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SPRING 2021 COURSE ENROLLMENT: PRELIMINARY SCHEDULE PROCESS 
 

Student Submits a Preliminary Schedule in OCS 
When a student submits their Preliminary Schedule in the Online Course Selection (OCS) system, their 
submitted schedule contains a link for submitting their Preliminary Schedule to their adviser(s). 
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Student Submits the Preliminary Schedule to their Adviser(s) 
By default, either the student’s College Adviser (if no major is declared) or DUS (if a major is declared) will 
receive the Preliminary Schedule when it is submitted by the student. DUS administrative assistants also 
receive a copy of the Preliminary Schedule. Students have the opportunity to add another adviser to receive 
their Preliminary Schedule. 
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Adviser Receives the Preliminary Schedule 
When a student submits their Preliminary Schedule to their adviser(s), the adviser will receive an email 
notification (email text is subject to change): 

 
 
Click on the “Dynamic Forms home page” link from the notification email, to go to the home page where you 
can select to see all Pending Forms or access the Forms History for schedules you have already reviewed and 
electronically signed: 

 
 
Selecting Pending Forms will bring you to your queue of schedules: 

 
 
 
 
 
 

Search by student name  Student’s name 
Select “Complete Form” to see the 

Preliminary Schedule 
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Reviewing the Preliminary Schedule form (form text is subject to change): 

   

Student’s electronic signature 

Step 1 – indicate whether you had an advising session 

with the student. 

Step 2 – enter any comments to be sent to the 

student  

Step 3 – provide your electronic signature 

Step 4 – submit the form 


