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सहभागी गाइड 

Workday को व्यक्तिगत रूपको ताक्तिम शृङ्खिाको पक्तहिो हप्ता 

 
Workday भनेको के हो ? 
Workday भनेको Universities of Wisconsin का सबै कमाचारीहरूले चलाउने एक नर्ााँ प्रणाली हो । Workday को वेबसाईट र 

मोबाईि app (आवश्र्क भएमा) छ । 
 
तपाईलंे र्सो गना सक्नुहुन्छ: 

• व्र्क्तिगत जानकारी अपडेट गने 

• बैङ्कको खाता जानकारी (direct deposit) अपडेट गने 

• आफ्नो संघीर् र राज्र्को करको रकम चनुाव 

• पेचेकहरू हनेे र क्तप्रन्ट गने 

• सकु्तवधाहरूको जानकारी हनेे 
 

Workday मा िग ईन गने 
कम्पटुर: 

१. इन्टरनेट ब्राउजर खोल्नुहोस ्(Google Chrome, Safari, Firefox, Microsoft Edge, आक्ति) । 
२. Address bar खोज्नहुोस ्। 
३. Address bar मा my.wisc.edu वेबसाईट टाईप गनुाहोस ्। 
४. तपाईकंो क्तकबोडामा रहकेो enter बटन क्तिच्नुहोस् । 
५. आफ्नो NetID टाईप गनुाहोस ्। 
६. आफ्नो पासवडड टाईप गनुाहोस ्। 
७. Log In क्तिच्नुहोस ्। 
८. आफ्नो फोनमा Duo Verification Code राख्नुहोस ्वा Other Options मा क्तिच्नुभएर आफ्नो Duo Mobile 

passcode राख्नुहोस ्। 
९. Workday app खोज्नुहोस ्। 
१०. Launch full app क्तिच्नुहोस ्। 
११. तपाई ंअब Workday मा लग ईन हुनुभएको छ । 

 
मोबाईल app: 

१. Apple App Store वा Google Play Store खोल्नुहोस ्। 
२. Workday टाईप गनुाभएर खोज्नुहोस ्। 
३. Install वा Get मा क्तिच्नुहोस ्। 
४. आवश्र्क भएमा application को अनुमक्तत स्वीकार गनुाहोस ्। 

नेपािी / NEPALI 



मानव संसाधन कार्ाालर्  \\   University of Wisconsin–Madison   \\   21 N. Park St. Madison, WI 53715                                              \\   २   \\ 

५. Workday Mobile app खोल्नुहोस ्। 
६. Log in क्तिच्नुहोस ्। 
७. आफ्नो Organization ID राख्नुहोस ्वा QR कोड स्क्र्ान गनुाहोस ्। 

क. Organization ID: wisconsin 
८. Single Sign On क्तिच्नुहोस ्। 
९. UW–Madison रोज्नुहोस ्। 
१०. Go क्तिच्नुहोस ्। 
११. आफ्नो NetID र पासवडड टाईप गनुाहोस ्। 
१२. Log In क्तिच्नुहोस ्। 
१३. Duo Mobile बाट पषु्टी गनुाहोस:् आफ्नो फोनमा Duo Verification Code राख्नुहोस ्वा Other Options मा 

क्तिच्नुभएर आफ्नो Duo Mobile passcode राख्नुहोस ्। 
 
व्यक्तिगत जानकारी अपडेट गने 
कम्पुटर: 

१. Workday को मुख्य पानामा, माक्तिल्लो िाक्तहने कुनामा रहकेो मान्छेको क्तिन्हमा क्तिच्नुहोस ्। र्ो Worker Profile हो । 
२. View Profile क्तिच्नुहोस ्। 
३. स्रीनको िबे्रे पट्टीको रातो बाकसमा रहकेो Contact मा क्तिच्नुहोस ्। र्क्ति Contact िखे्नभुएन भने, More मा क्तिच्नुहोस ्। 
४. Edit (सम्पादन) क्तिच्नुहोस ्। 
५. Change My Home Contact Information (मेरो घरको सम्पकड  जानकारी बदल्ने) मा क्तिच्नुहोस ्। 
६. नर्ााँ ठेगाना, फोन नम्बर वा ईमेल राख्न Add मा क्तिच्नुहोस ्। Edit (पेक्तन्सल क्तचन्ह) मा क्तिच्नुभएर िखेाइएको ठेगाना, फोन नम्बर 

वा ईमेल बिल्नुहोस ्। 
७. सााँच्नको लाक्तग Checkmark (सही क्तिन्ह) क्तिच्नुहोस ्। 
८. Submit क्तिच्नुहोस ्। 

 
मोबाईि फोन: 

१. स्रीनको तल्लो िाक्तहने कुनामा रहकेो Profile मा क्तिच्नुहोस ्। 
२. तपाईकंो नामको छेउमा रहकेो पेक्तन्सिको क्तिन्हमा क्तिच्नुहोस् । 

३. Change My Home Contact Information (मेरो घरको सम्पकड  जानकारी बदल्ने) मा क्तिच्नुहोस ्। 
४. आफ्नो व्र्क्तिगत जानकारी बिल्न पेक्तन्सिको क्तिन्हमा क्तिच्नुहोस ्। 
५. बिल्नुभएपक्तछ, Submit क्तिच्नुहोस ्। 

 
कमाचारीहरूका लाक्तग बनाइएको HR गाइडहरू हनेा स्क्र्ान गनुाहोस ् अनुवाक्तित स्रोतसाधनहरू हनेा स्क्र्ान गनुाहोस ्

 
  

 
 
 
 
 
 

 


