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Conceptos basicos de Workday /
Empleados

Los empleados que quieran aprender mas sobre los conceptos basicos de Workday, tienen disponible
este documento que los guiara a través de las siguientes tareas y procesos:

Acceso a Workday
Cdémo iniciar sesién en Workday.

Términos comunes de Workday
Definicion de los términos que mas se utilizan en Workday.

Informacién general de navegacion en Workday
Como buscar y utilizar las siguientes funciones de Workday: Funcion de busqueda, Aplicaciones,
bandeja de entrada de Mis tareas, Notificaciones de Workday.

Consulta del organigrama
Como acceder a informacion general jerarquica de su organizacion, incluidos sus colegas
y el gerente supervisor.

Acceso a Workday

1. Para acceder a Workday, haga clic en el vinculo de Workday que tiene aqui. Tendra que iniciar
sesién con sus credenciales de inicio de sesién unico (SSO) de Medline.

Placeholder for SSO sign-in screenshot

2. Una vez que haya iniciado sesion correctamente, seleccione Omitir o Recordar este
dispositivo para ir a su pagina de inicio de Workday.

¢Recordar este dispositivo?




Términos comunes de Workday

Estos son algunos de los términos comunes que encontrara cuando comience a utilizar Workday.

Las acciones se indican con un icono Elipses con tres puntos ( *** ) o un botén de acciones
(). El icono Elipses aparece cuando pasa el cursor sobre un objeto resaltado en azul
para indicar un hipervinculo, como un nombre o un puesto de trabajo. Tanto el icono Elipses
como el botdn Accidn ofrecen accesos directos de navegacion a actividades que puede
completar sin tener que regresar a su pagina de inicio de Workday.

La funcién de busqueda funciona igual que su motor de busqueda favorito.
Q

Un campo obligatorio resaltado mediante un asterisco rojo (*), indica un campo de Workday
que no se puede omitir ni excluir al ingresar datos.

Las aplicaciones son los iconos que aparecen en la pagina de inicio de Workday. Cada
aplicacion proporciona una puerta de enlace a un area diferente de Workday, como Talento
y desempefio o Informacién personal. A veces, las aplicaciones se denominan Worklets.

Los errores y alertas le guiaran a través de los procesos de Workday; podra verlos en pantalla
cuando falta informacion requerida. Dependiendo del tipo de contenido que falte, es posible
que pueda continuar o no con el proceso hasta que haya solucionado el problema.

@ 1 error =t

Informacion general de navegacién en Workday

Funcion de busqueda

Puede utilizar el campo Buscar para buscar informacion en Workday.

1.

Ubique el campo de Blsqueda en la parte superior de la pantalla.

Q Buscar

Escriba el tema que busca en el campo Buscar. A medida que escriba, Workday filtrara
su solicitud y le ofrecera varios de los resultados de busqueda mas comunes en un
menu desplegable.
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Aprendizaje
Aprendizaje
Tarea

Aprendizaje de mi equipo
Informe

Aprendizaje en curso

Informe

Aprendizaje finalizado

Informe

Aprendizaje obligatorio

Informe

Tenga en cuenta que no es necesario que escriba la palabra o frase completa,
pero si debe escribirla correctamente.

3. Seleccione uno de los resultados del menu desplegable o pulse Intro en el teclado para
mostrar los resultados de la busqueda en una ventana aparte. Puede utilizar la lista Categorias
del menu de la izquierda para delimitar su busqueda. Tenga en cuenta que la informacién que
ve en Workday se basa en su rol y en los datos que le son utiles y relevantes.

= MENO

=E

7

il

1 Categorias guardadas

Mas categorias v

0

®

Configurar busqueda
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92119 Aprendizaje y desarrollo de fabricacién
1o

Todas las zonas de aprendizaje
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92132 Recursos humanos: aprendizaje y desarrolio
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Recuerde que hay muchas formas de encontrar la misma informacion en
Workday, dependiendo de lo que prefiera. Puede utilizar Aplicaciones, su Perfil
de Workday, el icono Acciones o el campo Buscar.

