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Coding Discipline Incidents in Incident Management 

  

 Incident Type‐Discipline 

 Incident Type‐ Date — Reflects the date(s) and time in which the incident occurred. 

 Time Frame — During School Hours or Outside School Hours 

 Time Frame Location – Select location in which the incident occurred from the drop down menu 

 Title — Recommendation is to enter the actual behavior description, refer to page 35 – 38 in the 

Incident Management Guide. (DO NOT use student(s) name) 

 Description ‐ Add any comments regarding the behavior 

 Location — Select the location in which the incident occurred from the drop down menu. 

 Offender — Select the participants who were involved in the incident 

 Behavior — Major Disruption, Fighting, Cutting Class‐ Review IM Guide pages 35‐39 for a list of 

additional behaviors. 

 Action code — Suspension, Expulsion, and Referral to Alternative School Program‐ Review IM Guide 

pages 30‐32 for a list of additional actions. 

Please note this incident was coded using the Chrome Browser. 
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Creating an Behavior Incident 

To access Incident Management from a school or district level, select Special Functions located on the 

left hand side of the Start page. 

 
On the Special Function screen, select Incident Management for the main section of the page. 
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Scenario:  Fighting incident that involve multiple offenders and a victim.  

 

The incident List page is the home page of Incident Management. To create a Discipline, click the Create 

New Incident button located on the right side of the Incident List page. 

 

 

Select Discipline as the incident type. Add the Time Frame, add Title, add Description and add Location. 
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Adding Participant 

To add a participant to an incident, start by clicking the green plus located at the top right of the 

Participants section. 

 

 

After you click the green plus sign search for Student in the window that opens. You may search by Last 

Name, Type, and Grade Level. Enter criteria and click Search. 
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After you have found the correct participant, highlight his or her name in the Search Results box and 

click the Add button. 

   

 

Click the green plus sign in the upper right corner so the Attributes drop down will display.  Select the 

Participant Attribute (Person and School Name).   

 

Note:  If Possible Motivation applies reference SCDE PowerSchool Incident Management page 36‐37. 
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You must select the Role of the participant attribute. Then Click Add Participant Attributes.  

   

 

The participant should show up in the Offenders Box on the Incident Screen. 
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To add another student to incident click on the green plus sign again and repeat steps listed above. 

  

Adding Incident Elements 

Three components of incidents may be added and edited in the Incident Elements section: 1) Behavior 

Codes, 2) Action Codes, and 3) Object Codes. 

Click on the green plus sign on the right to see a dropdown containing these three elements. Then click 

on add Behavior. 

 

All elements including behavior and objects must be associated with the participant(s) (student(s)) in the 

incident. 

Behavior Code must be dragged and dropped on top of the participant’s name.  The Action must be 

dragged and dropped on the top of the Behavior. 
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Example: 

Offender Name 

              Behavior (must be dragged and dropped on Participants name) 

                       Action (must be dragged and dropped on the behavior) 

 

The following pages provide more details. 

Please make sure you click Submit Incident  

 

Select behavior associated with incident from the drop down menu. 

 

Adding Behavior Code (Comment – optional) 

Check Primary Behavior box for an incident with multiple behaviors. 

Click Add Behavior 
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View of Behavior added to Incident Elements. 

 

 

Click on the green plus sign on the right to add an Action Code to the incident. 

 

Each discipline entry must have an Action Code, Action Date Range, and Duration Code (Duration Code 

is mandatory when the action is a removal, refer to pg. 28‐32 of the IM Manual 2016 for list of Action 

Codes http://ed.sc.gov/districts‐schools/school‐safety/discipline‐related‐reports/incident‐management‐

training/im‐manual‐2016/). 
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Select the Action Code Suspension and its Sub code.  Enter the Action Date Range (Begin Date & End 

Date).  Select Duration Code because the action is a Suspension.  Click Add Action. 

