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1 Struktur för styrande dokument i VGR 
Det finns en regionövergripande rutin för en sammanhållen struktur för styrande dokument som 

gäller för alla verksamheter i VGR. Rutinen anger bland annat vem som har mandat att fatta 

beslut om och upprätta styrande dokument i VGR samt vad som är ett styrande dokument 

respektive ett stödjande dokument.  

Regional rutin sammanhållen struktur för styrande dokument i Västra Götalandsregionen 

2 Systemroller  
Systemrollerna är standardiserade i SOFIA. De är ägare, administratör, medlem och besökare. 

Nedan presenteras systemrollerna i SOFIA specifikt utifrån samarbetsytor för styrande 

dokument. För mer information om systemrollerna se termen Roller i en samarbetsyta i 

SOFIA-manualen 6. Termer och begrepp - Public_www (vgregion.se).  

2.1 Ägare  
Den regionala rekommendation för samarbetsytor för styrande dokument är att ägare i 

möjligaste mån ska följa den regionala strukturen för styrande dokument, vilket innebär att 

ägaren också ska godkänna styrande dokument som hanteras på samarbetsytan.  

På sjukhusförvaltningar innebär det att sjukhusdirektör, chefläkare, verksamhetschef eller 

stabschef är godkännare. På övriga förvaltningar i VGR innebär det att linjeorganisationen ska 

följas vid val av ägare av samarbetsytor för styrande dokument.    

Ägaren av en samarbetsyta för styrande dokument är ytterst ansvarig för innehållet på 

samarbetsytan och att handlingar upprättas via processflödet för styrande dokument när de är 

klara.  

Ägaren av en samarbetsyta för styrande dokument har bland annat behörighet att ta över 

pågående flöden för styrande dokument. I rollen som ägare är det också möjligt att 

snabbupprätta styrande dokument. Ägaren kan dessutom skapa fler dokumentbibliotek.  

Ägaren har också möjlighet att flytta dokument mellan samarbetsytor som hen har tillgång till. 

Som ägare på en samarbetsyta i SOFIA är du ansvarig för att se över och ta bort åtkomsten till 

samarbetsytan för personer som inte längre behöver åtkomst till samarbetsytan. Den regionala 

rekommendationen är att detta sker åtminstone en gång per år. Arbetsuppgiften kan också 

delegeras till administratörer på en samarbetsyta. Se SOFIA-manualen för hantering av 

behörigheter 2.8 Hantera behörighet - medlem, besökare eller administratör - Public_www 

(vgregion.se).  

2.2 Administratör  
Administratörer på en samarbetsyta för styrande dokument har bland annat behörighet att ta 

över pågående flöden för styrande dokument. I rollen som administratör är det också möjligt att 

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/
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snabbupprätta styrande dokument. Administratören kan dessutom skapa fler dokumentbibliotek 

och flytta dokument mellan samarbetsytor som hen har tillgång till. 

2.3 Medlem  
Medlemmar på en samarbetsyta för styrande dokument kan driva flödet med granskning och 

godkännande.  

2.4 Besökare  
Har samma behörigheter som i standard-SOFIA, det vill säga läsbehörighet. 

3 Processroller   
Processrollerna utgår från dokumentflödet. De är dokumentadministratör, innehållsansvarig, 

innehållsgranskare, metadatagranskare och godkännare. Nedan presenteras processrollerna i 

SOFIA på samarbetsytor för styrande dokument.  

3.1 Dokumentadministratör   
En person som är dokumentadministratör skapar och redigerar dokument i SOFIA och kan 

driva flödet med granskning och godkännande. En dokumentadministratör motsvarar 

behörighetsnivån för medlemmar på samarbetsytan. 

3.2 Innehållsansvarig  
En person som är innehållsansvarig skapar och redigerar dokument i SOFIA. Den som är 

innehållsansvarig för ett styrande dokument är ytterst ansvarig/sakkunnig för att ta 

fram innehållet i det styrande dokumentet. Det är också den person som är innehållsansvarig 

som är ansvarig för att driva flödet med granskning och godkännande. Namnet på 

innehållsansvarig kommer att tydliggöras i dokumentet och under dokumentets egenskaper vid 

utsökning.  

3.2.1 Innehållsansvarig – Roll  
Det finns ytterligare en dokumentegenskap som är kopplad till innehållsansvarig för styrande 

dokument: Innehållsansvarig – Roll. Det är ett fritextfält som anger den roll som 

innehållsansvarig har i relation till det styrande dokumentet. Det kan till exempel vara en 

sjuksköterska (yrkesroll) som har rollen ordförande i patientsäkerhetsteamet (Innehållsansvarig 

– Roll).   

3.3 Innehållsgranskare  
En person som är innehållsgranskare granskar innehåll för ett styrande dokument, bland annat 

för att säkerställa att innehållet i dokumentet är korrekt och håller god kvalitet samt att det är 

skrivet med ett enkelt och lättförståeligt språk.  
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3.4 Metadatagranskare  
En person som är metadatagranskare granskar metadata för ett styrande dokument för att 

säkerställa att dokumentet har rätt metadata, för att det ska vara enkelt att hitta på webben, både 

via fritextsökning och via iFeed-listor. 

3.5 Godkännare  
En person som är godkännare godkänner och upprättar därmed styrande dokument till 

mellanarkivet. Dokumentet blir i och med godkännandet sökbart och kan publiceras på webben 

av webbansvarig. Godkännaren är ytterst ansvarig för att godkänna innehållet i dokumentet.  

En person som är godkännare godkänner också avpublicering av styrande dokument.  

4 Regionala dokumentmallar 

4.1 Skapa dokument via Nytt från mall 
När är du skapar ett nytt dokument på en samarbetsyta för styrande dokument ska du göra det 

via Nytt från mall. Du kan välja bland de regionala dokumentmallar som finns för styrande 

dokument i VGR. Regionala dokumentmallar ska användas eftersom de uppfyller kraven för 

tillgänglighet. De val som inte är tillgängliga är utgråade. 

4.2 Klistra in text i regionala dokumentmallar  
Välj Behåll endast text om innehållet från ett redan existerande dokument ska klistras in i 

någon av de regionala dokumentmallarna för styrande dokument. Detta är viktigt för att 

fortsätta uppfylla kraven på tillgänglighet. Justera sedan innehållet så att dokumentmallens 

formatering och rubriksättning behålls.  
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4.3 Formatering i regionala dokumentmallar efter 
migrering av styrande dokument 
Vid migrering av styrande dokument, från Barium eller Alfresco till en samarbetsyta för 

styrande dokument, ser migreringsverktyget till att innehållet i det styrande dokumentet 

kopieras in i en ny regional dokumentmall. När det är dags att revidera dokumentet för första 

gången efter migreringen, för att upprätta en ny version av dokumentet, behöver användaren gå 

igenom dokumentets innehåll, formatering och layout.  

Tänk på att:  

 använda rubrikformatering och i rätt ordning 

 utesluta tomma rader (enter mellan textstycken) 

 utesluta sammanfogade celler i tabeller  

 bilder alltid ska ha bildtext eller alternativtext. 

4.4 Sidhuvud och sidfot i regionala dokumentmallar  
Observera att de regionala dokumentmallarna för styrande dokument är utformade med plats 

för ett sidhuvud och en sidfot. Dessa ytor får inte justeras av användaren.  

Observera att uppgifter om vem som utfört metadatagranskning inte visas i dokumentet genom 

stämplingen som sker i sidhuvud och sidfot vid upprättande.  

