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Maging Indibidwal na Provider:

Salamat sa kagustuhan mong maging Indibidwal na Provider sa Consumer Direct Care Network Washington (CDWA). May career ka man sa
pangangalagang pangkalusugan, o nagsisimula ka ng career sa pangangalaga sa tahanan, o nagbibigay ka ng pangangalaga para sa isang
mahal sa buhay, matutulungan ka ng gabay sa pag-hire na ito sa buong proseso ng pag-hire namin. Kakailanganin mo ng email address upang
makapagsimula. Huwag simulan ang pagtatrabaho para sa iyong Kliyente hangga’t hindi ka nakakatanggap ng petsa na ‘Okay
to Provide Care’ (Maaari Nang Maghigay ng Pangangalaga) mula sa CDWA. Hindi ka makakakuha ng bayad kung magsisimula kang
magtrabaho bago ang petsang ito.
Upang ma-hire sa pinakamabilis na maaari:
e (Gamitin ang checklist sa mga sumusunod na pahina upang subaybayan ang progreso ng pag-hire sa iyo sa CDWA. Kinukumpleto
ang mga task sa pag-hire sa elektronikong paraan.
e | agyan ng check ang bawat kahon sa listahan kapag nakumpleto mo na ang task. Huwag ipagpaliban ang anumang task.
e Tingnan ang iyong email (kabilang ang spam/junk) pagkatapos mong isumite ang iyong aplikasyon. Tiyaking idagdag ang
cdcn@myworkday.com at infoCDWA@consumerdirectcare.com sa iyong listahan ng ligtas na sender upang hindi
mo mapalampas ang mahalagang impormasyon.

Talaan ng Mga Nilalaman

Piliin ang seksyon sa Talaan ng Mga Nilalaman para pumunta kaagad doon.
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ROADMAP
SA PAG-HIRE

Petsa na Okay to
Provide Care (Maaari

Nang Magbigay
ng Pangangalaga)

Kumpletuhin ang
mga Gawain sa
Pag-hire sa
WorkDay

Patunay ng
Ugnayan
sa Client

Mag-apply
bilang IP sa
Careers Site

SEIU Benefits Group Orientation
at Pagsasanay sa Kaligtasan
(Kinakailangan/Binabayaran

— Maliban kung exempted)

Kumpletuhi Form 19
. a0g 1 Q Oryentasyon sa Trabaho ng CDWA

gamit ang DocuSign

T i (Opsyonal/may bayad)
sa Background Q Oryentasyon ng SEIU 775
Check ng Fingerprint (Opsyonal/may bayad)

Kanino Dapat Tumawag

MNarito kami upang tumulong! Gamitin ang alinman sa mga resource na ito kung hindi ka makausad o may mga tanong ka.

Website ng CDWA www.ConsumerDirectWA.com

Mga self-service na materyal Mga Resource / Mga Resource ng |P f Mga Materyal sa Pag-hire ng IP

Email infoCDWA @ ConsumerDirectCare.com

866-214-9899

Mga Resource [ Mag-iskedyul ng Appointment
Mga Resource f Webinar at Kalendaryo ng Mga Event

Pagtawag sa Telepono

Mga Virtual Appointment at Appointment sa Tanggapan

Mga In-Person na Event sa Komunidad

U | sesansony | | seezmenoss | T | sssomszenn | KT | sesztseonr
w,,;:gm | sss.25006 | "SI | eomarrse | PuSsER | g msaey | omal | aes.215.5669
Spanish Tagalo Ukrainian Vietnamese

Eeparol | 866.215.0131 | 28 |naa.215.aa1'.' YVipioont | 866.215.4674 | "Cave |aaa.215.zm
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INDIBIDWAL NA PROVIDER

Checklist sa Pag-hire

1. Hakbang para sa IP: Mag-apply - Ang Video sa Pagsasanay ay makikita rito

Mag-apply upang maging Tagapag-alaga sa ConsumerDirect\WA.com/Careers

Magsimula sa pamamagitan ng paggawa ng account - dapat ay valid ang iyong email address at hindi pa ito ginagamit sa CDWA

e Kung nag-a-apply ka ulit, gamitin ang iyong email address na nasa rekord ng CDWA
Kapag naka-sign in na, sagutin ang mga tanong sa page na “My Information (Aking Impormasyon)”
Kumpletuhin ang pahina 1 ng “Application Questions (Mga Tanong sa Aplikasyon)”
Piliin ang Gustong wika ng Komunikasyon
Kumpletuhin ang pahina 2 ng “Application Questions (Mga Tanong sa Aplikasyon).” Kasama sa pahinang ito ang alok ng pagtatrabaho.

N | O W |

Tumukoy ng isang taong mas matanda sa edad na 18 upang kumpletuhin ang Seksyon 2 ng |-9 (dapat isang taong hindi ikaw)
1. Pangalan at Apelyido
2. Email address
3. Numero ng Telepono

Kumpletuhin ang mga Boluntaryong Paghahayag

Kumpletuhin ang Pagtatasa para sa Programang Work Opportunity Tax Credit (Opsyonal)

Suriin ang impormasyon at isumite ang aplikasyon

000

Makakatanggap ka ng email mula sa “CDWA DocuSign” na may mga tagubilin na kumpletuhin ang I-9 atawtorisasyon para sa
Background Check.

2. Hakbang para sa IP: Awtorisasyon para sa Background Check at Pagsusuri sa |-9 sa DocuSign

[

Kumpletuhin ang Form ng Awtorisasyon sa Background Check ng BCCU

e |tala ang 10 digit na code ng kumpirmasyon

Eksaktong tugma dapat ang iyong pangalan sa form ng Awtorisasyon para sa Background Check sa pangalan na nasa iyong ID na
ibinigay ng pamahalaan

¢ May higit pang impormasyon at video na tagubilin dito
Magbigay ng 10 digit na code ng kumpirmasyon sa CDWA (maglalaman ng mga titik at numero ang code)
Kumpletuhin ang Seksyon 1 ng I-9. Ang mga tagubilin ay nasa unang pahina ng dokumento sa DocuSign. Makakita ng video na tagubilin dito.

e Ang indibidwal na tinutukoy sa aplikasyon ay makakatanggap ng notification na kumpletuhin ang Seksyon 2

Maaantala ang pag-hire kung ikaw mismo ang lalagda sa Seksyon 2, gagamit ka ng mga nag-expire nang dokumento, o gagamit ka ng
mga dokumento ng ibang tao.

I |

Nakumpleto ang mga Sertipikasyon ng Tagahanda/Tagasalin para sa Seksyon 1 (kung naaangkop)

3. Hakbang para sa CDWA: Kapag kumpleto na ang Seksyon 1 at 2, susuriin namin ito, at mag-aabiso kami kapag naaprubahan, at isasagawa
namin ang Background Check.
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https://vimeo.com/1052384271
https://www.consumerdirectwa.com/tl/become-a-provider/
https://fortress.wa.gov/dshs/bcs/
https://www.consumerdirectwa.com/background-check-and-fingerprint-faqs/
https://vimeo.com/1029017422?share=copy

4. Hakbang para sa CDWA: Magsagawa ng pagsusuri sa Kagandahan at Kaangkupan ng Karakter (Character Competence & Suitability,
CC&S). Kinakailangan lang para sa mga background check na may nakasaad na ‘Review Required (Kinakailangang Suriin).” Hindi dadaan
ang lahat sa hakbang na ite. Makikipag-ugnayan sa iyo ang CDWA sa pamamagitan ng email. Sundin ang mga tagubilin sa email tungkol
sa kung ano ang dapat ibigay at kung saan ito ibibigay.

5. Hakbang para sa IP: Appointment para sa Background Check ng Fingerprint - Email mula sa CDWA

Ang email na ipinapadala mula sa CDWA kapag pumasa ang iyong background check sa BCCU o sa pagsusuri ng CC&S.
D Mag-iskedyul ng appointment — may mga tagubilin sa email tungkol sa kung paano mag-iskedyul
Makikita ang iyong numero ng OCA sa mga form na ipinapadala sa email mula sa CDWA.

A Maaari mong ipagpatuloy ang pag-hire sa CDWA bago makumpleto ang hakbang na ito. Gayunpaman, ang iyong appointment
para sa fingerprint ay dapat iiskedyul at kumpletuhin sa loob ng 120 araw mula sa iyong petsa na “Okay to Provide Care
(Maaari Nang Maghigay ng Pangangalaga).”

6. Hakbang para sa IP: Mga Task sa Pag-hire sa Workday - makakatanggap ka ng email kung kailan mo maaaring simulan ang mga hakbang

na ito. Pangunahing Kaalaman sa Pag-navigate sa \Workday

A Dapat mong i-click ang button na ‘Submit (Isumite)’ sa bawat task upang mapunta sa susunod.
D Tumukoy ng Kliyente

* Kung Oo, kumpletuhin ang Questionnaire para sa Impormasyon ng Kliyente

e Dapat pumasa ka sa isang Background Check upang makagawa ng Carina account.

e \Wala pang Kliyente? Gumawa ng account sa Carina.org upang makatulong na maghanap ng Kliyente.
Mga Pagpili ng Pederal na Pag-withhold
Pagpapatala ng Pagpili sa Pagbabayad

Questionnaire para sa Pagmamaneho/Hindi Pagmamaneho — mayroon dapat kasalukuyan at valid na lisensya sa pagmamaneho upang
makapagbigay ng mga serbisyo sa transportasyon

Questionnaire para sa SEIU 775 Union Card
Suriin ang Mga Dokumento — Patunay ng Employment ng IP sa CDWA, Handbook para sa IP ng CDWA, QOryentasyon sa Trabaho ng IP

Questionnaire para sa Exemption sa Oryentasyon at Kaligtasan (O&S) — kung hindi ma-exempt, makakatanggap ka ng link upang kunin
ang 0&S sa Workday

Pagpapatunay ng Kredensyal sa Oryentasyon at Kaligtasan (5 Oras upang makumpleto)

O OO gd

e Kung hindi ma-exempt, makakatanggap ka ng Task sa Pag-hire na may link sa pagsasanay para sa O&S sa WorkDay. Awtomatiko
kang babayaran pagkatapos itong makumpleto

e Kung mamarkahan mong na-exempt ka sa O&S, kakailanganin mong ibigay ang dahilan kung bakit ka na-exempt kasama ang
sumusuportang dokumentasyon (sa karamihan ng sitwasyon)

D Mga Opsyonal na Pagsasanay ng IP sa CDWA
e Oryentasyon sa Pagtatrabaho sa CDWA
e Oryentasyon ng SEIU 775

1. Hakbang para sa CDWA: Aabisuhan ng CDWA ang Kliyente at case manager tungkol sa layunin mong magbigay ng pangangalaga.

8. Hakbang para sa CDWA: Suriin ang lahat ng impormasyon sa pag-hire. Mag-isyu ng petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang
Magbigay ng Pangangalaga)” kapag naayos na ang lahat.

