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Anvandarstod — systemstod for
styrande dokument i SOFIA

Det har underlaget ar ett stod till dig som anvander systemstodet for styrande
dokument i SOFIA. Information som redan finns i SOFIA-manualen inkluderas
inte i detta underlag. Planen ar att informationen i detta underlag ska laggas till i
SOFIA-manualen. Vid synpunkter pa innehallet i underlaget kontaktas Zeina
Zimmerman via e-post: zeina.zimmerman@vgregion.se.



https://www.vgregion.se/sofiamanual
mailto:zeina.zimmerman@vgregion.se
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1 Struktur for styrande dokument i VGR

Det finns en regionovergripande rutin for en sammanhallen struktur for styrande dokument som
géller for alla verksamheter i VGR. Rutinen anger bland annat vem som har mandat att fatta
beslut om och uppratta styrande dokument i VGR samt vad som &r ett styrande dokument
respektive ett stodjande dokument.

Regional rutin sammanhallen struktur for styrande dokument i VVastra Gotalandsregionen

2 Systemroller

Systemrollerna ar standardiserade i SOFIA. De &r dgare, administrator, medlem och besokare.
Nedan presenteras systemrollerna i SOFIA specifikt utifran samarbetsytor for styrande
dokument. FOr mer information om systemrollerna se termen Roller i en samarbetsyta i
SOFIA-manualen 6. Termer och begrepp - Public_www (vgregion.se).

2.1 Agare

Den regionala rekommendation fér samarbetsytor for styrande dokument ar att dgare i
mojligaste man ska folja den regionala strukturen for styrande dokument, vilket innebar att
agaren ocksa ska godkénna styrande dokument som hanteras pa samarbetsytan.

Pa sjukhusforvaltningar innebér det att sjukhusdirektor, cheflakare, verksamhetschef eller
stabschef ar godkannare. Pa dvriga forvaltningar i VGR innebar det att linjeorganisationen ska
foljas vid val av agare av samarbetsytor for styrande dokument.

Agaren av en samarbetsyta for styrande dokument &r ytterst ansvarig for innehdllet pa
samarbetsytan och att handlingar uppréttas via processflédet for styrande dokument nér de &r
Klara.

Agaren av en samarbetsyta for styrande dokument har bland annat behérighet att ta Gver
pagaende floden for styrande dokument. I rollen som agare &r det ocksa mojligt att
snabbuppratta styrande dokument. Agaren kan dessutom skapa fler dokumentbibliotek.

Agaren har ocksa méjlighet att flytta dokument mellan samarbetsytor som hen har tillgéng till.

Som agare pa en samarbetsyta i SOFIA &r du ansvarig for att se dver och ta bort atkomsten till
samarbetsytan for personer som inte langre behover atkomst till samarbetsytan. Den regionala
rekommendationen &r att detta sker atminstone en gang per ar. Arbetsuppgiften kan ocksa
delegeras till administratorer pa en samarbetsyta. Se SOFIA-manualen for hantering av
behorigheter 2.8 Hantera behdrighet - medlem, besdkare eller administratér - Public_ www

(vgregion.se).
2.2 Administrator

Administratorer pa en samarbetsyta for styrande dokument har bland annat behdrighet att ta
over pagaende floden for styrande dokument. I rollen som administrator ar det ocksa mojligt att
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs7847-355747063-4/surrogate/Regional%20rutin%20Sammanh%c3%a5llen%20struktur%20f%c3%b6r%20styrande%20dokument.pdf
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/6-termer-och-begrepp/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/hantera-behorighet-medlem/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/hantera-behorighet-medlem/

snabbupprétta styrande dokument. Administratoren kan dessutom skapa fler dokumentbibliotek
och flytta dokument mellan samarbetsytor som hen har tillgang till.

2.3 Medlem

Medlemmar pa en samarbetsyta for styrande dokument kan driva flodet med granskning och
godkannande.

2.4 Besokare
Har samma behdrigheter som i standard-SOFIA, det vill sdga lasbehorighet.

3 Processroller

Processrollerna utgar fran dokumentflédet. De ar dokumentadministrator, innehallsansvarig,
innehallsgranskare, metadatagranskare och godkannare. Nedan presenteras processrollerna i
SOFIA pa samarbetsytor for styrande dokument.

3.1 Dokumentadministrator

En person som &r dokumentadministrator skapar och redigerar dokument i SOFIA och kan
driva flédet med granskning och godkénnande. En dokumentadministratér motsvarar
behdrighetsnivan for medlemmar pa samarbetsytan.

3.2 Innehallsansvarig

En person som &r innehallsansvarig skapar och redigerar dokument i SOFIA. Den som ar
innehallsansvarig for ett styrande dokument &r ytterst ansvarig/sakkunnig for att ta

fram innehallet i det styrande dokumentet. Det &r ocksa den person som &r innehallsansvarig
som ar ansvarig for att driva flodet med granskning och godkannande. Namnet pa
innehallsansvarig kommer att tydliggoras i dokumentet och under dokumentets egenskaper vid
utsokning.

3.2.1 Innehallsansvarig — Roll

Det finns ytterligare en dokumentegenskap som ar kopplad till innehallsansvarig for styrande
dokument: Innehallsansvarig — Roll. Det ar ett fritextfalt som anger den roll som
innehallsansvarig har i relation till det styrande dokumentet. Det kan till exempel vara en
sjukskaterska (yrkesroll) som har rollen ordférande i patientsakerhetsteamet (Innehallsansvarig
—Roll).

3.3 Innehallsgranskare

En person som &r innehallsgranskare granskar innehall for ett styrande dokument, bland annat
for att sakerstalla att innehallet i dokumentet ar korrekt och haller god kvalitet samt att det &r
skrivet med ett enkelt och lattforstaeligt sprak.
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3.4 Metadatagranskare

En person som &r metadatagranskare granskar metadata for ett styrande dokument 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.

3.5 Godkannare

En person som &r godké&nnare godkanner och uppréttar darmed styrande dokument till
mellanarkivet. Dokumentet blir i och med godkannandet sokbart och kan publiceras pa webben
av webbansvarig. Godkannaren ar ytterst ansvarig for att godkanna innehallet i dokumentet.

En person som &r godkannare godkanner ocksa avpublicering av styrande dokument.

4 Regionala dokumentmallar

4.1 Skapa dokument via Nytt fran mall

Nar ar du skapar ett nytt dokument pa en samarbetsyta for styrande dokument ska du gora det
via Nytt fran mall. Du kan vélja bland de regionala dokumentmallar som finns for styrande
dokument i VGR. Regionala dokumentmallar ska anvandas eftersom de uppfyller kraven for
tillganglighet. De val som inte ar tillgangliga ar utgraade.

4.2 Klistra in text i regionala dokumentmallar

Vilj Behall endast text om innehallet fran ett redan existerande dokument ska klistras in i
nagon av de regionala dokumentmallarna for styrande dokument. Detta ar viktigt for att
fortsatta uppfylla kraven pa tillganglighet. Justera sedan innehallet sa att dokumentmallens
formatering och rubrikséattning behalls.

Arkiv Start Infoga Design
Iflrj Times Mew |

inv ¥ Hamta farmat
Inklistringsalternativ:
Klistra in special,.

Ange standard vid inklistring...
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4.3 Formatering i regionala dokumentmallar efter

migrering av styrande dokument

Vid migrering av styrande dokument, fran Barium eller Alfresco till en samarbetsyta for
styrande dokument, ser migreringsverktyget till att innehallet i det styrande dokumentet
kopieras in i en ny regional dokumentmall. Nar det &r dags att revidera dokumentet for forsta
gangen efter migreringen, for att uppratta en ny version av dokumentet, behéver anvandaren ga
igenom dokumentets innehall, formatering och layout.

Tank pa att:

e anvénda rubrikformatering och i ratt ordning

e utesluta tomma rader (enter mellan textstycken)
e utesluta sammanfogade celler i tabeller

e Dilder alltid ska ha bildtext eller alternativtext.

4.4 Sidhuvud och sidfot i regionala dokumentmallar

Observera att de regionala dokumentmallarna for styrande dokument &r utformade med plats
for ett sidhuvud och en sidfot. Dessa ytor far inte justeras av anvandaren.

Observera att uppgifter om vem som utfort metadatagranskning inte visas i dokumentet genom
stamplingen som sker i sidhuvud och sidfot vid upprattande.

4.4.1 Sidhuvud

I dokumentets sidhuvud stamplas utvalda metadata nar dokumentet godkénns och upprattas till
mellanarkivet. Stamplingen inkluderar information om vem som &r innehallsansvarig. Det kan
enbart vara en person. Dokumentets giltighetstid anges med tva datum; Giltig fran och Giltig
till. I stamplingen visas ocksa information om vilken eller vilka enheter dokumentet géller for.
Under Galler for kan max fem enheter visas.

Exempel pa sidhuvud med ett angivet véarde fér varje metadata.

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Venfiera innchallet.
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Exempel pa sidhuvud med fem angivna vérden i metadata Géller for.

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innchallet.

