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How to Approve a Booking Request  

Please Note: Course booking requests must be reviewed and processed within 72hours by the 

Strategic Lead, if a booking is not approved and paid for within this time frame the provisional 

booking will be auto declined. If your provisional booking has timed out you/ your staff member 

will receive an email notification that the booking request has been declined, at which point 

you/they are still able to login and attempt to book the same course again. 

Once you or your staff member has made a booking request for a course, as the Strategic Lead for 

your setting you will receive a confirmation email illustrating who has made the booking and the 

course information: 

 

To approve the booking you are required to click the link to the Southwark Schools page and log in: 

 

 

 

 

 

Click here  
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Once logged in click the tab to access the ‘Course Resources and SLAs’ area within your tool bar: 

 

 

 

Within the ‘Courses, Resources, SLAs’ tab select ‘Courses Pending’ to view any courses that are 

awaiting approval/ rejection: 

 

 

 

 

 

Click here to view course bookings 

Click here  
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Note: If you are accessing the Schools website on a mobile device  click the user icon to open the 

drop down tool bar, you will then be able to select the  ‘Courses, Resources, SLAs’ tab to view 

courses pending. 

 

 

 

Here you will be able to view the course/s you or your staff members have provisionally booked: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click here  
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To approve the Booking select ‘Pay’ to go to the Southwark payment page and follow the on screen  

instructions to make a payment using a credit/debit card: 

 

 

Please Note: You do not have to wait for an auto notification from CPD Enquiry to approve 

and pay for a course booking. Once you or a staff member has made a booking request it 

will appear in your ‘Courses, Resources, SLAs’ tab automatically, you can then follow the 

payment process as illustrated straight away to secure a place on the course register. 