Recuerde que, si se pierde en algun momento, siempre puede volver a su
pagina de inicio de Workday desde cualquier pagina al hacer clic en el logotipo
de Workday en la esquina superior izquierda de la pantalla.



Aplicaciones

Una Aplicacién es un informe compacto que se muestra como un “mosaico” en una pagina
de Workday, y proporciona facil acceso a las tareas y a la informacion que utiliza de forma regular.

Puede pensar en una aplicacién como los iconos de su equipo, tableta o dispositivo mévil que utiliza
para cargar un programa o aplicacion.

1. Cuando inicie sesion en Workday, se le dirigira automaticamente a su pagina de inicio
de Workday. El menu de la izquierda de la pagina de inicio mostrara sus
solicitudes. personalizar su pagina de inicio para que muestre las aplicaciones
que quiera, de manera similar a como lo haria en su teléfono.

2. Haga clic en Anadir apps o Editar para personalizar sus opciones.

3. Si hace clic en Afadir apps, podra buscar aplicaciones. Escriba el nombre de la aplicacion
que quiera y haga clic en el icono Afadir (+) para afadir la aplicacion.

& Volver a menu 5
Anadir apps
Personalice sumend con apps utiles.
Q Remuneracion ®
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4. Hacer clic en Editar le permite reordenar las aplicaciones que tiene. Mantenga presionado
el botdn del mouse y arrastre la aplicacion para reordenarla. Una vez hechos los cambios, haga

clic en Guardar cambios.

Edicién de apps (10) ®
Se pueden mostrar un maximo de 20 apps a la vez en el
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Gestion de la bandeja de entrada de Mis tareas de Workday

La bandeja de entrada de Mis tareas de Workday incluye tareas, fechas de vencimiento y otros
elementos que recibira como parte de un proceso de gestion. Las acciones se pueden completar
desde su bandeja de entrada de Mis tareas de Workday, mientras que las notificaciones son
puramente informativas.

1. Una vez iniciada la sesion en Workday, se abrira la pagina de inicio. Para ir a su bandeja
de entrada de Mis tareas, haga clic en Ir a mis tareas en la parte izquierda de la pantalla,
o haga clic en el icono de la bandeja de entrada de Mis tareas en la esquina superior derecha

de la pantalla.
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2. La bandeja de entrada de Mis tareas se compone de una seccion de acciones y una
seccion de archivos. Cada elemento de la bandeja de entrada de Acciones es una tarea
que debe gestionar para completar un proceso de gestion. Piense en ello como si fuera una
“lista de tareas pendientes” de Workday. Una vez que haya completado una tarea de su
bandeja de entrada de Acciones, la tarea se movera a la bandeja de entrada de Archivos
para sus registros.
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2, Gestion de delegaciones

3. Paravery completar una tarea, haga clic en ella en la parte izquierda de la bandeja de
entrada de Mis tareas. La tarea se abrira en la parte derecha de la pantalla. Haga clic en
el icono Expandir (- ') en la parte superior de la pagina para ver la informacion facilmente.
En el siguiente ejemplo, puede escribir sus comentarios directamente en los campos solicitados
para completar la tarea.

= MENO

4

Q  Aprendizaje ® a@ g e

@ Mis tareas 7% Todos los elementos 7 U eacin: 14 4| Vencimiento: 16/05/2024 Con efectividad: 14 4 Actualize

Q B T g bt Cambio de compensacion de peticion
[E]  Todos los elementos

§% Busqueda avanzada

) Busquedas guardadas Camblo de compensacién de P
petiién: R2400007 Senior Manager
HRIS

> Filtros Fecha de

Compensacién

[{ Archivo i .
Fecha efectiva y motivo

Fecha efectiva




4. Una vez que haya completado una tarea de su bandeja de entrada de Acciones, la tarea se
movera a la bandeja de entrada de Archivos para sus registros. Para ver las tareas
archivadas, haga clic en la pestafia Archivos.
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Proceso global  Contratacion: Brad Pitt

Cambio de nombre preferido: Brad Pitt 14/05/2024
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5. Para ver una tarea archivada, haga clic en la tarea en el lado izquierdo de la pantalla. Se abrira
en la parte derecha de la pagina. De nuevo, puede hacer clic en las flechas (- ') para expandir
la pantalla. También puede ver el estado general de varios procesos, por ejemplo, si se han
finalizado correctamente, estan en curso o se han cancelado.
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6. También puede ver los detalles de la solicitud y el historial de procesos en la pestaia Proceso.
Esta funcion puede resultar util para solicitudes que estan en curso.

