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Prepare, or check 
and where 

necessary update, 
teaching 

requirements based 
on approved subject 

outline in CSDB

Collate teaching 
requirements from 
Academic staff and 
Academy. Liaise 

with JCU Timetable 
Team

Check Data

List for timetabling

Checks or enters 
Tuition Patterns in 

Student 
Management 

System

Enter data in Course 
Planner

Collate teaching 
requirements and 
provide to JCU TT 

Team

Changes 
Required?

Yes

No

Timetable activities 
See Timetable Build 

Process

Prepare database 
for use.

See New Timetable 
Database Process

Data collected
and entered

Provide timetable 
for priority subjects 
in specialised spaces 
i.e. Chemistry Labs, 
Anatomy Labs etc.

Attend system 
training

Provide timetable 
for priority subjects 

(if applicable)

Distribute College 
Timetable Calendar 
for TP1 and TP2 
highlighting key 

dates

Conduct Sytem 
Training

See Timetable and 
Class Registration 
Training Process

Collaborate with 
ALL users of the 
space across ALL 

Colleges

Are there pracs 
in specialised 

spaces?

Are there new 
subjects?

Prepare all 
information for 
student contact 

hours and who will 
be teaching

Yes

Yes

No

Close CP

Receive College 
Timetable Calendar 
and provide to 

Academy for review

Review College 
Timetable Calendar 

key dates and 
advise Academics

Review timelines 
and ensure 

Academy are aware 
of their deadlines 
for information.

Timetable Teaching Requirement Collection Process

Subjects confirmed
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