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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 Magbigay 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:

•	�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. 

•	Lagyan ng check ang bawat kahon sa listahan kapag nakumpleto mo na ang task. Huwag ipagpaliban ang anumang task. 
•	�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. 
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1. Hakbang para sa IP: Mag-apply - Ang Video sa Pagsasanay ay makikita rito

Mag-apply upang maging Tagapag-alaga sa ConsumerDirectWA.com/Careers

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

•	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.

Tumukoy ng isang taong mas matanda sa edad na 18 upang kumpletuhin ang Seksyon 2 ng I-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

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

Kumpletuhin ang Form ng Awtorisasyon sa Background Check ng BCCU

•	Itala 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.

•	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.

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

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

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 ito. 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. 
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Ang email na ipinapadala mula sa CDWA kapag pumasa ang iyong background check sa BCCU o sa pagsusuri ng CC&S. 

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. 

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 Magbigay ng Pangangalaga).”

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

7. 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

•	�Mayroong aktibong awtorisasyon ang kliyente mula sa DSHS - hindi ka makakapagsimula ng trabaho para sa isang Kliyenteng walang 
aktibong awtorisasyon
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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

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

Tumukoy ng Kliyente

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

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

•	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, Oryentasyon 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 O&S sa Workday

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

•	�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

•	�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)

Mga Opsyonal na Pagsasanay ng IP sa CDWA

•	Oryentasyon sa Pagtatrabaho sa CDWA

•	Oryentasyon ng SEIU 775

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
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Mga Susunod na Hakbang para sa IP

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

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 Magbigay ng Pangangalaga)”): 
_________________________

•  Huwag magbayad ng mga fee – ilagay ang ‘state pay (babayaran ng estado)’ sa aplikasyon.
• � Ipapabatid 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.
• � 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. Ilagay na gusto mo ang provisional na sertipiko sa iyong aplikasyon.

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 Magbigay ng Pangangalaga)”): 
______________________

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)”): 
______________________

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 Magbigay 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).

Magpatuloy para sa mga susunod na hakbang

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

Mag-apply bilang Indibidwal na Provider
PAANO

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

 �Ang iyong email address ay dapat maging natatangi sa iyo at hindi 
maaaring may gumagamit na nito.
 �Gagamitin mo ulit ang account na ito, tandaan ang iyong password 
upang maiwasan ang mga pagkaantala sa pag-hire
 Kung isa kang rehire, tingnan ang aming Mga FAQ ng Rehire 
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1. Pumunta sa website ng CDWA, piliin ang Careers (Mga Career), 
pagkatapos ay Caregiving Careers (Mga Career sa Pag-aalaga) 
mula sa menu sa itaas. (Fig. 01)

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

3. Piliin ang button na Apply (Mag-apply).

4. Piliin ang Apply Manually (Manual na Mag-apply) mula sa 
mga opsyon. (Fig. 02)

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

6.

Fig. 01

Fig. 02

Fig. 03

Fig. 04
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Kumpletuhin ang Mga Tanong sa Aplikasyon

•	 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

•	 �Ilagay 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 (*).
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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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 bilang 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)

7.

8.

Fig. 05
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DocuSign

Tingnan ang Iyong Email

Workday DocuSign I-9 Questionnaire
PAANO KUMPLETUHIN ANG

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)

Basahin ang buong pahina para sa mga tagubilin sa 
pagkumpleto ng Seksyon 1 ng I-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)
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Fig. 06

Fig. 07
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Pangkalahatang-ideya
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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.

2.

May mga makakatulong na link sa form. Mag-click sa mga ? na icon.
•	Gabay 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

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. 

•	�I-email, i-save, o 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.

•	Ilagay ang code ng kumpirmasyon na ito sa unang pahina ng form ng DocuSign. (Fig. 08)

PAANO

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 I-9. 
Ang Form I-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. 
Ikaw 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:

•	Kumpletuhin ang Seksyon 1 ng iyong Form I-9 sa electronic na paraan sa pamamagitan ng DocuSign.
•	Kukumpletuhin ng taong pinagkakatiwalaan mo ang Seksyon 2 ng iyong Form I-9 sa electronic na paraan sa pamamagitan ng DocuSign.
•	�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
•	Dapat kumpletuhin ito sa loob ng 21 araw, kung hindi ay kakailanganin mong simulan ulit ang proseso ng aplikasyon sa umpisa
Hindi ka makakapagsimulang magbigay ng pangangalaga sa isang Kliyente bilang empleyado ng CDWA hangga’t wala kang 

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

Kumpletuhin ang Form I-9

Fig. 08
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Code ng Kumpirmasyon ng BCCU

https://www.dshs.wa.gov/sites/default/files/bccu/documents/BCS%20Training%20Materials/BCS_Online_Authorization_Form_Guide.pdf


Seksyon 1 ng Form I-9
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Indibidwal na Provider
PAGKUMPLETO SA SEKSYON 1 NG FORM I-9 BILANG

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.