¢ Nakumpleto ang Oryentasyon at Pangkaligtasang pagsasanay (maliban kung na-exempt)
® Pumasa sa Background Check

e Mayroong aktibong awtorisasyon ang kliyente mula sa DSHS - hindi ka makakapagsimula ng trabaho para sa isang Kliyenteng walang
aktibong awtorisasyon
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https://info.consumerdirectcare.com/hubfs/Training/CDWA/WorkDay/en_US_20230602_Workday-Basic-Navigation.pdf?__hstc=244836058.507e7b4f1c694d9dbbeb267dc24ca814.1774535596451.1775243153717.1775490744156.20&__hssc=244836058.10.1775490744156&__hsfp=2b443f1c930f31350d42e61178e3a9ac
http://Carina.org

9. Hakbang para sa IP: Matanggap ang iyong petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)” - Email mula
sa CDWA

Ito ang unang araw na maaari kang magsimulang magtrabaho kasama ang iyong Kliyente para sa bayad.
Petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”:

¢ Mayroon kang 120 araw mula sa petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Maghigay ng Pangangalaga)” upang makuhanan
ng fingerprint. Kung hindi namin makukuha ang mga resulta ng fingerprint mo, maho-hold ka sa administration. Hindi ka pa
makakapagtrabaho, at hindi ka mababayaran habang naka-hold.

Deadline ng Fingerprint (120 araw pagkatapos ng petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”):

¢ Mayroon kang 14 na araw upang isumite ang iyong aplikasyon para sa sertipikasyon ng Home Care Aide (HCA) (kung naaangkop).
A Magpatuloy para sa mga susunod na hakbang

Mga Susunod na Hakbang para sa IP

|:| (Mga) shift ng test (opsyonal)
e Magsanay sa pagsusumite ng oras sa CDWA sa pamamagitan ng web portal ng DirectMyCare at/o CareAttend app.
e May higit pang job aid at video sa pagsusumite ng oras na makikita rito.

I:I Isumite ang iyong aplikasyon para sa sertipikasyon ng Home Care Aide (HCA) (kung naaangkop)
Deadline (14 na araw pagkatapos ng petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Maghigay ng Pangangalaga)”):

e Huwag magbayad ng mga fee — ilagay ang ‘state pay (babayaran ng estado)’ sa aplikasyon.

e |papabatid sa iyo ng SEIU 775 Benefits Group kung anong pagsasanay ang kailangan mong kumpletuhin. Kung kailangan
mong kumumpleto ng Basic na Pagsasanay 70, itinuturing kang standard na Home Care Aide.

e Kung limitado ang kasanayan mo sa Ingles (limited English proficient o LEP), maaari kang maging kwalipikado para sa
karagdagang 60 araw na provisional na sertipikasyon. llagay na gusto mo ang provisional na sertipiko sa iyong aplikasyon.

D Kumpletuhin ang Basic na Pagsasanay — makikipag-ugnayan sa iyo ang SEIU 775 Benefits Group tungkol dito.
Deadline (120 araw pagkatapos ng petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Maghigay ng Pangangalaga)”):

D Kunin ang eksaminasyon para sa sertipikasyon ng Home Care Aide (HCA)
Deadline (200 araw pagkatapos ng petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”):
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https://vimeo.com/658651631
https://www.consumerdirectwa.com/time-and-mileage-entry/
https://doh.wa.gov/licenses-permits-and-certificates/professions-new-renew-or-update/home-care-aide/licensing-information

€

Gumawa ng Account

1.

Pumunta sa website ng CDWA, piliin ang Careers (Mga Career),
pagkatapos ay Caregiving Careers (Mga Career sa Pag-aalaga) e i : e e
mula sa menu sa itaas. (Fig. 01) UPPORT~  CAREERS~  ABOUT

Piliin ang button na Apply to be a Caregiver (Mag-apply upang
maging Tagapag-alaga).

Fig. 07
Piliin ang button na Apply (Mag-apply).

Piliin ang Apply Manually (Manual na Mag-apply) mula sa o
mga opsyon. (Fig. 02) Start Your Application

Individual Provider

Autefill with Resume

Fig. 02

Piliin ang Create Account (Gumawa ng Account). (Fig. 03)

Don't have an account yef Create Account

Forgot your password?

Fig. 03

| willingly accept the Terms and Conditions for

llagay ang iyong email address at gumawa ng password. Lagyan ng check
ang kahon na tinatanggap mo ang Mga Tuntunin at Kundisyon. Piliin ang E
button na Create Account (Gumawa ng Account). (Fig. 04)

-@- Ang iyong email address ay dapat maging natatangi sa iyo at hindi
masarng maygumaganit 1 o
-@- Gagamitin mo ulit ang account na ito, tandaan ang iyong password

upang maiwasan ang mga pagkaantala sa pag-hire Fig. 04
-@- Kung isa kang rehire, tingnan ang aming Mga FAQ ng Rehire

submitting an application with CDCN.
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https://www.consumerdirectwa.com/tl/resources/#faq
http://Consumerdirectwa.com

Kumpletuhin ang Mga Tanong sa Aplikasyon

7. Hihilingin sa iyo ng unang bahagi ng aplikasyon na kumpletuhin ang mga sumusunod na seksyon:
¢ My Information (Aking Impormasyon) (pangalan, address, email, atbp.)
» Kung mayroon kang isang address, piliin ang Mailing Address sa field ng usage (paggamit).
» Kung mayroon kang dalawang address, dapat ilagay ang isang address hilang Street Address at ang isa pa bilang Mailing Address
sa field ng usage (paggamit).
¢ Tanong sa Aplikasyon 1 sa 2 (Fig. 05)
(ang sagot na NO (HINDI) sa alinman sa unang apat na tanong ay maaaring magresulta sa diskwalipikasyon para sa pagtatrabaho)

i Dk in Jok Fowiog

Trnchini chual P re idnd
' i Famvinen | w1 3 7 =

Application Questions 1 of 2

A anwar of WO o prvy ol the FIEST FOUR QUESTIONE mary repal ba disgualficatien
Tot employmment

I R 'yl i D PO N e PR (M0 o e e 0 0 ey erm e L e

arphaban
4 il Wil ETSSH Fuay i hbie Py afesmating mlPy AL 70 00 30N Bl ot 64 v il

3. WM T T DT TR O | e
B e e e e e ihyicesl Foseer

Vv e Tl Wi Do 11 i Wiy

=y -~

Fig. 05

e Mga Tanong sa Aplikasyon 2 sa 2
» Nilalaman ng pahina 2 ng mga tanong sa aplikasyon ang alok ng pagtatrabaho. Dapat ka lang magpatuloy mula sa puntong ito kung
plano mong tanggapin ang alok
¢ llagay ang iyong U.S. SSN (Social Security Number); U.S. ITIN (Individual Taxpayer Identification Number) at Petsa ng
Kapanganakan
¢ Sa ibaba ng pahina, kakailanganin mong tumukoy ng isang taong mas matanda sa edad na 18 na pisikal na makakapagsuri
sa iyong mga Dokumento ng I-9.
» Isama ang kanyang email address at numero ng telepono
» Tinatawag ding “taong pinagkakatiwalaan” ang taong ito
¢ Mga boluntaryong paghahayag kaugnay ng status sa Lahi at Beterano.
¢ Pagtatasa para sa Programang Work Opportunity Tax Credit (Kinakailangan ang task na ito, ngunit opsyonal ang pagtatasa.
Maaari kang mag-opt out.
TANDAAN: kinakailangan ang anumang field na may pulang asterisk (*).
8. Suriin ang iyong impormasyon. Kung makakita ka ng error, gamitin ang button na Back (Bumalik) upang bumalik at ayusin ito. Kapag tama
na ang lahat, piliin ang Submit (Isumite).
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PAANO KUMPLETUHIN ANG

Workday DocuSign |-9 Questionnaire

Pagkatapos mong isumite ang aplikasyon, makakatanggap ka ng email at/o text message mula sa Consumer Direct Care Network Washington sa
pamamagitan ng DocuSign. (Fig. 06)

385 CONSUMER DIRECT

CARE NETVWORK

WASHINGTON

This is COWA. Your electronic [-9 from CDWA. is now available. CDWWA

sent you a document to review and sign

REVIEW DOCUMENTS

Fig. 06
T o
Basahin ang buong pahina para sa mga tagubilin sa N ss e frarm This s COMA, Yo whnctecrsia 13 frirm COMA i ras crveiobin, COWA, Cornarrot

Dl Tard Mateodeh o Wasbergian

pagkumpleto ng Seksyon 1 ng |-9. Kapag nakumpleto na,
i-click ang checkbox upang sumang-ayon sa paggamit ng
mga elektronikong rekord at lagda. Pagkatapos ay i-click
ang continue (magpatuloy) upang magpatuloy. (Fig. 07) Soect thw Furawm Dosuments buttan & ooan Doclign 0.0 web browser.

i = Cahar Qe - E

Fig. 07
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Code ng Kumpirmasyon ng BCCU

Kapag na-access mo na ang DocuSign Packet, kakailanganin mo munang kumpletuhin ang Form ng Awtorisasyon para sa Background Check at
ilagay ang 10 character na Code ng Kumpirmasyon ng BCCU sa Pahina 2 ng packet na natanggap mo.

1. May mga makakatulong na link sa form. Mag-click sa mga ? na icon.
e (3abay sa Online na Form ng Awtorisasyon para sa BCS
* Mga Tagubilin sa Form
» Kung kailangan mo ng karagdagang tulong sa pagkumpleto ng task na ito, makipag-ugnayan sa CDWA

2. Pagkatapos lagdaan at i-save ang iyong form ng Awtorisasyon para sa Background Check, bubuo ang system ng code ng kumpirmasyon, na
isang naka-save na bersyon ng iyong form ng awtorisasyon.
e |-email, i-save, 0 isulat ang code ng kumpirmasyon upang hindi mo ito mawala. HINDI mo mababawi ang iyong code ng kumpirmasyon
pagkatapos isara/umalis sa web page at walang kakayahan ang BCCU na bawiin ang mga ito para sa iyo.
e |lagay ang code ng kumpirmasyon na ito sa unang pahina ng form ng DocuSign. (Fig. 08)

[RE R B LA T i DO URENT MLy

Disinsign Ervimoge ([ DRBLAFEISF Loa 5B 1B00 1 HIFFrieE PRCTVICRD B DOCUS I SHURE SIS0 SERGE
Laces ) TINSLIRAER DIRECT e S TUENT METCRAND
”HWM BLCU CONFIRMATION NURMBER
WLSHATTTN

Enter V0-Character BOCU Confinmation Coda

1. Complate the hackground check sutharipation forem found here: fortresswapovdshabes iy
a. When completing the background check authar ication form, make sure that you enter
thie follorwing fields:

i First Mame: [Raghed
i Last Name: [Bashlabrox
. Date of Birth:

If it irfera i Gl M ifearAect, BOEE COvITREE: BT OO i I ek LT Pl i Do £

2. Enter your 10-chamactsr BOCL confrmation cods _I:I_

Fig. 08

PAAND

Kumpletuhin ang Form |-7

Ngayong naibigay mo na ang code ng kumpirmasyon ng BCCU sa pahina 2 ng packet na natanggap mo, ang sunod ay sisimulan mo ang iyong Form |-9.
Ang Form |-9 ay isang legal na form na nagpapatunay ng iyong pagkakakilanlan at status sa trabaho nang sa gayon ay legal kang ma-hire sa trabaho.
lkaw at isang taong pinagkakatiwalaan na tutukuyin mo na mas matanda sa edad na 18 ay inaatasang kumumpleto ng magkaibang bahagi ng form na ito.
Ang mga hakbang sa prosesong ito ay gaya ng sumusunod:

e Kumpletuhin ang Seksyon 1 ng iyong Form |-9 sa electronic na paraan sa pamamagitan ng DocuSign.

e Kukumpletuhin ng taong pinagkakatiwalaan mo ang Seksyon 2 ng iyong Form -9 sa electronic na paraan sa pamamagitan ng DocuSign.

e Makakatulong sa iyo ang Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento sa gabay na ito na malaman kung aling mga form ng pagkakakilanlan

ang magagamit para sa pagpapatunay
e Dapat kumpletuhin ito sa loob ng 21 araw, kung hindi ay kakailanganin mong simulan ulit ang proseso ng aplikasyon sa umpisa
Hindi ka makakapagsimulang maghigay ng pangangalaga sa isang Kliyente bilang empleyado ng CDOWA hangga‘t wala kang
petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga).”
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https://www.dshs.wa.gov/sites/default/files/bccu/documents/BCS%20Training%20Materials/BCS_Online_Authorization_Form_Guide.pdf

PAGKUMPLETO SA SEKSYON 1 NG FORM |-9 BILANG

Indibidwal na Provider

Kukumpletuhin ng taong pinagkakatiwalaan mo ang Seksyon 2 ng Form I-9. Hindi mo maaaring kumpletuhin

ang Seksyon 2 ng iyong sariling Form I-9.
Seksyon 1 ng Form I-9

1. Piliin ang hyperlink ng Electronic Record and Signature Disclosure (Paghahayag ng Electronic na Rekord at Lagda) upang masuri ang deklarasyon
sa paghahayag ng DocuSign. (Fig. 09)

2. lagyan ng tsek ang kahong I agree
(Sumasang-ayon ako).