= e Riktine
Géller for: Verksamhet Neurologi-Psykiatri-Habilitering, Verksamhet Lungmedicin Giltig fran: 2022-05-25
allergologi och palliativ medicin, Verksamhet Gynekologi och Giltig till:  2024-05-25
reproduktionsmedicin, Kemikaliehanteringssystermn, Habilitering & Halsa kansli

Goteborg

Innehallsansvar: Zeina Zimmerman, (zeife), Utvecklingsledare

Granskad av: Johan Wretborn, (johwr2), IT-projektledare

Godkand av: Fredrik Olesen, (freoll2), Konsult

Om dokumentet uppges galla for fler an fem enheter vid upprattandet visas texten Flera
enheter — se eftersattsblad i stamplingen. Pa eftersattsbladet visas alla de enheter som
dokumentet anges galla for.

Exempel pa sidhuvud med fler an fem angivna varden i metadata Galler for.

OBS! Utskriven version kan vara ogilig. Vernifiera innehallet.

A T Rikine
Géller for: Flera enheter - se eftersattshlad Giltig fran: 2022-06-02
Innehallsansvar: Zeina Zimmerman, (zeife), Utvecklingsledare Giltig till:  2024-06-02

Granskad av: Mona Johansson, (monjo90), Registrator
Godkand av: Fredrik Olesen, (freoll2), Konsult

Exempel pa eftersattsblad med fler &an fem angivna varden i metadata Galler for.

Information om handlingen

Handlingstyp: Riktlinje

Giiller fir: Privata vardgivare, Naturbrukskansliet, Habilitering barn och
ungdom, Géteborgs Symfoniker AB. Film 1 Vist, Allméntandvarden

Innehillsansvar: Zeina Zimmerman, (zeife), Utvecklingsledare
Granskad av: Mona Johansson, (monjo90), Registrator
Godkiind av: Frednk Olesen, (freol12), Konsult
Dokument-1D: VGRTEST1142-915011725-31

Version: 1.0

Giltig frin: 2022-06-02
Giltig till: 2024-06-02

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to ' VASTRA
appear here. | 2021-05-2310 GOTALANDSREGIONEN

A\ 4



10

Sidhuvudet innehaller aven information om vem eller vilka som har genomfort
innehallsgranskningen och vem eller vilka som har godként dokumentet. Om
innehallsgranskning genomfors av flera personer visar stamplingen texten Flera granskare
finns — se eftersattsblad. Pa eftersattshladet visas alla de personer som genomfort
innehallsgranskningen. Det samma géller om flera personer anges som innehallsgranskare vid
snabbuppréttande.

Observera att faltet Granskad av inte visas i sidhuvudet vid upprattande av ett styrande
dokument om innehallsgranskning inte utfors.

Om ett dokument har snabbuppréttats och flera godkannare har angivits visar stamplingen
texten Flera godkannare finns — se eftersattsblad. Pa eftersattsbladet visas alla de personer som
angivits som godk&nnare.

Exempel pa sidhuvud med flera varden i metadata Granskad av och Godkand av.

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innchallet.

Rutin
Galler for: Koncernstab digitalisering Giltig fran: 2022-06-02
Innehallsansvar: Zeina Zimmerman, (zeife) Giltig till:  2024-06-02

Granskad av: Flera granskare finns - se

Godkand av: Flera godkdnnare finns - s

Exempel pa eftersattsblad med flera véarden angivna i metadata Granskad av och Godkand av.

Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin
Giiller for: Koncernstab digitalisering
Innehillsansvar: Zeina Zimmerman, (zeife), Utvecklingsledare

Granskad av: Mona Johansson, (monjo90), Registrator, Johan
Wretborn, (johwr2), IT-projektledare

Godkiind av: Fredrik Olesen, (freol12), Konsult, Johan Lindqvist,
(johli87), Konsult

Dokument-ID: VGRTEST1142-915011725-32

Version: 1.0

Giltig frin: 2022-06-02
Giltig till: 2024-06-02
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4.4.1.1 Forhandsgranskning av sidhuvud

Sidhuvudet i dokumentet kan férhandsgranskas innan dokumentet godkanns och upprattas, via
funktionen Visa metadata och Férhandsgranska sidhuvud.

Visa metadata X

Vv Dokumentegenskaper

L Namn Visa metadata farhandgranskning av sidhuvud.docx
@ Rubrik Visa metadata farhandgranskning av sidhuvud

@ Version 1.0

@ Dokumentstatus Allman handling

@ Dokument-ID-varde VGRTEST1227-1649641533-2

LU Handlingstyp VGRTEST Rutin

Process: 1 Styra, planera och félja upp = 1.3 Utfra internt
ledningsarbete > Rutin
Bevarande/gallring: Gallras (Vid inaktualitet)

(L) Atkomstratt (varde) Internat

@  Upprattad av enhet Vastra Gotalandsregionen
@  Upprattad for enhet Vastra Gotalandsregionen
0] Skyddskod Allman handling - Offentlig
@ Tillganglig frén 2022-03-08 08:43

2024-03-08 Qg

Tillganglig till

Forhandsgranska sidhuvud S'ang @

Visa metadata Yl X
Rutin

Giltig frén: 2022-03-08

Giltig till: 2024-03-08

Galler for: \astra Gotalandsregionen

Innehéllsansvar:  Zeina Zimmerman, (zeife), Utvecklingsledare

Granskad av: Fredrik Olesen, (freol12), Konsult

Godkand av: Zeina Zimmerman, (zeife), Utvecklingsledare

Stang forhandsgranskning Stang @
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Observera att ett dokument som inte har hanterats i processflodet, det vill sdga
innehallsgranskats eller godkants, inte kommer att visa nagra varden i férhandsgranskningen av
sidhuvudet.

4.4.2 Sidfot

I dokumentets sidfot stdmplas information om dokumentrubrik, dokument-id och
dokumentversion.

Exempel pa sidfot med stamplad metadata.

. VeV isrn
e v GOTALANDSREGIONEN

4.5 Regionala mallgruppen

Dokumentmallar for styrande dokument tas fram av regionala mallgruppen och ar samma for
allai VGR. Nar dokumentmallarna uppdateras av regionala mallgruppen gar andringarna
igenom for alla anvandare i VGR. Vid énskemal om forandringar i dokumentmallarna ska
regionala mallgruppen kontaktas via e-post for bedémning: mallgruppen@vgregion.se.

5 Tillganglighetstid och giltighetstid

Tillgénglighetstiden for ett dokument ar den tid som dokumentet ar sokbart via hittadokument
eller iFeed efter att det uppréttats till mellanarkivet via processflodet. Som standard ar
tillganglighetstiden i systemstodet installd pa tva ar.

En vecka innan dokumentets tillganglighetstid passerar far den person som uppréttat eller
senast redigerat dokumentet ett meddelande via e-post om att tillganglighetstiden for
dokumentet &r pa vag att 16pa 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 dokument. Dokumentet kan tas bort genom att
hogerklicka pa dokumentnamnet och sedan vélja Ta bort dokument.

Giltighetstiden for ett dokument &r den tid som innehallet i dokumentet ar géallande. Som
standard ar giltighetstiden i systemstodet installd pa tva ar.

Tillganglighetstiden och giltighetstiden kan dndras manuellt efter beslut fran den person som
innehar en funktion som har mandat att uppratta dokumentet enligt strukturen for styrande
dokument i VGR.

Observera att giltighetstiden och tillganglighetstiden maste vara storre an idag (det datum och
klockslag som dokumentet skickas for godkannande/snabbuppréttande) och att giltighetstiden
maste vara samma som eller kortare an tillganglighetstiden.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to ' aVASTRA
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5.1 Giltighetsomrade

For varje styrande dokument som uppréttas ska dess giltighetsomrade anges. Giltighetsomrade
kan vara antingen Overgripande eller Lokalt. Observera att det finns en koppling till
dokumentegenskapen Upprittad for enhet. Indelningen i Overgripande och Lokalt ar viktig,
bland annat eftersom sokmotorn for styrande dokument kommer att gruppera/markera
dokumentets giltighetsomrade utifran genomford sokning. Giltighetsomradet talar ocksa om for
vilken/vilka verksamhet/er dokumentets innehall galler.

Observera att giltighetsomrade inte &r samma sak som atkomstrétt (internet, inom regionen,
inom myndigheten, sérskild behérighet).

5.1.1 Overgripande styrande dokument

Overgripande styrande dokument far enbart uppréttas av godkannare med ratt mandat att
uppratta 6vergripande styrande dokument i VGR. Detta ska folja strukturen for styrande
dokument i VGR.

For att markera ett dokument som Overgripande:

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

e Ange giltighetsomrade Overgripande.

Pa 6vergripande niva finns de styrande dokument som galler for hela VGR eller for en
forvaltning i VGR. Det kan till exempel handla om en riktlinje for anvandande av e-post i VGR
(hela VGR) eller RMR (regional medicinsk riktlinje) som galler for hela hélso- och sjukvarden
I VGR. Ett annan slags 6vergripande styrande dokument kan vara riktlinjer for lokalférsorjning
pa en forvaltning i VGR (forvaltning — Vastfastigheter).

5.1.2 Lokala styrande dokument

Lokala styrande dokument far enbart upprattas av godkannare med ratt mandat att uppratta
lokala styrande dokument i VGR. Detta ska folja strukturen for styrande dokument i VGR.

