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HHOW TTO USE THE WWALL CLOCK

SSIGNING IN ON THHE WALL CLOCK 

YYou can beggin the log in process bby either ussing your IDD badge if yyou have a proximity bbadge or 

uusing your Employee ID (the one found on yyour pay sttubs that iss 6 characteers and beggins with 

aan “E”). 

If you have a proximityy badge, scaan the ID Baadge by plaacing the caard over thee wi‐fi signaal. 

If you do noot have a prroximity ID Badge or do not have it with youu, you can loog‐in using your 

EEmployee IDD number. Tap  the maain screen sshown beloow. 
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TThe screen below will appear. Ennter your EEmployee  IDD number uusing the nnumber padd on the 

sscreen. Youu will use  thhe Employeee  ID numbber  found oon your paay check miinus  the E and any 

leading zerooes. For exaample, if yoour Employeee ID is E000010, enter 10. Press ““Enter.” 

 

TThe steps below will bee the same no matter which method you ussed to log‐inn. The screeen 

bbelow appeears. 
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PPlace your ffinger on thhe reader aas  indicatedd below. Bee certain too place youur finger flat on the 

ssurface of the reader aand the top of your finger up to thhe arch. 

YYou should receive a “Match Succcessful!” meessage.  
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TThe Select OOperations screen below will apppear. This sscreen will display youur last puncch. From 

tthis screen, select the task you wwish to do. TTo clock in, select Clocck In, to clock out, seleect Clock 

OOut. To chaange your Joob Code (because youu will disconntinue one job duty annd begin wworking a 

ddifferent job duty), select Changee Job Code.  
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CCLOCK INN 

LLog  in on  the Wall Cloock as  instructed aboove. From  tthe Select OOperationss  screen,  seelect  the 

““Clock In” ooption.  

TThe “Select Job Code ((Clock In)” sscreen will appear. Thhis screen wwill list yourr active job code(s). 

If  you  havee multiple  jjob  codes,  be  sure  too  select  thee  correct  oone.  The  active  job  code will 

aappear in rooyal blue. Select “Conttinue.” 
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If  there  aree  no  issuess,  you  will  receive  thhe  “Operattion  successsful” messsage.  You  aare  now 

cclocked  in.  If  you havve missed  aany previouus punchess,  click  “Continue” until  you  receive  the 

““Operation successful”” message. If you havee missed puunches, be ssure to commplete a Timme Clock 

EEdit/Missedd Punch form and submmit it to youur supervisoor for approoval as soon as possible. 

 

CCHANGE JOB CODDE

If you work multiple joobs in a singgle day and are going ffrom one joob to another, you will need 

log‐in on the wall clockk and selectt “Change Job Code”.
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TThe  “Selectt  Job  Codee  (Clock  In))”  screen  wwill  appearr.  Select  thhe  job  codee  that  you  will  be 

wworking froom this poinnt forward.. Select thee correct  job code andd then select “Continuue”. This 

pprocess willl clock you out under the previouus job codee and clock you in undder the selected job 

ccode. 

BBe sure youu  receive thhe “Operation successfful” messagge (see example severral screens aabove), 

bbefore walkking away frrom the cloock. 

 

CCLOCK OUUT

WWhen leavinng the officce during thhe day for non‐work reelated reasoons or at thhe end of thhe day,  

yyou must clock out. Loog on to thee Wall Clockk and selectt “Clock Outt”. Remember to clockk back in

if you returnn before the end of the day.  
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WWhen you hhave finisheed your clock operatioons, be suree to log off by selectinng the red LLog Off if 

yyou were noot automattically loggeed off. 

 

AApproving Timee Workedd on thee Wall Cllock 

WWe recommmend approoving time on the Web Clock (emmployee weeb based pportal). But you can 

aapprove your time usiing the Waall Clock. Thhere  is a seeparate guide  for approving timee on the 

WWeb Clock, “How to AApprove Timme Using thhe Web Cloock”. We reecommendd you approove your 

ttime worked daily, butt it must be done at leaast weekly. 

LLog  on  to  the  Wall  CClock  as  innstructed  aat  the  beginning  of  tthis  guide.  From  the  “Select 

OOperation” screen, select “Self Seervice”. 