3. Piliin ang button na Continue (Magpatuloy).

Flease read the BElecirnonie Becond and Signature Discios) e

Maaari mo na ngayong simulan ang pagsagot sa Form I-9. Fig. 09
TIP: Kapag na-hover ang iyong mouse sa ibabaw ng isang field, makikita ang text ng tulong. Upang pumunta sa susunod na field, pindutin ang
tab key o i-click ang Next (Susunod).

4. Tiyaking tama ang iyong pangalan at petsa ng kapanganakan at napapanahon ang iyong address sa form. (Fig. 10)
e (Gawin ang anumang pagwawasto nang direkta sa form.
e Para gumawa ng mga pagwawasto sa CDWA, gamitin ang link na ito upang makahingi ng tulong sa pagbabago ng iyong personal
na impormasyon sa Workday.

5. Kumpletuhin ang mga kinakailangang field na hindi pa na-populate.
e Tandaan: Kinakailangan ang Petsa ng Kapanganakan (DOB).

6. Piliin ang iyong pagkamamamayan o status sa imigrasyon. Piliin ang bilog sa tabi ng opsyon na naaangkop sa iyo.
e |lagay ang mga numero ng iyong dokumento at petsa ng pag-expire ng dokumento, kung naaangkop.

{{@ Department of Homela
ERL 1.5, Citizenship and Trmmi

START HERE: Emplayars must ensure the form instructions ars ava libhwml
failing 1o camaly with the requirsments faf completing this form. See below 8
ANTI-DISCRIMINATEON HOTICE: Al employess can chacas which accaptabls dog
employees far documentafion io werty informafion in Section 1, or spedfy which aco
Supplement B, ReverdScation and Rehire. Treating employess dFerenlly based on i

Sectlon 1. Employee Information and Attestation: Employess must can
day of employment, bul nol before Accepting a |ob ofler,

La=l Mawe (Family Hama) | Firsl Mama {Given Nama)
NEXT Provider IP‘aul
Andrea |Gt HUmMbE ana S , Muiri (i @iyl | Gty af T4
1154 Main 51 A Pheae=nis
Dass of B (el LS, Social Seecurity Mumbss Employed's Emal Aod
1/02/1556 | | Jw.rn
| g aware that Tedars| law Chech cie al e Mollowing bewes la sftest b your

prmsts o nprcnrent s | @) 1 pctnae ot
e of lakee documents, in L2 A noreitieen nalicnal & B Lnded Sl ke
conmectian with the comaletion of _IH 3 A lewful peredssnt resident [Erder LIGCH
EI:":;[’IT!:. m#ﬁm:ﬁm? L 4 & norcisen ioher fan lsm Mumbers 3

imﬂldlﬂﬂ my swlaction of the hox
attesting to my citizenship o ¥ you check Hem Nusber 4. enlsr one ol Hess

immigraticn status, is true and LIECIE A-Hamibsr p| 0T |34 Adunial
correet, [

Fig. 10
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https://49126966.fs1.hubspotusercontent-na2.net/hubfs/49126966/Training%20Content/CDWA/WorkDay/en_US_20230331_How-To-Modify-Your-Personal-Information.pdf

Paggamit ng Preparer at/o Translator

Dapat piliin mo ang oo o hindi kung may tumulong sa iyong tagahanda at/o tagasalin sa ® @ No - Preparer/Translator Not Used
pagkumpleto ng Seksyon 1 ng iyong Form I-9. (Fig. 11) Kung pipiliin mo ang oo, mayroong = P
rtipik Tagah t/oT li I t A (pahi tni —
E[?mlpﬁletisl'?;ﬁh ng Tagahanda at/o Tagasalin sa Supplement A (pahina 3) na dapat niyang ‘“_ E' Yes - Preparer/Translator Used
Fig. 11

Paglagda sa Seksyon 1 ng Form I-9

Sign
7. Piliin ang icon na Sign (Lumagda). (Fig. 12) L2

8. Lumagda sa lugar ng Preview. (Fig. 13) Fig. 12
e | umagda gamit ang iyong daliri o stylus kung may touch screen ang device mo.
e (Gamitin ang iyong mouse o electronic signature pad kung wala kang touch screen.

9. Piliin ang Adopt and Sign (Ipagtibay at Lagdaan). (Fig. 13)

Adopt Your Signature

DRAW

DRAW YOUR SIGNATURE Claar

/P/PA/V"\/W

| sgree that this sigrature or initial will be the slectronic repressntation of my signatuee of intial for all purpeses when | for v agenth use them on documents,
including legally binding contracts

Fig. 13

Pagsusumite ng iyong Electronic Form I-9

10. Kapag nakumpleto mo na ang lahat ng kinakailangang field, piliin ang Finish (Tapusin). (Fig. 14)
e |didirekta ka na kumpletuhin ang anumang nakaligtaang field bago mo ito matapos. m

Fig. 14

Natapos mo na ang bahagi ng IP sa proseso ng DocuSign Form I-9. Ang susunod na seksyon ng mga tagubilin ay para sa
pagkumpleto ng taong pinagkakatiwalaan sa Seksyon 2.
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Pagkumpleto sa Seksyon 2 ng FormI-9.

Ang Section 2 ay dapat kumpletuhin ng isang taong pinagkakatiwalaan na pipiliin mo at mas matanda sa 18, maaaring kahit sino ito bukod sa
iyo 0 sa Case Manager ng Kliyente. Ibahagi ang mga sumusunod na tagubilin sa taong pinagkakatiwalaan mo upang mapatunayan niya ang iyong
mga dokumento. Dapat magbigay ka ng dokumentasyon upang maipakita ang iyong pagkakakilanlan at awtorisasyong magtrabaho.

Upang makumpleto ng taong pinagkakatiwalaan ang Seksyon 2 ng Form |-9, dapat kang magpakita ng pisikal na dokumentasyon sa personal.
e Hindi maaaring gawan ng kopya, i-scan, o digital na ipadala ang mga dokumento. Dapat suriin ng taong pinagkakatiwalaan ang mga
dokumentong ito kasama mo doon.

Dapat magpakita ka ng isang dokumento sa taong pinagkakatiwalaan na napili mula sa:
e [istahan Ao
e Kumbinasyon ng isang dokumentong napili mula sa Listahan B at isang dokumento mula sa Listahan C.

Form 1-9 Acceptable Documents

Employees must provide documentation to their employers to show their identity and authorization to work.

Documents that ST
Establish Both Documents

Identityand ~ or that Establish  —f= e I'Eﬂabl'sth
Employment Identity mploymen

Authorization Authorization

LIST
LIST

LIST

Pakisuri ang seksyon ng gabay na ito sa Mga Tinatanggap na Dokumento para sa higit pang impormasyon tungkol sa kung aling mga dokumento
ang maaaring gamitin.

Hindi kinakailangan na isang eksperto sa dokumento ang taong pinagkakatiwalaan mo:

e Pisikal na suriin ang bawat orihinal na dokumento mula sa IP upang alamin kung makatwirang nakikita na tunay ang dokumento at
nauugnay ito sa taong nagpapakita nito.

* Tanggapin ang mga dokumento na makatwirang nakikita na tunay at nauugnay sa taong nagpapakita ng mga ito.

¢ Huwag tanggapin ang anumang dokumento na mukhang hindi tunay o nauugnay sa taong nagpapakita nito. Humingi ng iba pang
dokumentong nakakatugon sa mga kinakailangan ng Form |-9.

e |lagay ang pangalan ng dokumento, nag-iisyung awtoridad, numero ng dokumento, at petsa ng pag-expire (kung mayroon man) mula
sa mga orihinal na dokumento na ipinakita ng empleyado.

e Dapat ding sagutan ng parehong tao na sumuri sa mga dokumento ng empleyado ang mga field sa certification block, at dapat niyang
lagdaan at petsahan ang Seksyon 2 ng Form I-9.
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Seksyon 2 ng Form I-9

1. Makakatanggap ang taong pinagkakatiwalaan ng email o text message mula sa DocuSign kapag nakumpleto na ng IP ang Seksyon 1 ng
Form I-9.
2. Piliin ang button na Review Documents
(Suriin ang Mga Dokumento) sa email o link
sa text message. (Fig. 15)
e Dadalhin ka sa DocuSign form.

285 CONSUMER DIRECT

CARE NETVWORK

WASHINGTON
)
/.I'
sent you a document to review and sign.

REVIEW DOCUMENTS

Fig. 15

3. Piliin ang hyperlink ng Electronic Record and Signature Disclosure (Paghahayag ng Electronic na Rekord at Lagda) sa
DocuSign upang suriin ang dokumento. (Fig. 16)

4. Lagyan ng tsek ang kahong | agree
5. (Sumasang-ayon ako). (Fig. 16) -

Pizase read the Elecinonic Becond and Signature Disciosjre

- I 2gree to use electronic records and signatures.
Piliin ang button na Continue (Magpatuloy). R
ig.

Suriin ang Seksyon 1 ng Form I-9
6. Kumpirmahin kung tumpak ang impormasyon ng IP.

