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Logging-­‐in:	
  Temporary	
  Password	
  

• Data	
  Manager	
  adds	
  District	
  Contact	
  as	
  a	
  user	
  in	
  EMACS	
  
• EMACS	
  web	
  server	
  sends	
  District	
  Contact	
  an	
  EMACS	
  username	
  and	
  
temporary	
  password	
  via	
  email	
  
• District	
  Contact	
  navigates	
  to	
  hEps://FloridaEmacs.org	
  and	
  logs	
  into	
  
EMACS	
  with	
  temporary	
  password	
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Logging-­‐in:	
  Set	
  Permanent	
  Password	
  

3	
  

• AKer	
  District	
  Contact	
  logs	
  into	
  EMACS	
  with	
  temporary	
  password,	
  EMACS	
  will	
  prompt	
  the	
  
District	
  Contact	
  to	
  create	
  a	
  permanent	
  password	
  
• District	
  Contact	
  will	
  then	
  be	
  automa,cally	
  logged-­‐out	
  of	
  EMACS,	
  to	
  force	
  District	
  Contact	
  
to	
  log	
  back	
  into	
  EMACS	
  using	
  the	
  newly-­‐set	
  permanent	
  password	
  
• Only	
  District	
  Contact	
  knows	
  the	
  permanent	
  password,	
  so	
  if	
  forgoEen,	
  EMACS	
  cannot	
  email	
  
it	
  to	
  District	
  Contact	
  



Navigate	
  to	
  District	
  Moments	
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• In	
  EMACS	
  home	
  screen,	
  District	
  Contact	
  selects	
  “District	
  Moments”	
  
buEon	
  to	
  view	
  list	
  of	
  District’s	
  Moments	
  for	
  the	
  Quarter	
  

The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  
District	
  Moments	
  buEon	
  to	
  
view	
  	
  the	
  District’s	
  Moments.	
  



District	
  Moments	
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• The	
  “District	
  Moments”	
  screen	
  shows	
  all	
  the	
  Moments	
  the	
  District	
  received	
  for	
  the	
  Quarter.	
  



Special	
  Situa,ons	
  Which	
  Can	
  Arise	
  for	
  a	
  Moment	
  Selected	
  
During	
  the	
  Random	
  Moment	
  Sample	
  

•  The	
  District	
  Contact	
  may	
  need	
  to	
  update	
  a	
  Sample	
  Par,cipant’s	
  
informa,on	
  (e.g.,	
  last	
  name	
  changed	
  due	
  to	
  marriage,	
  email	
  
address	
  changed,	
  etc.).	
  

•  The	
  District	
  Contact	
  may	
  need	
  to	
  account	
  for	
  a	
  Sample	
  Par,cipant	
  
who	
  is	
  on	
  leave.	
  	
  

•  The	
  District	
  Contact	
  may	
  need	
  to	
  handle	
  the	
  fact	
  that	
  a	
  Sample	
  
Par,cipant	
  is	
  no	
  longer	
  available	
  to	
  complete	
  his/her	
  Moment	
  in	
  
the	
  Random	
  Moment	
  Sample,	
  but	
  that	
  Sample	
  Par,cipant	
  has	
  a	
  
replacement	
  employee	
  who	
  can	
  legally	
  complete	
  that	
  Moment.	
  

•  The	
  District	
  Contact	
  may	
  need	
  to	
  account	
  for	
  a	
  Sample	
  Par,cipant	
  
who	
  is	
  no	
  longer	
  available	
  to	
  complete	
  his/her	
  Moment	
  in	
  the	
  
Random	
  Moment	
  Sample,	
  and	
  that	
  Sample	
  Par,cipant	
  has	
  no	
  
replacement	
  employee	
  who	
  could	
  complete	
  that	
  Moment.	
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Handling	
  Special	
  Situa,ons	
  Which	
  Can	
  Arise	
  for	
  a	
  Moment	
  Selected	
  During	
  
the	
  Random	
  Moment	
  Sample	
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The	
  District	
  
Contact	
  selects	
  
the	
  Edit	
  buEon	
  
to	
  view	
  the	
  
Moment’s	
  
details.	
  

• If	
  one	
  of	
  the	
  “special	
  situa,ons”	
  men,oned	
  in	
  the	
  previous	
  slide	
  arises	
  for	
  a	
  
par,cular	
  Moment	
  in	
  the	
  Random	
  Moment	
  Sample,	
  to	
  handle	
  that	
  situa,on	
  the	
  
District	
  Contact	
  selects	
  that	
  Moment’s	
  “Edit”	
  buEon	
  to	
  view	
  the	
  Moment’s	
  details.	
  



