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Description automatically generated]Gestion des renseignements personnels 
Employés


Sommaire
Pour les employés qui souhaitent apprendre comment ajouter ou gérer leurs informations personnelles sur leur profil Workday, ce document vous guidera à travers les tâches et processus suivants.
Mise à jour des coordonnées
Comment consulter et ajouter les coordonnées (par exemple, adresse personnelle, numéro de téléphone, courriel, etc.)

Mise à jour des renseignements personnels
Comment consulter et ajouter des informations personnelles (par exemple, date de naissance, état civil, etc.)

Mise à jour des contacts d'urgence
Comment consulter et ajouter les coordonnées d'urgence. 

Mise à jour de votre photo de profil
Comment télécharger votre photo de profil sur Workday.

Mise à jour de votre nom légal
Comment consulter et ajouter votre nom légal. 

Mise à jour de votre nom préféré
Comment voir et ajouter votre nom préféré (ce que les employés verront lorsqu'ils vous recherchent dans Workday).
[bookmark: _Updating_Contact_Information][bookmark: _Toc158740096]Mise à jour des coordonnées 
1. Pour commencer, cliquez sur l'  application Renseignements personnels dans le  menu des applications en haut à gauche de votre page d'accueil Workday.  
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2. Sous la colonne Changer, sélectionnez Informations de contact. 

[image: ]

3. Sur la page suivante, vous pouvez mettre à jour vos informations de contact à domicile (adresses, téléphones et adresses courriel). Pour mettre à jour vos informations, cliquez sur Modifier en haut de la page. 

[image: ]

4. Sur la page suivante, cliquez sur l'icône Modifier  ([image: ]) ou sur le  bouton Ajouter pour mettre à jour vos informations. Notez que l'adresse, le courriel et le numéro de téléphone sont requis. 

[image: ]

5. Les champs marqués d'un astérisque rouge sont obligatoires à remplir. Si vous laissez l'un de ces champs vide, vous ne pourrez pas soumettre vos mises à jour. 
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6. Cliquez sur l'  icône Coche pour sauvegarder vos modifications.
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7. Vos modifications seront reflétées sur la page. 
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8. Cliquez sur Soumettre en bas de la page pour enregistrer vos modifications. Notez que si vous changez d'adresse  , vous pourriez recevoir une tâche dans votre boîte Mes tâches pour compléter vos retenues provinciales et locales dans CICplus.
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[bookmark: _Updating_Personal_Information][bookmark: _Toc158740097]Mise à jour des renseignements personnels 
1. [bookmark: _Hlk158636149]Pour commencer, cliquez sur l'  application Renseignements personnels dans le  menu des applications en haut à gauche de votre page d'accueil Workday.  
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2. Sous la colonne Changer, sélectionnez Renseignements personnels. 

[image: ]

3. Sur la page suivante, vous pouvez mettre à jour votre : sexe assigné à la naissance, date de naissance, état civil, race/ethnie, statut de citoyenneté, orientation sexuelle, identité de genre et pronoms. Pour mettre à jour vos informations, cliquez sur l' icône Modifier ([image: ]) dans cette section particulière.
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4. Les champs marqués d'un astérisque rouge sont obligatoires à remplir. Si vous laissez l'un de ces champs vide, vous ne pourrez pas soumettre vos mises à jour. 
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5. Une fois que vous avez cliqué sur l'icône Modifier ([image: ]), vous pouvez mettre à jour vos informations via les menus déroulants. Cliquez sur l'  icône Coche pour sauvegarder vos modifications.
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6. Vos modifications seront reflétées sur la page.

[image: ]

7. Cliquez sur Soumettre en bas de la page pour enregistrer vos modifications.
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[bookmark: _Updating_Emergency_Contacts][bookmark: _Toc158740098]Mise à jour des contacts d'urgence 
1. Pour commencer, cliquez sur l'  application Renseignements personnels dans le  menu des applications en haut à gauche de votre page d'accueil Workday.  
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2. Sous la colonne Changer , sélectionnez Contacts d'urgence. 
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3. À la page suivante, vos contacts d'urgence actuels seront listés. Cliquez sur Modifier pour faire des mises à jour. 
[image: ]
4. Vous devez fournir au moins un contact d'urgence principal. Les informations obligatoires incluent leur nom légal, leur lien de parenté avec vous et leur numéro de téléphone principal.

a) Pour mettre à jour les informations existantes, cliquez sur l'icône Modifier ([image: ]). Une fois que vous avez terminé les mises à jour pour cette section, cliquez sur l'icône Coche.
b) Pour ajouter de l'information, cliquez sur Ajouter  et remplissez les champs invités. Les champs marqués d'un astérisque rouge (*) sont obligatoires. 
[image: ]

5. Cliquez sur Soumettre en bas de la page pour enregistrer vos modifications.
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[bookmark: _Updating_Your_Profile][bookmark: _Toc158740099]Mise à jour de votre photo de profil
1. Pour commencer, cliquez sur l'  application Renseignements personnels dans le  menu des applications en haut à gauche de votre page d'accueil Workday.  
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2. Sous la colonne Changer , sélectionnez Photo.

