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Quick Reference Guide: 

Program 
Participation 
Collection 

This guide will explain the process 
for entering/updating Fall 
Program Participation data. 

 

Topics covered in this Quick 
Reference Guide include: 

 Creating Enrollments 
 Part­time Students 

(including MT Youth 
Challenge, Job Corps, 
Digital Academy and other 
enrolled students) 

 Program Participation 
Data 

 Data Verification 
 
 

 

 

Program Participation data is collected 

twice – once in the fall and once in the 

Spring.  Fall Program Participation is 

matched with student enrollments and is 

used to calculate student participation in 

state and federal programs – including 

Title I, Free/Reduced Meals, LEP (Limited 

English Proficient), Homeless programs, 

etc. 

Before beginning this process, there are a few considerations: 

1. Which students need to be enrolled?   

 Districts should ensure that all enrollments for all 

students are properly updated (new students entered 

and students who have left properly exited) through 

October 3, 2011.   pages 2 and 7 

2. Do I need to update Program Participation Data?  

 Districts should have accurate Program Participation data 

for all students enrolled on October 3, 2011.  page 4 

3. How are barcodes generated for the ELP (English Language 

Proficiency) test? 

 Students with a current enrollment in the LEP program 

will have a barcode generated – provided the data is 

entered prior to November 1, 2011.  page 8 

4. How do I verify that the data I have entered is accurate? 

 A Quick Reference Guide has been created specifically for 

the verification of Program Participation data.  page 11 
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STUDENT ENROLLMENTS 

Districts should update their enrollments 
through October 3, 2011 to reflect the 
movement of students in or out of the 
district. 
 
Students who have left the district should 
have an End Date entered, with the 
appropriate End Status indicated. 
 
Students who have entered the district 
need to have a Start Date entered and an 
appropriate Start Status.  

DIRECT ENTRY 

Using the Student Locator is the preferred 

method to locate State ID's for students who 

are new to the district. 

To use the Student Locator, set the Year to 

11‐12 and select the correct school.  From 

the Index, expand Student Information/ 

Student Locator. 

Enter the student's Last Name, First Name 

and Gender.  Click Search.   

Use the other identifiers (Name, State ID, 

Gender, Birth Date and %) to help identify 

a match.  Hover over the record to see 

information about the student's last 

enrollment. 

See Student Locator Notes on Page 4. 
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If the student already exists, click the 

student's name.  If they are new to the 

school or to the state, click Create New 

Student. 

Enter the Student Number (Local ID) – if 

applicable.  Enter the Identity Info and 

Enrollment Detail.  The fields in red are 

required.   

Click Save.

If the student was previously enrolled in 

another MT district, a Student Records 

Transfer request will automatically 

appear.  When using your personal log‐in, 

your name and phone number (if entered 

on the Demographics tab) will appear 

under Requesting District & User.  Enter 

comments if necessary. 

Click Submit Request. 

For more information on Student Records 

Transfer, see the Quick Reference Guide 

on the OPI AIM Webpage under General 

Information/AIM Help. 
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STUDENT LOCATOR NOTES 

A student who has an existing State ID may 

not show as a match in the Student 

Locator for a variety of reasons.   

In this example, the student's first name 

may be Andrew (Drew is a nickname).  

Entering Drew instead of Andrew shows 

"No matches found".  Other examples are 

John vs. Jonathan, Elizabeth vs. Beth. 

Another common error is a transposed 

First Name/Last Name or Gender.  Try a 

variety of options before creating a new 

State ID.   

If you know a student has an existing State 

ID, but are unable to find the ID using the 

Student Locator, call the student's prior 

district or the OPI AIM Helpdesk at 1‐877‐

424‐6681.  

PROGRAM PARTICIPATION DATA 

Enter Program Participation data into the 

student's current enrollment record. 

Choose Year 11‐12 and a school.  Click the 

Search tab.  Search for a: Student.  Click Go. 

Choose a student and select the Enrollments 

tab.  Open the current enrollment record. 

Scroll to the State Reporting Fields.  The fields 

required for Fall Program Participation are: Title 

I, Receives Supplemental Educ Srvcs (SES), LEP 

(Limited English Proficient), 21st Century 

Participant, Foreign Exchange, Immigrant, 

Gifted/Talented, Homeless and Section 504.   

Click Save. 

NOTE:  Free/Reduced Meals is no longer 

collected in the student enrollment record.  See 

FRAM below. 
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FILE UPLOAD (OPTION 1) 

The first option for using the File Upload 

method is to do an extract from the district's 

Student Information System.  Following 

instructions from your vendor, create an 

upload file in the *.tsv or *.txt format.  Districts 

using this method will first need to do the 

Student Demographic file upload, followed by 

the Enrollment file upload and the Program 

Participation file upload.  

From the Index, expand MT State Reporting/ 

MT Data Upload.  From Import Type, select 

Student Demographics.  Under Work to 

Perform, select Validate and Test.  Browse for 

the *.tsv or *.txt file.  Click Upload.   

Check the Import Results Summary for Errors 

and Warnings.  The Errors must be corrected 

before uploading.  The Warnings are messages 

about potential issues with uploading students 

– please check these thoroughly before 

changing the Work to Perform to Load Partial 

File. 

When all Errors have been cleared and 

Warnings checked, change the Work to 

Perform to Load Partial File.  The Import Type 

should be Student Demographics.  Browse for 

the file and click Upload.   
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FILE UPLOAD (OPTION 2) 

The templates for Student Demographics and 

Enrollments are available on the OPI AIM 

Webpage.  From the AIM Webpage, navigate to 

File Specifications/Excel Templates.  Save the 

Student Demographic, Student Enrollment, and 

Student Program Participation Templates. 