4.4.1 Sidhuvud  
I dokumentets sidhuvud stämplas utvalda metadata när dokumentet godkänns och upprättas till 

mellanarkivet. Stämplingen inkluderar information om vem som är innehållsansvarig. Det kan 

enbart vara en person. Dokumentets giltighetstid anges med två datum; Giltig från och Giltig 

till. I stämplingen visas också information om vilken eller vilka enheter dokumentet gäller för. 

Under Gäller för kan max fem enheter visas.  

Exempel på sidhuvud med ett angivet värde för varje metadata.  
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Exempel på sidhuvud med fem angivna värden i metadata Gäller för.  

Om dokumentet uppges gälla för fler än fem enheter vid upprättandet visas texten Flera 

enheter – se eftersättsblad i stämplingen. På eftersättsbladet visas alla de enheter som 

dokumentet anges gälla för.  

Exempel på sidhuvud med fler än fem angivna värden i metadata Gäller för.  

Exempel på eftersättsblad med fler än fem angivna värden i metadata Gäller för. 
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Sidhuvudet innehåller även information om vem eller vilka som har genomfört 

innehållsgranskningen och vem eller vilka som har godkänt dokumentet. Om 

innehållsgranskning genomförs av flera personer visar stämplingen texten Flera granskare 

finns – se eftersättsblad. På eftersättsbladet visas alla de personer som genomfört 

innehållsgranskningen. Det samma gäller om flera personer anges som innehållsgranskare vid 

snabbupprättande.  

Observera att fältet Granskad av inte visas i sidhuvudet vid upprättande av ett styrande 

dokument om innehållsgranskning inte utförs.  

Om ett dokument har snabbupprättats och flera godkännare har angivits visar stämplingen 

texten Flera godkännare finns – se eftersättsblad. På eftersättsbladet visas alla de personer som 

angivits som godkännare.  

Exempel på sidhuvud med flera värden i metadata Granskad av och Godkänd av. 

Exempel på eftersättsblad med flera värden angivna i metadata Granskad av och Godkänd av. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

appear here. |  2021-05-2310 

11 

4.4.1.1 Förhandsgranskning av sidhuvud  

Sidhuvudet i dokumentet kan förhandsgranskas innan dokumentet godkänns och upprättas, via 

funktionen Visa metadata och Förhandsgranska sidhuvud.  
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Observera att ett dokument som inte har hanterats i processflödet, det vill säga 

innehållsgranskats eller godkänts, inte kommer att visa några värden i förhandsgranskningen av 

sidhuvudet.  

4.4.2 Sidfot  
I dokumentets sidfot stämplas information om dokumentrubrik, dokument-id och 

dokumentversion. 

Exempel på sidfot med stämplad metadata. 

4.5 Regionala mallgruppen  
Dokumentmallar för styrande dokument tas fram av regionala mallgruppen och är samma för 

alla i VGR. När dokumentmallarna uppdateras av regionala mallgruppen går ändringarna 

igenom för alla användare i VGR. Vid önskemål om förändringar i dokumentmallarna ska 

regionala mallgruppen kontaktas via e-post för bedömning: mallgruppen@vgregion.se.  

5 Tillgänglighetstid och giltighetstid  
Tillgänglighetstiden för ett dokument är den tid som dokumentet är sökbart via hittadokument 

eller iFeed efter att det upprättats till mellanarkivet via processflödet. Som standard är 

tillgänglighetstiden i systemstödet inställd på två år. 

En vecka innan dokumentets tillgänglighetstid passerar får den person som upprättat eller 

senast redigerat dokumentet ett meddelande via e-post om att tillgänglighetstiden för 

dokumentet är på väg att löpa ut och information om olika alternativ att ta ställning till.  

Observera att ett dokument vars tillgänglighetstid passerat, utan dröjsmål avpubliceras och 

flyttas till visningsvyn avpublicerade dokument. Dokumentet kan tas bort genom att 

högerklicka på dokumentnamnet och sedan välja Ta bort dokument.  

Giltighetstiden för ett dokument är den tid som innehållet i dokumentet är gällande. Som 

standard är giltighetstiden i systemstödet inställd på två år. 

Tillgänglighetstiden och giltighetstiden kan ändras manuellt efter beslut från den person som 

innehar en funktion som har mandat att upprätta dokumentet enligt strukturen för styrande 

dokument i VGR.  

Observera att giltighetstiden och tillgänglighetstiden måste vara större än idag (det datum och 

klockslag som dokumentet skickas för godkännande/snabbupprättande) och att giltighetstiden 

måste vara samma som eller kortare än tillgänglighetstiden.  

mailto:mallgruppen@vgregion.se
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5.1 Giltighetsområde  
För varje styrande dokument som upprättas ska dess giltighetsområde anges. Giltighetsområde 

kan vara antingen Övergripande eller Lokalt. Observera att det finns en koppling till 

dokumentegenskapen Upprättad för enhet. Indelningen i Övergripande och Lokalt är viktig, 

bland annat eftersom sökmotorn för styrande dokument kommer att gruppera/markera 

dokumentets giltighetsområde utifrån genomförd sökning. Giltighetsområdet talar också om för 

vilken/vilka verksamhet/er dokumentets innehåll gäller.    

Observera att giltighetsområde inte är samma sak som åtkomsträtt (internet, inom regionen, 

inom myndigheten, särskild behörighet). 

5.1.1 Övergripande styrande dokument  
Övergripande styrande dokument får enbart upprättas av godkännare med rätt mandat att 

upprätta övergripande styrande dokument i VGR. Detta ska följa strukturen för styrande 

dokument i VGR.  

För att markera ett dokument som Övergripande:  

 Ange Upprättad för enhet VGR (för hela VGR) eller Förvaltningens namn 

(för förvaltningen) i KIV-trädet.  

 Ange giltighetsområde Övergripande.   

På övergripande nivå finns de styrande dokument som gäller för hela VGR eller för en 

förvaltning i VGR. Det kan till exempel handla om en riktlinje för användande av e-post i VGR 

(hela VGR) eller RMR (regional medicinsk riktlinje) som gäller för hela hälso- och sjukvården 

i VGR. Ett annan slags övergripande styrande dokument kan vara riktlinjer för lokalförsörjning 

på en förvaltning i VGR (förvaltning – Västfastigheter). 

5.1.2 Lokala styrande dokument  
Lokala styrande dokument får enbart upprättas av godkännare med rätt mandat att upprätta 

lokala styrande dokument i VGR. Detta ska följa strukturen för styrande dokument i VGR.  

För att markera ett dokument som Lokalt:  

 Ange Upprättad för enhet Verksamhetsområde eller Enhetsnamn i KIV-

trädet.  

 Ange giltighetsområde Lokalt.  
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På lokal nivå finns de styrande dokument som gäller för ett verksamhetsområde på en 

förvaltning eller för en enhet på en förvaltning. Som exempel kan nämnas en rutin för 

vårdsamverkan inom kvinnokliniken (ett verksamhetsområde – kvinnoklinik på ett sjukhus) 

eller en rutin om blodförtunning och akuta operationer på en enhet (en enhet – 

operationsavdelning på ett sjukhus).  

6 Metadata och kodverk 
I systemstödet för styrande dokument ska du tilldela det styrande dokumentet metadata som gör 

det enkelt att hitta utifrån innehåll, ämnesområde, regional ämnesordsindelning, yrkeskategori 

med mera.  