For att markera ett dokument som Lokalt:

e Ange Uppréttad for enhet Verksamhetsomrade eller Enhetsnamn i KIV-
tradet.

e Ange giltighetsomrade Lokalt.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to ' VASTRA
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Pa lokal niva finns de styrande dokument som galler for ett verksamhetsomrade pa en
forvaltning eller for en enhet pa en forvaltning. Som exempel kan namnas en rutin for
vardsamverkan inom kvinnokliniken (ett verksamhetsomrade — kvinnoklinik pa ett sjukhus)
eller en rutin om blodfértunning och akuta operationer pa en enhet (en enhet —
operationsavdelning pa ett sjukhus).

Giltighetsomrade

Upprattad for enet

6 Metadata och kodverk

| systemstddet for styrande dokument ska du tilldela det styrande dokumentet metadata som gor
det enkelt att hitta utifrn innehall, amnesomrade, regional &mnesordsindelning, yrkeskategori
med mera.

| systemstddet for styrande dokument har olika kodverk lagts till. Ett sdidant exempel ar
SweMeSH som anvands i hélso- och sjukvarden. Ett annat &r verksamhetskod HSA, som
beskriver olika verksamhetsomraden.

Att tilldela ett dokument ratt metadata &r ett viktigt jobb, lagg ndgra minuter pa att sakerstalla
att det blir sa bra som mojligt.

De metadata du valjer paverkar i vilka listor (iFeed) dokumentet visas pa webben. De metadata
du valjer paverkar ocksa hur enkelt det &r for dina kollegor att hitta dokumentet de behéver, nér
de behover det.

6.1 Hjalp med metadatasattning utifran dokumentets

innehall

Via funktionen Redigera metadata och knappen Hamta SweMeSH-taggar kan systemstodet,
utifran innehallet i dokumentet, foresla kodverkstermer fran kodverket SweMeSH.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to ' aVASTRA
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Redigera metadata X

T

)

Foretagsnyckelord

Dokumentbeskrivning

v Styrande dokument
Innehallsansvarig
Innehallsansvarig - Roll

Kodwverk (varde) @

Kodverk Namn

De foreslagna kodverkstermer som ska anvandas for dokumentet bockas i och sparas.
Kodverk : SweMeSH (Version: 2015)
Vilj de koder du vill ange pa dokumentet:

Kod D

&  Inflammatorisk bréstcancer D058922

6.2 Hantering av kodverksterm som tas bort

Vid uppdatering av de kodverk som anvandaren har tillgang till via SOFIA, kan det férekomma
att termen for en specifik kod har bytts ut eller tagits bort ur kodverket. Till exempel kan koden
1234 med kodverkstermen Styrande dokument andras sa att samma kod 1234 far en uppdaterad
kodverksterm Styrdokument eller sa kan koden 5678 med kodverkstermen Fax tas bort helt ur
kodverket. (OBS! Pahittat exempel).

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to 'aVASTRA
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Nar anvandaren vill redigera metadata for ett styrande dokument som innehaller en
kodverksterm som har bytts ut i ett kodverk, kommer den nya kodverkstermen att ersatta den
gamla kodverkstermen per automatik. Nar det galler en kodverksterm som tagits bort ur ett
kodverk, markeras kodverkstermen med rod text. Det gar inte att spara andringarna innan
kodverkstermerna tagits bort eller ersatts.

7 Uppgiftslista

| det regionala utseendet av samarbetsytor for styrande dokument visas pa samarbetsytans
startsida en lista med uppgifter som nagon fatt sig tilldelad pa den aktuella samarbetsytan.

Uppgiftslistan nas ocksa via lanken Uppgifter i vanstermenyn pa samarbetsytan.

Du kan se den totala listan uppgifter som &r aktuella for alla anvandare pa den aktuella
samarbetsytan under Alla uppgifter. Du kan se de uppgifter som tilldelats dig genom att klicka
pa Mina uppgifter.

8 Portalsida for styrande dokument

Det finns en portalsida for styrande dokument, STY — portalsida. Du hittar portalsidan i
toppmenyn pa samarbetsytecentret och i toppmenyn for respektive samarbetsyta for styrande
dokument. Pa portalsidan kan du se alla uppgifter som tilldelats dig pa alla samarbetsytor for
styrande dokument dar du har uppgifter. Pa samma portalsida listas ocksa alla samarbetsytor
for styrande dokument som du har tillgang till.

9 Systemmeddelanden

Som anvandare av systemstddet for styrande dokument far du notifikationer och paminnelser
fran systemet. Observera att det &r olika avsandare for notifikationer respektive paminnelser.

9.1 Notifikationer for uppgifter

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

Standardinstéllningen &r 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
dokumentadministratér och innehallsansvarig ett meddelande om att uppgiften inte blivit
utford.

Avsandaren for notifikationer ar SOFIA SharePoint.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to ' VASTRA
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9.2 Paminnelser for revidering

Som innehallsansvarig for ett styrande dokument far du paminnelser i din e-post nar
giltighetstiden for ett dokument ar pa vag att I6pa ut. Paminnelserna skickas aven till
samarbetsytans administratorer.

Observera att det &r skillnad pa giltighetstid och tillganglighetstid. Giltighetstiden &r kopplad
till hur lange innehallet i dokumentet &r géllande. Tillganglighetstiden &r den tid som
dokumentet ar sokbart fran mellanarkivet, med hjalp av hittadokument eller iFeed, efter
upprattandet via processflodet.

Paminnelserna ar alltsa kopplade till dokumentets giltighetstid, det vill sdga hur lange
innehallet i dokumentet ar géllande, och de skickas ut vid max fyra tillfallen.
Standardinstéllningen for den forsta paminnelsen ar 90 dagar innan giltighetstiden l6per ut.
Detta kan vid behov andras manuellt pa dokumentniva, till antingen 250, 180, 150 eller 120
dagar innan giltighetstiden fér dokumentet I6per ut.

De tre efterféljande paminnelserna foljer samma standard och skickas ut 14, sju och en dag
innan giltighetstiden for dokumentet I16per ut.

Nar giltighetstiden har passerat skickas inga fler pAminnelser fran systemet. Om ett dokument
blir avpublicerat skickas inte heller nagra paminnelser om revidering.

Nar du far en paminnelse om att giltighetstiden for dokumentet &r pa vag att I6pa ut, ta stallning
till om dokumentet fortfarande behover finnas publicerat, om du behdver gora dndringar i
innehall eller metadata eller om giltighetstiden kan forlangas ytterligare tva ar utan justeringar.

Avsandaren for paminnelser ar enligt SharePoint-standard, det ar vanligtvis den SharePoint-site
som paminnelsen kommer ifran, till exempel STY [samarbetsytans namn].

10 Vem far vilket meddelande fran
systemstodet?

| SOFIA STY kan anvandare tilldelas uppgifterna att metadatagranska, innehallsgranska,
godkénna publicering eller godk&nna avpublicering av ett dokument.

10.1 Tilldelad uppgift

Den som tilldelas en uppgift far ett e-postmeddelande dar det framgar vem som skickat
uppgiften, vilken uppgift det handlar om och vilket forfallodatum uppgiften har. | e-
postmeddelandet finns ocksa en lank till dokumentet och en lank for att hantera uppgiften som
ska genomforas.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to ' VASTRA
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10.2 Paminnelse om tilldelad uppgift

Om den som blivit tilldelad en uppgift inte utfor den, skickas paminnelsemeddelanden via e-
post. Den forsta paminnelsen skickas sju dagar fore uppgiftens forfallodatum. Utfors inte
uppgiften da, skickas ytterligare en paminnelse tva dagar fore uppgiftens forfallodatum. |
paminnelsemeddelandena finns samma information som skickades i forsta meddelandet (se
rubriken Tilldelad uppgift).

10.3 Uppgift hanterad

Nar uppgiften har hanterats far anvandaren som skickade uppgiften ett e-postmeddelande dar
det framgar hur mottagaren har valt att hantera uppgiften; om den blivit avvisad, slutford,
avslagen eller godkéand.

10.4 Forfallodatum for uppgift passerat

Nér forfallodatum for en uppgift som tilldelats en mottagare har passerat skickas ett e-
postmeddelande dar det framgar att forfallodatum for hantering av uppgiften har passerat.
Meddelandet skickas bade till den som initialt skickade uppgiften till mottagaren och till
mottagaren som inte hanterat uppgiften.

10.5 Dokument godkant

Nar ett dokument har godkants far utsedd metadatagranskare, innehallsgranskare, godkannare
(bade publicering och avpublicering) och innehallsansvarig samt administratorer pa
samarbetsytan ett e-postmeddelande dar de framgar att dokumentet har godkants.

10.6 Arbetsflode avbrutet

Nar arbetsflodet for ett dokument blir avbrutet far den person som var tilldelad den uppgift som
avbrats ett e-postmeddelande dar det framgar att arbetsflodet har avbrutits och av vem.

10.7 Giltighetstid pa vag att |6pa ut

Nar giltighetstiden for ett dokument ar pa vag att I16pa ut far innehallsansvarig for dokumentet
och administratorer pa samarbetsytan ett e-postmeddelande dar det framgar vilket dokument
det handlar om och nar giltighetstiden gar ut. | e-postmeddelandet framgar ocksa att
dokumentet kommer att avpubliceras om det inte revideras och uppréttas pa nytt innan
giltighetstiden I6per ut.Innehallsansvarig uppmanas att se 6ver och uppdatera innehallet och
skicka det for godkannande eller for avpublicering.

