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Pulsmatningar i Helsingborgs Stad

* Med Pulsmatning menar vi en matning som ansvarig chef eller lokal administrator initierar

* Matningen kan omfatta en eller flera befintliga organisatoriska enheter. Man kan ocksa skapa nya
enheter, parallellt med den ordinarie strukturen, for att géra en matning i andra konstellationer an
de befintliga. Detta kallar vi Projekt

* En pulsmatning kan vara en enstaka matning eller besta av flera upprepade matningar/pulsar

* Fragorna i pulsmatning kan du styra sjalv. Valj fragor ur medarbetarenkaten och/eller skapa helt
egna fragor
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Nar passar en Pulsmatning?

* FOr att folja upp aktiviteter och atgarder — Nar gruppen utifran arbetet med medarbetarenkaten
har bestamt vilka omraden de vill arbeta med kan en pulsmatning innehallande fragorna inom
det aktuella omradet vara ett satt att folja arbetets effekt.

* FOr att fa ett utgangslage — Om gruppen sammansattning ar ny, till exempel efter en
omorganisation, kan pulsmatningen anvandas for att fa ett nytt utgangslage baserat pa de 37
basfragorna som ar forutsattning for ett hallbart medarbetarskap.

e Infor medarbetarsamtal — Genom att skicka ut en pulsmatning infor en period av
medarbetarsamtal kan du som chef be dina medarbetare att individuellt reflektera dver nagra
fragestallningar som du vill ta upp i medarbetarsamtalet.

e Infor verksamhetsdialog — Hall samtalet om era utvecklingsmadjligheter och aktiviteter levande
genom att skicka ut en pulsmatning infor er verksamhetsdialog, APT, verksamhetsmote eller

annat forum dar fragorna ar aktuella.
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Ordinarie enhet/enheter eller projekt?

e Vill du gbra en matning i ditt/dina team, t ex for att stamma av hur de omraden ni arbetat
med efter medarbetarenkaten har utvecklat sig, ska du valja att gora en matning i den
ordinarie strukturen

* Om du vill gora en matning med deltagare fran flera organisatoriska enheter ar det
smidigast att skapa ett projekt dar du sjalv valjer vilka personer som ska delta

* Den storsta skillnaden mellan ordinarie enheter och projektenheter, ar att de ordinarie
enheterna uppdateras lopande avseende medlemmar vilket INTE projekten gor. Projekten
ar “fredade” fran uppdateringar vilket innebar att du sjalv maste ta bort och lagga till
personer i dina projektenheter

* | bagge fallen galler att det maste vara minst tre personer i enheten/projektet for att
frageformularet ska kunna besvaras. For att analysera ett resultat maste det finnas minst

tre svar
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Skapa en pulsmatning i ordinarie enheter

* Nar du vill géra en matning i din ordinarie enhet/enheter enligt
organisationsstrukturen gar du till Mata-sidan och klickar pa Ny matning

b
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|= Analysera

Prestationskultur
Ovrigt

Oppna frégor
* Om du ar chef for flera enheter, se till du har valt ratt roll nar du

startar

Installningar ~ Peters enhet 7

Organisationsanalys
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Steg 1: valj deltagare

valj deltagore Valj formuléar

Klicka pa enhetens namn for att se deltagare

ValyTa bort enhet
| O | Peters enhet

)

ter Br ] reter usquIiNioxagerus. se
[ e |
|?| Emmas enhet
|?‘ Nisses enhet
[
®
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Valj enheter som ska vara med i
matningen genom att bocka i
rutan

Bocka ur rutan for att ta bort
enheter som inte ska vara med

Klicka pa enhetens namn for att
se vilka personer som ar
registrerade pa enheten

Ta bort personer som inte ska
delta, och lagg till personer som
ska delta

Du kan bara lagga till personer som redan ar inlasta i systemet fran Personec P
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Steg 2: valj formular - fardigt

* Valj ett fardigt formular eller skapa ett eget formular
Vaij formalar * Det finns tva forberedda formular att vélja mellan:

- y y - ett med fragorna i En hallbar prestationskultur samt

de nio HME-fragorna

- ett med enbart En hallbar prestationskultur
* Ingaende fragor visas pa sidan
e e FoOr att se HME-fragorna, klicka pa 2 eller Nasta nere till
En héllbar prestationskultur + HME (46 Fréagor) - ho ger:
En hallbar prestationskuitur (37 Fragor)
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Steg 2: valj formular — skapa eget

Vill, Vet, Kan, Far, Bor, G~ Hamta | [ AER{GbT]
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Ge formularet ett namn. Det kommer att sparas under Fardiga
formular om du vill anvanda samma formular igen langre fram

