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How	
  to	
  Determine	
  your	
  Registration	
  Day	
  &	
  Time:	
  
Health	
  Sciences	
  and	
  Pre-­‐Pharmacy	
  Students	
  

Step	
  One:	
  Determine	
  your	
  Earned	
  Credit	
  Hours	
  (Note:	
  This	
  includes	
  primary	
  level	
  earned	
  credits	
  only.	
  It	
  does	
  not	
  include	
  
classes	
  you	
  are	
  currently	
  enrolled	
  in	
  nor	
  graduate	
  classes	
  for	
  joint	
  degree	
  students.)	
  
§ In	
  MyDUSIS	
  click	
  on	
  the	
  Student	
  Services	
  and	
  Financial	
  Aid	
  à	
  Registration	
  link	
  à	
  View	
  Registration	
  Status	
  OR	
  
§ In	
  MyDUSIS	
  click	
  on	
  the	
  Student	
  Services	
  and	
  Financial	
  Aid	
  à	
  Student	
  Record	
  link	
  à	
  Unofficial	
  Transcript	
  

Step	
  Two:	
  View	
  the	
  Registration	
  Day	
  &	
  Time	
  Chart	
  to	
  determine	
  the	
  date	
  and	
  time	
  you	
  are	
  eligible	
  to	
  register.	
  	
  	
  
§ Available	
  on	
  the	
  Student	
  Records	
  website	
  (http://www.drake.edu/studentrecords)	
  under	
  the	
  Registration	
  link	
  

Pharmacy	
  Students	
  	
  
View	
  the	
  Registration	
  Day	
  &	
  Time	
  Chart	
  to	
  determine	
  the	
  date	
  and	
  time	
  you	
  are	
  eligible	
  to	
  register.	
  	
  	
  
§ Available	
  on	
  the	
  Student	
  Records	
  website	
  (http://www.drake.edu/studentrecords)	
  under	
  the	
  Registration	
  link	
  

	
  
	
  

How	
  to	
  Look	
  Up	
  Classes:	
  

Basic	
  Class	
  Search	
  	
  
In	
  MyDUSIS	
  click	
  on	
  the	
  Student	
  Services	
  and	
  Financial	
  Aid	
  link	
  à	
  
Registration	
  link	
  à	
  Look	
  Up	
  Classes	
  to	
  Add.	
  	
  To	
  search	
  for	
  classes	
  within	
  a	
  
subject,	
  select	
  a	
  subject	
  or	
  subjects	
  in	
  the	
  subject	
  box	
  [A]	
  followed	
  by	
  the	
  
Class	
  Search	
  button.	
  	
  To	
  search	
  for	
  a	
  specific	
  course,	
  select	
  the	
  subject	
  and	
  
enter	
  the	
  course	
  number	
  into	
  the	
  Course	
  Number	
  box.	
  	
  **Note:	
  You	
  must	
  
enter	
  the	
  course	
  number	
  exactly	
  as	
  it	
  is	
  listed	
  in	
  the	
  catalog.	
  

	
  

AOI	
  Class	
  Search	
  	
  
In	
  the	
  Look	
  Up	
  Classes	
  to	
  Add	
  screen,	
  select	
  all	
  subjects	
  in	
  the	
  subject	
  box	
  [A].	
  	
  
(To	
  select	
  all	
  subjects,	
  click	
  on	
  the	
  first	
  subject	
  in	
  the	
  list,	
  scroll	
  to	
  the	
  last	
  subject	
  in	
  the	
  list,	
  hold	
  down	
  the	
  Shift	
  key	
  and	
  select	
  
the	
  last	
  subject).	
  	
  Next	
  select	
  the	
  AOI	
  you	
  are	
  interested	
  in	
  seeing	
  in	
  the	
  Attribute	
  Box	
  [B]	
  followed	
  by	
  the	
  Class	
  Search	
  button.	
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How	
  to	
  View	
  Course	
  Information:	
  

View	
  Course	
  Description	
  

Once	
  you	
  have	
  performed	
  a	
  class	
  search	
  click	
  on	
  the	
  CRN	
  to	
  view	
  specific	
  information	
  about	
  the	
  course.	
  	
  On	
  the	
  course	
  screen,	
  
click	
  the	
  View	
  Catalog	
  Entry	
  link	
  to	
  see	
  a	
  description	
  of	
  the	
  course.	
  	
  This	
  screen	
  will	
  also	
  list	
  the	
  course	
  attributes.	
  	
  If	
  a	
  course	
  
fulfills	
  an	
  AOI	
  requirement,	
  it	
  will	
  be	
  listed	
  as	
  an	
  attribute	
  [A]	
  (i.e.	
  STAT	
  060	
  fulfills	
  the	
  Critical	
  Thinking	
  or	
  Quantitative	
  AOI).	
  	
  
	
  

	
  
	
  
View	
  Prerequisites,	
  Co-­‐requisites	
  &	
  Registration	
  Restrictions	
  

Once	
  you	
  have	
  performed	
  a	
  class	
  search,	
  click	
  on	
  the	
  CRN	
  to	
  view	
  specific	
  information	
  about	
  the	
  course.	
  	
  On	
  the	
  course	
  screen,	
  
click	
  the	
  course	
  title	
  to	
  view	
  prerequisite	
  and	
  co-­‐requisite	
  requirements	
  and	
  registration	
  restrictions.	
  	
  	
  
	
  
Students	
  must	
  meet	
  all	
  prerequisites	
  and	
  registration	
  requirements	
  to	
  be	
  eligible	
  to	
  register	
  for	
  the	
  class.	
  	