Om namngiven innehallsansvarig som far e-postmeddelandet inte langre &r innehallsansvarig,
uppmanas hen att kontakta administrator pa samarbetsytan.

Om namngiven innehallsansvarig inte langre har anstallning i VGR far administratorer pa
samarbetsytan ett e-postmeddelande om det. Administratorerna uppmanas att tillse att
dokumentet far en annan innehallsansvarig.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to ' VASTRA
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10.7.1 Dokument med passerad tillganglighetstid

Om dokumentets tillganglighetsdatum har passerats inkluderas ytterligare information i e-
postmeddelandet. Denna information beskriver att dokumentet har blivit avpublicerat fran
mellanarkivet och behovet av att antingen ta bort dokumentet eller publicera det pa nytt.

10.8 Tillganglighetstid — dokument raderat

Nar tillganglighetstiden for ett dokument har passerat och blivit raderat fran samarbetsytans
dokumentbibliotek via funktionen ”Ta bort dokument” far innehallsansvarig och
administratorer pa samarbetsytan ett e-postmeddelande. Av meddelandet framgar att
dokumentet har blivit raderat, att det finns i papperskorgen pa samarbetsytan och att det kan
aterstallas enligt instruktion i SOFIA-manualen. Dessutom anges vilken samarbetsyta
dokumentet fanns pa och vem som raderat det.

10.9 Felaktig borttagning av publicerat dokument

Nar anvandaren forsoker ta bort ett publicerat dokument meddelar systemet att det inte gar att
ta bort dokumentet utan att forst avpublicera det.

11 Rekommenderat arbetssatt

Den regionala rekommendationen for arbetet med styrande dokument utifran processflodet
presenteras nedan. Det ser likadant ut oavsett om medarbetaren arbetar pa en 6ppen eller en
sluten samarbetsyta for styrande dokument.

Det finns en reservrutin som beskriver alternativa satt att komma at styrande dokument vid
atkomstproblem: Reservrutin for dtkomstproblem till styrande dokument i VGR (vgregion.se).

11.1 Processflode for styrande dokument

1. Skapa nytt dokument fran regional dokumentmall och redigera innehall
och metadata som tidigare i SOFIA.

2. Skicka dokumentet for innehallsgranskning for att sakra dess innehall
och kvalitet.

3. Skicka dokumentet fér metadatagranskning for att sédkerstélla dess
hittbarhet och kvalitet.

4. Skicka dokumentet fér godk&nnande for att upprétta dokumentet till
mellanarkivet.

5. | forekommande fall, skicka dokumentet for godkénnande av
avpublicering.

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1;Rubrik VGR to the text that you want to 'aVASTRA
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Observera att det rekommenderade arbetsséattet &r att anvandaren skapar det styrande
dokumentet via Nytt fran mall och redigerar dess innehall och metadata pa samarbetsytan dar
det ska uppréttas. Detta ar viktigt for att dokumentet ska fa ratt metadata vid uppréattande till
allmén handling och for att det ska kunna hanteras i processflodet. Ett dokument som skapas
och redigeras pa en samarbetsyta och sedan flyttas till en annan samarbetsyta kommer att fa
med sig metadata fran den ursprungliga samarbetsytan. Detta kan skapa konflikter och
lasningar i systemstodet som innebér att dokumentet inte kan skickas vidare i processen och ar
inte ett rekommenderat arbetssatt.

Det ar mojligt att skicka ett styrande dokument fér godkénnande utan att genomféra
innehallsgranskning och/eller metadatagranskning. Det framgar i sa fall i det e-postmeddelande
som skickas till den som far i uppgift att godkénna dokumentet att dokumentet inte har
granskats.

» Zeina Zimmerman har utarbetat styrdokumentet.
s Ingen har granskat/justerat metadata.
+ Ingen har granskat/justerat innehall.

Det framgar ocksa i det upprattade dokumentet att det inte har granskats. Att uppratta ett
styrande dokument utan att forst granska innehall och metadata innebér att kvalitetsgranskning
av dokumentet inte har skett och det ar inte det rekommenderade arbetssattet for styrande
dokument i VGR.

11.1.1 Flodesbild systemstod for styrande dokument i SOFIA

Srlzﬁa:;h Granska dokument Granska dokument diiﬁ:::?ar dcﬁiﬂ::;g?&
e - innehall - metadata - s
dokument publicering avpublicering

11.1.2 Hantering av bilagor for styrande dokument

I de fall en bilaga inte lampar sig att inkluderas i huvuddokumentet ska bilagan ha samma titel
som huvuddokumentet, men med tilldgget for bilagans rubrik samt Bilaga nummer inom
parentestecken, till exempel Dokumenttitel Bilagans titel (Bilaga 1). Observera att det pagar en
regional diskussion kring namnsattning av bilagor och att informationen i detta avsnitt kan
komma att dndras.

11.2 Vad gor processrollerna i systemstodet?

Den regionala rekommendationen for arbetet med styrande dokument utifran roller i
systemstodet presenteras nedan. Observera att utseendet i systemet andras i samband med
uppdateringar och att det darmed kan férekomma avvikelser i férhallande till filmade avsnitt i
detta anvandarstod.
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11.2.1 For dig som ar dokumentadministrator och/eller

innehallsansvarig

Som dokumentadministrator och/eller innehallsansvarig skapar och redigerar du styrande
dokument i SOFIA samarbetsytor. Nar du arbetar med styrande dokument ska du alltid anvanda
en regional mall for styrande dokument.

Som dokumentadministrator kan du vara med och driva processen for dokumentet framat.
Ytterst ansvarig for att driva processen for det styrande dokumentet framat &r alltid
innehallsansvarig.

Innehallsansvarig ar ocksa ytterst ansvarig for innehallet i dokumentet. Det ar innehallsansvarig
som avgor nar det ar relevant att skicka dokumentet for granskning av bade innehall och
metadata, samt nar dokumentet ar klart for godkannande. Det &r ocksa innehallsansvarig som
ansvarar for att det blir gjort. Som innehallsansvarig anges ditt namn som dokumentegenskap
nar det styrande dokumentet uppréttas.

Ett paborjat flode for ett dokument kan avbrytas av agare, administrator och av den person som
har startat flodet, se Avbryt pagaende flode. Se ocksa Snabbuppratta) dokument som
alternativ for uppréttande enligt rekommenderat arbetssétt.

Nedan listas moment for processen nar det lper pa enligt standard. Se Hantera styrande
dokument for andra alternativ vid hanterande av styrande dokument.

Som dokumentadministrator eller innehallsansvarig skickar du dokument for
innehallsgranskning, metadatagranskning och godkannande.

Du kan skicka dokumentet fér innehallsgranskning och/eller metadatagranskning flera ganger,
men bara till en person at gangen. Du kan skicka dokumentet for godkannande till en person.
Tank pa att valja godkannare enligt Véstra Gotalandsregionens struktur for styrande dokument
sa att dokumentet godkénns och faststélls av en person med ratt behorighet att géra
godkannandet.

Se film For dig som ar dokumentadministrator och/eller innehallsansvarig

11.2.1.1 Skicka for innehallsgranskning

e For att skicka dokumentet for innehallsgranskning ska du Hantera
styrande dokument och vélja Skicka for granskning.

e Nar du har valt Skicka for granskning, klickar du pa Nasta. Sen ska
du ange vilken slags granskning du vill ha gjord for det aktuella
styrande dokumentet. Vlj innehallsgranskning.

e Ange namn eller vgrid pa den person som ska tilldelas uppgiften att
genomfdra innehallsgranskningen och skriv en kommentar till vald
person i rutan Kommentar till granskare. Forsok att vara sa specifik
du kan for att forenkla arbetet for den som ska granska dokumentet.
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Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar pa
sig att genomfora uppgiften. Du kan vélja att justera forfallodatum for
uppgiften om du vill, genom att anvénda kalendern.

Nar du sedan klickar pa Nasta har du skickat det styrande dokumentet
for innehallsgranskning.

Stang ner dialogrutan.
I dokumentbiblioteket &ndras Status styrande dokument till

Innehallsgranskas och enbart den person som fatt i uppgift att
innehallsgranska dokumentet kan genomfara uppgiften.

11.2.1.2 Skicka for metadatagranskning

For att skicka dokumentet for metadatagranskning ska du Hantera
styrande dokument och vélja Skicka for granskning.

Nar du har valt Skicka for granskning klickar du pa Nasta. Sen ska
du ange vilken slags granskning du vill ha gjord for det aktuella
styrande dokumentet. Vlj Metadatagranskning.

Ange namn eller vgrid pa den person som ska tilldelas uppgiften att
genomfora metadatagranskningen och skriv en kommentar till vald
person i rutan Kommentar till granskare. Forsok att vara sa specifik
du kan for att forenkla arbetet for den som ska granska dokumentet.

Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar pa
sig att genomfora uppgiften. Du kan vélja att justera forfallodatum for
uppgiften om du vill, genom att anvénda kalendern.

Nar du sedan klickar pa Nasta har du skickat det styrande dokumentet
for metadatagranskning. Stang ner dialogrutan.

I dokumentbiblioteket dndras Status styrande dokument till
Metadatagranskas och enbart den person som fatt i uppgift att
metadatagranska dokumentet kan genomfora uppgiften.