I systemstödet för styrande dokument har olika kodverk lagts till. Ett sådant exempel är 

SweMeSH som används i hälso- och sjukvården. Ett annat är verksamhetskod HSA, som 

beskriver olika verksamhetsområden.  

Att tilldela ett dokument rätt metadata är ett viktigt jobb, lägg några minuter på att säkerställa 

att det blir så bra som möjligt. 

De metadata du väljer påverkar i vilka listor (iFeed) dokumentet visas på webben. De metadata 

du väljer påverkar också hur enkelt det är för dina kollegor att hitta dokumentet de behöver, när 

de behöver det.   

6.1 Hjälp med metadatasättning utifrån dokumentets 
innehåll  
Via funktionen Redigera metadata och knappen Hämta SweMeSH-taggar kan systemstödet, 

utifrån innehållet i dokumentet, föreslå kodverkstermer från kodverket SweMeSH.    

 

 

 

Upprättad för enet 

VGR Förvaltning Verksamhetsområde Enhet

Giltighetsområde 

Övergripande Lokalt
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De föreslagna kodverkstermer som ska användas för dokumentet bockas i och sparas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 Hantering av kodverksterm som tas bort  
Vid uppdatering av de kodverk som användaren har tillgång till via SOFIA, kan det förekomma 

att termen för en specifik kod har bytts ut eller tagits bort ur kodverket. Till exempel kan koden 

1234 med kodverkstermen Styrande dokument ändras så att samma kod 1234 får en uppdaterad 

kodverksterm Styrdokument eller så kan koden 5678 med kodverkstermen Fax tas bort helt ur 

kodverket. (OBS! Påhittat exempel).  
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När användaren vill redigera metadata för ett styrande dokument som innehåller en 

kodverksterm som har bytts ut i ett kodverk, kommer den nya kodverkstermen att ersätta den 

gamla kodverkstermen per automatik. När det gäller en kodverksterm som tagits bort ur ett 

kodverk, markeras kodverkstermen med röd text. Det går inte att spara ändringarna innan 

kodverkstermerna tagits bort eller ersatts. 

7 Uppgiftslista 
I det regionala utseendet av samarbetsytor för styrande dokument visas på samarbetsytans 

startsida en lista med uppgifter som någon fått sig tilldelad på den aktuella samarbetsytan.  

Uppgiftslistan nås också via länken Uppgifter i vänstermenyn på samarbetsytan.  

Du kan se den totala listan uppgifter som är aktuella för alla användare på den aktuella 

samarbetsytan under Alla uppgifter. Du kan se de uppgifter som tilldelats dig genom att klicka 

på Mina uppgifter.  

8 Portalsida för styrande dokument  
Det finns en portalsida för styrande dokument, STY – portalsida. Du hittar portalsidan i 

toppmenyn på samarbetsytecentret och i toppmenyn för respektive samarbetsyta för styrande 

dokument. På portalsidan kan du se alla uppgifter som tilldelats dig på alla samarbetsytor för 

styrande dokument där du har uppgifter. På samma portalsida listas också alla samarbetsytor 

för styrande dokument som du har tillgång till. 

9 Systemmeddelanden  
Som användare av systemstödet för styrande dokument får du notifikationer och påminnelser 

från systemet. Observera att det är olika avsändare för notifikationer respektive påminnelser.  

9.1 Notifikationer för uppgifter  
När någon tilldelat dig en uppgift för ett styrande dokument får du ett e-postmeddelande med 

information om vilken uppgift det handlar om, vilket dokument som avses, vem som har 

tilldelat dig uppgiften samt vilket förfallodatum det är som gäller för att hantera uppgiften.  

Standardinställningen är att du har 14 dagar på dig att hantera uppgiften. Detta kan justeras av 

den som skickar uppgiften till dig.  

Om du inte slutfört uppgiften får du ytterligare påminnelser sju respektive två dagar innan 

uppgiftens förfallodatum.  

När förfallodatumet passeras avbryts flödet per automatik. I samband med det får 

dokumentadministratör och innehållsansvarig ett meddelande om att uppgiften inte blivit 

utförd. 

Avsändaren för notifikationer är SOFIA SharePoint. 
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9.2 Påminnelser för revidering  
Som innehållsansvarig för ett styrande dokument får du påminnelser i din e-post när 

giltighetstiden för ett dokument är på väg att löpa ut. Påminnelserna skickas även till 

samarbetsytans administratörer.  

Observera att det är skillnad på giltighetstid och tillgänglighetstid. Giltighetstiden är kopplad 

till hur länge innehållet i dokumentet är gällande. Tillgänglighetstiden är den tid som 

dokumentet är sökbart från mellanarkivet, med hjälp av hittadokument eller iFeed, efter 

upprättandet via processflödet.  

Påminnelserna är alltså kopplade till dokumentets giltighetstid, det vill säga hur länge 

innehållet i dokumentet är gällande, och de skickas ut vid max fyra tillfällen. 

Standardinställningen för den första påminnelsen är 90 dagar innan giltighetstiden löper ut. 

Detta kan vid behov ändras manuellt på dokumentnivå, till antingen 250, 180, 150 eller 120 

dagar innan giltighetstiden för dokumentet löper ut.  

De tre efterföljande påminnelserna följer samma standard och skickas ut 14, sju och en dag 

innan giltighetstiden för dokumentet löper ut.  

När giltighetstiden har passerat skickas inga fler påminnelser från systemet. Om ett dokument 

blir avpublicerat skickas inte heller några påminnelser om revidering.  

När du får en påminnelse om att giltighetstiden för dokumentet är på väg att löpa ut, ta ställning 

till om dokumentet fortfarande behöver finnas publicerat, om du behöver göra ändringar i 

innehåll eller metadata eller om giltighetstiden kan förlängas ytterligare två år utan justeringar. 

Avsändaren för påminnelser är enligt SharePoint-standard, det är vanligtvis den SharePoint-site 

som påminnelsen kommer ifrån, till exempel STY [samarbetsytans namn]. 

10 Vem får vilket meddelande från 
systemstödet?  
I SOFIA STY kan användare tilldelas uppgifterna att metadatagranska, innehållsgranska, 

godkänna publicering eller godkänna avpublicering av ett dokument. 

10.1 Tilldelad uppgift  
Den som tilldelas en uppgift får ett e-postmeddelande där det framgår vem som skickat 

uppgiften, vilken uppgift det handlar om och vilket förfallodatum uppgiften har. I e-

postmeddelandet finns också en länk till dokumentet och en länk för att hantera uppgiften som 

ska genomföras.  
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10.2 Påminnelse om tilldelad uppgift  
Om den som blivit tilldelad en uppgift inte utför den, skickas påminnelsemeddelanden via e-

post. Den första påminnelsen skickas sju dagar före uppgiftens förfallodatum. Utförs inte 

uppgiften då, skickas ytterligare en påminnelse två dagar före uppgiftens förfallodatum. I 

påminnelsemeddelandena finns samma information som skickades i första meddelandet (se 

rubriken Tilldelad uppgift).  

10.3 Uppgift hanterad  
När uppgiften har hanterats får användaren som skickade uppgiften ett e-postmeddelande där 

det framgår hur mottagaren har valt att hantera uppgiften; om den blivit avvisad, slutförd, 

avslagen eller godkänd.  

10.4 Förfallodatum för uppgift passerat  
När förfallodatum för en uppgift som tilldelats en mottagare har passerat skickas ett e-

postmeddelande där det framgår att förfallodatum för hantering av uppgiften har passerat. 

