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सहभागी गाइड 
 
 
 

 

सहभागी गाइड 

Workday को व्यक्तिगत रूपको ताक्तिम शृङ्खिाको तेस्रो हप्ता 

 
Workday मा िग ईन गननुहोस् 

१. MyUW वेबसाईट (my.wisc.edu) मा जानुहोस् । 
२. आफ्नो NetID र पासवर्ा राख्नुहोस् । 
३. Verification Code वा Duo Mobile passcode को साथ Duo पुष्टीकरण गनुाहोस् । 
४. MyUW मा लग ईन गनुाभएपछि, Workday app खोज्नुहोस् र Launch full app मा छथच्नुहोस् । 

 
बैङ्क खाता जानकारी (direct deposit) अपडेट गननुहोस् 

१. Workday को मनख्य पानामा, Menu मा छथच्नुहोस् । 
२. Benefits and Pay (सनक्तिधाहरू र तिब) app मा छथच्नुहोस् । 
३. Payment Elections (तिब चननािहरू) मा छथच्नुहोस् । 
४. आफ्नो बैङ्क खाता जानकारी अपर्ेट गनाका लाछग edit मा छथच्नुहोस् । 

 
UW मा कामहरूको िाक्तग आिेदन भने 

• कामहरूको आवेदन भना बाह्य UW कामको वेबसाईट (jobs.wisc.edu) नचिाउननहोिा । 
• Workday मार्ा त UW को कामहरूमा आवेदन गननुहोिा । 

 
कामहरूको आिेदन कसरी गने 

१. Workday को मनख्य पानामा, Menu मा छथच्नुहोस् । 
२. देब्रे पट्टी रहेको Organization (संस्था) ट्र्ाब अन्तगातको Jobs Hub (कामहरूको सूची) मा छथच्नुहोस् । 
३. हालसालै राछखएको कामहरू पछहला देछखन्िन् । 
४. हालसालै राछखएका कामहरू हेनाका लाछग दाक्तहने िा देब्रे पट्टी फकेको क्ततरको क्तचन्ह चलाउनुहोस् । 
५. सबै खुला कामहरू हेनाका लाछग Browse Jobs (ठूलो देखाउने लेन्सको छचन्ह) मा छथच्नुहोस् । 
६. कामको छववरण हेनाका लाछग, Job Title (कायु शीर्ुक) मा छथच्नुहोस् । 
७. आरू्लाई आवेदन भना चाहनुहुने काम भेट्नु भएपछि, आवेदन प्रछिर्ा शुरू गनाका लाछग Apply मा छथच्नुहोस् । 
८. आवेदनका लाछग आवश्र्क सामग्री अपलोर् गनुाभएर आवेदनका प्रश्नहरू पूरा गनुाहोस् । 
९. आवेदन बुझाउनु अछि, आरू्ले प्रदान गनुाभएको जानकारी समीक्षा गनुाहोस् । तर्ार हुनु भएपछि, Submit छथच्नुहोस् । 

 
कन नै कमुचारीिे यी कारणिे Blue Collar क्तिक्तभन्न क्तशफ्टमा सने फारम (BCMS) भनु सक्दछन्: 

• काम गने छशफ्टको समर् बदल्न 
• छवभाजन अन्तगात छवभाग बदल्न 

 
  

नेपािी / NEPALI 



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

BCMS क्तिक्तभन्न क्तशफ्टमा सनुको िाक्तग कसिे आिेदन भनु सक्दछन् ? 
• Blue Collar छवछभन्न छशफ्टमा सने र्ारम (BCMS) कार्ारत स्थार्ी UW–Madison का कमाचारीहरूका लाछग मात्र 

उपलब्ध ि । 
 
मैिे BCMS क्तिक्तभन्न क्तशफ्टमा सनुको िाक्तग कसरी आिेदन भनु सक्दछन  ? 

• तपाईलंे आफ्नो Workday खाता मार्ा त BCMS छवछभन्न छशफ्टमा सनाको लाछग आवेदन भनुाहुनेि । 
 

Blue Collar क्तिक्तभन्न क्तशफ्टमा सने फारम (BCMS) को िाक्तग कसरी आिेदन भने ? 
१. Workday को मनख्य पानामा, Menu मा छथच्नुहोस् । 
२. देब्रे पट्टी रहेको Organization (संस्था) ट्र्ाब अन्तगातको Jobs Hub (कामहरूको सूची) मा छथच्नुहोस् । 
३. Browse Jobs (कामहरू हेने) मा छथच्नुहोस् । 
४. खोज बाकसमा, BCMS टाईप गनुाहोस् । छकबोर्ामा enter बटन छथच्नुहोस् । 
५. खुला BCMS कामको सूची देख्नुहुनेि । कार्ापदमा कामको बारेमा र्ी छववरण देख्न सक्नुहुनेि: कार्ा शीर्ाक, रु्छनट, छशफ्टको 

