
Program Review 

A Step by Step Tutorial 

Program Review is located on the SCC website.  

1. Navigate to the SCC website

2. Use the Search function to search for Institutional Research
3. Select “Institutional Research and Planning”

4. Select “Campus Labs Login – Program Review, Accreditation and Credentials” on ribbon at left

The link to Institutional Research and Planning is:   

https://www.southwesterncc.edu/institutional-research-planning 

The page looks like this



Once “Campus Labs” is selected, you will receive a 
prompt to log in.  Use your SCC username and password, 

and click “sign in.” 



At this screen, select 

“Program Review” 



You are now in “Program Review”, and 

your screen looks like this: 

This home page contains information that may be helpful to you as you prepare to complete 

your program review.  Please take a few minutes to look over the documentation.  



Let’s get started. 

Notice you have pull down menus along the blue bar. 

This screen shows choices for the type of program.  You may or may not 

have a choice depending on your rights.  For our purposes, we’ll select 

“Academic Programs.” 



Once “Academic Programs” is selected, the next selection is which program.  

You will have access to the program/department for which you are 

responsible.  For our purposes, I will select the template. 

To access your planning documents, click on “Annual Planning Document.” 



All the components for which you are responsible are on 

this page.   

You must click on “Options/Edit 

Item” in order to add text. 



Once you are in edit mode, instructions for completion of all sections will be 

available.  Follow these instructions to complete Sections 1.1 through 2.3.  Use 

the “Components of Program Review” calendar to determine due dates.  



 

 

 

 

 

 

 

 

   

You also have a “Document Directory” tab.  By clicking on this tab, you can view any 

documents that have already been uploaded (folder expansion may be necessary). 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

This is an example of a Document Directory. 

The Office of Institutional Research and Planning will upload some documents, but 

you will likely have some of your own to support your review.  Any pdf may be 

uploaded to the Document Directory to be used in a narrative.  Following are the 

steps to upload a document. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

To upload a saved document to Program Review’s 

Document Directory, select the “Options” tab. 

Using the “Options” pull down, select “Manage Files.” 



 

 

 

 

 

 

 

 

   

Select “Upload File” and follow directions. 

You will have the option of uploading several documents at the same time.  Follow 

prompts to successfully upload your pdf’s. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

 

 

   



Once you are finished working on your documents, select 

“Save and Close”. You will always be prompted with a 

reminder that you should “check in” the changes.   Please 

check in.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

If you need to add a source as supporting documentation, follow these steps. 

While in edit mode, under the Section titled “Document Directory 

Sources” (or “URL Sources”), select “Add New Source.”  REMINDER: 

the document MUST be in the Document Directory to be accessible.  

See above. 



 

 

 

 

 

 

This screen will appear.  Browse for the document you wish to attach.  You may even add a 

specific page number for clarity, but it’s not necessary.  Select “Add Source.”  Then select “Save 

and Close.” 



 

 

 

 

 

 

 

This green arrow will advance you to the “In Depth  Program Review” screen.  This screen 

is only relevant when your program is undergoing an in‐depth review.  It can also be 

accessed from the main page. 

Now would be a good time to note the most efficient way to copy and paste from another 

source to the Program Review.  The best method is “control‐C” (to copy) and “control‐V” (to 

paste).  If you already have the documentation (in this case, SWOT analysis), please use this 

method to copy into Program Review. 



 

Section 3: (Completed by Institutional Research and Planning) 

 

 

 

   



Section 4: 

 

 

 

   



 

Section 5:   

REMINDER: MOST OF THIS SECTION WILL BE COMPLETED BY INSTITUTION RESEARCH AND    

PLANNING.  THE FOLLOWING SCREENS ARE YOUR RESPONSIBILITY (5.4, 5.5, 5.10, 5.11 AND 5.12). 

 

 

   



 

 

 

   



Section 6: 

 

 

 

 

 

 

 
Thank you!  We hope this tutorial helps. 




