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Class	
  Climate	
  
	
  
Caveats	
  up	
  Front	
  
	
  
1.  Learning	
  curve	
  for	
  this	
  program	
  is	
  somewhat	
  steep	
  
2.  Official	
  vendor	
  training	
  (14	
  hours)	
  to	
  CAS:	
  

	
   	
  -­‐	
  Brian	
  McCarthy	
  (mccarthy@ohio.edu)	
  
	
   	
  -­‐	
  Tom	
  Scanlan	
  	
  (scanlant@ohio.edu)	
  

3.  On-­‐campus	
  technical	
  support	
  is	
  limited	
  to: 	
  	
  
	
   	
  -­‐	
  Kim	
  McClain	
  (user	
  accounts,	
  system	
  admin)	
  
	
   	
  -­‐	
  Jay	
  Beam	
  (XML	
  data	
  loading	
  via	
  Registrar)	
  

4.  Use	
  each	
  other	
  as	
  a	
  resource	
  
5.  Use	
  online	
  technical	
  manual	
  (PDF)	
  
6.  Subscribe	
  and	
  use	
  local	
  LISTSERV	
  

	
  	
  classclimate-­‐users@listserv.ohio.edu	
  



Class	
  Climate	
  
-­‐	
  Six	
  Simple	
  Steps	
  to	
  a	
  Survey	
  -­‐	
  

1.  Create	
  Subunit	
  
2.  Create	
  Users*	
  
3.  Create	
  Courses*	
  
4.  Create	
  Ques6onnaire*	
  
5.  Generate	
  Survey	
  

1.  Paper	
  
1.  Print	
  ques6onnaire	
  
2.  Complete	
  forms	
  
3.  Scan	
  

2.  Online	
  
1.  Print	
  or	
  Send	
  PSWDs	
  
2.  Respond	
  online	
  

6.  Access	
  reports	
  

BLUE	
  STEPS	
  =	
  Uploaded	
  by	
  OU	
  
	
  
ORANGE	
  STEP	
  =	
  Dept.	
  edit/create	
  
	
  
BLACK	
  STEPS	
  =	
  Dept.	
  generates	
  
	
  
*	
  May	
  require	
  addi6onal	
  dept	
  input	
  



Class	
  Climate	
  
	
  
Organiza2on	
  of	
  Training	
  Session	
  
	
  

09:00-­‐10:00 	
  Introduc6on	
  to	
  Class	
  Climate	
  	
  (BLUE	
  STEPS)	
  

10:00-­‐10:15 	
  Break	
  

10:15-­‐11:15 	
  Construc6ng	
  Ques6onnaires	
  	
  (ORANGE	
  STEP)	
  

11:15-­‐11:30 	
  Break	
  

11:30-­‐12:30 	
  Genera6ng	
  Surveys	
  	
  (BLACK	
  STEPS)	
  

12:30-­‐13:00 	
  Ques6ons	
  &	
  Discussion	
  



Class	
  Climate	
  –	
  Part	
  I	
  
	
  
Introduc2on	
  &	
  Background	
  
	
  
	
  
GOALS:	
  
	
  
1.  Login	
  to	
  OU-­‐CC	
  website	
  
2.  Naviga6on	
  
3.  Gegng	
  Help	
  (User	
  Guide	
  PDF)	
  
4. Menus	
  
5.  Subunits,	
  Users,	
  Courses	
  
6.  Crea6ng/Edi6ng	
  Users	
  &	
  Courses	
  	
  



*	
  CAS	
  will	
  request	
  Usernames	
  and	
  Passwords	
  for	
  all	
  departmental	
  users	
   ++	
  



Opening	
  screen	
  
of	
  Class	
  Climate	
  	
  
	
  
FIRST,	
  download	
  	
  
User	
  Guide	
  (PDF):	
  
Look	
  for	
  pale	
  blue	
  “?”	
  
and	
  click.	
  *	
  
	
  
Note:	
  Help	
  is	
  also	
  
available	
  via	
  	
  
	
  

Search	
  for	
  “Class	
  
Climate”	
  (include	
  
quotes).	
  

*	
  
hmp://oit-­‐course-­‐eval.ohio.edu/classclimate/doc/
Administrator_Manual_en_E.pdf#MENUSUBUNITS	
  



User	
  Guide	
  
	
  
536	
  pages	
  (!)	
  