   

 

View of Suspension action added to Incident Elements. 
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After a Behavior has been assigned to an incident, drag and drop the behavior on top of the offender’s 

name to report that behavior for that individual.  (Note:  After the behavior has been dragged and 

dropped the Behavior will remain listed under Incident Element) 

 

 

Drag and drop the Action on the participants Behavior.  (Note:  After the action is dragged and dropped 

the Action will no longer display under Incident Element) 

 

*Please note that the behavior must be dragged and dropped on the parcticipant name and the action 

must  be dragged and dropped on the behavior). 
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The steps listed above for dragging and dropping the behavior and action must be repeated for all 

Offenders listed in the incident. 

 

The screen shot above is the correct coding for incidents.  All incidents must be coded this way to ensure 

that the behaviors line up properly in the South Carolina Incident Query. 

 

Add Victim – if a victim was involved in the incident. 

Click on the green plus sign on the right to see a dropdown.  
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Search for the student(s) and select their name(s) then click Add. 

  

 

Click the green plus sign in the upper right corner so the Attributes drop down will display.  Select the 

Participant Attribute (Person and School Name).   
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If injury occurred during the incident click the green plus sign in the upper right corner again.  Select 

Physical Injury and the severity of injury for the sub code.   Refer to the SCDE PowerSchool Incident 

Management manual on page 38 for description of Physical Injury. 

 

 

Select Victim as the Role.  Click Add Participant Attributes.  
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The participant should show up in the Victims Box on the Incident Screen. 

 

 

IMPORTANT: Click Submit Incident to save incident.  If you do not click Submit Incident and leave page 

incident will not save. 
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Scenario 2: An incident that involved a student bringing a weapon to school and the action is 
expulsion. 
 
 
The incident List page is the home page of Incident Management. To create a Discipline, click the Create 

New Incident button located on the right side of the Incident List page. 

 

 

Select Discipline as the incident type. Add the Time Frame, add Title, add Description and add Location. 
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Adding Participant 

To add a participant to an incident, start by clicking the green plus located at the top right of the 

Participants section. 

 

 

After you click the green plus sign search for Student in the window that opens. You may search by Last 

Name, Type, and Grade Level. Enter criteria and click Search. 
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After you have found the correct participant, highlight his or her name in the Search Results box and 

click the Add button. 

   

 

Click the green plus sign in the upper right corner so the Attributes drop down will display.  Select the 

Participant Attribute (Student and School Name).   
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You must select the Role of the participant attribute. Then Click Add Participant Attributes.  

   

 

The participant should show up in the Offenders Box on the Incident Screen. 

 

 

 



SCDE  POWERSCHOOL INCIDENT MANAGEMENT‐DISCIPLINE INCIDENTS STEP BY STEP GUIDE 

 

20 | P a g e  
 

Adding Incident Elements 

Three components of incidents may be added and edited in the Incident Elements section: 1) Behavior 

Codes, 2) Action Codes, and 3) Object Codes. 

Click on the green plus sign on the right to see a dropdown containing these three elements. Then click 

on add Behavior. 

 

 

Select behavior associated with incident from the drop down menu. 
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Adding Behavior Code Comment ‐ optional 

Check Primary Behavior box for an incident with multiple behaviors. 

Click Add Behavior 

 

 

 

Click on the green plus sign on the right to add an Object Code since a weapon was involved in this 

incident.  
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Select Weapon for the Object Code and Knife Blade greater than 2 inches for the Sub Object Code.  Click 

Add Object. 

 

 

Verify that behavior and object are now added to the Incident Elements box. 
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Click on the green plus sign on the right to add an Action Code to the incident. 

 

 

Select the Action Code Suspension and its sub code Pending Expulsion.  Enter the Action Date Range 

(Begin Date & End Date).  Select Duration Code because the action is a Suspension.  Click Add Action. 
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View once Behavior(s), Object, and Action(s) are added. 

 

 

 

On 10/13/2016 it was determined that Tasha Kale will be expelled for the remainder of the school year. 

Add another Action. 

Click on the green plus sign on the right to add another Action Code to the incident. 
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Select the Action Code Expulsion and its sub code Expulsion.  Enter the Action Date Range (Begin Date & 

End Date).  Select Duration Code because the action is an Expulsion (removal).   

Zero Tolerance Policy – Yes.  Click Add Action if applicable. (Note:  If the Zero Tolerance Policy box is not 

displaying contact your district PowerSchool Admin). 

