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The End of Year training sessions will be recorded and available for reference on the KSIS 
Training Web page in approximately 7 – 10 days.
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The training registration link will remain live for 7‐10 days for anyone who is participating 
today but hasn’t registered. Place cursor over the links, right click, select Open Hyperlink.
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W01 – Transferred to another enrollment in same school
R01 – Transferred from another enrollment in same school
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C01‐ Close of Year
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W01 – Transferred to another enrollment in same school
R01 – Transferred from another enrollment in same school
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Start Date: Start date for student to enter participation as an Early Graduate:  This 
field creates the flag that is seen on student record.
Eligibility Start Date: Date of approval (all signatures complete and the Letter of 
Intent loaded into ILP) for student to begin Early Graduation pathway. In most cases, 
the start date and eligibility date will be the same.
The Early Graduation regulation states that student participation in Early 
Graduation be entered into the ILP and IC no later than October 1 of the academic 
year that they make the declaration.
Once the information has been entered, click Save.  The flag will appear next to the 
student’s name in the header row based on the start date assigned.
End Date: End date for flag to display on student record 
Eligibility End Date: Date student exits participation in Early Graduation pathway 
(Remove Letter of Intent from ILP). This is not the graduation date but the 
termination of this pathway.
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Early Graduation is a legislated accelerated pathway for students in high school who meet 
the criteria and do so in three or less years of high school. Seniors who are in their 4th year 
who wish to “leave early” and have met their district requirements SHOULD NOT be 
flagged.
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If students are marked as 12th graders – KHEAA, who pulls data straight from IC for 
the Early Graduation Scholarship and KEES WILL NOT recognize 12th grade students 
as being eligible. This means they WILL NOT receive their money for college.

34



35



The cohort year is auto populated in IC according to the first year of 9th grade 
enrollment. Some students from out of state or other situations entering our 
schools may have a missing or incorrect cohort year, Double check that the year is 
there and is correct.
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The START DATE for a student signals participation as an Early Graduate:  This field 
creates the flag that is seen on the student record. The Start date MAY NOT be ANY 
LATER THAN OCTOBER 1st for the academic year the student plans to graduate. 
Financial estimates at both KDE and KHEAA are made based on these initial 
numbers to move SEEK funding for the Early Graduation Scholarship. In addition, 
the legislation specifically states Oct 1st as the deadline to apply; we must follow the 
legislation. An extension was allowed the first year only due to the slow initial 
awareness of the program. There will be no further extensions or exemptions.
ELIGIBILITY START DATE ‐ In most cases, the start date and eligibility date will be the 
same. The start date creates the EG flag and the eligibility start date notes the date 
of approval (all signatures complete and the Letter of Intent loaded into ILP) for 
student to begin Early Graduation pathway‐ Each has a different function in IC, one 
that creates the flag and one that signals participation.
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END DATE: Students who leave EG for any reason should have the end date marked, 
this date is the when the student exited BUT NOT GRADUATED, from the program. 
The End Date turns off the EG flag in IC.
ELIGIBILITY END DATE: . Signals the end of participation in EG. These two fields will 
most likely be the same – just remember, these fields are NOT when the student 
GRADUATES, but when they stop being an Early Graduate before completing the 
program.
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This field is ONLY for noting the reason for exiting participation in Early Graduation. 
Utilize these reasons: Voluntary Academic, Voluntary Financial/Scholarships, 
Involuntary Academic, Health, and Athletics. Further explanation of the reasons for 
exiting participation are in the Guidance Document.

If you need to make notes about grades, assessment scores or meeting notes, 
please use the “Description field”.
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Jane has a different end date and eligibility end date – the 11th was when EOC scores came 
in and she was finished with EG requirements ‐ and on the 29th the school completed all 
their end of year records and assigned enrollment end status.
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KDE  Contact: Kelly Clark, kelly.clark@education.ky.gov
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The topics covered today are ones that commonly cause districts to have inaccurate data of 
LEP students in IC. Accurate EL student data is important for federal reporting, Title III and 
SEEK allocations and ensuring that all EL students are receiving proper services. 
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It is important for Districts to run the LEP extract on a regular basis to check and clean up 
errors and ensure that all EL students are identified and receiving services.

