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Vad ar styrande dokument?

e Anger hur en verksamhet ska styras och hur medarbetare ska agera i
sina roller.

e Innehallet i ett styrande dokument ar alltid obligatoriskt, inte vagledande.

o Ska alltid beslutas av personer i respektive forvaltning/verksamhet som
har mandat att gora detta.

« Styrande dokument ska alltid hanteras pa SOFIA STY-ytor.




Las mer om styrande dokument

Styrande dokument - Koncernkontoret (vgregion.se)

Styrande dokument - Vastra Gotalandsregionen (vagregion.se)

7. Styrande dokument - SOFIA-manualen (vgregion.se)

Anvandarstod SOFIA styrande dokument (vgregion.se)



https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/styrande-dokument-kk/
https://www.vgregion.se/om-vgr/ledningssystem/styrande-dokument/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/styrande-dokument/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs3327-1180507643-390/surrogate/Anv%c3%a4ndarst%c3%b6d%20SOFIA%20styrande%20dokument.pdf

Skillnader pa SOFIA STY-ytor

STY-ytor fungerar pa samma satt som 6vriga SOFIA-ytor, men det finns nagra
fler funktioner som majliggor granskning och godkannande av dokument.
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Skillnader pa SOFIA STY-ytor
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Skillnader pa SOFIA STY-ytor

Under “"Funktioner” kan man valja % Folierinte & Webbpl
mellan att Hantera styrande

dokument, Visa metadata och

Startsida T laddaupp v 2 Rel Redigera metadata J FastiSnabbitkomst -+ = Alladokument v

N@ STY Koncernstab uppdrag och produktis

~ Dokument

Dokument i~

Uppgifter

Sidor (3 Namn -~ Funktioner ~~ Dokumentstatus Status styrande... Amne Avdelning Version

Webbplatsinnehall @ Uppdragshandling fér funktionsgrupp Chef... CEBE Arbetsmateria Redigeras Ovrigt Patientsikerhetochn 013

Senaste M2 Uppdragshandling regional arbetsgrupp fé... Arbetsmateria Redigeras Ovrigt Patientsikerhetochn 012

. - - A= . . o . R

Papperskorgen @ Funktionsbeskrivning Stralsdkerhetsexpert.... [ Ey Arbetsmateria Redigeras Chrigt Patientsikerhetochm U223

Redigera M2 Registreringsanvisning distanskontakter VV... N = Allman handling Godkant 30

@ Registreringsanvisning distanskontakter VV... 'f; ke F‘y Allman handling Godksnt 4.0

Aterga till klassiska SharePoint @ EXEMPEL.docx CEEBE Arbetsmateria Redigeras Tillampningsanvisnine Primarvard och regior 0.2

@ Registreringsanvisning distanskontakter VV... ':.: = F‘y Arbetsmateria Godkint 14



Skillnader pa SOFIA STY-ytor
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Skillnader pa SOFIA STY-ytor
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Uppgiftslista

Uppgiftslistan nar du via lanken Uppgifter i vanstermenyn pa samarbetsytan.

Du ser alla uppgifter som ar aktuella for alla anvandare under Alla uppgifter.
Klicka pa Mina uppgifter for att se alla uppgifter som tilldelats dig.
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STY Koncernstab uppdrag och produktion hélso- och sjukvard
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Senaste

Granska Uppdragshandling f&r funktionsgrupp Cheflakaredocx Jacob Wulfsberg Innehallsgranskning Graciela Carlson 2024-07-18

Papperskorgen




Portalsida

Det finns en portalsida for styrande dokument som du hittar i toppmenyn
pa samarbetsytecentret och i toppmenyn for respektive STY-samarbetsyta.

Pa portalsidan kan du se alla uppgifter som tilldelats dig pa alla STY-ytor.
Pa sidan listas ocksa alla STY-ytor som du har tillgang till.
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Skapa nytt dokument

Skapa alltid nya dokument via knappen Nytt fran mall.

Valj bland de regionala dokumentmallar som finns da dessa uppfyller kraven

for tillganglighet.

Om du ska klistra in text fran ett annat dokument:

"Behall endast text”-alternativet ke St mfoga  Desion

for att fortsatta uppfylla kravet a4 fmes New!
péa tillganglighet. Bl S vimfomat | © £ 1
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Sidhuvud

Dokumentmallarna har plats for ett sidhuvud och en sidfot. Dessa ytor far
inte justeras av anvandaren.

| sidhuvudet stamplas utvalda metadata nar dokumentet godkanns och
upprattas till mellanarkivet. Stamplingen inkluderar:

e Information om vem som ar innehallsansvarig.
o Dokumentets giltighetstid; Giltig fran och Giltig till.

e Information om vilken eller vilka enheter dokumentet galler for (max fem enheter
kan visas — annars visas texten Flera enheter — se eftersattsblad).

