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Rubrik: Forvaltarplan SOFIA foérvaltningsorganisation, kulturforvaltningen

Forvaltningsorganisation for digital
dokumenthantering i SOFIA

Uppdragsbeskrivning

SOFIA-forvaltare
Uppskattad tid for SOFIA-forvaltaren ar ca 20%.

SOFIA-forvaltaren ansvarar for kulturforvaltningens arbete med SOFIA.
| rollen ingar att samordna arbetet med dokumenthantering i SOFIA i
forvaltningen, liksom hantering av arbetssatt och utveckling av arbetsséatt
inom forvaltningen.

SOFIA-forvaltaren dr ocksa kontaktperson gentemot den regionala
SOFIA-forvaltningen, deltar i regional referensgrupp, formedlar
information fran regional SOFIA-forvaltning till myndigheten samt
samlar in behov och 6nskemal fran myndigheten och formedlar dessa till
den regionala SOFIA-forvaltningen.

SOFIA-forvaltaren ska ocksa halla sig uppdaterad om regionala SOFIA-
utbildningar, samt framféra myndighetens behov av utbildningar till
regional SOFIA-forvaltning.

I rollen ingar bl a foljande:

e Samordna och planera arbetet med SOFIA i forvaltningen

e Bestélla nya samarbetsytor vid behov, samt paminna om att gallra,
rensa och stanga ytor vid projektslut, enligt framtagen rutin

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 dnskemal fran verksamheterna, och vid behov
formedla dessa vidare till regional SOFIA-forvaltning
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e Ge stod och vagledning till chefer och medarbetare i fragor om
SOFIA dokumenthantering, allménna handlingar och IHP
(Informationshanteringsplan), i samarbete med Arkivarie

e Stotta forvaltningens SOFIA-administratorer, kalla till
regelbundna méten med dessa samt I6pande stdmma av att
tillracklig kompetens finns pa enheterna

e Kalla till och leda méten med, och arbete i, SOFIA-

forvaltargruppen pa forvaltningen

Sékerstalla att controlling utfors enligt framtagen rutin pa

samarbetsytor och i hitta i arkivet”, i samarbete med Arkivarie.

Bevaka funktionsbrevlada kultur.sofia@vgregion.se

Se aven Lathund for myndighetens forvaltning av SOFIA

SOFIA-forvaltare for SOFIA - STY
Uppskattad tid for SOFIA-forvaltaren ar ca 5-10%.

Rollen avser hantering av styrande dokument.

e Granska metadata for forvaltningens styrande dokument vid
upprattandeprocessen.

e Granska metadata for forvaltningens styrande dokument i SOFIA-
STY.

e Ge stdd och vagledning till chefer och medarbetare i fragor om
forvaltningens styrande dokument.

e Koordinera forvaltningens styrande dokument och sékerstalla att
dessa finns tillgangliga pa intranatet, i samrad med intranatsansvarig.

e Deltar vid behov i moten med SOFIA-forvaltargruppen.

SIS - Samordnare Information System
Uppskattad tid for rollen ar ca 5 %.

e Meddela justeringar av samarbetsytetyper och felanmalningar
som inte kan omhandertas inom forvaltningen till IT-support.

e Inférandeansvarig och leveransmottagare for regionala inféranden
i forvaltningen som ror SOFIA (t ex Teams) relaterat IS/IT-miljon
enligt RS 2023-06220 (beslutsdatum 231002)

e Ansvar for arlig behdrighetséversyn i SOFIA, i samarbete med
Arkivarie.

e Delta i SOFIA-forvaltargruppens Iépande arbete.
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Arkivarie
Uppskattad tid for rollen ar ca 5 %

e Formedla vidare information fran regional arkivorganisation till
bertrda personer inom myndigheten.

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

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

o Sakerstalla att myndighetens arsuppdatering av
informationshanteringsplanen genomférs och formedlas.

e Formedla I6pande revideringar av vilka handlingstyper som ska
kunna uppréttas till mellanarkivet fran SOFIA samarbetsytor.

e Ansvar for arlig behorighetsoversyn i SOFIA, i samarbete med
SIS.

e Delta i SOFIA-forvaltargruppens Iépande arbete.

SOFIA-administrator for enhet
Uppskattad tid for rollen ar ca 3-5 %

SOFIA-administratGren stottar arbetet pa sin enhet och de ytor som
enheten ar agare till. Som administrator i SOFIA nar man aven
administrationsverktyget pa startsidan som hjalper till med hanteringen.
En administrator ska t ex:

e Skapa en valfungerande struktur for arbetet pa samarbetsytorna
som enheten &dger.

e Ldgga till och ta bort anvandare vid behov.

e Kontrollera att dokument upprattas.

e Kontrollera och hantera lagringsutrymme.

e Stétta anvandare pa ytan med enklare SOFIA-support.

e Introducera nyanstéllda inom enheten i systemets olika
funktioner, regionala utbildningar och SOFIA dokumenthantering.

e Stbtta medarbetare i arbetet med Teams.

e Deltai SOFIA-administratorsmoten/workshops under ledning av
SOFIA-forvaltare samt fora vidare information till chef och
kollegor.

