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I. Process Overview: This document will show the process on running the class 

schedule report in PeopleSoft.  This is a custom process.  
 
Navigation: Curriculum Management, Schedule of Classes, UHS Print Schedule of Classes 
 

1. If this is your first time running the process, you will have to create a new run 
control.  Click on Add A New Value. 

 

 
 
 

2. The run control allows you to save your settings so everytime you run the report, 
they do not have to be entered.  Enter a name for the report and click on Add. 
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3.  Schedule of Classes Page 

a. Institution:  00759 
b. Term: Enter the term you want to run the schedule for. You can use to 

lookup to find the term. 
c. Academic Organization Node: If you want to run the entire schedule for all 

schools, enter 00759, otherwise you can click on the spyglass and select for a 
specific school.  

d. Session/Acad Group: You can leave these blank. It will print all scheduled 
classes for that term. 

e. Schedule Print:  Select Yes 
f. Print Instructor in Schedule: Select Yes 

These are optional and not required.  
g. Print by Campus:  If you are wanting to print for a specific location, you will 

need to check the print by campus box.  You will enter UHCL.  
h. Print by Location:  This is only available when you check the Print by Campus 

Box.  Check the box to select a specific location, like UHS‐Sugarland.  
i. Class Status: Check Active to pull all Active classes 

 

 
 

4. Click on the Report Options Page 
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a. This page allows you to select more options in regards to additional class 

data to be included on your report.  Generally, you will select: Print meeting 
Pattern, Print Sections Combined, Print Class Enrollment Limits. 

5. Click Save.  Then Click Run 
 

 
 

6. Click on the Process Monitor Link.  Then Click OK. 

 
 

7. You will be returned to the Report Options page.  You will see a Process Instance 
number under the Process Monitor Link.  This indicates that your process is running. 
Click on the Process Monitor Link.  
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8. You will click refresh until the Run Status shows Success.  Click on the Details link. 
 
 

 
 
 
 

9. Click on the View Log/Trace 
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10. There are two reports that are available for viewing, one is sorted by Instructor and 
the other is sorted by Subject.  Click on the PDF link to view the report. 
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Example of Class Schedule Report 
 
 
 
 

 


