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 הקדמה 
מנהלים  ה תפקודי שלה שנתית הערכהיא מערכת מקוונת לביצוע  נט הערכת עובדים-חילןמערכת 

 . המנהלייםוהעובדים 

להיכנס  ו תתבקש ,כים מערי ים כמנהל .מינהל משאבי אנוש יודיע מידי שנה על מועדי ההערכה

לכל המנהלים והעובדים  השנה החולפת, בגין למערכת במהלך התקופה הנ"ל ולבצע הערכה 

 . כם הכפופים אלי

בתוצאות לצפות  ומשאבי אנוש יסגרו את התהליך ותוכלמינהל אנשי  ,בסיום תקופת ההערכה

 ההערכה.

 תהליך הערכת עובדים כולל מספר שלבים: 

  ימלאו העובדות והעובדים את טופס הערכה עצמית.בשלב הראשון  - הערכה עצמית .1

טופס  מראש בנושאים חשובים לשיחה. ההערכה העצמית מאפשרת לשתף את הממונה 

ניתן לענות על כל השאלות, על חלקן או לא לענות כלל. יחד : ההערכה העצמית הוא רשות 

 .כדי להשלים את השלב שליחת טופס הלחצן חובה ללחוץ בסיום על, עם זאת 

ימלא המנהל את  ,ההערכה העצמית  השלמת לאחר  הערכת המנהל/ת ושיחת משוב .2

תתקיים השיחה יוצג שאלון ההערכה, במהלך  לשיחת משוב.הערכת העובד ויזמן אותו/ה 

  העובד/ת שיחה ובסיומה תתועד תגובת 

 .לפנות למשאבי אנוש ניתן, אי הסכמהבמקרה של  - במידת הצורך  פנייה למשאבי אנוש .3

 לוחות זמנים:

ויש להשלימו עד  25/01/2026 לעובדים בתאריךעצמית יישלח הערכה הטופס ה .1

05/02/2026 . 

משימות ההערכה למנהלים/ות ייפתחו מיד עם השלמת ההערכה העצמית של  .2

 .העובדים/ות

 . 15/03/2026 - לכל המאוחר בשלב מילוי שאלוני ההערכה וביצוע שיחות המשוב יסתיים   .3

 .2025שהחלו עבודתם לפני יולי מנהליים בתהליך ישתתפו עובדות ועובדים  .4
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  כניסה למערכת
 הודעת דואר אלקטרוני,  ותקבל בסיום מילוי טופס ההערכה העצמית במערכת על ידי העובד.ת,

 .במערכת  הערכה ימשימות למילוי טופס כם ממתינות לכך ש-על

 לכניסה למערכת, בצעו את הפעולות הבאות: 

 .https://portal.hilan.co.il/loginהיכנסו לפורטל הערכת עובדים בכתובת:  .1

 למנהל:  פורטל-למערכת חילן מסך ההזדהות פתח יי .2

 
במכתב שקיבלתם  כפי שמופיע , כניסה למערכת ה ת סיסמאת את שם המשתמש ו  הקלידו

אם  .כניסה ), ולחצו על הלחצן  unpמכיל את האותיות ממינהל משאבי אנוש (שם המשתמש 

שכחתי אינכם זוכרים את הסיסמה שלכם, תוכלו ליצור סיסמה חדשה באמצעות מנגנון 

 .)6 (ראו הנחיות בעמוד  סיסמה 

בחלון שייפתח, הקלידו את קוד האימות שקיבלתם למכשיר הנייד שלכם, ולחצו על הלחצן   .3

 :כניסה 

https://portal.hilan.co.il/login
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 : חילן נטעל הקישור לחצו בדף הכניסה למערכת שייפתח,  .4

 
 הערכת עובדים.  ייפתח דף הבית של מערכת  .5
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 אחזור סיסמת כניסה למערכת  
אם אינכם זוכרים את סיסמת הכניסה לפורטל המנהלים, תוכלו ליצור סיסמה חדשה באמצעות 

 . שכחתי סיסמה מנגנון 

 את הפעולות הבאות:  ליצירת סיסמה חדשה, בצעו

 .כניסה , ולחצו על הלחצן  תו כלשהו , הקישוסיסמה בשדה בדף ההזדהות למערכת,  .1

. לחצו עליו ליצירת סיסמה שכחתי סיסמה הקישור  בתחתית חלון ההזדהות  יוצגבשלב זה,  .2

 חדשה. 