Edit	
  a	
  Moment’s	
  Sample	
  Par,cipant	
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To	
  edit	
  a	
  
Moment’s	
  
Sample	
  

Par,cipant,	
  the	
  	
  
District	
  Contact	
  
selects	
  the	
  Edit	
  
buEon,	
  edits	
  the	
  
unlocked	
  fields,	
  
then	
  selects	
  the	
  
Update	
  buEon.	
  

• If	
  the	
  District	
  Contact	
  needs	
  to	
  edit	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  associated	
  with	
  the	
  Moment,	
  first	
  he/she	
  adds	
  a	
  
“District	
  Contact	
  Comment”	
  to	
  explain	
  why	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  fields	
  of	
  the	
  selected	
  Moment	
  are	
  being	
  
updated.	
  Then	
  he/she	
  selects	
  the	
  “Edit”	
  buEon,	
  then	
  he/she	
  makes	
  any	
  necessary	
  changes	
  to	
  the	
  unlocked	
  Sample	
  
Par,cipant	
  fields,	
  then	
  he/she	
  selects	
  the	
  “Update”	
  buEon.	
  
• If	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  is	
  unavailable	
  to	
  complete	
  his/her	
  Moment	
  in	
  the	
  Random	
  Moment	
  Sample,	
  and	
  if	
  there	
  
is	
  no	
  replacement	
  employee	
  who	
  could	
  legally	
  complete	
  the	
  Moment,	
  the	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  	
  
“Unavailable	
  for	
  Sample”	
  buEon	
  to	
  handle	
  the	
  Moment	
  appropriately.	
  

If	
  Sample	
  Par,cipant	
  is	
  
unavailable	
  for	
  the	
  

Sample,	
  and	
  if	
  there	
  is	
  
no	
  replacement	
  

employee,	
  the	
  District	
  
Contact	
  selects	
  the	
  
“Unavailable	
  for	
  

Sample”	
  buEon	
  to	
  code	
  
the	
  Moment.	
  

Note	
  that	
  the	
  District	
  
Contact	
  is	
  required	
  to	
  
add	
  a	
  “District	
  Contact	
  
Comment”	
  to	
  explain	
  
any	
  updates	
  to	
  the	
  
Sample	
  Par,cipant	
  

fields	
  associated	
  with	
  
the	
  Moment.	
  



Sample	
  Par,cipant	
  is	
  Unavailable	
  to	
  Complete	
  Moment	
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If	
  the	
  Sample	
  
Par,cipant	
  is	
  

unavailable	
  for	
  the	
  
Sample,	
  and	
  there	
  is	
  
no	
  replacement	
  
employee,	
  the	
  
District	
  Contact	
  
selects	
  the	
  Edit	
  

buEon,	
  then	
  either	
  
codes	
  the	
  Moment	
  

or	
  marks	
  it	
  as	
  
uncodable,	
  then	
  
selects	
  the	
  Update	
  

buEon.	
  

• If	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  is	
  unavailable	
  to	
  complete	
  his/her	
  Moment	
  in	
  the	
  Random	
  Moment	
  
Sample,	
  and	
  if	
  there	
  is	
  no	
  replacement	
  employee,	
  the	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  “Edit”	
  buEon,	
  
then	
  either	
  codes	
  the	
  Moment	
  or	
  marks	
  it	
  as	
  uncodable,	
  then	
  selects	
  the	
  “Update”	
  buEon.	
  
• The	
  District	
  Contact	
  is	
  required	
  to	
  add	
  a	
  “District	
  Contact	
  Comment”	
  to	
  explain	
  why	
  the	
  employee	
  
is	
  unavailable	
  for	
  the	
  Sample.	
  

Note	
  that	
  the	
  District	
  
Contact	
  is	
  required	
  to	
  
add	
  a	
  “District	
  Contact	
  
Comment”	
  to	
  explain	
  
why	
  the	
  employee	
  is	
  
unavailable	
  for	
  the	
  

Sample.	
  



Naviga,ng	
  to	
  Due	
  Moments	
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The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  Due	
  
Moments	
  buEon	
  to	
  see	
  Moments	
  which	
  

are	
  due	
  for	
  comple,on	
  by	
  Sample	
  
Par,cipants.	
  

• The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  “Due	
  Moments”	
  buEon	
  to	
  view	
  the	
  list	
  of	
  Moments	
  which	
  are	
  due	
  for	
  
comple,on	
  by	
  Sample	
  Par,cipants.	
  



