
    
 

Page 1 
 

 

Online Registration 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Page 2 
 

Requirements 
 

Summary 

The features outlined in this document are to be considered standard functionality. Any modifications are considered “customizations” and will 
incur an additional charge. Customization charges are based upon modifications requested by the customer. The customization costs are in 
addition to the base price of the Online Registration system outlined below. 

 

OLR Summary 
 

The online registration module will be available to: 

 An existing guardian of a student in the primary Household through the parent portal (users must have a portal account) 
 New student registration is available by request (the district is responsible for the dissemination of OLR link) 

The online registration tools will include 
 Existing student registration 
 New student registration 
 Staff verification of registrations 

Staff will be able to set the registration application to a status of 
 Approved 
 Declined 
 Hold 

    Upon staff approval and posting of the registration 
 Persons will automatically be linked to an existing person or created new 
 Addresses will be automatically link to existing addresses or created new 
 Households will be automatically linked to existing households or created new 
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 District will need to roll all calendars and enrollments prior to the use of online registration for the upcoming school year 
for existing students 

 The OLR will not create enrollments for new students 
 

Interface – New/Existing Student Online Registration 

New Student Online Registration Log In: 

 The district will need to provide the location of the OLR URL to their guardians 
 After submission of this information a verification email will be sent that will include the URL. 

o Dear __________________ Thank you for your request to participate in online registration.  In preparation you will be 
asked for household, parent, student and emergency contact information as well as other policy related agreements 
when you register.  The process should take 10‐15 minutes to complete.  Please click the link below to begin the 
registration process 
http://10.26.10.46/E1106/olr2/portal/login/onlinereg2login2.jsp?olrcode=2A48A2B8‐204F‐42D9‐A08B‐AB66CA8BD82C 
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 An existing guardian will log in through the parent portal 
 The Online Registration link will be displayed in the Inbox upon authorization from the district 
 The link will remain for all the users outlined above until the district chooses to remove the link 

 

 The students with enrollment records for the new school year will display 
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Multi‐Language Editor  

 If used by the district users will be able to select a language from the drop list 

 

 

 

 

 

 Identity Verification – the guardian will verify their identity by typing in their name.  This will serve as the electronic signature. 
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New/Existing Student Online Registration Household Information 

 Information will auto‐populate with current information from IC 
 Guardian will fill out the registration information 
 NOTE:  Districts that do not have voice messenger will not have the contact preferences checkboxes.  

 

 Guardian will verify address, if different; user will indicate the date address became inactive and fill in the new address 
information 

 The “Link Address” button is only available when processing the application 
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  The following drop list will be auto filled.  Drop lists will be populated based on district specifications. 

 Prefix 
 Tag 
 Direction 
 State 
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 Guardians will be able to enter an additional mailing address 

 

Existing Student Online Registration Parent Information 

 Information will auto populate with current information from IC 
 Guardian will have the ability to view/read only information by clicking the existing parent name 
 Guardian will have the ability to add a parent 
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 Guardian will have the ability to add a parent(s) 

 

 Guardian will verify parent information (existing student) or complete the parent information (new student) 
 Guardian will verify or indicate if the person lives in the household entered previously 
 Existing persons’ last name, first name, date of birth and gender will be read only.  Any “Identity” changes need to be managed outside of 

Online Registration. 
 The “Link Person” button will be available when processing the application. 
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 Guardian will enter a valid email address or indicate no email 
 NOTE:  Districts that do not utilize voice messenger will not have contact preferences on phone numbers.  Contact preferences will be 

available on email for all customers. 
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 Guardian will indicate if this person is a migrant worker 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Guardian will indicate if this person is an active duty member 
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New/Existing Student Online Registration Emergency Contact 

 Information will auto populate with current information from IC 
 Guardian will have the ability to view/read only information by clicking on the existing emergency contact name 
 Guardian will have the ability to add an emergency contact 
 Guardian will complete the emergency contact information for any new emergency contacts 

 

 

 

 

 

 Existing person’s last name, first name, date of birth and gender will be read only 
 A “Link Person” button will be seen when processing the application 
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 Guardian will enter a valid email address or indicate no email address 

 

 

 

 

 

 

 

 

New/Existing Student Online Registration Emergency Contact 

 Guardian will enter an address or indicate this person lives in the same household 
 NOTE:  The address collected in this area is not used to create an emergency contact household and address.  A new person will be 

added to the database if not linked to an existing person 
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New/Existing Student Online Registration Student 

 Information will auto populate with current information from IC 
 Guardian will have the ability to add a student/child 
 Guardian will have the ability to review information by clicking on the existing student name 
 Guardian will complete the student information 

 

 

 Existing person’s last name, first name, middle name, suffix, race/ethnicity, date of birth and gender will be read only 
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 Existing student will only display student language and parent language 
 New students have all items listed 

 

 New students have the Previous Schools screen 
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 Guardian will indicate if student has an active tribal enrollment 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Guardians specify the type of relationships this student shares with each previously entered parent.   If no relationship exists for a 
particular person, the guardian can indicate by clicking the ‘no relationship’ checkbox and leave the relationship drop list blank. 
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 Guardians specify the type of relationships this student shares with each previously entered emergency contact.  If no relationship exists 
for a particular person, the guardian can indicate by clicking the ‘no relationship’ checkbox and leave the relationship drop list blank 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Guardian can enter the primary care provider and telephone number for the student 
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 Guardian can include medical or mental health conditions 
 NOTE:  Existing health conditions are not pre‐populated and approving the application does not auto‐populate into the Health 

Conditions.  It will update the Student Information>Online Registration forms for health professionals to view. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Guardian can include daily, emergency or medications as needed. 
 NOTE:  Existing medications will not pre‐populate 
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 Guardian can consent to district/school approved media policy. 

 

 Guardian can consent to district or school approved field trips 
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 Guardian can consent to district/school technology acceptable use policy. 

 

 

 

 

 

 

 

Guardian can view and print an application summary report 
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Upon submission of the application the guardian will no longer be able to change data 
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Interface – Staff Processing Online Registration 

 The user will search for the applications(s) 
 The user will only be able to search for applications associated with the schools they have rights to see.  However, if an application 

has more than one child, in more than one school, the application is approved for ALL students (children) at one time. 
 Review Application – allows users to review each section of the completed application 
 Delete Application – allows the user to delete the application 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 To view further information about a specific application the user can double‐click on the application or click once to highlight and the 
select Review Application. 

 Users will review each editor of the application 
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 Users will have the ability to change data as needed 

 

 

 

 

 

 

 Users will have the ability to “Link” the Household address to an existing address in the IC Address table.  If no link is made, upon 
approving the application the address is added to the Address table. 
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 Users will review guardians, emergency contacts and student with “Link” functionality for each person. 
 Users will be able to set the status on the application after they have verified the information. 

Approved, Hold, Denied 
 Users will save the application and data will not update into Infinite Campus.  
 Save and Post will push the data into Infinite Campus. 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 An email is sent to the applicant informing them of the application status. 
 

 
 
 
 
 
 
 



    
 

Page 25 
 

Reports 
Students Without OLR Applications 

 
 
Applications without Enrollments 
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