  	
  If	
  a	
  course	
  has	
  a	
  co-­‐
requisite	
   requirement,	
   students	
  must	
   register	
   for	
  both	
  classes	
  at	
   the	
   same	
   time	
   to	
  avoid	
  an	
  error	
  message.	
   	
   For	
  example,	
   to	
  
register	
  for	
  BIO	
  012	
  and	
  BIO	
  012L	
  students	
  must	
  enter	
  both	
  CRN’s	
   in	
  the	
  Register	
  Add/Drop	
  Classes	
  screen	
  or	
  selecting	
  both	
  
check	
  boxes	
  in	
  the	
  Look	
  Up	
  Classes	
  to	
  Add	
  Screen	
  at	
  the	
  same	
  time	
  before	
  click	
  the	
  Submit	
  Changes	
  or	
  Register	
  button.	
  	
  
	
  

	
  
	
  



How	
  to	
  Register	
  for	
  Classes:	
  

Registration	
  using	
  the	
  Look	
  Up	
  Classes	
  to	
  Add	
  Screen	
  	
  
In	
  MyDUSIS	
  click	
  on	
  the	
  Student	
  Services	
  and	
  Financial	
  Aid	
  link	
  à	
  Registration	
  link	
  à	
  
Look	
  Up	
  Classes	
  to	
  Add.	
  	
  Once	
  you	
  have	
  completed	
  a	
  class	
  search,	
  select	
  the	
  check	
  box	
  
[A]	
  and	
  then	
  click	
  the	
  Submit	
  button	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page.	
  	
  You	
  can	
  select	
  
multiple	
  classes	
  at	
  one	
  time.	
  	
  If	
  a	
  class	
  has	
  a	
  “C”	
  instead	
  of	
  a	
  check	
  box,	
  the	
  course	
  is	
  
full	
  and	
  you	
  cannot	
  register	
  for	
  the	
  course.	
  

	
  

Registration	
  using	
  the	
  Register	
  Add	
  or	
  Drop	
  Classes	
  Screen	
  	
  
In	
   MyDUSIS	
   click	
   on	
   the	
   Student	
   Services	
   and	
   Financial	
   Aid	
   link	
  à	
   Registration	
   link	
  à	
   Register	
   Add	
   or	
   Drop	
   Classes.	
   	
   To	
   utilize	
   this	
  
registration	
  option,	
  you	
  must	
  have	
  a	
   list	
  of	
  the	
  CRN’s	
  for	
  the	
  courses	
  you	
  would	
   like	
  to	
  add.	
   	
  You	
  will	
  enter	
  the	
  CRN’s	
  directly	
   into	
  the	
  text	
  
boxes	
  [A]	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page	
  and	
  then	
  click	
  Submit	
  Changes.	
  	
  
	
  

	
  
	
  

Dropping	
  a	
  Class	
  in	
  MyDUSIS	
  
In	
  MyDUSIS	
  click	
  on	
  the	
  Student	
  Services	
  and	
  Financial	
  Aid	
  link	
  à	
  Registration	
  link	
  à	
  Register	
  Add	
  or	
  Drop	
  Classes.	
  	
  Next	
  to	
  the	
  course	
  you	
  
would	
  like	
  to	
  drop,	
  select	
  Drop	
  Via	
  Web	
  from	
  the	
  pull	
  down	
  menu	
  and	
  then	
  click	
  Submit	
  Changes	
  button.	
  	
  Do	
  not	
  drop	
  a	
  class	
  until	
  you	
  are	
  
sure	
  you	
  can	
  add	
  a	
  different	
  course	
  to	
  your	
  schedule.	
  	
  To	
  add	
  and	
  drop	
  classes	
  at	
  the	
  same	
  time	
  select	
  the	
  Drop	
  Via	
  Web	
  next	
  to	
  the	
  course	
  
you	
  are	
  dropping	
  and	
  enter	
  the	
  CRN	
  of	
  the	
  course	
  you	
  are	
  adding	
  before	
  clicking	
  the	
  Submit	
  Changes	
  button.	
  	
  

	
  

Registration	
  for	
  a	
  Waitlist	
  	
  

In	
  MyDUSIS	
  click	
  on	
  the	
  Student	
  Services	
  and	
  Financial	
  Aid	
  link	
  à	
  Registration	
  link	
  à	
  Register	
  Add	
  or	
  Drop	
  Classes.	
  	
  Enter	
  the	
  CRN	
  of	
  the	
  
course	
  into	
  the	
  textbox	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page	
  and	
  then	
  click	
  Submit	
  Changes.	
  	
  You	
  will	
  receive	
  an	
  error	
  message	
  indicating	
  the	
  course	
  is	
  
full	
  with	
  a	
  pull	
  down	
  menu.	
  	
  Using	
  the	
  pull	
  down	
  menu	
  select	
  Waitlist	
  and	
  click	
  Submit	
  Changes.	
  	
  The	
  waitlisted	
  course	
  will	
  appear	
  in	
  your	
  list	
  
of	
  courses	
  on	
  this	
  screen.	
  	
  You	
  will	
  receive	
  an	
  email	
  message	
  if	
  a	
  seat	
  is	
  available	
  in	
  the	
  course.	
  	
  You	
  will	
  have	
  48	
  hours	
  from	
  the	
  time	
  the	
  email	
  
is	
  sent	
  to	
  add	
  the	
  course	
  to	
  your	
  schedule.	
  	
  If	
  you	
  do	
  not	
  add	
  the	
  course	
  within	
  the	
  48	
  hour	
  window,	
  the	
  course	
  will	
  be	
  dropped	
  from	
  your	
  
schedule.	
  
	
  

	
  


