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Process Map ‐ How to Make an Assess for Success:  Supporting Adult Learners with Special Needs Referral ‐ For OSSE AFE Sub‐grantees  v. 1.1 – December 2019

Administer the 
Learning Needs Screening,  the 
Student Learning Information 

Questionnaire, or another screening 
tool approved by OSSE AFE, as 

appropriate, to the adult learner.

a. Log in to the DC Data Vault; 
b. Start a Quick Intake or create a customer record, as 

needed; 
c. Complete the Assess for Success Referral Form in the 

DC Data Vault; and 
d. Enter and/or upload the adult learner’s Learning 
Needs Screening, Student Learning Information 

Questionnaire, or other screening tool approved by OSSE 
AFE.  

 Have the adult 
learner complete and 
electronically sign the 
Assess for Success 

Release of Information 
Form in the 

DC Data Vault. 

Review the Assess for 
Success referral package 
in the DC Data Vault. 

Approve (or deny) the referral 
for Assess for Success services 

in the DC Data Vault. 
If the referral package is 

incomplete, OSSE AFE staff 
will contact the provider.  

Upon approval:  
a. Confirm receipt of the Assess for Success 

referral to the Assess for Success vendor in the 
DC Data Vault; and 

b.  Provide the name and contact information of 
the Assess for Success vendor to the referring 

provider.

Schedule an 
assessment 

appointment with the 
referred adult learner. 

Administer the 
appropriate 

assessment(s) to the 
referred adult learner. 

Share the assessment report with: 
a.  The adult learner who has been assessed; 

b. The referring provider, if indicated in the adult learner’s 
Release of Information Form; and/or

c. Other agency and/or service provider, if indicated in the 
adult learner’s Release of Information Form; and 

d. OSSE AFE by uploading the assessment report in Box. 

Conduct a feedback/
counseling session with 

the adult learner to review 
the findings in the 
assessment report.  

Note:  If an adult education charter school does not accept IDEA funding, it is obligated to notify all students under the age of 22 identified with 
qualifying disabilities under IDEA (as indicated by a previous IDEA eligibility determination) and students under the age of 22 whose Assess for Success 

assessment results indicate the possibility of a qualifying disability under IDEA that it does not receive IDEA funding and, therefore, does not offer 
FAPE and implement IEPs.  For students aged 18 to 21, OSSE AFE requires that this notice is provided by sending the letter “Notification of your 

Educational Rights under the Individuals with Disabilities Education Act (IDEA)” to the student. 