This information is used to determine the eligibility for Title III Subgrant funding and SEEK 
funding. 

To check for errors, the path is KY State Reporting > LEP Extract. Select “All Grades” and 
click “Generate Extract” 
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After clicking Generate Report, the following screen will appear. 
The first line will say “There are errors and/or warnings in the extract (see below)” but 
you need to check the table of contents below. 
It will describe the different Critical Errors and Warnings, but should have a zero after the 
Number of Records for each. 
If the records indicate zero, select “Click Here” to generate the extract report. 
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If there are Critical Errors of No Service Type, you need to review the PSP. 
All LEP students must have at least one Service Type in Infinite Campus. 
If the student was in your district the previous year, but you end dated their LEP services, 
they will show as a Critical Error. Services only need to be end dated for students that 
transfer, exit LEP or if you are changing the Service type for the student. 
Even if the parent declines services, the student still needs a Service Type (SEI – Sheltered 
English Instruction) and Instructional Accommodation to meet OCR guidelines. 
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As an EL District Coordinator, to correct the Critical Errors, you must be given at least 
R(ead) and W(rite) edits to the LEP Services tool in order to edit LEP service records. If you 
do not have those Tool Rights, you will need to contact your IC District POC
The IC Campus path is System Administration > User Security > User > Tool Rights
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Changes to the LEP Service are decided by the PSP committee. 
To enter a new LEP Service: 
After selecting the student, in the Index, click on Program Participation, and select LEP
The LEP Tab for the student will be displayed. Select LEP Services.
Select the New button. 
The LEP Services Detail Editor will appear below the LEP tab.
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Enter the service Start Date. A drop down calendar will appear. Click on the start date and 
select the date based on the PSP.
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Select the Service Type. 
You will have a drop down menu. Select each Service that applies based on the student’s 
PSP.
You can  enter comments if necessary about the services.
Select the Save icon. The service will appear in the LEP Services window.

53



If the parent refused the service, check the Parent Refused Services and enter the Date 
Refused.
If the parent declines services, the student still needs a Service Type (SEI – Sheltered 
English Instruction) and an Accommodation to meet OCR guidelines
Enter any Comments about the service.
Select the Save icon. The service will appear in the LEP Services window.
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End Dating LEP Services:
LEP services do not need to be end dated at the end of each school year. However, they 
are to be reviewed yearly, within the first thirty days of the school year, as part of the PSP 
committee meeting. Changes in Services determined by the PSP committee must be 
entered into Infinite Campus. 
To end date a service type that the student is no longer receiving 
Select the Service Type
Enter the date the service ends
Select the Save icon.
When students transfer out of the district, LEP Services are to be end dated. 
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All LEP students must have at least one Instructional Accommodation in Infinite Campus. If 
the parent declines services, the student still needs an Instructional Accommodation to 
meet OCR guidelines.
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In order for you as EL District Coordinator to correct the Accommodations Critical Errors, 
you must be given at least R(ead) and W(rite) edits to the LEP Services tool in order to edit 
LEP Accommodations records. 
The IC Campus path is System Administration > User Security > User > Tool Rights
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You will go to Program Participation for the student, click on LEP; this will display the LEP 
Tab; click on Accommodations

Changes to LEP Accommodations are decided by the PSP committee. 
To enter a new LEP Accommodation:
Select LEP Accommodations
Select the New button. The LEP Accommodations Detail Editor will appear below.
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Enter the accommodation Start Date. A calendar will drop down. Select the date the 
accommodations start. 