List	
  of	
  Due	
  Moments	
  

• The	
  “Due	
  Moments”	
  screen	
  lists	
  Moments	
  which	
  have	
  already	
  occurred	
  but	
  which	
  have	
  not	
  yet	
  been	
  
completed	
  by	
  the	
  Sample	
  Par,cipants.	
  
• This	
  screen	
  is	
  used	
  by	
  the	
  District	
  Contact	
  to	
  get	
  a	
  quick	
  idea	
  of	
  the	
  quan,ty	
  of	
  Moments	
  which	
  are	
  currently	
  
due	
  for	
  comple,on	
  by	
  Sample	
  Par,cipants.	
  
• A	
  Sample	
  Par,cipant	
  only	
  has	
  7	
  working	
  days	
  to	
  complete	
  the	
  Moment	
  before	
  it	
  becomes	
  an	
  “Expired	
  
Moment.”	
  If	
  a	
  “Due	
  Moment”	
  turns	
  into	
  an	
  “Expired	
  Moment,”	
  the	
  EMACS	
  automa,cally	
  moves	
  such	
  a	
  Moment	
  
from	
  this	
  “Due	
  Moments”	
  screen	
  to	
  the	
  EMACS	
  “Code	
  Moments”	
  screen.	
  	
  
• An	
  Expired	
  Moment	
  gets	
  automa,cally	
  locked	
  to	
  prevent	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  from	
  being	
  able	
  to	
  complete	
  
the	
  Moment.	
  Expired	
  Moments	
  cannot	
  be	
  counted	
  toward	
  the	
  District’s	
  needed	
  75%	
  Moment-­‐comple,on	
  rate.	
  
• For	
  a	
  Moment	
  appearing	
  on	
  this	
  “Due	
  Moments”	
  screen,	
  the	
  EMACS	
  web	
  server	
  automa,cally	
  sends	
  
“Reminder	
  Emails”	
  at	
  48	
  hours,	
  96	
  hours,	
  and	
  120	
  hours	
  (24	
  hours	
  before	
  the	
  Moment	
  expires)	
  to	
  encourage	
  the	
  
Sample	
  Par,cipant	
  to	
  complete	
  the	
  Moment	
  before	
  it	
  expires.	
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Ac,on	
  Items	
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• On	
  the	
  EMACS	
  “Home”	
  screen	
  for	
  a	
  District	
  Contact,	
  the	
  EMACS	
  automa,cally	
  generates	
  and	
  displays	
  	
  
“Ac,on	
  Items”	
  to	
  focus	
  the	
  District	
  Contact	
  on	
  the	
  issues	
  in	
  the	
  EMACS	
  which	
  need	
  prompt	
  aEen,on.	
  	
  
• “Urgent”	
  ac,on	
  items	
  are	
  displayed	
  with	
  a	
  red	
  background.	
  
• “Important”	
  ac,on	
  items	
  are	
  displayed	
  with	
  a	
  yellow	
  background.	
  
• “Normal”	
  ac,on	
  items	
  are	
  displayed	
  with	
  a	
  green	
  background.	
  



Naviga,ng	
  to	
  Uncoded	
  Moments	
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The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  
Uncoded	
  Moments	
  buEon	
  to	
  
see	
  the	
  list	
  of	
  Moments	
  which	
  

need	
  to	
  be	
  coded.	
  

• The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  “Uncoded	
  Moments”	
  buEon	
  to	
  view	
  the	
  current	
  list	
  of	
  Moments	
  which	
  need	
  to	
  
be	
  coded.	
  	
  



List	
  of	
  Uncoded	
  Moments	
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• The	
  “Uncoded	
  Moments”	
  screen	
  lists	
  Moments	
  which	
  have	
  been	
  completed	
  by	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  and	
  
which	
  need	
  coding	
  by	
  the	
  District	
  Contact.	
  
• This	
  screen	
  also	
  lists	
  Expired	
  Moments	
  (Moments	
  which	
  were	
  not	
  completed	
  by	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  
within	
  7	
  work	
  days	
  aKer	
  the	
  Moment	
  occurred).	
  
• The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  “Code”	
  buEon	
  to	
  view	
  the	
  Moment	
  and	
  code	
  it.	
  

Select	
  the	
  “Code”	
  buEon	
  to	
  
code	
  the	
  uncoded	
  Moment.	
  



