
MLP – How to Complete the Non‐
Scheduled Inservice Day Form 
 

Go to www.MyLearningPlan.com 

Log on  

Your user Name and Password are the same ‐ The first initial of your first name followed by the first 
initial of your last name followed by the last six (6) numbers of your Social Security Number  
(i.e. ab123456) 

Step I ­ Filling out and submitting the form 
1. Click on the Non‐Scheduled Inservice ‐ listed under  Fill In Forms in the Blue box on the left 

 
2. Enter your name, the date you would like to do the day then click on the Submit button 

 
 

http://www.mylearningplan.com/


3. You will see a conformation box, click Return to Main 

 
 

4. Notice the form is now in your Awaiting Pre‐Approval box 

 
 

5. The form will then go to your building principal for approval. After it is approved the form will 
move from your Awaiting Pre‐Approval box to your Approved and In Progress Box 

 
 

Step II ­ Complete the Non­Scheduled Inservice day 
 

 

 

 



 

Step III ­ AFTER completing the day, send the form to the principal for 
final approval  

1. Returning to MLP 
2. Click on the form in your Approved and In Progress box.  

 
 

3. Clicking on the Mark Complete link (just words no button) 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

4. You will see the Activity Completion form pop up – Click on Submit 

 
 

nother conformation box will appear – click on Return to Main 

 

 

 
5. A

 

 

 

 

 



 
 

6. The from will now move from you Approved and In Progress box to your Awaiting Final 
Approval box 

 
 
 
 
 

7. The form will be sent to the principal for final approval. Once approved the form will move from 
your Awaiting Final Approval box to your Most Recently Completed box. The process is now 
complete. 
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