
Workday线下培训系列

•请在教室前方签到

•请在一个空闲的电脑前就坐

第1周
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中文 / CHINESE



提示

我们将……

•向您演示如何在Workday中完成各项任务

•留出时间让您练习

我们将不……

• 回答您的个人问题

• 讨论具体部门的政策



培训内容

• 登录Workday
• 查看工资单和假期余额

• 更新税表（W4）和地址

• 更新直接存款信息

• 请假

• 申请威大的工作

• 获取帮助
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学习目标

在今天的培训结束时，您将学会以下内容:

•通过手机或电脑登录Workday

•熟悉主页面

•更新个人信息
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今日约定

如有问题或需要帮助，请举手示意。

请认真听讲并练习。

跟随培训员的讲解操作，不要自己提前行动。

如果您想看别人的屏幕，请先征求对方许可。



和同事交流

请向您旁边的同事做自我介绍

•姓名

•工作部门

讨论内容:
•有关Workday，您听到过什么？

•您觉得您将如何使用Workday？



Workday 概览
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什么是Workday？

Workday 是所有威斯康星大学系统（Universities of 

Wisconsin）员工都在使用的一个新系统。

Workday 有网页版和手机应用程序版（供选择）。
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我可以在Workday里做些什么?

•更新联系信息

•更新直接存款信息

•选择联邦和州的税务选项

•查看并打印工资单

•查看福利信息
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Workday

您可以：

•使用手机应用程序

•使用搜索栏查找所需内容

•更改您的个人信息
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登录Workday

• Workday手机应用程序

• Workday网站

12



您需要

• 电脑或智能手机

• 个人 NetID 和密码

• 智能手机或Duo Device（Duo认证设备）
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安装Workday手机应用程序

在您的设备上：

1. 前往Apple App Store（苹果应用商店）或

Google Play Store（谷歌应用商店）

2. 搜索（并选择）Workday 

3. 选择Install（安装）或Get （获取）

4. 接受应用权限（如有需要）
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登录 Workday 移动应用程序

1. 打开 Workday Mobile 应用程序

2. 用手指点击 Log in（登录）

3. 输入Your Organization ID （您的机构代码）或扫描 QR code

（二维码）

o Your Organization ID：wisconsin
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登录Workday移动应用程序

4. 点击Single Sign On （一次性登录）

（在应用程序中）
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登录Workday移动应用程序

5. 选择UW-Madison（威大-麦迪逊

分校）

6. 点击Go（进入）
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输入您的威大登录信息

7. 输入您的NetID和password（密码）

8. 点击Log In（登录）
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验证您的账户

9. 进行Duo Mobile验证：

• 输入Verification Code（验证码）

 或

• 点击Other options（其他选项），

并输入您的Duo Mobile 

passcode（密码）

您已成功登录Workday应用程序!
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登录 Workday网站

互联网浏览器

20



前往MyUW网站

1. 打开一个互联网浏览器

2. 找到地址栏

3. 在地址栏中输入my.wisc.edu
4. 按下键盘上的enter（回车）键
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登录MyUW

1. 输入您的NetID

2. 输入您的Password（密码）

3. 点击Log In（登录）
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Duo Authentication（Duo验证）

4. 在您的智能手机上输入Verification Code（验证码）

或

点击Other options（其他选项）并输入您的Duo Mobile 
passcode（密码）
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MyUW

5. 找到 Workday 应用程序

6. 点击 Launch full app（启动完整应用）
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练习：登录Workday

登录Workday
• 练习15分钟

• 使用您的手机或电脑

• 下载Workday移动应用程序（如有需要）

• 如需帮助，请举手示意

• 如果提前完成，您可以帮助他人
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Mobile App
Organization ID:
wisconsin



中场休息
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熟悉主页

•查看主页内容

•练习使用主页功能
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Workday主页（手机应用）
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Workday 主页（网页版）



Menu（菜单）与主页 （网页版）

点击Global Navigation （全局导航）Menu
（菜单）可查找网站中的不同应用程序（页面）。

点击 Wisconsin 图标可返回Workday主页。
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在每个页面的左上角找到这2个图标



Menu（菜单）和 主页
（移动应用程序）

Menu（菜单）选项位于屏幕底部。

点击主页图标（位于所有页面左下角）可返
回主页。

31



Global Navigation（全局导航）
（移动应用程序）

点击 Apps（应用）打开 Global Navigation Menu
（全局导航菜单）。
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Search Bar（搜索栏）
（网页版）

