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Correc ng a Leave of Absence (for Managers and FMLA Partners) 

This guide explains how to correct a Leave of Absence request in Workday.  

Correct a Leave of Absence 

1. Search the employee by typing their name in the 

Search bar. 

2. Select the Worker from the drop‐down.  

3. Click Absence. 

4. Click the Related Ac ons bu on next to the Leave of 

Absence. 

5. Select Business Process. 

6. Click Correct to correct leave. 
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Correct Leave 

The Correct Business Process window will display for the selected employee. 

6.  Edit the required (*) fields. 

7.  Enter the reason in the Reason field. 

8.  Enter Comments as required. 

9.  Click Submit. 

The task will be submi ed, and the leave will be corrected. 
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