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As an Approver, you will automatically receive a notification when a proposal begins workflow and is awaiting 
your review and approval/rejection.   

Setting Your Email Preference 
 
By default, when your Coeus user account was created, the email preference was set to “Yes.”  This means that any time 
you receive mail in your Coeus Inbox, the mail will automatically be forwarded to the email address associated with your 
user account.  You have the ability to change this default setting to “No,” however this is NOT recommended.   
 
To change the default setting, you must log into Coeus Premium and from the menu select File>Preferences.  This will 
open the user Preferences window where you will be able to change the default setting. 
 

 

Email Notifications 
 
Notifications will inform you if you are the Primary or Alternate approver for a proposal. 
 
With your email notifications preference set to “Yes,” any time you receive email from Coeus, you will have a link to the 
proposal development record you must review.  Below are examples of email messages for both primary and alternate 
approvers:  
 

 
 

This inbox listing opens to a message like one of these: 
 

 

 
 

   



 

Johns H
 

Del
Users
reass
 
 
 

F
 

 
 

Fr
t

 

 
 

del
butto

 
 
 

Hopkins Universit

legating A
s can Delegat
signment (like

From the men

rom the Deleg
he magnifyin

Enter the
legation and c
on.  Confirm 

by clickin

ty 

Approval
te or reassign
e vacation).  T

nu, select File

gations Wind
g glass to per

e effective da
click on the “
the delegatio
ng on the “Ye

: 
n their approv
The delegatin

e>Delegations

 
 

dow, click on 
rform a user 

search: 

 
 

ate for the 
Delegate” 
on request 
s” button. 

 

val role to ano
ng user must e

s: 

July 2011 

other Coeus u
enter their re

user, which is
equest. 

s very useful f

4

for short term

4 

m 



 

Johns H
 

 

 
 

An

 

 
 
 
 
The

a

 
 
 

If r
b

 

 
 
 

Hopkins Universit

You will rec
delega

d the window

 user will rece
and have t

accept or reje

rejected, a no
be sent to let 

delegation 

ty 

ceive a confir
tion request 

w will reflect t

eive a notifica
he opportuni
ect the delega

otification wil
you know the
was rejected

rmation that t
has been ma

the “requeste
stat

ation 
ity to 
ation.   

  

 
ll 
e 
d. 

 

 
 

the 
de. 

 
 

ed” 
tus: 

July 2011 55 



 

Johns H
 

 

If t

 

 
 

a

 
Deleg
 

From
c

Coeu
 

 
 
 

Hopkins Universit

the delegation
will rec

and the deleg
refle

gations stay i

m the Delegat
click the “Rem
us prompts yo

ty 

n is accepted
ceive notifica

ation window
ct the delega

n effect until 

tions window
move” button
ou to confirm

 
, you 
ation: 

 
 

w will 
ation: 

 

the delegatio

 
 

w, 
n.  
m: 

 

on is removed

July 2011 

d by the userr who requestted it.   

66 

 



 

Johns H
 

The d
 

 

Loc




 

Over

 

Hopkins Universit

delegation is 

cating a P
 Launch Co

 Select File

 Select Act
 

rview of Prem

Premium 

Subject Ty

 A
P
p

 N
in

ty 

removed: 

Proposal f
oeus Premium

e>Inbox 

tion>Display P

mium Inbox It

Inbox notifica

 Re

 Ye

 Gr

 Co
ypes: 

Approval:  Clic
rimary or Alte
roposal. 

Notification:  S
nbox window 

1. Bypass
2. Narrat
3. Custom

 

from you
m 

Proposal, or D

tems 

ations are co

ed: These pro

ellow: Due to 

reen: Due to t

olorless: No d

ck on a propo
ernate approv

Specific notifi
for a selected
s:  Notificatio
tive Refresh:  
m Notification

r Coeus I

Double‐click a

lor coded to i

posals are m

the sponsor 

the sponsor w

deadline date 

sal line and s
ver status.  B

ication inform
d proposal.  T
on that your a
Changed stat
ns:  Notices a

July 2011 

nbox: 

an Approval n

identify propo

ost urgent; d

within four d

within ten day

was entered

ee the Messa
old Text lines

mation is prov
Types of Notif
pproval has b
tus of a narra
s determined

notification to

osals nearing

ue to the spo

days. 

ys. 

, or the date 

age pane at th
s also signify P

vided in the M
fications coul
been bypasse
ative in an “A
d in customize

o open the pr

g their submis

onsor within t

has passed. 

he bottom of
Primary Appr

Message pane
ld include: 
ed. 
pproval in Pro
ed business r

7

roposal. 

ssion deadline

two days. 

f the Inbox wi
rover status fo

e at the botto

ogress” propo
rules. 

 

7 

 

e.   

indow for 
or a selected 

om of the 

osal. 