Exempel pa sidhuvud med ett angivet varde for varje metadata:

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

A L Rutin

Galler for: Vastra Gotalandsregionen Giltig fran: 2024-07-15
Innehéllsansvar: Linda Lennstrém, (linle5), Overlikare Giltig till:  2026-07-05
Granskad av: Henrik Kj6lhede, (henkj2), Sektionschef

Godkand av: Ali Khatami, (alikh), Verksamhetschef




Tillganglighetstid och giltighetstid

Tillganglighetstid: den tid som dokumentet ar sékbart via hittadokument
eller iFeed. Som standard ar tillganglighetstiden installd pa tva ar.

En vecka innan dokumentets tillganglighetstid passerar far personen som
upprattat eller senast redigerat dokumentet e-post om att

tillganglighetstiden ar pa vag att I6pa ut och information om olika alternativ
att ta stallning till.

Observera att ett dokument vars tillganglighetstid passerat, utan dréjsmal
avpubliceras och flyttas till visningsvyn "Avpublicerade”.

Tillganglighetstid och giltighetstid kan andras manuellt efter beslut fran den
person som innehar en funktion som har mandat att uppratta dokumentet.




Giltighetsomrade

Overgripande styrande dokument — far enbart uppréttas av godkannare
med ratt mandat att uppratta dvergripande styrande dokument i VGR:

e Ange Upprattad for enhet VGR (for hela VGR) eller Férvaltningens namn (for
forvaltningen) i KIV-tradet.

e Ange giltighetsomrade Overgripande.

Lokala styrande dokument — far enbart upprattas av godkannare med ratt
mandat att uppratta lokala styrande dokument i VGR:

e Ange Upprattad for enhet Verksamhetsomrade eller Enhetsnamn i KIV-tradet.
e Ange giltighetsomrade Lokalt

Observera att giltighetsomrade inte ar samma sak som atkomstratt (internet,
inom regionen, inom myndigheten, sarskild behdrighet).




Metadata

| SOFIA ska du tilldela styrande dokumentet metadata som gér det enkelt att
hitta dokument utifran innehall, amnesomrade, regional amnesordsindelning,
yrkeskategori med mera.

Att tilldela ett dokument ratt metadata ar ett viktigt jobb, 13gg nagra
minuter pa att sakerstalla att det blir sa bra som mgjligt.

De metadata du valjer paverkar i vilka listor (iFeed) dokumentet visas pa
webben, samt hur enkelt det ar for dina kollegor att hitta ratt dokument.



Processroller i SOFIA STY (1/2)

Innehallsansvarig ar ytterst ansvarig/sakkunnig for att ta fram innehallet.
Namnet pa innehallsansvarig kommer att tydliggoras i dokumentet och
under dokumentets egenskaper vid utsdkning. Kan bara vara en person.

Innehallsansvarig — Roll: ett fritextfalt som anger den roll som innehalls-
ansvarig har i relation till dokumentet. Det kan till exempel vara en
sjukskoterska (yrkesroll) som har rollen ordférande i patientsakerhetsteamet.

Innehallsgranskare granskar innehallet, bland annat for att sakerstalla att
innehallet i dokumentet ar korrekt och haller god kvalitet samt att det ar
skrivet med ett enkelt och lattforstaeligt sprak.




Processroller i SOFIA STY (2/2)

Metadatagranskare granskar metadata for att sakerstalla att dokumentet har
ratt metadata, for att det ska vara enkelt att hitta pa webben, bade via

fritextsokning och via iFeed-listor.

Godkannare godkanner och upprattar darmed styrande dokument till
mellanarkivet. Dokumentet blir da sokbart och kan publiceras pa webben av
webbansvarig. Godkannaren ar ytterst ansvarig for att godkanna innehallet i
dokumentet. En person som ar godkannare godkanner ocksa avpublicering av

styrande dokument.




Notifikationer for uppgifter

Nar nagon tilldelat dig en uppgift far du e-post med information om vilken
uppgift det handlar om, vilket dokument som avses, vem som har tilldelat
dig uppgiften samt vilket forfallodatum som galler for att hantera uppgiften.

