
1 Select the Benefits worklet from the 

Applications  menu

2 Select Retirement Savings from the Change 

menu

3 Select Edit

4 Enter the date that you would like the change to 

take effect as the Event Date and click OK

5

6 Click Submit

Enter the percentage of your pay that you would like to contribute as a Pre‐tax and/or Roth 

contribution

Retirement Plan Contribution Changes

Workday Instructions


