Primeras tareas (First tasks)

@ iBienvenido a Workday! Por favor complete las siguientes tareas para
familiarizarse con el sistema Workday:

1. Cambie su nombre preferido
2. Cambie su foto de Workday

3. Actualice sus contactos de emergencia

& Cambie su Nombre Preferido

1 Para cambiar su nombre preferido, haga clic en el icono en la parte superior
derecha de la pantalla para navegar a su perfil de trabajador.

JC'Iur'i—ll Q Buscar

Perfil Elizabeth Aviles

enas tardes, Elizabeth Aviles

ementos destacados de equipo Anuncios 1de1

Workday is Live!
8  Amilcar Rodriguez ) Only Phase 1 No pay slips
| No PTO

B Awilda Velazquez

8  Edwin Perez Galvez
Fechas importantes
8  Elmer Cabrera

No tiene fechas importantes préximas

# \ermis  Oraaniarama de eaiiina Ir a calendario de equipo
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2  Haga click "Consulta de perfil"

—‘

ic'turfl

enas tardes, Elizabeth Aviles

ementos destacados de equipo

8  Amilcar Rodriguez

B Awilda Velazquez
8  Edwin Perez Galvez

8  Elmer Cabrera

# \ar mas Oraaniarama de aaliinn

3  Haga click "Acciones"

o PLPO

Anuncios

c O =% w2

©

Fechas importantes

Drive

Elizabeth Aviles

Consulta de perfil

Inicio
Mi cuenta >

Favoritos

Mis informes
Documentacion (]

Asistente de recuperaci... >

Desconectar

No tiene fechas importantes proximas

Ir a calendario de equipo

Implementation - structural 1

= MENU struc’tu[’al Q Buscar

@ Ubicacian
Baltimore, MD

ﬂ Centro de costos
40 Baltimore Structural

Elizabeth Aviles

Senior Admifiistrative Manager

= B ot

Teléfona  Correo electrénico Equipa

Resumen

Puesto

Compensacién

Beneficios

Remuneracién

Contacto

Datos personales

Made with Scribe - https://scribehow.com

Gerente
Alaric Hergenroeder

Empresa

Detalles de puesto

ID de empleado

3 Structural Preservation Systems,

Le

Organizacién de supervision

Puesto

Titulo de actividad

Perfil de puesto

Familia de puestos

Tipo de empleado

Nivel de gestion

Tipo de jornada

ETC

Ubicacién

Fecha de contratacién
Fecha original de contratacion
Fecha de servicio continuo
Duracién de servicio

Tiempo en posicién

Structural Group (Peter Emmons) >> Alaric
Hergenroeder

Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager

Senior Administrative Manager

561 Job Family Group > Administrative Mana,
Reqular

Manager

Full time

100.00%

@ Bahtimore, MD

02/01/2021

02/01/2021

02/01/2021

4aiiofs), 1 mes(es), § dia(s)

4 afio(s), 1 mes(es), 5 dia(s)



4

preferido"

Implementation - structurall

MENU

struc'tur’al

Ubicacién
Baltimore, MD

51 Centro de costos
Cambia de mi informacién de contacto personal
Cambio de contactos de emergencia

Elizabeth Aviles

Senior Administrativ

Consuita de mis contactos de emergencia

Consulta de mis cambios de direc

Manager
Cambio de mi informacién personal

Consulta de mi informacién personal

Cambio de mi foto
Acciones

Cambio de mi nombre legal

Cambio de mi nombre preferida

amblo 0¢ pronunciacion ae mi nombre

Uso frecuente

Cambio de mi foto

Consuita de mi informacién de 1D
Consulta de vacacione:

Change My Veteran Status Identification
Beneficios >
Cumplimentacién de Formulario 19
Cambio de puesto >
y Change Seif-identification of Disability
Compensacion > i
lenta 0 Workday > Mantenimiento de mis elecciones de pago

