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How to Log into the EASYIEP System  
 

1. Open the webpage. 

a. Type in https://easyiep.pcgus.com/nvclark in the address line. 

 

                        

b. Select Easy Trac from the SEMS homepage https://sems .ccsd.net. 

 

2. Type in your Name and Password. Click Login. 

a. Name = First Name (Space) Last Name – [Not Case Sensitive] 

b. Password = [Case Sensitive] 
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PASSWORD CREATION TIPS 
• Six or more characters long.  
• Combination of lower‐ and upper‐case characters, numbers, and punctuation marks  
• Take a phrase and try to squeeze it into eight characters, as if you wanted to put it on a vanity license plate.  
• Some people pick several small words, separated by punctuation marks  
• Put a punctuation mark in the middle of a word, e.g., ``vege%tarian''. 

How to Change a Password 
 

1. Click the My Info link. 
 
 
 

 
 
2. Complete the fields below.  Click the Update the Database button. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Return to the Main Menu or Log Out. 
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Main Menu 
 

1. Click on the Main Menu tab for any of the following: 
 
 
 
 

 
 

a. Any posted System updates, notices, or messages posted.  
 

 
 
 
 

b. Any posted District updates, notices, or messages. 
 

 
 

c. Any documents, manuals, or system guides to view and/or download. 
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How to Setup Your Student Caseload 
 

1. Click on the Service Documentation tab at the top of the page. 
 
 
 
 
 

2. Click on the Caseload Setup Wizard. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Click on Add More Students to Caseload. 

 
 
 
 

4. Search for Students by providing criteria such as Last Name or Student ID. Click View Students. 
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5. Select the student(s) to add to your caseload based on your role. Multiple students can be selected.  
 

 
 

6. Scroll to the bottom and click the appropriate button to save your selection(s). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. You are returned to the Setup Wizard with the student(s) added to your Caseload. 
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How to Log Services for a Single Student 
 

1. Click on the Service Documentation tab at the top of the page. 
 
 
 
 
 

2. Click on the Services Logging Wizard OR Group Logging Wizard. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Click the Services Logging Wizard. 

 
a. Begin by clicking Check None. 

 
b. Then check the student’s box. 

 
c. Then click Continue. 

 
 
 
 
 
 

4. Complete all the required boxes        with data, drop down lists, or check marks. 
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5. Click Update the Database 
6. Review the Service Log and confirm that all the data is accurate. 

 
7. Click one of the buttons at the bottom to save this log, save and log another service date, correct 

the information, or start over with a new log. 
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How to Log Services for a Group of Students 
 

1. To log multiple students or a group of students, click the Services Group Logging Wizard. 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. Select students. If this selection will be used again, create a group. 
 

i. Name the group, such as MW 2‐4pm. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ii. Click Save Group As. A confirmation box will appear. Click OK. 
 
 

iii. Next time you log services, an option of selecting your saved group appears.      
Select the group and the students will be checked. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Click Continue. 
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4. Complete all the required boxes        with data, drop down lists, or check marks. 
 

a. Click the Calendar icon to enter the date 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Click Add Student Specific Information. 
 

6. Add data to each student’s log within the group and complete all of the required fields. 
 

7. Continue scrolling down the page until you have entered all of the students’ data. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

8. Click Update the Database at the bottom of the page. 
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9. Review the Service Log Entries for correct data and accuracy. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Click one of the buttons at the bottom. 
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How to Create a Report  
 

1. Select School System/Report. 
 

2. Select Service Documentation Review. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Select the criteria to view the logs. 
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4. Select the Student to view 
 

 
 

5. Click on the “View” button to see the details of the specific service 
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How to Delete a Service Log 
 

1. Follow steps listed above for “How to Create a Report” 
2. After viewing an individual services, request that the service be deleted by clicking on the “Delete” 

button on the left side 
 

 
 

3. Click “Update the Database” – this will bring you to a confirmation screen to verify that you would 
like the service to be deleted. 
 

 
 

4. Click “Yes, delete these entries” – this will delete the service entirely. 
5. You are now able to go back in and enter the service with the correct information if necessary. 


