
Workday को व्यक्तिगत रूपको 

ताक्तिम श्रृंखिा

•कोठा अगाडिको कागजमा आफ्नो नाम क्तिपाउनुहोिा

• खुिा कम्प्युिर अगाडि बस्नहुोला

तेस्रो 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



क्तसक्ने उदे्दश्यहरू

आजको बैठकको अन्त्र्सम्ममा तपाईलें र्ी कामहरू गनय सक्नहुननेछ:

•आफ्नो बैङ्कको खाता जानकारी अपिेट गनय

• डबदाहरू कडत छन ्हनेय

• डबदा अनरुोध गनय

• Compensation बझु्न

• UW का कामहरू आन्ततररक रूपमा आवेदन भनय

• Blue Collar डवडभन्तन डिफ्टमा सने फारम(BCMS) कामहरूमा आवेदन भनय

• सहर्ोग पाउन
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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 ।



Workday मा कसरी िग ईन गने

कम््र्टुर माफय त Workday मा लग ईन गने तररका ।

1. MyUW (my.wisc.edu) वेबसाईट जानहुोस्

2. आफ्नो NetID र पासविय राख्नहुोस्

3. Verification कोि वा Duo Mobile 
passcode माफय त Duo Authenticate 
गनुयहोस्

4. MyUW मा Workday app खोज्नभुएर 

Launch full app डिच्नहुोस्
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Workday मोबाईि App



बैङ्कको खाता जानकारी 

कसरी अपडेि गने
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बैङ्कको खाता जानकारी अपडेि गने

1. Workday मुख्य पानामा Menu डिच्नहुोस्

2. Benefits and Pay app डिच्नहुोस्

8



बैङ्कको खाता जानकारी अपडेि गने

3. Payment Elections डिच्नहुोस्
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बैङ्कको खाता जानकारी अपडेि गने

4. आफ्नो बैङ्कको खाता जानकारी अपिेट गनय edit डिच्नहुोस ्।
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बैङ्कको खाता जानकारी अपडेि गने

एउटा सन्तदिे दखे्नहुननेछ: Your changes have been saved

11



प्रश्नहरू?
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आफ्नो क्तबदा कक्तत छन् हेने
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क्तबदा

क्तबदा (Time Off)

• कामबाट छुट्टी 

• Vacation, डबरामी, व्र्डिगत वा सरकारी डबदाहरू

अनुपक्तथिक्ततको अवक्ति (Leave of Absence)

• डविेष कारणको लाडग अनपुडस्िडत 

• पररवार र डचडक्सा डबदा ऐनहरू (FMLA), तलब पाइने बवुाआमाको लाडग डबदा, आडद

• पडहला आफ्नो सपुरभाईजर वा HR सँग कुरा गनुयहोला
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क्तबदा कक्तत छन ्हेने (वेबसाईि)

Workday मखु्र् पानामा:

1. Menu डिच्नहुोस्

2. Manage Absence डिच्नहुोस्
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3. Balances भेट्टाउनहुोस ्(स्रीनको दाडहने कुना) 

हरेक प्रकारको डबदाको कडत समर् बाँकी छन ्हनेुयहोस्
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क्तबदा कक्तत छन ्हेने (वेबसाईि)



Workday मखु्र् पानामा:

1. Apps डिच्नहुोस्

2. Absence app डिच्नहुोस्
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क्तबदा कक्तत छन ्हेने (मोबाईि App)



3. Balances डिच्नहुोस ्(स्रीनको 

माडिल्लो भाग)

हरेक प्रकारको डबदाको कडत समर् बाँकी छन ्

हनेुयहोस्
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क्तबदा कक्तत छन ्हेने (मोबाईि App)



प्रश्नहरू?
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क्तबदाको समय अनुरोि गने
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क्तबदाको समय अनुरोि कसरी गने