Section 2. Em &r Review and Verfication: Employers or ther authonzed rcprnnrﬂ:l

Kumpletuhin ang Seksyon 2 ng Form |-9 o et B th a7 S B ok L OR 3 o o s
7. Hilingin sa iyong IP na ipakita sa iyo ang kanyang mga I"“"””“”‘“” in the ““““m —
orihinal na dokumento na kabilang sa Listahan A O, i

o Listahan B at C.
e Tiyakin na ang mga ibinigay na dokumento ay nasa
Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento sa

Tesing Asthorily

||:u:n.rm.rt Wumiad (i any)

gabay na ito. | Expiradicn Diate {fl any|
8. Suriin ang mga dokumento ng iyong IP upang |mu__”“, atany} Additional Infarmation
malaman kung tunay ang mga ito. =y
. ng Aathoriby
9. llagay ang mga dokumento ng iyong IP sa Seksyon 2
ng Form -9. Dacmark W.mbe: i ary)

e Piliin ang bilog sa tabi ng Listahan A kung .
nagpapakita ang IP ng dokumentong kabilang fig. 17
sa Listahan A. (Fig. 17)

e Piliin ang bilog sa tabi ng Listahan B kung
nagpapakita ang IP ng dokumentong kabilang
sa Listahan B at Listahan C. (Fig. 17)

13
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10. Piliin ang pangalan ng dokumento na pinakamalapit na naglalarawan sa dokumento ng

IP mula sa dropdown na menu ng Document Title (Pangalan ng Dokumento). (Fig. 18) R (@) ListB
11. Sa field na Issuing Authority (Nag-iisyung Awtoridad), ilagay ang pangalan ng entity S—
na nag-isyu ng dokumento. (Fig. 18) ljmmpnt Title
e Tingnan ang Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento sa gabay na ito. Lisensya sa Pagmamaneho sa U.S.

12. llagay ang Numero ng Dokumento kung mayroon nito ang dokumento. llagay ang N/A ing Authority
kung walang numero ang dokumento. (Fig. 19) State of Washington
]

13. llagay ang Petsa ng Pag-expire ng dokumento. (Fig. 19)

e Hindi maaaring tanggapin ang mga nag-expire na dokumento. ]123456789101112 |
e |lagay ang N/A kung walang petsa ng pag-expire ang isang dokumento. Expiration Date i any] (mm/ddryyyy]
9/1/2070
Fig. 18
MAHALAGA: Ang isang Social Security card ay HINDI tinatanggap kung nakasulat Document Title
dito ang SumU59n0d3 S Social Security card (unrestricted)
* “Not valid for employment (Hindi valid para sa trabaho).” | ™
e “Valid for vyork only with II\,I’S authorization (Valid lang para sa trabaho na Social Security Administration
may awtorisasyon ng INS). STTOR A WERATT
o Vathd_ for work og\é;\;@’h DHS authorization (Valid lang para sa trabaho na may 123456789
awtorisasyon ng . o STy T
N/A
Fig. 19
Lagdaan ang Form I-9.
14. Piliin ang icon na Sign (Lumagda). (Fig. 20) sign
e Lumagda gamit ang mouse o daliri sa touchscreen. (Fig. 21) J
e Piliin ang Adopt and Sign (Ipagtibay at Lagdaan). —
Fig. 20
Corifeation: | atteat, mnder panalty af perjury, that (1) | hawe cuamined the doc umeniation pressniod by the above.nameda | | ™ D8y of Employment
employes, [ ¥ the abowe-lBted docusmentation sppears io be genuine and o relste to the employee nemed, snd (3 o the [mrm iy vy}
basl ol my knowledge, he emaploy ee is suthorized o work in The Lsited Sllas,
L=at Hame. Fr=t Meme and Tide of Emoloyer ar Auforoed Represe redve Sgnature of Employer or duthanred Representaiye Today's Date (mmiddtrysy]
li=nt l:hn': {Awtorisadong Kinatawan | v | I'_,-'“ﬁ L,.L__L A 5 ) SEEsS
Erployer's Business or Onganizsbon Kame Emgloyer's Buzinz=s ar Pdd#ﬂh-ur Torvm ﬁJhL Z1P Caoce
Consumer Direct Care Metwork Washington, LLC 2450 5. 3447h Way Sulte 200 Federal Way Wik QEDO1
Fig. 21

Bilang taong pinagkakatiwalaan, lalagda ka bilang “Authorized Representative (Awtorisadong Kinatawan).” lkaw
dapat ang kumumpleto at lumagda sa Seksyon 2 ng Form I-9. Kumpirmahin na impormasyon mo, at hindi impormasyon
ng IP o isang Case Manager ang nasa Seksyon 2. Alinsunod sa patakaran ng DSHS/AAA, hindi maaaring kumpletuhin

ng Case Manager ang Seksyon 2.

15. llagay ang iyong Apelyido, pagkatapos ay ang Pangalan.
16. Piliin ang button na Finish (Tapusin).
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llang Maaaring Tanong Mo Tungkol sa Form [-9

Makikita mo ang higit pang impormasyon sa Form 1-9 sa uscis.gov/i-9-central.

1. Kailangan ba ng mga mamamayan at hindi mamamayang national ng United States na kumpletuhin ang Form 1-9?

0o. Bagama't awtomatikong kwalipikado para sa trabaho ang mga mamamayan at hindi mamamayang national ng United States, kailangan din nilang magpakita ng
mga kinakailangang dokumento at magkumpleto ng Form |-9, na Pagpapatunay sa Pagiging Kwalipikado sa Trabaho. Kabilang sa mga mamamayan ng U.S. ang mga
taong ipinanganak sa United States, Puerto Rico, Guam, U.S. Virgin Islands, at Commonwealth of the Northern Mariana Islands. Ang mga hindi mamamayang national
ng U.S. ay mga tao na kinakailangang magbigay ng kanilang permanenteng katapatan sa United States, na kinabibilangan ng mga ipinanganak sa American Samoa,
kabilang ang Swains Island. Hindi noncitizen national ang mga mamamayan ng Federated States of Micronesia (FSM) at Republic of the Marshall Islands (RMI),
gayunpaman, kwalipikado silang magtrabaho sa United States.

2. Maaari ko bang hilingin sa isang empleyado na magpakita ng partikular na dokumento kapag nagkukumpleto ng Form 1-9?

Hindi. Maaaring piliin ng empleyado kung aling (mga) dokumento ang ipapakita niya mula sa Mga Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento. Dapat mong tanggapin
ang anumang dokumento (mula sa Listahan A) o kumbinasyon ng mga dokumento (isa mula sa Listahan B at isa mula sa Listahan C) na nakalista sa Form |-9 at makikita
sa Seksyon 12.0 na makatuwirang nakikitang tunay at nauugnay sa taong nagpapakita ng mga ito. Ang pagsasagawa ng iba bukod dito ay maaaring hindi patas na
kagawian sa trabaho na kaugnay ng imigrasyon, at lumalabag sa probisyon laban sa pandidiskrimina sa INA. Hindi mo dapat tratuhin nang naiiba ang mga indibidwal
na dayuhan ang hitsura at/o pananalita sa proseso ng pag-recruit, pag-hire, o pagpapatunay.

Para sa higit pang impormasyon tungkol sa pandidiskrimina sa panahon ng pagproseso ng Form |-9, makipag-ugnayan sa hotline ng employer ng IER sa 800-255-
8155 (TTY para sa bingi 0 may problema sa pandinig: 800-237-2515) o kaya ay bumisita sa kanilang website sa justice.gov/ier.

3. Ano ang responsibilidad ko hinggil sa pagiging tunay ng (mga) dokumento na ipinapakita sa akin ng isang empleyado?

Dapat mong pisikal na suriin ang (mga) origihinal na dokumento, at kung makatuwirang nakikita na tunay at nauugnay ang mga ito sa taong nagpapakita ng
mga ito, dapat mong tanggapin ang mga ito. Ang pagsasagawa ng iba bukod dito ay maaaring hindi patas na kagawian sa trabaho na nauugnay sa imigrasyon.
Kung makatuwirang makikita na hindi tunay o nauugnay ang (mga) dokumento sa taong nagpapakita ng mga ito, hindi mo dapat tanggapin ang mga ito.

Gayunpaman, dapat mong bigyan ng pagkakataon ang empleyado na magpakita ng iba pang dokumento mula sa Mga Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento.

4. Maaari ba akong tumanggap ng kopya ng isang dokumento mula sa empleyado?
Hindi. Dapat magpakita ang mga empleyado ng mga orihinal na dokumento. Ang tanging pagbubukod lang ay maaaring magpakita ang empleyado ng certified
na kopya ng sertipiko ng kapanganakan.

5. Kailan maaaring magpakita ang mga empleyado ng mga resibo para sa mga dokumento bilang kapalit ng mga aktwal na
dokumento mula sa Mga Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento?

Ginawa ang “panuntunan sa resibo” upang masaklaw ang mga sitwasyon kung saan awtorisado ang empleyado na magtrabaho sa panahon ng inisyal na pag-hire
o muling pagpapatunay, ngunit walang aktwal na dokumento na nakalista sa Mga Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento. Hindi mo maaaring tanggapin ang
isang resibo na nagpapakitang nag-apply ang empleyado para sa inisyal na pagbibigay ng awtorisasyon sa trabaho. Tingnan ang Seksyon 4.3, Mga Tinatanggap na
Resibo, para sa higit pang impormasyon.

6. Nagpakita ang aking bagong empleyado ng dalawang dokumento upang makumpleto ang Form I-9, at magkaiba ang nakalagay
na apelyido sa mga ito. Tumutugma ang isang dokumento sa pangalang inilagay niya sa Seksyon 1. Ipinaliwanag ng empleyado
na kakakasal lang niya at nagpalit siya ng kanyang apelyido, pero hindi pa niya napapapalitan ang pangalan sa ibang dokumento.
Maaari ko bang tanggapin ang dokumento na may ibang pangalan?

Maaari mong tanggapin ang dokumento na may pangalang naiiba sa pangalang inilagay sa Seksyon 1 hangga't makatuwirang nauugnay ang dokumento sa
empleyado. Maaari ka ring maglakip ng maikling memo sa Form -9 ng empleyado na nagsasaad ng dahilan ng pagkakaiba ng pangalan, kasama ang anumang
suportang dokumentasyon na ibibigay niya. Maaaring magbigay ang empleyado ng dokumentasyon upang suportahan ang pagpapalit ng pangalan, pero hindi ito
kinakailangang gawin. Kung matukoy mo na hindi makatuwirang nakikitang tunay at nauugnay sa empleyado ang dokumento na may naiibang pangalan, maaari
mong hilingin sa kanya na magbigay ng iba pang dokumento mula sa Mga Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento sa Form I-9.

1. Ang pangalan sa dokumento na ipinakita sa akin ng empleyado ay bahagyang naiiba ang pagkakabaybay sa pangalang inilagay
niya sa Seksyon 1 ng Form I-9. Maaari ko bang tanggapin ang dokumentong ito?

Kung bahagyang naiiba ang pagkakabaybay sa dokumento, at may makatuwirang paliwanag ang empleyado tungkol sa pagkakaiba, maaaring tanggapin ang
dokumento hangga’t sumasang-ayon ka na makatuwirang nakikitang tunay at nauugnay sa empleyado ang dokumento.



http://uscis.gov/i-9-central

Pag-activate sa Web Portal

ng DirectMyCare

Kapag nakumpleto na ang |-9 at naaprubahan na ito ng CDWA, makakatanggap ka ng email mula sa “CDCN Werkday" na may link sa secure
na page ng pag-log in sa portal ng DirectMyCare: DirectMyCare

e Hindi mo masisimulan ang mga susunod mong hakbang sa pag-hire hanggang sa mag-log in ka.
Tandaan: Kung hindi ka maka-log in, posibleng kailanganin mong maghintay nang mga 10 minuto mula noong natanggap ang email bago ka
magkaroon ng access sa portal habang ginagawa ang iyong profile.