	
  
Good	
  organiza6on	
  
Searchable	
  
Fully	
  indexed	
  
Screen	
  captures	
  
	
  



Opening	
  screen	
  of	
  
Class	
  Climate	
  (CC)	
  
	
  
A	
  “Subunit”	
  in	
  CC	
  is	
  an	
  
administra6ve	
  unit—
typically	
  a	
  department.	
  
	
  
A	
  “User”	
  in	
  CC	
  is	
  typically	
  
an	
  instructor	
  of	
  record.	
  
The	
  #	
  shown	
  is	
  how	
  
many	
  instructors	
  are	
  
currently	
  in	
  that	
  Subunit.	
  
	
  
Two	
  menus:	
  
	
  	
  	
  	
  	
  -­‐	
  Main	
  Menu	
  (top)	
  
	
  	
  	
  	
  	
  -­‐	
  Context	
  Menu	
  (les)	
  
	
  
The	
  edit	
  icon	
  (	
  	
  	
  	
  )	
  permits	
  
edi6ng	
  of	
  the	
  Subunit	
  
info.	
  
	
  

Main	
  Menu	
  
Context	
  Menu	
  

+++	
  



Fill	
  in	
  contact	
  
informa6on	
  
for	
  Subunit.	
  



Note-­‐1:	
  you	
  can	
  return	
  to	
  the	
  
main	
  screen	
  mul6ple	
  ways:	
  
	
  
Click	
  on	
  logo	
  
	
  
Click	
  on	
  Subunit	
  
	
  
Click	
  on	
  	
  	
  
	
  

Note-­‐2:	
  Confirm	
  who	
  you	
  are	
  
logged	
  in	
  as,	
  what	
  your	
  role	
  
is,	
  and	
  what	
  term	
  it	
  is.	
  	
  

Let’s	
  look	
  at	
  a	
  typical	
  subunit	
  
by	
  clicking	
  on	
  hyperlink…	
  

+++	
  



Users	
  in	
  subunit	
  
	
  
Name	
  =	
  Instructor	
  
CO	
  =	
  Courses	
  
Surveys	
  =	
  what’s	
  in	
  play	
  
Created	
  =	
  when	
  added	
  to	
  subunit	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  =	
  User	
  segngs	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  =	
  Send	
  email	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  =	
  Delete	
  user	
  	
  
	
  
NOTE-­‐1:	
  Never	
  delete	
  anything	
  
unless	
  you	
  are	
  absolutely	
  sure	
  (may	
  
be	
  a	
  lot	
  of	
  work	
  to	
  recover)!	
  
	
  
NOTE-­‐2:	
  When	
  in	
  CC,	
  do	
  not	
  
navigate	
  using	
  back/forward	
  bumons	
  
on	
  browser!	
  	
  



+++	
  

NOTE:	
  2131	
  is	
  VERY	
  important!	
  
(This	
  is	
  the	
  code	
  for	
  Fall	
  2012)	
  



Class	
  Climate	
  only	
  brings	
  in	
  official	
  courses	
  and	
  the	
  
associated	
  instructor	
  of	
  record	
  (1	
  course,	
  1	
  instructor).	
  
	
  
How	
  do	
  you	
  evaluate	
  TAs?	
  Recita6on	
  instructors?	
  Co-­‐
instructors?...	
  That	
  may	
  be	
  affiliated	
  with	
  that	
  course?	
  
	
  
Let’s	
  use	
  TAs	
  as	
  an	
  example.	
  First,	
  all	
  department	
  TAs	
  must	
  
be	
  manually	
  entered	
  into	
  the	
  system	
  as	
  a	
  “user”	
  (instructor).	
  	
  
	
  
Next,	
  each	
  user	
  must	
  be	
  assigned	
  a	
  course	
  (many	
  labs	
  have	
  
their	
  own	
  ID,	
  if	
  not,	
  one	
  can	
  be	
  made	
  up).	
  