तपाईलें डबदाको समर् अनरुोध गनयका लाडग कागजको ाारम चलाउनहुननेछ ।

•कागजको फारमको लाडग आफ्नो सपुरभाईजरिाई सोध्ननुहोिा

•कागजको फारमको भनुनहोिा

•आफ्नो सपुरभाइजरिाई भनुयभएको कागजको फारम बुझााउनुहोिा
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क्तबदाको समय अनुरोि गने ाारम

22



Compensation को रूपरेखा
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Compensation

1. आफ्नो Worker Profile मा डिच्नहुोस ्।
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Compensation

2. View Profile डिच्नहुोस ्।
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Your Name



Compensation

3. Compensation डिच्नहुोस ्।
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Compensation को रूपरेखा
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Compensation को रूपरेखा

28



एक्मुथि भुिानी रकम भनेको के हो ?

एक्मुथि भुिानी रकम (lump sum ) भनेको तपाईलें आफ्नो डनर्डमत तलब भन्तदा 

पाउनहुनने बेग्लै रकम हो । र्ो तपाईकंो तलबमा समावेि गररन्तछ ।

एक्मसु्ट भिुानी रकमका उदाहरणहरू:

•कार्यसम्पादनको बोनस

• डहउँ सोहोरेको बोनस

• नर्ाँ कामको बोनस

• Referral बोनस
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एक्मुथि भुिानी रकमको पत्र

1. नर्ाँ एकमसु्ट रकम भिुानीहरू तपाईकंो Workday को मुख्य पाना 

अन्ततगयतको Awaiting Your Action खण्िमा दडेखनेछन ्।
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पत्र थवीकाने

2. अनमुडत डदनेमा डिच्नभुएपडछ, तपाईलंे एउटा पत्र दखे्नहुननेछ । ्र्ो पत्रमा 

डिच्नहुोस ्।

32



पत्र थवीकाने
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पत्र थवीकाने
3. सचूना पत्र हरेरसक्न ुभएपडछ, I Agree (म सहमत छु) को छेउमा रहकेो चके 

बाकस डिच्नहुोस ्।

4. Submit डिच्नहुोस ्।
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पत्र थवीकाने

एउटा सन्तदिे दखे्नहुननेछ: You have submitted.
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प्रश्नहरू?
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क्तवश्ाम
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कमनचारीको रूपमा UW क्तभत्रको नयााँ

कामको िाक्तग कसरी आवेदन भने
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कामहरूको िाक्तग आवेदन भने

यसो नगनुनहोिा:

• बाह्य UW को कामको वेबसाईटमा आवेदन नभनुयहोला (jobs.wisc.edu) ।

यसो गनुनहोिा:

• UW मा Workday डभत्रका कामहरूमा आवेदन भने ।

• भाषाको सहार्ता आवश्र्क भएमा, सांस्कृडतक भाषागत सेवा (CLS) मा 

सम्पकय  गनुयहोला ।
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UW क्तभत्रका कामहरूको िाक्तग आवेदन भने

1. Workday को मुख्य पानामा Menu मा डिच्नहुोस ्।
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2. Organization मा रहकेो Jobs Hub मा डिच्नहुोस ्।
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UW क्तभत्रका कामहरूको िाक्तग आवेदन भने
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UW क्तभत्रका कामहरूको िाक्तग आवेदन भने
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1. हालसालै राडखएका कामहरू पडहला दडेखन्तछन ्।

2. हालसालै राडखएका कामहरू हनेयका लाडग डकबोियमा दाक्तहने वा देबे्र क्ततरको क्तचन्हहरू 

डिच्नहुोस ्।

UW क्तभत्रका कामहरूको िाक्तग आवेदन भने
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3. सबै खलुा कामहरू हनेयका लाडग ठूलो 

दखेाउने लेन्तसको डचन्तह (Browse Jobs) मा 

डिच्नहुोस ्।

UW क्तभत्रका कामहरूको िाक्तग आवेदन भने



सबै कामहरू हेने
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कामहरूको सचूीिाई हेने तररकाहरू
कामहरूको सचूीलाई र्सरी हनेय सडकन्तछ:

•कामको प्रकार

•सृंथिा

•कामको वगय

•कामको समहू

• ााउाँ

• ररमोट काम गने प्रकार

•समयको प्रकार

तपाईलंाई हनेय इच्छा हनने कामको प्रकारको छेउमा

रहकेो बाकसमा डिच्नहुोस ्। 46



आवेदन भनन चाहनुहुने काम खोज्ने

4. कामको परूा डववरण हनेयका लाडग, Job Title (कायन शीर्नक) मा डिच्नहुोस् ।
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कामको िाक्तग आवेदन भने

5. एकपटक तपाईलंे आवेदन भनय चाहनभुएको काम भट्ेन ुभएपडछ, आवेदन 

प्रडरर्ा िरुू गनय Apply मा डिच्नहुोस ्।

6. आफ्नो आवेदनका सामग्री अपलोि गनुयहोस ्र आवदेनका प्रश्नहरू भनुयहोस ्।
तपाईलंे गोपनीर्ता कार्म राख्ने सङ्केत गनय सक्नहुनन्तछ ।
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आवेदन बुझााउने

7. बझुाउन ुअडि, आफूले राख्नभुएको जानकारीको समीक्षा गनुयहोस ्। तर्ार हनन ु

भएपडछ, Submit डिच्नहुोस ्।

एउटा सन्तदिे दखे्नहुननेछ: You have submitted.

49



आफ्ना कामका आवेदनहरू समीक्षा गने

आवेदन हनेयका लाडग, आवेदनको अवस्िा कहाँ पगु्र्ो हनेयका लाडग वा आवेदन रद्द 

गनयका लाडग:

1. Jobs Hub मा जानहुोस ्।

2. My Applications मा डिच्नहुोस ्।
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कामको आवेदन भने (मोबाईि app)

1. Workday मुख्य पानामा, Apps मा डिच्नहुोस ्।

2. Jobs Hub मा डिच्नहुोस ्।
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3. Recently Added 
Jobs मा जानहुोस ्।

4. Overview मा 

डिच्नभुएर Browse Jobs 
मा डिच्नहुोस ्।
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कामको आवेदन भने (मोबाईि app)



5. काम खोज्नको लाडग खोज बाकस 

चलाउनहुोस ्।

वा

आफ्नो खोजलाई अझै सडजलो बनाउन क्ताल्िर 

बिन डिच्नहुोस ्।
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कामको आवेदन भने (मोबाईि app)



अभ्यास: खुिा कामहरू हेने

•खलुा कामहरू हनेयका लाडग डनदिेनहरूको पालना गनुयहोस्

• तपाईलंाई इच्छा हनने कामहरूको पडहचान गनुयहोस्

•आफ्नो खोजलाई सडजलो बनाउन डफल्टरहरू चलाउनहुोस्

• सहार्ता आवश्र्क भएमा हात उठाउनहुोस्

• र्डद चाँिै सक्नभुर्ो भने, अरूलाई सहर्ोग गनय सक्नहुनन्तछ 
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Blue Collar क्तवक्तभन्न क्तशफ्िमा 

सने ाारम (BCMS) कसरी भने
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BCMS क्तवक्तभन्न क्तशफ्िमा सने

कमयचारीहरूले BCMS डवडभन्तन डिफ्टमा सनय र्ी कारणहरूले गदाय हनन सक्छन:्

• आफ्नो कामको डिफ्ट बदल्न

• आफ्नो डवभाजन अन्ततगयतको कुनै अकै डवभागमा सनय

BCMS डवडभन्तन डिफ्टमा सनय कसले आवदेन भनय सक्दछन?्

• Blue Collar डवडभन्तन डिफ्टमा सनय (BCMS) अडहले काम गने, स्िार्ी UW–
Madison कमयचारीहरूका लाडग मात्र उपलब्ध छ ।

BCMS डवडभन्तन डिफ्टमा सनयका लाडग मलैे कसरी आवेदन फारम भनय सक्दछु ?

