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Västra Götaland

• Består av 49 kommuner

• 1,7 miljoner invånare

• Landskapen är Västergötland, 

Bohuslän och Dalsland

• Största stad Göteborg

• Hav och sjöar med 30 000 öar

• 30 mil långt och 25 mil brett



Västra 

Götalandsregionen, 

VGR

Ska ge invånarna i Västra 
Götaland bästa möjliga 
förutsättningar att må bra och 
utvecklas

Ansvarar för: 

– Hälso- och sjukvård

– Kollektivtrafik

– Tillväxt och hållbar utveckling 
i Västra Götaland



Västra Götalandsregionens 

myndigheter/beredningar

Valberedning Arvodesberedning

Revisorskollegiet

Regionstyrelsen

Regionfullmäktige

Ägarutskottet

Hållbarhetsutskottet

Personalutskottet

Beredningen för 

sammanhållen hälso- och 

sjukvård

Beredningen för hållbar 

utveckling

Beredningen för 
mänskliga rättigheter

Styrelser, nämnder och bolag inom 

regional utveckling, kultur och kollektivtrafik

Miljö- och 
regionutvecklingsnämnden

Infrastruktur- och 
kollektivtrafiknämnden

Styrelsen för 
kulturutveckling

Kulturnämnden

Styrelsen för naturbruk

Styrelsen för Göteborgs 
botaniska trädgård

Styrelsen för 
folkhögskolorna

Styrelse för regionens tåg 
och spårvagnar

Styrelsen för 

Turistrådet Västsverige (AB)

Styrelsen för 

Göteborgs symfoniker (AB)

Styrelsen för 

Film i väst (AB)

Styrelsen för 
Göteborgsoperan (AB)

Styrelsen för 

Regionteaterväst (AB)

Styrelsen för

Västtrafik (AB)

Styrelser och nämnder inom 
hälso- och sjukvård

Strategiska hälso- och 
sjukvårdsnämnden

Operativa hälso- och 
sjukvårdsnämnden

Delregionala nämnder 
x 5

Patientnämnder 
x 5

Styrelsen för Sahlgrenska 
universitetssjukhuset

Styrelsen för Skaraborgs 
sjukhus

Styrelsen för Södra 

Älvsborgs sjukhus

Styrelsen för 

NU-sjukvården

Styrelsen för 
Sjukhusen i väster

Styrelsen för Närhälsan

Styrelsen för Regionhälsan
Styrelsen för Habilitering 

& Hälsa

Styrelsen för 

Folktandvården

Styrelser och nämnder för 
stödjande verksamheter

Styrelsen för fastighet, 

stöd och service

Styrelsen för logistik

Styrelsen för Hälsan och 
stressmedicin

Arkivnämnden



Dokumenthantering



Inte allmän 
handling

Handling

Allmän offentlig
handling

Allmän 
sekretessbelagd

handling

Insynsrätt

Ingen insynsrätt

Insynsrätt måste prövas

Registreras/arkiveras (ibland gallras) enligt 
informationshanteringsplan

Varken registreras eller arkiveras
Ska rensas

”Arbetsmaterial”

Hantering av handlingar

Inkommen 
Upprättad

Förvarad hos 
myndighet

Lagrad 
informations-

mängd

Personliga 
minnes-

anteckningar

Utkast

Reklam
Referens-
material

Mellan-
produkter

Privata 
handlingar

Omfattas av 
sekretess 
enligt OSL

Allmän 
handling



Hur ska handlingar 

hanteras

• Grund för struktur

• Klassificeringsstruktur

• Klassificera och redovisa 

information utifrån vilken 

process den har upprättats 

eller inkommit i



• Varje myndighet har sin 

egen

• Verksamhetsområde 1 & 

2 är samma för alla 

myndigheter samt 

Göteborgs Stad

• Handlingstyper som kan 

uppstå i processerna

Informationshanteringsplaner



SOFIA

Samarbete och Förvaring i Arkiv



Översikt SOFIA
Samarbete Och Förvaring i Arkiv

Samarbetsytor

Säkerhetsnivåer utifrån behov efter 

informationsklassning

Öppen

Standard

Sluten

STYR, 

forskning, 

projekthantering, 

samarbete

etcetera

Behörighets-

styrda deltagarroller

Mellanarkiv

mellanarkiv.vgregion.se

Hanteringen styrs 

av metadata från 

samarbetsytan 

samt av 

användaren satt 

metadata

Internet Inom

regionen

Inom

myndigheten

Särskild

behörighet

Varje 

arkivbildare

har sitt eget 

arkiv

Söktjänsterna - Hitta

Intern/extern söktjänst

Hitta i arkivet

Hitta i arkivet publik
Hitta styrande

dokument

Åtkomst-

rätterna styr 

publicering i 

söktjänsterna

Manuellt tilldelad behörighet 
för att producera

Generell behörighet utifrån 
anställning/uppdrag för att arkivera

Generell behörighet samt behörighet utifrån  
anställning för att konsumera

Arkivmyndighet
(Regionarkivet)

slutförvaring

*

* Diariehandlingar registreras i diariesystemet Public 360



SOFIA samarbetsytor

Säkerhetsnivå på samarbetsyta Lagring Åtkomst Plattform Teams collaboration På sikt