	
  
Once	
  a	
  course	
  (lab)	
  has	
  been	
  6ed	
  to	
  an	
  instructor	
  (TA),	
  it	
  
must	
  be	
  populated	
  with	
  student	
  emails	
  (I	
  will	
  demonstrate	
  2	
  
ways	
  to	
  do	
  this	
  in	
  sec6on-­‐III)…	
  



Only	
  a	
  System	
  Administrator	
  can	
  create	
  a	
  new	
  subunit.	
  
	
  
However,	
  Subunit	
  Administrators	
  (you)	
  can	
  create	
  new	
  users,	
  courses,	
  etc.	
  
	
  

+	
  





TA	
  



Note:	
  if	
  you	
  have	
  a	
  large	
  number	
  
of	
  TAs,	
  bring	
  them	
  all	
  in	
  at	
  one	
  
6me	
  via	
  CSV	
  import!	
  

Add	
  courses	
  for	
  Brian	
  McCarthy	
  here.	
  

++	
  





A	
  new	
  course	
  has	
  been	
  created	
  under	
  Brian	
  McCarthy	
  in	
  subunit	
  A&S-­‐Dean.	
  
There	
  are	
  already	
  11,703	
  courses	
  in	
  the	
  system,	
  so	
  this	
  was	
  given	
  the	
  next	
  
available	
  Number.	
  	
  

NOTE:	
  	
  Be	
  VERY	
  careful	
  when	
  dele6ng	
  courses,	
  instructors,	
  subunits,	
  
etc.	
  (ac6on	
  =	
  red-­‐X)	
  as	
  you	
  will	
  not	
  only	
  delete	
  the	
  element	
  of	
  interest	
  
but	
  all	
  surveys	
  and	
  previous	
  data	
  connected	
  with	
  them!	
  



Class	
  Climate	
  –	
  Part	
  II	
  
	
  
Crea2ng	
  a	
  Ques2onnaire	
  
	
  
	
  
GOALS:	
  
	
  
1.  View	
  all	
  ques6onnaires	
  university-­‐wide	
  
2.  Create	
  a	
  ques6onnaire	
  using	
  VividForms	
  &	
  Wizard	
  
3.  Editor-­‐Control	
  panel	
  
4.  Crea6ng	
  Ques6on	
  Groups	
  
5.  Adding	
  Ques6ons	
  
6.  Viewing	
  ques6onnaires	
  
7.  CAS	
  Policies	
  &	
  Procedures	
  



Ques6onnaires	
  
	
  
To	
  create	
  a	
  ques6onnaire,	
  
select	
  that	
  element	
  from	
  
the	
  Main	
  Menu	
  (top	
  bar).	
  
	
  
This	
  shows	
  all	
  of	
  the	
  
ques6onnaires	
  currently	
  in	
  
use	
  throughout	
  the	
  
university.	
  
	
  
These	
  are	
  fully	
  transparent	
  
and	
  available	
  for	
  
examina6on	
  and	
  possible	
  
use	
  (e.g.,	
  under	
  Ac6on,	
  
select	
  copy).	
  	
  

+	
  



+	
  



Form-­‐Wizard	
  is	
  launched	
  automa6cally.	
  
First,	
  name	
  your	
  new	
  ques6onnaire.	
  Apply.	
  Next	
  window	
  appears…	
  



Aser	
  a	
  ques6onnaire	
  has	
  been	
  
created,	
  use	
  the	
  Editor-­‐Control-­‐
Menu	
  at	
  les	
  to	
  construct	
  the	
  
ques6onnaire.	
  
	
  
Begin	
  by	
  Add	
  Ques2on	
  Group.	
  
	
  
The	
  first	
  ques6on	
  group	
  is	
  
usually	
  the	
  Instruc6ons	
  (there	
  is	
  
no	
  op6on	
  to	
  turn	
  the	
  numbering	
  
feature	
  off).	
  

+	
  





Because	
  the	
  first	
  sec6on	
  does	
  
not	
  contain	
  ques6ons,	
  but	
  rather	
  
instruc6ons,	
  select	
  Add	
  Text	
  Box	
  
and	
  type	
  in	
  instruc6ons.	
  
	
  
Then	
  Apply	
  and	
  move	
  on.	
  

+	
  



Note:	
  Background	
  periodically	
  updates	
  so	
  you	
  can	
  see	
  what	
  you	
  are	
  doing.	
  



Aser	
  Sec6on-­‐1	
  is	
  completed,	
  
Add	
  a	
  Separator.	
  	
