
Workday को व्यक्तिगत रूपको 

ताक्तिम श्रृंखिा

•कोठा अगाडिको कागजमा आफ्नो नाम क्तिपाउनुहोिा

• खुिा कम्प्युिर अगाडि बस्नहुोला

पडहलो हप्ता
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नेपािी / NEPALI



के अपेक्षा गने

हामीिे तपाई ृंिाई…

• Workday मा कसरी कार्यहरू गने दखेाउँनछे ँ

•तपाईलंाई अभ्र्ास गने समर् डदनेछौं

हामीिे यसो गनन सक्दैनौं…

• तपाईकंा व्र्डिगत प्रश्नहरूको जवाफ डदन सक्दनैौं

• डवभागीर् नीडतहरूको बारेमा कुरा गनय सक्दनैौं



ताक्तिम श्रृंखिाको रूपरेखा

• Workday मा लग ईन गने

• तलब डववरण र बाँकी डबदाहरू हनेे

• कर फारमहरू (W4) र ठेगानाहरू अपिेट गने

• बैङ्कको खाता डववरण अपिेट गने

• डबदाको समर् अनरुोध गने

• UW को कामहरूमा आवेदन भने

• सहर्ोग माग्ने
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क्तसक्ने उदे्दश्यहरू

आजको बैठकको अन्त्र्सम्ममा तपाईलंे र्ी कामहरू गनय सक्नहुुनेछ:

•फोन वा कम््र्टुर माफय त Workday मा लग ईन गने

•मखु्र् पाना चलाउने

•व्र्डिगत जानकारी अपिेट गने
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आजका सहमक्ततहरू

कुनै प्रश्नहरू भएमा वा सहर्ोग चाडहएमा आफ्नो हात उााउनुहोिा ।

सुन्नुहोस ्र नर्ाँ कामहरू गनन क्तसक्नुहोिा ।

प्रस्ततुकतायको कदमहरू अनुसार चिाउनुहोिा । अगाडि नबढ्नहुोला ।

अरू कसैको स्रीनमा हनेुय अडि अनुमक्तत माग्नुहोिा ।



पािननरसगँको छिफि

तपाईकंो छेउमा बस्नहुुने व्र्डिलाई आफ्नो पररचय क्तदनुहोिा

•नाम

•तपाई ंकहाँ काम गनुयहुन्तछ

छिफि गनुनहोस:्

•Workday को बारेमा तपाईलें के सनु्तनभुएको छ ?

•तपाईलें Workday कसरी चलाउनहुुन्तछ जस्तो लाग्छ ?



Workday को रूपरेखा
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Workday के हो ?

Workday एउटा नर्ाँ प्रणाली हो जनु सबै Universities of Wisconsin 

का कमयचारीहरूले चलाउनेछन ्।

Workday को वेबसाईि र मोबाईि app (वैकडपपक) छ ।
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मैिे Workday मा के गनन सक्छु ?

•सम्पकय  जानकारी अपिेट गने

• बैङ्कको खाता डववरण अपिेट गने

•आफ्नो संिीर् र राज्र्का कर चनुावहरू रोज्ने

•तलब डववरण हनेे र डप्रन्तट गने

•सडुवधाहरूको जानकारी हनेे
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Workday

तपाईलें र्सो गनय सक्नहुुन्तछ:

•मोबाईल mobile चलाउने

•खोज बाकस माफय त आफूलाई आवश्र्क कुरा भेट्टाउने

•आफ्नो व्र्डिगत जानकारी बदपने
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Workday मा िग ईन गने

• Workday मोबाईल app

• Workday वेबसाईट
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तपाई ृंिाई के आवश्यक हुन्छ

•कम््र्टुर वा स्माटयफोन

• व्र्डिगत NetID र पासविय

• स्माटयफोन वा Duo Device
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Workday को मोबाईि App राख्नुहोस्

आफ्नो फोनमा:

1. Apple App Store वा Google Play Store खोपनहुोस्

2. Workday खोज्नहुोस ्र ्र्सको डचन्तहमा डिच्नहुोस्

3. Install वा Get डिच्नहुोस्

4. आवश्र्क भएमा, application अनमुडतहरू स्वीकार गनुयहोस्
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Workday मोबाईि App मा िग ईन गने

1. Workday मोबाईि app खोपनहुोस्

2. Log in डिच्नहुोस्

3. Your Organization ID राख्नहुोस ्वा QR कोड स्क्र्ान गनुयहोस्

o Your Organization ID: wisconsin

15



4. Single Sign On डिच्नहुोस ्(app मा)
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Workday मोबाईि App मा िग ईन गने



