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Forvaltningsorganisation for SOFIA

och dokumenthantering

Uppdragsbeskrivning

SOFIA-forvaltare och forvaltare for SOFIA - STY

Uppskattad tid for SOFIA-forvaltaren ar ca 30%.

Rollen &r central i myndighetens forvaltning av SOFIA och har till
uppgift att formedla vilka konfigurationer och/eller installningar som
géller for myndigheten. SOFIA-forvaltaren ar kontaktperson mot den
regionala SOFIA-forvaltningen samt samlar in krav och dnskemal fran
myndigheten och formedlar dessa till den regionala forvaltningen.
Rollen avser hantering for bade stodjande - samt styrande dokument.

VGR-perspektiv

e Kontaktperson for VGR SOFIA Systemforvaltning och deltar i
regional referensgrupp.

e Formedla information vidare fran VGR SOFIA Systemforvaltning
till myndigheten.

e Halla sig uppdaterad om regionala SOFIA-utbildningar.

Utveckling

e Lé&goga till nya myndighetsspecifika dokumentmallar eller justera
befintliga vid behov.

e Folja upp och analysera framtagen statistik 6ver myndighetens
samarbetsytor, vilka ytor anvands, hur dokument uppréttas och
lagringsstorlek pa samarbetsytorna.

e Samla in krav och 6nskemal fran verksamheterna.

e Granska metadata for styrande dokument vid
upprattandeprocessen.

e Halla myndighetsanpassade utbildningar vid behov.
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Forvaltande

Bestalla nya samarbetsytor.

Granska metadata for styrande dokument i SOFIA-STY.

Ge stdd och vagledning till chefer och medarbetare i fragor om
SOFIA dokumenthantering, allmanna handlingar, DHP
(Dokumenthanteringsplan) och styrande dokument.

Sékerstalla att controlling utfors enligt framtagen rutin pa
samarbetsytor och 1 "hitta 1 arkivet”.

Koordinera forvaltningens styrande och stédjande dokument samt
skapa forutsattningar for webbpublicering och iFeed.

Bevaka funktionsbrevlada kultur.sofia@vgregion.se

Se Lathund for myndighetens forvaltning av SOFIA

SIS -

Samordnare Information System

Uppskattad tid for rollen ar ca 5 %.

Meddela justeringar av samarbetsytetyper och felanmalningar
som inte kan omhandertas inom forvaltningen till IT-support.
Inférandeansvarig och leveransmottagare for regionala
inforanden i forvaltningen relaterat I1S/IT-miljon enligt RS 2023-
06220 (beslutsdatum 231002)

Arkivarie

Uppskattad tid for rollen ar ca 5 %

Formedla vidare information fran regional arkivorganisation till
berdrda personer inom myndigheten.

Utfora arbete i mellanarkivet, exempelvis felhantering, rensa och
gallra, leverera till Regionarkivet.

Sékerstélla att controlling gors i myndighetens mellanarkiv och i
hitta 1 arkivet” externt.

Sakerstéalla att myndighetens arsuppdatering av
dokumenthanteringsplanen genomfors och formedias.

Formedla I6pande revideringar av vilka handlingstyper som ska
kunna uppréttas till mellanarkivet fran SOFIA samarbetsytor.
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SOFIA-administrator for enhet

Uppskattad tid for rollen ar ca 3-5 %

SOFIA-administratoren har en viktig roll pa samarbetsytan och stottar
arbetet pa sin enhet. Som administratér i SOFIA nar man dven
administrationsverktyget pa startsidan som hjalper till med hanteringen.
En administrator ska:

Skapa en valfungerande struktur for arbetet pa samarbetsytan.
Lagoa till och ta bort anvéndare.

Kontrollera att dokument uppréttas.

Kontrollera och hantera lagringsutrymme.

Redigera, dolj eller ta bort kolumn.

St6tta anvandare pa ytan med enklare SOFIA-support

Introducera nyanstallda inom enheten i systemets olika
funktioner, regionala utbildningar och SOFIA dokumenthantering.
Delta vid tester av nya arbetssatt och/eller systemfdrandringar och
rapportera resultatet till den som samordnar testen.

Rollen som SOFIA-administrator kraver en grundforstaelse om allméanna
handlingar, dokumenthanteringsplan (DHP), "hitta i arkivet" och i
diariet. Kompetens inom dessa omraden sakerstélls genom foljande
utbildningar i Larportalen.

Obligatoriska utbildningar for rollen SOFIA- Beraknad tid
administrator for enhet

Ha genomfért grundutbildning SOFIA 2 tim
SOFIA IT-stod for dokumenthantering (vgregion.se)

(rekommenderas for medarbetare som hanterar allménna
handlingar i VGR)

Ha genomfort fortsattningsutbildning SOFIA 1,5-2 tim

SOFIA IT-stéd for dokumenthantering, fortsattning (vgregion.se)

Ha genomfort allman handling i SOFIA 30 min
Allmén handling i SOFIA (vgregion.se)

(rekommenderas for medarbetare som hanterar allménna
handlingar i VGR)

Utbildning i Offentlighet, sekretess och 30 min
informationshantering i Vastra Gotalandsregionen
Kurs: Offentlighet, sekretess och informationshantering
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(vgregion.se)

(ar en obligatorisk utbildning fér medarbetare i VGR)

Ha genomfort generell ""Kom i gdng-guide” for deltagare

Kom i gang-guide for deltagare - SOFIA (vgregion.se)

(Avsnitt i SOFIA-manual som gar igenom grundlaggande
arbetssatt for deltagare pa en samarbetsyta. Instruktioner galler
for rollerna medlem, administrator och agare.)