  
	
  
Then,	
  Add	
  a	
  Ques2on	
  Group,	
  
and	
  sequen6ally	
  Add	
  Ques2ons	
  
as	
  appropriate.	
  	
  
	
  
The	
  next	
  few	
  slides	
  provide	
  
examples	
  used	
  on	
  a	
  typical	
  	
  
5-­‐point	
  response	
  scale.	
  

+	
  





Rookie	
  mistake:	
  Always	
  make	
  disagree	
  
the	
  les	
  pole	
  and	
  agree	
  the	
  right.	
  This	
  
way	
  be#er	
  instructors	
  have	
  higher	
  
scores—not	
  vice	
  versa!	
  

Use	
  simple	
  declara6ve	
  statements.	
  	
  



Open	
  responses	
  are	
  strongly	
  encouraged	
  
with	
  every	
  evalua6on.	
  

+	
  



This	
  material	
  in	
  
gray	
  brackets	
  is	
  
auto-­‐populated	
  at	
  
the	
  6me	
  the	
  
ques6onnaire	
  is	
  
distributed.	
  	
  

Now	
  that	
  you	
  have	
  
created	
  a	
  
ques6onnaire,	
  it	
  is	
  
important	
  to	
  see	
  
how	
  it	
  will	
  appear	
  
to	
  recipients:	
  
	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  PDF/Paper	
  
	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Online	
  

++	
  



How	
  1st	
  page	
  of	
  a	
  
paper	
  PDF	
  would	
  
appear.	
  
	
  
Open	
  response	
  
sec6on	
  would	
  
appear	
  on	
  p.	
  2	
  (not	
  
shown).	
  



How	
  online	
  would	
  appear.	
  
	
  
Note-­‐1:	
  	
  I	
  selected	
  
“Mobile	
  Device	
  –	
  Small”	
  
to	
  see	
  how	
  my	
  
ques6onnaire	
  would	
  
appear	
  on	
  an	
  iPhone.	
  
	
  
Check	
  all	
  permuta6ons.	
  
	
  
Note-­‐2:	
  By	
  inser6ng	
  
separators	
  aser	
  each	
  
sec6on,	
  my	
  ques6onnaire	
  
will	
  appear	
  as	
  three	
  
windows	
  (noted	
  in	
  red	
  
boxes).	
  	
  







CAS	
  Policies	
  and	
  Procedures	
  
	
  
1.  CAS	
  has	
  a	
  commimee-­‐approved	
  BASE	
  evalua6on	
  form	
  for	
  all	
  

instructors	
  of	
  record.	
  
2.  The	
  BASE	
  form	
  has	
  4	
  sec6ons:	
  

1.  Sec6on-­‐1	
  Instruc6ons	
  (must	
  remain	
  unaltered)	
  
2.  Sec6on-­‐2	
  Instructor	
  Eval	
  (must	
  remain	
  unaltered)	
  
3.  Sec6on-­‐3	
  Course	
  Eval	
  (must	
  remain	
  unaltered)	
  
4.  Sec6on-­‐4	
  Open	
  Response	
  (must	
  be	
  included	
  in	
  some	
  form,	
  but	
  

may	
  be	
  edited)	
  
3.  Departments	
  are	
  free	
  to	
  add	
  addi6onal	
  sec6ons	
  (numbered	
  5	
  and	
  

above)	
  as	
  they	
  see	
  fit.	
  These	
  sec6ons	
  shall	
  only	
  be	
  used	
  internally,	
  
and	
  not	
  for	
  P&T.	
  

4.  Departments	
  will	
  need	
  to	
  create	
  addi6onal	
  instruments	
  for	
  lab	
  TAs,	
  
recita6on	
  instructors,	
  etc.	
  (these	
  need	
  not	
  be	
  CAS	
  approved).	
  