Datos personples Eliminacién de mi foto

Historietde trabajador >
- v Puesto

Horas, vacacionesype.. *

BkrEDERRE D

Organizacién

@

5

| Cambio de mi nombre preferido  Elizabeth Aviles

Q Buscar

Alaric Hergenroeder

Gerente
Alaric Hergenroeder

&) Empresa
3 Structural Preservation Systems,
e

7 +1(970) 3061510 (Mobile)

3 eaviles@structural.net

trénico

de trabajo

n Tomas Rd Elkridge, MD 21075 Estados Unidos

Proceso de gestion >
Reclutamiento > Titulo de actividad ~ Senior Administrative Manager
Talento Gerente Alaric Hergenroeder

Detalles de puesto

ID de empleado

Organizacién de supervisi

Puesto

Titulo de actividad
~ wfil de puesto

a milia de puestos
po de empleado

vel de gestién

po de jornada

e

sicacidn

«cha de contratacion

cha original de contratacién
«cha de servicio continuo

wacién de servicio

empo en posicién

empo en perfil de puesto

Haga click "Datos personales"”, luego haga click en "Cambio de mi nombre

o PL@

Structural Group (Peter Emmons) »> Alaric

Hergenroeder
Senior Administrative Manager

Senior Administrati

Manager
Senior Administrative Manager

361 Job Family Group > Administrative Management
Regular

Manager

Full time

100.00%

@ Baltimore, MD

02/01/2021

02/01/2021

02/01/2021

4aiio(s), 1 mes(es), 5 dia(s)

4 afio(s), 1 mes(es), 5 dia(s)

4aiiofs), 1 mes(es), 5 dia(s)

iformacion de contacto - Publica

¥ léfono

Haga click en "Nombre" para cambiar su Nombre Preferido

Usar nombre legal como nombre preferido [ |

Pais *| x Estados Unidos [2

Tratafiilento

Nombre * | Elizabeth|

Segundo nombre

Apellido *

Aviles

Sobrenombre

introduzca su comentario

Made with Scribe - https://scribehow.com



6  Haga los cambios necesarios a su Nombre preferido y luego presione "Enviar"

Elizabeth Aviles

Usar nombre legal como nombre preferido [

Pais #| x Estados Unidos [2

iii

Tratamiento

[Nomhle * | Liz ] E

Segundo nombre

Apellido * | Aviles

Sobrenombre

introduzca su comentario

I

7  Vera el cambio de nombre preferido en su perfil de Workday.

Implementation - structurall % |

=wmend  struc’turl Q Buscar o PP

@ Ubicacién
Baltimore, MD Ha enviado e puesto

Centro de cost >
il

40 Baltimore St

e . Organizacién de supervision  Structural Group (Peter Emmons) »» Alaric
- Hergenroeder
Puesto Senior Administrative Manager
Titulo de actividad Senior Administrative Manager
Perfil de puesto Senior Administrative Manager
Familia de puestos 361 Job Family Group > Administrative Management
Teléfono  Comeoclectrénica  Equipa Tipo de empleado Regular
= Nivel de gestién Manager
BE  Resumen
Tipo de jornada Full time
g Puesto
ETC 100.00%
[#]  compensacien
Ubicacidn @ Baltimore, MD
Beneficios
® Fecha de contratacién 02/01/2021
fB  Remuneracion Facha original de eontratacién  02/01/2021
[[] contacta Fecha de servicio continuo 02/01/2021
A Datos personales Duracién de servicio 4afios), 1 mes(es), 5 dia(s)
[  sssmpeo Tiempo en posicién 4afio(s), 1 mes(es), 5 dia(s)
Tiempo en perfil de puesto 4afio(s), 1 mes(es), 5 dia(s)

Carrera profesional

Informacién de contacto - Piiblica

Teléfono

Made with Scribe - https://scribehow.com



@ Los cambios de nombre legal requieren aprobacion. Los cambios de nombre
preferido no requieren aprobacion.

& Ahora, vamos a cambiar su foto de Workday

8 Para cambiar su foto de Workday, haga click en el icono en la parte superior
derecha de la pantalla para navegar a su perfil de trabajador.