Vilj frageomrade i tabellen och klicka pa Hamta

Valj om du vill ta bort nagon/nagra fragor i formuldret. OBS! Om du
vill jamfora med resultatet for ett frageomrade i medarbetarenkaten,
t ex Vill, ska du INTE ta bort nagra fragor i det omradet. Om du gor
det kan inte resultatet for omradet jamforas. Jamforelse kan dock
goras for de fragor som du valt att ta med

Det gar att andra ordningen | [~][¥] orna inom ett frageomrade med

Om du vill lagga till en eller flera egna fragor, valj Ny fraga och f6l;
instruktionerna.
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Vill du stalla egna fragor? Har ar nagra tips

« Oppna fragor med fritextsvar tar langre tid att besvara och kan upplevas som svarare att svara pa.
Anvand darfor inte for manga fragor av detta slag i en enkat, en eller tva dppna fragor ar lagom.

* Tank pa att inte fraga om tva saker i en fraga da vet du inte vad respondenten faktiskt tycker till om. Om
du skulle anvanda dig av pastaendet “Vara APT och vart nyhetsbrev ar bra” ar det svart for respondenten
att besvara fragan for man vet inte vilket man ska fokusera sitt svar pa. Da ar det svart att anvanda
resultatet som en overblick for ert fortsatta arbete.

* Det kan vara bra att ange en tidsperiod for respondenten att forhalla sig till. Exempelvis, "Under den
senaste manaden har vi genomfort...” det ger er en avgransning for er fortsatta dialog som kan vara bra
for att hanga upp dialogen pa.

« Stall konkreta, icke-ledande och neutrala fragor. Neutrala fragor innebar att de inte ska vara ledande, da
det kan paverka svaret. Exempel pa en ledande fraga ”"Varfor gillar du inte digitala moten?” — fragan
forutsatter och leder respondenten in i tanken om att hen inte gillar digitala moten. —_—
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Steg 3: skapa matning

Mamn pd mat

* Ge matningen ett namn. Inkludera garna manad och
ar i namnet, t ex Uppfoljning, Maj 2023 eller
Pulsmatning 1, April 2023. Det underlattar nar det
finns manga matningar att studera langre fram

Mamn
Startdatum Slutdatum

2021-12-01 () 2021-12-15 (m}
Farinstallt sprak

Svenska / Swedish -

* Ange nar matningen ska skickas ut och sista dag att

"v'-:|J'| dar ningen ska upprepas

RSl Upprepningar besvara den
30 dagar b -

Aldrig * Om du vill upprepa matningen, valj hur manga pulsar
En dag du vill ska ga ut. Datum for dessa pulsar gar att andra
= vecke langre fram

Twé veckar

60 dagar » Klicka pa Skapa matning. Den ar nu skapad och du tas

till Mata-sidan dar matningen ligger dverst i tabellen
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Skicka ut matningen

e Nar startdatum for matningen ar inne kan du gora
utskicket

e @3 till Mata-sidan. Langst ut till hoger i tabellen
finns ett antal kontroller. Klicka pa kuvert-symbolen
for att gora ditt utskick

Sid = K

@
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Skicka ut matningen, forts

Respondenter vl alla * Alla respondenter ar forbockade. Bocka ur en
respondent som inte ska vara med

Meddelande till respondenter * Formulera meddelandet till deltagarna. Se till att
S lanken kommer med. Normalt placeras symbolen
for lanken, %LINK%, i slutet av meddelandet

Dialog om hallbar prestation

Mejltext

 Granska och skicka ut

AN
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Paminnelse

e @3 till Mata-sidan och valj Skicka ut

» Klicka pa Skicka under Paminnelse och f6lj stegen. Utskicket

a= H V4 ‘E E gar endast till de som inte redan svarat

Nytt utskick
Visa| 10 % |rader Sok:
Datum t.  Skickat av Antal mottagare Paminnelse
2023-02-03 Peter Brusquini 3 [ Skicka ]
Visar 1 till 1 av totalt 1 rader Foregdende ' MNasta
. b
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Forlanga svarstid, lagga till/ta bort deltagare

Matningar for Peters enhet

Visal 10 # |rader Sok:

Namn Skapad av Antal enheter Datum l Status Forslag Hantera matning

Uppféljning mars 2023 Peter Brusquini (Peters enhet) 3 2023-06-15 - 2023-06-292  Planerad 0 E