समर् । कामको बारेमा थप छववरणको लाछग, Job Posting Title (कायु शीर्ुक) मा छथच्नुहोस् ।  
६. Apply मा छथच्नुहोस् । 
७. आवेदनका लाछग आवश्र्क सामग्री अपिोड गनुाहोस् । 
८. आवेदन बुझाउनु अछि, आरू्ले प्रदान गनुाभएको जानकारी समीक्षा गनुाहोस् । 
९. Submit छथच्नुहोस् । 

 
BCMS छवछभन्न छशफ्टमा सने र्ारम र्हााँ भेट्न सक्नुहुन्ि: jobs.wisc.edu/blue-collar-multi-shift 
 
सहयोग कसरी पाउने 

• आफ्नो सुपरभाईजर वा स्थानीर् HR लाई सम्पका  गनुाहोला । 
• सांस्कृछतक भार्ागत सेवा (CLS) को कम््रु्टर चलाउने खुला समर्मा भाग छलनुहोस् । 

o हरेक मछहनाको तेस्रो बुधबार 
o छदउाँसो ३:३० बजेदेछख ५ बजेसम्म 
o 21 North Park Street कोठा 5041 (५ औाँ तल्ला) 
o उपछस्थत हुन तपाईलंे दताा गना भेटिाटको समर् बनाउननपदैन । 

• कमाचारीहरूका लाछग बनाइएको HR गाइर्हरू: hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees 
o ताछलम स्रोतसाधनहरू 
o सामान्र् प्रश्नहरूका जवार्हरू 
o अनुवादनहरू 

 
Workday मा सरकारी क्तबदा (Legal Holiday) समयको बारेमा महत्त्िपूणु जानकारी 

 
Workday मा मेरो सरकारी क्तबदाका समय कसरी देक्तखन्छ ? 
 
Workday मा, सरकारी छबदाका समर् तपाईलंे कमाउनुहुने िममा छबदा समर्को (time off) रूपमा देछखन्िन् । र्ोग्र् कमाचारीहरूले 

सरकारी छबदाको छदनमा सो छदनको समर् कमाउाँिन् र Workday मा अगाछर् नै छबदाको रूपमा देछखने िैनन् । नछतजा स्वरूप, तपाईलंे 

छबदाको समर्मा शून्र् देख्न सक्नुहुनेि । Workday ले गदाा र्ोग्र् कमाचारीहरूले हरेक आछथाक वर्ामा कमाउने सरकारी छबदाको समर् 

https://jobs.wisc.edu/blue-collar-multi-shift
https://hr.wisc.edu/hr-guides/
https://hr.wisc.edu/hr-guides/
https://hr.wisc.edu/hr-guides/
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बदछलाँदैन; सरकारी छबदाको समर् कमाउने र चलाउने छववरण UW–Madison को व्र्छिगत र सरकारी छबदाहरू (Personal and Legal 

Holidays) को नीछतमा पाउनुहुनेि । 
 

के मैिे सरकारी क्तबदाको क्तदन भन्दा अगाक्तड नै त्यस क्तदनको समय चिाउन सक्छन  ? 
 

सक्नुहुन्ि । र्ोग्र् कमाचारीहरूले दुई छदनसम्मको सरकारी छबदाको समर् कमाउनु अछि नै चलाउन सक्नेिन् । र्स चर्न सरकारी छबदामा 

काम गनुापने, कमाचारीको छबदाको छदनमा पने सरकारी छबदा वा जछहले पछन चलाउन छमल्ने छबदाहरूको लाछग उपर्ोग गना सछकन्ि । कृपर्ा 

ध्र्ान छदनुहोला, कमाचारीको Workday मा सराकारी छबदाहरू छबदाको समर्को रूपमा तबसम्म देछखाँदैनन् जबसम्म छबदाको छदन पदैन । जब 

कुनै एक कमाचारीले कमाउनु अछि सरकारी छबदाको समर् चलाउाँिन्, सो समर् सापटीको रूपमा देछखनेिन् र सरकारी छबदाको समर् 

नकमाउञ्जेल सापटी कै रूपमा रहन्िन् । अगाछर् नै सरकारी छबदा चलाउने बारे के बदछलाँदैि भन्ने रूपरेखाको लाछग HR गाइर् हेनुाहोला । 

 
 

कमाचारीहरूका लाछग बनाइएको HR गाइर्हरू हेना स्क्र्ान गनुाहोस् अनुवाछदत स्रोतसाधनहरू हेना स्क्र्ान गनुाहोस् 
 

https://policy.wisc.edu/library/UW-5050
https://policy.wisc.edu/library/UW-5050
https://hr.wisc.edu/hr-guides/for-employees/overview-of-what-is-changing-for-advance-use-of-legal-holidays/

