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Kolumner och vyer

Stott pa problem, vilka?
Era fragestallningar?

Forvantningar pa denna
workshop?

Olika vagar att
ga....

Utbildningsfilm:
INSPELNINGworkshopSOFIA

Oppen standardyta20210518 1
03416 pa Vimeo



https://vimeo.com/653667933

Administration
“z Administrera samarbetsyta
Deltagare pa samarbetsyta

Administratbrer
@ Anneli Clofsson
—

Administrera samarbetsyta

Administrera samarbetsyta

Viltigt att tinka p3 Har kan du f8 information om viktiga saker att tdnka pd som administratdr

My som administratér pd samarbetsytan?
Skapa nytt SOFIA- Kom i g2ng-guide till dgare av samarbetsyia
bibliote

Ta inte bort SOFIA standardkelumner
PRedigera eller ta bort kolumn fir metadata

Kontrollera . . ) B L
lagringsutrymme Titta regelbundet igenom vilka anvindare som har tillgang till samarbetsytan

Hantera deltagare - med em,_besdkare eller administratdr

Se Over att allménna handlingar upprittats

Andra samarbetsytans = O h
egenskaper Kom [ gang med allm dling

Om dgaren till samarbetsytan gér |::'=| léngre frarvaro/siutar tink pa att byta dgare innan
digera samarbetsytans egenskaper eller byia agare

Aktivera Teams

Ta bort samarbetsyta




Grundinstallningen

Dokument

Du ser alla dokument Om du letar efter ett
i ordningen: det dokument sa
senaste ligger dverst. anvander du SOK

J




Dokument

SOK

Pa en sluten yta ar sokrutan placerad i vansterkolumnen
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Det finns manga satt att organisera information och dokument i en samarbetsyta.
De generella rekommendationerna for detta ar féljande:

M Anvand dokumentegenskaper och metadata for att kategorisera dokument i samarbetsytan.

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

Fraga: Varfor kolumner?

M Att anvanda kolumner gors for att undvika for langa URL:er vid upprattande och for att det ar det
rekommenderade arbetssattet fran leverantoren.

M  Att gruppera pa tva kolumner gors for att kunna kombinera och forfina fardiga sokningar i dokumentvyer,
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Exempel
oF

struktur

Har har vi strukturerat upp
bockerna efter Sprak och
genre.

Testyta

Startsida
Dokument

Méten per datum
Lankar
Webbplatsinnehill
Papperskorgen

Redigera

utbildning Regionhélsan- standard

T Ladda upp 3 Synkronisera

Dokument
1 MNamn
«  Sprak: Engelska (3)
» Genre: Humor (1)
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Genre: Skénlitteratur (1)
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> Genre: Skénlitteratur (2)
Sprak: Svenska (5)
> Genre : Otilldelade (2)
» Genre: Humor (2)

> Genre: Serietidning (1)

P
=0

Ligga till genvig | Onelrive

Dokumentsta




TR Testyta utbildning Regionhaéalsan- standard
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Dokument

Dokument
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FPapperskorgen : Forfattare: Gerome (1)

Redigera F&rfattare: Issey (1)

[
g r l I p p e rI n g : F&rfattare: Jaques (1)
- Farfattare: Kalle Anka (1)

L — e E Férfattare: Klara (1)

H-ar har Vl grupperat ; Fé&rfattare: Lucy (1)
bockerna efter forfattare. > Forfattare: Luke (1)

Farfattare: Macy (1)
Férfattare: Mia (1)

Farfattare: Veronica (1)




Exempel
ok

filtrering

L —

Har har vi filtrerat ut alla
serietidningar.

Genre 1=
Atild
O till A
Filtrera efter
~ Gruppera efter Genre
Kolumninstallningar

Summor

Dokument > Serietidning
Namn
“Bok 8.docx

Bok 2.docx

Filtrera med Genre (1)
[] dom)
D Humor

Serietidning

\:| Skonlitteratur

Avmarkera alla

Dokumentstatus Version

Genre V=

Serietidning

Serietidning

Farfattare




Ta inte bort eller andra standardkolumner !

ArkivDatum finns
Dokumentbeskrivning
Egen amnesindelning
Handlingstyp XXX
Regional amnesindelning
Upprattad for enhet
Upprattad av

Skapad

Skapad av

Utcheckat till

Foljande kolumner ska inte roras:

Dokument tillgangligt
Dokumentstatus
Foretagsnyckelord
Lagparagraf
Upprattad av enhet
Atkomstratt
Rubrik/Namn

Andrat

Andrat av

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

Men ALDRIG ta bort!




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

Metadata kallas ibland for information om information och ar all information som lagras om filen som: till
exempel vem som skapat den och nar, samt vad filen heter.

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

Fordelen med metadata ar att dokument kan fa metadata som gor sorteringen och filtreringen av
dokument mer dynamiskt an en mappstruktur.

Metadata underlattar sortering for olika behov hos olika deltagare pa en samarbetsyta och tillgodose
behov som andras over tid.

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

2.9.2 Massredigera egenskaper (Snabbredigering/Redigera i rutnatsvy) - 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/

Fran SOFIA manualen:
2.10 Skapa och andra visningsvyer - SOFIA (vgregion.se)

En visningsvy ar en genvag till en vanligt Som standard nar en samarbetsyta bestalls finns
forekommande sortering och filtrering av fyra visningsvyer:

metadata som hanger ihop med ett dokument. Alla dokument

Istallet for att varje gdng andra vilka kolumner
som ska visas eller andra sorteringsordning gar
det att spara en uppsattning instédllningar sa Per Handlingstyp
att alla anvandarna far tillgang till just den
uppsattningen.

Mina dokument

Upprattade handlingar

Visningsvyn Alla dokument ska inte andras da
det ar bra om det finns en vy som garanterat
visar alla handlingar pa samarbetsytan.



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

Se aven:
Andrat arbetssitt koppat till dokumenthantering i SOFIA

Alfresco » (vgregion.se)

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

