
Reopening COOP’s for 
Assignment to Department

Added by email or contact name



Do not select create new department plan.  
Select the plan from the all plans as shown below. 



Click Edit



Click Reopen



Click Start Plan Review



Click Edit Again



Click Here To Begin Plan

Click Date and Name 
of Department 
Contact as needed.

Add the name or 
email contact.



Plan is now ready for Department Edit