Ipadala ang Code sa Pag-verify

1. Pumunta sa DirectMyCare.com, piliin ang Forgot Password?
(Nakalimutan ang Password?) (Fig. 22).

LT

2. Sasusunod na screen, ilagay ang iyong email address na nasa file
ng CDWA at piliin ang Send Code (Ipadala ang Code). (Fig. 23)

Email X

Password L

Forgot Password?

Email o
‘ SEND CODE

Fig. 23

Fig. 22

Ilagay ang Code sa Pag-verify

3. Maghukas ng bagong browser window at tingnan ang
iyong email para sa code sa pag-verify. Magmumula ang email
sa Microsoft sa ngalan ng Consumer Direct Care Network
B2C (Fig. 24).

Verify your email address

Thanks for werifying your account!

Your code is: 615374

4. Bumalik sa DirectMyCare.com at ilagay ang code mula sa iyong
email para mag-verify.
Piliin ang Verify Code (I-verify ang Code). (Fig. 25)

Sincersly.
Consumer Direct Care Network 82C

305 CONSUMER DIRECT

— —~GARE NETWORK

his massage was sart from an unmeonitored emnil addres.
Ploasa de not reply ©2 tk messaga.

9. Piliin ang Continue (Magpatuloy). (Fig. 26)

Privacy Statamart

Fig. 24

E-mail address verified. You can eontinue
Verification code has been sent to your inbox. e
Please copy it to the input box below. '

[TILLL] »® iy -~ - *- -

VERIFY CONTINUE
Fig. 25 Fig. 26
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https://cdmsportal.b2clogin.com/cdmsportal.onmicrosoft.com/b2c_1_r_v4m_prod_signin/oauth2/v2.0/authorize?client_id=ccfbd7cc-68e2-4ed7-bc54-fa84dff77672&scope=openid%20https%253A%252F%252Fconsumerdirectportalaad.onmicrosoft.com%252F2640bfb0-1a34-4aaf-b92c-ea542d2a9ed4%252FAPI.Access%20profile%20offline_access&redirect_uri=https%253A%252F%252Fdirectmycare.com&client-request-id=0195fc07-5af6-7794-b4e1-f0c0ff0fe02a&response_mode=fragment&response_type=code&x-client-SKU=msal.js.browser&x-client-VER=3.17.0&client_info=1&code_challenge=hp19h9by4XiIF6X4oq00o5AlH3ZWkPZMd8YyVvB-R00&code_challenge_method=S256&nonce=0195fc07-5af7-77bb-98de-dfd8325ca798&state=eyJpZCI6IjAxOTVmYzA3LTVhZjYtNzU0NS04ZDhjLTlmYmU5Nzg5NGFjNCIsIm1ldGEiOnsiaW50ZXJhY3Rpb25UeXBlIjoicmVkaXJlY3QifX0%253D&ui_locales=ui_locales=en
http://DirectMyCare.com

Gumawa ng Password

6. Gumawa ng bagong password at kumpirmahin ito. Ang password ay dapat < B
maglaman ng: % CONSUMER DIRECT

e Hindi bababa sa 8 character E NETWORK
¢ Mga lowercase at uppercase na titik

e Hindi bababa sa 1 character na numero ew Password |
e Hindi bababa sa 1 espesyal na character

Confirm Mew Password

Continue

8. Makakatanggap ka ng email ng kumpirmasyon na naka-log in ka sa web portal ng DirectMyCare. Sundin ang mga tagubilin sa mensahe
upang magpatuloy. Maaaring abutin nang hanggang 15 minuto bago dumating ang email.

7. Kapag tapos na, piliin ang Continue (Magpatuloy), pagkatapos ay mala-log
in ka sa web portal ng DirectMyCare. (Fig. 27)

Fig. 27

20250926 18




Pag-navigate sa Workday

Kinukumpleto ang iyong mga task sa pag-hire sa elektronikong paraan sa Workday. Inirerekomenda naming:

-@- Gumamit ng computer o tablet na may Chrome bilang iyong web browser.

-@- Gamitin ang iyong inbox sa Workday upang makita ang mga task mo at kumpletuhin ang mga ito.

Tutulungan ka ng seksyong ito na makita ang iyong mga task sa pag-hire at magbibigay ito sa iyo ng introduksyon sa paggamit ng Workday.

Pag-log in sa Workday

1. Pagkatapos mong mag-log in sa web portal ng DirectMyCare mmum DIREET = S
ng CDWA, piliin ang asul na button na Workday upang - [:QBE NETVWORK ofvichua! Provider - WA~ '
pumunta sa iyong homepage sa Workday. (Fig. 29)

4

2. Kapag nakapag-log in ka na sa Workday, makikita mo ang
Home Page sa Workday. (Fig. 30)
m FAQ  Contact Us

Documents Mileage Ent Stub/W-2

My Dashboard

Fig. 29

e [ [\ _!'._l.

Hudlz Thaie r
-]
el it |
- E g

Tiioply b B

- L T

1

Fig. 30
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NAVIGATION

Inbox: Makikita sa kanang sulok sa itaas ng Home Page. Naglalaman ang inbox mo ng mga gawaing dapat mong
@ kumpletuhin. Ipinapakita sa iyo ng numero kung ilang gawain pa ang kailangan mong kumpletuhin. Puwede mong
piliin ang Inbox para bumalik sa iyong mga aktibong task anumang oras.

Notification Bell: Makikita sa kanang sulok sa tabi ng Inbox mo. Kung minsan, nagpapadala rin ng mga Notification
Q ng Workday sa iyong email. Ipinapakita ng numero kung ilang notification ang hindi mo pa nababasa.

8 lyong Profile: Makikita sa kanang sulok sa itaas kasama ng iyong Inbox at ng Notification Bell. Kapag pinili mo ang
iyong profile, makikita mo ang ilang partikular na impormasyon tungkol sa account at employment.

W Logo ng Workday: Makikita sa kaliwang sulok sa itaas. Kapag pinili mo ang logo, babalik ka sa iyong Home Page.

e Dropdown Menu: Maraming field ang may button na may tatlong linya. Kapag na-click ito, may lalabas na listahan

ng mga available na opsyon sa dropdown na puwedeng pagpilian.

* Indicator ng Kinakailangang Field: Kinakailangan ang mga field na may markang pulang asterisk. Dapat mong
kumpletuhin ang field para maisumite ang gawain.

88 View All Apps Tingnan ang Lahat ng App: Makikita sa iyong Home Page. Piliin ito para ma-access ang lahat ng iyong Workday App.

Text ng Tulong: Kapaki-pakinabang na impormasyon atmga tip [ Complete Federal Withholding Elections
na makikita sa itaas ng ilang gawain. Posibleng may mga link sa

mga kapaki-pakinabang na resource ang ilang text ng tulong.

2 month(s) ago - Due 06/11/2027; Effective 06/09/2021

If you want more information, click the links below.

Blank W-4 & Instructions - www.irs.gov/pub/irs-pdf/fw4.pdf

IRS FAQ's - www.irs.gov/newsroom;/fags-on-the-2020-form-w-4

IRS Tax Withholding Estimator - www.irs.gov/individuals/tax-withholding-estimator

Please note, COWA is unable 1o advise you on what to select on the W-4. If you have further questions, contact a tax professional

Mensahe ng Alerto: Isa itong mensahe ng babala na posibleng Mensahe ng Error: Isa itong mensahe ng babala na posibleng

makita mo kapag nagkukumpleto ng mga gawain. Piliin ang makita mo kapag nagkukumpleto ng mga gawain. Dapat ayusin

Tingnan Lahat para makita ang babala. ang mga error para makumpleto mo ang iyong gawain. I-click ang
*indi ka mapipigilan ng mga alerto na kumpletuhin ang iyong Tingnan Lahat para makita ang (mga) error. Pinakakaraniwang

gawain. Dapat mong tingnan ang alerto upang matiyak na tama ang erfor ang hindi pagkumpleto sa kinakailangang field.

impormasyong inilagay mo.

20250926 20




Pagbabago sa Gusto Mong Wika ng Display

Ngayong naka-log in ka na sa Workday, kung gusto mong baguhin ang gusto mong wika ng display, sundin ang mga tagubiling ito.

1.

L.

Mula sa iyong Dashboard sa Workday, piliin ang icon ng profile mo sa

kanang sulok sa itaas ng screen, pagkatapos ay piliin ang My Account

(Aking Account) mula sa mga dropdown na opsyon. (Fig. 31)

Mula sa My Account (Aking Account), piliin ang Change Preferences

(Baguhin ang Mga Preference). (Fig. 32)

Piliin ang iyong Preferred Display Language (Gustong Wika ng

Display) mula sa dropdown na menu. Piliin ang OK. (Fig. 33)

-@- Kakailanganin ng mga user na mag-log out sa Workday at mag-log
in ulit upang maipakita ang mga pagbabago.

Ipapakita na ng iyong home page sa Workday ang gusto mong wika. 2022

O o0 &= &

<« My Account

Organization ID

Change Password

DD@u
A

( view profle )
A Home
I 8 My Account > I
¥y Favorites
3 Drive
& My Reports
? Documentation [
Sign Out

Fig. 32

Default Timezone
Default Hour Clock (from Locale)

Preferred Hour Clock

Default Currency

Preferred Currency

Change Preferences I -
Fig. 31
Manage Password Challenge
Questions
View Signon History
Default Locale English (United States) - en_US
Preferred Locale select one |
Default Display Language English
Preferred Display Language select cne v

Deutsch (Deutschiand)

English
Espaiicl
Francais (Canada)

Francais (France)

20250926

Fig. 33

21




Google Translate

Kapag binago ang gusto mong wika sa Workday, posibleng hindi mabago ang lahat ng text sa page. Kung kailangan mo ng
tulong, maaari mong gamitin ang Google Translate.
-@- Kung ginagamit mo ang Google Chrome, posibleng may lumabas na pop-up sa kanang sulok sa itaas ng screen ng iyong browser.
Magagamit mo ito upang isalin sa gusto mong wika ang mga salitang Ingles sa Workday.
-@- Kung gumagamit ka ng mobile device, mahahanap mo ang Google Translate app sa App Store o Play Store.
TANDAAN: Hindi palaging tumpak ang pagsasalin ng Google Translate sa text na Ingles.

Paano idagdag ang Google Translate

Kung hindi awtomatikong lumabas ang
Google Translate, maidaragdag mo ito
sa manual na paraan. Bibigyang-daan _ _
ka nito na gamitin ang feature sa google tranalate %
pagsasalin sa anumang webpage, '
hindi lang sa Workday. Sundin ang
mga tagubilin sa ibaba upang idagdag
ang Google Translate sa iyong Chrome google translate non @ Google Translate

£~ chrome web store

Extensions

google translate

google translate plus

internet browser.

Offered by: translate.google.com Available for Android Get
google translate histery

Wiew translations easily as you browse the web. By the God
oogle translate lit 5t
google translate lite Google Translate % % Y W e 43,806 Productivity

google translate language

, i i i Fig. 34
Pumunta sa Chrome Web Store sa pamamagitan ng link na ito at hanapin ang Google Translate.

