
 

 

v 

V
ic
h
ra
 L
LC
 T
u
to
ri
a
ls
 

v
T
ra

c
k
@

V
ic
h
ra

.c
o
m
  

www.vtrackbilling.com  

 

How Data Transfers from Data Sheets to 

Progress Summary and Report 
1. Data Sheets to Progress Summary Report 

 

 Goals-> Transfer from the Data Sheet to the Progress Report Summary tab 

 

 Activities-> Transfer from the Data Sheet Activities field by service date to the 

Progress Report Summary tab 
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 Progress-> Transfers from the Data Sheet Progress summary field by service 

date to the Progress Report Summary tab 

 

 

 

**Please note progress trial % should be summarized for the day and then typed into the daily 

progress summary field on the daily Data Sheets. This will ensure the progress trial % is transferred 

to the Progress Summary tab** 
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2. Data Sheets to Progress Report 

 Goals-> Transfer from the goal section of the Data Sheet to the Progress 

Report under Outcomes-Exactly from the ISP 

 

 Activities-> Transfer from the activities section of the Data Sheet to the 

Progress Report under Written summary describing specific activities 

 

**Please note this action is performed for each goal** 
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How to Create HAH Progress Reports 
 

1. Navigate to Clients Drop Down 

 Select-> Progress Report 

2. Enter Report Ranges 

 Enter-> Start Date and End Date 

 Report Mode-> Select HAH Progress Report 

 Select Discipline-> Select HAH Hourly 

 Select Client-> Select specific client 

 Click-> Submit 
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 **After clicking submit, two tabs will open in your browser** 

 

 HAH Progress Summary Tab 

 Habilitation Progress Report Tab 
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3. HAH Progress Summary Tab  

 Lists-> Each goal 

 Service Dates-> Detail daily activities and progress for each goal 

 

 

4. Habilitation Progress Report 

 Select-> Reporting Frequency 

 Verify-> Member Info 

 Verify-> Support Coordinator and Select-> District 

 Select-> BTP Plan check box Yes or No 

 Enter-> Type of Habilitation 

 Outcomes Exactly from the ISP-> Will auto fill from goals on data sheets 

 Select-> ISP or BTP-> check corresponding box 

 Written Summary describing specific activities-> Will auto fill from activities 

entered on Data Sheets 

 Outcome Results-> Use this field to type a summary or copy and paste data 

from the summary tab to detail overall goal progress 

 Continue for each goal 
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5. Validation/Signature 

 Scroll-> To the bottom of the Habilitation Progress Report tab 

 SP Action Items/Update-> Type SP Actions Items/Updates if any 

 Comments/Other-> Type comments or Other items to report 

 Add-> Signature 

 Name-> Type PCP name report has been sent to 

 Address-> Type address for the above PCP 

 Date sent-> Enter date sent  

 Click-> Save 

 

 

 

 

 

BTP Plan: Mark Yes only with BTP. Otherwise mark No. Type of Habilitation: Enter Tulu's Precious Hands.

Choose Yes or No Type Tulu's Precious Hands

Paste each goal summary in Outcome Results.
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**You will automatically be directed to the Client Info tab of the client’s portal** 
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6. Client Portal Files Tab 

 Click-> Client’s file tab 

 

 
 

 

 

   **Progress Reports are located under Progress Reports Section** 

Options Available on Files Tab 

 View-> Edit, review, or print 

 Email-> Email Report securely from vTrack 

 Delete-> Remove from client’s files 
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7. Secure Email from vTrack 

 Click-> Email 

 Enter-> Email address(s) 

 Add Support Coordinator Email-> Check box 

 Add Parent/Guardian Email-> Check box 

 Click-> Send Progress Report 

**If multiple addresses are entered, separate by a vertical bar (Shift+Backslash)** 

Example: (johndoe@john.com| sam@sam.com| bob@bob.com) 

 

**Please note: Email address fields for Support Coordinator and 

Parent/Guardian are located on the Client Info tab of the client’s portal** 
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**For additional support, please contact us at vtrack@vichra.com** 

 


