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This document is an introduction and instruction guide for 
SAP users to submit transportation requests.  
 
Effective August 1, 2018, all requests for a trip bus will need 
to be submitted and tracked in the SAP trip portal. Included 
in this guide is a copy of the access form to be completed 
and submitted for school personnel needing access to the 
SAP Trip portal. 
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Start by logging into your SAP account (see the last page of the guide for the Access Request form) 

Click Work tab, Click Trips on the menu bar, Click Trip Request tab to start a trip requests 

 

Enter  the  applicable  school/department  code  in  the School  Location  field  and  click on Display.  This  displays  any  trip 

requests in progress and the applicable status. Options here are Export, Print, Display, Change, or create a New trip.  
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When submitting a new trip request, the user can view the trip Rate Schedule, select Hold to save the trip to be completed 

at a later date or complete all the required fields and Submit the trip request. 

 

 

The rate schedule serves as a cost estimator tool so users can predetermine the field trip cost. 
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This  symbol  *  indicates  a  field  is  required  (note:  trips  funded  by  GRANTs,  will  not  require  a  cost  center)
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When completing the form and listing the trip locations, the location code is required.  If you know the location code for 
the trip destination, input the code and click <ENTER>.  The corresponding location name field will populate. 

If the location code is not known, SAP provides an easy interface to search for a location.  When you click in the Location 
No text field, a double box icon shown will appear (see red arrow below). 

 

Click on the double box icon and a Search Criteria window will open.  Simply type in the partial name of the location.  In 

the example below, the location searched is for Sunset Park.  The user only needs to type in the word “Sunset” and hit 

<enter> or click the Start Search button. 

A  list  menu  of  all  the  locations  with  “Sunset”  in  the  name  will  appear.    Review  the  locations,  and  select/click  the 

appropriate location.  Once the location is selected, the user will be returned to the Trip Request screen to complete and 

submit the request. 
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Multiple destinations can be added to a Trip Request.  In the example below, an additional stop is requested after the 

park.  When requesting a trip with multiple stops/destinations, ensure that all details and trip itinerary is communicated 

in the Additional Information field. 

This additional information and details will help ensure the trip is enjoyable for staff and students.  Some locations have 

limited access for large profile vehicles.  This information will help the trip processor determine if a preview of the location 

is required to ensure safe access to/from the destination. 

 

 
 

Trip Cancelations 
 

A  trip  can  be  canceled  anytime  during  the  approval  process  by  the  approver.  Once  the  trip  request  is  received  and 

approved by  the Transportation Routing and Scheduling Department. Please send an email  stating  the reason  for  the 

cancelation and the trip ID to: 0389‐TransEvents‐User@nv.ccsd.net.  Transportation routing staff will routinely monitor 

the in box and will cancel the trips in order of the trip date.   Once a trip has been canceled, it cannot be reversed. Users 

will need to submit a new trip request.  
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Once the request form is completed and the user submits the trip request, the approval process and status notifications 
are triggered.  

Requestor  Principal  Funding Dept. (if applicable)    Transportation   

Each step of the approval and scheduling workflow will trigger a notification to the requestor in SAP.  

The last step of the process is the scheduling of the trip. To view the details of the scheduled trip, highlight the trip and 
click Display.  

 

All details of  the trip will be visible along with the bus routing  information for the trip. Section 2 will only need to be 

completed when another department is funding the trip. 
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The bottom section of the request is the R & S Information; providing the details of the scheduled trip. In some cases, the 

To  Event  and  From  Event  route/driver  will  differ  based  on  the  event  location,  times,  and  length  of  the  trip.  The 

pickup/drop off times in this section reflect the times at the school (starting destination).  

 

Viewing Scheduled Athletics Trips 

Users may also view athletic trips scheduled for their school location. After logging in, Click Work tab, Click Trips on the 

menu bar, Click Trip Inquiry. 

 

From  the  Trip  Request  Report  screen  select  school  location,  trip  number  (if  known),  trip  date  or  any  other  filter 

information.  Once the user enters the applicable filter criteria click Display. A list of trips meeting the filter criteria will 

appear.  Click and highlight a trip on the list, and click Display (above the list window).   
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The bus schedule information will display at the bottom of the page in the R & S Information section.  The To Event and 

From Event route/driver may not match depending on trip time, location, length, and available transportation resources. 

The  pickup  and  drop  off  times  are  at  the  school  (starting  destination).  Athletic/game  trips  funded  by  the  Athletics’ 

Department are entered into SAP by Athletic Department personnel. These trips do not require approval from the school 

Principal.  

 

Transportation service times are scheduled based on defined pre‐game arrival periods, game length and type of event. 

The defined parameters are set by the Athletics Department (see chart schedule below).  

 

 

Athletic trips are scheduled by transportation personnel at least two (2) week in advance. Last minute trip changes, may 

not be reflected.  
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