]C’tur’al Q Buscar

ementos destacados de equipo Anuncios 1de1
Workday is Live!

8  Amilcar Rodriguez . Only Phase 1 No pay slips
ews7| No PTO

B Awilda Velazquez

£  Edwin Perez Galvez

Fechas importantes

8 Elmer Cabrera
No tiene fechas importantes préximas.

/ \ermas  Oraaniarama de eniina Ir a calendario de equipo

Made with Scribe - https://scribehow.com



9

Implementation - structurall

Haga click en "Acciones"

MEND

struc’tural

Elizabeth Aviles

Senior AdfiiniStrative Manager

=

Teléfono

=}

Correo electrénico

a8

Equipo

Resumen
Puesto
Compensacion
Beneficios
Remuneracion
Contacto

Datos personales

10

implementation - structural 1

= MENU

struc’tural

Elizabeth Aviles

Senior Administrative Manager

Acciones

Uso frecuente

Cambio de mi foto

oo
oo

Consulta de vacacione

Beneficios H
Cambio de puesto >
Compensacién >
Cuenta de Workday ]

Historial de trabajador >

Horas, vacac

esype. *

Proceso de gestion

©@ B krBEERBE ED

Reclutamiento >

Talento

Q

@ Ubicacién
Baltimore, MD

Centro de costos
40 Baltimore Structural

Q Buscar

Ubicacién
Baltimore, MD

41 Centro de costos

Cambio de mi informacién de contacto persona
Cambio de contactos de emergencia

Consulta de mis contactos de emergencia

Consulta de mis cambios de direc

ion principal

Cambio de mi informacién personal

Cambio de mi nombre preferido

Cambio de p

nunciacién de mi nombre

Consulta de mi informacin de |0

Change My Veteran Status Identification
Cumplimentacitn de Formulario -9
Change Self-Identifieation of Disability

Mantenimiento de mis elecciones de pago

Eliminacion de mi foto

~ Puesto

Organizacién Alaric Hergenroeder
Titulo de actividad

Gerente Alaric Hergenroeder

Made with Scribe - https://scribehow.com

Buscar

Gerente
Alaric Hergenroeder

Empresa

Detalles de puesto

ID de empleado

3 Structural Preservation Systems,

Lc

Gerente
Alaric Hergenroeder

G Empresa
3 Structural Preservation Systems,
LLc

B +1(970) 3061510 (Mobile)
trénico B4 eaviles@structural.net

de trabajo

n Tomas Rd Elkridge, MD 21075 Estados Unidos

Senior Administrative Manager

Organizacion de supervision

Puesto

Titulo de actividad
Perfil de puesto
Familia de puestos
Tipo de empleado
Nivel de gestion

Tipo de jornada

ETC

Ubicacion

Fecha de contratacién

Fecha original de contratacion

n de servicio

Tiempo en posicion

Detalles de puesto

ID de empleado

Structu
Hergenroeder

Organizacién de supervisién

Puesto
Titulo de actividad

wiil de puesto

o milia de puestos SG1 Job Family

50 de empleado Regular
vel de gestién Manager

9o de jornada Ful time

T 100.00%

scacidn @ Baltimore, MD
«cha de contratacién 02/01/2021

«cha original de contratacién  02/01/2021

cha de servicio continuo 02/01/2021

wracién de servicio

smpo en posicién

4 aiios)

empo en perfil de puesto

iformacién de contacto - Publica

¥ léfono

up (Peter Emmons) =» Alaric

Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager

roup > Administrat

Structural Group {Peter Emmons) == Alaric
Hergenrosder

Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager

Senior Administrative Manager

561 Job Family Group > Administrative Mana:
Regular

Manager

Full time

100.00%

@ Baftimore, MD

02/01/2021

02/01/2021

02/01/2021

4afiofs), 1 mes(es), 5 dia(s)

4 afiofs), 1 mes(es), 5 dia(s)