[image: ]

3. À la page suivante, votre photo actuelle sera affichée. Si vous souhaitez la mettre à jour, vous pouvez glisser-déposer la nouvelle photo dans la section grise ou cliquer sur Sélectionner fichiers. Ensuite, parcourez et sélectionnez la photo appropriée. 

[image: ]

4. Une fois que vous avez téléchargé votre photo, recadrez comme vous voulez qu'elle apparaisse puis cliquez sur OK.
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5. [bookmark: _Toc158732207][bookmark: _Toc158733887][bookmark: _Toc158740100]Votre nouvelle photo sera reflétée sur la page. Cliquez sur Soumettre pour sauvegarder vos modifications.
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[bookmark: _Updating_Your_Legal][bookmark: _Toc158740101]Mise à jour de votre nom légal
1. Pour commencer, cliquez sur l'  application Renseignements personnels dans le  menu des applications en haut à gauche de votre page d'accueil Workday.  
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2. Sous la colonne Changer , sélectionnez Nom légal. 

[image: ]

3. Sur la page suivante, vous pouvez mettre à jour vos informations de nom légal en les tapant dans les champs applicables. La date d'entrée en vigueur sera automatiquement remplie à la date d'aujourd'hui, mais vous pouvez la modifier.
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6. Vous devez joindre des documents pour vérifier votre changement légal de nom. Pour ce faire, glissez ou déposez la nouvelle documentation dans la section grise ou cliquez  sur Sélectionner des fichiers.

[image: ]

7. Une fois que vous téléversez le document, sélectionnez la catégorie à laquelle il appartient. 	Comment by Bouffard, Danielle: Medline – voulez-vous que les employés téléchargent des documents de changement de nom sous une certaine catégorie?
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8. Vous pouvez entrer une description du document, mais ce n'est pas obligatoire. 
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9. Cliquez sur Soumettre en bas de la page. Pour les employés américains, la tâche sera transmise à un administrateur RH pour approbation. Pour les employés mexicains, la tâche sera redirigée vers le soutien pays des RH. 

[image: ]
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10. [bookmark: _Toc158740102] Une fois approuvé, si vous êtes un employé américain, vous recevrez une  tâche de mise à jour des retenues à la source dans CICplus (Changement de nom légal) dans votre boîte de réception Mes tâches. Cliquez sur la tâche pour ouvrir ses détails.
[image: ]
11.  Cliquez sur le  lien des formulaires de retenue d'impôt à droite de la page pour mettre à jour vos retenues fiscales fédérales, provinciales et locales (le cas échéant) dans CICplus. 
[image: ]
12. [bookmark: _Toc158740103]Une fois terminé, cliquez sur Soumettre en bas de la page pour enregistrer vos modifications.
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[bookmark: _Updating_Your_Preferred][bookmark: _Toc158740104]Mise à jour de votre nom préféré
1. Votre nom préféré est celui qui apparaît dans la barre de recherche Workday, l'organigramme et le profil Workday. Pour commencer, cliquez sur l'  application Renseignements personnels dans le  menu des applications en haut à gauche de votre page d'accueil Workday.  
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2. Dans la colonne Changer , sélectionnez Nom préféré. 

[image: ]

3. À la page suivante, décochez la  case Utiliser le nom légal. 

[image: ]

4. Mettez à jour votre  prénom et votre nom de famille selon vos préférences.
[image: ]
13. [bookmark: _Toc158740105]Une fois terminé, cliquez sur Soumettre en bas de la page pour enregistrer vos modifications.

[image: ]






1

image1.png
MEDLINE




image2.png




image3.png
Menu

Apps Shortcuts

Your Saved Order

o
& voborub
Recruiting Dashboard
[

Learning
Absence

Team Absence

Personal Information

N




image4.png
Here's What's Happening

Awaiting Your Action

Create Position: Mexico Union

a

My Tasks -3 day(s) ago

Hire: Ted Danson
My Tasks - 11 day(s) ago

[ Reired Leaming: HIPAA Privacy and Security
DUE 01/09/2024

£ Go to My Tasks (125)

It's Tuesday, February 13, 2024




image5.png
Change

Contact Information

Personal Information

Emergency Contacts

Photo

Legal Name

Preferred Name

Name Pronunciation




image6.png
Home Contact Information

Addresses 1 item

Address

123 Main St
Chicago, IL 60062
United States of America
Phones 1item

Phone Number

R +11231234

Email Addresses 1 item

Email Address

&4 eblunt@gmail.com

Usage
Home (Primary)
Device Usage
Mobile
Home (Primary)
Usage

Home (Primary)

Shared
Visibility With Effective Date

Private. 10/01/2023

HE=E.. 8

Visibilty Shared With

Private

B=@., 8
Visibilty

Private




image7.png




image8.png
Change Home Contact Information

Address

Primary
Yes

Address
123 Main St, Chicago, IL 60062

Usage
(empty)