 Med kontrollen Hantera métning kan slutdatum andras samt deltagare tas bort och laggas till, aven
under pagaende matning.
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Forlanga svarstid, lagga till/ta bort deltagare

stortdatum pudatum e Andringar av deltagarna kommer att sl3
2023-01-20 - [2023‘02‘05 o ] igenom pa samtliga planerade och pagaende
matningar pa enheten. Endast den som
Peters enhet skapat matningen kan gora forandringar
)
John Eriksson - john.eriksson@agerus.se - . . . . .
— * GI6m inte att Spara andringarna innan du
pelle.fryklund@agerus.ser - Iamnar Sldan
Peter Brusquini - peter.brusquini@agerus.se —
e/

[ ] Tillbaka  Spara
o

E
>
B
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Uppdatering av organisationen

Matningar for Peters enhet

Visa| 10 ¢ |rader
Mamn Skapad av Antal enheter Datum T Stotus
Fulsmdtning 1 April-Dec 2022 Peter Brusquini (Peters enhet) 1 2022-07-09 - 2022-07-23 Flanerad u
Pulsmdtning 1 April-Dec 2022 Peter Brusquini (Peters enhet) 1 2022-05-26 - 2022-06-09 Planerad u
Pulsmdtning 1 April-Dec 2022 Peter Brusquini [Peters enhet) 1 2022-04-12 - 2022-04-26 Flanerad n

* En matning med tre pulsar ser ut sa har pa Mata-sidan. Varje puls blir sdledes en egen matning som kan hanteras
separat avseende datum och deltagare

* Enheten/enheterna som deltar ar “fredade” fran de I6pande uppdateringarna som automatiskt gérs av organisation
och personal fran och med EN VECKA innan matningen/pulsen startar och under tiden den pagar

e Nar pulsen ar avslutad uppdateras dock organisationen automatiskt igen vilket gor att personer du manuellt
eventuellt tog bort eller lade till i samband med att matningen/pulsen skapades nu kommer tillbaka eller férsvinner
Du behover alltsa se 6ver deltagarna igen infor den kommande pulsen

* Tank pa att du maste skicka ut planerade matningar nar startdatum ar inne
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Skapa en pulsmatning i ett “projekt”

Peters ennet - e Nar duvill gora en matning i ett team utanfér den ordinarie
E'”ﬁ . organisationsstrukturen ska du forst skapa ett projekt
rganisauon

* Den som skapar ett projekt blir Ansvarig (chefsrollen)
* Nar du skapat projektet tas du automatiskt till Hemsidan
for projektet vilket anges till vanster pa sidan

Skapa projekt

&+ Logga ut

* Projektet fungerar som en vanlig enhet och aterfinns i
rullistan dver dina roller/enheter. Har vaxlar du mellan
projektet och din ordinarie enhet

Installningar ~ Peters enhet 7

VART NYA PROJEKT <:

Ansvarig

Ny matning

e Ga till Mata-sidan for att skapa matningen
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Skapa en pulsmatning i ett “projekt”

@
wilj deltogore Wilj formular Skapa matning
Lagg till en dettagare
Tiia | o

* Den enda skillnaden jamfort med féregaende process ar att det inte finns nagra medlemmar i ditt
projekt fran start, du maste sjalv lagga in dem. Alla personer som ar inlasta i systemet ar valbara som
deltagare. Tank pa att du maste ha minst tre personer i projektet for att fa ett resultat

« Medlemmarna i ditt projekt paverkas inte av uppdateringar av organisationen, varfor du sjalv alltid
maste lagga till och ta bort personer i dina projekt
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Analysera resultatet fran en pulsmatning

|= Analysera

Prestationskultur
Ovrigt
Oppna frégor

Organisationsanalys

¥= Alla aktiviteter

? Hjalp
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Ovriga sidor i systemet fungerar pd samma satt som for
medarbetarenkaten

Om du gor en pulsmatning i den ordinarie strukturen finns
resultatet pa den enheten som du kommer at genom
organisationsstrukturen pa Analyssidan. Den senast gjorda
matningen laddas per default pa sidan

GOr du daremot en pulsmatning i ett projekt maste du forst
byta roll och darefter hittar du resultatet pa Analyssidan

Resultatet fér egna fragor hittar du pa sidan Ovrigt, férutom
svar pa ev Oppna frdgor som har en egen sida
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Bra att kanna till

* Om en chef slutar och en ny chef tilltrader i en viss enhet, sa tar nya chefen dver allt som pagar i
enheten inklusive pagaende matningar.

* En 6verordnad chef kommer at underliggande chefers/enheters pagaende matningar och kan gora

andringar i dem. Det ar bra om det blir ett vacuum da en chef slutar innan en ny chef tilltratt.
Detsamma galler en Admin under forutsattning att Admin ar inlagd ovanfor enheten i hierarkin.
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AGERUS ’ \ Believe in people

www.agerus.com - info@agerus.se - 021 490 05 90
Kopparbergsvagen 6, 722 13, Vasteras
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