
 

C&T/S&M: Enroll or Update Enrollment in a 403(b) Matching Retirement Plan 

1. Open an internet browser and type in the following address to access the portal: www.yale.edu/portal. 
2. Click Login to the portal, and log in with your NetID and password. 
3. Click My Benefits on the upper right side of the screen. 
4. If enrolling for the first time, click Access in the My Health & Insurance box.  

If already enrolled, click Access in the My Retirement Savings box. 
5. Click Enroll or Update Now! on the upper middle part of the screen. 
6. Verify your personal information and then click Continue. 
7. Click Step 1: My 403B Yale Employee Vendor Election in the left navigation bar.  
8. After reviewing the information on the page, select either I do not want to enroll in Step 1 or My 403B 

Employee Vendor Election, then click Continue. 
9. Enter the percentage of your salary to contribute each pay period, then click Continue.  (Fractional 

percentages of up to 2 decimal places can be used, i.e. 2.50%.) 
 Enter “76” to elect the IRS Maximum contribution. 
 Enter “77” to elect the Age 50 CatchUp Contribution. 

10. Read the important message, then click Continue. 
11. Click Return to Benefits Summary. 
12. Verify your selections on the Benefits Selection Chart and obtain a printer‐friendly version if desired, then 

click Complete Enrollment in the left navigation bar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ILLUSTRATED INSTRUCTIONS BEGIN ON THE NEXT PAGE 
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Open an internet 
browser and type 
in the following 
address to access 
the portal:  
 

www.yale.edu/portal
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Click Login to the 
portal, then log in 
with your NetID 
and password. 

 

 
 

 
Click the My 
Benefits link on 
the upper right 
hand corner of the 
Portal. 

 
 

 

If enrolling for 
the first time, 
click Access in 
the My Health & 
Insurance box. 
 
If already 
enrolled, click 
Access in the  
My Retirement 
Savings box. 
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Click Enroll or 
Update Now! 
 

 

 

 
 

 
Verify your 
personal 
information and 
then click  
Continue. 
 
 

 

 
 

 
Click Step 1: My 
403B Yale 
Employee 
Vendor Election.  
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After reviewing 
the information 
on this page, 
select either  
I do not want to 
enroll in Step 1 
or My 403B 
Employee 
Vendor Election. 
 
Click Continue. 
 
 

   

 

 
Enter the 
percentage of 
your salary to 
contribute each 
pay period, then 
click Continue.  
 
Fractional percentages 
of up to 2 decimal 
places can be used  
(i.e. 2.50%. ) 
 

Enter “76” to 
elect the IRS 
Maximum 
contribution. 
 

Enter “77” to 
elect the Age 50 
CatchUp 
Contribution. 
 
 
There is a calculator 
tool highlighted here 
that you can use to 
help you with your 
calculations.   → 

 
 

 
 

Instructions for the Percentage Calculator: 
 

Enter a number in the first box which represents a percentage of your salary.  
In the second box, enter your salary (weekly, monthly or annual). 
Click Calculate Savings Rate for the dollar amount of your contribution. 
Click Clear Values to start again. 
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This screen states 
that any elections 
you make will be 
processed as 
indicated. 
 
If you would like 
to proceed, click 
Continue. 

 

 

 
Click Return  
to Benefits 
Summary. 

 

 

 
Verify your 
selections on the 
Benefits 
Selection Chart 
and obtain a 
printer‐friendly 
version if 
desired, then 
click Complete 
Enrollment. 
 
 

   

     

11 

10 

11

10

 

12 

12

Support: 

• Please contact the Employee Service Center at 203‐432‐5552 if you have any questions regarding your 
eligibility or need further assistance in completing your enrollment elections. 

• Please contact the ITS Helpdesk at 203‐432‐9000 if you have any questions regarding portal navigation 
issues, NetID and password resets, and internet browser related issues. 
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