
Welcome to AU Medical Center How to enroll in benefits online 
tutorial



Before your begin, please review the Enrollment Guide and Benefits 
Summary. This tutorial will review proof of other medical coverage, 
how to enroll a dependent and the required documentation, how to 
elect a plan, and other important information.



What happens if you do not complete the online enrollment process? 
As a new hire you will be defaulted to the Base Medical Plan, for which 
premiums will be deducted from your pay and non‐tobacco incentives 
cannot be applied. You will be defaulted to the 25K life insurance 
policy, and your beneficiaries are unknown and there can be no HSA or 
FSA contributions.  For Open Enrollment you need to specify your HSA 
and FSA contributions each year, verify dependents information and if 
applicable select or decline a medical plan, providing proof of other 
coverage if you are declining. 



As you begin your enrollment make sure: 

• You have your documents, 
• Are using internet explorer as your browser, the system will not 

work properly with other browsers, 
• Under the tools option on your computer, disable your pop‐up 

blockers and verify the compatibility view is checked with 
UnicornHRO as an added website.



If you are adding dependents to any plans, have your dependent 
verification documents saved to the computer you will use to 
complete your on‐line enrollment. You will need to upload copies 
of these to the enrollment system. You will also need social 
security cards for all dependents



If you currently have medical insurance and are declining medical 
coverage with AU Medical Center, you will need to have your 
current medical insurance information available so you can enter 
the information requested in the system. If you are not prompted 
for proof of other coverage, deselect “decline” and then select 
“decline” again. The system should prompt you for the 
information. 





To log in to Employee Self Services go to the MyAugusta website at 
https://my.augusta.edu/ and enter “employee self services” under 
Apps & Tools.  https://my.augusta.edu/    



You are now at the Employee Self Services log in page. Follow the 
directions on the page to log in using your employee ID and default 
password. Make sure to change your password after your initial login.



Your name and home address should automatically populate to this 
screen, please review carefully to make sure the information is 
accurate. You can make changes by clicking the update button.

Before the system will allow you to proceed you must add your work 
location. Click on the update button and enter your department name 
and location. Then click “back” to return to this screen.

After updating all information click OK



Under the Benefits Heading, click on First Time Enrollment or Open 
Enrollment. Remember, if you are a new hire completing this process 
for the first time, and this is also time for Open Enrollment, you must
complete First Time Enrollment and then Open Enrollment.



To review any information related to benefits you may click on the 
links under Important Links. To begin the enrollment , click next.



This is Step 1 of the enrollment process. Verify your information. Then 
click next



In Step 2, you will review current dependent information, make sure to 
check the SSN and birthdate carefully. If you need to enter 
dependents, you will do so at this screen by clicking Add. If you are not 
entering dependents, click Next



If you clicked Add on the previous screen, you are ready to enter your 
dependents name, address, social security number and other required 
information. Enter this information for the first dependent and click 
submit



You will be required to upload the documentation you saved on your 
computer earlier. Enter a Description of the document, such as birth 
certificate or marriage license. Click on browse to search on your 
computer for the appropriate document. When you have located the 
document, click Upload. When the document has uploaded click 
submit at the bottom of the page. Don’t forget to include a copy of 
each dependents social security card.



We recommend you verify the document is correct and clearly legible, 
by opening from this site. Once everything is complete, click submit



Verify dependent information and submit



If you need to enter another dependent, click add, when have finished 
entering dependents and uploading documents, click next



At Step 3, you will need to double check all dependents are listed and 
information is correct





You are now at Step 4 of the enrollment process First you will need to 
click on the Tobacco‐free attestation and either accept or decline.  



Read the Tobacco‐Free Attestation carefully before accepting or 
declining. Accepting means you or no one on your plans uses tobacco 
products. Declining means you or someone on your plans uses tobacco 
products.



If you are adding a spouse to your medical plan, click on spousal 
surcharge attestation and complete as needed. 
Read the spousal surcharge form carefully before making a selection 
and accepting or declining



You are now ready to make your selections by clicking in the 
appropriate box under the “Select” Heading for each plan. The cost per 
pay period is listed for you. The medical cost listed includes the 
tobacco incentive, but does not include the spousal surcharge. You will 
need to click on the red dots next to the plan election to add 
dependents you entered in Step 3. For Life insurance you will need to 
click on the green beneficiaries dot to designate beneficiaries for your 
life insurance and a coverage level for the AD&D policy, if you are 
electing that plan.



If you are declining medical coverage, you must select the Decline 
Coverage option at the end if the Medical section.



If you have other medical coverage and are declining coverage through 
AU Medical Center, you will need to provide your current medical 
coverage information.  When you click decline for medical coverage, 
you will need to enter the information on this screen.



Don’t forget your Savings Account Contributions. If you are electing an 
FSA or HSA you will need to enter the annual amount you would like to 
contribute. Click on contribution at the green dot next to the plan you 
selected.



Enter the annual amount you wish to contribute and click next.



Notice the cost per pay period populates on this screen once you enter 
the annual contribution amount. Verify this amount. When have made 
all of your selections and click Next at the bottom of the screen



At Step 5 it is time to review your elections. Once you have verified 
everything is correct, click submit.



Almost done, one more step .  A final review and then submit and 
make sure you print your confirmation sheet. You can print it as a hard 
copy or print to a PDF. But please make sure you print this important 
document to keep as verification of enrollment
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Make sure the note at the bottom of this step indicates you have 
successfully completed the enrollment process.





Congratulations, you have completed your benefits enrollment! If 
you need assistance or have any questions, the benefits office is 
happy to help. 


