
 

Administrative Units and Student Support Services 

Department Planning/ Program Review Instructions and 
TracDat Users’ Guide   

2011 ‐ 2012 

 

1. Student Support Services Expectations and Timeline  ......................1 
2. Administrative Units Expectations and Timeline  ..............................2 
3. TracDat Good Practices ......................................................................3 
4. TracDat Log‐in  ...................................................................................4 
5. Department Information ...................................................................5 
6. Goals ..................................................................................................6 
7. Resources Needed .............................................................................8 
8. Related Goals .....................................................................................10 
9. Goal Progress .....................................................................................11 
10. Outcomes Assessment .......................................................................14 
11. Entering or Editing SUOs/ SLOs and Means of Assessment ..............15 
12. Results of Assessment ........................................................................18 
13. Submitting Department Plan .............................................................21 
14. Submitting SUO Assessment Results Report .....................................24 
 

   



PPPR Instructions and  
TracDat Users’ Guide 2010‐2011 (Admin/SS) 

p. 1 

Student Support Services  
Expectations for Department Planning/ Program Review 2011 ‐2012 

 

TASKS  DUE DATES 

Annual department planning ‐ Fall 2011  

 Review Service Unit Outcomes (SUOs) submitted in 2010‐2011.  

• Report results of assessments into TracDat.  

If assistance is needed, contact the Office of Institutional Effectiveness to 
arrange an appointment. 

 

December 5 

 

 Review Department Plan submitted in 2010‐2011.  Update TracDat: 

• Enter 2010‐2011 Accomplishments 
• Update "Goal Status" for each goal.  
• Update “Inter‐Level/ VP Group Decision” for each resource 

request. 
• Enter any new resource requests for 2012‐2013. 

Draft department plans due into TracDat  (Office of IE will review and 
give feedback.) 

 

 

 

 

 

October 17   

 

 Final department plans due into TracDat for review by VP Level Groups.  December 5  

 VP Level Plans due to CPC  February 6 

Program Review – Spring 2012  

 Draft Program Reviews Due, including SUO assessment results – Part 1  December 5   

 Draft Program Reviews Due, including SUO assessment results – Parts 2 
&3 

March 5   

  Validation Period  March and April 

 Final Program Reviews Due – Parts 2 & 3  May 7  

 
 

Copies of 2010‐2011 department and assessment plans can be downloaded from the Program Review 
website  (http://www.lbcc.edu/ProgramReview/AdminSSPlans10‐11.cfm).  Plans are also available in 
each department’s document folder in TracDat. 
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Administrative Units 
Expectations for Department Planning/ Program Review 2011 ‐2012 

 

TASKS  DUE DATES 

Annual department planning ‐ Fall 2011  

 Review Service Unit Outcomes (SUOs) submitted in 2010‐2011.  

• Report results of assessments into TracDat.  

If assistance is needed, contact the Office of Institutional Effectiveness to 
arrange an appointment. 

 

Fall 2011 and early Spring 
2012  

 

 Review Department Plan submitted in 2010‐2011.  Update TracDat: 

• Update "Goal Status" for each goal.  
• Update “Inter‐Level/ VP Group Decision” for each resource 

request. 
• Enter any new resource requests for 2012‐2013. 

Draft department plans due into TracDat   (Office of IE will review and 
give feedback.) 

 

 

 

 

October 17   

 

 Final department plans due into TracDat for review by VP Level Groups.  December 5  

 

Program Review – Spring 2012  

 Draft Program Reviews Due, including SUO assessment results  March 5   

  Validation Period  March and April 

 Final Program Reviews Due  May 7  

 
 

Copies of 2010‐2011 department and assessment plans can be downloaded from the Program Review 
website  (http://www.lbcc.edu/ProgramReview/AdminSSPlans10‐11.cfm).  Plans are also available in 
each department’s document folder in TracDat. 
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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 

Note: TracDat is best viewed using Internet Explorer or Firefox. If you use Google Chrome or Safari, 
you may not be able to view all TracDat screens. 
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DEPARTMENT INFORMATION 

1) Review and updated any field as necessary.   

2) List 2010‐2011 Department Accomplishments.  

 

  New Field: “2010‐2011 Accomplishments” 

 

   

NEW! Please list department’s  
2010‐2011 accomplishments.   

Note: this field only appears for Admin. Units
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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) 
 

Add any new goals.   

• Goal Status  should be "New"  
• Indicate  Level of Support 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. 

If this is a new goal, select “NEW” 
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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.  If the decision made about a resource request is 
unknown, please consult the Dean or Manager/Supervisor.  For any new requests, select 
“NEW.” 

