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Schools registration manual: Early Years PVI  

This manual is a guide for new users to register on the  London Borough of Southwark’s 

Schools Page to access the Early Years PVI Portal. 

Access the Schools page via: http://schools.southwark.gov.uk/ 

 

 

Once on the home page click ‘log in’ at the top right which will open the login/registration page. 

 

Click ‘register here’ to create a new account. 

Select 

Login 

Click Register Here 
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Register; 

Note: All staff members are required to register for access to the Early Years PVI portal in order to 

attend training programme provided by the Early Years Quality Improvement Team. 

Begin the registration process by completing the prompt boxes within the ‘personal details’ section. 

Staff members are advised to use their personal email address as their main email to login, this will 

enable individuals to have independent access to the site to make course bookings, and keep up to 

date with their training record.  

Note: Setting managers or ‘strategic leads’ will still be required to approve booking requests made 

by staff members. Managers are also able to select another staff member to be a strategic lead for 

their setting in case of absents etc. please note the additional strategic lead must have the authority 

to approve and pay for courses. To do this strategic leads (managers) need to select the ‘School 

Staff’ tab on the home page and then select either teaching or non‐teaching staff, which will 

generate a list of the staff members within the chosen area. Once the chosen staff member has been 

located select ‘Make strategic lead’ and this will save the selection and give the user access rights to 

approve and pay for course bookings etc. 
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Within the work related information section; 

 Select the setting you are linked to within the School/organisation drop down menu, and then 

within the phase menu select EYFS‐ for Early Years. 

Select your work position by checking the box which best fits your job description eg. Early years 

educator etc.  

Note: If you are a Childminder ensure to select ‘No Associated Organisation’ within the 

School/organisation dropdown menu, and within the work position area select ‘External 

organisation‐other’.  
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Access to areas on this website; 

Select the area you require access to; for all Early Years settings and providers this will be the ‘Early 

Years PVI’ area. 

 

 

In ‘other details’ please list any relevant  information which may require additional assistance  when 

you are attending training. 

Select: Early Years PVI  
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Submitting your registration; 

Once you have completed the relevant information above please review the terms and conditions 

and check the ‘I have read the terms and conditions’ box and click ‘submit’. 

After submission your user profile will need to be approved and activated by the CPD team before 

you can access the Early Years PVI page.  

Please note the approval process can take up to two working days. 

 

How to make a course booking: 

On the home page select the ‘Professional Development’ tab to open the course page. 
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Scroll to bottom of the page and select the Early Years PVI programme to view the courses 

available for Early Years Practitioners and providers. 

 

Select ‘see more’ to view the full training schedule. 

Note: Courses can also be found on the CPD scroll at the top of the Early Years PVI page. 

Once you have found a course of interest select the preview to view further details. 

 

Here you will see the course description, cost, target audience and venue information. 
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To make a booking scroll to the bottom of the page and select ‘Book’, this will submit your 

booking request. 

 

*Please note the course example above is a test course‐ do not use this information as venue information* 

Course confirmation/ cancellation:  

Users will receive an email acknowledgement of their booking request, which will have been 

sent as a notification to their setting’s strategic lead. Staff will only receive confirmation of 

their booking once it has been approved and paid for by the setting’s strategic lead via email 

confirming or declining the booking. 

Note: booking requests that are not reviewed and confirmed/declined by the strategic lead 

within 72 hours of the request will be automatically cancelled ‐you will be notified of this by 

email. 

Strategic Leads; How to approve, pay & confirm a booking: 

The strategic lead is required to approve and pay for course bookings utilising a credit/debit 

card in order to confirm and secure a place on the attendance register for their staff 

member. 
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Begin by selecting the ‘Courses, Resources SLA’ tab on the homepage, select ‘Courses Pending’ 
to view new and outstanding course requests that require approval/rejection and payment. You 
can also view the courses which have already been approved and paid for within the ‘Courses 
Confirmed’ section. To view how much you have spent on courses select the ‘Finance’ tab which 
will give you a break down of the courses your staff members have attended and the cost of 
each course. 

 
Within ‘Courses Pending’ next to the new course request;  

To approve a booking select the approve button which will take you to the online payment 

page where you will be required to make a card payment before the booking can be 

confirmed. Once completed your staff member will then receive an automated booking 

confirmation email‐ please check with your staff member that they have received this.   

 

To reject the booking select the Reject button this will alert the staff member that their 

booking request has been declined. 

To make a course cancellation the strategic lead for your setting needs to notify the 
Administrative Support Office via email at ehsadmin@southwark.gov.uk as soon as possible. 
Please note if you or your staff member is unable to attend a booked course, please provide 
two working days notice to allow the place to be filled. The booking fee is non‐refundable   
if you fail to give notice within the allotted time or fail to turn up. 