Standardinstallningen ar att du har 14 dagar pa dig att hantera uppgiften.
Detta kan justeras av den som skickar uppgiften till dig.

Om du inte slutfort uppgiften far du ytterligare paminnelser sju respektive
tva dagar innan uppgiftens forfallodatum.

Nar forfallodatumet passeras avbryts flodet per automatik. | samband med
det far dokumentadministrator och innehallsansvarig ett meddelande om att
uppgiften inte blivit utford.




Paminnelser for revidering

Nar giltighetstiden for ett dokument ar pa vag att I6pa ut far innehalls-
ansvarig och samarbetsytans administratorer en paminnelse via e-post.

Standardinstallningen for den forsta paminnelsen ar 90 dagar innan
giltighetstiden I6per ut. Detta kan vid andras manuellt pa dokumentniva.

Nar du far en paminnelse: ta stillning till om dokumentet fortfarande ska
finnas publicerat, om innehall eller metadata beh6ver andras eller om
giltighetstiden kan forlangas ytterligare tva ar utan justeringar.

Nar giltighetstiden har passerat skickas inga fler paminnelser. Om ett
dokument blir avpublicerat skickas inte heller nagra paminnelser.




Rekommenderat arbetssatt

Skapa och Granska Granska Godkanna Godké&nna

redigera dokument dokument dokument fér e e
dokument — inneh3ll - metadata publicering avpublicering

Det ar mojligt att skicka ett styrande dokument fér godkannande utan att genomfoéra innehallsgranskning och/eller
metadatagranskning. Det framgar i det upprattade dokumentet om det inte har granskats.

Detta ar inte rekommenderat for styrande dokument i VGR, eftersom det innebar att kvalitetsgranskning inte har skett.



Politiskt beslutade dokument

| Vastra Gotalandsregionen finns ett beslut om att anvanda Sharepoint/SOFIA
som systemstod for styrande dokument, vilket innebar att det i vissa fall
maste ske en hantering i bada system eftersom vissa styrande dokument ska
beslutas politiskt och darmed aven finnas i Public 360.



Politiskt beslutade dokument

For styrande dokument som beslutas av namnd/styrelse, anvand féljande
arbetssatt:

o Skapa ett utkast i SOFIA STY utan att skicka for godkannande
e Spara utkastet lokalt och registrera det i Public som “Handling upprattad”
o« Efter politiskt beslut, gor eventuella justeringar i dokumentet pa SOFIA STY

e Publicera (snabbuppratta) dokumentet i SOFIA STY, valj den politiska
instansen som godkannare och skriv i kommentarsrutan vilket datum
beslutet togs och arendets diarienummer i Public

e Expediera dokumentet till mottagarna enligt rutin i Public, anvand lanken
du far genom att klicka pa jordgloben i SOFIA nar dokumentet ar publicerat

For mer utforlig instruktion se avsnitt 12 i Anvandarstod SOFIA styrande dokument (vgregion.se)



https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs3327-1180507643-390/surrogate/Anv%c3%a4ndarst%c3%b6d%20SOFIA%20styrande%20dokument.pdf

Instruktioner

Skicka dokument for innehallsgranskning

Skicka dokument for metadatagranskning

Skicka dokument for godkannande

Skicka dokument for avpublicering

Snabbuppratta dokument

Ta bort dokument

Hantera uppgqifter




Skicka dokument for innehallsgranskning

1) Valj Hantera styrande dokument och sedan Skicka for granskning.

2) Darefter klickar du pa Nasta. Ange vilken slags granskning du vill ha gjord:
Vélj Innehallsgranskning.

3) Ange namn eller vgrid pa personen som ska tilldelas uppgiften och skriv
en kommentar i rutan "Kommentar till granskare”. Forsok att vara sa specifik
du kan for att férenkla arbetet f6r den som ska granska dokumentet.

4) Vald person har som standard 14 dagar pa sig. Du kan valja att justera
forfallodatum genom att anvanda kalendern.

5) Klicka pa Nasta for att skicka dokumentet for innehallsgranskning. Stang
ner dialogrutan.

| dokumentbiblioteket éindras Status styrande dokument till “Innehallsgranskas” och
enbart personen som tilldelats uppgiften kan genomfora uppgiften.




Skicka dokument for metadatagranskning

1) Valj Hantera styrande dokument och sedan Skicka for granskning.

2) Darefter klickar du pa Nasta. Ange vilken slags granskning du vill ha gjord:
Valj Metadatagranskning.

