
      

 

 

 

Reference Guide for Employees:  

Halogen eAppraisal™ 

 

Purpose	of	the	Evaluation	Process:	
 

 eAppraisal was designed for managers to evaluate employee performance and achievement for the 

past year, as well as to set performance objectives and development plans for the coming year. 

Managers use employee self‐evaluations as a guide when completing employee evaluations. This 

information will be tracked, and your management hierarchy will be able to see how performance 

relates to the organization’s overall success. The evaluation process will help you:  

 

• Capture a helpful snapshot of your strengths and improvement opportunities.  

• Get objective feedback on past performance that you may use to improve performance going forward.  

• Discuss training and development plans to foster growth and help you in your career advancement. 

• Define an outline of the goals that you are expected to achieve in the coming year. 
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Evaluation	Process	‐	High	Level	View	
High Level View: 

Task  Person 
Responsible 

Due Dates  Notes 

Employee Writes Self‐ 
Appraisal  

Employee  06/30/2013  This is a chance for employees to provide 
input to their Performance Evaluation. 
 

Manager Writes 
Employee Appraisals 

Manager  06/30/2013  Manager completes evaluations for their 
employees with input from the 
employees’ Self Evaluation. 
 

Manager Meets with 
the Employee 

Manager, 
Employee 

08/31/2013  Manager meets with his/her employees 
to discuss their Performance Evaluation 
and add their final comments. 
 

Employee Signs‐Off   Employee  09/30/2013  Employee provides signs‐off on the 
evaluation. 
 

Manager Signs‐Off  Manager  09/30/2013  Manager signs‐off on the evaluation. 
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Logging	In:	
1. You will receive an email notifying you that you have a task to complete.  This email will contain 

the web address to visit as well as your username. Click the web address to launch eAppraisal in 

your browser. 

 
Email with Password and Link 

2. Enter your Username and Password. The first time you log in you will be asked to make a new 
password and create three security questions. Click on Forgot your Username or Forgot 
Password links if required. 

 
Sign in Screen 
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Evaluation	Process	‐	Detailed	Instructions:	
 

Step	1:		Employee	Writes	Self‐Appraisal: 

1. Select the Write your Self-Appraisal task on your home page. 

 

Employee writes self appraisal and goals 

2. Document your accomplishments and performance for the year using the self‐evaluation 

form.  Assess yourself for each competency. A Performance Assessment Definition section is 

included that details the different assessment levels.  

 

Performance Assessment Definitions 
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You may add feedback directly into your review from your Feedback tab of your 

Performance Area. Simply click the Attach Feedback link at the bottom of a competency. 

A pop‐up window opens listing all feedback you have received. Select the one(s) you would 

like to include by checking the box and then clicking the Attach button.  It will appear 
directly under the competency. You may erase it by clicking the small X on the right hand 

side. 

 

Attaching Feedback to the Form 

3. Be sure to complete all applicable sections of your appraisal form, including the comments 

section.  

4. Click Save to save your work and return to it later. Click Completed when you are 
finished and ready to submit your self‐appraisal to your manager.  To navigate from the 

appraisal form back to your Home page, use the Red X. Using the Back Button on the 

navigation bar may result in loss of information. 
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Save and Complete the Self‐Evaluation 

 

Step	2:			Manager	Writes	Appraisal – Your manager will complete your performance evaluation 

using input from your self‐ appraisal form.  

 

Step	3:			Manager	Meets	with	Employee – Your manager will meet with you to discuss the 

contents of the appraisal with you.   

 

Step	4:		Employee	Signs‐Of	f	
Once your manager has completed your evaluation and met with you to discuss the contents, you will 
be required to sign off on your performance review. When you have been assigned this task, a link will 
display on your Home Page and you will receive an email notification.  

 

Sign off Task 
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To sign off your appraisal process:  

1. Click the Sign off button at the top of your form to complete the evaluation and enter your 

eAppraisal password. 

   

 
Sign off Form 

 

2. You may print your form in PDF simply by clicking on the icon. 

3. You can also find your performance appraisal in your Appraisal section under My 
Performance once all steps are completed. 

4. In addition, goals from this process will now appear in your Goal section under My 
Performance once all steps are completed. 

 

Step	5:		Manager	Signs‐Off ‐ After you have signed off, the evaluation will be sent to your manager 

for their final sign‐off.  Once your manager signs off on your evaluation, the process is complete. 
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Frequently	Asked	Questions: 

How	will	I	know	if	I	have	a	task	to	complete?	
You will receive an email that is automatically generated by the system notifying you that you have at 

least one task to complete.  This email will include the web address to visit in order to access your 

appraisal process.  Once you log into the system you will find any tasks that have been assigned to you 

on your home page.  