Open the Student Demographic Template.  Enter 

the required information (shown in red) for each 

student.  

Delete the first three rows of the file and save as 

a *.tsv or *.txt file.  Open the *.tsv or *.txt file and 

insert the header row (HD tab date tab time tab 

MT9.1).  Save the file. 

Follow the instructions to upload the file (see 

above).  Repeat for the Student Enrollment 

Template and Student Program Participation 

Templates. 

NOTES ABOUT START STATUS CODES AND ENROLLMENT SERVICE TYPES

Enrollment Start Status codes should accurately reflect the last active enrollment of a student.  If a student was 

previously enrolled in a home school, the Start Status for the student is 09: Transfer from a home school in 

state.  If the student was previously enrolled in a private school in Michigan, the Start Status for the student is 

06: Transfer from an out of state school.  Students should only have an 01: First time receiving educational 

services Start Status if they have never been enrolled in any type of school.  Kindergarten students are always 

01: First time receiving educational services, unless they were enrolled in a public school's PK program for 

Special Education services or they are repeating Kindergarten. 

Service Types should accurately reflect the type of service the student is receiving from the district.  Students 

who are regularly enrolled in the district should have a Service Type of P: Primary, regardless of the programs 

they are enrolled in at the district.  Students who are only getting Special Education Services (PK students or 

students concurrently enrolled at a private or home school) should have a Service Type of N: Special Ed Only.  

Students who are primary enrolled outside of the district, but participate in an accredited educational program 

at the district should be enrolled with a Service Type of S: Partial. 
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Job Corps, Youth ChalleNge and MT Digital 

Academy 

Students enrolled in Job Corps or MT Youth 

ChalleNge may be enrolled at the district if they 

meet certain requirements.  Those students 

must have an enrollment in the district and an 

enrollment on the Programs tab. 

The Start Date is the first date of enrollment in 

the program.  If a student has left Job Corp or 

Youth Challenge enter the Exit Date. 

NOTE:  Students who take a GED test at the 

center must be exited prior to the student's 

GED test date. 

MT Digital Academy students are enrolled 

through public school districts, and are 

enrolled in AIM the same as other 

students.   

Students primarily enrolled in any other 

type of school (e.g., home school, private 

school, etc), should have a Service Type of 

S: Partial. 

For more specific information regarding 

Job Corps, MT Youth ChalleNge, and MT 

Digital Academy, a Quick Reference Guide 

is available on the OPI AIM Webpage 

(Reference Guides/Quick Reference 

Guides). 
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ELP (English Language Proficiency Test) 

The ELP test is given to students with a 

current identification as Limited English 

Proficient (LEP) by a local school district.   

Barcode labels for student test booklets will 

be sent to districts with identified students 

prior to November 1, 2011. 

Students who are LEP must have a Date Ist 

Identified as LEP, Language of Impact and 

Primary Language.  Title III may be indicated 

if the district is receiving a grant and the 

funds are targeted to the student's group 

(e.g., grade, school, etc). 

LEP students determined to be proficient by 

the district should have a Date English 

Proficient entered.  Their status becomes 02: 

Former LEP. 
FRAM MODULE 

The Free/Reduced Meal Status field in 

the student enrollment record only 

captured information as of a specified 

date.  If the information changed at 

any time during the year, no record 

was created to capture that change. 

The new FRAM module allows districts 

to track changes to the Free/Reduced 

Meal status throughout the year.  

In this example, the Meal Status for 

the 10‐11 year shows R: Reduced.  The 

FRAM module, however, shows the 

student as F: Free for the first 

semester and R: Reduced for the 

second. 

NOTE:  Meal Status is no longer 

entered in the student enrollment.  All 

Free/Reduced Meal Status information 

must be entered through the FRAM 

module. 
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Districts must enter Eligibility, 

Certified Type, School Year, Start 

Date and End Date.  This 

information is collected as part of a 

student's Free/Reduced Meal 

application or is included in a 

direct certification file sent to the 

district by the Department of 

Public Health and Human Services.  

Eligibility is the status of the 

student: 

F: Free 

R: Reduced 

P: Paid 

N: Non‐reimbursable (not used for 

state reporting)  

Certified Type is a record of how the 

determination was made. 

NOTE:  Certified Type is not required for 

State Reporting purposes.  The OPI 

recommends defaulting students to 

"Income" unless the district chooses to 

enter Certified Type. 
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Year should be set to the current year, 

11‐12. 

Start Date is the first date of eligibility. 

End Date is the last date of eligibility. 

For more specific information regarding 

the entry of FRAM data, Quick 

Reference Guides are available on the 

OPI AIM Webpage (Reference 

Guides/Quick Reference Guides) for 

both direct entry and file upload. 
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DATA SYNC  

From the Index, expand System 

Administration/Data Utilities/Resync 

State Data.  Set the Year to 11‐12. 

To sync Enrollment and/or Program 

Participation data, check the box for 

Enrollment.  All associated boxes will 

automatically populate.  At the 

bottom, click Send Resync.     

A data sync is required for all file 

uploads and recommended before 

data collection due dates. 

DATA VERIFICATION     

Data Verification is a process that begins at the district 

level.  If the data in the district's Student Information 

System is incorrect, the data in the AIM MT Edition and 

AIM State Edition will likely be incorrect as well.   

The first step in the data verification process is to make 

sure the data is correct at the district level.  This may 

involve a dialogue with specific program staff. 

Once the data has been verified in the district's SIS and transferred to AIM (either by direct entry 

or file upload), there are numerous tools in Infinite Campus to verify data.   

Please see the corresponding Quick Reference Guide for Verifying Program Participation Data. 