5. UW–Madison रोज्नहुोस ्

6. Go डिच्नहुोस्
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Workday मोबाईि App मा िग ईन गने



आफ्नो UW को िग ईन जानकारी राख्नुहोस्

7. आफ्नो NetID र पासवडन टाईप गनुयहोस्

8. Log In डिच्नहुोस्
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खाता पुष्टी गनुनहोस्

9. Duo Mobile माफय त पषु्टी गनुयहोस:्

• Verification कोड राख्नहुोस ्

 वा

• Other options डिच्नहुोस ्र आफ्नो

Duo Mobile passcode राख्नहुोस्

तपाईलें Workday app मा लग ईन गनुयभएको छ !
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Workday वेबसाईिमा िग ईन गने

इन्तटरनेट ब्राउजरहरू
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MyUW वेबसाईिमा जानुहोस्

1. इन्तटरनेट ब्राउजर खोपनहुोस्

2. माडि रहकेो address bar मा जानहुोस्

3. Address bar मा my.wisc.edu वबेसाईट टाईप गनुयहोस्

4. डकबोियमा Enter बटन डिच्नहुोस्

21



MyUW मा िग ईन गने

1. आफ्नो NetID राख्नहुोस ्

2. आफ्नो पासवडन राख्नहुोस्

3. Log In डिच्नहुोस्
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Duo Authentication

4. Verification कोड राख्नहुोस ्

वा

Other options डिच्नहुोस ्र आफ्नो Duo Mobile passcode राख्नहुोस्
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MyUW

5. Workday app भट्ेनहुोस्

6. Launch full app डिच्नहुोस्
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Practice: Workday मा िग ईन गने

Workday मा िग ईन गने

• १५ डमनेटको लाडग चलाउनहुोस्

• आफ्नो फोन वा कम्प्युिरमा चलाउनहुोस्

• Workday मोबाईल app िाउनलोि गनुयहोस ्(मन भएमा)

• सहर्ोग चाडहएमा हात उठाउनहुोस्

• चाँिै सक्नभुएमा, अरूलाई सहर्ोग गनय सक्नहुुन्तछ
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मोबाईि App
Organization ID:
wisconsin



क्तवश्ाम
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मुख्य पानाको पररचय

•मखु्र् पाना हनेे

•मखु्र् पाना चलाउन डसक्ने
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Workday मुख्य पाना (मोबाईि App)
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29

Workday मुख्य पाना (वेबसाईि)



Menu र Home (वेबसाईि)

वेबसाईटका बेग्ला बेग्लै apps(पानाहरू) भट्ेन Global 
Navigation Menu मा डिच्नहुोस ्।

Workday को मखु्र् पानामा डफताय जानको लाडग 

Wisconsin को लोगोमा डिच्नहुोस ्।
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हरेक पाना को माडिपलो दबे्रे कुनामा र्ी दईु डचन्तह भेट्न सक्नहुुन्तछ



Menu र Home (मोबाईि App)

Menu चर्नहरू स्रीनको तपलो भागमा छन ्।

मखु्र् पानामा डफताय जानको लाडग घरको क्तचन्ह (सबै पानाको

तपलो दबे्र ेकुनामा रहकेो) डिच्नहुोस ्।
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Global Navigation (मोबाईि App)

Global Navigation Menu खोपनका लाडग Apps मा डिच्नहुोस ्।
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खोज बाकस (वेबसाईि)

खोज बाकस चलाउनभुएर व्र्डिहरू, गनुयपने काम, ररपोटय र अरू कुराहरू 

खोज्नहुोस ्।
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खोज बाकस (मोबाईि App)

खोज बाकस Find लेखकेो (स्रीनको तपलो भागमा) छ ।
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उदाहरण: खोज बाकस

आफ्नो तलब डववरण खोज्नहुोस:्

1. खोज बाकसमा pay टाईप गनुयहोस ्।

2. दखेाइएको चर्न मध्र्ेबाट My Payslips भेट्नहुोस ्।
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सचूना (वेबसाईि)

आफ्ना सचूनाहरू पढ्नका लाडग घण्िीको क्तचन्हमा डिच्नहुोस ्।
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सचूना (मोबाईि App)

आफ्ना सचूनाहरू पढ्नका लाडग घण्िीको क्तचन्हमा डिच्नहुोस ्।
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My Tasks (वेबसाईि)

बाकसको डचन्तहमा क्तिच्नुहोस् ।

आफ्नो गनुयपने कार्यहरू हनेयको लाडग My tasks 
मा डिच्नहुोस ्।

रातो गोलो डभत्रको अङ्कले तपाईकंा कडत गनुयपने

कार्यहरू छन ्दखेाउँछ । 
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My Tasks (मोबाईि App)

आफ्नो गनुयपने कार्यहरू हनेयको लाडग My tasks मा डिच्नहुोस ्।
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Profile (वेबसाईि)