SOFIA Kontaktperson for avdelning

Lopande

Kontaktperson for avdelningen deltar i forvaltning av SOFIA inom sin

avdelning och bidrar till utvecklingen genom att:

s Fanga upp och férmedla verksamhetsbehov till
forvaltningsgruppen.

s Delta vid forvaltningsgruppens moten 1 gang/kvartal och

formedla information vidare till den egna verksamheten inom

avdelningen.

Rollen som SOFIA-kontaktperson kraver en grundforstaelse om

allménna handlingar, dokumenthanteringsplan (DHP), "hitta i arkivet"
och i diariet. Kompetens inom dessa omraden sakerstélls genom foljande

utbildningar i Larportalen

Obligatoriska utbildningar for rollen SOFIA
kontaktperson for avdelning

Ha genomfért grundutbildning SOFIA

SOFIA IT-st6d for dokumenthantering (vgregion.se)
(rekommenderas for medarbetare som hanterar allménna
handlingar i VGR)

Ha genomfort fortsattningsutbildning SOFIA

SOFIA IT-stod for dokumenthantering, fortsattning
(vgregion.se)

Ha genomfort allméan handling i SOFIA

Allman handling i SOFIA (vgregion.se)

(rekommenderas for medarbetare som hanterar allménna
handlingar i VGR)

Utbildning i Offentlighet, sekretess och
informationshantering i Vastra Gotalandsregionen
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Kurs: Offentlighet, sekretess och informationshantering

(vgregion.se)

(&r en obligatorisk utbildning for medarbetare i VGR)

Ha genomfort generell *"Kom i gang-guide” for Lopande
deltagare Kom i gang-guide for deltagare - SOFIA
(vgregion.se)

(Avsnitt i SOFIA-manual som gar igenom grundlaggande
arbetssatt for deltagare pa en samarbetsyta. Instruktioner galler
for rollerna medlem, administrator och agare.)

Chef

Avdelningschef utser kontaktperson for avdelningen och enhetschef utser
administrator for enhetens samarbetsyta.

Chefens ansvar ar att se till att:

Utsedda kontaktpersoner och administratérer har méjlighet att
genomfdra de utbildningar som behévs for respektive roll.
Utsedda superanvéndare och administratorer har ratt
forutsattningar att arbeta i rollen.

Arkivansvarig

Ansvarar for framtagande av en arligen uppdaterad
dokumenthanteringsplan.

Sammankallande till forvaltningsméten for SOFIA
Dokumenthantering.

Ansvarar for att rollen som SOFIA-forvaltare och SOFIA - STY
bemannas.

Beslutar principiella fragor gallande utveckling och forvaltning
av SOFIA.

Forvaltningsgrupp for SOFIA Dokumenthantering

Varje kvartal sammankallar arkivansvarig eller delegerad till ett internt
mote gallande forvaltningens dokumenthantering.

Fragor som tas upp pa motet ar bl. a:
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Samordning och uppféljning av fragor inom dokumenthantering,
arkivorganisation, SOFIA och SOFIA STY, Public 360,
allménna handlingar, arkivorganisation och styrande dokument.
Kompetensutvecklingsfragor inom allméanna handlingar,
dokumenthanteringsplan, styrdokument, SOFIA och Public 360.
Verksamhetsbehov som uppkommit.

Deltagare i férvaltningsgruppen ar:

Arkivansvarig

SOFIA-forvaltare och forvaltare for SOFIA — STY
(Namndsamordnare)

Arkivarie

SIS - Samordnare Information System

Kontaktpersoner for avdelningarna

Kommunikator (Ledningsstod och internkommunikation)

Supportorganisation

Medarbetare ska i forsta hand anvédnda sig av den SOFIA-manual
som finns pa varje samarbetsyta.

| Larportalen kan anvandaren ga digitala grundutbildningar som
ger goda kunskaper i systemet SOFIA. Aven
fortsattningsutbildningar som ger ytterligare forstaelse for de
funktioner som finns.

Medarbetaren vander sig till enhetens utsedda SOFIA
administrator for mindre korrigeringar.

Kontaktperson for avdelningen fangar upp och formedlar
verksamhetsbehov till forvaltningsgruppen och stottar
administratoren vid behov.

SOFIA-forvaltaren ansvarar for kommunikation med den
regionala férvaltningsorganisationen och lagger arenden till IT-
support vid behov.
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Manual SOFIA (regional)

SOFIA grund- och fortsdttningsutbildning
(Larportalen, regional)

Administratér SOFIA (enhet)

Kontaktperson SOFIA
(avdelning)

SOFIA forvaltare
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