11.2.1.3 Skicka for godkannande

Nar du, som innehallsansvarig, anser att det styrande dokumentet har ratt innehall och metadata
ska du skicka det till en godkéannare. Personen som far i uppgift att genomfara godkannandet
kommer i och med att dokumentet godkéanns, att skicka det till mellanarkivet for upprattande.

For att skicka dokumentet for godk&dnnande ska du Hantera styrande
dokument och vélja Skicka fér godkannande.
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e Kilicka sedan pa Nasta och sakerstall att obligatoriska metadata &r
ifyllda. Skrolla ner och klicka pa Nasta.

e Ange namn eller vgrid pa den person som ska tilldelas uppgiften att
genomfora godkannandet. Skriv en kommentar till godké&nnaren i rutan
Kommentar till godkéannare.

e Vald person har som standard 14 dagar pa sig att genomféra uppgiften.
Du kan vélja att justera forfallodatum for uppgiften om du vill, genom
att anvanda kalendern.

e Kilicka pa Nésta och titta igenom sammanfattningen.

e Om du behdver gora andringar klickar du pa Bakat, gor dina andringar
och skickar sedan uppgiften till godkannaren.

e Omaallt &r i sin ordning klickar du pa Bekrafta och sedan Stang.

e | dokumentbiblioteket dndras Status styrande dokument till Under
godkénnande och enbart den person som fatt i uppgift att godkanna
dokumentet kan genomfdra uppgiften.

11.2.2 For dig som ar innehallsgranskare

Som innehallsgranskare aktiveras din uppgift i systemstodet i samband med att du far ett e-
postmeddelande som talar om att du har tilldelats en uppgift att granska innehallet i ett
dokument.

| e-postmeddelandet framgar det vilket dokument det handlar om, vem som har tilldelat dig
uppgiften att innehallsgranska dokumentet samt vilket forfallodatum det ar som galler for att
hantera uppgiften.

| e-postmeddelandet kan du komma at dokumentet via en dokumentlank och darmed
genomfora innehallsgranskningen. Du kan ocksa komma at och hantera uppgiften som tilldelats
dig via uppgiftslanken i e-postmeddelandet.

Ett annat satt att komma at dokumentet och uppgiften ar att ga in pa aktuell samarbetsyta,
klicka pa Uppgifter i vanstermenyn och sedan vélja Mina uppgifter. Da ser du alla uppgifter
som du har pa den aktuella samarbetsytan.

Nar du tilldelats en uppgift att innehallsgranska ett dokument ar det enbart du som kan hantera
uppgiften.

Se film For dig som &r innehallsgranskare

e FOr att hantera en uppgift som innehallsgranskare ska du klicka pa
Uppgifter i vanstermenyn for att komma till din uppgiftslista.
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e Innan du hanterar uppgiften ska du genomféra innehallsgranskningen.
Klicka pad Oppna dokument via dokumentsymbolen for att ppna
dokumentet och granska innehallet.

e Dokumentet dppnas i redigeringslédge online. Du redigerar dokumentet
pa samma satt som vanligt nar du arbetar i SOFIA samarbetsytor.

e Stdng sedan dokumentet for att slutfora uppgiften.

e Du slutfor uppgiften genom att i din uppgiftslista klicka pa
dokumentnamnet for dokumentet som du har innehallsgranskat.

¢ | dialogrutan som dppnas ska du skriva en kommentar, till exempel
vilket innehall du har redigerat.

e Kilicka sedan pa Slutfor.
e Nar du har slutfort uppgiften forsvinner den ur din uppgiftslista.

e Den som skickade uppgiften till dig far ett meddelande om att du har
slutfort uppgiften.

e Se Hantera uppgift fér andra handlingsalternativ nar du far en uppgift
som innehallsgranskare.

11.2.3 For dig som ar metadatagranskare

Som metadatagranskare aktiveras din uppgift i systemstodet i samband med att du far ett e-
postmeddelande som talar om att du har tilldelats en uppgift att granska metadata i ett
dokument.

| e-postmeddelandet framgar det vilket dokument det handlar om, vem som har tilldelat dig
uppgiften att metadatagranska dokumentet samt vilket forfallodatum det ar som géller for att
hantera uppgiften.

| e-postmeddelandet kan du komma at dokumentet via en dokumentlank. Du kan ocksa komma
at och hantera uppgiften som tilldelats dig via uppgiftslanken i e-postmeddelandet.

Du kan inte genomfora sjalva metadatagranskningen utan att ga in pa din uppgiftslista pa den
aktuella samarbetsytan.

Du kommer dven at dokumentet och uppgiften genom att ga in pa aktuell samarbetsyta, klicka
pa Uppgifter i vanstermenyn och sedan vélja Mina uppgifter. Da ser du alla uppgifter som du
har pa den aktuella samarbetsytan.

Nér du tilldelats en uppgift att metadatagranska ett dokument &r det enbart du som kan hantera
uppgiften.
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Se film For dig som &r metadatagranskare

e FOr att hantera en uppgift som metadatagranskare ska du klicka pa
Uppgifter i vanstermenyn for att komma till din uppgiftslista.

¢ Innan du hanterar uppgiften ska du genomféra metadatagranskningen.
Klicka pd Redigera metadata via pennsymbolen pa samma rad som
det dokument som du ska metadatagranska, for att se vilka metadata
som finns for dokumentet.

e Som metadatagranskare kan du &ndra i angivna metadata for
dokumentet. Lagg gérna ett par minuter pa metadatagranskningen for
att sakerstalla att det blir enkelt for dina kollegor att hitta dokumenten
de behdver, nar de behdver dem.

e Klicka pa Spara for att slutfora uppgiften.

e Du slutfor uppgiften genom att i din uppgiftslista klicka pa
dokumentnamnet for dokumentet som du har metadatagranskat.

e | dialogrutan som 6ppnas ska du skriva en kommentar, till exempel
vilka metadata du har redigerat.

o Kilicka sedan pa Slutfor.
e Nar du har slutfort uppgiften forsvinner den ur din uppgiftslista.

e Den som skickade uppgiften till dig far meddelande om att du har
slutfort uppgiften.

e Se Hantera uppgift for andra handlingsalternativ nar du far en uppgift
som metadatagranskare.

11.2.4 For dig som ar godkannare

Som godkannare aktiveras din uppgift i systemstodet i samband med att du far ett e-
postmeddelande som talar om att du har tilldelats en uppgift att godkanna ett dokument.

| e-postmeddelandet framgar det vilket dokument det handlar om, vem som har tilldelat dig
uppgiften att godkanna dokumentet samt vilket forfallodatum det a&r som géller for att hantera
uppgiften.

| e-postmeddelandet kan du komma at dokumentet via en dokumentlank. Du kan ocksa komma
at och hantera uppgiften som tilldelats dig via uppgiftslanken i e-postmeddelandet.

Ett annat satt att komma at dokumentet och uppgiften ar att ga in pa aktuell samarbetsyta,
klicka pa Uppgifter i vanstermenyn och sedan valja Mina uppgifter. Da ser du alla uppgifter
som du har pa den aktuella samarbetsytan.
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Nar du tilldelats en uppgift att godké&nna ett dokument &r det enbart du som kan hantera
uppgiften.

Se film For dig som ar godkdnnare

e FOr att hantera en uppgift som godkéannare ska du klicka pa Uppgifter i
vanstermenyn for att komma till din uppgiftslista.

e Innan du hanterar uppgiften har du méjlighet att titta pa bade innehall
och metadata.

e FOr att 6ppna och titta pd dokumentets innehall, klicka pa Oppna
dokument via dokumentsymbolen pa samma rad som dokumentet
som du ska godk&nna.

e Dokumentet 6ppnas i redigeringslége online. Du kan redigera
dokumentet som vanligt nar du arbetar i SOFIA samarbetsytor.

e Sténg sedan dokumentet.
e FOr att Oppna och titta pa dokumentets metadata, klicka pa Redigera
metadata via pennsymbolen pa samma rad som dokumentet som du

ska godkénna.

¢ Du kan redigera metadata som vanligt nar du arbetar i SOFIA
samarbetsytor.

e Klicka pa Spara och godkann uppgiften.

e Du godkéanner uppgiften genom att i din uppgiftslista klicka pa
dokumentnamnet for dokumentet som du ska godkanna.

e | dialogrutan som 6ppnas ska du skriva en kommentar, till exempel
vilka eventuella justeringar du har gjort i dokumentets innehall eller
metadata.

e Klicka sedan pa Godkann.

e Nar du har godkant uppgiften forsvinner den ur din uppgiftslista och
dokumentet skickas till mellanarkivet for upprattande.

e Den som skickade uppgiften till dig far ett meddelande om att du har
godként uppgiften.

e Se Hantera uppgift for andra handlingsalternativ nar du far en uppgift
som godkannare.
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11.3 Aktiviteter/Moment i systemstodet

11.3.1 Skapa nytt dokument fran mall

Du skapar ett nytt dokument fran mall pa samma sétt som tidigare i SOFIA samarbetsytor.
Skillnaden, nar du ar pa en samarbetsyta for styrande dokument, &r att det finns ett
mallbibliotek for styrande dokument.

