 

1) Select Goal from drop‐down menu. 
 
2) Click “Edit” to review existing resources requested for each goal  

 
3) Add any new resource requests. 

See next page for additional information. 
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RESOURCES NEEDED 

Review existing resources requested.  For each existing resource request, indicate: 

• Inter‐Level/ VP Level Group Decision. This field has been modified in TracDat (originally, it was 
called “Status”).  If the decision made about a resource request is unknown, please consult the 
Dean or Manager/Supervisor.  For any new requests, select “NEW for 2010‐2011.” 

• Type of Resource Requested. This field has been modified in TracDat (originally this was called 
“Object Code”) into a drop‐down instead of open‐text field.  This better aligns the department 
plans with the School and VP Level plans. 

• Requested Funding Source. This field has been modified in TracDat into a drop‐down instead of 
open‐text field.  This better aligns the department plans with the School and VP Level plans. 

 

 

 

 

   

This field has been modified 
(originally, it was called “Status”).  If 
the decision made about a resource 
request is unknown, please consult  
Dean or Manager/Supervisor.  
If this is a new resource request, 
select “NEW for 2010‐2011” 
 

This field has been modified 
(originally, it was called “Object 
Code”) into a drop‐down instead of 
open‐text field.  This better aligns 
the department plans with the 
School and VP Level plans. 

This field has been modified into a 
drop‐down instead of open‐text 
field.  This better aligns the 
department plans with the School 
and VP Level plans. 
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RELATED GOALS 

1) For 09‐10 Goals, review previously selected higher‐level goals to confirm alignment. 

2) For new goals, click any higher‐level goals that are related to department’s goals. 
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GOAL PROGRESS  

Departments may enter progress on goals if they want.  This is not a requirement this year, but it may 
find it helpful to track progress annually rather than at the end of the 3‐year cycle.   

 

1) Select the goal. 

 

 

 

 

2) A pop‐up window will appear. Click “Select” drop‐down menu and click on “None.” 
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GOAL PROGRESS –  Optional for 2010‐2011 

3) Pop‐up window will change. Click “Continue.” 

 

 

 

 

4) Indicate progress on goal.  After saving goal, “Strategies Implemented” can be added. 
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 “Strategies Implemented” screen 
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RUNNING and SUBMITTING REPORTS    

1. Run a report of the department’s plan and save it in the department’s Documents Repository 
in TracDat by October 1.  These plans will be reviewed by the Program Review Subcommittee. 
Departments will have the opportunity to use Flex Day to revise plans. 

 

2. Run a second report of the department’s plan and save it in the department’s Documents 
Repository in TracDat by November 5 to reflect any revisions made. Final department plans 
will be reviewed by the Inter‐Level Groups. 

 

Note:  Any departments who have not saved reports of their  2010‐2011 plan in their TracDat 
Documents Repository by the due dates listed above is at risk of not having its goals and resource 
requests considered for resource allocation.  

 

To Run and Submit Reports 

Go to Reports tab. Click on “Assessment Unit” screen. 

 

   

Select “Run” for Department Plan.
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A new tab “TracDat Report Viewer” will appear in the browser.  This view will have two tabs: Set 
Parameters and Preview Report.  

 

 

Click on the Preview Report tab to see what the report will look like.   

 

   

Click: 
• Include Courses 
• Include Resources Needed 
• Include Institution Goals 
• Include Summary Unit Goals 
• Include Assessment Unit 

Goals 

Leave all parameters as is. 
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Click on “Save to Document Repository.”  A pop‐up window will appear.   

Keep Folder to “General”.  Change name to the “[Department name] Department Plan 2010‐2011.” 

 

 

Click back to “TracDat Enterprise” tab in the browser. 

Click Documents.  The report should appear in the list.   
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Instructional PPPRs go to Program Review Subcommittee;
Non-Instructional PPPRs go to Validation Teams

BAC, S-P, BOT

CPC

Inter-Level (School or 
Area) Work Groups 
prioritize requests

Feedback loop to 
departments

happen in Steps 2-4

forwards consolidated plans 
from each school/ area to 

appropriate VP

PPPRs

Departments conduct
Program Reviews and develop Plans

Develops 
institutional 

priorities

Task Forces created 
as needed

Each group 
compiles plans 

into single 
document

VP Level 
Work Groups

Step 1: Depts & 
Areas write 

PPPR 

Step 2:
PPPR 

Validation
Review PPPR 

and make 
recommen-

dations.

Step 4:
VP Level Work 

Groups
Review Inter-

Level and 
Department 
PPPRs and 

prioritize goals 
and resources 

requested

Step 5: CPC
Develop 

institutional 
priorities

Step 6: 
BAC, 

S-P, BOT & 
College

Program Plan/ Program Review (PPPR)
Information Flow 2010-2011

10/25/10 – Validation 
Teams return PPPR back 
to departments.

Depts may wish to use Flex 
Day Oct. 26 to revise plans.

11/5/10 – Final  department 
PPPR DUE – submit to Inter-
Level Work Groups

2/11/11 – VP Area PPPR 
due – submit to CPC

3/15/11 – CPC sends 
priorities to BAC & S-P

BAC uses priorities for 
budgeting.
CPC sends collegewide 
communication re priorities, 
accomplishments, etc.

8/13/10 – Start process at 
College Day 

10/1/10 – PPPR DUE –
submit to PR Subcommittee 
or Validation Teams

Step 3:
Inter-Level 

Work Groups
Review 

department 
PPPRs and 

prioritize goals 
and resources 

requested

12/17/10 – Inter-Level/ 
School PPPR DUE – submit 
to VP Level Work GroupsCurriculum Committee -

Receives evaluations for 
Instructional PPPRs only; 

Can forward recommendations
to VP Acad Affairs work group

Collegewide 
Communication re 

Priorities, 
Accomplishments, etc.

Decisions re Cap Outlay, 
VTEA funding are made 
during Steps 3 & 4

 