Meddelandet skickas både till den som initialt skickade uppgiften till mottagaren och till 

mottagaren som inte hanterat uppgiften.  

10.5 Dokument godkänt  
När ett dokument har godkänts får utsedd metadatagranskare, innehållsgranskare, godkännare 

(både publicering och avpublicering) och innehållsansvarig samt administratörer på 

samarbetsytan ett e-postmeddelande där de framgår att dokumentet har godkänts.  

10.6 Arbetsflöde avbrutet  
När arbetsflödet för ett dokument blir avbrutet får den person som var tilldelad den uppgift som 

avbröts ett e-postmeddelande där det framgår att arbetsflödet har avbrutits och av vem.  

10.7 Giltighetstid på väg att löpa ut  
När giltighetstiden för ett dokument är på väg att löpa ut får innehållsansvarig för dokumentet 

och administratörer på samarbetsytan ett e-postmeddelande där det framgår vilket dokument 

det handlar om och när giltighetstiden går ut. I e-postmeddelandet framgår också att 

dokumentet kommer att avpubliceras om det inte revideras och upprättas på nytt innan 

giltighetstiden löper ut.Innehållsansvarig uppmanas att se över och uppdatera innehållet och 

skicka det för godkännande eller för avpublicering.  

 

Om namngiven innehållsansvarig som får e-postmeddelandet inte längre är innehållsansvarig, 

uppmanas hen att kontakta administratör på samarbetsytan.  

 

Om namngiven innehållsansvarig inte längre har anställning i VGR får administratörer på 

samarbetsytan ett e-postmeddelande om det. Administratörerna uppmanas att tillse att 

dokumentet får en annan innehållsansvarig.  



 

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

appear here. |  2021-05-2310 

19 

10.7.1 Dokument med passerad tillgänglighetstid  
Om dokumentets tillgänglighetsdatum har passerats inkluderas ytterligare information i e-

postmeddelandet. Denna information beskriver att dokumentet har blivit avpublicerat från 

mellanarkivet och behovet av att antingen ta bort dokumentet eller publicera det på nytt.  

10.8 Tillgänglighetstid – dokument raderat  
När tillgänglighetstiden för ett dokument har passerat och blivit raderat från samarbetsytans 

dokumentbibliotek via funktionen ”Ta bort dokument” får innehållsansvarig och 

administratörer på samarbetsytan ett e-postmeddelande. Av meddelandet framgår att 

dokumentet har blivit raderat, att det finns i papperskorgen på samarbetsytan och att det kan 

återställas enligt instruktion i SOFIA-manualen. Dessutom anges vilken samarbetsyta 

dokumentet fanns på och vem som raderat det.  

10.9 Felaktig borttagning av publicerat dokument  
När användaren försöker ta bort ett publicerat dokument meddelar systemet att det inte går att 

ta bort dokumentet utan att först avpublicera det.  

11 Rekommenderat arbetssätt  
Den regionala rekommendationen för arbetet med styrande dokument utifrån processflödet 

presenteras nedan. Det ser likadant ut oavsett om medarbetaren arbetar på en öppen eller en 

sluten samarbetsyta för styrande dokument.  

Det finns en reservrutin som beskriver alternativa sätt att komma åt styrande dokument vid 

åtkomstproblem: Reservrutin för åtkomstproblem till styrande dokument i VGR (vgregion.se).   

11.1 Processflöde för styrande dokument   

1. Skapa nytt dokument från regional dokumentmall och redigera innehåll 

och metadata som tidigare i SOFIA.  

2. Skicka dokumentet för innehållsgranskning för att säkra dess innehåll 

och kvalitet.  

3. Skicka dokumentet för metadatagranskning för att säkerställa dess 

hittbarhet och kvalitet.  

4. Skicka dokumentet för godkännande för att upprätta dokumentet till 

mellanarkivet.  

5. I förekommande fall, skicka dokumentet för godkännande av 

avpublicering.  

https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs7847-355747063-23/surrogate/Reservrutin%20f%c3%b6r%20%c3%a5tkomstproblem%20till%20styrande%20dokument%20i%20VGR.pdf


 

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

appear here. |  2021-05-2310 

20 

Observera att det rekommenderade arbetssättet är att användaren skapar det styrande 

dokumentet via Nytt från mall och redigerar dess innehåll och metadata på samarbetsytan där 

det ska upprättas. Detta är viktigt för att dokumentet ska få rätt metadata vid upprättande till 

allmän handling och för att det ska kunna hanteras i processflödet. Ett dokument som skapas 

och redigeras på en samarbetsyta och sedan flyttas till en annan samarbetsyta kommer att få 

med sig metadata från den ursprungliga samarbetsytan. Detta kan skapa konflikter och 

låsningar i systemstödet som innebär att dokumentet inte kan skickas vidare i processen och är 

inte ett rekommenderat arbetssätt. 

Det är möjligt att skicka ett styrande dokument för godkännande utan att genomföra 

innehållsgranskning och/eller metadatagranskning. Det framgår i så fall i det e-postmeddelande 

som skickas till den som får i uppgift att godkänna dokumentet att dokumentet inte har 

granskats.   

 

 

 

Det framgår också i det upprättade dokumentet att det inte har granskats. Att upprätta ett 

styrande dokument utan att först granska innehåll och metadata innebär att kvalitetsgranskning 

av dokumentet inte har skett och det är inte det rekommenderade arbetssättet för styrande 

dokument i VGR.  

11.1.1 Flödesbild systemstöd för styrande dokument i SOFIA  

 

11.1.2 Hantering av bilagor för styrande dokument   
I de fall en bilaga inte lämpar sig att inkluderas i huvuddokumentet ska bilagan ha samma titel 

som huvuddokumentet, men med tillägget för bilagans rubrik samt Bilaga nummer inom 

parentestecken, till exempel Dokumenttitel Bilagans titel (Bilaga 1). Observera att det pågår en 

regional diskussion kring namnsättning av bilagor och att informationen i detta avsnitt kan 

komma att ändras.  

11.2 Vad gör processrollerna i systemstödet?  
Den regionala rekommendationen för arbetet med styrande dokument utifrån roller i 

systemstödet presenteras nedan. Observera att utseendet i systemet ändras i samband med 

uppdateringar och att det därmed kan förekomma avvikelser i förhållande till filmade avsnitt i 

detta användarstöd.   
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11.2.1 För dig som är dokumentadministratör och/eller 
innehållsansvarig  
Som dokumentadministratör och/eller innehållsansvarig skapar och redigerar du styrande 

dokument i SOFIA samarbetsytor. När du arbetar med styrande dokument ska du alltid använda 

en regional mall för styrande dokument.  

Som dokumentadministratör kan du vara med och driva processen för dokumentet framåt. 

Ytterst ansvarig för att driva processen för det styrande dokumentet framåt är alltid 

innehållsansvarig.  

Innehållsansvarig är också ytterst ansvarig för innehållet i dokumentet. Det är innehållsansvarig 

som avgör när det är relevant att skicka dokumentet för granskning av både innehåll och 

metadata, samt när dokumentet är klart för godkännande. Det är också innehållsansvarig som 

ansvarar för att det blir gjort. Som innehållsansvarig anges ditt namn som dokumentegenskap 

när det styrande dokumentet upprättas. 

Ett påbörjat flöde för ett dokument kan avbrytas av ägare, administratör och av den person som 

har startat flödet, se Avbryt pågående flöde. Se också Snabbupprätta) dokument som 

alternativ för upprättande enligt rekommenderat arbetssätt.  