Uncoded	
  Moment	
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Step	
  2:	
  The	
  District	
  Contact	
  
selects	
  the	
  Edit	
  buEon	
  to	
  
enable	
  the	
  “Update”	
  
buEon,	
  the	
  “Ac,vity”	
  
dropdown-­‐list,	
  the	
  
“Uncodable	
  because”	
  
dropdown-­‐list,	
  and	
  the	
  
“Locked	
  for	
  Sample	
  
Par,cipant”	
  	
  checkbox.	
  

Step	
  1:	
  The	
  District	
  
Contact	
  adds	
  a	
  “District	
  
Contact	
  Comment”	
  
when	
  required	
  to	
  do	
  so.	
  

Step	
  3:	
  The	
  District	
  Contact	
  
selects	
  the	
  Ac,vity	
  Code	
  
from	
  the	
  “Ac,vity”	
  
dropdown	
  list,	
  	
  or	
  selects	
  
from	
  the	
  “Uncodable	
  
because”	
  dropdown	
  list.	
  

Step	
  4:	
  If	
  the	
  Sample	
  
Par,cipant’s	
  RMS	
  response	
  is	
  
not	
  clear,	
  the	
  District	
  Contact	
  
can	
  uncheckmark	
  this	
  
“Locked	
  for	
  Sample	
  
Par,cipant”	
  checkbox,	
  which	
  
will	
  allow	
  the	
  Sample	
  
Par,cipant	
  to	
  log	
  back	
  into	
  
his/her	
  Moment	
  to	
  add	
  
clarifying	
  informa,on	
  to	
  the	
  
RMS	
  response.	
  

• The	
  District-­‐Contact	
  uses	
  this	
  screen	
  to	
  code	
  the	
  Sample	
  Par,cipant’s	
  RMS	
  response	
  by	
  selec,ng	
  the	
  “Edit”	
  
buEon,	
  then	
  by	
  selec,ng	
  the	
  “Ac,vity	
  Code”	
  from	
  the	
  dropdown	
  list,	
  and	
  then	
  by	
  selec,ng	
  the	
  “Update”	
  buEon.	
  
• The	
  District-­‐Contact	
  closes	
  the	
  “Code	
  Moment”	
  screen	
  by	
  selec,ng	
  the	
  EMACS	
  “Back”	
  buEon,	
  then	
  closes	
  the	
  
EMACS	
  “Uncoded	
  Moments”	
  screen	
  by	
  clicking	
  the	
  EMACS	
  “Back”	
  buEon.	
  
• AKer	
  the	
  DC	
  codes	
  the	
  Moment,	
  the	
  DC	
  is	
  locked-­‐out	
  from	
  changing	
  the	
  coding	
  of	
  the	
  Moment.	
  
• AKer	
  the	
  Moment	
  has	
  been	
  coded	
  by	
  the	
  District	
  Contact,	
  it	
  appears	
  in	
  the	
  Data	
  Manager’s	
  “Review	
  Moments”	
  
screen.	
  

Note	
  that,	
  if	
  the	
  District	
  
Contact	
  marks	
  the	
  
Moment	
  as	
  
“uncodable,”	
  the	
  
District	
  Contact	
  is	
  
required	
  to	
  add	
  a	
  
“District	
  Contact	
  
Comment”	
  to	
  explain	
  
why	
  it	
  was	
  uncodable.	
  

Note	
  that	
  all	
  the	
  	
  
RMS-­‐response	
  fields	
  are	
  
locked	
  to	
  prevent	
  the	
  
District	
  Contact	
  from	
  
edi,ng	
  them.	
  None	
  of	
  
the	
  EMACS	
  screens	
  for	
  
District	
  Contacts	
  allows	
  
for	
  comple,ng	
  and/or	
  
edi,ng	
  a	
  Moment	
  in	
  the	
  
Random	
  Moment	
  
Sample.	
  

Step	
  5:	
  The	
  District	
  Contact	
  
selects	
  the	
  Update	
  buEon	
  to	
  
save	
  the	
  coding	
  of	
  the	
  
Moment.	
  



Coding	
  the	
  Moment	
  Locks	
  It	
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• Note	
  that,	
  aKer	
  the	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  “Update”	
  buEon	
  to	
  save	
  his/her	
  coding	
  of	
  the	
  Moment,	
  the	
  
Moment	
  is	
  locked	
  from	
  further	
  coding	
  changes,	
  to	
  prevent	
  the	
  District	
  Contact	
  from	
  changing	
  the	
  coding	
  of	
  the	
  
Moment	
  while	
  it	
  is	
  being	
  reviewed	
  by	
  the	
  Data	
  Manager.	
  