Den regionala rekommendationen &r att alltid anvénda en regional mall i framtagandet av
styrande dokument. Rekommendationen grundar sig bland annat pa att alla dokument som tas
fram i Vastra Gotalandsregionen maste vara tillganglighetsanpassade. Genom att anvanda en
regionalt framtagen mall kan du vara séker pa att du gor ratt. Dessutom sker alla uppdateringar
i mallen pa regional niva.

Observera att i de fall det redan finns ett regionalt styrande dokument ska det anvandas i stéllet
for att skapa ett nytt styrande dokument. | de fall det saknas ett regionalt styrande dokument
ska ambitionen vara att skapa det styrande dokumentet pa regional niva.

11.3.2 Hantera styrande dokument

Det finns en ny funktion i SOFIA for styrande dokument som heter Hantera styrande
dokument.

Se film Hantera styrande dokument

Du kan komma &t Hantera styrande dokument pa tre olika sétt: via funktionen som finns
under Funktioner, via menyn nar du hogerklickar pa dokumentnamnet eller om dokumentet ar
forvalt, via menyn ovanfor dokumentbiblioteket.

Via funktionen Hantera styrande dokument drivs processen for det styrande dokumentet
framat.

For att skicka dokumentet for innehallsgranskning, metadatagranskning eller godkannande gar
du via funktionen Hantera styrande dokument och véljer det alternativ som ar lampligt for
det aktuella styrande dokumentet.

Observera att alternativen for vad du kan géra med ett styrande dokument, via dialogrutan
Hantera styrande dokument, varierar baserat pa behorighetsnivan pa samarbetsytan for
styrande dokument for dig som ar inloggad pa datorn och pa det styrande dokumentets status.

11.3.3 Redigera metadata
Se film Redigera metadata

I funktionen som heter Redigera metadata kan du redigera dokumentets metadata.

Du kommer at funktionen genom att klicka pa symbolen for funktionen eller genom att
hogerklicka pa dokumenttiteln och véalja Redigera metadata i menyn.
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Nér du véljer att redigera metadata 6ppnas en dialogruta med olika metadataegenskaper for det
aktuella styrande dokumentet.

Nytt for systemstodet for styrande dokument i SOFIA é&r att det har tillkommit metadatafalt
som ar unika for styrande dokument, till exempel falten Innehallsansvarig och
Innehallsansvarig - Roll.

Observera att redigering av metadata for tillganglighetstid och giltighetstid inte & mojlig i
denna funktion. Dessa metadata redigeras i samband med uppréttande av dokument antingen
genom att skicka dokumentet till godké&nnare eller genom att snabbuppratta dokumentet.

Dokumentets metadata &r avgorande for att det ska vara lattare att hitta dokumentet vid en
sokning. Lagg gdrna ett par minuter pa att redigera metadata for att sakerstélla att det ar enkelt
for dina kollegor att hitta dokumenten de behdver, nar de behdver dem.

11.3.3.1 Redigera lokala metadata

Flera lokalt tillagda metadata i dokumentbiblioteket kan redigeras via funktionen Redigera
metadata. Det galler till exempel kolumner med innehallstyperna Enskild rad med text, Flera
rader med text, Alternativ (flervalsmeny), Person eller grupp samt Datum och tid. Observera att
vissa lokala metadata inte kan redigeras genom funktionen Redigera metadata. Ett sadant
exempel ar lokala metadata som skapas i en kolumn med informationstypen tal.

11.3.4 Visa metadata for ett dokument

| funktionen som heter Visa metadata kan du se vilka metadata som tilldelats ett styrande
dokument.

Du kommer &t funktionen genom att klicka pa symbolen for funktionen eller genom att
hogerklicka pd dokumenttiteln och vilja Visa metadata i menyn.

Nér du véljer att visa metadata 6ppnas en dialogruta med tilldelade metadataegenskaper for det
aktuella styrande dokumentet. | dialogrutan visas metadataegenskaperna utifran olika rubriker
som gar att falla ut och in; Dokumentegenskaper, Styrande dokument, Styrande dokument
arbetsflode, Ovriga egenskaper och Lokala egenskaper.
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Visa metadata

@ Namn

@ Rubrik

O Version

O Dokumentstatus

@ Dokument-ID-varde

O Handlingstyp SAS

@ Atkomstratt (virde)
@ Upprattad av enhat
@ Upprattad for enhet
O Skyddskod

@ Tillganglig fran

W Dokumesntegenskapsr

Visa metadata.docx

Visa metadata

1.1

Arbetsmaterial
SAS1143-2032227881-9

Plan

Process: 1 Styra. planera och félja upp > 1.3 UtfGra internt
ledningsarbete > Plan
Bevarande/gallring: Bevaras
Internet

S&dra Alvsborgs Sjukhus
Sodra Alvsborgs Sjukhus

Allm3n handling - Offentlig

2021-11-26 16:05

11.3.5 Skicka for metadatagranskning

Se film Skicka

for metadatagranskning

appear here. |

For att skicka dokumentet for metadatagranskning ska du Hantera
styrande dokument och vélja Skicka for granskning.

Nar du har valt Skicka for granskning klickar du pa Nasta. Sen ska
du ange vilken slags granskning du vill ha gjord for det aktuella
styrande dokumentet. VValj Metadatagranskning.

Ange namn eller vgrid pa den person som ska tilldelas uppgiften att
genomfora metadatagranskningen och skriv en kommentar till vald
person i rutan Kommentar till granskare. Forsok att vara sa specifik
du kan for att forenkla arbetet for den som ska granska dokumentet.

Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar pa
sig att genomfora uppgiften. Du kan vélja att justera forfallodatum for
uppgiften om du vill, genom att anvénda kalendern.

Nar du sedan klickar pa Nasta har du skickat det styrande dokumentet
for metadatagranskning. Stang ner dialogrutan.

2021-05-2310
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e | dokumentbiblioteket andras Status styrande dokument till
Metadatagranskas och enbart den person som fatt i uppgift att
metadatagranska dokumentet kan genomfdra uppgiften.

11.3.6 Skicka for innehallsgranskning

Se film Skicka for innehallsgranskning

e For att skicka dokumentet for innehallsgranskning ska du Hantera
styrande dokument och vélja Skicka for granskning.

e Nar du har valt Skicka for granskning, klickar du pa Nasta. Sen ska
du ange vilken slags granskning du vill ha gjord for det aktuella
styrande dokumentet. Vlj innehallsgranskning.

e Ange namn eller vgrid pa den person som ska tilldelas uppgiften att
genomfora innehallsgranskningen och skriv en kommentar till vald
person i rutan Kommentar till granskare. Forsok att vara sa specifik
du kan for att forenkla arbetet for den som ska granska dokumentet.

e Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar pa
sig att genomfora uppgiften. Du kan vélja att justera forfallodatum for
uppgiften om du vill, genom att anvénda kalendern.

e Nar du sedan klickar pa Nasta har du skickat det styrande dokumentet
for innehallsgranskning.

e Stang ner dialogrutan.

¢ | dokumentbiblioteket andars Status styrande dokument till
Innehallsgranskas och enbart den person som fatt i uppgift att
innehallsgranska dokumentet kan genomfara uppgiften.

11.3.7 Skicka for godkdannande

Nar du, som innehallsansvarig, anser att det styrande dokumentet har ratt innehall och metadata
ska du skicka det till en godkéannare. Personen som far i uppgift att genomféra godkannandet
kommer i och med att dokumentet godkénns, att skicka det till mellanarkivet for upprattande.

Se film Skicka for godkannande

e For att skicka dokumentet for godkannande ska du Hantera styrande
dokument och vélja Skicka for godkannande.

e Klicka sedan pa Nasta och sékerstall att obligatoriska metadata &r
ifyllda. Skrolla ner och klicka pa Nésta.
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e Ange namn eller vgrid pa den person som ska tilldelas uppgiften att
genomfora godkannandet. Skriv en kommentar till godkannaren i rutan
Kommentar till godkénnare.

e Vald person har som standard 14 dagar pa sig att genomfora uppgiften.
Du kan vélja att justera forfallodatum for uppgiften om du vill, genom
att anvanda kalendern.

e Kilicka pa Nésta och titta igenom sammanfattningen.

e Om du behover gora andringar klickar du pa Bakat, gor dina andringar
och skickar sedan uppgiften till godkénnaren.

e Omaallt &r i sin ordning klickar du pa Bekrafta och sedan Sténg.

e | dokumentbiblioteket dndras Status styrande dokument till Under
godkannande och enbart den person som fatt i uppgift att godkénna
dokumentet kan genomfdra uppgiften.