 :המשךשייפתח, מלאו את השדות הנדרשים ולחצו על הלחצן   בקשת איפוס סיסמה בחלון  .3

  
 בשלב זה תקבלו הודעת דוא"ל לתיבת הדואר שלכם באו"פ, ובה קוד אימות: .4
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 : המשךבקשת איפוס הסיסמה, ולחצן על הלחצן הקלידו את קוד האימות בחלון  .5

 
בחלון שייפתח, הקלידו סיסמה חדשה, לפי הכללים לבניית סיסמה (הקפידו להקליד את  .6

 הסיסמה החדשה בשני השדות): 

 
 .  המשךלחצו על הלחצן 

 :חיבור מחדשלהתחברות למערכת עם שם המשתמש והסיסמה הנכונים, לחצו על הלחצן  .7
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 טופס ההערכה פעולות לפני מילוי 

 משנים קודמות   בטופס הערכהצפייה  
שנים  שקיבל העובד ב ,כחלק מההכנה של שיחת המשוב, מומלץ לצפות בשאלוני הערכה

 , בצעו את הפעולות הבאות: קודמים בשאלוני הערכה  לצפייהקודמות. ה

 לפתיחת התפריט בצד ימין.  לחצו על הלחצן  

צפייה  בחרו באפשרות  הערכת עובדים. בתפריט המשנה תיק אישיפתחו את התפריט  .1

 : בתוצאות
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ייפתח דף המכיל את ההערכות הקודמות שניתנו לכם. כדי לצפות בהערכות של העובדים  .2

 שם בשדה החיפוש:האת  הקלידולחצו על שם העובד/ת ברשימה, או שלכם, 

 

של הטופס  לצפיה על הקישור  . לחצות בשנים הקודמות -יוצגו כל ההערכות שניתנו לעובד  .3

 הרצוי:  
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 ריק  טופס הערכה  הצגת
 את הפעולות הבאות:  ושטרם מולא, בצע טופס הערכה להציגתרצו אם 

 : תפריט דוחות ניהוליים>  תפריט דוחות על הקישורלחצו , דוחות ניהולייםבתפריט  .1

 
 :הצגולחצו על הלחצן  באחת מהאפשרויות הבאות  ו, בחרשם הטופסבתיבת הבחירה  .2

 
  הערכה  טופס בשל מנהל או עובד הכפופים לכם, בחרו  עצמית  הערכה טופס להצגת

 . עצמית והכנה למשוב

  הערכת עובדיםטופס משוב הערכת עובדים, בחרו בטופס להצגת. 

  הערכת מנהליםלהצגת טופס משוב של המנהלים הכפופים לכם, בחרו בטופס. 

הנמצא   בלחיצה על לחצן ההדפסה   , תוכלו להדפיס אותוטופס הערכה ריק יפתחי .3

 בחלקו השמאלי העליון של הטופס. 
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 תהליך הערכת עובדים 
 תהליך הערכת עובדים מורכב ממספר שלבים: 

 העובד ממלא טופס הערכה עצמית (שלב א). .1

  .(שלב ב')  העובד  משוב להערכת המנהל ממלא טופס  .2

המנהל שומר את הטופס שמילא ומזמן את העובד לפגישת משוב. בפרק זמן זה, העובד לא  .3

 יכול לצפות בטופס ההערכה.

 טופס שיחת משובבסיום הפגישה, המנהל מתעד את שיחת המשוב במערכת, באמצעות  .4

 ומעדכן, במידת הצורך, את טופס ההערכה. 

סיום התהליך, והוא יכול לצפות  אודות  ת דואר אלקטרוניהודע לעובד  תישלחבסיום שלב זה,  .5

 בתוצאות ההערכה.