Haga click en "Datos Personales"”, luego seleccione "Cambio de mi Foto"

o PLO

ve Management

4 afio(s), 1 mes(es), 5 dia(s)
4aiiofs), 1 mes(es), 5 dia(s)

1 mes{es), 5 dia(s)



11 Haga click "Seleccionar archivos". Los siguentes archivos son
aceptados:

ista

s adjuntos *

Soltar archivo aqui

o

Seleccionar archivos

ttroduzca su comentario

12 Haga click en las esquinas para arrastrar o recortar la foto segun sea necesario.
Haga click en "Aceptar".

Cambio de foto

—

Made with Scribe - https://scribehow.com



13 La imagen puede aparecer estirada. Contintie de todos modos y haga click

en "Aceptar”

Cambio de mi foto Elizabeth Avile:

Actual

0

Propuesta

Archivos adjuntos

- KM6AS063 jpg

introduzca su comentario

I

14  Ahora deberia ver su foto de perfil de Workday actualizada

Implementation - structural 1

= MEND struc’tural

Elizabeth Aviles

Senior Administrative Manager

Teléfona  Correo electrénico Equipa

Resumen

Puesto

Compensacién

Beneficios

Remuneracién

Contacto

Datos personales

Q Buscar

Ubicacian
Baltimore, MD

Centro de costos
40 Baltimore Structural

Made with Scribe - https://scribehow.com

Gerente
Alaric Hergenroeder

Empresa

3 Structural Preservation Systems,

Lc

Detalles de puesto

1D de empleado

Organizacién de supervision

Puesto

Titulo de actividad

Perfil de puesto

Familia de puestos

Tipo de empleado

Nivel de gestion

Tipo de jornada

ETC

Ubicacion

Fecha de contratacién
Fecha original de contratacién
Fecha de servicio continuo
Duracién de servicio

Tiempo en posicién

40134

Structural Group (Peter Emmons) == Alaric
Hergenroeder

Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager
SGI Job Family Group > Administrative Mana
Regular

Manager

Full time

100.00%

@ Baltimore, MD
02/01/2021

02/01/2021

02/01/2021

4 afio{s), 1 mes(es), 5 dia(s)

4 afio[s), 1 mes(es), 5 dia(s)



& Revisar/editar sus Contactos de Emergencia

Para revisar/editar sus contactos de emergencia, haga clic en el icono en la parte
superior derecha de la pantalla para navegar a su perfil de trabajador.

15

Q Buscar

1del

ementos destacados de equipo Anuncios

Workday is Live!

2 Amilcar Rodriguez Only Phase 1 No pay slips
== No PTO

B Awilda Velazquez

8  Edwin Perez Galvez

Fechas importantes

8  Elmer Cabrera
No tiene fechas importantes préximas

# \ermis  Oraaniarama de eaiiina Ir a calendario de equipo

Made with Scribe - https://scribehow.com



16

Implementation - structurall

Haga click en "Acciones"

MEND

struc’tural

Elizabeth Aviles

Senior Adiministrative Manager

=

Teléfono

=}

Correo electrénico

Resumen

Puesto

Compensacion

Beneficios
Remuneracion
Contacto

Datos personales

17

Implementation - structurall

= MENU

struc’tural

Elizabeth Aviles

Senior Administrative Manager

Acciones

Teléfona
Uso frecuente

Cambio de mi foto

oo
oo

Beneficios
Cambio de puesto
Compensacion
Cuenta de Workday
Datos personbles
Hisftoriaf e trabajador

Haras, vacaciones y pe.

BkEERER B

Proceso de gestién

(€]

Reclutamiento

Talento

Consulta de vacacione..

