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Open Forums
September 25, 2019 
Cook Hall – AB Auditorium 

10:00 – 11:00 am

September 26, 2019
Allied Health Building, 3rd Floor Multi‐Purpose Room

9:30 – 10:30am



Agenda

• Program Status Phase 1 & 2
‐ Jackie Manikam

• Introduction to Workday Experience & Training Plan
‐ Mickey Luna

• Finance Updates
‐ Brianne Burcke / Tammy Burton



Program Status



Phase 1 Project Timeline
Phase 1:  HCM Project Timeline



Phase 2 Project Timeline
Phase 2:  Finance & Talent / Learning Project Timeline



Introduction to Workday Experience



Employee Home Page 
& Search Functionality



Employee Home Page
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Workday Search Functionality
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Internal Career Site



SLU Internal Careers Page
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SLU Internal Careers Page – Wool Center
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Enter & Submit Time
(Hourly Employees)



Enter Time – Hourly Employees

Click Time ApplicationClick Time Application



Click This WeekClick This Week



Click in column of date for 
which you want to enter 
time.

Click in column of date for 
which you want to enter 
time.



Complete fields

Click OKClick OK



Submit Time – Hourly Employees

Click SubmitClick Submit



Time‐Keeping via Web Clock



Click Time ApplicationClick Time Application

Enter Time Using Web Clock – Check In



Click Check InClick Check In



1. Select Time Type (defaults 
to Hours Worked)
1. Select Time Type (defaults 
to Hours Worked)

2. Click OK2. Click OK

3. Click Done3. Click Done



Note the Time clock 
shows you are 

checked in and at 
what time



Click Time ApplicationClick Time Application

Enter Time Using Web Clock – Check Out



Click Check OutClick Check Out



Click OKClick OK

Click DoneClick Done



Hours worked are calculated and 
shown here

Time Clock shows you are 
checked out and at what time



View Vacation/Sick Time Balance



Click Absence ApplicationClick Absence Application

View Vacation/Sick Time Balance 





Request Time Off



Request Time Off

Click Request AbsenceClick Request Absence



1. Select Days1. Select Days

2. Click Request Absence2. Click Request Absence

View BalancesView Balances



1. Select Absence Type1. Select Absence Type

2. Click Next2. Click Next



Click Edit Quantity per DayClick Edit Quantity per Day



1. Enter hours off per day1. Enter hours off per day

2. Click Done2. Click Done



Click SubmitClick Submit



Review/Approve Time Worked by 
Hourly Employees



Review/Approve Time Worked by Hourly Employee

Click Team Time ApplicationClick Team Time Application



Click Review TimeClick Review Time



Complete fields 
(optional)

Click OKClick OK



2. Click Approve2. Click Approve

1. Click Checkboxes1. Click Checkboxes



Workday Time Entry Approval Delegation
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Workday Time Entry Approval Delegation
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Workday Time Entry Approval Delegation
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View Payslip



Click Pay ApplicationClick Pay Application



Click PayslipsClick Payslips







Click Print for PDF to Save or PrintClick Print for PDF to Save or Print





Real Time Org Charts
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Training Plan



Overall Workday Training Objectives

Provide foundational 
Workday knowledge

Demonstrate the 
ability to execute 
critical day 1 tasks 
(e.g. Time Entry)

Familiarize users 
with how SLU 
processes are 

managed in Workday

Instruct how/where 
additional guidance 
and support can be 

located

Assess need for  
sustainment and 
remediation 
strategies



Job Aids



Training & Support Delivery Methods

Delivery Method Usage Vehicle

Instructor‐Led Training Teach complicated tasks and processes In‐Person

Videos Demonstrate steps to complete tasks in Workday Self‐Service via the 
Web

Webinars (synchronous and/or 
recorded) Teach complicated tasks and processes Self‐Service via the 

Web

Job Aids and Quick Reference 
Materials

Step by step instructions and/or information to complete 
tasks in workday

Self‐Service via the 
Web

Peer and Expert Assistance Explain or demonstrate steps to complete tasks in 
Workday In‐Person/Email



Training Communications & Delivery Timeline

Date Topic Audience

October 7, 2019  Train the Trainer‐ Timekeeping Facilities Supervisors

October 15, 2019  Instructor Led Training Registration 
Opens Business Mangers and People Leaders

November 18 – 22, 2019  Delivery of Instructor Led Training 
Begins Business Mangers and People Leaders

November 11, 2019 – January 10, 2020 Workday Job Aids and On‐Demand 
Videos become available All Faculty & Staff

January 2, 2020 Peer Support Available All Faculty & Staff 

January 2 – 10, 2020 Open Labs (schedule/locations TBD) All Faculty & Staff 

* All dates and audiences are tentative and subject to change



Finance Updates



Finance Updates

• Four weeks of full‐day architect sessions covering Procurement, Supplier Accounts, 
A/R and Revenue Management, Banking Settlement, Projects, Grants, 
Endowments, Business Assets, Financial Accounting and Budgets concluded late 
August.

• Sessions went well, participants were engaged, and team leads were appreciative 
of the knowledge and helpfulness of the Collaborative experts.

• Although progress was made, a lot of the time was devoted to learning what 
Workday does vs deciding exactly how it would be used.  

• Groundwork will continue to be formed through the end of October with weekly 
one‐hour calls for the ten workstreams noted plus Integrations and Reporting. 
Once in the configuration stage, there will be more information to share.
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Finance Updates

Benefits:

• Real time reporting – no waiting for overnight loads to Cognos.

• Ability to drill down from the report to actual invoices and journal entries 
with back‐up attached.

• Future potential when student and gift modules are added.
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Thank You!