Proceso global ~ Contratacion: Brad Pitt

Estado global  Finalizado correctamente
Proceso actual Cambio de nombre preferido: Brad Pitt

Estado de proceso  Finalizado correctamente
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Proceso Paso  Estado finalizacion vencimiento Personas (hasta 5) personas  Comentario
e nombre Enviado 15 Brad Pitt 1
1 gestiona sus dat




Gestion de sus notificaciones de Workday

Tal como se comentd anteriormente, las acciones se pueden completar desde la bandeja
de entrada de Mis tareas de Workday, mientras que las notificaciones son puramente informativas.
Las notificaciones de Workday le informaran sobre el estado de un proceso empresarial.

1. Desde su pagina de inicio de Workday, busque y haga clic en el icono Notificaciones con
forma de campana en la esquina superior derecha de la pantalla.
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Centrémonos en usted Hoy es miércoles, 15 de mayo de 2024

Pendiente de accion por su parte Anuncios

ijLe damos la bienvenida a
Medline!
Por favor, haz

“Induccion” a continuacion,

Cambio de compensacion de peticion: R2400007 Senior Manager, HRIS
2 Mis tareas- Hace 10 minuto(s)
VENCIMIENTO: 16/05/2024

i6n de IDs VP HR Intl & Inclusion - Brad Pitt

2. Accedera a la pagina de Notificaciones. Desde aqui, puede ver sus notificaciones

en el lado izquierdo de la pantalla. Haga clic en la notificacién para abrirla en el lado derecho
de la pantalla.
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Ce cruciales

ntenido - Finalizado correctamente




Consulta del organigrama

1. Haga clic en el icono Avatar (-g ) que esta en la esquina superior derecha y, a continuacion,
haga clic en Consulta de perfil.

Brad Pitt
- @ Inicio
Centrémonos en usted Hoy es miércoles, 1
& Micuenta >
Pendiente de accién por su parte Anuncios ¢ Favoritos
[ Drive
Cambio de compensacion de peticion: R2400007 Senior Manager, HRIS
B Mistareas - Hace 12 minuto(s) & st
VENCIMIENTO: 16/05/2024
€ Asistente de recuperaci... >
Introduccion de IDs gubernamentales: VP HR Intl & Inclusion - Brad Pitt
@ Mis tareas - Hace 1 dia(s jpesconeciay
10:17/05/2024

2. Desde la pagina Perfil, puede acceder a un organigrama interactivo haciendo clic en el icono
Equipo que vera en la parte superior de la barra lateral azul.

@ Ubicacion Gerente
CORP- Northfield - Headquarters

Sr Mgr HRIS Configuration
& Centro de costos

92153 Servicios de informacion

de Recursos humanos

Correo electronico Equipo

Ausencias proximas

Resumen No hay ausencias en los préximos 30 dias.

Puesto

3. Una vez seleccionado, el organigrama le mostrara un resumen jerarquico, que incluye a sus
dependencias directas (si las hubiera), sus colegas y su gerente supervisor.



Personalizar vista de grafico v @

VP HR Intl & Inclusion
) CORP- Northfield - Headqu

©o

George Clooney

Sr Mgr HRIS Configuration
®PDM Nuevo Laredo

Tenga en cuenta que puede desplazarse hacia arriba o hacia abajo para ver la
estructura completa del informe. Los gerentes tienen un circulo azul que
muestra el numero de dependencias directas que tienen en sus equipos.
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