Q

@ Ubicacién
Baltimore, MD

Centro de costos
40 Baltimore Structural

Q Buscar

Ubicacién
Baltimore, MD

51 Centro de costos

Gambio de mi informacién de contacto persona

[ Cambio de contactos de emergencia

Consuita de mis contactos de emergencia

Consulta de mis cambios de direccién pri

Cambio de mi informacién personal
Consulta de mi infermacian personal
Cambio de mi foto

Cambio de mi nombre legal

Cambio de mi nombre preferido

Cambio de pronunciacién de mi nombre
Consulta de mi informacién de 1D
Change My Veteran Status Identification

Cumplimentacién de Formulario k9

Change Self-ldentification of Disability
Mantenimiento de mis elecciones de pago

Eliminacion de mi foto
~ Puesto

Organizacién Alaric Hergenroeder
Titulo de actividad

Gerente Alaric Hergenroeder

Made with Scribe - https://scribehow.com

Buscar

Gerente
Alaric Hergenroeder

] Empresa
3 Structural Preservation Systems,
Lc

Gerente
Alaric Hergenroeder

Empresa
3 Structural Preservation Systems,
LLe

Puesto

Titulo de actividad

D de empleado

Organizacién de supervisién

Senior Administrative Manager

X
a
For
& +1(970) 3061510 (Mobile)

4rénico B2 eaviles@structural.net

de trabajo

n Tomas Rd Elkridge, MD 21075 Estados Unidos
v

Detalles de puesto

ID de empleado

Organizacion de supervision

Puesto

Titulo de actividad
Perfil de puesto
Familia de puestos
Tipo de empleado
Nivel de gestion

Tipo de jornada

ETC

Ubicacion

Fecha de contratacién
Fecha original de contratacién

Fecha de servicio continua

Duracién de servicio

Tiempo en posicion

Detalles de puesto

40134

Hergenroeder

il de puesto

milia de puestos

50 de empleado Regular
vel de gestién Manager

50 de jornada Full time

T 100.00%

neacién @ Baltimore, MD
cha de contratacién 02/01/2021

«cha original de contratacién  02/01/2021

'cha de servicio continuo 02/01/2021

iracién de servicio
empo en posicién

empo en perfil de puesto

iformacion de contacto - Publica

Iéfono B +1(970) 3061510 (Mobile)

Structural Group (Peter Emmons) »» Alaric

Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager

861 Job Family Group » Administrative Management

Structural Group {Peter Emmons) == Alaric
Hergenrosder

Senior Administrative Manager
Senior Administrative Manager

Senior Administrative Manager

561 Job Family Group > Administrative Mana:
Regular

Manager

Full time

100.00%

@ Baftimore, MD

02/01/2021

02/01/2021

02/01/2021

4afiofs), 1 mes(es), 5 dia(s)

4 afiof;

). 1 mes(es), 5 dia(s)

Haga clic en “Datos personales” y luego en Cambio de Contactos de Emergencia

o PLO

4 afiofs), 1 mes(es), 5 dia(z)

4afiofs), 1 mes(es), 5 dia(s)

4 aiio(s), 1 mes{es), 5 dia(s)

10



18 Al hacer click en el botén del lapiz podra editar su Contacto de Emergencia

I

ic'’turfl Q Buscar o £ (5
bio de contactos de emergencia Fizabeth Aviles G
Contacto de emergencia principal
Nombre legal
Nombre legal * 2
Relacion
Relacion * 4

Idioma preferido

Idioma preferido 4

Direccidn principal

19 Los campos obligatorios de contacto de emergencia incluyen:

1. Nombre legal de la persona de contacto de emergencia
2. Nimero de teléfono de la persona de contacto de emergencia
3. Direccién de correo electrénico de la persona de contacto de emergencia

4. Relacion con usted

Made with Scribe - https://scribehow.com
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20 Al hacer click en la casilla de verificacion, se completara el proceso de edicion.
Puede agregar Contactos de Emergencia Alternativos haciendo click en el botén
Agregar.

Cuando haya terminado de realizar todas las actualizaciones necesarias, haga
click en "Enviar".

Direccién * @ v

correc@gmail.com

Tipo *

® Personal =

> Detalles

Contactos de emergencia alternativos

introduzca su comentario

d N ™
Guardar para después ) Cancelar )
m pam cespe” 244 J

Made with Scribe - https://scribehow.com
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