1.

2.

3.

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)
Lagyan ng tsek ang kahong I agree 
(Sumasang-ayon ako).
Piliin ang button na Continue (Magpatuloy).

Maaari mo na ngayong simulan ang pagsagot sa Form I-9.
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).

Fig. 09

4.

5.

6.

Tiyaking tama ang iyong pangalan at petsa ng kapanganakan at napapanahon ang iyong address sa form. (Fig. 10)
•	Gawin ang anumang pagwawasto nang direkta sa form.
•	�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.
Kumpletuhin ang mga kinakailangang field na hindi pa na-populate.

•	Tandaan: Kinakailangan ang Petsa ng Kapanganakan (DOB). 
Piliin ang iyong pagkamamamayan o status sa imigrasyon. Piliin ang bilog sa tabi ng opsyon na naaangkop sa iyo.

•	Ilagay ang mga numero ng iyong dokumento at petsa ng pag-expire ng dokumento, kung naaangkop.

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


1120250926

7.
8.

9.

Paglagda sa Seksyon 1 ng Form I-9

Piliin ang icon na Sign (Lumagda). (Fig. 12)
Lumagda sa lugar ng Preview. (Fig. 13)

•	Lumagda gamit ang iyong daliri o stylus kung may touch screen ang device mo.
•	Gamitin ang iyong mouse o electronic signature pad kung wala kang touch screen.

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

Fig. 12

Fig. 13

Dapat piliin mo ang oo o hindi kung may tumulong sa iyong tagahanda at/o tagasalin sa 
pagkumpleto ng Seksyon 1 ng iyong Form I-9. (Fig. 11) Kung pipiliin mo ang oo, mayroong 
Sertipikasyon ng Tagahanda at/o Tagasalin sa Supplement A (pahina 3) na dapat niyang 
kumpletuhin.

Paggamit ng Preparer at/o Translator

Fig. 11

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

Fig. 14

Pagsusumite ng iyong Electronic Form I-9

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 Form I-9

Upang makumpleto ng taong pinagkakatiwalaan ang Seksyon 2 ng Form I-9, dapat kang magpakita ng pisikal na dokumentasyon sa personal. 
•	�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: 
•	Listahan A o 
•	Kumbinasyon ng isang dokumentong napili mula sa Listahan B at isang dokumento mula sa Listahan C. 

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:
•	�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 I-9.
•	�Ilagay 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. 
•	�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. 

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

•	Dadalhin ka sa DocuSign form.

1320250926

1.

2.

Seksyon 2 ng Form I-9

Fig. 15

Fig. 16
Suriin ang Seksyon 1 ng Form I-9

Kumpirmahin kung tumpak ang impormasyon ng IP.6.

Hilingin sa iyong IP na ipakita sa iyo ang kanyang mga 
orihinal na dokumento na kabilang sa Listahan A 
o Listahan B at C.

•	�Tiyakin na ang mga ibinigay na dokumento ay nasa 
Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento sa 
gabay na ito.

Suriin ang mga dokumento ng iyong IP upang 
malaman kung tunay ang mga ito.
Ilagay ang mga dokumento ng iyong IP sa Seksyon 2 
ng Form I-9.

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

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

7.

8.

9.

Kumpletuhin ang Seksyon 2 ng Form I-9

Fig. 17

Piliin ang hyperlink ng Electronic Record and Signature Disclosure (Paghahayag ng Electronic na Rekord at Lagda) sa 
DocuSign upang suriin ang dokumento. (Fig. 16)
Lagyan ng tsek ang kahong I agree 
(Sumasang-ayon ako). (Fig. 16)
Piliin ang button na Continue (Magpatuloy).

3.

