
 

   

 

1.  Access the District Web Site at http:/www.palmbeachschools.org/   

2.  Near the top of the page, click on Employees. 

3.  On the right side of the page, click on Self Service. 
(If you receive a message about enabling cookies, please clear your 
cache and return to Step #1. 
If you receive an error message about security, please click Sign 
Out and return to Step #1 )  

 
 
 
4.  Enter your User ID and Password and then click on the  

Sign In button.                                                                                                                     
                                                                                                                                                                                         
(If you don’t know your User ID and/or Password, please click 
on Password Reset  on the District Web Site, and 
follow the instructions.) 
                   
                   
             

5.  At the Self Service Menu, click on Benefits. 
 
                   
                                                                                                                                                                    

6.  At the Benefits Menu, click on  Benefits Enrollment. 
Your Open Benefit Event will be displayed. 
 
 

7.  To access your Open Benefit Event, click on the Select button.  The 
available options will be either New Hire, Rehire or Open 
Enrollment. 
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8.  You will now be able to see the benefits that will be in place after the effective date of      
coverage, unless you click on the Edit button to change your current elections. 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
9. To choose the plan, select the “Radio” button next to the plan option. 
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10. To choose the level of coverage , “check” the enroll box next to the dependent(s) you wish to 
enroll. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. To Add or Modify a dependent, click the Add/Review Dependents button. 
 
 
  A. To Modify a dependent, click on the dependent’s name. 
  B. To Add a dependent, click Add a dependent or beneficiary 
  link.  
   
 
12. When adding or modifying a dependent, you will need to populate the required fields; First  
Name, Last Name, Gender, Date of Birth, SSN, and Relationship to Employee. Once completed,  
click on the Save button. 
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13. Please note that if not all of the required fields are populated on your dependent(s),  they 
will NOT have coverage. 
 
14. To continue modifying the current elections, click on the Edit button next to each plan type 
that needs to be modified until you are satisfied with your benefit elections.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. Once you have completed your elections, you must click on the Submit button. 
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16. You must now attest to the changes you have made confirming that (a) these changes are what 
you want and (b) your dependents meet all the dependent requirements. You now have a choice 
to Submit your elections or Cancel them and go back to make additional changes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. You now need to Confirm the submission by clicking OK. 
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