Nedan listas moment för processen när det löper på enligt standard. Se Hantera styrande 

dokument för andra alternativ vid hanterande av styrande dokument. 

Som dokumentadministratör eller innehållsansvarig skickar du dokument för 

innehållsgranskning, metadatagranskning och godkännande.  

Du kan skicka dokumentet för innehållsgranskning och/eller metadatagranskning flera gånger, 

men bara till en person åt gången. Du kan skicka dokumentet för godkännande till en person. 

Tänk på att välja godkännare enligt Västra Götalandsregionens struktur för styrande dokument 

så att dokumentet godkänns och fastställs av en person med rätt behörighet att göra 

godkännandet.  

Se film För dig som är dokumentadministratör och/eller innehållsansvarig  

11.2.1.1 Skicka för innehållsgranskning  

 För att skicka dokumentet för innehållsgranskning ska du Hantera 

styrande dokument och välja Skicka för granskning.  

 När du har valt Skicka för granskning, klickar du på Nästa. Sen ska 

du ange vilken slags granskning du vill ha gjord för det aktuella 

styrande dokumentet. Välj innehållsgranskning.  

 Ange namn eller vgrid på den person som ska tilldelas uppgiften att 

genomföra innehållsgranskningen och skriv en kommentar till vald 

person i rutan Kommentar till granskare. Försök att vara så specifik 

du kan för att förenkla arbetet för den som ska granska dokumentet.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5366.guide


 

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

appear here. |  2021-05-2310 

22 

 Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar på 

sig att genomföra uppgiften. Du kan välja att justera förfallodatum för 

uppgiften om du vill, genom att använda kalendern.  

 När du sedan klickar på Nästa har du skickat det styrande dokumentet 

för innehållsgranskning.  

 Stäng ner dialogrutan.  

 I dokumentbiblioteket ändras Status styrande dokument till 

Innehållsgranskas och enbart den person som fått i uppgift att 

innehållsgranska dokumentet kan genomföra uppgiften.  

11.2.1.2 Skicka för metadatagranskning  

 För att skicka dokumentet för metadatagranskning ska du Hantera 

styrande dokument och välja Skicka för granskning.  

 När du har valt Skicka för granskning klickar du på Nästa. Sen ska 

du ange vilken slags granskning du vill ha gjord för det aktuella 

styrande dokumentet. Välj Metadatagranskning.  

 Ange namn eller vgrid på den person som ska tilldelas uppgiften att 

genomföra metadatagranskningen och skriv en kommentar till vald 

person i rutan Kommentar till granskare. Försök att vara så specifik 

du kan för att förenkla arbetet för den som ska granska dokumentet.  

 Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar på 

sig att genomföra uppgiften. Du kan välja att justera förfallodatum för 

uppgiften om du vill, genom att använda kalendern.  

 När du sedan klickar på Nästa har du skickat det styrande dokumentet 

för metadatagranskning. Stäng ner dialogrutan.  

 I dokumentbiblioteket ändras Status styrande dokument till 

Metadatagranskas och enbart den person som fått i uppgift att 

metadatagranska dokumentet kan genomföra uppgiften.  

11.2.1.3 Skicka för godkännande  

När du, som innehållsansvarig, anser att det styrande dokumentet har rätt innehåll och metadata 

ska du skicka det till en godkännare. Personen som får i uppgift att genomföra godkännandet 

kommer i och med att dokumentet godkänns, att skicka det till mellanarkivet för upprättande.  

 För att skicka dokumentet för godkännande ska du Hantera styrande 

dokument och välja Skicka för godkännande.  
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 Klicka sedan på Nästa och säkerställ att obligatoriska metadata är 

ifyllda. Skrolla ner och klicka på Nästa.  

 Ange namn eller vgrid på den person som ska tilldelas uppgiften att 

genomföra godkännandet. Skriv en kommentar till godkännaren i rutan 

Kommentar till godkännare.  

 Vald person har som standard 14 dagar på sig att genomföra uppgiften. 

Du kan välja att justera förfallodatum för uppgiften om du vill, genom 

att använda kalendern.   

 Klicka på Nästa och titta igenom sammanfattningen.  

 Om du behöver göra ändringar klickar du på Bakåt, gör dina ändringar 

och skickar sedan uppgiften till godkännaren.  

 Om allt är i sin ordning klickar du på Bekräfta och sedan Stäng.  

 I dokumentbiblioteket ändras Status styrande dokument till Under 

godkännande och enbart den person som fått i uppgift att godkänna 

dokumentet kan genomföra uppgiften.  

11.2.2 För dig som är innehållsgranskare  
Som innehållsgranskare aktiveras din uppgift i systemstödet i samband med att du får ett e-

postmeddelande som talar om att du har tilldelats en uppgift att granska innehållet i ett 

dokument.  

I e-postmeddelandet framgår det vilket dokument det handlar om, vem som har tilldelat dig 

uppgiften att innehållsgranska dokumentet samt vilket förfallodatum det är som gäller för att 

hantera uppgiften.  

I e-postmeddelandet kan du komma åt dokumentet via en dokumentlänk och därmed 

genomföra innehållsgranskningen. Du kan också komma åt och hantera uppgiften som tilldelats 

dig via uppgiftslänken i e-postmeddelandet.   

Ett annat sätt att komma åt dokumentet och uppgiften är att gå in på aktuell samarbetsyta, 

klicka på Uppgifter i vänstermenyn och sedan välja Mina uppgifter. Då ser du alla uppgifter 

som du har på den aktuella samarbetsytan.  

När du tilldelats en uppgift att innehållsgranska ett dokument är det enbart du som kan hantera 

uppgiften.  

Se film För dig som är innehållsgranskare 

 För att hantera en uppgift som innehållsgranskare ska du klicka på 

Uppgifter i vänstermenyn för att komma till din uppgiftslista. 

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5367.guide
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 Innan du hanterar uppgiften ska du genomföra innehållsgranskningen. 

Klicka på Öppna dokument via dokumentsymbolen för att öppna 

dokumentet och granska innehållet.  

 Dokumentet öppnas i redigeringsläge online. Du redigerar dokumentet 

på samma sätt som vanligt när du arbetar i SOFIA samarbetsytor.  

 Stäng sedan dokumentet för att slutföra uppgiften.  

 Du slutför uppgiften genom att i din uppgiftslista klicka på 

dokumentnamnet för dokumentet som du har innehållsgranskat.  

 I dialogrutan som öppnas ska du skriva en kommentar, till exempel 

vilket innehåll du har redigerat.  

 Klicka sedan på Slutför.  

 När du har slutfört uppgiften försvinner den ur din uppgiftslista.  

 Den som skickade uppgiften till dig får ett meddelande om att du har 

slutfört uppgiften.  

 Se Hantera uppgift för andra handlingsalternativ när du får en uppgift 

som innehållsgranskare.  

11.2.3 För dig som är metadatagranskare  
Som metadatagranskare aktiveras din uppgift i systemstödet i samband med att du får ett e-

postmeddelande som talar om att du har tilldelats en uppgift att granska metadata i ett 

dokument.  

I e-postmeddelandet framgår det vilket dokument det handlar om, vem som har tilldelat dig 

uppgiften att metadatagranska dokumentet samt vilket förfallodatum det är som gäller för att 

hantera uppgiften.  

I e-postmeddelandet kan du komma åt dokumentet via en dokumentlänk. Du kan också komma 

åt och hantera uppgiften som tilldelats dig via uppgiftslänken i e-postmeddelandet.   