4.
5.
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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)
Sa field na Issuing Authority (Nag-iisyung Awtoridad), ilagay ang pangalan ng entity 
na nag-isyu ng dokumento. (Fig. 18)

•	Tingnan ang Listahan ng Mga Tinatanggap na Dokumento sa gabay na ito.
Ilagay ang Numero ng Dokumento kung mayroon nito ang dokumento. Ilagay ang N/A 
kung walang numero ang dokumento. (Fig. 19)
Ilagay ang Petsa ng Pag-expire ng dokumento. (Fig. 19)

•	Hindi maaaring tanggapin ang mga nag-expire na dokumento.
•	Ilagay ang N/A kung walang petsa ng pag-expire ang isang dokumento.

MAHALAGA: Ang isang Social Security card ay HINDI tinatanggap kung nakasulat 
dito ang sumusunod:

•	“Not valid for employment (Hindi valid para sa trabaho).”
•	�“Valid for work only with INS authorization (Valid lang para sa trabaho na 

may awtorisasyon ng INS).”
•	�“Valid for work only with DHS authorization (Valid lang para sa trabaho na may 

awtorisasyon ng DHS).”

10.

11.

12.

13.

Fig. 18

Fig. 19

9/1/2070

Lisensya sa Pagmamaneho sa U.S.

14.

Lagdaan ang Form I-9.

Piliin ang icon na Sign (Lumagda). (Fig. 20)
•	Lumagda gamit ang mouse o daliri sa touchscreen. (Fig. 21)
•	Piliin ang Adopt and Sign (Ipagtibay at Lagdaan).

Fig. 20

Fig. 21

Bilang taong pinagkakatiwalaan, lalagda ka bilang “Authorized Representative (Awtorisadong Kinatawan).” Ikaw 
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.
16.

Ilagay ang iyong Apelyido, pagkatapos ay ang Pangalan.
Piliin ang button na Finish (Tapusin).

Awtorisadong Kinatawan
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Ilang Maaaring Tanong Mo Tungkol sa Form I-9
Makikita mo ang higit pang impormasyon sa Form I-9 sa uscis.gov/i-9-central.

1.  Kailangan ba ng mga mamamayan at hindi mamamayang national ng United States na kumpletuhin ang Form I-9?
Oo. 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 I-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 I-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 I-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 I-9, makipag-ugnayan sa hotline ng employer ng IER sa 800-255-
8155 (TTY para sa bingi o 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 I-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.

7.  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.

1620250926
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Ilagay ang Code sa Pag-verify

Ipadala ang Code sa Pag-verify
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Kapag nakumpleto na ang I-9 at naaprubahan na ito ng CDWA, makakatanggap ka ng email mula sa “CDCN Workday” na may link sa secure 
na page ng pag-log in sa portal ng DirectMyCare: DirectMyCare

•	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.

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

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

Magbukas 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).

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)

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

1.

2.

3.

4.

5.

Fig. 22
Fig. 23

Pag-activate sa Web Portal 
ng DirectMyCare

Fig. 24

Fig. 25 Fig. 26
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Gumawa ng bagong password at kumpirmahin ito. Ang password ay dapat 
maglaman ng:

•	Hindi bababa sa 8 character
•	Mga lowercase at uppercase na titik
•	Hindi bababa sa 1 character na numero
•	Hindi bababa sa 1 espesyal na character

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

6.

7.

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.

Fig. 27
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Pag-log in sa Workday
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Pagkatapos mong mag-log in sa web portal ng DirectMyCare 
ng CDWA, piliin ang asul na button na Workday upang 
pumunta sa iyong homepage sa Workday. (Fig. 29)

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

Pag-navigate sa Workday

1.

2.

19

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.

Fig. 29

Fig. 30
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NAVIGATION

Mensahe ng Alerto: Isa itong mensahe ng babala na posibleng 
makita mo kapag nagkukumpleto ng mga gawain. Piliin ang 
Tingnan Lahat para makita ang babala.

*Hindi ka mapipigilan ng mga alerto na kumpletuhin ang iyong 

gawain. Dapat mong tingnan ang alerto upang matiyak na tama ang 

impormasyong inilagay mo.

20250926

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 
ng Workday sa iyong email. Ipinapakita ng numero kung ilang notification ang hindi mo pa nababasa.

Iyong 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. 

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

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.

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 at mga tip 
na makikita sa itaas ng ilang gawain. Posibleng may mga link sa 
mga kapaki-pakinabang na resource ang ilang text ng tulong.