ÖPPEN

Online

Microsoft

Kan nås externt, utanför 

VGR:s nät

Tillåter externa användare

SharePoint 

Online

Kan kopplas till 

Team i Teams

Eventuellt framtida 

möjlighet att koppla 

på fler M365-appar

STANDARD

Online

Microsoft

Kan nås externt, utanför 

VGR:s nät

Kräver VGR-id och minst 

Användartjänst grund

Tillåter inte externa 

användare

SharePoint 

Online

Kan kopplas till 

Team i Teams

Eventuellt framtida 

möjlighet att koppla 

på fler M365-appar

SLUTEN

On premise

VGR datacenter

Kan endast nås inom VGR:s

nät samt med VPN

Kräver VGR-id och minst 

Användartjänst grund

Tillåter inte externa 

användare

SharePoint 

2019



Vald åtkomsträtt styr vilka som kan komma åt dokumentet

Handlingens innehåll och behov av spridning Åtkomsträtt

Länk till bild

Innehåller inte sekretessbelagda eller känsliga uppgifter.

För spridning utanför VGR till medborgare, kommuner med mera.

Blir sökbar i söktjänster internt och externt via Hitta i arkivet publik och 

efter webbpublicering av länk sökbar externt exempelvis via Google.

INTERNET

Innehåller inte sekretessbelagda eller känsliga uppgifter.

För spridning inom myndigheten (oftast förvaltningen), ingen utanför 

myndigheten har behov av informationen.

Blir sökbar i interna söktjänster som Hitta i arkivet efter inloggning.

INOM 
MYNDIGHETEN

Innehåller inte sekretessbelagda eller känsliga uppgifter.

För spridning inom VGR då flera förvaltningar har behov av informationen.

Blir sökbar i interna söktjänster som Hitta i arkivet.

INOM REGIONEN

Innehåller sekretessbelagda och/eller känsliga uppgifter.

Information som är olämplig att sprida eller inte finns behov av att sprida.

Blir inte sökbar i söktjänster, kan endast nås i mellanarkivet av utsedd 

anställd. Arbetskopia nås på samarbetsyta.

SÄRSKILD 
BEHÖRIGHET

Vem kan se?

https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs148-308353765-283/surrogate/Översikt%20åtkomsträtter.pdf


Vad händer när ett dokument upprättas

Arkivobjekten (dokument) stämplas med 

information när handlingen upprättas i 

SOFIA mellanarkiv

Metadata:

• Rubrik/titel

• Handlingstyp

• Gallringsfrist

• Åtkomsträtt

• Tillgänglighetstid 

• Myndighet 

• Upprättad av enhet 

• Version 

• Info om källsystem

• Regional 

ämnesindelning

• Egen ämnesindelning

• Vem som upprättade 

handlingen

• Eventuella (företags-) 

nyckelord

• Med mera

Metadata krävs för:

• Slutarkivering hos arkivmyndighet

• VGR:s behov

• Exempelvis för söktjänster

• Specifika dokumentmängder

• Exempelvis styrande dokument och 
projekthantering



Upprättade handlingar i SOFIA mellanarkiv

Varje arkivbildare har en informationshanteringsplan 
(IHP) som är ett styrande dokument för hur 
information ska hanteras

• Finns inläst i SOFIA och styr hanteringen 

Arkivobjekten förvaras i SOFIA mellanarkiv tills:

• Arkivobjekt med Bevarande levereras på sikt 
till Regionarkivet för slutförvaring

• Arkivobjekt med satt gallringsfrist gallras 
automatiskt

• Arkivobjekt med gallringsbeslut Vid 
inaktualitet gallras manuellt



• Ett team är alltid kopplat till en SOFIA-yta av säkerhetsnivå 

öppen eller standard

• Som ägare av ett team finns det flera olika inställningar man 

kan göra för att anpassa sitt team efter behov

• Man kan lägga till och hantera kanaler, ändra inställningar för 

medlemsbehörigheter och lägga till appar

M365 - Team i Teams



• Alla kanaler har alltid Inlägg och Filer

– Under fliken Filer syns alla dokument som är kopplade till den 

kanalen

– Dokumenten syns och går att arbeta med i Teams men ligger 

egentligen i en mapp på SOFIA-ytan med samma namn som 

kanalen

• En kanal i Teams blir en mapp på SOFIA-ytan

• För att öppna och jobba med ett dokument i Teams är det 

bara att klicka på dokumentet.

– Alla ändringar som görs sparas automatiskt och flera kan 

arbeta i dokumentet samtidigt

Dokumenthantering i Teams

https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/samarbetsyta-med-teams/8.2-dokumenthantering-sofia-med-teams