59



Select the Accommodation Type.
Enter any Comments about the accommodation.
Select the Save icon. The accommodation will appear in the LEP Accommodations window.
Select each Accommodation that applies based on the PSP committee’s decisions. Make
sure you click Save. 
Each Accommodation you select and save should appear in the LEP Accommodations 
window.
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LEP Accommodations DO NOT need to be end dated at the end of the year. If all the
Accommodations were ended the previous year for students still enrolled in the district, 
the students will appear as a Critical Error.
Decisions on beginning and ending accommodations provided to English Learners are 
decided by the PSP committee based on the student’s most recent ACCESS Scores and 
corresponding level of English proficiency.
When student transfers out of the district, all accommodations are end dated. 
To end an LEP accommodation:
Select the Accommodation
Enter the end date of the Accommodation
Select the Save icon.
. 
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A third type of Critical Error results if the Home Language is listed as 0400: English. 
If the student’s Home Primary Language is listed as 0400: English, it  will appear as a 
Critical Error and the student will not be included in the LEP extract.
A Warning of having a Home Language selection of 1630: Other will be included in the LEP 
extract. However, it is important to correct this Home Language selection of Other for 
federal reporting. 
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If a Critical Error of Home Language 0400: English  or Warning of Home Language: Other 
appears, you will need to go the Demographics Tab of the student. The path is Census > 
People.
Click on Primary Home Language. 

63



Choose the identified language from an alphabetical list of world languages. 
If a student’s Home Language is Native American, select Native American from the home 
language drop down menu. Then select the specific Native American Home Language from 
this drop down menu.
Native American Home Language: Choose from an alphabetical list of Native American 
languages. 
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The language should now appear under Home Primary Language. Click “Save” once the 
correct information is entered.
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Select the First Entered US School field and a calendar will pop up. Select the appropriate 
date.
Click on the Save icon once the correct information has been entered.
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When Critical Errors have been corrected run the LEP extract. When the LEP extract is 
complete, click on “Open” and check the LEP information for any missing students or 
duplicates.
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To check for duplicates in the extract, highlight the SSID column, then click on Conditional 
Formatting to expand and select Highlight Cell Rules & choose the Duplicate Values rule. It 
will then indicate what color it will highlight duplicates and you can sort by color to find and 
remove  duplicates from the spreadsheet. You would need to go back into IC and take the 
steps to remove the duplicate history. 
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These are the directions for removing duplicates sent to districts that put in a ticket to IC. 
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The thing you have to make sure is that the record that is showing in the “LEP 
History” is the same as the record on the tab itself. If it is – then once you delete 
the record that is showing on the tab – then the record that was in the LEP History 
moves to the LEP tab ‐‐‐ which fixes the duplicate.

triplicate ‐‐‐ will have to delete two LEP records for one student to make it work 
correctly.
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Transfer Documents are PDF documents available for download, saving and/or printing.
Data Imports are wizards that can be ran to transfer data directly from the former district 
database to the new district database.
Receiving District runs Import Wizard
User clicks on LEP Import Wizard
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Make sure your staff that is involved in IC transfer of students complete the Data Imports
Transfer Documents are PDF documents available for downloading, saving and/or 
printing. 
The New District must have a PSP committee meeting to determine Services and 
Accommodations for the transfer student, but printing these out could be useful for the 
committee to review and have as records. Clicking on Transfer Documents does NOT
transfer the LEP data.
Data Imports are wizards that are run to transfer data directly from the former district 
database to the new district database. 
The Receiving District must run the Import Wizards.  All of the Data Import Wizards should 
be run by the user who is transferring the student. We are focusing on LEP data and 
problems that occur, for EL Coordinators and EL teachers it is relevant and vital that the LEP 
Import Wizard is run.
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The exit date for students should be the 1st day of the NEXT school year. 
Districts do not need to enter ACCESS scores. OAA works with IC to push down the scores 
once the verification process is complete. 
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The time to prepare for a bad day is while you are still having good ones. And you can 
always have a worse one…
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Sometimes it seems like folks need to better understand security (or be coerced by 
legislation) before they will put any effort into actually being secure.
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These 3 concepts are HUGE and are the same whether the information is electronic or 
paper; KSIS or Financial (or even sports)

And, when you think about it, they can be applied to your house, car, anything. You expect 
only certain people to be able to get into your house; you expect your stuff to be where 
you left it; and you expect to be able to get in whenever you want and it will be there.
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Or it should. Does this INCREASE or DECREASE security? Not only does it NOT increase 
security, because anyone can walk around the gate to get to the house, it DECREASES 
security by making us see security as something that is IN THE WAY. 
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Security should be appropriately sized for the risk. What’s behind the door? Gold bricks or 
Duran Duran CDs?
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Cars were pretty much invented in the 1880s. But for the first 30 YEARS they lacked certain, 
basic security features, though Scientific American featured an article in 1908 about this 
problem. 