11.3.7.1 Méjlighet att i stillet for person ange politisk namnd/styrelse som
godkdnnare

For &dgare och administratorer av samarbetsytetyperna STY Forvaltning eller STY
Sjukhusévergripande finns mojligheten att, via funktionen Hantera styrande dokument och
alternativet Publicering (snabbupprétta), ange politisk namnd/styrelse nér dessa ar
godkéannare for ett styrande dokument. Observera att detta enbart far ske enligt Regional rutin
sammanhallen struktur for styrande dokument i Vastra Gétalandsregionen.
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kumen: X | B STY sjukhusévergripande 6pper X | -
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Politiska namnder/styrelser X

4 ) Politiska namnder/styrelser
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] Arvodesberedningen

] Beredningen fér externa relationer

& Beredningen fér folkhalsa och social hillbarhet
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] Digitaliseringsberedningen
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] Vastra hilso- och sjukvardsndmnden

] Ostra hilso- och sjukvérdsnimnden

] Halso- och sjukvardsstyrelsen

@7 Kollektivtrafiknamnden

] Krisledningsndmnden

& Kulturndmnden

] Miljgnamnden

1 Naturbruksstyrelsen

& Namnden fér Halsan och Stressmedicin

@1 Omstallnings- och samordningsberedningen

&1 Norra patientndmnden
] Sédra patientndmnden

I ] Vastra patientndmnden

letadata férhandgranskning av sidhu.. '1_.' F F Arbetsmateria v

11.3.7.2 Uppriatta dokument med framtida publiceringsdatum

I samband med att ett dokument skickas for godkannande kan innehallsansvarig/
dokumentadministratér ange ett framtida publiceringsdatum (tillgéanglighetsdatum). Nér
godkannaren godkanner upprattandet far dokumentet dokumentstatus Vantar pa framtida
upprattande och status styrande dokument blir Godkant. Dokumentet satts i vantelage i
dokumentbiblioteket pa samarbetsytan och upprittas till allman handling enligt angivet datum.
Upprattande via framtida publiceringsdatum (tillganglighetsdatum) kan goras av medlem, agare
och administratdr pa samarbetsytan.

11.3.7.3 Angra upprittande med framtida publiceringsdatum

Om det finns behov att angra upprattandet av ett dokument med framtida publiceringsdatum
(tillganglighetsdatum) gors det via menyn som visas nar anvandaren hogerklickar pa
dokumentnamnet. Vlj Angra framtida upprattande och bekrafta ditt val. Dokumentet far
dokumentstatus Arbetsmaterial och status styrande dokument Redigeras. Framtida uppréttande
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kan angras av dgare och administrator pa samarbetsytan samt av medlem pa samarbetsytan som
ocksa ar innehallsansvarig for dokumentet.

11.3.8 Skicka for avpublicering

Nér du ska avpublicera ett styrande dokument, ska du i praktiken skicka dokumentet till en
person som godkanner avpubliceringen. Nar ett dokument avpubliceras skickas en signal till
mellanarkivet att dokumentet inte langre ska vara tillgangligt via sokning. N&r avpubliceringen
ar klar i mellanarkivet flyttas dokumentet fran samarbetsytan till samarbetsytans papperskorg.
Dokumentet gar att aterstélla enligt instruktion i SOFIA-manualen.

Se film Skicka for avpublicering

e Vilj Avpublicera via Hantera styrande dokument.
e Kilicka pa Nésta.

e Ange namn eller vgrid pa den person som ska tilldelas uppgiften att
genomfora godkénnandet av avpubliceringen.

e Skriv en kommentar till personen som ska godkanna avpubliceringen i
rutan Kommentar till godkannare.

e Vald person har som standard 14 dagar pa sig att genomféra uppgiften.
Du kan vélja att justera forfallodatum for uppgiften om du vill.

o Kilicka pa Néasta och sedan pa Stang.

e Status for styrande dokument andras till Under godkéannande och
Dokumentstatus andras till Arbetsmaterial.

e Enbart den person som fatt i uppgift att godkénna dokumentet kan
genomfora uppgiften.

11.3.9 Ta bort dokument
Dokumenten pa samarbetsytan har olika status och tas bort pa olika sétt.

Se film Ta bort dokument

11.3.9.1 Ta bort dokument (arbetsmaterial)

¢ Du kan ta bort ett dokument som har statusen Redigeras och om
Dokumentstatus ar Arbetsmaterial (om dokumentet aldrig uppréttats)
genom att hogerklicka pa dokumentet och vélja Ta bort dokument i
menyn.
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e Kilicka pa Bekréfta.

e Dokumentet hamnar i papperskorgen pa samarbetsytan och kan
aterstallas enligt instruktion i SOFIA-manualen.

11.3.9.2 Ta bort dokument med pagaende flode

e Om du forsoker ta bort ett dokument med ett pagaende flode, det vill
sdga ett dokument som ar under nagon form av granskning eller
godkannande, kommer du att fa ett meddelande om att dokumentet inte
kan tas bort eftersom det ingar i ett pagaende flode.

e Sténg dialogrutan.

11.3.9.3 Ta bort dokument genom avpublicering

e Om du forsoker ta bort ett dokument som &r uppréattat kommer du att fa
ett meddelande om att det &r fel satt att ta bort dokumentet och att du
ska skicka dokumentet for avpublicering.

e Sténg dialogrutan.

o Se filmen Skicka for avpublicering fér mer information om hur du tar
bort dokument som &r uppréttat och publicerat i mellanarkivet.

Nar du avpublicerar ett dokument pa en samarbetsyta for styrande dokument kommer
dokumentet att tas bort fran samarbetsytans dokumentbibliotek. Dokumentet finns kvar i
papperskorgen pa samarbetsytan enligt information i SOFIA-manualen 3.10 Ta bort och
aterstalla dokument - Public_www (vgregion.se). Efter avpublicering finns dokumentet kvar i
mellanarkivet och det hanteras enligt myndighetens dokumenthanteringsplan.

11.3.10 Snabbuppratta dokument

Du som &r agare av eller administrator pa en samarbetsyta for styrande dokument kan
snabbupprétta ett dokument. Det ar lampligt nar mindre justering ska goras i dokumentet, till
exempel om ett telefonnummer ska justeras.

Nar du gor ett snabbupprattande tar du pa dig alla roller for dokumentet i processen, det vill
saga for innehallsgranskning, metadatagranskning och godkannande. Observera att du kan ange
andra personer an dig sjalv, men att det ar du som &r ansvarig for innehall och metadata och att
de foljer de rekommendationer som galler for styrande dokument.

Se film Snabbupprétta dokument

e Valj Publicering (snabbupprétta) via Hantera styrande dokument.

e Klicka pa Nésta.
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e Ange namn eller vgrid for den person som ska sta angiven pa
respektive roll.

e Ange anledningen till snabbupprattandet i rutan Anledning till
snabbupprattning.

e Kilicka pa Nésta.

o Sakerstall att obligatoriska uppgifter ar ifyllda sa att dokumentet kan
snabbuppréttas.

e Klicka pa Bekréafta och stang dialogrutan.

e | dokumentbiblioteket &ndras Status styrande dokument till Godkéant
och Dokumentstatus andras till Vantar pa allméan handling fram till
dess att dokumentet har behandlats i mellanarkivet. Nar behandlingen i
mellanarkivet &r klar uppdateras Dokumentstatus till Allman
handling.

11.3.11 Hantera uppgift

Nar ndgon tilldelat dig en uppgift for ett styrande dokument far du ett e-postmeddelande med
information om vilken uppgift det handlar om, vilket dokument som avses, vem som har
tilldelat dig uppgiften samt vilket forfallodatum det ar som géller for att hantera uppgiften.

| e-postmeddelandet kan du komma at det styrande dokumentet via en dokumentlank. Du kan
ocksa komma &t och hantera uppgiften som tilldelats dig via uppgiftslanken i e-
postmeddelandet.

Ett annat satt att komma at dokumentet och uppgiften ar att ga in pa aktuell samarbetsyta,
klicka pd Uppgifter i vanstermenyn och sedan valja Mina uppgifter. Da ser du alla uppgifter
som du har pa den aktuella samarbetsytan.

Nér du tilldelats en uppgift for ett styrande dokument ar det enbart du som kan hantera
uppgiften.

Se film Hantera uppaift

Klicka pa Uppgifter i vanstermenyn for att komma till din uppgiftslista.
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Dialogrutan som dppnas nar du klickar pa lanken till uppgiften har sedan filmen spelades in fatt
ett tillagg i rubriken. Det framgar tydligare vilken slags uppgift som ska hanteras, se bild med
exempel pa innehallsgranskning.

Rubrik

Granska innehallsgranskning 2.docx
Uppaiftstyp

Innehllsgranskning
Tilldelad

Zeina Zimmerman
Tilldelad av

Zeina Zimmerman

Farfattarkommentar

Kommentar *

Ange kommentar

Avbryt

Du hanterar en uppgift genom att klicka pa dokumentnamnet for dokumentet i din uppgiftslista.
Uppgiften 6ppnas i en dialogruta och du har olika alternativ baserat pa din roll, antingen som
granskare eller godkannare.

11.3.11.1 Avbryt

e Oavsett om du ar granskare eller godkannare kan du alltid klicka pa
Avbryt for att aterkomma till uppgiften vid ett senare tillfalle.

e Lanken till uppgiften ligger da kvar i din uppgiftslista pa den aktuella
samarbetsytan.

11.3.11.2 Avvisa

e Nar du avvisar en uppgift som granskare eller godké&nnare talar du om
att du ar fel person for uppgiften.

e Observera att det &r obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan
Kommentar.

e Klicka pa Avvisa uppyift.
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e Uppgiften férsvinner ur din uppgiftslista och den som skickade
uppgiften till dig far ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.