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

Obligatoriska utbildningar for rollen SOFIA- Berédknad tid
administrator for enhet

Ha genomfort grundutbildning SOFIA 2tim
SOFIA IT-stdd 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)

Utbildning i Offentlighet, sekretess och 30 min
informationshantering i Vastra Gotalandsregionen
Kurs: Offentlighet, sekretess och informationshantering

(vgregion.se)

(ar en obligatorisk utbildning for medarbetare i VGR)

Ha genomfort generell "'Kom i gdng-guide” for deltagare Lopande
Kom i gang-quide 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.)

Allt om Teams Lopande

Teams - support och anvandarstod

Chef

Enhetschef utser administratér for enhetens samarbetsytor.

Chefens ansvar:

e Chefen &r &gare av och ansvarig for
informationen/dokumentationen pa enhetens samarbetsytor.

o Sdkerstélla att enhetens medarbetare foljer gallande riktlinjer och
rutiner i sitt arbete i SOFIA.

e Att utsedd administrator har mojlighet att genomféra de
utbildningar som behoévs.

e Att utsedd administrator har rétt forutsattningar att arbeta i rollen.
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Arkivansvarig

e Overgripande ansvarig for informationshantering och arkiv i
forvaltningen, pa forvaltningschefens delegation. Vidaredelegerar
uppdrag och arbetsuppgifter inom forvaltningen géllande
informationshantering och arkiv.

e Ansvarar for framtagande av en arligen uppdaterad
informationshanteringsplan.

e Ansvarar for att rollerna som SOFIA-forvaltare och SOFIA - STY
bemannas.

e Beslutar principiella fragor géllande utveckling och forvaltning av
SOFIA.

e Deltar vid behov i moten med SOFIA-forvaltargruppen.

Forvaltningsgrupp for SOFIA

Dokumenthantering

Ca en gang i manaden sammankallar SOFIA-forvaltaren till ett internt
mote gallande forvaltningens dokumenthantering.

Fragor som tas upp pa motet ar bl. a:

1. Samordning, uppféljning och utveckling av fragor inom
dokumenthantering, SOFIA, allménna handlingar,
arkivorganisation och styrande dokument. Aven SOFIA STY vid
behov.

2. Arbetssatt och kompetensutvecklingsfragor inom allméanna
handlingar, informationshanteringsplan, styrdokument och
SOFIA.

Deltagare i forvaltningsgruppen ar:

e Arkivansvarig, vid behov

e SOFIA-forvaltare

e SOFIA-forvaltare — STY (Namndsamordnare), vid behov
e Arkivarie

s SIS

Supportorganisation

e | Larportalen ska alla anvandare ga digitala grundutbildningar
som ger goda kunskaper i systemet SOFIA. Aven
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fortsattningsutbildningar vid behov, som ger ytterligare forstaelse
for de funktioner som finns.

Lankar till utbildningar Beréaknad tid

Grundutbildning SOFIA 2tim
SOFIA IT-st6éd for dokumenthantering (vgregion.se)

(obligatorisk for medarbetare som hanterar allménna handlingar

i VGR)

Fortsattningsutbildning SOFIA 1,5-2 tim

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

Utbildning i Offentlighet, sekretess och 30 min
informationshantering i Vastra Gotalandsregionen
Kurs: Offentlighet, sekretess och informationshantering

(vgregion.se)
(obligatorisk uthildning for medarbetare i VGR)

Generell ""Kom i gdng-guide” for deltagare

Kom i gang-quide 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.)

Allt om Teams

Teams - support och anvandarstod

Efter genomfdrande av obligatoriska SOFIA-utbildningar har forvaltningen
foljande struktur for support.

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

e Ar manual och/eller utbildningarna inte till hjalp, kan
medarbetaren vanda sig till enhetens utsedda SOFIA-
administrator for support samt hjalp med mindre korrigeringar.

e BehoOver SOFIA-administratéren hjalp kan den vénda sig till
SOFIA-forvaltaren.

e SOFIA-forvaltaren har kontakt med den regionala
forvaltningsorganisationen och lagger arenden till IT-support vid
behov.
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SOFIA grund- och fortsattningsutbildningar
(Larportalen, regional)

Manual SOFIA (regional)

Administrator SOFIA (enhet)

SOFIA-forvaltare

VGR
IT-support
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