Du kan inte genomföra själva metadatagranskningen utan att gå in på din uppgiftslista på den 

aktuella samarbetsytan.  

Du kommer även åt dokumentet och uppgiften genom att gå in på aktuell samarbetsyta, klicka 

på Uppgifter i vänstermenyn och sedan välja Mina uppgifter. Då ser du alla uppgifter som du 

har på den aktuella samarbetsytan.  

När du tilldelats en uppgift att metadatagranska ett dokument är det enbart du som kan hantera 

uppgiften.  
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Se film För dig som är metadatagranskare 

 För att hantera en uppgift som metadatagranskare ska du klicka på 

Uppgifter i vänstermenyn för att komma till din uppgiftslista. 

 Innan du hanterar uppgiften ska du genomföra metadatagranskningen. 

Klicka på Redigera metadata via pennsymbolen på samma rad som 

det dokument som du ska metadatagranska, för att se vilka metadata 

som finns för dokumentet.  

 Som metadatagranskare kan du ändra i angivna metadata för 

dokumentet. Lägg gärna ett par minuter på metadatagranskningen för 

att säkerställa att det blir enkelt för dina kollegor att hitta dokumenten 

de behöver, när de behöver dem. 

 Klicka på Spara för att slutföra uppgiften.  

 Du slutför uppgiften genom att i din uppgiftslista klicka på 

dokumentnamnet för dokumentet som du har metadatagranskat.  

 I dialogrutan som öppnas ska du skriva en kommentar, till exempel 

vilka metadata du har redigerat.  

 Klicka sedan på Slutför.  

 När du har slutfört uppgiften försvinner den ur din uppgiftslista.  

 Den som skickade uppgiften till dig får meddelande om att du har 

slutfört uppgiften.  

 Se Hantera uppgift för andra handlingsalternativ när du får en uppgift 

som metadatagranskare.  

11.2.4 För dig som är godkännare  
Som godkännare aktiveras din uppgift i systemstödet i samband med att du får ett e-

postmeddelande som talar om att du har tilldelats en uppgift att godkänna ett dokument.  

I e-postmeddelandet framgår det vilket dokument det handlar om, vem som har tilldelat dig 

uppgiften att godkänna dokumentet samt vilket förfallodatum det är som gäller för att hantera 

uppgiften.  

I e-postmeddelandet kan du komma åt dokumentet via en dokumentlänk. Du kan också komma 

åt och hantera uppgiften som tilldelats dig via uppgiftslänken i e-postmeddelandet.   

Ett annat sätt att komma åt dokumentet och uppgiften är att gå in på aktuell samarbetsyta, 

klicka på Uppgifter i vänstermenyn och sedan välja Mina uppgifter. Då ser du alla uppgifter 

som du har på den aktuella samarbetsytan.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5368.guide
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När du tilldelats en uppgift att godkänna ett dokument är det enbart du som kan hantera 

uppgiften.  

Se film För dig som är godkännare 

 För att hantera en uppgift som godkännare ska du klicka på Uppgifter i 

vänstermenyn för att komma till din uppgiftslista. 

 Innan du hanterar uppgiften har du möjlighet att titta på både innehåll 

och metadata.  

 För att öppna och titta på dokumentets innehåll, klicka på Öppna 

dokument via dokumentsymbolen på samma rad som dokumentet 

som du ska godkänna.  

 Dokumentet öppnas i redigeringsläge online. Du kan redigera 

dokumentet som vanligt när du arbetar i SOFIA samarbetsytor.  

 Stäng sedan dokumentet.  

 För att öppna och titta på dokumentets metadata, klicka på Redigera 

metadata via pennsymbolen på samma rad som dokumentet som du 

ska godkänna.  

 Du kan redigera metadata som vanligt när du arbetar i SOFIA 

samarbetsytor.  

 Klicka på Spara och godkänn uppgiften.  

 Du godkänner uppgiften genom att i din uppgiftslista klicka på 

dokumentnamnet för dokumentet som du ska godkänna.  

 I dialogrutan som öppnas ska du skriva en kommentar, till exempel 

vilka eventuella justeringar du har gjort i dokumentets innehåll eller 

metadata.  

 Klicka sedan på Godkänn.  

 När du har godkänt uppgiften försvinner den ur din uppgiftslista och 

dokumentet skickas till mellanarkivet för upprättande.   

 Den som skickade uppgiften till dig får ett meddelande om att du har 

godkänt uppgiften.  

 Se Hantera uppgift för andra handlingsalternativ när du får en uppgift 

som godkännare.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5369.guide
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11.3 Aktiviteter/Moment i systemstödet  

11.3.1 Skapa nytt dokument från mall  
Du skapar ett nytt dokument från mall på samma sätt som tidigare i SOFIA samarbetsytor. 

Skillnaden, när du är på en samarbetsyta för styrande dokument, är att det finns ett 

mallbibliotek för styrande dokument.  

Den regionala rekommendationen är att alltid använda en regional mall i framtagandet av 

styrande dokument. Rekommendationen grundar sig bland annat på att alla dokument som tas 

fram i Västra Götalandsregionen måste vara tillgänglighetsanpassade. Genom att använda en 

regionalt framtagen mall kan du vara säker på att du gör rätt. Dessutom sker alla uppdateringar 

i mallen på regional nivå.   

Observera att i de fall det redan finns ett regionalt styrande dokument ska det användas i stället 

för att skapa ett nytt styrande dokument. I de fall det saknas ett regionalt styrande dokument 

ska ambitionen vara att skapa det styrande dokumentet på regional nivå.  

11.3.2 Hantera styrande dokument  
Det finns en ny funktion i SOFIA för styrande dokument som heter Hantera styrande 

dokument.  

Se film Hantera styrande dokument 

Du kan komma åt Hantera styrande dokument på tre olika sätt: via funktionen som finns 

under Funktioner, via menyn när du högerklickar på dokumentnamnet eller om dokumentet är 

förvalt, via menyn ovanför dokumentbiblioteket.   

Via funktionen Hantera styrande dokument drivs processen för det styrande dokumentet 

framåt.  

För att skicka dokumentet för innehållsgranskning, metadatagranskning eller godkännande går 

du via funktionen Hantera styrande dokument och väljer det alternativ som är lämpligt för 

det aktuella styrande dokumentet.  

Observera att alternativen för vad du kan göra med ett styrande dokument, via dialogrutan 

Hantera styrande dokument, varierar baserat på behörighetsnivån på samarbetsytan för 

styrande dokument för dig som är inloggad på datorn och på 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 åt funktionen genom att klicka på symbolen för funktionen eller genom att 

högerklicka på dokumenttiteln och välja Redigera metadata i menyn.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5370.guide
https://itguiden.vgregion.se/smartass/5371.guide
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När du väljer att redigera metadata öppnas en dialogruta med olika metadataegenskaper för det 

aktuella styrande dokumentet.  

Nytt för systemstödet för styrande dokument i SOFIA är att det har tillkommit metadatafält 

som är unika för styrande dokument, till exempel fälten Innehållsansvarig och 

Innehållsansvarig - Roll.  

Observera att redigering av metadata för tillgänglighetstid och giltighetstid inte är möjlig i 

denna funktion. Dessa metadata redigeras i samband med upprättande av dokument antingen 

genom att skicka dokumentet till godkännare eller genom att snabbupprätta dokumentet. 

