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Professional Development Plan – Teacher’s Guide     

4. Click the dropdown arrow next to the name of the Teacher you would like to enter an Observation for and click Edit 
Professional Development Plan. 

5. Click the ‘+’ button to expand the steps. 

PDP Mentor Signature 
1. Once the Teacher has completed the PDP Details, you will be able to see the PDP for review. 
2. Under the Actions drop‐down menu, select Edit. 
3. Enter text into the Comments box and click Save. 
4. Click the New button to add comments in the Mentor’s Comments box. 
5. Click Save, then click Accept to Sign. 
6. Select Mark Complete from the Actions menu. 
7. Click Ok on the drop down text box “The step PDP Mentor Signature is now complete” 

These steps will be repeated for the PDP Mid‐Year Review and the PDP End of Year Review for any staff where you 
are assigned as Mentor. 


