My HR" Overview & Access

‘My HR’ gives you access to:

English (USA)

Your personal and Presbyterian Senior Living (PSL) information

“ gf;{i?ﬁi ].[vmu’)@_lm
Allows you to view your time sheet within UTA/UKG Pro Time &
Attendance (Menu > Myself > Time & Attendance > My TS) Welcome, -

- come on in! ' \'yA O
View your Pay Rate Summary (Menu > Myself > Jobs > : = "Ry y
Compensation) or Total Compensation (Menu > Myself > Pay > Total ‘ g B 6 2
Compensation) il

Benefits Enroliment: 2
o For more information on your PSL benefits, please refer to the
Benefits Guide www.psl|.org/benefits or contact benefits@psl.org oo V=
o Benefit/ Retirement emails (30 days to enroll reminder and 15 days to enro Myself Mfk’li'::”p
reminder) will be sent to your PSL email address and your personal [Q searc ‘ ag'ﬁn;fﬁﬂﬁpppp' [
email address. — . Erter PSLMYAR fr e Compeny
Update your direct deposit, name, personal email address, telephone (Qsewen | Benefis summry S
number, or withholding information at any time using ‘My HR’ . Dependents
o Name changes require you to visit your community HR department - ey 5ot )

Annual $24,960.00

for the review of your Social Security Card. If you submit this request |

prior to sharing the card with the new name then your community HR Job Summary ::,Ty o

will reach out you prior to approving in ‘My HR’. B R
Access ‘My HR’ internally from the PSL Intranet
https://intranet.presbyterianseniorliving.org/ or externally at ® 2 o KB
https://e24.ultipro.com/. T

Jobs

Job History
Pay Rate Summary

Current Rate Step Competency / Market Rate

$0.30 - 3 Years

‘Years of Service Rate

Part Time/PRN 2

Differential Rate

13 ) . . . o a0 F it
o ‘My HR’ will timeout after 15 minutes of inactivity. averttes e orkpts
Add frequently used pages within ‘My HR'’ to your ‘Favorites’” menu [Q searer Clrical perience 2
Premium Rate
Myself ~

Document Acknowledgment
Education

Giving


http://www.psl.org/benefits
mailto:benefits@psl.org
https://intranet.presbyterianseniorliving.org/
https://e24.ultipro.com/

‘My HR™ and UKG Pro Time & Attendance (UTA)

Login, Create Password, and Reset Password

Username:
e Enter the first 5 letters of your last name + your 5-digit employee number

o For example: John Johnson with an employee number of 011223 would enter johns11223 (omit the zero)
o If your last name does not contain 5 letters, then type your entire last name.

Password:
e The FIRST time you log into the system your password will be your date of birth (mmddyyyy - ex: 05241972)
You will then receive a screen with 3 boxes:
o First box will ask for your current password — this will be your date of birth
o Second box will ask for your new password - create a password that you will remember based on the criteria outlined.
o Third box will ask you to confirm your new password - enter the new password you just created.
¢ On the next screen you will be asked to answer 3 security questions so that you can reset your own password in the future by
clicking on the “Forgot your password “option below the Log In button. These answers are case sensitive; therefore, please
remember specifically what you use.
¢ You will be required to change your password every 180 days.
e Ifitis necessary for the HR Dept to reset your password it will always be Change password
reset back to your date of birth (mmddyyyy)

Your new password cannot be the same as your previous one and
must meet the minimum password requirements outlined below:

« Password length: 15-64
« Letters: 2

» Uppercase: 1

» Lowercase: 1

« Numbers: 1
« Special characters: 1
Examples: '@#5%M8*()_-+={[}] | \:\""<>.2/~"




‘My HR’ — UKG Pro™ Mobile App

The ‘My HR’ mobile app is available to all employees to view their personal information such as pay, benefits

and retirement plans. Your mobile app access is employee ‘Myself’ only.

vKG

Install the App UKG Pro™:

Welcome to UKG Pro

The mobile app UKG Pro™ is available on the Apple
App Store and the Google Play Store.

UKG Pro

v

Enter the Company Access Code and Sign In:

T S

Company Access Code: psimyhr
Tap Continue. A new window will open.
Enter the username and password you use to log in to ‘My HR'.

Set up your Shortcuts:

Access Code or URL *

mobile app.

To receive  Communication  Broadcast
messages and news and information, download
the UKG Pro™ mobile app today! Push
notifications will be delivered directly to your
mobile device, and the messages will reside in
your UKG Pro™ mobile app Inbox. From the
app, Yyou can acknowledge or archive
Communication Broadcast messages.

