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Add or Change Life Insurance Beneficiaries 

 
 
 
 
 
IMPORTANT 

 

Please visit the Benefits web site for comprehensive information about Basic life 
insurance and Supplemental life insurance.  Click on a staff category from the left‐
hand navigation menu, then click on life insurance. 
 

You can also contact Employee Services at 203‐432‐5552 to learn more. 
 

• Please note: Post Doctoral Associates are not eligible for Basic life 
insurance and Post Doctoral Fellows are not eligible for Basic life insurance 
or Supplemental life insurance benefits through Yale University. 

 

 

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 using your NetID and password. 
3. Click My Benefits on the upper right side of the screen. 
4. Click Access in the  My Health & Insurance box on the left side of the screen. 
5. Click Your Beneficiaries in the Coverage at a Glance box on the bottom left side of the screen. 
6. Click Beneficiaries. 

 
Brief life insurance overview (see note at top of page): 
 

Basic life Insurance:  Enrollment in Group Term Basic life Insurance is automatic and free to the employee. 

Supplemental life Insurance:  Group Term Supplemental life Insurance and an equivalent amount of Accidental 
Death and Dismemberment coverage in multiples of 1, 2, 3, 4 or 5 times base annual salary or a flat amount of 
$50,000, to a maximum coverage of $1,500,000.  Monthly cost is based on your age and the coverage amount.   

Beneficiaries:  You may designate different Beneficiaries for the Basic and Supplemental life insurance policies.   
A Beneficiary receives compensation upon your death.  Updates can be made at any time during the year. 

7. To update your beneficiary designations, click Choose Beneficiaries.  
8. To update your designations, use the radio buttons, then click Continue.  Skip to step 16. 
9. To add a beneficiary, click Add Beneficiary. 
10. Choice the relationship of the new beneficiary to you in the drop down list. 
11. Complete all required fields (*), then click Continue. 
12. Review the information.  If corrections are needed, click Back, and return to step 12. 

If no corrections are needed, click in the check box on the lower left side of the screen, then click Save. 
13. To update your designations, use the radio buttons, then click Continue. 
14. Update your designation percentages, then click Continue. 
15. Review the designation percentages.  If corrections are needed, click Back, and return to step 16. 

If no corrections are needed, click Save and Continue. 
16. You will see a confirmation that your beneficiary designations were saved successfully. 
17. You can log out or close your browser. 

   
ILLUSTRATED INSTRUCTIONS BEGIN ON THE NEXT PAGE 

http://www.yale.edu/hronline/benefits/index.html
http://www.yale.edu/hronline/employeeservices/
http://www.yale.edu/portal
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Open an internet 
browser and type 
in the following 
address to access 
the portal:  

 

www.yale.edu/portal 
 

 

 

 
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. 
 
Faculty will see a 
different menu 
pane. 
 

 

 
Click Access in the  
My Health & 
Insurance box. 
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http://www.yale.edu/portal
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Click Your 
Beneficiaries. 
 
 

 

 

 
Click Beneficiaries. 
 

   

 
 

 

Here is a general 
overview of Yale’s Basic 
life insurance and 
Supplemental life 
insurance benefits.   
 
Please refer to the 
Benefits web site for 
comprehensive life 
insurance  information.  
Click on a staff category 
from the left‐hand 
navigation menu, then 
click on life insurance. 

 

 

Basic life Insurance:  Enrollment in Group Term Basic life Insurance is automatic 
and free to the employee.  Yale University provides all eligible employees and 
Faculty with Basic term life insurance and an equivalent amount of Accidental 
Death and Dismemberment coverage.   
   

Supplemental life Insurance:  All eligible employees have the opportunity to 
purchase Group Term Supplemental life Insurance and an equivalent amount of 
Accidental Death and Dismemberment coverage in multiples of 1, 2, 3, 4 or 5 times 
their base annual salary or a flat amount of $50,000, to a maximum coverage of 
$1,500,000.  Your monthly cost is based on your age and the coverage amount.   
 

Beneficiaries:  You may designate different Beneficiaries for the Basic and 
Supplemental life insurance policies.   A Beneficiary is a person whom you 
designate to receive compensation upon your death.  You can update Beneficiary 
information at any time during the year. 
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http://www.yale.edu/hronline/benefits/index.html
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To update your 
beneficiary 
designations, click 
Choose 
Beneficiaries. 
 

 

 
   

To update your 
designations, use 
the radio buttons, 
then click 
Continue.  Skip to 
step 16. 
 
To add a 
beneficiary, click 
Add Beneficiary. 

 

 
   

Choose the 
relationship of the 
new beneficiary to 
you in the drop 
down list. 
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Complete all 
required fields (*), 
then click 
Continue. 

 

 
   

Review the 
information.  If 
corrections are 
needed, click Back, 
and return to step 
12. 
   

If no corrections 
are needed, click in 
the check box on 
the lower left side 
of the screen, then 
click Save. 
 

 

 
   

To update your 
designations, use 
the radio buttons, 
then click 
Continue. 
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Update your 
designation 
percentages, then 
click Continue. 
 

 

 
   

Review the desig‐
nation percentages.  
If corrections are 
needed, click Back, 
and return to step 
16. 
   

If no corrections 
are needed, click 
Save and Continue. 
 

 

 
   

You will see a 
confirmation that 
your beneficiary 
designations were 
saved successfully. 
 
You can log out or 
close your browser. 
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