CAS	
  Approved	
  Base	
  Evalua6on	
  Form	
  



Class	
  Climate	
  –	
  Part	
  III	
  
	
  
Conduc2ng	
  Surveys	
  &	
  Genera2ng	
  Reports	
  
	
  
GOALS:	
  
	
  
1.  Implemen6ng	
  surveys	
  
2.  Conduc6ng	
  a	
  paper	
  survey	
  
3.  Conduc6ng	
  an	
  online	
  survey	
  
4.  Parameterizing	
  online	
  surveys	
  
5.  Genera6ng	
  Reports	
  



Class	
  Climate	
  	
  
	
  
CC	
  permits	
  several	
  forms	
  of	
  surveys:	
  
	
  

	
  1.	
  Hard	
  copy	
  
	
  2.	
  Electronic	
  with	
  paper	
  PSWD	
  
	
  3.	
  Electronic	
  with	
  online	
  PSWD	
  

	
  

Op6on	
  #1	
  is	
  costly,	
  slow,	
  and	
  results	
  in	
  loss	
  of	
  free	
  responses.	
  
Op6on	
  #2	
  is	
  inexpensive,	
  fast,	
  and	
  retains	
  all	
  data	
  in	
  database.	
  
Op6on	
  #3	
  is	
  cheapest,	
  fastest,	
  and	
  retains	
  all	
  data	
  in	
  database.	
  
	
  

Op6on	
  #3	
  is	
  being	
  strongly	
  encouraged	
  by	
  CAS	
  for	
  all	
  class	
  
evalua6ons.	
  
	
  

There	
  may	
  be	
  occasions	
  when	
  the	
  other	
  forms	
  might	
  be	
  useful	
  
(e.g.,	
  tests	
  or	
  other	
  instruments).	
  	
  



Conduc6ng	
  a	
  Paper	
  Survey	
  
	
  
From	
  the	
  context	
  menu,	
  click	
  on	
  
Generate	
  Surveys.	
  
	
  
On	
  the	
  Generate	
  Surveys	
  screen	
  you	
  
will	
  need	
  to	
  define	
  5	
  op6ons:	
  
	
  

	
  Subunit	
  
	
  Survey	
  period	
  
	
  Course	
  Type	
  
	
  Ques6onnaire	
  
	
  Courses	
  

	
  
And	
  then	
  select	
  either	
  “paper”	
  or	
  
“online”	
  survey.	
  

+	
  



++	
  



Survey	
  Details	
  can	
  be	
  checked	
  by	
  clicking	
  on	
  Course	
  Name.	
  



Click	
  on	
  Show	
  to	
  view	
  what	
  student	
  will	
  view	
  (paper	
  copy)	
  

+	
  



Corner	
  marks	
  precisely	
  
define	
  where	
  scanner	
  
will	
  read.	
  

Note	
  that	
  grayed	
  out	
  text	
  
in	
  brackets	
  is	
  auto-­‐
populated	
  with	
  university,	
  
subunit,	
  user,	
  and	
  course	
  
(same	
  will	
  occur	
  w/online).	
  

Students	
  must	
  be	
  alerted	
  
to	
  what	
  type	
  of	
  marks	
  will	
  
be	
  read	
  and	
  what	
  type	
  will	
  
not	
  be	
  read	
  by	
  scanner	
  
(problem	
  w/paper).	
  

Scrub	
  code	
  (barcode)	
  at	
  
bomom-­‐center	
  uniquely	
  IDs	
  
user	
  and	
  course.	
  

++++	
  



Other	
  useful	
  op6ons	
  
here,	
  esp.	
  “Close	
  
Survey.”	
  

+	
  



Hardcopy	
  Procedure:	
  
	
  
In	
  the	
  example	
  we	
  just	
  did,	
  you	
  will	
  note	
  that	
  we	
  did	
  not	
  
need	
  to	
  import	
  any	
  student	
  informa6on	
  via	
  a	
  CSV	
  class	
  list.	
  
	
  
Each	
  ques6onnaire	
  is	
  uniquely	
  iden6fied	
  to	
  the	
  user	
  and	
  
course	
  only	
  (barcode	
  at	
  bomom).	
  
	
  
Sheets	
  are	
  then	
  fed	
  through	
  a	
  special	
  Scantron	
  Scanner	
  
which	
  enables	
  the	
  system	
  to	
  iden6fy,	
  assign,	
  and	
  process	
  
forms	
  aser	
  scanning	
  via	
  the	
  barcode.	
  