 

Johns Hopkins University July 2011 8 
 

Locating a Proposal from Coeus Proposal Development Record 
 Launch Coeus Premium 

 Select Maintain>Proposal Development 

 Use the Search window to locate the proposal.  **Tip: Limit your search to “Approval in Progress” proposals for 
a particular Investigator to narrow your query results.  (example query below) 

 

 
 

 The search returns all “Approval in Progress” proposals for the listed Investigator: 
 

 
 

 Double‐click a proposal from the search results on the Development Proposal List window, or select Edit>Display 
Proposal. 

Open the Proposal Routing window from within the Proposal 
 
Once the proposal is open in “display mode,” use either the menu path (Action>Approval/Rejection) or Approve 

Proposal icon   to open the “Approve” and “Reject” functions on the Proposal Routing window. 
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Approve a Proposal without Comment or Attachments: 
 

 
With the Proposal Routing window open: 

 
Click on the “Approve” button. 

 
 

 
 

The Proposal Approval window opens: 
  

 Click the “Approve” button to finalize 
the approval. 
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Note the change in status for the 
approvers in Sequential Stop 1. 

 
There also is a rubber stamp icon 

at the approval node at which  
the approval took place. 

 
Click the “Close” button to return 

to the proposal. 
 

Close the proposal. 
 

 
 
Other functions within this window are described in “Approval Window Additional Functions.” 

Approval Window Additional Functions:  
 
 
Follow the steps above to get to the Proposal 

Approval window. 
 

 
 

Adding Approvers: 

Click on the “Add Approver” button to 
search Coeus users and add another 

sequential approver.   
 
 
 

When you add an approver, the “Add 
Alternate” and “Pass” buttons become 

active. 
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Adding an Alternate Approver:   

Once an Approver has been added, the 
“Add Alternate” button becomes active.  

In this way, you can add additional 
reviewers/approvers to the 

approval/reject process for this proposal 
without making changes to the 

departmental approval mapping. 
 

Passing Your Review to an Alternate:   

Once an Approver has been added, “Pass” allows you to remove yourself completely from the approval/reject 
process for this proposal by passing all authority to an added approver.   
 
 

Other functions within this window are described in “General Function Descriptions.” 

Reject a Proposal with Comment (comment is required): 
 

 
With the Proposal Routing window open:  

 
Click on the “Reject” button. 

 
 

 
 

The Proposal Rejection window opens: 
  

Insert comments (required), add 
attachments (if necessary) and click the 
“Reject” button to finalize the rejection.   
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Note the change in status for the  
approvers in Sequential Stop 1.  

  
There also is a red “X”  

at the approval node at which  
the rejection took place. 

 
Click the “Close” button to return  

to the proposal. 
 

 
Close the proposal. 
 

 
 
Other functions within this window are described in “General Function Descriptions.” 

Routing Window Additional Functions 
 

 
Follow the steps for  

Opening the Proposal Routing window. 
 

 
 

Bypass:   

The “Bypass” button is dimmed as this is a research administration function only.   

View Routing:   

In the Routing Pane, click on the + to expand the approval group. 
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View Comment:   

Click on an approver’s name to highlight.  If there is a comment, it is displayed in the lower pane comment tab. 

View Attachment:   

Click on an approver’s name to highlight.  If there is an attachment, it is displayed in the lower pane attachments 
tab. 

Show Previous Submission:  

Coeus retains the routing history of each proposal.  If a proposal is rejected for corrective action, the routing path, 
approvals, comments and attachments are saved for each submission round.  If the proposal has been routed after a 
rejection, you will see a “Show Previous Submission” button on the Routing window (below). 
 

 
Click on the “Show Previous Submission” button to open the History Details window. 
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History Details Additional Functions: 

Previous:   

Allows viewer to display prior submission number. 

Next:   

Allows viewer to view next submission number. 
 

 

General Function Descriptions 
 
The following actions may be available in the Routing, Approval and/or Rejection windows.  No matter where the button 
appears, the functions are the same: 

Close: 

Closes the window without finalizing any action. 

Comments: 

 Comments:  Insert a comment in the “Comments” box.  When you click the “Approve” or “Reject” button, 
the comment will be saved with the record. 

 Save & New: Allows you to make multiple comments.  Each comment will appear on a new line in the lower 
pane. 

 New:  Offers to save the comment or clear the pane. 

 Modify: Allows you to update an entered comment. 

 Delete:  Removes an entire comment. 

 View:  Use this icon   to view the full comment. 

Adding Attachments: 

 Select the tab to open the Attachments pane to Add and View uploaded files. 

 Enter a description in the “Description” field (required). 

 Click on “Browse” to locate the file. 

 Click on “Add” to upload and save the file.  The file is added to the lower pane. 

 Repeat steps for multiple file uploads. 

Removing Attachments: 

 Select the file to highlight. 

 Click on the “Delete” button. 

Viewing Attachments: 

 Click on the icon to the left of the desired file 

 A pdf file will open in a new browser window, or you will be prompted to save or open the file.   
 