 
Email Notification 

 

How	do	I	start	a	task?	
To start a task, click the title of the step name to open the task. 

 

Select task description 

 

What	do	the	icons	next	to	my	tasks	mean?	
The icons that appear next to your tasks indicate the status of your task: 

 
Tasks that need your attention but are not yet past due 

  Tasks that are past due and should be prioritized 

 
Tasks that have been completed and no longer require your attention 

  Tasks that are being reviewed  
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  Tasks that are not ready for you to complete 

 

Why	is	my	task	overdue	when	I	just	got	it?	
It is possible that you may have a task that is overdue even though you just received it.  This can occur 

when the process has been held up prior to your task being assigned.  For example, your manager was 

away on vacation during the goal setting process and when they returned they are already late to 

complete their tasks. Once they are done and it moves to you, you might already be late for your next 

step. 

In this case simply complete the task as soon as possible. 

T
ask Past Due 

	

What	do	I	do	if	I	need	help?	
You can use the Question Mark button in the Upper right hand corner of your screen while you are 
working within eAppraisal.  eAppraisal contains a thorough online help system.  You can access online 

help for the eAppraisal application at any time by clicking the Online Help link.  This link will always be 
located in the Upper right hand corner of your screen while you are working within eAppraisal.   If you 

still can’t solve your problem after using the help files, select the Contact Us link to email your 

process administrator with your question. 

 

Help Link 
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How	do	I	save	my	work	so	far	so	that	I	can	complete	it	later?	
If you need to stop working prior to completing the goal setting form select Save button to save your 
work thus far.  You will be able to return later to complete the form by selecting the associated step on 

your home page.  When writing an appraisal you should only select the Complete button once you 
have finished working on the form. 

A
ppraisal Save and Complete Buttons 

	

What	do	I	do	if	I	hit	“	Complete”	by	mistake	before	I	have	finished	writing	
my	appraisal?	
If you select the Complete button before you are finished working on an evaluation you should 
contact your evaluation process administrator immediately.  You can contact the administrator by 

selecting the Contact Us   link in the upper right hand corner of your screen.  Your administrator will 

be able to reset the status of the form so that you can access and complete it. 

Contact Link 

 

How	can	I	view	the	Status	of	my	Appraisal?	
Available on the Home page, the Process Status report allows you to see your status in a selected 

Appraisal process.   Viewing this report shows you all of the steps in the process, the status of each step, 

the completion date, and the person responsible for each step. 
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To View the Status of Your Appraisal Process: 

1. From the Home page, in the My Tasks area, select the Status link next to the Process title 
 

 

Launching the Process Status Report 

 
An Individual Status report window appears displaying the process steps, their  Due Dates and the 

Person Responsible: 

                           

The Process Status Report 

	

Where	can	I	view	my	Performance	Evaluation?	
Once you have completed an evaluation in the eAppraisal system you can access your past appraisal 

within the My Performance area. Your performance evaluation appears in this section once it’s 

finalized. Select Evaluations to display a list of all your Performance appraisals that have been 

completed within eAppraisal.  Select the Appraisal title to view the completed appraisal.  You may view 

an associated self evaluation by selecting the View link in the Self Evaluation column. 
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My Performance 

	

How	do	I	change	my	password	and	security	questions?	
You can change your security settings at any time by clicking the Gear icon and Security Settings.  
You will have the option to Change Password or Security Questions.  For security reasons you 
will be required to change your password the first time you login to the eAppraisal system. 

 
Change Security Questions 

 

To change your password: 

1. Click Change Password. 

2. Enter your Current Password. 

3. Enter your New Password. 

4. Re‐enter your New Password in the 

Confirm Password field. 

5. Click the OK. 
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To change your security questions: 

1. Click Security Questions. 

2. Select and answer the three questions. 

3. Click the OK. 

	

	

	

How	do	I	use	the	Feedback	area?	
Feedback allows you, your manager, and HR Representative to track your accomplishments 
throughout the year so that they can be highlighted during future appraisal processes. Feedback, such as 

Journal Notes, Manager Notes, Award and Recognition are kept in the Feedback area.  
 
When adding feedback, employees have the option of keeping it private or allowing their manager to 
access the note.   Managers can also add notes to their direct report’s Feedback area. 
 
Additionally by choosing to share the note with management an employee can effectively keep their 
manager updated on their most recent accomplishments. This section should be visited and added to 
whenever the employee has an achievement that they would like to keep track of.   