Profile डचन्तह (सबै पानाहरूको माडिपलो दाडहने कुनामा रहकेो) ले तपाईकंो

कमयचारी जानकारी खोपछ ।
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Profile (मोबाईि App)

Profile क्तचन्ह तपलो दाडहने कुनामा छ ।
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Awaiting Your Action (तपाई ृंको कामको प्रतीक्षामा)

Awaiting your action ले तपाईकंा ३ सबै भन्तदा नर्ाँ गनुयपने कार्यहरू 

दखेाउँछ ।
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Timely Suggestions (समयानुकूि सझुावहरू)

Timely suggestions ले तपाईलंाई डसफाररस गररएको गनुयपने कार्य र 

ररपोटयहरू दखेाउँछ ।
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Timely Suggestions (मोबाईि App)

तपाईलें मोबाईल mobile app मा पडन timely suggestions दखे्नहुुनेछ ।

44



Quick Tasks

Quick tasks ले तपाईलें धरैेजसो गनुयहुने ३ गडतडवडधहरू चाँिै शरुू गनय 

सहर्ोग गदयछ । 
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Your Top Apps (तपाई ृंका मुख्य App हरू)

Your top apps ले ४ वटा मखु्र् app का

डचन्तहहरू दखेाउँछ ।
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प्रश्नहरू?
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व्यक्तिगत जानकारी कसरी 

अपडेि गने

िरको ठेगाना, फोन नम्बर, व्र्डिगत ईमेल
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1. Workday को मखु्र् पानामा, माडिपलो दाडहने कुनामा रहकेो मान्छेको डचन्तहमा 

डिच्नहुोस्

2. र्ो Worker Profile (कमनचारी क्तववरण) हो ।
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



2. View Profile मा डिच्नहुोस्

Your Name
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



3. स्रीनको दबे्रे पट्टी रहकेो रातो बाकसबाट Contact मा डिच्नहुोस्
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



र्डद तपाईलें Contact भेट्नभुएन भने, More मा डिच्नहुोस्
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



4. Edit डिच्नहुोस्

5. Change My Home Contact Information डिच्नहुोस्
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



6. नर्ाँ ठेगाना, फोन नम्बर वा ईमेल राख्नको लाडग Add मा डिच्नहुोस्

दखे्नहुुने ठेगाना, फोन नम्बर वा ईमेल बदपन Edit (पेन्तसीलको डचन्तह) मा डिच्नहुोस ्।
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



7. साँच्नको लाडग सही क्तचन्हमा डिच्नहुोस्

 

8. Submit डिच्नहुोस्
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



एउटा सन्तदशे दखे्नहुुनेछ: You have submitted (तपाई ृंिे बुझाउनुएकको छ)
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने



1. स्रीनको तपलो दाडहने कुनामा रहकेो Profile 
मा डिच्नहुोस ्।

2. तपाईकंो नामको छेउमा रहकेो पेन्सीिको 

क्तचन्हमा डिच्नहुोस ्।

Your Name
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने (मोबाईि app)



3. Change My Home Contact Information (मेरो घरको 

सम्पपकन  जानकारी बदल्ने) मा डिच्नहुोस ्।

4. आफ्नो व्र्डिगत जानकारी बदपन पेन्सीिको क्तचन्हमा डिच्नहुोस ्।
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व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने (मोबाईि app)



व्यक्तिगत जानकारी अपडेि गने (मोबाईि app)

5. बदपन ुभएपडछ, Submit डिच्नहुोस ्।
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अभ्यास गनुनहोस:् Workday को मुख्य पाना हेने र 

व्यक्तिगत जानकारी समीक्षा गने

1. Workday को मखु्र् पाना वरपर डिच्नभुएर अभ्र्ास गनुयहोस्

• के तपाईकंा केही गनुनपने कायनहरू (tasks) छन ्?

• के तपाईलंाई केही सूचना आएका छन ्?

• तपाईकंा मखु्र् apps हरू के के हुन ्?

2. आफ्नो व्र्डिगत जानकारी समीक्षा गनुयहोस्

• आफ्नो Profile मा जानभुएर Contact मा डिच्नहुोस ्र आफ्नो घरको सम्पपकन  

जानकारी सही छ र्ा छैन डनडित गनुयहोस ्।

• ठेगाना, फोन नम्बर, ईमेल

• आप्कालीन सम्पकय हरू
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स्रोतसाधनहरू र आगामी 

कदमहरू
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बन्द गने

डनडस्कन ुअडि, कृपर्ा आफ्नो कम्प्युिर बन्द गनुनहोिा ।

1. तपाईकंो स्रीनको तपलो दाडहने कुनामा रहकेो समयमा डिच्नहुोला ।
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बन्द गने