Mensahe ng Error: Isa itong mensahe ng babala na posibleng 
makita mo kapag nagkukumpleto ng mga gawain. Dapat ayusin 
ang mga error para makumpleto mo ang iyong gawain. I-click ang 
Tingnan Lahat para makita ang (mga) error. Pinakakaraniwang 
error ang hindi pagkumpleto sa kinakailangang field.

20
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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.

20250926

1.

2.

3.

4.

Fig. 31

Fig. 32

Fig. 33

21

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

Kung hindi awtomatikong lumabas ang 
Google Translate, maidaragdag mo ito 
sa manual na paraan. Bibigyang-daan 
ka nito na gamitin ang feature sa 
pagsasalin sa anumang webpage, 
hindi lang sa Workday. Sundin ang 
mga tagubilin sa ibaba upang idagdag 
ang Google Translate sa iyong Chrome 
internet browser.

Pumunta sa Chrome Web Store sa pamamagitan ng link na ito at hanapin ang Google Translate.
Piliin ang extension mula sa listahan. (Fig. 34)

Fig. 34
1.
2.

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

3.
4.
5.

6.

Fig. 36

Fig. 37

Fig. 35
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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)

Fig. 38

Fig. 39

Fig. 40

23

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.

2.
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Mga Task sa Pag-hire sa Workday
PAGSISIMULA SA IYONG

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)

•	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. 

•	Ipapadala ng CDWA ang mga kinakailangang notification 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.

•	Kumpletuhin ang Mga Pagpili ng Pederal na Pag-withhold
•	Pagpapatala ng Pagpili sa Pagbabayad
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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.

Fig. 41

B A W A T  B U H A Y .      B A W A T  S A N D A L I .      B A W A T  A R A W . www.ConsumerDirectWA.com | InfoCDWA@ConsumerDirectCare.com

https://www.carina.org/


Maaari mong matanggap ang iyong suweldo sa pamamagitan ng:
•	Direktang deposito (sa isa o maraming account)
•	Isang kasalukuyang pay card
•	Wisely Pay card na ibinigay ng CDWA
•	O 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.

Sa field ng Payroll Election Rule (Panuntunan sa Pagpili 
ng Pagbabayad), pumili kung gusto mo ang Direct Deposit 
(Direktang Deposito) (kabilang dito ang pagdeposito sa 
kasalukuyang pay card) (Fig. 42a) o isang bagong Wisely Pay 
card (Fig. 42b). Fig. 42a

Fig. 42b

Gustong Paraan ng Pagbabayad

Fig. 43
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Sa field na Expense Election Rule (Panuntunan sa 
Pagpili ng Paggastos), piliin ang Manual para sa iyong 
pagpili ng pagbabayad para sa gastos. (Fig. 43)

1.

2.

Fig. 44

Kung pinili mo ang Direct Deposit (Direktang 
Deposito), ilagay ang impormasyon ng iyong account sa 
mga kinakailangang field na minamarkahan ng pulang 
asterisk (*). (Fig. 44) 
I-double check ang impormasyon ng iyong account 
at routing. 

Huwag magsama ng mga gitling sa mga numero 
ng account o routing. Tatanggihan ang iyong 
impormasyon at posibleng mag-isyu ng Wisely 
Pay card dahil dito.

Impormasyon ng Account
3.
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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
•	 Uri ng Account: Checking
•	 Account Number: 1

TANDAAN: Maglaan ng 7-10 araw ng negosyo bago 
dumating ang iyong Wisely Pay card sa mail sa plain 
na puting sobre. Maglalaman ang sobreng ito ng mga 
tagubilin sa kung paano i-activate ang iyong Wisely 
Pay card.

4.

5.

071922476

Wisely

Checking

1
Fig. 45

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

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).

1.
2.
3.
4.
5.

I-click ang button na Add (Magdagdag). (Fig. 46)
Ilagay ang impormasyon sa mga kinakailangang field.
I-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 (I-save).

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:

Fig. 46

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

Magreresulta ang hindi tumpak na impormasyon sa mga 
pagkaantala sa pagtanggap ng iyong suweldo.
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1.

2.

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

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)

I-click ang button na + para idagdag ang (mga) dagdag na 
account na ginawa mo. (Fig. 48)

Fig. 47

Fig. 48

3. Mag-click sa mga field para pumili sa mga dropdown para sa sumusunod:
•	 Country (Bansa) (piliin ang - United States of America)
•	 Currency (piliin ang - USD)
•	 �Payment Type (Uri ng Pagbabayad) (piliin ang Direct Deposit 

o Wisely Pay card)
•	 �Account (pumili sa listahan ng mga account na idinagdag mo) 

(Fig. 49)

Fig. 49
4.