• If	
  the	
  District	
  Contact	
  decides	
  he/she	
  wants	
  to	
  edit	
  the	
  coding	
  of	
  the	
  Moment,	
  he/she	
  can	
  ask	
  the	
  Data	
  
Manager	
  to	
  unlock	
  the	
  Moment	
  so	
  its	
  coding	
  can	
  be	
  edited	
  by	
  the	
  District	
  Contact.	
  

AKer	
  the	
  District	
  Contact	
  
codes	
  Moment	
  and	
  selects	
  
the	
  Update	
  buEon,	
  the	
  
Moment	
  is	
  locked	
  from	
  
further	
  coding	
  changes	
  by	
  
the	
  District	
  Contact.	
  



Naviga,ng	
  to	
  Coded	
  Moments	
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The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  
coded	
  Moments	
  buEon	
  to	
  see	
  
the	
  list	
  of	
  Coded	
  Moments.	
  

• The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  “Coded	
  Moments”	
  buEon	
  to	
  view	
  the	
  list	
  of	
  coded	
  Moments.	
  



Coded	
  Moments	
  List	
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• The	
  “Coded	
  Moments”	
  screen	
  lists	
  Moments	
  which	
  have	
  been	
  coded	
  by	
  the	
  District	
  Contact.	
  
• The	
  District	
  Contact	
  selects	
  the	
  “View”	
  buEon	
  to	
  view	
  a	
  coded	
  Moment.	
  
• The	
  District	
  Contact	
  usually	
  only	
  needs	
  to	
  view	
  a	
  coded	
  Moment	
  in	
  the	
  situa,on	
  where	
  the	
  EMACS	
  	
  
Data	
  Manager	
  has	
  reviewed	
  the	
  coded	
  Moment	
  and	
  has	
  some	
  ques,ons	
  for	
  the	
  District	
  Contact	
  regarding	
  the	
  
code	
  the	
  District	
  Contact	
  selected	
  for	
  the	
  Moment.	
  

The	
  District	
  Contact	
  selects	
  
the	
  View	
  buEon	
  to	
  view	
  the	
  
coded	
  Moment.	
  



View	
  Coded	
  Moment	
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• The	
  “View	
  Coded	
  Moment”	
  screen	
  allows	
  the	
  District	
  Contact	
  to	
  review	
  his/her	
  coding	
  of	
  the	
  Moment.	
  
• If	
  the	
  District	
  Contact	
  decides	
  he/she	
  would	
  like	
  to	
  change	
  the	
  coding	
  of	
  the	
  Moment	
  ,	
  he/she	
  can	
  ask	
  the	
  
Data	
  Manager	
  to	
  unlock	
  the	
  Moment	
  for	
  its	
  coding	
  to	
  be	
  edited	
  by	
  the	
  District	
  Contact.	
  
• Note	
  that	
  the	
  RMS	
  “response”	
  fields	
  completed	
  by	
  the	
  Sample	
  Par,cipant	
  are	
  always	
  locked	
  from	
  edi,ng	
  by	
  the	
  District	
  Contact,	
  
to	
  prevent	
  accidental/inten,onal	
  edi,ng	
  by	
  the	
  District	
  Contact.	
  
• If	
  the	
  District	
  Contact	
  decides	
  to	
  edit	
  the	
  coding	
  of	
  the	
  Moment	
  so	
  as	
  to	
  mark	
  the	
  Moment	
  as	
  “uncodable,”	
  the	
  District	
  Contact	
  is	
  
required	
  to	
  add	
  a	
  “District	
  Contact	
  Comment”	
  to	
  explain	
  why	
  the	
  Moment	
  is	
  uncodable.	
  

Note	
  that	
  the	
  Edit	
  
buEon	
  is	
  locked	
  in	
  
this	
  screen,	
  unless	
  
the	
  Data	
  Manager	
  
has	
  unlocked	
  the	
  
Moment	
  for	
  its	
  
coding	
  to	
  be	
  
edited	
  by	
  the	
  
District	
  Contact.	
  

Note	
  that,	
  if	
  the	
  District	
  
Contact	
  edits	
  the	
  coding	
  of	
  
the	
  Moment	
  to	
  mark	
  the	
  
Moment	
  as	
  “uncodable,”	
  the	
  
District	
  Contact	
  is	
  required	
  to	
  
add	
  a	
  “District	
  Contact	
  
Comment”	
  to	
  explain	
  why	
  it	
  
was	
  uncodable.	
  


