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5  STUDENT 
 
5.1  What is a ‘Student’? 
The Student is the person who wishes to book an appointment with an Academic.  To use 
Office Hours, the Student must be a current LSE undergraduate or postgraduate student. 
 
5.2  Student Main Menu 
The Student has two options available on their main menu – ‘book an appointment with an 
academic’ and ‘view my appointments’. 
 
5.3  Booking and cancelling appointments 
To book an appointment with an Academic, click ‘book an appointment with an academic’ 
from the main menu. 
 

5.3.1  Book appointments 
The Student must first select the academic’s Department from the drop‐down menu 
and then click the ‘next’ button. 
 

 
   

A list of all Academics in the chosen Department will be shown.  The Student must 
click one Academic. 

 

   
 

The Student will be shown the available Office Hours for the chosen Academic and 
can click on the one required.  They will then be taken to the appointment screen. 
 
As the Academic and/or their Administrator will have told Office Hours how far in 
advance a Student can book an appointment, the Student will only be able to see 
the Office Hours within that time frame.  For example, if the Academic/ 
Administrator stated that appointments can be made 10 days in advance, the 
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Student will only see appointments available in the next 10 days.  Similarly, if the 
Academic/Administrator stated that the latest an appointment can be made is 5 
hours in advance, the Student will not be able to see an Office Hour within that 
timeframe. 
 

 
 

In the appointment screen the Student can book their preferred time slot by clicking 
the ‘book’ button next to an available time.  A text box will appear asking the 
Student to enter a reason for their booking.  Click the ‘submit’ button and the 
appointment will be booked.  A message will appear confirming the booking and an 
email is automatically sent to the Student confirming the booking.  The chosen slot 
will turn green and a ‘cancel booking’ button will appear. 
 
Unavailable time slots will appear greyed out.  This will be because another Student 
has an appointment booked at that time or because it has been blocked by the 
Academic or Administrator. 
 

 
 

5.3.2  Cancel appointments 
To cancel an appointment, the Student must click the ‘cancel booking’ button next 
to their appointment time.  A text box will appear asking the Student to enter a 
reason for the cancellation.  Click the ‘submit’ button and the appointment will be 
cancelled. 
 

5.3.1
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5.4  View appointments 
To view appointments, click ‘view my appointments’ from the main menu.  The Student will 
be shown a list of all their forthcoming scheduled appointments, the date and time it is 
scheduled for, the length of their appointment and the name of the Academic it is with.  By 
clicking the Office Hour in the detail column the Student will be shown the appointment 
screen.  From here they can book another appointment in the Office Hour (see 5.3.1) or 
cancel their booking (see 5.3.2). 
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