5.

Sa mga field ng Balance/Amount/Percent (Balanse/Halaga/Porsyento), 
piliin ang halaga sa dolyar o 

•	porsyentong gusto mong ipadeposito sa bawat account.
•	Kung hahatiin ayon sa porsyento, dapat 100% ang kabuuan.
•	�Kung hahatiin ayon sa halaga, dapat piliin ang Balance (Balanse) 

para sa huling account upang makuha ang natitirang halaga. (Fig. 50)
•	�Kapag tapos ka na, suriin ang lahat ng impormasyon bago mo i-click 

ang Submit (Isumite). 
Magreresulta ang hindi tumpak na impormasyon sa mga pagkaantala sa 
pagtanggap ng iyong suweldo. 

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).

Fig. 50

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 CDWA.
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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:

•	Questionnaire para sa Exemption sa Oryentasyon at Kaligtasan (O&S)
	» �Kinakailangan ang limang oras ng pagsasanay sa O&S bago ka maawtorisahang magbigay 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 O&S 
(Tingnan sa ibaba)

•	�Questionnaire para sa Pagmamaneho/Hindi Pagmamaneho – Dapat mayroon kang 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, Oryentasyon sa Trabaho ng IP 
•	Pagpapatunay ng Kredensyal sa Oryentasyon at Kaligtasan (O&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 O&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 

1.

2.

Mula sa Huling Task (o email), piliin ang link upang i-access ang O&S Training (Pagsasanay sa O&S). (Fig. 51)

Mapupunta ka sa homepage ng kurso. Piliin ang button na Start Course (Simulan ang Kurso). (Fig. 52)
•	�Isinalin ang pagsasanay sa marami pang dagdag na wika. Gamitin ang link sa itaas ng Course Description (Deskripsyon ng Kurso) 

upang pumunta sa mga ito. 

Fig. 51

Fig. 52
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Pagsasanay sa O&S (may bayad na pagsasanay)
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May kasamang 24 na aralin (o module) ang 5 oras na 
pagsasanay na ito

Fig. 53

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

Fig. 54

B A W A T  B U H A Y .      B A W A T  S A N D A L I .      B A W A T  A R A W . www.ConsumerDirectWA.com | InfoCDWA@ConsumerDirectCare.com



20250926 30

1.

2. 3.

4.
5. 6.

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.
Button na Back (Bumalik) - gamitin ang button na ito upang bumalik nang isang slide.
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.
Volume - gamitin ang button na ito upang palakasan o pahinaan ang volume.
Button na Play/Pause (I-play/I-pause) - habang nagpe-play ang presentation, maaari kang mag-click dito upang mag-pause at simulan ulit.
Replay - gamitin ang button na ito upang i-restart ang kasalukuyang slide/video (hindi ka papayagang mag-rewind ng ilang segundo).

1.

2.
3.

4.
5.
6.
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1.

2.

3.

Ang Aralin 6 - 11 ay may dokumentong nakalakip na kailangan mong buksan 
at basahin. Upang magawa ito nang tama, kakailanganin mo munang piliin 
ang aralin, pagkatapos ay piliin ang Open PDF (Buksan ang PDF). (Fig. 55)

Upang isara ang dokumento kapag tapos mo na itong basahin, mag-click 
o mag-tap sa labas ng viewing area ng dokumento.

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

Fig. 55

Fig. 56

MGA ARALING MAY KASAMANG DOKUMENTO
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Sunod, makakatanggap ka ng task na may link upang i-access ang opsyonal na pagsasanay sa Oryentasyon sa Pagtatrabaho sa 
CDWA. (Fig. 57)
Mapupunta ka sa homepage ng kurso. Piliin ang Start Course (Simulan ang Kurso).
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.

1.

2.
3.

Fig. 57
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Mula sa Huling Task (o email), piliin ang link upang i-access ang opsyonal na pagsasanay sa Oryentasyon ng SEIU 775. (Fig. 58)
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.

1.
2.

PAG-NAVIGATE SA KURSO SA ORYENTASYON SA PAGTATRABAHO SA CDWA

1. 2. 3.

4.

Button na Play/Pause (I-play/I-pause) - habang nagpe-play ang presentation, maaari kang mag-click dito upang mag-pause at 
simulan ulit.
Replay - gamitin ang button na ito upang i-restart ang kasalukuyang slide/video (hindi ka papayagang mag-rewind ng ilang segundo).
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.
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.