3) Ange namn eller vgrid pa personen som ska tilldelas uppgiften och skriv
en kommentar i rutan "Kommentar till granskare”. Forsok att vara sa specifik
du kan for att férenkla arbetet f6r den som ska granska dokumentet.

4) Vald person har som standard 14 dagar pa sig. Du kan valja att justera
forfallodatum genom att anvanda kalendern.

5) Klicka pa Nasta for att skicka dokumentet for innehallsgranskning. Stang
ner dialogrutan.

| dokumentbiblioteket dndras Status styrande dokument till "Metadatagranskas” och
enbart personen som tilldelats uppgiften kan genomfora uppgiften.




Skicka dokument for godkannande

1) Valj Hantera styrande dokument och sedan Skicka for godkannande.

2) Darefter klickar du pa Nasta. Sakerstall att obligatorisk metadata ar ifyllda.
Klicka pa Nasta.

3) Ange namn eller vgrid pa personen som ska tilldelas uppgiften och skriv
en kommentar i rutan "Kommentar till godkannare”.

4) Vald person har som standard 14 dagar pa sig. Du kan valja att justera
forfallodatum genom att anvanda kalendern.

5) Klicka pa Nasta och se dver sammanfattningen. Om allt stammer klicka pa
Bekrafta och sedan Stang.

| dokumentbiblioteket dndras Status styrande dokument till "Under godkédnnande” och
enbart personen som tilldelats uppgiften kan genomféra uppgiften.




Skicka dokument for avpublicering

1) Valj Hantera styrande dokument och sedan Avpublicera.
2) Darefter klickar du pa Nasta.

3) Ange namn eller vgrid pa personen som ska tilldelas uppgiften och skriv
en kommentar i rutan “Kommentar till godkannare”.

4) Vald person har som standard 14 dagar pa sig. Du kan valja att justera
forfallodatum genom att anvanda kalendern.

5) Klicka pa Nasta och sedan Stang.

| dokumentbiblioteket dndras Status styrande dokument till "Under godkédnnande” och
Dokumentstatus dndras till "Arbetsmaterial”. Enbart personen som tilldelats uppgiften
kan genomfora uppgiften.




Snabbuppratta dokument

Som ar agare eller administrator pa en samarbetsyta kan du snabbuppratta
ett dokument. Det ar [ampligt nar mindre justering ska goras i dokumentet,
till exempel om ett telefonnummer ska justeras.

1) Valj Hantera styrande dokument och Publicering (snabbuppratta).
Klicka pa Nasta.

2) Ange namn/vgrid for den person som ska sta angiven pa respektive roll.

3) Ange anledning till snabbupprattandet i rutan Anledning till
snabbupprattning. Klicka pa Nasta.

4) Sakerstall att obligatoriska uppgifter ar ifyllda. Klicka pa Bekrafta och
stang dialogrutan.

| dokumentbiblioteket dndras Status styrande dokument till "Godkdnt” och
Dokumentstatus dndras till "Véntar pa allmdn handling” tills det har uppdaterats.




Ta bort dokument

Dokument tas bort pa olika satt beroende pa vilken Status de har.

Arbetsmaterial (aldrig upprattat): hogerklicka pa dokumentet och valj Ta
bort dokument i menyn som kommer upp, klicka pa Bekrafta.

Upprattade dokument tas bort genom Avpublicering.

Dokument som ar i ett pagaende flode (granskning eller godkannande) gar
inte att ta bort. Forst maste flodet avbrytas, vilket kan goras av den som
startade flddet alternativt av agaren eller administratérer pa samarbetsytan:

Valj Hantera styrande dokument och sedan Avbryt pagaende flode, klicka
pa Nasta och ange anledning till att du avbryter, klicka sedan pa Nasta igen
och stang dialogrutan.




Hantera uppgifter

Du hanterar en uppgift genom att klicka pa dokumentnamnet for
dokumentet i din uppgiftslista.

Du kan alltid valja Avbryt for att aterkomma till uppgiften senare. Lanken till
uppgiften ligger da kvar i din uppgiftslista.

Avvisa en uppgift om du ar fel person for uppgiften.

Avsla dokumentet om det inte ar lampligt att godkanna och uppratta, t.ex.
pa grund av felaktigheter i innehall/metadata eller for att det redan finns ett
styrande dokument med samma innehall.

Valj Slutfor for att godkanna innehall eller metadata.

Valj Godkann for att godkanna och darmed uppratta dokumentet.
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