Dokumentets metadata är avgörande för att det ska vara lättare att hitta dokumentet vid en 

sökning. Lägg gärna ett par minuter på att redigera metadata för att säkerställa att det är enkelt 

för dina kollegor att hitta dokumenten de behöver, när de behöver dem. 

11.3.3.1 Redigera lokala metadata  

Flera lokalt tillagda metadata i dokumentbiblioteket kan redigeras via funktionen Redigera 

metadata. Det gäller till exempel kolumner med innehållstyperna 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 sådant 

exempel är lokala metadata som skapas i en kolumn med informationstypen tal.  

11.3.4 Visa metadata för ett dokument  
I funktionen som heter Visa metadata kan du se vilka metadata som tilldelats ett styrande 

dokument.  

Du kommer åt funktionen genom att klicka på symbolen för funktionen eller genom att 

högerklicka på dokumenttiteln och välja Visa metadata i menyn.  

När du väljer att visa metadata öppnas en dialogruta med tilldelade metadataegenskaper för det 

aktuella styrande dokumentet. I dialogrutan visas metadataegenskaperna utifrån olika rubriker 

som går att fälla ut och in; Dokumentegenskaper, Styrande dokument, Styrande dokument 

arbetsflöde, Övriga egenskaper och Lokala egenskaper.  
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11.3.5 Skicka för metadatagranskning  
Se film Skicka för metadatagranskning  

 För att skicka dokumentet för metadatagranskning ska du Hantera 

styrande dokument och välja Skicka för granskning.  

 När du har valt Skicka för granskning klickar du på Nästa. Sen ska 

du ange vilken slags granskning du vill ha gjord för det aktuella 

styrande dokumentet. Välj Metadatagranskning.  

 Ange namn eller vgrid på den person som ska tilldelas uppgiften att 

genomföra metadatagranskningen och skriv en kommentar till vald 

person i rutan Kommentar till granskare. Försök att vara så specifik 

du kan för att förenkla arbetet för den som ska granska dokumentet.  

 Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar på 

sig att genomföra uppgiften. Du kan välja att justera förfallodatum för 

uppgiften om du vill, genom att använda kalendern.  

 När du sedan klickar på Nästa har du skickat det styrande dokumentet 

för metadatagranskning. Stäng ner dialogrutan.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5378.guide
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 I dokumentbiblioteket ändras Status styrande dokument till 

Metadatagranskas och enbart den person som fått i uppgift att 

metadatagranska dokumentet kan genomföra uppgiften. 

11.3.6 Skicka för innehållsgranskning  
Se film Skicka för innehållsgranskning 

 För att skicka dokumentet för innehållsgranskning ska du Hantera 

styrande dokument och välja Skicka för granskning.  

 När du har valt Skicka för granskning, klickar du på Nästa. Sen ska 

du ange vilken slags granskning du vill ha gjord för det aktuella 

styrande dokumentet. Välj innehållsgranskning.  

 Ange namn eller vgrid på den person som ska tilldelas uppgiften att 

genomföra innehållsgranskningen och skriv en kommentar till vald 

person i rutan Kommentar till granskare. Försök att vara så specifik 

du kan för att förenkla arbetet för den som ska granska dokumentet.  

 Den person som ska granska dokumentet har som standard 14 dagar på 

sig att genomföra uppgiften. Du kan välja att justera förfallodatum för 

uppgiften om du vill, genom att använda kalendern.  

 När du sedan klickar på Nästa har du skickat det styrande dokumentet 

för innehållsgranskning.  

 Stäng ner dialogrutan.  

 I dokumentbiblioteket ändars Status styrande dokument till 

Innehållsgranskas och enbart den person som fått i uppgift att 

innehållsgranska dokumentet kan genomföra uppgiften.  

 

11.3.7 Skicka för godkännande  
När du, som innehållsansvarig, anser att det styrande dokumentet har rätt innehåll och metadata 

ska du skicka det till en godkännare. Personen som får i uppgift att genomföra godkännandet 

kommer i och med att dokumentet godkänns, att skicka det till mellanarkivet för upprättande.  

Se film Skicka för godkännande  

 För att skicka dokumentet för godkännande ska du Hantera styrande 

dokument och välja Skicka för godkännande.  

 Klicka sedan på Nästa och säkerställ att obligatoriska metadata är 

ifyllda. Skrolla ner och klicka på Nästa.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5379.guide
https://itguiden.vgregion.se/smartass/5380.guide
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 Ange namn eller vgrid på den person som ska tilldelas uppgiften att 

genomföra godkännandet. Skriv en kommentar till godkännaren i rutan 

Kommentar till godkännare.  

 Vald person har som standard 14 dagar på sig att genomföra uppgiften. 

Du kan välja att justera förfallodatum för uppgiften om du vill, genom 

att använda kalendern.   

 Klicka på Nästa och titta igenom sammanfattningen.  

 Om du behöver göra ändringar klickar du på Bakåt, gör dina ändringar 

och skickar sedan uppgiften till godkännaren.  

 Om allt är i sin ordning klickar du på Bekräfta och sedan Stäng.  

 I dokumentbiblioteket ändras Status styrande dokument till Under 

godkännande och enbart den person som fått i uppgift att godkänna 

dokumentet kan genomföra uppgiften.  

 

11.3.7.1 Möjlighet att i stället för person ange politisk nämnd/styrelse som 
godkännare 

För ägare och administratörer av samarbetsytetyperna STY Förvaltning eller STY 

Sjukhusövergripande finns möjligheten att, via funktionen Hantera styrande dokument och 

alternativet Publicering (snabbupprätta), ange politisk nämnd/styrelse när dessa är 

godkännare för ett styrande dokument. Observera att detta enbart får ske enligt Regional rutin 

sammanhållen struktur för styrande dokument i Västra Götalandsregionen.  

 

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://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
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11.3.7.2 Upprätta dokument med framtida publiceringsdatum  

I samband med att ett dokument skickas för godkännande kan innehållsansvarig/ 

dokumentadministratör ange ett framtida publiceringsdatum (tillgänglighetsdatum). När 

godkännaren godkänner upprättandet får dokumentet dokumentstatus Väntar på framtida 

upprättande och status styrande dokument blir Godkänt. Dokumentet sätts i vänteläge i 

dokumentbiblioteket på samarbetsytan och upprättas till allmän handling enligt angivet datum. 

Upprättande via framtida publiceringsdatum (tillgänglighetsdatum) kan göras av medlem, ägare 

och administratör på samarbetsytan. 

11.3.7.3 Ångra upprättande med framtida publiceringsdatum  

Om det finns behov att ångra upprättandet av ett dokument med framtida publiceringsdatum 

(tillgänglighetsdatum) görs det via menyn som visas när användaren högerklickar på 

dokumentnamnet. Välj Ångra framtida upprättande och bekräfta ditt val. Dokumentet får 

dokumentstatus Arbetsmaterial och status styrande dokument Redigeras. Framtida upprättande 
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kan ångras av ägare och administratör på samarbetsytan samt av medlem på samarbetsytan som 

också är innehållsansvarig för dokumentet. 

11.3.8 Skicka för avpublicering  
När du ska avpublicera ett styrande dokument, ska du i praktiken skicka dokumentet till en 

person som godkänner avpubliceringen. När ett dokument avpubliceras skickas en signal till 

mellanarkivet att dokumentet inte längre ska vara tillgängligt via sökning. När avpubliceringen 

är klar i mellanarkivet flyttas dokumentet från samarbetsytan till samarbetsytans papperskorg. 

Dokumentet går att återställa enligt instruktion i SOFIA-manualen.   