To opt in or out of receiving push notifications,
go to Menu > Settings > Notifications in the
UKG Pro™ mobile app.

You may update your direct deposit, name,
personal email address or telephone number at
any time using ‘My HR’ or the mobile app. The
requests will be pending until your community
HR reviews and approves the requests which is
typically on the next business day.

The ‘My HR’ website continues to be used for document acknowledgement, enrolling in benefits, time and

attendance and running reports.
N

Tap + Add New or the 3 dots next to My shortcuts.
Tap Available shortcuts and select your desired shortcuts.
Tap Apply. Your selected shortcuts will now appear on the homepage of the

Manage shortcuts X

My shortcuts

Available
shortcuts

My shortcuts

Easily access your
favorite pages by adding
them here.

[ Q search for shortc

m Workforce management

Human capital management

@ Add new

Menu

- External links

Home Inbox Team Search

Workforce management

Human capital management
My shortcuts

& Benefits o

gg PSL Benefits 24

@ Pay 5 g Giving o

@ News & Information >
] ah Q =

Home Inbox Team Search Menu




‘My HR” y UKG Pro Time & Attendance (UTA)

Descripcion General y Acceso a ‘My HR’

'My HR' le da acceso a:

e Suinformacion personal y de Presbyterian Senior Living (PSL)
e |e permite ver su hoja de horas en UTA/UKG Pro Time & Attendance

Espaniol (USA)

B sixisi Lvine 77 MR

(Menu > Yo mismo > Tiempo y asistencia > Mi TS) iBienvenido, .

e Ver el resumen de su tasa de pago (Menu > Yo > Empleos > adelante! - _‘:«h o
Compensacién) o Compensacion total (Mend > Yo > Paga > ool .&
Compensacion total) i— ] g 6‘%

e Inscripcion de Beneficios: ~ - L

o Para obtener mas informacién sobre sus beneficios de PSL, consulte la L - =
Guia de beneficios www.psl.org/benefits 0 comuniguese con
beneficios@psl.org L0t su conrasefa? Favoritos :
o Los correos electronicos de beneficios/retiro (30 dias para inscribirse e _____________ 1§
como recordatorio y 15 dias para inscribir como recordatorio) se enviaran a su direccion de ‘ Q suscar
correo electronico de PSL ya su direccion de correo electronico personal. Yo -
e Actualice su deposito directo, nombre, direccion de correo electronico personal, nimero de Historial de paga

teléfono o informacion de retencion en cualquier momento usando 'Mi HR'

o Los cambios de nombre requieren que visite el departamento de recursos humanos de su
comunidad para la revision de su tarjeta de Seguro Social. Si envia esta solicitud antes de
compartir la tarjeta con el nuevo nombre, el departamento de recursos humanos de su
comunidad se comunicara con usted antes de aprobar en "Mis recursos humanos".

e Acceda a'My HR'internamente desde la intranet de PSL https://intranet.presbyterianseniorliving.org o externamente en
https://e24.ultipro.com/.

o 'MiHR'se agotara después de 15 minutos
de inactividad.

e Agregue pestanas de uso frecuente dentro del =
menu a su menu 'Favoritos'

Tiempo & asistencia

. Inicio

Aplicacién mévil Compensation Information

Yo * Descargue UKG Pro D Salary

. . Mobile App de las

| Q Buscar tiendas de Click here for your current pay rate and annual salary

. aplicaciones Apple o Google
Play.

Acontecimientos de lavida ~ ~ Pay Statement

Acontecimientas de la vida In'grese PSLMYHR para el Click here to view your pay statements. You have the ability

Cédigo de acceso dela to download and print your pay statements from ‘My HR',

- empresa.
Beneficios ~ P

Ver instrucciones

Dependents

Total Compensation Statement


http://www.psl.org/benefits
mailto:beneficios@psl.org
https://intranet.presbyterianseniorliving.org/
https://e24.ultipro.com/

‘My HR” y UKG Pro Time & Attendance (UTA)

Iniciar Sesion, Crear Contrasena y Restablecer Contrasefna

. Cambiar contrasefia
Nombre De Usuario:
e Ingrese las primeras 5 letras de su apellido + su numero de empleado de 5 digitos Su nueva contrasefia no puede ser igual a la anterior y debe
. cumplir con los requisitos minimos de contrasefias sefialados a
o Por ejemplo: John Johnson con un numero de empleado de 011223 continuacion:

ingresaria John11223 (omitir el cero)

. . . Lo « Longitud de la contrasefia: 15-64
o Sisu apellido no contiene 5 letras, entonces estara bien menos de 5 letras.