	
  
This	
  is	
  analogous	
  to	
  the	
  old	
  method	
  of	
  evalua6on	
  where	
  
there	
  was	
  an	
  envelope	
  with	
  a	
  unique	
  course	
  ID,	
  but	
  now	
  
data	
  are	
  dumped	
  back	
  onto	
  the	
  Class	
  Climate	
  database.	
  



Viewing	
  Reports:	
  
No6ce	
  that	
  under	
  Surveys,	
  it	
  now	
  says	
  “0/1”	
  indica6ng	
  that	
  there	
  is	
  an	
  ac6ve	
  
survey	
  in	
  process.	
  If	
  you	
  click	
  on	
  that,	
  it	
  will	
  show	
  the	
  current	
  status.	
  Aser	
  the	
  
survey	
  is	
  closed	
  and	
  fed	
  through	
  a	
  scanner,	
  a	
  PDF	
  file	
  will	
  show	
  up	
  with	
  results.	
  
	
  



Conduc2ng	
  an	
  Online	
  Survey	
  
	
  
Executed	
  largely	
  the	
  same	
  way	
  as	
  paper	
  
survey,	
  but	
  with	
  a	
  few	
  small	
  modifica6ons.	
  	
  
	
  
On	
  the	
  Generate	
  Surveys	
  screen	
  you	
  will	
  
need	
  to	
  define	
  5	
  op6ons:	
  
	
  

	
  Subunit	
  
	
  Survey	
  period	
  
	
  Course	
  Type	
  
	
  Ques6onnaire	
  
	
  Courses	
  

	
  
And	
  then	
  select	
  “online”	
  survey.	
  

+	
  



+	
  



+	
  



By	
  clicking	
  on	
  show	
  PSWDs,	
  we	
  get	
  a	
  hardcopy	
  of	
  2	
  password	
  6ckets	
  (printed),	
  
each	
  with	
  a	
  web	
  address	
  and	
  unique	
  Password.	
  
	
  
When	
  we	
  set	
  up	
  this	
  course,	
  we	
  indicated	
  that	
  there	
  were	
  2	
  students	
  registered,	
  
hence	
  why	
  only	
  two	
  6ckets	
  printed	
  (if	
  there	
  were	
  a	
  designated	
  class	
  size	
  of	
  24	
  
students,	
  then	
  24	
  would	
  print,	
  etc.).	
  
	
  
These	
  can	
  be	
  handed	
  out	
  to	
  students	
  who	
  then	
  login	
  at	
  another	
  6me/place	
  to	
  
conduct	
  their	
  evalua6on.	
  	
  CONS:	
  these	
  tend	
  to	
  get	
  lost;	
  PROS:	
  provide	
  a	
  physical	
  
reminder	
  to	
  do	
  the	
  evalua6on,	
  instructor	
  has	
  something	
  to	
  hand	
  out	
  and	
  
reinforces	
  process.	
  



It	
  is	
  also	
  possible	
  to	
  do	
  an	
  electronic	
  survey	
  using	
  online	
  
PSWDs	
  (as	
  opposed	
  to	
  the	
  paper	
  6cket	
  approach	
  just	
  
demonstrated).	
  	
  
	
  
However,	
  in	
  order	
  to	
  do	
  online	
  PSWDs,	
  there	
  needs	
  to	
  
be	
  a	
  list	
  of	
  student	
  emails	
  associated	
  with	
  each	
  course.	
  
Emails	
  are	
  pre-­‐loaded	
  for	
  instructors	
  of	
  record,	
  but	
  will	
  
need	
  to	
  be	
  input	
  for	
  the	
  case	
  of	
  TAs,	
  recita6on	
  
instructors,	
  etc.	
  
	
  
How	
  is	
  this	
  done?	
  



In	
  Sec6on-­‐I	
  we	
  created	
  a	
  new	
  User	
  (TA	
  Brian	
  McCarthy)	
  and	
  assigned	
  him	
  a	
  
course	
  (Test	
  Course,	
  9999-­‐L).	
  We	
  now	
  need	
  to	
  add	
  data	
  to	
  9999-­‐L,	
  
principally	
  the	
  email	
  addresses	
  of	
  students	
  enrolled	
  in	
  that	
  class.	
  