使用search bar（搜索栏）可以查找人员、任务、报
告等内容。
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Search Bar （搜索栏）
（移动应用程序）

搜索栏位于Find（寻找）下方（屏幕底部）。
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示例：Search Bar（搜索栏）

查找您的工资单:

1. 在search bar（搜索栏）中输入“pay”。

2. 从下拉选项中选择My Payslips（我的工资单）。
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Notifications （通知）
（网页版）

点击铃铛图标查看您的通知。
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Notifications（通知）
（移动应用程序）

点击铃铛图标查看您的通知。

37



My Tasks（我的任务）
（网页版）

点击drawer（抽屉）图标。

进入My tasks（我的任务）查看
您的任务。

红色圆圈中的数字表示您有多少个
待办任务。
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My Tasks（我的任务）
（移动应用程序）

点击 My Tasks（我的任务）查看您的任务。
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Profile（个人资料）
（网页版）

Profile（个人资料）图标（在所有页面右上角）可打开
您的员工信息。
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Profile（个人资料）
（手机应用程序）

这个profile （个人资料）图标位于右下角。
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Awaiting Your Action（等待您处理）

Awaiting your action（等待您处理）会显示您最新的
3个任务。
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Timely Suggestions（及时建议）

Timely suggestions（及时建议）会显示系统推荐的
任务和报告。
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Timely Suggestions（及时建议）
（移动应用程序）

您也会在手机应用中看到Timely suggestions（及时
建议）。
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Quick Tasks（快捷任务）

Quick tasks（快捷任务）帮助您快速开始您最常进行的
3个操作。
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Your Top Apps（您的常用应用程序）

Your top apps（您的常用应用程序）
会显示4个系统默认的应用程序。
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有疑问吗？
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如何更新个人信息

家庭住址、电话号码、个人电子邮箱地址
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更新个人信息

1. 从Workday的 Home Page（主页）,点击右上角的Person
（个人图标）

 这是Worker Profile（员工资料）。
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更新个人信息

2.点击View Profile（查看资料）

Your Name
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更新个人信息

3.点击屏幕左侧红色栏中的Contact（联系方式）
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更新个人信息

如果您找不到Contact（联系方式），请点击More（更多）
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更新个人信息

4. 点击 Edit（编辑或变更）

5.点击 Change My Home Contact Information（更
改我的家庭联系信息）
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更新个人信息

6.点击 Add（添加）输入您的新的地址、电话号码或电子邮箱

点击 Edit（编辑或更改）（铅笔图标）修改已有的地址、电话号码或
电子邮箱
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更新个人信息

7.点击Checkmark （勾选）保存

 

8.点击Submit（提交）
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更新个人信息

您将看到确认信息：You have submitted（您已提交）
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更新个人信息
（移动应用程序）

1. 点击屏幕右下角的Profile（个人
资料）。

2. 点击您名字旁边的铅笔图标。

Your Name
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更新个人信息
（移动应用程序）

3.点击Change My Home Contact Information（更改
我的家庭联系信息）

4.点击铅笔图标编辑更改您的个人信息
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更新个人信息
（移动应用程序）

5.完成修改后，点击Submit（提交）。
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练习：熟悉Workday主页并查看Personal 
Information（个人信息）

1. 在 Workday主页上点击各个部分，进行了解和练习
• 您有tasks（待办任务）吗?

• 您有notifications（通知）吗?

• 您常用的apps（应用程序）有哪些?

2. 核对您的Personal Information（个人信息）
• 进入您的Profile（个人资料）并点击Contact（联系方式），确认
您的Home Contact Information（家庭联系信息）是否正确，包括

• 地址、电话号码、电子邮箱地址

• 紧急联系人
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资源与下一步
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退出Workday
在离开之前，请重启您的电脑。

1. 点击屏幕右下角的时间图标。
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退出Workday
2.点击电源图标。

3.选择Restart（重启）。

屏幕将变为白色，然后关闭。
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员工人力资源指南（HR Guides for Employees） 

• hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees

• 培训资源

• 常见问题解答

https://hr.wisc.edu/hr-guides/#for-employees


下一步

•在教室前方签到（如果您尚未签到）

•确认下一场培训（时间、地点及日期）

•如需帮助，请联系您的主管

•练习登录Workday
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谢谢!
如果有问题，请联系您的主管。
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