
1 
 

  
USER INSTRUCTIONS

FOR 

PERMISSION TO WORK SYSTEM

 

 
AUTHOR: IMRAN AHMED 

DATE: 25/07/14 



2 
 

 Login Page 

Web address: http://sheffield.technologyforge.com/ptw 

 

Existing Users ‐ Enter Username 
and Password and press Submit 
Button to login 

If you have forgotten your 
password, click on hyperlink to 
follow the process of retrieving 
password. 

If you are a new user on the 
system, click on hyperlink to 
follow the process of gaining 
access. 
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Forgotten Password Page 

 

Enter your Username and click 
Submit Request to send an 
email to the System 
Administrator to reset your 
Password. 

If you have forgotten your 
Username ring the name on top 
of the screen. 
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New User Request Page 

 

Enter all details requested to 
enable System Administrator to 
give access and be able to 
contact you. Click Submit 
Request button after completing 
all the fields. 
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Home Page 

  

Home tab gives details of the 
Permission to Work process. 
This page will also be used to 
inform users of any system 
updates.  
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Help Page 

 

 

Help tab gives details of system 
support and will also provide 
useful links to other relevant 
information.  
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About Page 

  

 

About hyperlink within the Help 
tab gives details of the System 
Version and the Developers 
details. 
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PTW Page 

 

 

View – Shows 
PTW’s in various 
stages. 

Recent Items – 
Shows last 15 
PTW’s looked at. 

Allows you to search for 
PTW’s with more options 

Summary view 
of last 12 PTW’s 

Allows you to navigate 
through the various pages 

Hyperlink to 
apply for a 
new PTW. 
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PTW tab – New Request Page 

 

Enter Location PTW is being 
applied for. 

Enter Title for the project, e.g. 
Window Replacement 
Programme. 

Enter details, e.g. Building 
Block A, Rooms 001, 002, 
003. Replace windows from 
timber frame to UPVC double 
glaze. 

Enter any additional 
information, e.g. Building 
Regulation Approval already in 
Place.  Enter proposed start date. 

Enter approx. cost. (Optional)  If the proposed work is an 
action from one of the 
following risk assessments or 
inspections, select 
appropriate tick box. 

Click Save to submit request. A 
email will be sent to the 
requesting site to confirm 
request and the PTW ID. 



10 
 

PTW tab – New PTWs View 

  

Click New PTWs hyperlink on the 
PTW tab and the New Request 
submitted will appear. 

By clicking Edit, site users will be 
able to see details of the desired 
PTW request. 
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PTW tab – Edit PTW View 

 

While the PTW Request is in the 
‘New’ Status, site users are able 
to edit the PTW Request adding 
any addition details.
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PTW tab – Edit PTW View 

 

Site Users can also cancel a 
request by selecting ‘Cancelled’ 
on the status and by clicking 
Save to apply changes.
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PTW tab – Filter View 

  

Allows users to search for PTWs 
by giving various search options 
to view by. 
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PTW tab – PTW Data view 

 

Shows the progress of a PTW 
request. 

Notes from Authorising Officer 
and Site Users will be displayed 
here. 
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PTW tab – Add Document

 

Click the ‘Browse’ 
button to select the 
destination of the file 
to be uploaded from 

your computer 

Type details of the file 
to be uploaded, e.g. 
‘Approved CAD Plans 

for extension’. 

Click after the file 
destination has been 
selected using the 
‘Browse’ Button and 
also the ‘Description’ 

field has been 
completed to upload 

the file. 