* Letras: 2
« Mayusculas: 1

~ « Mintsculas: 1
Contrasena: « Nimeros: 1
e La Primera vez que inicie sesion en el sistema, su contrasefa sera su fecha de + Caracteres especiales: 1
nacimiento (mmddyyyy - ex: 05241972) Fiemplos: QSIS Dl /e

e A continuacion, recibira una pantalla con 3 casillas:

o El primer cuadro le pedira su contrasefna actual: esta sera su fecha de nacimiento
o Elsegundo cuadro le pedira su nueva contrasefa: cree una contrasefia que recordara segun los criterios
o Eltercer cuadro le pedira que confirme su nueva contrasefa: ingrese la nueva contrasefia que acaba de crear.

e En la siguiente pantalla se le pedira que responda 3 preguntas de seguridad para que pueda restablecer su propia contrasefia en
el futuro haciendo clic en la opcién "Olvidé su contrasena" debajo del boton Iniciar sesion. Estas respuestas distinguen entre
mayusculas y minusculas; por lo tanto, recuerde especificamente lo que usa.

e Debera cambiar su contrasefa cada 180 dias.

e Sies necesario que el departamento de recursos humanos restablezca su contrasefa, siempre se restablecera a su fecha de
nacimiento (mmddyyyy)

Bibloteca En Espanol Disponible

‘My HR’ ofrece una seccion de la biblioteca en espafol que incluye algunos de los Spanish Document Library
documentos de los empleados de PSL que se han traducidos al espanol. Puede acceder a

esta biblioteca haciendo clic en el enlace Biblioteca en espariol como se muestra a This section includes some employee documents

continuacion that have been translated into Spanish. You may
: access the library by clicking here,

Spanish Documents



La aplicacion movil 'My HR' esta disponible para que todos los empleados vean su informacion personal, como
salario, beneficios y planes de jubilacion. El acceso a su aplicacion movil es Unicamente para el empleado "Yo".

vKG

Welcome to UKG Pro

Instala la aplicacion UKG Pro™: UKG Pro
La aplicacion moévil UKG Pro™ esta disponible en W
Apple App Store y Google Play Store.

Ingrese el cédigo de acceso de la compafiia e inicie sesion:

Cdédigo de Acceso de la compania: psimyhr

Toca Continuar. Se abrira una nueva ventana.

Ingrese el nombre de usuario y la contrasefa que utiliza para iniciar sesion en
‘Mi HR'.

Configura tus atajos:

Toca + Agregar nueva o los 3 puntos al lado de Mis atajos.

Toca Atajos disponibles y selecciona los atajos que desees.

Toca Aplicar. Los accesos directos seleccionados ahora apareceran en la
pagina de inicio de la aplicacion movil.

o
Para recibir

mensajes, noticias e  informacion  de
Communication  Broadcast, descargue la

Manage shortcuts X

Available

My shortcuts

My shortcuts

aplicaCién méVI| UKG PrOTM hoy mismo' LaS Easily access your = shorteuts
notificaciones  automaticas se  enviaran favorite pages by adding Q search for shortcuts }
directamente a su dispositivo movil y los them here.

mensajes residiran en la bandeja de entrada de @ Addnew @  vortorce management

Human capital management

su aplicacion movil UKG Pro™. Desde la
aplicacion, puede reconocer o archivar = » Q =
mensajes de difusion de comunicacion. s Ll

External links

Inbox Search

— Workforce management

Para optar por recibir o no recibir notificaciones ML | an capital management
automaticas, vaya a Menu > Configuracion >

Notificaciones en la aplicacion movil UKG Pro™. | Myshortcuts 5 tF  Benefits [+
Puede actualizar su depdsito directo, nombre, BR popenetis & -

direccion de correo electronico personal o £> Giving (+)
numero de teléfono en cualquier momento 7] pay ’

utilizando ‘My HR' o la aplicacion movil. Las
solicitudes estaran pendientes hasta que ‘My (= News & mformation >

HR' de su comunidad las revise yo apruebe, o

que suele ocurrir el siguiente dia habil. o8& Q=

El sitio web 'My HR' continua utilizandose para reconocimiento de documentos, registro de beneficios, tiempo
y la asistencia y elaboracion de informes.