• तपाईलें अन्तलाईन माफय त वा व्र्डिगत रूपमा आवेदन फारम भनय सक्नहुनन्तछ ।
oपरूा गररएका BCMS डवडभन्तन डिफ्टमा सने फारम अन्तलाईन वा व्र्डिगत रूपका 

आवेदनहरूका लाडग अडनवार्य छन ्।
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BCMS का आवश्यकताहरू

Blue-Collar डवडभन्तन डिफ्टमा सनयको लाडग तपाईलंे ति क्तदइएका सबै मापदण्ड पूरा गनुनभएको 

हुनुपदनछ:

1. हालमा तपाईकंो डवभाजनमा उस्तै कार्यपदमा कार्यरत

2. गएको १२ मडहना डभत्रमा कुनै पडन अनिुासना्मक पत्र(हरू) नपाएको

3. गएको छ मडहना डभत्रमा BCMS प्रडरर्ा माफय त नसरेको

4. हालमा probation मा नरहकेो

5. BCMS डवडभन्तन डिफ्टमा सने कार्यपदको सबै आवश्र्कताहरूमा र्ोग्र् रहकेो

आफ्नो डवभाजन अन्ततगयत blue-collar डवडभन्तन डिफ्टको काममा सनयको लाडग तपाईकंो अन्तलाईन 

आवेदन वा कागजी आवेदन सडहत BCMS फारम पडन भनुयभएर बझुाउन ुपने हनन्तछ ।

आवदेन भरेर बझुाउने म्र्ाद कार्यपद राडखएको ७ डदन डभत्र हनन्तछ ।

57



BCMS ाारम

• BCMS फारम र्स वेबसाईटमा पाउन 

सक्नहुनन्तछ: 
https://jobs.wisc.edu/bcms
• सबै भाषाहरूमा उपलब्ध छन्

• कागजी फारमहरू उपलब्ध छन्
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https://jobs.wisc.edu/bcms


BCMS क्तवक्तभन्न क्तशफ्िमा सने ाारम कसरी भने

1. Workday मुख्य पानामा, Menu मा डिच्नहुोस् ।
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BCMS क्तवक्तभन्न क्तशफ्िमा सने ाारम भने
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2. Organization मा रहकेो Jobs Hub मा डिच्नहुोस ्।



3. Browse Jobs मा डिच्नहुोस्

4. खोज बाकसमा, BCMS टाईप गनुयहोस ्। डकबोियमा enter बटन डिच्नहुोस ्।
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BCMS क्तवक्तभन्न क्तशफ्िमा सने ाारम भने



• खलुा BCMS कार्यपदहरूको सचूी दखे्नहुननेछ ।

•कायन शीर्नकमा, तपाईकंो कामको बारेमा डनम्न डववरणहरू दखेाइएको हनन्तछ:

• कार्य िीषयक

• र्डुनट

• डिफ्ट

• कामको िप जानकारीको लाडग, कामको क्तववरणमा डिच्नहुोस ्।
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BCMS क्तवक्तभन्न क्तशफ्िमा सने ाारम भने



5. Apply मा डिच्नहुोस ्।

6. को सट्टा परूा गनुयभएको BCMS डवडभन्तन डिफ्टमा सने फारम अपिोड गनुनहोस ्।
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6. आफ्नो आवेदन फारम बझुाउन ुअडि, जानकारीको समीक्षा गनुयहोस ्।