Visibility
Private





image9.png
Email

Primary
Yes

Email Address *
eblunt@gmail.com





image10.png
Address

Address

120 Main St, Chicago, IL 60062

Effective Date

02/13/2024 [

Primary

Country *

X United States of America

Address Line 1 %

120 Main St.





image11.png
Address

Primary
Yes

Address
120 Main St, Chicago, IL 60062 was 123 Main St, Chicago, IL 60062





image12.png
N
saveforlater ) ( Cancel
J




image13.png
Change

Contact Information

Personal Information

Emergency Contacts

Photo

Legal Name

Preferred Name

Name Pronunciation




image14.png
Change Personal Information

Sex Assigned At Birth

Sex Assigned At Birth *
Female

Date of Birth

Date of Birth *
01/01/1980

Age
44 years, 1 months, 12 days

Marital Status

Marital Status
Married (United States of America)





image15.png
Change Personal Information

Sex Assigned At Birth

Sex Assigned At Birth *
Female

Date of Birth

Date of Birth *
01/01/1980

Age
44 years, 1 months, 12 days

Marital Status

Marital Status
Married (United States of America)




image16.png
Marital Status

Marital Status

x Separated (United States of
America)

earch

(O Divorced (United States of America)
(O Married (United States of America)
() Partnered (United States of America)
(© Separated (United States of America)
(O single (United States of America)

() Widowed (United States of America)





image17.png
Marital Status

Marital Status
Separated (United States of America) was Married (United States of America)

Marital Status Date
o (empty) added




image18.png
Change

Contact Information

Personal Information

Emergency Contacts

Photo

Legal Name

Preferred Name

Name Pronunciation




image19.png
My Emergency Contacts Emily Biuni

EmerpencyCostacts 1 e

Preferred Primary Contact Alternate Contact
Priority | Emergency Contact Relationship. Language Information Information

1 John Krasinski Spouse Engiish & +11231231234





image20.png
Primary Emergency Contact

Legal Name

Legal Name *

John Krasinski

Relationship

Relationship *

Spouse

Preferred Language

Preferred Language

English

Primary Address





image21.png
Change

Contact Information

Personal Information

Emergency Contacts

Photo

Legal Name

Preferred Name

Name Pronunciation




image22.png
Change My Photo EmiyBiunt @a

“This is an optional task that may be skipped. To skip the task, click the gear icon at the top and choose "Skip This Task' from
the drop-down.

1f you choose to complete the task, please click Submit once this task is complete

1f you choose to upload a photo, please upload a professional photo of only your face with a dark background

Current

Proposed

Attachments *

Drop file here





image23.png
Change Photo





image24.png
Current

Proposed

Attachments *

Emily_Blunt_SAG_Awards_2019.png
v successfully Uploaded! \

[ e la=D





image25.png
Change

Contact Information

Personal Information

Emergency Contacts

Photo

Legal Name

Preferred Name

Name Pronunciation




image26.png
Effective Date *

Country %

Prefix
FirstName %
Middle Name

*

Last Name

Suffix

X United States of America

Blunt

i,





image27.png
Attachments

Drop files here

Select files





image28.png
Nam,

Emily

Attachments

PDF

File paf
v Successfully’

Description

Category *I

() Acacemic Appormments

(O Accommogation Verification
(stugent)

(O Action Item (Student)

O Agency

(O Application (Student)

() Assessment

Background Check

Benefits

Candidate Resume and Cover Letter
Certiication

Committees

Company Policy Related

>





image29.png
Attachments

PDF

File paf
' Successfully Uploaded!

peserition :]
Category *| x Passports and Visas





image30.png
Success! Event submitted
Up Next: HR Administrator | Review Legal Name Change

View Details




image31.png
Awaiting Your Action

Update Withholdings in CICplus (Legal Name Change): Legal Name Change: Emily Blunt

a

My Tasks - 36 second(s) ago




image32.png
Complete To Do  Update Withholdings in CICplus (Legal Name Change)

Created: 02/13/2024 | Effective: 02/13/2024.

For Emily Blunt

Overall Process ~ Legal Name Change: Emily Blunt
Overall Status  Successfully Completed

Instructions By updating your legal name, this could have an effect on your withholdings. Please access the
link below to update your federal, state, and local withholdings (if applicable) in CICplus.

This step is required for tax purposes. Return to your Inbox and click Submit, once completed

@ Tax Withholding Forms





image33.png
Change

Contact Information

Personal Information

Emergency Contacts

Photo

Legal Name

Preferred Name

Name Pronunciation




image34.png
Use Legal Name As Preferred Name

Country * United States of America

Prefix (empty)

FirstName  Emily

Middle Name

LastName  Blunt

Suffix (empty)




image35.png
Use Legal Name As Preferred Name ]

Country *| X United States of America
Pt

FirstName | Emily

LastName | Blunt





