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Setting Up Online Instructional Evaluations 
4 March 2008 

  
Access Instructional Evaluations: 
 On the School of Pharmacy home page, select Faculty & Staff Resources.  Under Instructional 

Resources, select Instructional Evaluations.  (You also can access this via the Intranet link on the 
SOP Homepage; then select Instructional Evaluation Setup.) 

 In the Menu along the left hand column, you will see courses in which you are listed as 
coordinator in and/or courses in which you are listed as an instructor.  Click on the course for 
which you would like to set up instructional evaluations. 

 

 
 

Setting up Instructional Evaluations involves several steps.   
 
Steps 1‐3 are necessary for all courses: 

Step 1:  Verify course instructors and TAs 
Step 2:  Select Course Evaluation items 
Step 3:  Select Instructor Evaluation items for the Long Form: for faculty members and others 

who give >4 lectures (or have similar course involvement) 
   
  Steps 4‐7 depend on the staffing and format of your course: 

Step 4:   Select Instructor Evaluation items for the Short Form: for courses with instructors who 
give <4 lectures (or have similar limited course involvement) 

Step 5:   Select Teaching Assistant Evaluation items: for courses with graduate teaching 
assistants, pharmacy residents, PharmD students, faculty assistants and others who 
provide course support services (e.g., assisting in labs, facilitating discussions, holding 
office hours, grading) 

Step 6:  Select Site Evaluation items: for Experiential Education Courses only 
Step 7:  Select Preceptor Evaluation items: for Experiential Education courses only 
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Step 1: Verify Course Instructors and (if applicable) TAs  
At the top of the question bank you will see a box for instructors on the left.  In this box will 
be names of the course coordinator, all instructors and teaching assistants in this course.  
Verify that ALL INSTRUCTORS – regular faculty, instructors, graduate reaching assistants, 
residents, PharmD students, practitioners, and all others – who teach in the course are 
listed.  If all course staff members are listed correctly, skip to Step 2.  If not, continue on…. 
 

 
 

A. Course Instructors:   
1) Delete any instructor who does not teach in this course by highlighting the individual’s 

name and clicking the Delete this instructor button. 
2) Add a new instructor clicking the Add/Edit Instructor button.   

a. You will enter a new screen with a dropdown menu that lists all SOP instructors in 
alphabetical order.  Add the instructor by highlighting his/her name. 

 

 

TAsInstructors 
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Note:   If the instructor you are looking for is NOT in the dropdown list, contact 

Jennie Hazen (jlhazen@pharmacy.wisc.edu; 262‐3637) with the person’s 
name and the division where the instructor teaches so s/he can be added to 
the list. 

 
b. Indicate whether you wish to Use Long Form Questions or Use Short Form Questions 

for this instructor.  The long form (maximum of 14 questions) is intended for 
instructors who teach > 4 hours in this course.  The short form (maximum of 4 
questions) is intended for instructors who teach < 3 hours in this course.   

c. Click the Save Instructor Changes button.  You will be brought back to Evaluation 
home page. 

 

 
 

B. Teaching Assistants and similar course staff members: 
1) Delete any Teaching Assistant who is no longer teaching in the course by highlighting 

the individual’s name and clicking the Delete this TA button. 
2) Add a Teaching Assistant by highlighting Add New TA, than proceed to select the 

Add/Edit TA button. 
a. You will then enter a new screen in which there will be a drop down menu with a list 

of all instructors and TA’s in alphabetical order.  Select the instructor by highlighting 
their name 
Note:   If the person you are looking for is NOT in the dropdown list, please contact 

Jennie Hazen (jlhazen@pharmacy.wisc.edu; 262‐3637) with the person’s 
name and the division in which that person teaches so s/he can be added to 
the list.  

b. Click the Save TA Changes button.  You will be brought back to Instructional 
Evaluation home page. 
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Step 2: Select Course Evaluation Items 
You may select up to 19 of the ~100 items available.  A “global evaluation” item is automatically 
added to your selections.  Items that are selected for your course be highlighted in Yellow: 
 

 
 

A. Add (or remove) a question by checking (or unchecking) the box next to the question.  
B. When you have finished selecting or changing items, scroll down to the bottom of this 

section and select the SAVE CRS Q’s button.   Be sure to do this or your choices will be lost! 
 

Step 3: Select Instructor Evaluation Items for the Long Form 
A. The long form is for faculty members and others who give >4 lectures (or have similar 

course involvement).  You may select up to 14 of the ~45 items available.  A “global 
evaluation” item is automatically added to your selections.   

B. Items that are selected for instructors in your course will be highlighted in Yellow: 
 

 
 

C. Add (or remove) a question by checking (or unchecking) the box next to the question.  
D. Select or change items for the long form.  When you have finished, scroll down to the 

bottom of this section and select the SAVE INST (L) Q’s button.  Be sure to do this or your 
choices will be lost! 



Page 5 

Step 4: Select Instructor Evaluation Items for the Short Form (if applicable) 
A. The short form is for faculty members and others who give <3 lectures (or have similar 

course involvement).  You may select up to 4 of the ~45 items available.  A “global 
evaluation” item is automatically added to your selections.  

B. Items that are selected for instructors in your course will be highlighted in Yellow: 
 

  
 

C. Add (or remove) a question by checking (or unchecking) the box next to the question.  
D. Select or change items for the long form.  When you have finished, scroll down to the 

bottom of this section and select the SAVE INST (S) Q’s button.  Be sure to do this or your 
choices will be lost! 

 
Step 5: Select TA Evaluation Items (if applicable) 

A. You may select up to 9 of the ~45 items available.    A “global evaluation” item is 
automatically added to your selections.   

B. Items that are selected for TAs in your course again will be highlighted in Yellow: 
 

 
 

C. Add (or remove) a question by checking (or unchecking) the box next to the question.  
D. Select or change items for the long form.  When you have finished, scroll down to the 

bottom of this section and select the SAVE TA Q’s button.  Be sure to do this or your 
choices will be lost! 
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Step 6: Select Site Evaluation Items (if applicable) 
A. These items relate to Experiential Education Courses only.  You may select up to 9 items. 
B. Items that are selected will be highlighted in Yellow (though they do not appear as such 

below). 
 

 
 

C. Add (or remove) a question by checking (or unchecking) the box next to the question.  
D. Select or change items for the long form.  When you have finished, scroll down to the 

bottom of this section and select the SAVE SITE Q’s button.  Be sure to do this or your 
choices will be lost! 
 

Step 7: Select Preceptor Evaluation Items (if applicable) 
A. These items relate to Experiential Education Courses only.  You may select up to 6 items.  
B. Items that are selected will be highlighted in Yellow (though they do not appear as such 

below). 
 

  
 

C. Add (or remove) a question by checking (or unchecking) the box next to the question.  
D. Select or change items for the long form.  When you have finished, scroll down to the 

bottom of this section and select the SAVE PRECEPTOR Q’s button.  Be sure to do this or 
your choices will be lost! 
 