TThe “Self Seervice” screen will dispplay. Select “Hours”. 
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AA screen displaying yoour time will appear. TThe dates aat the top oof the screeen are the dates of 

tthe  period  being  dispplayed.  If  thhe  period  ddisplayed  ddoes  not  innclude  the  days  you  need  to 

aapprove, finnd the correect Period by using the “< Periodd” to go to previous peeriods or “PPeriod>” 

tto move to the following period. You may ssee more innformation by scrollingg the screeen to the 

rright by usinng the “Scrooll>” buttonn and back to the left by using the “Scroll<” button. 

TThe “Time IIn” and thee “Time Outt” displayedd on this sccreen, is the rounded time basedd on the 

115  minute  rule.  The  rounded  ttime  is  useed  to  calcuulate  your  total  hourrs  for  purpposes  of 

ccalculating payroll. Thee 15 minutee rounds upp for 7 minuutes prior too and after the actual time.  

OOnce you are on the ccorrect period, review your time and if correect, select tthe box all the way 

tto the left inn the “Aprvv” column.  
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TThe Wall Cloock requirees you to appprove eachh day indiviidually. Make sure to ssee green cchecks in 

aall of your bboxes. If you have a mmissed punch or see anny other errror in your ttime, compplete the 

TTime Clock Edit/Missed Punch Foorm and givve it to youur supervisoor for approoval ASAP. This will 

bbe  forwarded  to  the  ttimekeeperr at your  loocation  for entry. Oncce  the misssed punch oor other 

eedit has beeen entered, please logg in and appprove that time segmment. Selectt “Close” wwhen you 

hhave approvved all posssible time. 
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TThe Select OOperations screen will appear. Seelect “Log OOff”. If you ddo not seleect “Log Offf” before 

leaving the clock, you wwill remain logged in aand someonne else couuld view youur information. 



 
 

1

RREQUESTING LEAVE

BBelow are innstructions for using the Wall Cloock to requeest leave. OOnly employyees that usse the 

WWall Clock tto clock in aand out may use the WWall Clock too request leeave. Howeever, all emmployees

mmay use thee Web Clock to requesst leave.  WWe recommeend using thhe Web Cloock whenevver 

ppossible to request leaave. Instructtions for ussing the Weeb Clock aree in a separate documeent, 

““How to Request Leavee Using thee Web Clockk”. 

LLog in as yoou would if yyou are clocking in/ouut. Go to “Seelf Service””. 
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SSelect “Addd”.

TThe screen below will aappear. If the date youu want to reequest leavve for is diffferent fromm the

ccurrent datee shown, seelect “Edit” to the righht of the datte. 
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SSelect the ddesired datee from the ccalendar annd OK. 

TThis will return you to the” Add Employee Reequest” scrreen. Selectt “Edit” to tthe right of Start 

TTime. 
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SSelect the time you waant your leaave to beginn. Enter thee total number of hourrs you are 

rrequesting ffor each daay and the nnumber of ddays in a roow that you are requessting off. If you are 

rrequesting eentire days, you will enter the nuumber of hoours you aree contracteed to work eeach 

dday. The sysstem can haandle days off that crooss‐over a wweekend. HHowever, if there is a ddistrict 

hholiday in thhe middle oof your requuest. You wwill need to do two reqquests. Submmit one reqquest for 

ttime up to tthe holiday and anotheer request ffor time aftter the holiday. 
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NNext you will need to sselect a Leaave Code byy selecting ““Edit”.

AA list of leavve codes wiill appear. CChoose the correct onee and then “Select”. TThe type of annual 

leave can bee very impoortant due tto certain restrictions on personaal leave andd tracking oof hours 

uunder the FFamily Medical Leave AAct, etc. 
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TThe “Add Emmployee Reequest” screeen will apppear. Enterr reason or other note in the Desccription 

bbox. Select “Save”. If yyour leave request resuults  in a neegative balaance for thaat leave type, you 

wwill receive a warning like the onee shown beelow. Pleasee note if you select OKK, and the leeave 

ttype is Annuual Leave and there is not a sufficcient balancce when the leave is pposted for ppayroll 

in BusinessPPLUS, your pay will bee docked. 

 

AAfter selecting “Save”, you will geet a confirmmation that your requeest has beenn submittedd for 

rreview. An eemail will bbe sent notifying your ssupervisor//principal thhey have a request pending 

ffor review. 
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YYou should then be able to see yoour pendingg requests iin the Vieww Requests sscreen.

YYou may eddit or removve (delete) aa leave request up unttil the request has beeen approved. If the 

rrequest neeeds to be deeleted or otther changee is neededd to the request after itt has been 

aapproved, ssubmit a “Leeave Requeest Change Form” to yoour supervisor/princippal. 
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