
Employee Self Service (ESS) Open Enrollment User Guide: 

 

Log in to the Portal: 

To Navigate to the ESS Portal, open Internet Explorer, type https//KHRIS.ky.gov and click Enter. 

(Note: You must use Internet Explorer version 8 or 9.  If you are using version 9, you must put it in Compatibility view.  

To put Internet Explorer in Compatibility View:  1)Press the Alt‐key on your keyboard and 2)Under tools, click 

Compatibility View) 

(If you have any KHRIS technical issues, please contact the KHRIS Service Center at 502‐564‐HELP(4357) or 

khrishelpdesk@ky.gov.  For Open Enrollment related questions, please contact your HRG or Insurance Coordinator) 

 

 

Then enter your User ID and Password to enter the system.  Your user id will be a 7 character/digit id (ex: XXX1234). 

 



 

Select Open Enrollment Area which brings up Step 1: Enrollment Information 

 

After viewing Step 1, proceed to Step 2: 

 

 

 

 

 



 

 

Choosing Edit allows the Employee to review their information regarding personal data. 

 

For Commonwealth Paid Employees there is an option to update Race, for Non Commonwealth Paid Employees this is a 

read only screen.  In both cases if any information that is read only is incorrect the Employee will need to contact the 

Insurance Coordinator or HR Administrator to change the information. 

Joe Smith     

111‐33‐1111 



 

Selecting review bring us to the above page, if satisfied with the changes, click save. 

 

A message alerting the Employee that changes were successfully made is displayed. From here you proceed to Step 3. 

 

Step 3 Addresses:  On this screen the Employee can update their permanent address, email addresses and phone 

numbers.  Clicking Edit will take the employee into the screen to make changes. 



 

After entering or updating the address fields the Employee clicks Review to go to the review sub step. 

 

After reviewing  the information entered by the employee is correct, the Save button should be pressed to write the 

information to the system. 

 



A success message will be displayed letting the Employee know the address information was saved.  Proceed to Step 4 

Add Family Members/Dependents/Beneficiary. 

 

At Step 4: Add Family Members/Dependents/Beneficiary ‐ The employee can update information and if needed add 

members that were previously not saved into the system.  Adding members at this step does not automatically add 

them to insurance or health plans.  All dependents must have SSN and Date of Birth to attach them to a health plan.  To 

add a new Spouse (if one does not already exist), Child, or Other Beneficiary click on the applicable button.   The edit 

button for each member also lets you update information on that member. 

 

Here you can enter the information for the new child. 

Once the information is entered click the review button. 



 

Clicking the review button, the employee will see the following screen: 

 

If the information is correct, clicking the save button will put the new child into the system.  A success message will be 

displayed on successful save. 

 

After completion of family members updates, the employee should proceed to Step 5: Smoker Status or Cross 

Referenced Spouse 



 

On this step the employee has two sections that can be updated.  The first is the employee smoker status.  This is to be 

checked if the employee has smoked in the past 2 months. 

The second part is the cross reference payment option. To enroll in this option, the employee must have a spouse that is 

an eligible KEHP member and at least one dependent.  

When the applicable information has been entered the Employee should click review. 

 

 

Once the information has been reviewed click save. 



 

A success message will be displayed on a successful save to the system.  The employee should now proceed to step 6: 

Authorization and Certification. 

 

At Step 6: Authorization and Certification ‐ The employee should read the entire page before proceeding to Step 7: 

Enroll 



 

On Step 7: Enroll ‐ The employee will be shown the options that are available to them. If the employee already has 

coverage, those selections will be in place by default, except for Flexible Spending Accounts which need to be renewed 

on a yearly basis.   If a plan already exists (such as a medical selection) the Edit plan button will allow the Employee to go 

in and review or modify the selection.   

 

 

On this screen (Edit Plan) the Employee can see all the plan offerings they are eligible for.   Once a plan is selected the 

employee (if applicable) should select dependents for the plan.  Note: if no changes to the plan or dependents are 

needed, the employee can go back to the overview using the previous step button. 



 

Select the family members/dependents that should be included in the plan, after selecting, click Add Plan to Selection.  If 

the family member/dependent is not present go to Step 4: Add Family Members/Dependents/Beneficiary. 

 

To Add FSA (if applicable) click on the radio button next to Enroll under Medical FSA and click the Add Plan button. 

 

Enter the amount to contribute for the year.  Once finished click: Add Plan to Selection.  If Dependent care FSA is desired 

the same steps can be taken to enroll in Dependent care FSA. 



 

If the employee wants to remove any of the plan selection, select the radio button next to the desired plan and click 

Remove Plan.  Once all the selections are finished the employee should click on Review Enrollment. 

 

This screen shows what was added, modified, deleted or was unchanged.  Once the employee is satisfied with the 

selections made, the Save button should be clicked. 

 



After clicking save a success message will be displayed letting the employee know  the plan changes have been saved to 

the system.   The employee should at this point click on: Print New Plan Selections.  This will bring up the confirmation 

form with all the plan selections, costs, and disclaimers in PDF form that can printed for permanent record purposes. 

 

Right Click on the document and select print to bring up your local printer options (Ctrl‐P is an alternative command). 

At this point the Open Enrollment Process is finished. The employee can review other options in the KHRIS system or log 

off. 

 

 

 

 


