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PAANO BAGUHIN ANG IYONG 4 i. ,"‘
Personal na Impormasyon sa Workday

MAHALAGA: Para i-update ang iyong profile ng user sa portal sa web ng DirectMyCare ng CDWA, dapat mong i-update ang iyong personal na
impormasyon sa Workday.

I-access ang lyong Personal na Impormasyon sa Workdaylmpormasyon sa Pakikipag-ugnayan

1. Mag-log in sa portal sa web ng DirectMyCare ng CDWA.
2. Sascreen ng Aking Dashboard, piliin ang button na Werkday para pumunta sa homepage mo sa Workday.
*Kapag napunta ka sa page ng pag-log in, ilagay ang parehong username at

password na ginamit mo para mag-log in sa portal sa web ng DirectMyCare. | Change | [ view |
3. Kapag nakapunta ka sa iyong Dashboard sa Workday, piliin oot ot ot vie
ang View All Apps (Tingnan ang Lahat ng App). (Fig. 01) | 52 view anl apps
4. Piliin ang Personal Information (Personal na SRR Siecs
Impormasyon) sa menu sa kaliwang bahagi ng Fig. 01 A— e
screen. (Fig. 02)
5. Magpapakita ang landing page ng iyong Personal Personal Information Phcto Address Ghanges
na Imparmasyon. (Fig. 03) )
-@- Pumili kung gusto mong Baguhin o Tingnan /19 02 e T
ang iyong personal na impormasyon. e e |
-@- Piliin ang More (Higit pa) para palawakin ang personal na -
impormasyong nakikita mo. Fig. 03

Magdagdag o Magbago ng Impormasyon sa Pakikipag-ugnayan

Nalalapat ang mga tagubiling ito sa mga field ng Address, Phone (Telepono), at Email.

. . - . Address
1. Mula sa landing page ng iyong Personal na Impormasyon, piliin ang Contact Information f’
(Impormasyon sa Pakikipag-ugnayan). :
2. Mula sa drop down na menu na Edit (I-edit) sa kaliwang sulok sa itaas ng screen, piliin ang Change my .F::Ta,:H < .
Home Contact Information (Baguhin ang aking Impormasyon sa Pakikipag-ugnayan sa Bahay). f
(Flg 04) Address F
-®- Mangyaring huwag gumawa ng anumang pagbhabago B o I
sa iyong Work Contact Information (Impormasyon sa —/) 4
Pakikipag-ugnayan sa Trabaho). ———— :"”T:q +
3. Piliin ang button na Add (Magdagdag) para magdagdag ng bagong Change by Work Contact Information ' {
impormasyon o ang icon na Edit (I-edit) para baguhin ang kasalukuyang Visibility ¥
impormasyon. (Fig. 05) Fig. 04 Private 7
4. Maglagay o maghago ng anumang impormasyon sa pakikipag-ugnayan. i
5. Piliin ang Submit (Isumite) para i-save ang mga pagbabago. [: i,
MAHALAGA: Suriin ang iyong (mga) address. Fig. 05

-®- 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).
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Baguhin ang lyong Personal na Impormasyon

Nalalapat ang mga tagubiling ito sa mga field ng Gender (Kasarian), DOB, Marital Status (Status sa Pag-aasawa), Race/Ethnicity (Lahi/Etnisidad),
at Military Service (Serbisyo sa Militar).

Mula sa landing page ng iyong Personal na Impormasyon, piliin ang Personal Information (Personal na Impormasyon).

Piliin ang button na Edit (I-edit)

Piliin ang button na Add (Magdagdag) para magdagdag ng bagong impormasyon o ang icon na Edit (I-edit) ¢ para baguhin
ang kasalukuyang impormasyon.

Maglagay o magbago ng anumang impormasyon.
-@- Piliin ang marka ng check ¥ para mag-edit pa ng impormasyon bago i-save.

-@- Piliin ang arrow na bumalik a para bumalik sa naunang page nang walang binabago.

Piliin ang Submit (Isumite) para i-save ang mga pagbabago.

Magdagdag o Magbhago ng mga Pang-emergency na Contact

Mula sa landing page ng iyong Personal na Impormasyon, piliin ang Emergency Contacts (Mga Pang-emergency na Contact).

Piliin ang button na Edit (I-edit) .

Piliin ang button na Add (Magdagdag) para magdagdag ng bagong impormasyon o ang icon na Edit (I-edit) ¢ para baguhin
ang kasalukuyang impormasyon.

Maglagay o magbago ng anumang impormasyon.
-@- Piliin ang marka ng check ¥ para mag-edit pa ng impormasyon bago i-save.

-@- Piliin ang arrow na bumalik | para bumalik sa naunang page nang walang binabago.

Piliin ang Submit (Isumite) m para i-save ang mga pagbabago.

Baguhin ang lyong Legal na Pangalan
Mula sa landing page ng iyong Personal na Impormasyon, piliin ang Legal Name Effective Date

(Legal na Pangalan).*

llagay ang iyong bagong impormasyon, at tandaang minamarkahan ng pulang asterisk ang
mga kinakailangang field. (Fig. 06)

Sa seksyon ng Attachments (Mga Attachment), magagawa mong i-drag at i-drop ang file, Prefix l
o gamitin ang Select Files (Pumili ng mga File) at idagdag ito mula sa lokasyon ng pag-save
mo sa iyong computer.

Country *| ® unmed States of America

FirstMame *

-®- MAHALAGA: Kakailanganin mong mag-upload ng kopya ng iyong Social Security
X . N . Middle Hama
Card bilang suporta sa paghabago ng iyong pangalan. Para gawin ito, i-scan o
kumuha ng malinaw na larawan ng dokumentasyon. I-save ito sa iyong computer. i ey 5
Piliin ang Submit (Isumite) para i-save ang mga paghabago Suffix l =
Fig. 06

Baguhin ang lyong Gustong Pangalan

Mula sa landing page ng iyong Personal na Impormasyon, piliin ang Preferred Name (Gustong Pangalan).
Tanggalin ang check sa “Use Legal Name as Preferred Name (Gamitin ang Legal na Pangalan
bilang Gustong Pangalan).” (Fig. 07)

llagay ang iyong gustong pangalan, at tandaang minamarkahan ng pulang asterisk ang mga Fig. 07
kinakailangang field. *

|Use Legal Name As Preferred Name \:||

Pilin ang Submit (Isumite) para i-save ang mga pagbabago.
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