• Type of Resource Requested. A new resource type, "Professional Development" has been added 
this year. 
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RELATED GOALS  

1) For 10‐11 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  

1) Go to the "Goal Progress" tab.  Click "Add Goal Progress." 

 

 

2) Select the goal. A pop‐up window will appear. 
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3) Click “Select” drop‐down menu and click on “Directly Related to Objective." 

 

 

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

 

 

5     a)  Enter Goal Progress.   
b) Do not change Goal Progress Date.   
c) Ignore N/A.   
d) Make a selection from the "Next Step" drop‐down menu.  
e) Make a selection from the "Date Reported for Year" drop‐down menu. 
f) Save Goal Progress 

 

After saving goal, “Strategies Implemented” can be added. 
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Enter  “Strategies Implemented” 

Save changes when finished. 
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Outcomes Assessment 

1) Click “Selected Unit” drop‐down menu and select ___________ (Outcomes). 

2) You must first copy the department goals into this area in order to relate outcomes to the goals.   

 

 

   

Select ______ (Outcomes) 

Notice that the tabs have 
changed. 
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Outcomes 

 

 

Edit Outcome as necessary. 

 

Click on “Add New Intended 
Outcome” to enter a new outcome. 

Click on “Edit” to edit an outcome. 

 Use standard dates for 
Start Date (collecting 
data): 
Fall ‐ 8/1/yr 
Spring ‐ 1/1/yr 
 
Use standard dates for 
End Date (reporting 
date): 
Fall – 12/31/yr 
Spring – 5/31/yr 

 N/A field – used to be 
Assessment Years, but no 
longer in use.  
If years still appear, hold 
down “Ctrl” key and click 
on the years to deselect. 
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 Means of Assessment 

Select from drop‐down menu of outcomes that were entered. 

 

 

 

Enter your Assessment Plan for this outcome. 

 

 

Click on “Add New Assessment Task” to enter a 
new task.  Click on “Edit” to edit an existing 

assessment task. 

What, How, Who, Where 

Expected Achievement; 
Success Level 

Indicate who is 
responsible for this task.  
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Relating Outcomes to Goals 

Select Intended Outcome from drop‐down menu and indicate which goal(s) it supports.   

 

   

Check any applicable goals.  

Scroll all the way down the page to see Department Goals.
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Results of Assessment 

 

 

   

Click “Add Results of Assessment” 
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Select outcome 

Select  “Assessment 
Task” from drop‐
down menu. 

Click “Select”  
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Action Status Update Date  
(re‐evaluation date)  
Use Standard Dates (end of 
semester):  

• Fall – 12/31/yr 
• Spring – 5/31/yr

Results of Assessment 
Date – auto‐filled by 
TracDat. (do not change) 

Results of Assessment 
Date – auto‐filled by 
TracDat. (do not change) 

After you save the results, you can 
add Actions Taken (Column 5)
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SUBMITTING DEPARTMENT PLANS 

1. Run a draft report of the DEPARTMENT plan (i.e., Goals) and save it in the department’s 
Documents Repository in TracDat by October 17.  These plans will be reviewed by the 
Validation Team.  

 

2. By December 5, run a second, FINAL report of the department’s plan and save it in the 
department’s Documents Repository in TracDat to reflect any revisions made based on 
suggestions from the Validation Team. Final department plans will be reviewed by the VP Level 
Groups. 

 

Note:  Any departments who have not saved reports of their 2011‐2012 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.  Make sure Selected Unit is “Dept ______(Goals) 
or Student Support ______ (Goals).” 

Select "Goal Progress Report ‐ Four Columns" – this report will include the goal progress you have 
entered. (FYI, this report  is formatted in landscape, not portrait, page layout.) 

 

   

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: 
• 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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SUBMITTING SUO RESULTS OF ASSESSEMENT REPORT 

1. By the end of Fall 2011, run a report of the SUO Assessment Results report  and save it in the 
department’s Documents Repository in TracDat. 

 

To Run and Submit Reports 

Go to Reports tab. Click on “Assessment Unit” screen.  Make sure Selected Unit is “Dept 
______(Outcomes) or Student Support _______ (Outcomes).” 

Select Outcomes Assessment Plan ‐ Four Columns ‐ this report will include the assessment results you 
have entered. (FYI, this report is formatted in landscape, not portrait, page layout.) 

 

 

   

Select “Run” for Assessment 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.   

 

   

Leave all other parameters as is

Select only outcomes with “Active “ 
status (either currently or not 
currently assessing); do not select 
“Inactive” 



PPPR Instructions and  
TracDat Users’ Guide 2010‐2011 (Admin/SS) 

p. 26 

Click on “Save to Document Repository.”  A pop‐up window will appear.   

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

 

 

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

Click Documents tab.  The report should appear in the list.   
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