 

 

Zero Tolerance Policy ‐ Expulsion under zero tolerance policies refers to an action taken by the 

local educational agency of removing a child from his/her regular school for the remainder of 

the school year or longer because of zero‐tolerance policies. A zero tolerance policy is a policy 

that results in mandatory expulsion of any student who commits one or more specified offenses 

(e.g., offenses involving guns, or other weapons, or violence, or similar factors, or combinations 

of these factors). A policy is considered “zero tolerance” even if there are some exceptions to the 

mandatory aspect of the expulsion, such as allowing the chief administering officer of a local 

educational agency to modify the expulsion on a case‐by‐case basis.  
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Note: You must drag and drop the Behavior, Action, and Object to complete this incident. 

 

Drag and drop Behavior on top of the offender’s name. 
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Drag and drop Object on top of Behavior.  Note the object will display under Incident Elements. 

 

 

 

Drag and drop initial Action for incident on top of Behavior. 
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Drag and drop the final Action of Expulsion on top of Behavior also.  

 

 

IMPORTANT: Click Submit Incident to save incident.  If you do not click Submit Incident and leave page 

incident will not save. 
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Scenario 3:  An incident that involved a student bringing a weapon to school and the action was referral 

to the Alternative School Program.  

 

The incident List page is the home page of Incident Management. To create a Discipline, click the Create 

New Incident button located on the right side of the Incident List page. 

 

 

Select Discipline as the incident type. Add the Time Frame, add Title, add Description and add Location. 
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Adding Participant 

To add a participant to an incident, start by clicking the green plus located at the top right of the 

Participants section. 

 

 

After you click the green plus sign search for Student in the window that opens. You may search by Last 

Name, Type, and Grade Level. Enter criteria and click Search. 
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After you have found the correct participant, highlight his or her name in the Search Results box and 

click the Add button. 

   

 

 

Click the green plus sign in the upper right corner so the Attributes drop down will display.  Select the 

Participant Attribute (Person and School Name).   
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You must select the Role of the participant attribute. Then Click Add Participant Attributes.  

   

 

The participant should show up in the Offenders Box on the Incident Screen. 
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Adding Incident Elements 

Three components of incidents may be added and edited in the Incident Elements section: 1) Behavior 

Codes, 2) Action Codes, and 3) Object Codes. 

Click on the green plus sign on the right to see a dropdown containing these three elements. Then click 

on add Behavior. 

 

 

Select behavior associated with incident from the drop down menu. 
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Adding Behavior Code (Comment – optional) 

Check Primary Behavior – The main behavior for an incident with multiple behaviors. 

Click Add Behavior 

 

 

Click on the green plus sign on the right to add an Action Code to the incident. 
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Select the Action Code Suspension and its sub code.  Enter the Action Date Range (Begin Date & End 

Date).  Select Duration Code because the action is a Suspension (removal).  Click Add Action. 

 

 

On 10/14/2016 it was determined that Tasha Kale would have to serve out the remainder of the school 

year at the Alternative School Program. 

Add another Action. 

Click on the green plus sign on the right to add another Action Code to the incident. 

Select the Action Code Referred to Alternative Program.  Enter the Action Date Range (Begin Date & End 

Date).  Select Duration Code because the action is a Referred to Alternative Program.   
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Click on the green plus sign on the right to add an Object Code since a weapon was involved in this 

incident. 

 

Select Weapon for the Object Code and Knife Blade less than 2 inches for the Sub Object Code.  Click 

Add Object. 
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View once Behavior(s), Action(s), and Object are added. 

 

 

 

 

 

 

 

Drag and drop Behavior on top of the offender’s name. 



SCDE  POWERSCHOOL INCIDENT MANAGEMENT‐DISCIPLINE INCIDENTS STEP BY STEP GUIDE 

 

38 | P a g e  
 

 

 

 

Drag and drop initial Action for incident on top of Behavior. 

 

 

 

 

 

Drag and drop the final Action of Referral to Alternative Program on top of Behavior also.  
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Drag and drop Object on top of Behavior.  Note the object will display under Incident Elements. 

