
“Check Your Progress” Communication Process (excludes TVET / AMEP)
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Automated by SAMMATE e‐correspondence

For the past 2 
months 

student has 
not submitted 
an assessment 

and has 3 
months left on 
enrolment.

For the past 2 
months and 

7 days 
student has 

not submitted 
an assessment 

and has 3 
months left on 
enrolment..

For the past 2 
months and 
14 days 

student has 
not submitted 
an assessment 

and has 6 
months left 

on enrolment.

4 weeks after the 3rd and 
final contact student has not 

responded to previous 
contacts and has not:

‐ submitted an assessment; 
OR

‐ differed their studies; OR
‐ withdrawn from their course.

Email  sent to 
student 

(1st Contact)

SMS sent to 
student 

(2nd Contact)

Teachers to contact student by PHONE  
to advise them that they must in the 

next 4 weeks either:
‐ submit an assessment; OR

‐ defer their studies (S&S only); OR
‐ withdraw from their course, 

otherwise we will be required to 
withdraw them .

NOTE: Record the outcome of this 
phone call against the “Withdrawal 
Warning” contact category in SAM

Teaching Sections to commence a staff initiated 
withdrawal for students that have still not 

responded

[Refer to “Guide for Staff Initiated Withdrawal”]

Weekly ENCHYPRM mail merge report, 
listing  students that have 6 or more months left on their enrolment and that:

a) need to receive a 3rd and final contact that week explaining their 3 options; and
b) haven't responded to previous contacts and should now be considered for a staff initiated withdrawal.

Teacher:
‐ Reviews students training  plan; and

‐ Completes the “Withdrawal/Refund Application 
Form”

Does the HT / Consultant 
approve the withdrawal?

HT proceeds with withdrawal by  printing "staff initiated" in the 
student signature field of the form

Successful Phone Call 
(was able to speak to 

student!)

Un‐successful 
Phone Call 
(no available 
number; could 
not leave a voice 
message; or 

could only leave 
a voice 

message).

By selecting the “Withdrawal 
Warning” contact category within 

SAM, this will automatically trigger the 
final Email to be sent

(3rd Contact)

Yes No

HT / Consultant 
prepares case to NOT 
withdraw student for 

ME approval 

Form forwarded to the VSL 
Team for processing

HT processes withdrawal in 
SAM

A course “Withdrawn” status within SAM will 

automatically trigger a Final Training Plan PDF 
to be sent to the student via email (but only 

if a TP has previously been generated)

ME approves case 
for non‐withdrawal

(End)

Yes

ME declines case 
for non‐withdrawal

7 days

Was contact attempt successful?

Is this a VSL enrolment?

No Yes

Is this a disability OR 
Aboriginal/TSI enrolment? 

Refer case to Head Teacher 
(“HT”)

Refer case to Equity OR 
Aboriginal Unit (“Consultant”) 

No Yes

No

NOTE: Priority shall be given as follows as a GENERAL 
RULE:

1. Smart & Skilled non VSL students; then 
2. Smart & Skilled VSL students.

[Refer to “Guide for 3rd Contact”]
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