2. पावर क्तचन्हमा डिच्नहुोस ्।

3. Restart मा डिच्नहुोस ्।

स्रीन सेतो दडेखन्तछ र बन्तद हुन्तछ ।
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कमनचारीहरूका िाक्तग HR गाईडहरू

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

• ताडलम स्रोतसाधनहरू

• सामान्तर् प्रश्नहरूका जवाफहरू

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


आगामी कदमहरू

•कोठाको अगाडि आफ्नो नाम डटपाउनहुोला (र्डद र्सो गररसक्न ुभएको छैन भने)

•अको ताडलम कडहले हो िाहा पाउनहुोला (डमडत, समर् र स्िान)

•र्डद सहर्ोग चाडहएमा आफ्नो सपुरभाईजरलाई सोध्नहुोला

•Workday मा लग ईन गने अभ्र्ास गनुयहोला
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धन्यवाद!

केही प्रश्नहरू भएमा आफ्नो सपुरभाईजरलाई सोध्नहुोला

66


	Webinar Introductory Slides
	Slide 2: Workday को व्यक्तिगत रूपको तालिम श्रृंखला
	Slide 3: के अपेक्षा गर्ने
	Slide 4: तालिम श्रृंखलाको रूपरेखा
	Slide 5: सिक्ने उद्देश्यहरू
	Slide 6: आजका सहमतिहरू
	Slide 7: पार्टनरसँगको छलफल

	Workday Overview
	Slide 8: Workday को रूपरेखा
	Slide 9: Workday के हो ?
	Slide 10: मैले Workday मा के गर्न सक्छु ?
	Slide 11:  Workday

	Logging into Workday
	Slide 12: Workday मा लग ईन गर्ने
	Slide 13: तपाईंलाई के आवश्यक हुन्छ
	Slide 14: Workday को मोबाईल App राख्नुहोस्
	Slide 15: Workday मोबाईल App मा लग ईन गर्ने
	Slide 16: Workday मोबाईल App मा लग ईन गर्ने
	Slide 17: Workday मोबाईल App मा लग ईन गर्ने
	Slide 18: आफ्नो UW को लग ईन जानकारी राख्नुहोस्
	Slide 19: खाता पुष्टी गर्नुहोस्
	Slide 20: Workday वेबसाईटमा लग ईन गर्ने
	Slide 21: MyUW वेबसाईटमा जानुहोस्
	Slide 22: MyUW मा लग ईन गर्ने
	Slide 23: Duo Authentication
	Slide 24: MyUW
	Slide 25: Practice: Workday मा लग ईन गर्ने
	Slide 26: विश्राम

	Tour of the home page
	Slide 27: मुख्य पानाको परिचय
	Slide 28: Workday मुख्य पाना (मोबाईल App)
	Slide 29
	Slide 30: Menu र Home (वेबसाईट)
	Slide 31: Menu र Home (मोबाईल App)
	Slide 32: Global Navigation (मोबाईल App)
	Slide 33: खोज बाकस (वेबसाईट)
	Slide 34: खोज बाकस (मोबाईल App)
	Slide 35: उदाहरण: खोज बाकस
	Slide 36: सूचना (वेबसाईट)
	Slide 37: सूचना (मोबाईल App)
	Slide 38: My Tasks (वेबसाईट)
	Slide 39: My Tasks (मोबाईल App)
	Slide 40: Profile (वेबसाईट)
	Slide 41: Profile (मोबाईल App)
	Slide 42: Awaiting Your Action (तपाईंको कामको प्रतीक्षामा)
	Slide 43: Timely Suggestions (समयानुकूल सुझावहरू)
	Slide 44: Timely Suggestions (मोबाईल App)
	Slide 45: Quick Tasks
	Slide 46: Your Top Apps (तपाईंका मुख्य App हरू)
	Slide 47: प्रश्नहरू?

	Update personal information
	Slide 48: व्यक्तिगत जानकारी कसरी अपडेट गर्ने
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54
	Slide 55
	Slide 56
	Slide 57: व्यक्तिगत जानकारी अपडेट गर्ने (मोबाईल app)
	Slide 58: व्यक्तिगत जानकारी अपडेट गर्ने (मोबाईल app)
	Slide 59: व्यक्तिगत जानकारी अपडेट गर्ने (मोबाईल app)
	Slide 60: अभ्यास गर्नुहोस्: Workday को मुख्य पाना हेर्ने र व्यक्तिगत जानकारी समीक्षा गर्ने

	Resources and next steps
	Slide 61: स्रोतसाधनहरू र आगामी कदमहरू
	Slide 62: बन्द गर्ने
	Slide 63: बन्द गर्ने
	Slide 64: कर्मचारीहरूका लागि HR गाईडहरू
	Slide 65: आगामी कदमहरू
	Slide 66: धन्यवाद!