Piliin ang extension mula sa listahan. (Fig. 34)
Piliin ang button na Add to Chrome (Idagdag sa Chrome). (Fig. 35)

Piliin ang Add extension (Idagdag ang extension) sa pop up. (Fig. 36)
Makikita ang iyong mga extension sa pinakakanan ng URL address bar mo. Piliin ang piyesa
ng puzzle para tingnan. (Fig. 37)

6. Piliin ang icon ng push pin sa tabi ng Google Translate upang “i-pin” ito sa iyong address bar. Fig. 35

Makikita mo na ang icon ng Google Translate sa tabi ng piyesa ng puzzle sa tuwing ginagamit
mo ang browser ng Google Chrome. (Fig. 37)

el =

o — &( Add "Google Translate"?
= h‘ ’ It can:
» Read and change all your data on all websites

| Extensions

Mo access needed Add extension

These extensions don't need to see and change

information en this site. Fig. 36
Adobe Acrobat n
h( Google Translate | :

£ Manage extensions

Fig. 37
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https://chrome.google.com/webstore/category/extensions

Paano gamitin ang Google Translate

1. Sa anumang webpage, kabilang ang Workday, piliin ang icon ng Google Translate, pagkatapos ay piliin ang Translate this page
(Isalin ang page na ito). Isasalin nito ang buong webpage sa gusto mong wika. (Fig. 38)

N = !

I TRANSLATE THIS PAGE I

® 2015 Google - Extenzion Options - Google Translate I

Fig. 38
2. Gamitin ang mga opsyon sa dropdown na menu upang piliin ang gusto mong wika. (Fig. 39 at 40)
TANDAAN: Hindi palaging tumpak ang pagsasalin ng Google Translate sa text na Ingles.
GO gle & Translated to: @g@ﬁk

Fig. 39
{5 Select Language
+ Select Language Bulgarian Ezperanto  Haitian
Afrikaans Catalan Eztonian  Hausa
Albanian Cebuano Filipino Hawaiiar
Amharic Chichewa Finnish Hebrew
Arabic Chinese (Simplified) French Hindi
Armenian Chinese (Traditional) Frisian Hmong
Azerhaijani Corsican Galician Hungarig
Basque Croafian Georgian  lcelandid
Belarusian Czech German lgho
Bengali Danish Gresk Indonesij
Bosnian Dutch Gujarati Irish

Fig. 40
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PAGSISIMULA SA [YONG

Mga Task sa Pag-hire sa Workday

Kinukumpleto ang iyong mga task sa pag-hire sa elektronikong paraan sa Workday. Inirerekomenda naming:
e Gumamit ng computer o tablet na may Chrome bilang iyong web browser.
e (Gamitin ang iyong inbox sa Workday upang makita ang mga task mo at kumpletuhin ang mga ito.

Ngayong naka-log in ka na sa Workday, handa ka nang simulan ang iyong mga Task sa Pag-hire. Pumunta sa iyong inbox mula sa Homepage mo
sa Workday at kumpletuhin ang mga task na nakalista sa ibaba ayon sa pagkakasunod-sunod. (tingnan ang Fig. 41 sa ibaba para sa tulong sa
paghahanap ng iyong inbox)
e Tumukoy ng Kliyente
» Ang Pag-match ng Kliyente/IP ay nagtataguyod ng link/relasyon sa aming system sa pagitan ng Kliyente at IP gamit ang impormasyong
ibinigay mo sa iyong aplikasyon. Nangyayari ang match pagkatapos mong kumpletuhin ang pag-onboard.
e |papadala ng CDWA ang mga kinakailangang natification sa Kliyente at Case Manager
» Kung Oo, mayroon kang Kliyente, kumpletuhin ang Questionnaire para sa Impormasyon ng Kliyente.
» Wala pang Kliyente? Gumawa ng account sa Carina.org upang makatulong na maghanap ng Kliyente.
* Kung wala kang Kliyente, maglaan ng 24-48 oras upang ma-verify ng Carina ang iyong status bago gumawa ng account sa Carina.org
upang maghanap ng Kliyente.
e Kumpletuhin ang Mga Pagpili ng Pederal na Pag-withhold
e Pagpapatala ng Pagpili sa Paghabayad

Hello There IF's Frickay;, Jsnassry 10, 2026
Awpiting Yo Ackion v Arngancements
1P Huirg ) Oranding
& oL ies© o il # v - & d Saschain (W11 HETE] [rrrraeey
W T 1 B i ﬁn LL 1 5 :
B ey Tk
Dol Tashs
Timey Gugqesisns
Mo Paales
= mma " Q
=y Toaks - All (b
Resematraded 1o You
- s 0000000000000 w B ra yw - 1 T

F/g. 41 - AP Mdmamerd B

St oo il 1w ek e
i forare | A1 | AT

[ R ]
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https://www.carina.org/

Pagpili ng Paraan ng Paghabayad (kinakailangan)

Maaari mong matanggap ang iyong suweldo sa pamamagitan ng:
e Direktang deposito (sa isa 0 maraming account)
e |sang kasalukuyang pay card
e Wisely Pay card na ibinigay ng CDWA
e (0 kumbinasyon ng direktang deposito at pay card
» Para sa higit pang impormasyon tungkol sa Wisely Pay card, gamitin ang link na ito.

Upang magsimula, kakailanganin mo ang impormasyon ng iyong account. Magreresulta ang hindi tumpak na impormasyon sa
mga pagkaantala sa pagbabayad.

Preferred Payment Method

Gustong Paraan ng Pagbabayad

1. Safield ng Payroll Election Rule (Panuntunan sa Pagpili Payroll Elaction Fule & | (S HiTEE Frpes

ng Pagbabayad), pumili kung gusto mo ang Direct Deposit _
(Direktang Deposito) (kabilang dito ang pagdeposito sa Expenes Election Rule * | |
kasalukuyang pay card) (Fig. 42a) o isang bagong Wisely Pay

card (Fig. 42b). Fig. 42a
Preferred Payment Method
Payroll Election Rule * | = Wisely Pay Card = I
Expense Election Rule * | x Manual =
Fig. 42b
2. Safield na Expense Election Rule (Panuntunan sa
Pagpili ng Paggastos), piliin ang Manual para sa iyong Preferred Payment Method
agpili ng pagbabayad para sa gastos. (Fig. 43
pagpili Ng paghabayad p d (Fig. 43) Payroll Election Rule % |  Direct Deposit = |
Expense Election Rule # | x Manual = |
Fig. 43
Impormasyon ng Account Account Information
3. Kung pinili mo ang Direct Deposit (Direktang _ _
Deposito), ilagay ang impormasyon ng iyong account sa | #cseunt Nickname (optional)
mga kinakailangang field na minamarkahan ng pulang
asterisk (*) (Flg 44) Routing Transit Number *
I-double check ang impormasyon ng iyong account
at routing. Bank Name *
Huwag magsama ng mga gitling sa mga numero Bank |dentification Code
ng account o routing. Tatanggihan ang iyong O Checkin
impormasyon at posibleng mag-isyu ng Wisely Account Type * ¢
Pay card dahil dito. \J Gavinge
Account Number *
Fig. 44
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https://info.consumerdirectcare.com/hubfs/QI%20Documents/Payroll%20Forms/En_2020309_QI_Wisely_Poster_FIN.pdf?__hstc=244836058.507e7b4f1c694d9dbbeb267dc24ca814.1774535596451.1775243153717.1775490744156.20&__hssc=244836058.10.1775490744156&__hsfp=2b443f1c930f31350d42e61178e3a9ac

4. Kung pinili mo ang Wisely Pay Card, ilagay ang
sumusunod na impormasyon sa mga kinakailangang
field gaya mismo ng ipinapakita. (Fig. 45)

¢ Routing Transit Number: 071922476
* Bank Name (Pangalan ng Bangko): Wisely Routing Transit Number x| 071922476
e Uri ng Account: Checking -

Account Information

Account Nickname (optional)

e Account Number: 1 Bank Name * | Wisely
TANDAAN: Maglaan ng 7-10 araw ng negosyo bago
dumating ang iyong Wisely Pay card sa mail sa plain Bank Identification Code Checking
na puting sobre. Maglalaman ang sobreng ito ng mga O Checking
tagubilin sa kung paano i-activate ang iyong Wisely Account Type * '
Pay card. | Savings
Account Number *| 1

Fig. 45

5.  Piliin ang OK upang magpatuloy.
SUSUNOD: Magkakaroon ka ng opsyong hatiin ang iyong suweldo sa mga account mo. Kung hindi
hahatiin ang suweldo, suriin ang iyong impormasyon at i-click ang Submit (Isumite).

Kung gusto mong hatiin ang iyong payroll sa mga account, magpatuloy sa mga susunod na hakbang.

Paghahati ng Payroll sa mga Account (opsyonal)

OPSYONAL: Mapipili mong ipadeposito ang iyong suweldo sa maraming account (checking, savings, at/o Wisely Pay card). Maaari mong hatiin
ang suweldo ayon sa halaga o porsyento. Maaari kang magkaroon ng hanggang isang Wisely Pay card at anim na bank account para sa direktang
deposito.

Para hatiin ang iyong suweldo sa maraming account, kakailanganin mo munang idagdag ang lahat ng account mo.

Sundin ang mga hakbang sa ibaba:

I-click ang button na Add (Magdagdag). (Fig. 46)
llagay ang impormasyon sa mga kinakailangang field. Accounts
-click ang OK.

Ulitin ang mga hakbang 1-3 kung may mga account ka pa.
Kapag naidagdag mo na ang lahat ng account mo, i-click ang
Save (lI-save).

R T

Account Nickname Country

el

Wisely ¥ United States of Ame

Huwag magsama ng mga gitling sa mga numero ng account
0 routing.
I-double check ang impormasyon ng iyong account.

Magreresulta ang hindi tumpak na impormasyon sa mga Add
pagkaantala sa pagtanggap ng iyong suweldo.

Fig. 46
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Pagkatapos maidagdag ng lahat ng account mo, kakailanganin mong italaga ang mga
account sa iyong Pagpili ng Payroll.

1. Sa seksyong Payment Elections (Mga Pagpili ng Pagbabayad), i-click ang button na Edit (I-edit) sa linyang Payroll Election Rule CDWA
(Panuntunan sa Pagpili ng Payroll ng CDWA). (Fig. 47)

Faymenit Electians 2 nems

iert Bhsctions

Pay Type

Payment Type Actount Accoura Mumber  Distribution
Expense Electicn Ruls Mlarsal Balance Edit
Flisety Pay Card Wisehy *ese T 1 Balance
Fig. 47
Payment Elections 2 items
2. |-click ang button na + para idagdag ang (mga) dagdag na >
account na ginawa mo. (Fig. 48) Ocder | *Country
% United States of =
America
Fig. 48
3. Mag-click sa mga field para pumili sa mga dropdown para sa sumusunod:
¢ Country (Bansa) (piliin ang - United States of America) +Payment Type P

e Currency (piliin ang - USD)
. [ ——

e Payment Type (Uri ng Pagbabayad) (piliin ang Direct Deposit — —
0 Wisely Pay card) ¥ Direct Deposit = Bearch =
e Account (pumili sa listahan ng mga account na idinagdag mo) Chase ******5465
(Flg 49) Vells Fargo 2312
Wisely *oe= 1
| ——————————————— |

4. Samga field ng Balance/Amount/Percent (Balanse/Halaga/Porsyento),

piliin ang halaga sa dolyar o
e porsyentong gusto mong ipadeposito sa bawat account.