 מילוי טופס הערכה עצמית (מבט עובד) 
 נט ולמלא טופס הערכה עצמית:-העובדים יקבלו מייל המזמין אותם להיכנס למערכת חילן

 
 נט: -משימת ההערכה העצמית תמתין בדף הבית של מערכת חילן
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 טופס ההערכה העצמית,ייפתח   מילוי טופס הערכת עובדיםלחיצה על המשימה ב

 שאלות חובה פתוחות:והכולל פרטים, הסבר למילוי הטופס 
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 ההערכה  טופס  פתיחת
 את הפעולות הבאות: וערכה לעובד, בצעהה לפתיחת טופס

 . כם מופיעות המשימות לטיפול, של פורטל הערכת עובדים  הבית  דףב .1

  ,משימות שלא טופלותיבת הרשימה  את  ופתחלצפייה ברשימת משימות ההערכה בלבד,  .2

 :תהליך הערכה שנתי באפשרות  וובחר

 
 בצדה השמאלי של רשומת העובד שתרצו להעריך. לטיפוללחצו על הלחצן  .3

 טופס ההערכה.ייפתח  .4
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 ב)שלב  (  מנהל /מילוי טופס הערכת עובד
המנהלים המשתתפים בתהליך ההערכה יקבלו מייל המזמין אותם להיכנס לפורטל למנהל, בכדי  

תיפתח משימה לאחר שהעובד ימלא את טופס ההערכה העצמית  להעריך את העובדים בניהולם.

 והמנהל יקבל מייל על כך:  מערכת ב

 
 :שיחת משוב לעובד/תולסנן את המשימות לפי  בחילן הערכת עובדים פורטל יש להתחבר ל

  
 למילוי: ההערכהטופס  , ייפתחלטיפולהלחצן בלחיצה על 

 
  .לצפייה בטופס ההערכה שמילא העובד, לחצו על העיגול הימני 

  .למילוי טופס ההערכה, לחצו על העיגול השמאלי 
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 דגשים למילוי הטופס

 באדום.  כוכבית תוצג חובה,  הערכה שהיא לצד  .במלואואת טופס ההערכה  למלא יש  .1

 ) יש למלא במהלך שיחת המשוב או לאחריה. 9את תגובת המוערכ.ת (שאלה  .2

 :לחצנים שלושה יופיעו ההערכה טופסבחלקו התחתון של  .3

 
 לעובד  אלקטרוניהודעת דואר  שליחת ל –מייל  שליחת . 

 זה   לחצןעל  בלחיצה במהלך העבודה. ההערכה טופס לשמירת   – שמור

 .לעובדנשלח  לא הטופס

 לחזור ולסיים את מילוי הטופס, או לשנות אותו במועד אחר.  תוכלו

 זה לחצןעל  לחיצהב שלב מילוי טופס ההערכה. סיום  – שליחת הטופס,  

המעדכנת אותו,   הודעה לעובד ונשלחת ההערכה טופסמילוי  תהליך מסתיים 

 .  עבורו במערכת  זמיןההערכה  טופסשועבורו הערכה,  שבוצעה

 שימו לב, 

  בשינוי צורך אם יש. לשנות נתונים  ותוכלא ל, שליחת הטופסלאחר לחיצה על הלחצן 

 .  אנוש משאבי מינהלל לפנות עליכם  ,כלשהו
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 ההערכה טופסהדפסת 

 את הפעולות הבאות:  ו, בצעטופס ההערכהלהדפסת 

 , הנמצא בתחתית הטופס. שמורעל הלחצן  צולח .1

   , הנמצא בחלקו העליון של הטופס:על סמל ההדפסה צולח .2

 
 : Open file, לחצו על תוצגבהודעה ש  .3

 
 הטופס ייפתח בתוכנת האקרובט ותוכלו להדפיסו. 

 

 לב,  ימוש

  ,פרטיות על לשמירה מהמדפסת  יד אותו מלאסוף   וד יהקפאם הדפסתם טופס ! 

  ,10 עמוד ראו להדפסת טופס ריק.   
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