1.

2.
3.

4.

Fig. 58
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KUNG WALA KA NANG LINK SA MGA PAGSASANAY

Maaari kang bumalik sa o 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:

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 (Ituloy ang Kurso). (Fig. 60)

Piliin ang iyong profile sa kanang sulok sa itaas ng 
Workday, pagkatapos ay piliin ang button na View 
Profile (Tingnan ang Profile). (Fig. 76)
Mula sa iyong profile, piliin ang Career sa 
kaliwang bahagi.
Makikita mo ang iyong mga pagsasanay na 
nakasaayos sa Not Started (Hindi pa Nasisimulan), 
In Progress (Isinasagawa), at Learning History 
(History ng Pag-aaral). (Fig. 59)
Pumunta sa anumang kursong nakalista sa 
pamamagitan ng pagpili sa pamagat nito.

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

1.

2.

3.

4.

Fig. 76

Fig. 59

Fig. 60
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PAGPAPATULOY SA ISANG PAGSASANAY KUNG SAAN KA HUMINTO

Piliin ang link mula sa iyong Huling Task (o email) upang i-access ang 
landing page ng kurso. 
Piliin ang button na Resume Course (Ituloy ang Kurso). (Fig. 62)
Piliin ang Launch Content (Buksan ang Nilalaman).
Kapag nag-pop up ang player, tatanungin ka nito kung gusto mong 
magpatuloy kung saan ka huminto. (Fig. 63)

•	 �Kapag Yes (Oo), 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).

1.

2.
3.
4.

PAGKUHA O PAGTINGIN ULIT SA PAGSASANAY

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)
Mayroon kang dalawang opsyon: (Fig. 65)

•	�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.

•	�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.)

Pagkatapos piliin ang View Course Again (Tingnan Ulit ang Kurso), piliin ang 
button na View Again (Tingnan Ulit) sa ibaba ng petsa ng pagkumpleto.
Piliin ang Launch Content (Buksan ang Nilalaman).
Kapag nabuksan mo na ang nilalaman, magbubukas ang pagsasanay.

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

1.

2.

3.

4.
5.
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PAGHAHANAP NG PAGSASANAY SA O&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
•	Amharic
•	Chinese
•	Khmer
•	Korean
•	Nepali
•	Punjabi
•	Russian
•	Somali
•	Spanish
•	Tagalog
•	Tigrinya
•	Vietnamese
•	Ukrainian

Fig. 61

Fig. 63

Fig. 62

Fig. 64

Fig. 65
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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.

•	Lagdaan ang mga form na nakalakip sa email.
•	I-email pabalik sa CDWA ang mga nilagdaang form.
•	Tawagan ang numero ng telepono na ibinigay sa email upang mag-iskedyul ng appointment para sa fingerprint. 
•	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.

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)”:

•	�Ang petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay 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 I-9
	» �Kumpletuhin ang kinakailangang Oryentasyon at Pangkaligtasang Pagsasanay (O&S) o magbigay sa CDWA ng patunay ng katumbas nito
	» Magkaroon ng Kliyente sa system ng CDWA 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. 
•	Iba pang salik na maaaring makaantala sa iyong Petsa na “Okay to Provide Care (Maaari Nang Magbigay ng Pangangalaga)”: 

	» Hindi pagkumpleto sa O&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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Appointment para sa Background Check ng Fingerprint

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

https://www.carina.org/
http://Carina.org
http://Carina.org


MGA PATUNAY sa web portal ng DirectMyCare
PAGKUMPIRMA SA

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

1.
2.
3.
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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:

•	  Mga nalalapat na exemption sa buwis
•	  Kinakailangang antas ng pagsasanay
•	  Status ng live-in
•	  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:

Fig. 66
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. 

•	Piliin ang Continue (Magpatuloy) kapag tama na ang lahat.
•	Kung matuklasan mong nagkamali ka, magagamit mo ang button na Back (Bumalik) upang bumalik at baguhin ang iyong mga sagot. 

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. 

•	Piliin ang Continue (Magpatuloy). 
•	�Kapag nakita mong Approved (Naaprubahan) na ang status ng iyong Kliyente sa Dashboard mo, makakapagsimula ka nang 

magsumite ng oras.

4.
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Pagsisimula

https://directmycare.com/#/login
https://www.consumerdirectwa.com/time-and-mileage-entry/



