
Advising	  Ef+iciencies	  	  
Scheduling	  Appointments	  Using	  Genbook	  Calendar	  System	  



Outreach	  for	  Appointment	  



Selecting	  an	  Advising	  
in	  Genbook	  Calendar	  



Scheduling	  An	  Appointment	  



Selecting	  An	  Appointment	  Time	  



Enter	  









Text	  Expander	  

Example:	  EEnUD	  =	  shortcut	  to	  email	  for	  Frosh	  enrolled	  in	  
Upper	  division	  classes.	  	  Type	  in	  the	  code	  in	  email	  	  



Time	  Savers	  	  
Google	  Drive	  

	  Create	  forms	  
	  Share	  documents	  

Learn	  WCMS	  &	  other	  technologies	  
	  Create	  and	  update	  websites	  
	  Text	  Expander,	  texting	  (Remind	  101),	  etc.	  

Create	  document	  with	  email	  samples	  of	  
	  Frequent	  responses	  
	  Frequent	  instructions	  
	  Student	  emails	  

Create	  an	  Procedure	  Manual	  in	  Documents	  folder	  
	  Organize	  forms	  
	  Pre-‐written	  email	  responses	  
	  Organize	  Policy	  and	  Procedures,	  etc.	  



EEnUD	  expands	  to…	  



Remind	  101	  Texting	  Tool	  



Create	  and	  send	  your	  text	  message.	  