7. Submit डिच्नहुोस ्।

तपाईकंो आवेदनको पषु्टी गने एउटा ईमले पाउनहुननेछ ।

64

BCMS क्तवक्तभन्न क्तशफ्िमा सने ाारम भने



कागजका आवेदन ाारमहरू उपिब्ि छन्

•आफ्नो डवभागीर् HR कार्ायलर् माफय त कागजको BCMS आवेदन फारम अनरुोध गनुयहोस ्

वा BCMS वेबसाईटबाट डप्रन्तट गनुयहोस:् https://jobs.wisc.edu/bcms

• परूा गनुयभएको फारम आफ्नो HR कार्ायलर्मा लग्नभुएर बझुाउनहुोस ्।
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प्रश्नहरू?
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कसरी सहयोग पाउने
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कसरी सहयोग पाउने

•आफ्नो सपुरभाईजर वा स्िानीर् HR लाई सम्पकय  गनुयहोस्

• सांस्कृडतक भाषागत सेवा (CLS) को खलुा कम््र्टुर ल्र्ाबहरूमा भाग 

डलनहुोस्

• हरेक मडहनाको तेस्रो बधुबार

• डदउँसो ३:३० बजे – ५ बजेसम्म

• 21 North Park Street Room 5041 (५ औ ँतल्ला)

• तपाईलें भाग डलनका लाडग दताय गनय वा भेटिाटको समर् बनाउन ुपदैन
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स्रोतसािनहरू र आगामी 

कदमहरू
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CLS साँगको Workday को िाक्तग खुिा समय

• CLS सेवा उपर्ोग गने कमयचारीहरूले आफूले डसकेको कुराहरूको 

अभ्र्ास गने समर्

• ताडलम परूा भएपडछ सहार्ता आवश्र्क हनने कमयचारीहरूलाई िप सहार्ता 

प्रदान गने समर्

• दताय गनयका लाडग आफ्नो सपुरभाईजर वा स्िानीर् HR लाई सम्पकय  

गनुयहोला (दताय गनय आवश्र्क)

• छुटाएका व्र्डिहरूले पाउने ताडलमहरू (अगस्ट - से्टेम्बर) पडछ िरुू हनने
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अभ्यासको खुिा समय 21 N. Park Street को

कोाा 5041 मा हुने

• मङ्गलबार, अगस्ट १९, राडत १० बजदेडेख – मध्र्रात

• बधुबार, अगस्ट २०, डदउँसो ३:३० बजेदडेख – ५ बजेसम्म

• डबहीबार, अगस्ट २८, डबहान १० बजेदडेख – मध्र्डदन

• बधुबार, से्टेम्बर ३, राडत १० बजेदडेख – मध्र्रात

• मङ्गलबार, से्टेम्बर ९, डदउँसो १ बजदेडेख – ३ बजसेम्म

• बधुबार, से्टेम्बर १७, डदउँसो ३:३० बजेदडेख – ५ बजेसम्म 
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कम्प्युिर चिाउने खुिा समय

•कमयचारीहरूले CLS को कम््र्टुर चलाउने खलुा समर्मा भाग डलन सक्ने

• हरेक मडहनाको तेस्रो बधुबार

• डदउँसो ३:३० बजे – ५ बजेसम्म

• 21 North Park Street Room 5041 (५ औ ँतल्ला)

• तपाईलें भाग डलनका लाडग दताय गनय वा भेटिाटको समर् बनाउन ुपदैन
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बन्द गने

डनडस्कन ुअडि, कृपर्ा आफ्नो कम्प्युिर बन्द गनुनहोिा ।

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

2. पावर क्तचन्हमा डिच्नहुोस ्।

3. Restart मा डिच्नहुोस ्।

स्रीन सेतो दडेखन्तछ र बन्तद हनन्तछ ।
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कमनचारीहरूका िाक्तग HR गाईडहरू

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

• ताडलम स्रोतसाधनहरू

• सामान्तर् प्रश्नहरूका जवाफहरू 

•अनवुादहरू

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


आगामी कदमहरू

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

•र्डद सहर्ोग चाडहएमा आफ्नो सपुरभाईजरलाई सोध्नहुोला
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िन्यवाद!
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