e Kung hahatiin ayon sa porsyento, dapat 100% ang kabuuan. Amaount
e Kung hahatiin ayon sa halaga, dapat piliin ang Balance (Balanse)

para sa huling account upang makuha ang natitirang halaga. (Fig. 50) e
e Kapag tapos ka na, suriin ang lahat ng impormasyon bago mo i-click Percent
ang Submit (Isumite). .
Magreresulta ang hindi tumpak na impormasyon sa mga pagkaantala sa
pagtanggap ng iyong suweldo. _
Fig. 50

5. Ibabalik ka sa screen ng Manage Payment Elections (Pamahalaan ang mga Pagpili ng

Pagbabayad). Kung tapos at kumpleto ka na, i-click ang Submit (Isumite).
Makakakita ng higit pang materyal, kabilang ang kasalukuyang kalendaryo ng payroll, impormasyon tungkol sa ADP, pag-access ng iyong
mga paystub, mga W-2, at marami pang iba sa website ng COWA.
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Mga Huling Task sa Pag-hire

Pagkatapos piliin kung paano matatanggap ang iyong suweldo, kakailanganin mong kumpletuhin ang mga huli mong task sa pag-hire sa
Workday, na nakalista sa ibaba:
e (Questionnaire para sa Exemption sa Oryentasyon at Kaligtasan (0&S)
» Kinakailangan ang limang oras ng pagsasanay sa O&S bago ka maawtorisahang maghigay ng pangangalaga sa iyong Kliyente.
Basahin ang buong questionnaire upang matukoy kung natutugunan mo ang isa Sa mga pamantayan para Sa exemption.
» Kung hindi ka na-exempt, magkakaroon ka ng task sa WorkDay na may mga tagubilin upang kumpletuhin ang Pagsasanay sa 0&S
(Tingnan sa ibaba)
e Questionnaire para sa Pagmamaneho/Hindi Pagmamaneho — Dapat mayroon kang kasalukuyan at valid na lisensya sa pagmamaneho
upang makapaghigay ng mga serbisyo sa transportasyon
e (Questionnaire para sa SEIU 775 Union Card
e Suriin ang Mga Dokumento — Patunay ng Employment ng IP sa CDWA, Handbook para sa IP ng CDWA, Oryentasyon sa Trabaho ng IP
e Pagpapatunay ng Kredensyal sa Oryentasyon at Kaligtasan (0&S)
» Kung tinukoy mong na-exempt ka sa O&S, kakailanganin mong ibigay ang dahilan kung bakit ka na-exempt kasama ang
dokumentasyon upang suportahan ang exemption.
» Kung hindi ka na-exempt sa Pagsasanay sa 0&S, magpatuloy para sa mga tagubilin upang kumpletuhin ang kinakailangan at may
bayad na pagsasanay na ito.
Kung na-exempt ka sa O&S, lumaktaw sa huling task sa pahina 34

Pagsasanay sa 0&S (may bayad na pagsasanay)
1. Mula sa Huling Task (o email), piliin ang link upang i-access ang 0&S Training (Pagsasanay sa 0&S$). (Fig. 51)

0&S Training Required
Orientation & Safety (O&S) Training
You must complete the SEIU 775 Benefits Group O&S Training before you can provide care to a Client. This is a required paid training.

Plan for approximately 5 hours to complete it.
You will also receive an email with this information that will include a link to this training.

Click this link to go to the course I NEW SEIU 775 Benefits Group Orientation & Safety Trainincll

Once you complete this training, you will automatically be paid for this time. You do not need to enter this time.
After you complete this training course, click Submit on this task to complete the rest of your onboarding tasks.

You must wait to provide care until you receive an Okay to Provide Care date from CDWA.

Fig. 51
2. Mapupunta ka sa homepage ng kurso. Piliin ang button na Start Course (Simulan ang Kurso). (Fig. 52) J

e |sinalin ang pagsasanay sa marami pang dagdag na wika. Gamitin ang link sa itaas ng Course Description (Deskripsyon ng Kurso)
upang pumunta sa mga ito.

NEW SEIU 775 Benefits Group Orientation
& Safety Training

aad Al B, NATCE +TANF , I EHAEE , Washenaniz:, 3120/ 2 20, Ao gy, Yard ffe 24, om.
no-pyccku , afsoomaali ku arag , ver en espafiol , N+91C5 Ch , AMBiTECA YKp , xem bang tiéng viét, tingnan sa Tagalog,
English

Course Description
Orientation and Safety (0&S) introduces concepts and skills to help prepare a learner for becoming a...

Fig. 57
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May kasamang 24 na aralin (0 module) ang 5 oras na
pagsasanay na ito

3. Piliin ang Launch Content (Buksan ang Nilalaman)
upang magsimula. (Fig. 53)

© This

Module 1: The Role of the Home Care Aide

is a content package. It will open in a new window, and may include multiple pages, types of

content, and its own navigation. When you finish viewing the entire content package, close the window

and return here.

Fig. 53

4. Kung makakita ka ng mensaheng “Popup Blocked (Na-block ang Pop-up),” piliin lang ang Launch Course (Buksan ang Kurso) upang

magpatuloy. (Fig. 54)

Popup Blocked

We atlempled to launch your course in & naw window, bul a popup blocker is praventing it from opening. Please disable popup blockers for this site
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Pag-navigate sa Kurso

The Role of the Home Cane Aide 1 ‘ \
[ ] Manu Heolp Exf

PSA WELCOME VIDEO

Watch this short video to leam how SEIU 77% Bemefits G supporis you in your ole as an HCAL

G?

SRV SEIU 775

(> [ ~—————————JaB0ax
2. I . =)

AEII%I—

1. Menu - tutulungan ka nitong matukoy kung nasa aling slide ka sa kabuuan ng pagsasanay. Magagamit mo rin ang menu upang bumalik at
mag-replay ng slide na napanood mo na.
Help (Tulong) - ibabalik ka nito sa slide ng Course Help (Tulong sa Kurso) sa umpisa ng aralin.
Exit (Lumabas) - isasara nito ang screen ng aralin. Dapat mong gamitin ang button na ito sa dulo ng aralin upang lumabas ito bilang
nakumpleto na.
Transcript - magbibigay ito ng nakasulat na bersyon ng slide na iyon.

2. Button na Back (Bumalik) - gamitin ang button na ito upang bumalik nang isang slide.

3. Button na Next (Susunod) - gamitin ang button na ito upang umusad sa aralin. Dapat mong kumpletuhin ang kasalukuyang slide bago
mo gamitin ang button na susunod.

4. Volume - gamitin ang button na ito upang palakasan o pahinaan ang volume.

5. Button na Play/Pause (I-play/l-pause) - habang nagpe-play ang presentation, maaari kang mag-click dito upang mag-pause at simulan ulit.

6. Replay - gamitin ang button na ito upang i-restart ang kasalukuyang slide/video (hindi ka papayagang mag-rewind ng ilang segundo).
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MGA ARALING MAY KASAMANG DOKUMENTO

1. AngAralin 6 - 11 ay may dokumentong nakalakip na kailangan mong buksan

at basahin. Upang magawa ito nang tama, kakailanganin mo munang piliin Home Safety Checklist
ang aralin, pagkatapos ay piliin ang Open PDF (Buksan ang PDF). (Fig. 55)

] ) ) ) 0 Review file to mark this lesson as complete.
2. Upang isara ang dokumento kapag tapos mo na itong basahin, mag-click

0 mag-tap sa labas ng viewing area ng dokumento.

3. Gamitin ang mga ipinapakitang button upang View Again (Tingnan Ulit)
0 magpatuloy sa Next Lesson (Susunod na Aralin). (Fig. 56)

I Home Safety Checklist.pdf
Un Mext :

How to Access Gloves

S
| Wiew Again
# )

-

Fig. 55

Fig. 56

Oryentasyon sa Pagtatrabaho sa CDWA (opsyonal na may bayad na pagsasanay)

1. Sunod, makakatanggap ka ng task na may link upang i-access ang opsyonal na pagsasanay sa Oryentasyon sa Pagtatrabaho sa
CDWA . (Fig. 57)

2. Mapupunta ka sa homepage ng kurso. Piliin ang Start Course (Simulan ang Kurso).

3. Aabutin nang mga isang oras upang makumpleto ang pagsasanay na ito at tinatalakay nito ang ilang impormasyon mula sa iyong
Handbook ng Employment ng IP.

CDWA IP Optional Trainings

Optional Paid Training

If you choose, you can complete one of both of these extra courses. If you choose not to complete either of them, click Submit at the bottom to exit this page.

CDWA Employment Orientation (CLICK HERE) Learn more about being an employee of CDWA, including how to submit time. This is an optional paid training. Plan for 1 hour to complete it.
Once you complete this training, you will automatically be paid for this time. You do not need to enter this time.

Fig. 57
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PAG-NAVIGATE SA KURSO SA ORYENTASYON SA PAGTATRABAHO SA CDWA

COWA Employment Orientation

§i-CONSUMER DIRECT

WASHINGTO
S9HCONSUMER DIRECT
A CARE NETWORK = &
“ . Introduction '
CDWA Employment Orientation ntroduction Video v
+ Plan of Care
Plan of Care

Reading the Plan cf
Care

Included in the Plan
of Care

Go through each

1. Button na Play/Pause (I-play/I-pause) - habang nagpe-play ang presentation, maaari kang mag-click dito upang mag-pause at
simulan ulit.

2. Replay - gamitin ang button na ito upang i-restart ang kasalukuyang slide/video (hindi ka papayagang mag-rewind ng ilang segundo).

3. Button na Previous/Next (Bumalik/Susunod) - gamitin ang button na bumalik upang bumalik nang isang slide. Naka-disable ang
button na next (susunod) at hindi ito gagana maliban kung na-play mo na dati ang slide at inuulit mo ito.

4. Menu - tutulungan ka nitong matukoy kung nasa aling slide ka sa kabuuan ng pagsasanay. Magagamit mo rin ang menu upang bumalik
at mag-replay ng slide na napanood mo na.

Oryentasyon ng SEIU 775 (opsyonal na may bayad na pagsasanay)

1. Mula sa Huling Task (o email), piliin ang link upang i-access ang opsyonal na pagsasanay sa Oryentasyon ng SEIU 775. (Fig. 58)

2. Mapupunta ka sa homepage ng kurso, piliin ang Start Course (Simulan ang Kurso). Isang 10 minutong video ang pagsasanay na ito.
Piliin ang button na play (i-play)
upang magsimula.

SEIU 775 Orientation (CLICK HERE) This is an introduction to SEIU 775. This is an optional paid training. Plan for 10-15 minutes to complete it.
Once you complete this fraining, you will automatically be paid for this time. You do not need to enter this time.
Click Submit on this task to exit this screen.

Fig. 58
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Pag-troubleshoot

KUNG WALA KA NANG LINK SA MGA PAGSASANAY
Maaari kang bumalik sa 0 mag-access ng kurso sa
pamamagitan ng iyong profile sa pag-aaral anumang oras.
Upang makita ang iyong profile sa pag-aaral, sundin ang -
mga tagubilin sa ibaba: -
1. Piliin ang iyong profile sa kanang sulok sa itaas ng
Workday, pagkatapos ay piliin ang button na View Mot Started 0 items
Profile (Tingnan ang Profile). (Fig. 76) _—
2. Mula sa iyong profile, piliin ang Career sa
kaliwang bahagi.
3. Makikita mo ang iyong mga pagsasanay na
nakasaayos sa Not Started (Hindi pa Nasisimulan), T

4. InProgress (Isinasagawa), at Learning History
(History ng Pag-aaral). (Fig. 59)
Pumunta sa anumang kursong nakalista sa
pamamagitan ng pagpili sa pamagat nito.