This 1916 Cadillac had cutting‐edge security features we still use today, and it had to start 
SOMEWHERE.

Kids today won’t know to complain about the TSA…
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Humans will pick a cute kitty over security EVERY time. We are predictable, and people who 
commit crimes pretty much know that. That’s why the idea of the “Trojan Horse” resonates 
so well and is still effective today. When it comes to clicking on a cute kitty or staying safe, 
humans will click on the cat EVERY TIME because 1) we like getting the reward of seeing 
cuteness; and 2) we don’t fully understand or believe in the risk. And hackers know this, 
and realize that the best way to steal your info is by hacking YOU, not your computer!
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These cyber‐criminals are NOT the hypothetical shark. They are real, and are actively 
looking for victims.

Criminals understand risk; victims don’t.

http://www.us‐cert.gov/ncas/tips/st04‐001
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Security isn’t “SOMEBODY’S” job; it’s EVERYBODY’S job. Just like at home, EVERYONE has to 
learn how to lock the doors when you leave. Drive point home.
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Pull up HB 5 or resulting legislation, and go through important parts of “HB 5” including 
definition of a breach; that KDE, districts, and the vendors with which we contract, are 
impacted; that Personally Identifiable Information (PII) is clearly defined; that notification 
steps are clearly defined.
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Believe it or not, the basics (that we all tend to ignore) are VERY HELPFUL!

Passwords aren’t there to be convenient for YOU. They are there to protect the people 
whose data YOU have on YOUR computer. There MAY BE SOME inconvenience! 

Keep a clean Computer
Call your CIO/DTC or tech person if you aren’t sure about something BEFORE 
you download or click.
Be careful what you install but, once you do, keep it updated (especially PDF 
viewers, Java, etc.).
Avoid online games on Facebook or other sites like the PLAGUE!!

Same goes for greeting cards, funny slideshows, etc.
If it’s a choice between being secure or funny kittens, a human will 
click on the kittens EVERY TIME

Be suspicious of urgent emails and links in emails from companies or folks 
you don’t know.

Use a STRONG password
Don’t be the person whose password was stolen or guessed. It’s really 
embarrassing on the news. “Password123” works, but it isn’t good.
Use different passwords for different systems (email/Munis/etc.)
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Just think about ALL the different types of things we wouldn’t do unless it made us more 
secure (some of which we may not like):
1. Having a door lock on our homes (does anyone still keep your doors unlocked?)
2. Safety belts
3. The BRAKE pedal in your car (I LOVE the brake pedal, because it ALLOWS me to go fast 

more than once. The gas pedal only MAKES me go fast…)
4. Child‐proof caps
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I’m not saying that we shouldn’t use social media or that it’s wrong. I AM saying that we 
should understand how the same information is used by different organizations for VERY 
different purposes. Giving this information up publicly can put ourselves and others at risk. 
Social media has been a BOON to crooks and identity thieves.
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The Beginning of Year training sessions will be recorded and available for reference on the 
KSIS Training Web page in approximately 7 – 10 days.
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Choose KY State Reporting, Dropout Report
Year at top left set to 15‐16
Select Calendar‐ Leave set to Active Year.  This will pull the 14‐15 school year data.
Choose schools (can click on all or multiple schools by clicking on alt plus school)
Submit to Batch
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View from Chrome

132



Refresh screen through process (status will go from queued to processing to completed 
when done).  
Under Download, click on Get the Report to download your file for review.
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Review list.  Make changes in Infinite Campus.  If changes cannot be made, you will be able 
to enter a change request to update data.
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