	
  
There	
  are	
  various	
  op6ons,	
  perhaps	
  the	
  most	
  straigh|orward	
  is	
  to:	
  

	
  1.	
  Go	
  to	
  class	
  lists,	
  download	
  Excel	
  spreadsheet	
  	
  
	
  2.	
  Open	
  list	
  in	
  an	
  Excel	
  spreadsheet	
  	
  
	
  3.	
  Delete	
  all	
  columns	
  except	
  class	
  ID	
  and	
  email	
  
	
  4.	
  Resave	
  file	
  (CSV	
  format)	
  
	
  5.	
  Use	
  Data	
  Import	
  func6on	
  in	
  CC	
  

+	
  



Alterna6vely,	
  you	
  can	
  choose	
  to	
  send	
  PSWDs	
  to	
  students	
  via	
  email	
  
directly,	
  call	
  up	
  that	
  window	
  and	
  cut/paste	
  email	
  addresses	
  directly	
  from	
  
spreadsheet.	
  The	
  former	
  approach	
  works	
  bemer	
  for	
  batch	
  automa6on,	
  
this	
  approach	
  is	
  quicker	
  for	
  instantaneous	
  survey	
  push-­‐outs.	
  

+	
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+	
  







Note	
  that	
  REPORT	
  DATA	
  are	
  INSTANTLY	
  available	
  on	
  the	
  system.	
  Above	
  
window	
  shows	
  that	
  that	
  there	
  has	
  been	
  one	
  respondent	
  (50%	
  of	
  class).	
  
	
  
Also	
  note	
  under	
  “Report”	
  the	
  op6ons	
  for	
  Email,	
  HTML,	
  or	
  PDF.	
  Let’s	
  look	
  at	
  
sample	
  PDF	
  output…	
  



REPORTS	
  









Note	
  that	
  all	
  open	
  responses	
  are	
  stored	
  digitally.	
  This	
  is	
  NOT	
  the	
  case	
  when	
  using	
  
paper!	
  	
  These	
  comments	
  are	
  all	
  lost	
  unless	
  someone	
  is	
  hired	
  to	
  transcribe	
  the	
  
handwrimen	
  comments	
  into	
  the	
  system	
  (which	
  is	
  possible,	
  but	
  cost	
  prohibi6ve	
  in	
  
most	
  instances).	
  



Note	
  also	
  that	
  there	
  is	
  the	
  op6on	
  to	
  export	
  all	
  data	
  in	
  CSV	
  format	
  (one	
  line	
  
per	
  student,	
  one	
  field	
  per	
  ques6on,	
  including	
  open	
  responses).	
  
	
  
This	
  is	
  a	
  great	
  feature	
  that	
  will	
  permit	
  departments	
  to	
  more	
  easily	
  look	
  at	
  
departmental	
  level	
  trends.	
  Will	
  also	
  provide	
  simple	
  data	
  access	
  for	
  faculty	
  
at	
  6me	
  of	
  P&T.	
  	
  

+	
  



CSV	
  files	
  will	
  open	
  automa6cally	
  in	
  Excel.	
  	
  
All	
  data	
  are	
  preserved.	
  	
  
For	
  example,	
  note	
  L2—en6re	
  free	
  response	
  remains	
  available	
  in	
  command	
  line.	
  



Once	
  an	
  online	
  survey	
  has	
  
been	
  launched,	
  it	
  can	
  be	
  
monitored	
  in	
  live	
  6me!	
  

+	
  



Process	
  Automa6on	
  
	
  
There	
  are	
  many	
  opera6ons	
  that	
  can	
  be	
  set	
  up	
  within	
  CC	
  to	
  
be	
  automated.	
  
	
  
Examples:	
  
1.  Email	
  reminders	
  can	
  be	
  sent	
  at	
  defined	
  intervals.	
  	
  
2.  Surveys	
  do	
  not	
  need	
  to	
  be	
  closed	
  manually,	
  but	
  can	
  be	
  

put	
  on	
  a	
  date	
  6mer.	
  
3.  Results	
  need	
  not	
  be	
  sent	
  individually,	
  but	
  bulk	
  e-­‐mailed	
  

to	
  all	
  faculty.	
  
	
  
Sugges6on:	
  	
  
Start	
  with	
  simple	
  opera6ons	
  first.	
  Increase	
  sophis6ca6on	
  as	
  
proficiency	
  permits.	
  
	
  



In	
  closing…	
  

+	
  


