


 

 
12 

Appendix  V: Announcement on InsideMC Online 
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Appendix  VI: TracDat Instructions for Data Entry 
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Middle States Suggestions  ‐ Instructions for Entering Progress Updates 

The deadline for status update is March 9, 2009.  Please refer to EVP’s memo for details. 

1. Please use Internet Explorer 7.x for entering the progress updates.  
2. In the email you received, there is a web link that opens to your specific Unit 

Page in MCInfonet intranet site http://www.mcinfonet.org/msss/ <your office 
name>.htm (Figure 1).  The web page will show only those Middle States 
suggestions that your office is solely responsible or has partnered with other office(s) to oversee.   (Your 
MCInfonet password is the 6‐digit number used for time entry.  Please contact IT Helpdesk if you have any 
questions concerning your MCInfonet userID and password.) 

 
Figure 1:  MCInfonet demo‐unit page 

3. When multiple offices are assigned to the same suggestion, an asterisk* will indicate which office has the 
administrative rights (or Primary Office) to enter the progress updates into the application called TracDat.  

4. Upon successful login into the MCinfonet site, verify the name of your office on the web page.   
5. The web page only displays the Middle States information for your office.   
6. If your office is solely responsible or is the Primary Office for a suggestion, the rightmost column will be 

highlighted in blue with an active link.  Each link opens to ONE specific suggestion.   
7. To enter the progress data, locate and click the active link ‘click here’’to open the progress updates 

collection screen in TracDat.    
8. The TracDat screen will open at your browser (Figure 2).   [Important:  If a browser pop‐up dialogue box 

comes up asking for permission to open the page, select the button “Allow”.] 
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Please maximize the TracDat screen. 
9. The TracDat progress update collection page will display as below.  Verify the information on the screen: 

A. Verify the Middle States standard  (use the vertical scroll bar to see the full text.) 
B. Verify the Recommendation and the Office Responsible. 

 
Figure 2:  TracDat data collection page 

Once the information is verified, enter the progress updates in the following 5‐step sequence: 

1. At the Comment’ box, enter the progress updates.  Please provide a summarized and succinct comment. 
2. At the ‘Comment Type’, select one option from the drop‐down menu that best identifies the progress: 

Satisfactory ‐  The office is satisfied with the progress for this suggestion; 
Concern ‐‐  The office has concern for the suggestion.  [You can provide the reasons at the ‘Comment’ box.] 

3. At the ‘Recommendation Status’, provide a selection that best summarizes the overall status for the suggestion: 
Completed – this suggestion is completed/concluded and no further action will be taken; 
In Progress – this suggestion is progressing towards target; 
Not Started – No action has been taken.  

4. Enter contact information.  (This is the name and contact info of the person who can address or clarify the comment entered.) 

5. Click the ‘Save Changes’ button to save the data.  You have just successfully entered the progress 
updates!!!   The task is completed and you can now close the screen and return to the Unit Page. 

  Repeat step 1‐5 if you have more than one Suggestion OR you need to revise any previous comment. 

VERY IMPORTANT:  Please disregard the ‘Mark Assignment as Completed’ button on the TracDat screen.  
Do NOT press the button, or the system will lock the comment and prevent any future access.  

Please contact the Office of Planning and Institutional Effectiveness for any questions.  Thank YOU. 
240‐567‐7971 or Email: Middlestatesself‐study@montgomerycollege.edu 
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Appendix  VII:  

List of Offices Responsible for the Middle States Suggestions 
 

Primary Office Responsible 
Total 

recomm 
2009 Primary contact  2009 Backup contact 

Academic Assembly  7  Ms Joan Gough  Ms Mary Ellen Glowacki

Budget Office  1  Ms Donna Dimon  Ms Lindy Hickey 

CAPDI (Collegewide committe for Assessment, 
Placement, and Developmental Issues) 

3  Dr. Judy Ackerman 
 

College Area Review  2  Ms Clevette Ridguard  Ms Kathy Wessman 

Deans Group  5  Mr. Ed Roberts 

Deans of Student Development  10  Dr. Karen Roseberry 

Director of Enrollment Management  3  Mr. Sherman Helberg  Ms Rochelle Hopkins 

Distance Learning Office  6  Ms Kathy Michaelian 

Executive VP for Academic and Student Services  7  Dr. Shartle‐Galotto  Ms Rita Dodson 

Facilities  1  Mr. David Capp  Ms Jan Cubar 

Gen‐Ed Committee  4  Ms Anne Schleicher  Ms Kathy Wessman 

General Counsel  1  Mr. Rocky Sorrell  Mr. Tim Dietz 

Human Resources  12  Ms Vivian Lawyer  Ms Linda Von Bargen 

Institutional Advancement  4  Mr. Bruce Berman 

Office of Information Technology  2  Mr. Dick Leurig  Ms Vicki Duggan 

Office of the President  5  Dr. Sonya Chiles 

Outcomes Assessment Team  12  Ms Samantha Veneruso  Ms Kathy Wessman 

President's Executive Council  1  Dr. Sonya Chiles 

VP for Academic Initiatives and Partnerships  4  Dr. Clarice Somersall 

VP for Administration and Fiscal Services  6  Mr. Marshall Moore  Ms Helen Chapson 

VP for Planning and Institutional Effectiveness  19  Ms Kathy Wessman  Ms Raquel Bunai 

VP for Student Services (vacant position)  2  Dr. Shartle‐Galotto  Ms. Rita Dodson 

Workforce Development and Continuing 
Education 

3  Mr. George Payne 
 

TOTAL NUMBER OF RECOMMENDATIONS  120 
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Appendix  VIII:  

Detailed listing for 2009 Progress Updates of 120 Middle States Suggestions. 

 

 

The 30‐pages progress updates detailed listing is available on the Middle States Self 
Study web site at: 

http://www.montgomerycollege.edu/departments/msss 

 

http://www.montgomerycollege.edu/departments/msss/documents/2009Details.pdf

