
Directions	
  for	
  Professional	
  Development	
  Sign	
  up	
  
	
  

1. Go	
  to	
  initiate	
  task	
  

	
  
	
  

2. Pop	
  up	
  Screen	
  -­‐	
  	
  Select	
  the	
  Workflow-­‐>	
  PD	
  ACTIVITY	
  REQUEST	
  

	
  
	
  



3. Then	
  Click	
  the	
  magnifying	
  Glass	
  near	
  PD	
  Plan	
  and	
  select	
  your	
  PD	
  Plan.	
  	
  Then	
  Click	
  OK	
  -­‐>	
  NEXT	
  -­‐>	
  :	
  

	
  
	
  

4. Choose	
  the	
  Course	
  you	
  are	
  signing	
  up	
  for.	
  	
  Click	
  OK.	
  	
  You	
  can	
  add	
  any	
  necessary	
  comments	
  (if	
  you	
  need	
  a	
  sub	
  or	
  don’t).	
  	
  Click	
  NEXT	
  
then	
  FINISH	
  

	
  