 

 

Feedback Note 
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To Add a New Feedback Note: 

1. Click Feedback from your homepage and select the type of feedback you would like to add 

2. In the My Performance area, click Feedback 
3. Click the Add button 
4. Select  the type of feedback to add  
5. Enter a title for the note 
6. Enter the details of the note 

7. If you want to allow your manager to  
view the Note, select Share feedback 
with management 

8. Click OK  

 

To View or Modify Feedback: 

1. In the My Performance area, click Feedback 
2. Under the Note column, click the Title of the Feedback you want to view 
3. The Feedback Note pop‐up window displays containing all of the information for that Note 
4. At this point you may do any of the following:  

1. Change the Title 
2. Add additional information in the Details field 

3. If you want to allow your manager to view the note, select Share feedback with 
management 

5. Click the OK button when you are finished editing. 
 
The Feedback Note is updated and the Last Modified date changes to today’s date 

	



	

How	do	I	use	the	Goals	section?	

 
Performance Goal 

 The Goals Section is an area where employees can record, update and view their job‐related goals.  You 

can also modify the status and completion percent of a Goal from this area. Goals that are added in your 

performance review will appear here once the process is completed.  Goals can also be added manually 

to this area by an employee or an employee’s manager. 

Employees should use this area to track and communicate their progress towards the goals that they 

have set with their manager. 

 
To Add a new Goal: 
 

1. In the My Performance area, click Goals  
2. Click the Add button  
3. In the Title field, enter a Title that summarizes the Goal 

 
Note: When you create a Goal, you are only required to give the Goal a title.   
 

1. In the Description field, enter specific information about the goal 

2. In the Weight field, enter a weight value. 
3. Enter a Start Date, Due Date and/or Completed Date using the calendar icons 
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4. Click a Status from the Status drop‐down list, then select a value in the Percent Complete list, 

and then click a status radio button in the Progress Flag area. 
 
To Edit a Goal: 
 

1. In the My Performance area, click the Goals link 
2. Under the Employee Goal column, click the Goal you want to edit. 

3.  Under Add Notes update any updates for that goal such as tasks completed to date, challenges   
etc 

4. Edit any field(s) as necessary  

5. Click OK  
6. The Goal is updated and the Last Modified date changes to today’s date. 
 

 
To Update the Status of a Goal: 
 

1. View a Goal you have created or add a new Goal 

2. In the Status area, click an status in the Status drop‐down list 
3. In the Percent Complete drop‐down list, select a percentage 
4. Select a Status icon: 

 

 
Goal Status Icons 

 

The Green circle indicates the goals is on track 
The Red octagon indicates the Goals is not on track 
The Yellow triangle indicates the goal is at risk 

The Crossed Circle indicates No Flag Set   
 
This section should be visited and modified whenever there is information to add to a goal (Completion 
percentage, Status, Notes) 
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How	do	I	use	Development	Plans?	
 

 

Development Plan 

 
Development plans detail activities you are encouraged to complete in order to address skill areas which 
will benefit from developmental activities.  Development plans that are added to your performance 
review form will appear here once the review form has been completed.  Development plans can also be 
added manually by an employee or an employee’s manager. 
 

Employees should use this area to track and communicate their progress on the development plans that 

they have set with their manager. 

This section should be visited and modified whenever there is information to add to the Development 

Plan. 

To View or Edit a Development Plan: 

 

1. In the My Performance area, click the Development Plans link 
2. Under the Development Plan column, select the Development Plan you want to edit. 
3. Edit any field as necessary 
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4. Click OK. 
 

The Development Plan is updated and the Last Modified date changes to today’s date. 
 
 
To Add a new Development Plan manually: 
 

1. In the My Performance area, click the Development Plans link  
2. Click the Add button 
3. In the Title field, enter a Title that summarizes the Development Plan 
4. Enter the specific information about the required task in the Description field 

5. If applicable select the Competency that the development plan is meant to improve from the 
Competency drop down list 

6. Enter a Due Date and/or Completed Date using the calendar icons  
7. Select a Status from the drop‐down list 

8. Click OK. 
 

How	can	I	view	my	Imported	Documents?	
You can view imported documents using the Documents link in your My Performance area.  
This is a useful place to store documents that are related to your job performance. This section should 
be visited whenever you would like to review an imported document. 
 
Note – Imported documents may be added by your manager to your documents tab. 
 
To view an Imported Document: 
 

1. In the My Performance area, click the Documents link 
2. The Imported Documents page displays the titles and import dates for the imported documents 

3. In the Document column, click the title link for the document you want to view. 

 

 
Imported Documents 
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Appendix	1	–	Sample	–	Form	
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