	
 

 

 

 

 

IMPORTANT: Click Submit Incident to save incident.  If you do not click Submit Incident and leave page 

incident will not save. 
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Scenario 4: Two students involved in a fight at one high school, but one student attends another high 

school in the district.  The incident occurred at Test High School 1 during a football game, so the 

incident should be coded where the incident occurred. (Note: This incident should be coded as one 

incident of fighting with 2 list as offenders on the incident) 

 

The incident List page is the home page of Incident Management. To create a Discipline, click the Create 

New Incident button located on the right side of the Incident List page. 
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Select Discipline as the incident type. Add the Time Frame, add Title, add Description and add Location. 

 

 

Adding Participant 

To add a participant to an incident, start by clicking the green plus located at the top right of the 

Participants section. 
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After you click the green plus sign search for Student in the window that opens. You may search by Last 

Name, Type, and Grade Level. Enter criteria and click Search. 

 

 

After you have found the correct participant, highlight his or her name in the Search Results box and 

click the Add button. 
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You must select the Role of the participant attribute. Then Click Add Participant Attributes.  

 

 

The participant should show up in the Offenders Box on the Incident Screen. 
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To add another participant from another school to the incident, click the green plus located at the top 

right of the Participants section. 

 

 

After you click the green plus sign search for the Student at the other school by clicking on the Context 

drop‐down menu and select the school.  
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After you have selected the other school, search for that Student in the window that opens. You may 

search by Last Name, Type, and Grade Level. Enter criteria and click Search. 

 

After you have found the correct participant, highlight his or her name in the Search Results box and 

click the Add button. 
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Click the green plus sign in the upper right corner so the Attributes drop down will display.  Select the 

Participant Attribute (Person and School Name).   

 

 

You must select the Role of the participant attribute. Then Click Add Participant Attributes.  
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Now both students are listed as offenders on the incident. 

 

 

Adding Incident Elements 

Three components of incidents may be added and edited in the Incident Elements section: 1) Behavior 

Codes, 2) Action Codes, and 3) Object Codes. 

Click on the green plus sign on the right to see a dropdown containing these three elements. Then click 

on add Behavior. 
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Select behavior associated with incident from the drop down menu. 

 

Adding Behavior Code Comment ‐ optional 

Check Primary Behavior box for an incident with multiple behaviors. 

Click Add Behavior 

   

View of Behavior added to Incident Elements. 
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Click on the green plus sign on the right to add an Action Code to the incident. 

 

 

Select the Action Code Suspension and its sub code.  Enter the Action Date Range (Begin Date & End 

Date).  Select Duration Code because the action is a Suspension.  Click Add Action. 
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View of Suspension action Added to Incident Elements. 

 

After a Behavior has been assigned to an incident, drag and drop the behavior on top of the offender’s 

name to report that behavior for that individual.  
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Drag and drop the Action on the participants Behavior.   

 

The steps listed above for dragging and dropping the behavior and action must be repeated for all 

Offenders (including a participant at another school in the district) listed in the incident. 

 

IMPORTANT: Click Submit Incident to save incident.  If you do not click Submit Incident and leave page 

incident will not save. 

 

 

 

 



SCDE  POWERSCHOOL INCIDENT MANAGEMENT‐DISCIPLINE INCIDENTS STEP BY STEP GUIDE 

 

52 | P a g e  
 

 

Please note that a PowerSchool automatically reorders the incidents if you use Internet Explorer as 

the browser once the incidents are submitted, but the information is coded correctly. 

This incident is coded using the Chrome browser. 

 

Incident Management Contacts: 

Student Intervention Services 

Aveene Coleman, Education Associate, 803‐734‐3057 or 

acoleman@ed.sc.gov 

 

Kim Smith, Education Associate, 803‐734‐8113 or 

kwsmith@ed.sc.gov 

 

Technology Services 

LEA IT Support Staff may submit an IT Support Request 

https://eservices.ed.sc.gov   
 

Special Education Services 

Fred Edora, Education Associate, 803‐734‐0388 or 

fedora@ed.sc.gov 