11.3.11.3 Slutfor

e Nar du slutfor en uppgift som granskare &r det samma sak som att du
har granskat och godkant innehallet i, respektive metadatan for
dokumentet.

e Observera att det &r obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan
Kommentar.

e Kilicka pa Slutfor.

e Uppgiften férsvinner ur din uppgiftslista och den som skickade
uppgiften till dig far ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.

e Alternativet Slutfor finns inte for dig som ar godkénnare.
11.3.11.4 Avsla

e Nar du avslar en uppgift som godkénnare innebar det att dokumentet
inte ar lampligt att godkanna, uppratta och publicera, till exempel pa
grund av felaktigheter i innehall eller metadata eller for att det redan
finns ett styrande dokument med samma innehall som é&r géllande i
Vastra Gotalandsregionen.

e Observera att det &r obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan
Kommentar.

e Kilicka pa Avsla.

e Uppgiften férsvinner ur din uppgiftslista och den som skickade
uppgiften till dig far ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.

11.3.11.5 Godkann

e Nar du godké&nner en uppgift som godkénnare &r det samma sak som att
du har godkant dokumentet for upprattande och publicering.

e Observera att det &r obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan
Kommentar.

e Klicka pd Godkann.

e Uppgiften férsvinner ur din uppgiftslista och den som skickade
uppgiften till dig far ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.
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11.3.12 Avbryt pagaende flode

Som agare av eller administrator pa en samarbetsyta for styrande dokument kan du avbryta ett
pagaende flode for ett dokument. Det innebér att ett dokument som &r under granskning eller
godkannande kan atertas till redigeringsstatus och hanteras som ett dokument utan pagaende
flode.

Om du inte ar &gare av eller administrator pa en samarbetsyta for styrande dokument, men det
ar du som har startat flodet for ett dokument, kan du ocksa avbryta ett pagaende flode for det
dokumentet.

Att avbryta ett pagaende flode kan till exempel goras for dokument som inte langre ar aktuella
att uppratta. Det kan ocksa handla om att uppgiften att hantera ett styrande dokument skickats
till fel person och att dokumentet behdver hanteras, antingen innan personen som tilldelats
uppgiften avvisar den, eller innan forfallodatum for uppgiften I6per ut och dokumentet darmed
atergar till redigeringsstatus.

Se film Avbryt pagaende flode

e Vilj Avbryt pagaende flode via Hantera styrande dokument.
e Kilicka pa Nésta.

e Ange anledningen till att flédes bryts.

e Kilicka pa Nésta och stang dialogrutan.

e Status styrande dokument &ndras till Redigeras.

11.3.12.1 Parallella floden

Observera att det inte gar att starta parallella floden for ett styrande dokument. Om du via
Hantera styrande dokument forsoker gora det kommer alternativen Skicka for granskning,
Skicka for godkédnnande, Publicering (snabbuppratta) samt Avpublicera inte att vara
valbara for dig som ar dgare av eller administrator pa en samarbetsyta for styrande dokument.
Det samma galler dig som har startat flodet for dokumentet.

For dig som ar medlem eller besokare kommer alternativen Skicka fér granskning, Skicka for
godkannande, Publicering (snabbuppréatta) samt Avpublicera inte att finnas med i listan i
dialogrutan Hantera styrande dokument. Det samma galler alternativet Avbryt pagaende
flode.

Alla som har tillgang till samarbetsytan kan alltid vélja att titta pa Arbetsflodeshistoriken for
ett dokument via Hantera styrande dokument.
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11.3.13 Arbetsflodeshistorik

For varje dokument pa en samarbetsyta for styrande dokument finns en Arbetsflodeshistorik.
Den talar om vilka steg i processen dokumentet har gatt igenom, det vill sdga granskning och
godkannande. Arbetsflodeshistoriken visar ocksa vem som utfort varje del i flodet och nar det
skedde. P4 sa satt uppfyller vi krav som stélls pa sparbarhet.

Se film Arbetsflodeshistorik

o Vilj Arbetsflodeshistorik via Hantera styrande dokument.

e Kilicka pa Nésta.

| arbetsflodeshistoriken listas alla processteg som genomforts fér dokumentet med den senast
utforda handelsen dverst. De kolumner som finns i arbetsflodeshistoriken kan filtreras och
sorteras enligt SOFIA-standard.

11.3.14 Navigera till versionshistorik i Mellanarkivet

For varje dokument som har godkénts och uppréttats pa en samarbetsyta for styrande dokument
finns mojligheten att navigera till versionshistoriken i Mellanarkivet.

e Vilj Visa versionshistorik i Mellanarkiv via Hantera styrande
dokument.

e Kilicka pa Nésta.

Mellanarkivet 6ppnas i ett nytt fonster i webbléasaren. | Mellanarkivet listas alla upprattade
versioner av det aktuella styrande dokumentet.

11.3.15 Stod for flera dokumentbibliotek

Agare och administratorer for en samarbetsyta for styrande dokument kan skapa fler
dokumentbibliotek genom att folja stegen i SOFIA-manualen 2.12 Ytterligare
dokumentbibliotek - SOFIA (vgregion.se)

11.3.16 Flytta dokument mellan samarbetsytor inom samma
myndighet

Agare och administrator pa en samarbetsyta har mojlighet att flytta dokument mellan
samarbetsytor inom samma myndighet. Den som flyttar dokument maste vara antingen &gare

eller administrator bade pa den yta som dokumenten ska flyttas fran och den yta som
dokumenten ska flyttas till.

Man kan vilja att flytta ett eller flera dokument at gangen. Rekommendationen ar att flytta
maximalt 20 dokument &t gangen. Det gar inte att flytta dokument som &r utcheckade,
dokument med en pagaende process eller dokument som har statusen Flyttad.
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Dokumenten som ska flyttas markeras och sedan ska alternativet SOFIA - Flytta dokument
valjas. | dialogen som 6ppnas visas de valda dokumenten for flytten. Sedan ska samarbetsytan
som dokumenten ska flyttas till valjas. Darefter ska dokumentbiliotek pa den valda
samarbetsytan anges. Om samarbetsytan som dokumenten ska flyttas till har flera
dokumentbibliotek, listas dessa i menyn.

Observera att om det sker en flytt fran en samarbetsyta med sakerhetsniva sluten till en
samarbetsyta med sékerhetsniva 6ppen eller standard sa visas ett meddelande dér anvandaren
ska intyga att inget av de dokument som flyttas innehaller sekretess eller kanslig information.

Slutligen ska flytten bekraftas.

Efter att flytten har bekraftats far anvandaren ett meddelande om att flytten ar paborjad och att
hen far en notifiering nar flytten &r Klar.

Dokumenten far status Flytt pagar i dokumentbiblioteket. Det gar inte att starta nya floden for
dokument med stutsen Flytt pagar.

Nar flytten ar klar far anvandaren ett e-postmeddelande med information om hur flytten har
gatt.

12 Arbetssatt for politiskt beslutade styrande
dokument som lagras i Public 360

12.1 Skillnaden mellan SOFIA och Public 360

SOFIA anvands for att samarbeta med och arkivera handlingar. Public 360 anvénds for
handlingar som hor till ett &rende som ska diariefdras och som vanligtvis hanteras i en politisk
beslutsprocess. | Véstra Gotalandsregionen finns ett beslut om att anvanda Sharepoint/SOFIA
som systemstdd for styrande dokument, vilket innebér 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.

12.2 Styrande dokument som beslutas av

namnd/styrelse

For styrande dokument som beslutas av ndmnd/styrelse ska arbetssatt nedan anvéndas i Véstra
Gotalandsregionen.

1. Skapa ett utkast i SOFIA STY, men utan att skicka fér godkannande.

2. Skapa ett arende i Public 360, eller anvand befintligt &rende om det finns.

3. Spara utkastet lokalt och registrera i Public 360 som handling upprattad, 1agg till suffix
“remissversion” 1 filnamnet. Ligg dven in en vattenstimpel med texten “remissversion” i
dokumentet om det ska skickas pa remiss.
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. Efter remissomgangen arbetar du med eventuella revideringar i dokumentet pa

samarbetsytan for styrande dokument.

. Nar dokumentet har bearbetats klart ska det diarieféras som nytt dokument i Public 360

och laggas for behandling till ndmnd eller styrelse.

. Efter politiskt beslut, gor eventuella andringar i dokumentet pa samarbetsytan for styrande

dokument. Registrera en ny slutversion i Public 360 om nagra andringar har gjorts efter
politiskt beslut. Denna version kan du dopa med suffixet slutversion eller beslutad.

. Dokumentadministrator pa samarbetsytan for styrande dokument kan nu géra en

snabbpublicering av styrdokumentet. Valj rétt politisk instans som godkannare och vlj
darefter att snabbpublicera. I kommentarsrutan skriver du att styrdokumentet ar beslutat
politiskt med datum for beslut samt diarienummer i Public 360. Dokumentet blir inom kort
upprattat och jordgloben visas i dokumentlistan.

. Nu ska du expediera det styrande dokumentet till mottagarna enligt rutin i Public 360.

Anviand lanken till dokumentet som du far fram genom att klicka pa jordgloben och
kopiera lankadressen fran det nya fonstret som 6ppnas, eller sok upp dokumentet via
https://hittaiarkivet.vgregion.se.

Anvind dokumentets direktlank for att publicera styrdokumentet pa hemsida och intranat.
Aven om dokumentet revideras i framtiden kommer samma lank att fungera, forutsatt att
du uppréttar en ny version av samma dokument pa samarbetsytan. Den tidigare beslutade
versionen kommer alltid finnas arkiverad oavsett om du upprattar en ny version.
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