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CE_SYSTEM FACULTY USERGUIDE 

 

HOW TO LOG IN 
 

1. Go directly to CE_System at:  https://flexapp.rsccd.edu/SubstituteApplication/ 

OR 
Log in to Self‐Service to access the CE_system link.  From the left navigation menu on the home page click the 
briefcase icon labeled DAILY WORK, then click FACULTY, and scroll down the list of links to find the CE_system link. 

 

 

HOW TO DOWNLOAD A CLASS ROSTER 
 

1.  Go directly to CE_System at:  https://flexapp.rsccd.edu/SubstituteApplication/ 

OR 
Log in to Self‐Service to access the CE_system link.  From the left navigation menu on the home page click the 
briefcase icon labeled DAILY WORK, then click FACULTY, and scroll down the list of links to find the CE_system link. 

 

 

2. When the CE_system page opens, click on the Reports drop down, then click on Course Roster.  (Note: 
your drop down list may show less report options) 

 

 
3. You will see a drop down to allow you to select from your currently assigned sections. 

 

 

4. Select a section and the roster will display.  Then Click on the DOWNLOAD CSV icon to download a copy in 
excel. 
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5. Click on the CSV file icon when it appears near the bottom right or left corner of the screen to open the
roster in excel.  SAVE a copy.

HOW TO SUBMIT LEVEL RECOMMENDATIONS OR RE‐ENROLL STUDENTS 

1. Go directly to CE_System at:  https://flexapp.rsccd.edu/SubstituteApplication/

OR
Log in to Self‐Service to access the CE_system link.  From the left navigation menu on the home page click the
briefcase icon labeled DAILY WORK, then click FACULTY, and scroll down the list of links to find the CE_system link.

2. When the CE_system page opens, click on the Reports drop down, then click on Course Roster.  (Note:
your drop down list may show less report options)

3. You will see a drop down to allow you to select from your currently assigned sections.

Select a section 
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a. Click on the REPORTS tab and select COURSE ROSTER. 
 

b. Select a section from the SECTION drop down to display roster. 

c. Click the light blue icon “Click Here for Instructions” for detailed instructions to make your re‐ enrollment 
recommendations. Print or save a copy of those instructions for easy reference. 
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d. NOTE:  Re‐enrollment recommendations CAN be submitted prior to recording grades but we recommend 
that instructors keep a copy of level recommendation submitted to assist them to record a matching grade at 
the end of the term. Please keep in mind that if you are using CANVAS, student will disappear from your 
CANVAS roster if they are graded so grade students at the end of the term if you need them on that 
roster/system. 

 
 
 

e. Follow the INSTRUCTIONS to promote or retain students. After you select an action for each student you 
will be able to click the name of each student (in blue font) to add registration comments.  Click on the 
student name to open the comment text box. 

NOTE: Comments may include:  student wants to attend in AM instead of PM, student wants to add 
Conversation 1 in AM, add student to section 1234 and section 6789 etc. 
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f. To add the SAME comment to all the students, check mark all the students you want to apply the 
comment to, click the ACTION icon and select the “add the same Comment” option. 

 

 
g. After selecting an action for active students and adding your comments Click submit to send 

your roster to the Admissions & Records office for processing.  To make any changes or 
corrections after submitting your roster you must contact the Admissions & Records office. 

 

IMPORTANT 
REMINDERS: 

 

 NO SHOWS (students with no attendance) should have been dropped by census drop deadlines. Only 
students that are actively attending classes should be re‐enrolled using this roster. To submit late drops 
for students that you failed to drop by the drop deadline please refer to grading and dropping guidelines. 

 

 We recommended that you select an ACTION (promote or retain) that corresponds to the grade you plan 
to issue the student. You will only be allowed to submit your re‐enrollment roster ONE time. To make 
changes to the roster after submitting it you must contact the Admissions & Records office. 

 

 Submit your re‐enrollment recommendations no later than the date displayed on the instructions on the 
light blue link to allow Admissions & Records staff enough time for processing. Please inform students they 
will receive a registration confirmation email from Admission & Records when they have been registered in 
classes.  If you were unable to confirm whether a student wants to re‐enroll in classes and did not submit a 
recommendation please contact or refer the student to the Admissions & Records office to register. 

 


