
Instructions to make an appointment with Office of Sponsored Projects Review Staff: 

 Click on “Login” link at the top of the calendar. 

 

 

 
 Use Screen Name as Sponprojcal and Password as spon1234 
 Click on “Add Event” link at the top of the calendar. 
 

 
 

 For “Event Title”; Enter your Name and Reason for appointment. 
 From the drop down menu ‐ Select SPR Staff with whom appointment is needed. 
 Select Date of Appointment ; Start and End time of the appointment 



 

 Click on Save. Your appointment will now show up in the staff’s calendar. 
 Click on “Logout” at the top of the calendar. 

Frequently asked questions: 

 Events Conflict:  If the appointment you try to make, conflicts with another appointment or another 
event in the calendar, you will be directed to a “Resolve Event Conflict” page. Click on Edit that 
corresponds to your appointment and reschedule your appointment. 

 

 Clicking on “Save Draft” or “Save as Draft” does not confirm an appointment. 