Name

Ito rin ang paraan upang matingnan mo kung
namarkahan nang nakumpleto ang isang kurso.

Leaming History 1f=m

Q 2023 CDWA
Training

Fig. 59

PAANO TINGNAN ANG IYONG PAG-USAD

Sa unang beses na gagamitin mo ang link upang i-access ang isang pagsasanay, mapupunta ka sa landing page ng kurso. Makakakita ka rito ng
listahan ng mga aralin. Mula sa listahang ito, matitingnan mo kung nakumpleto, isinasagawa, o hindi pa nasisimulan ang isang aralin. Magagawa
mong piliin nang direkta ang aralin na gusto mong balikan, o piliin ang button na Resume Course (ltuloy ang Kurso). (Fig. 60)

Lessons in This Course Additional Course Details
Lessons in This Course Completed ~ 0/11
-
(1 Module 1: The Role of the Home Care Aide - Media
2 Module 2: Consumer Rights and Communication - Media
3 Module 3: Emergency Preparedness - Media
4 Module 4: Infection Control -» Media
5 Module 5: Accident Prevention - Media
6 Home Safety Checklist —» Document
File Attached
7 How to Access Gloves - Document
File Attached
Fig. 60
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PAGHAHANAP NG PAGSASANAY SA 0&S SA IBA PANG WIKA

May mga link sa deskripsyon ng kurso na magdadala sa mga user papunta sa kurso sa mga sumusunod na wika: (Fig. 61)

¢ Arabic
e Amharic . .
- Chinese NEW SEIU 775 Benefits Group Orientation
* Korean & Safety Training
e Nepali
e Punjabi
e Russian Lol Bl | ASRCE H0oANF , NS4SR, sSniohenanigs, 31302 2O Jureiar e4er, Yardt fR9 24, oM.
e Somali no-pyccku , afsoomaali ku arag , ver en espafiol , N#=1C5 Ch , auBiTeea ykp , xem bang tiéng viét , tingnan sa Tagalog,
. English
e Spanish
e Tagalog Course Description
° Tigrinya Orientation and Safety (O&S) introduces concepts and skills to help prepare a learner for becoming a...
¢ \/ietnamese Fig. 61
e Ukrainian
PAGPAPATULOY SA ISANG PAGSASANAY KUNG SAAN KA HUMINTO
1. Piliin ang link mula sa iyong Huling Task (o email) upang i-access ang
landing page ng kurso. ,
2. Piliin ang button na Resume Course (Ituloy ang Kurso). (Fig. 62) REEROEREE Fig. 6
3. Piliin ang Launch Content (Buksan ang Nilalaman).
4. Kapag nag-pop up ang player, tatanungin ka nito kung gusto mong Resunie

magpatuloy kung saan ka huminto. (Fig. 63)
» Kapag Yes (0o), mapupunta ka sa umpisa ng huling slide
na natingnan mo sa kurso.
¢ Kapag No (Hindi), ibabalik ka sa umpisa ng presentation
(hindi na-save ang pag-usad mo dati).

PAGKUHA 0 PAGTINGIN ULIT SA PAGSASANAY

1. Gamitin ang orihinal na link mula sa email upang i-access ang landing page ng kurso.

Piliin ang button na View Course Again (Tingnan Ulit ang Kurso). (Fig. 64)
2. Mayroon kang dalawang opsyon: (Fig. 65)

e Kapag pinili ang button na View Course Again (Tingnan Ulit ang
Kurso), hindi mare-reset ang pag-usad mo at hindi mo kailangang
magsimula sa umpisa.

e Kapag pinili ang link ng Retake Course (Kunin Ulit ang Kurso),
mapupunta ka sa umpisa ng kurso, kakailanganin mong magsimula
sa umpisa, at mare-reset ang pag-usad mo. (Tingnan ang mga
tagubilin sa itaas upang magsimula ulit.)

3. Pagkatapos piliin ang View Course Again (Tingnan Ulit ang Kurso), piliin ang
button na View Again (Tingnan Ulit) sa ibaba ng petsa ng pagkumpleto.

4. Piliin ang Launch Content (Buksan ang Nilalaman).

9. Kapag nabuksan mo na ang nilalaman, magbubukas ang pagsasanay.

Tandaan: Ang pagkuha o pagrepaso sa isang kurso ay hindi magreresulta sa
dagdag na bayad.

20250926

Would you like to resume where you left
off?

Fig. 63

View Course Again

COMPLETED
Fig. 64

View Course Again

Refresh your knowledge without
negatively impacting your course completion status
or grade.

Or, retake course to re-enroll and complete all
lessons again. Your new progress will be tracked.

Retake COLrSE < —

View Course Again Cancel

% >

Fig. 65
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Appointment para sa Background Check ng Fingerprint

Sa puntong ito, kakailanganin mong iiskedyul ang iyong appointment para sa Fingerprint. DAPAT matanggap namin ang mga resulta
ng fingerprint mo sa loob ng 120 araw mula sa iyong petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”

Kapag na-clear na ang iyong background check sa Estado ng Washington, magbibigay ang CDWA ng mga tagubilin sa proseso ng Aplikasyon
para sa Fingerprint.

Mga Sunod na Hakbang:
Maghanap ng email mula sa CDWA na may kasamang mga tagubilin para sa isang Fingerprint-Based na Background Check.

e | agdaan ang mga form na nakalakip sa email.

e |-email pabalik sa CDWA ang mga nilagdaang form.

e Tawagan ang numero ng telepono na ibinigay sa email upang mag-iskedyul ng appointment para sa fingerprint.
e Para sa mga tanong, gamitin ang impormasyong nasa email upang makipag-ugnayan sa CDWA.

Kakailanganin mo ang numero ng iyong ID/OCA para sa iyong Appointment para sa Fingerprint. Mag-e-expire ang numerong ito sa loob ng anim
na buwan mula sa petsa ng pag-isyu ng mga resulta ng iyong background check. Kung mag-expire ito, kakailanganin mong magsumite ng bagong
aplikasyon para sa background check.

Petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”

Ngayong nakumpleto na ang iyong mga task sa pag-hire, kakailanganing suriin ng CDWA ang lahat ng impormasyon mo sa pag-hire
bago kami makapagbigay sa iyo ng petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”:

e Ang petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Maghbigay ng Pangangalaga)” ay ang unang araw na maaari kang magsimulang magtrabaho
kasama ang iyong Kliyente para sa bayad. Makakatanggap ka ng petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”
pagkatapos mong makumpleto ang mga sumusunod:

» Pumasa sa Background Check sa CDWA
» Magkaroon ng naaprubahan at valid na -9
» Kumpletuhin ang kinakailangang Oryentasyon at Pangkaligtasang Pagsasanay (0&S) o magbigay sa CDWA ng patunay ng katumbas nito
» Magkaroon ng Kliyente sa system ng COWA na may aktibong awtorisasyon
* Kung walang aktibong awtorisasyon ang iyong Kliyente, maaaring kailanganin niyang makipag-ugnayan sa kanyang Case Manager
* Kung wala kang Kliyente, maaari kang gumawa ng profile sa Carina.org. TANDAAN: Kailangang pumasa ka sa iyong paunang
Background Check sa CDWA upang makapagrehistro sa Carina.org. Makipag-ugnayan sa CDWA kung mayroon kang mga tanong.
* |ba pang salik na maaaring makaantala sa iyong Petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”:
» Hindi pagkumpleto sa 0&S
» Walang natukoy na Kliyente
* Kung wala kang Kliyente, maglaan ng 24-48 oras upang ma-verify ng Carina ang iyong status bago gumawa ng account sa
Carina.org upang maghanap ng Kliyente.
» Walang kasalukuyang awtorisasyon ang Kliyente
» Nag-expire ang Awtorisasyon ng Kliyente
» Kung natugunan na ang lahat ng kinakailangan mo sa pag-hire, ibibigay namin sa iyo ang iyong petsa na OTPC sa loob ng 3 araw
ng negosyo. Makipag-ugnayan sa amin kung hindi ka nakatanggap ng petsa na OTPC sa loob ng 3 araw ng negosyo pagkatapos
makumpleto ang lahat ng kinakailangan sa pag-hire.
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PAGKUMPIRMA SA

MGA PATUNAY saweb portal ng DirectMyCare

Pagsisimula

Kapag natanggap mo na ang iyong email na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga),” may isa ka pang hakbang bago ka
makapagsumite ng oras.
Sundin ang mga tagubilin sa ibaba upang kumpletuhin ang Client Relationship Information and Live-in Status Attestation (Patunay sa
Impormasyon ng Relasyon sa Kliyente at Status ng Live-in).
Tinutukoy ng mga sagot mo sa mga patunay ang:
e Mga nalalapat na exemption sa buwis
e  Kinakailangang antas ng pagsasanay
e  Status ng live-in
e Kinakailangan sa Electronic na Pag-verify sa Pagbisita (Electronic Visit Verification o EVV)
Hindi ka makakapagsumite ng oras sa CDWA hangga't hindi nakukumpleto ang mga tanong na ito.
(Para sa higit pang impormasyon tungkol sa pagsusumite ng oras, gamitin ang link na ito.)

Upang kumpletuhin ang iyong mga patunay:

1. Mag-log in sa web portal ng DirectMyCare ng COWA.
2. May lalabas na pop-up window. Kumpletuhin ang mga tanong tungkol sa relasyon mo sa Kliyente at Status ng Live-in. (Fig. 66)
3. Piliin ang Continue (Magpatuloy).

Client Relationship Information and Live-in Status Attestation
client:| N

1. Ara wou of 40 you intend 1o provice cane to this Client?

If ro, contact COWA at infaC DWAEconsume dinscicans, com

hhnw:[::lllll

ProwiderOne I1D:
Client Age:

2. Select your Relationship io the Client (Mobe: Some relationships ane nestricted)

3. Do you I in the Same home a8 the Chnl listed above having regular meals, daily life, and helidays with Tamily?

4. Arg you D non-regident aben lemporanily in e United Sates on an F-1, J-1, M-1, 00 Q-1 Visa admifted 10 the S for the purposes of
provicing domeslic Senvices?

5. Do you intend to wark only for this Client and less than 20 service hours & month?

8 Da you intend to wark only DDA Respite Services for this Client tor 300 service hows or less in a calendar year?

Fig. 66

4. Batay sa mga sagot mo tungkol sa iyong Relasyon sa Kliyente at Status ng Live-In, basahin nang mabuti ang impormasyon sa susunod na
screen. Tingnan ang kahon upang patunayan na tumpak at makatotohanan ang mga sagot na ibinigay mo.
e Piliin ang Continue (Magpatuloy) kapag tama na ang lahat.
e Kung matuklasan mong nagkamali ka, magagamit mo ang button na Back (Bumalik) upang bumalik at baguhin ang iyong mga sagot.
5. Aabisuhan ka ng huling screen tungkol sa mga sunod na hakbang na isasagawa ng CDWA upang kumpirmahin ang relasyon at iuugnay ka
sa iyong Kliyente upang makapagsimula kang magsumite ng oras.
e Piliin ang Continue (Magpatuloy).
e Kapag nakita mong Approved (Naaprubahan) na ang status ng iyong Kliyente sa Dashboard mo, makakapagsimula ka nang
magsumite ng oras.
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