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Kolumner och vyer

Stött på problem, vilka?

Era frågeställningar?

Förväntningar på denna 
workshop?

Utbildningsfilm:
INSPELNINGworkshopSOFIA
_Oppen_standardyta20210518_1
03416 på Vimeo

Olika vägar att 
gå….

https://vimeo.com/653667933


Administrera samarbetsyta



Grundinställningen 

Dokument

Du ser alla dokument 
i ordningen: det 

senaste ligger överst.

Om du letar efter ett 
dokument så

använder du SÖK



Dokument SÖK
• På en sluten yta är sökrutan placerad i vänsterkolumnen 

ovanför Startsida

• Om du klickar dig in till ett dokumentbibliotek så görs sökningen bara i det dokumentbiblioteket



Det finns många sätt att organisera information och dokument i en samarbetsyta.

De generella rekommendationerna för detta är följande:

Använd dokumentegenskaper och metadata för att kategorisera dokument i samarbetsytan.

Skapa vid behov visningsvyer som sorterar och kategoriserar dokumenten efter metadatan som används i 
samarbetsytan.

Fråga: Varför kolumner?

Att använda kolumner görs för att undvika för långa URL:er vid upprättande och för att det är det 
rekommenderade arbetssättet från leverantören.

Att gruppera på två kolumner görs för att kunna kombinera och förfina färdiga sökningar i dokumentvyer, 

er


Exempel på: Dokument med gruppering

Här används:
Språk
Genre







Ta inte bort eller ändra standardkolumner !

Följande kolumner ska inte röras:

ArkivDatum finns Dokument tillgängligt
Dokumentbeskrivning Dokumentstatus
Egen ämnesindelning Företagsnyckelord
Handlingstyp XXX Lagparagraf
Regional ämnesindelning Upprättad av enhet
Upprättad för enhet Åtkomsträtt
Upprättad av Rubrik/Namn
Skapad Ändrat
Skapad av Ändrat av
Utcheckat till

Man kan ändra 
ordningen och 
”bocka ur” de 
kolumner man inte 
vill se...

Men ALDRIG ta bort!



Från SOFIA manualen: 
2.9 Organisera dokument med metadata - SOFIA (vgregion.se)

Metadata kallas ibland för information om information och är all information som lagras om filen som till 
exempel vem som skapat den och när, samt vad filen heter.

Lokala metadata kan användas för att kategorisera och organisera de dokument som lagras i en specifik 
samarbetsyta. 

Fördelen med metadata är att dokument kan få metadata som gör sorteringen och filtreringen av 
dokument mer dynamiskt än en mappstruktur. 

Metadata underlättar sortering för olika behov hos olika deltagare på en samarbetsyta och tillgodose 
behov som ändras över tid.

2.9.1 Organisera med metadata - SOFIA (vgregion.se) Lägg till en kolumn

2.9.2 Massredigera egenskaper (Snabbredigering/Redigera i rutnätsvy) - SOFIA (vgregion.se)

https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/dokumentbibliotek-metadata/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/dokumentbibliotek-metadata/organisera-metadata/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/dokumentbibliotek-metadata/massredigering-av-metadata/


Från SOFIA manualen:
2.10 Skapa och ändra visningsvyer - SOFIA (vgregion.se)

En visningsvy är en genväg till en vanligt 
förekommande sortering och filtrering av 
metadata som hänger ihop med ett dokument.

Istället för att varje gång ändra vilka kolumner 
som ska visas eller ändra sorteringsordning går 
det att spara en uppsättning inställningar så 
att alla användarna får tillgång till just den 
uppsättningen.

Visningsvyn Alla dokument ska inte ändras då 
det är bra om det finns en vy som garanterat 
visar alla handlingar på samarbetsytan.

Som standard när en samarbetsyta beställs finns 
fyra visningsvyer:

Alla dokument

Mina dokument

Per Handlingstyp

Upprättade handlingar

https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/dokumentbibliotek-visningsvyer/


Lycka till!

Se även:
Ändrat arbetssätt koppat till dokumenthantering i SOFIA

Alfresco » (vgregion.se)

https://mellanarkiv.vgregion.se/share/page/dp/ws/archive/stream/auth/v1/source/sofia/rhs4669-1978347597-75/surrogate