Se film Skicka för avpublicering 

 Välj Avpublicera via Hantera styrande dokument.  

 Klicka på Nästa.  

 Ange namn eller vgrid på den person som ska tilldelas uppgiften att 

genomföra godkännandet av avpubliceringen.  

 Skriv en kommentar till personen som ska godkänna avpubliceringen i 

rutan Kommentar till godkännare.  

 Vald person har som standard 14 dagar på sig att genomföra uppgiften. 

Du kan välja att justera förfallodatum för uppgiften om du vill.  

 Klicka på Nästa och sedan på Stäng. 

 Status för styrande dokument ändras till Under godkännande och 

Dokumentstatus ändras till Arbetsmaterial.  

 Enbart den person som fått i uppgift att godkänna dokumentet kan 

genomföra uppgiften.  

 

11.3.9 Ta bort dokument  
Dokumenten på samarbetsytan har olika status och tas bort på olika sätt.  

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 är Arbetsmaterial (om dokumentet aldrig upprättats) 

genom att högerklicka på dokumentet och välja Ta bort dokument i 

menyn.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5372.guide
https://itguiden.vgregion.se/smartass/5373.guide
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 Klicka på Bekräfta.  

 Dokumentet hamnar i papperskorgen på samarbetsytan och kan 

återställas enligt instruktion i SOFIA-manualen.  

11.3.9.2 Ta bort dokument med pågående flöde 

 Om du försöker ta bort ett dokument med ett pågående flöde, det vill 

säga ett dokument som är under någon form av granskning eller 

godkännande, kommer du att få ett meddelande om att dokumentet inte 

kan tas bort eftersom det ingår i ett pågående flöde.  

 Stäng dialogrutan.  

11.3.9.3 Ta bort dokument genom avpublicering 

 Om du försöker ta bort ett dokument som är upprättat kommer du att få 

ett meddelande om att det är fel sätt att ta bort dokumentet och att du 

ska skicka dokumentet för avpublicering.  

 Stäng dialogrutan. 

 Se filmen Skicka för avpublicering för mer information om hur du tar 

bort dokument som är upprättat och publicerat i mellanarkivet.   

När du avpublicerar ett dokument på en samarbetsyta för styrande dokument kommer 

dokumentet att tas bort från samarbetsytans dokumentbibliotek. Dokumentet finns kvar i 

papperskorgen på samarbetsytan enligt information i SOFIA-manualen 3.10 Ta bort och 

återställa dokument - Public_www (vgregion.se). Efter avpublicering finns dokumentet kvar i 

mellanarkivet och det hanteras enligt myndighetens dokumenthanteringsplan.  

11.3.10 Snabbupprätta dokument  
Du som är ägare av eller administratör på en samarbetsyta för styrande dokument kan 

snabbupprätta ett dokument. Det är lämpligt när mindre justering ska göras i dokumentet, till 

exempel om ett telefonnummer ska justeras.  

När du gör ett snabbupprättande tar du på dig alla roller för dokumentet i processen, det vill 

säga för innehållsgranskning, metadatagranskning och godkännande. Observera att du kan ange 

andra personer än dig själv, men att det är du som är ansvarig för innehåll och metadata och att 

de följer de rekommendationer som gäller för styrande dokument.  

Se film Snabbupprätta dokument 

 Välj Publicering (snabbupprätta) via Hantera styrande dokument.  

 Klicka på Nästa.  

https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/anvanda-samarbetsyta/ta-bort-dokument/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/anvanda-samarbetsyta/ta-bort-dokument/
https://itguiden.vgregion.se/smartass/5374.guide
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 Ange namn eller vgrid för den person som ska stå angiven på 

respektive roll. 

 Ange anledningen till snabbupprättandet i rutan Anledning till 

snabbupprättning.  

 Klicka på Nästa.  

 Säkerställ att obligatoriska uppgifter är ifyllda så att dokumentet kan 

snabbupprättas.  

 Klicka på Bekräfta och stäng dialogrutan.  

 I dokumentbiblioteket ändras Status styrande dokument till Godkänt 

och Dokumentstatus ändras till Väntar på allmän handling fram till 

dess att dokumentet har behandlats i mellanarkivet. När behandlingen i 

mellanarkivet är klar uppdateras Dokumentstatus till Allmän 

handling.  

11.3.11 Hantera uppgift  
När någon tilldelat dig en uppgift för ett styrande dokument får du ett e-postmeddelande med 

information om vilken uppgift det handlar om, vilket dokument som avses, vem som har 

tilldelat dig uppgiften samt vilket förfallodatum det är som gäller för att hantera uppgiften.  

I e-postmeddelandet kan du komma åt det styrande dokumentet via en dokumentlänk. Du kan 

också komma åt och hantera uppgiften som tilldelats dig via uppgiftslänken i e-

postmeddelandet.   

Ett annat sätt att komma åt dokumentet och uppgiften är att gå in på aktuell samarbetsyta, 

klicka på Uppgifter i vänstermenyn och sedan välja Mina uppgifter. Då ser du alla uppgifter 

som du har på den aktuella samarbetsytan.  

När du tilldelats en uppgift för ett styrande dokument är det enbart du som kan hantera 

uppgiften.  

Se film Hantera uppgift  

Klicka på Uppgifter i vänstermenyn för att komma till din uppgiftslista.   

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5377.guide
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Dialogrutan som öppnas när du klickar på länken till uppgiften har sedan filmen spelades in fått 

ett tillägg i rubriken. Det framgår tydligare vilken slags uppgift som ska hanteras, se bild med 

exempel på innehållsgranskning.  

 

Du hanterar en uppgift genom att klicka på dokumentnamnet för dokumentet i din uppgiftslista. 

Uppgiften öppnas i en dialogruta och du har olika alternativ baserat på din roll, antingen som 

granskare eller godkännare.   

11.3.11.1 Avbryt  

 Oavsett om du är granskare eller godkännare kan du alltid klicka på 

Avbryt för att återkomma till uppgiften vid ett senare tillfälle.  

 Länken till uppgiften ligger då kvar i din uppgiftslista på den aktuella 

samarbetsytan.  

11.3.11.2 Avvisa  

 När du avvisar en uppgift som granskare eller godkännare talar du om 

att du är fel person för uppgiften.  

 Observera att det är obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan 

Kommentar. 

 Klicka på Avvisa uppgift.  
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 Uppgiften försvinner ur din uppgiftslista och den som skickade 

uppgiften till dig får ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.  

11.3.11.3 Slutför 

 När du slutför en uppgift som granskare är det samma sak som att du 

har granskat och godkänt innehållet i, respektive metadatan för 

dokumentet.  

 Observera att det är obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan 

Kommentar.  

 Klicka på Slutför.  

 Uppgiften försvinner ur din uppgiftslista och den som skickade 

uppgiften till dig får ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.  

 Alternativet Slutför finns inte för dig som är godkännare.  

11.3.11.4 Avslå 

 När du avslår en uppgift som godkännare innebär det att dokumentet 

inte är lämpligt att godkänna, upprätta och publicera, till exempel på 

grund av felaktigheter i innehåll eller metadata eller för att det redan 

finns ett styrande dokument med samma innehåll som är gällande i 

Västra Götalandsregionen.  

 Observera att det är obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan 

Kommentar. 

 Klicka på Avslå.  

 Uppgiften försvinner ur din uppgiftslista och den som skickade 

uppgiften till dig får ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.  

11.3.11.5 Godkänn  

 När du godkänner en uppgift som godkännare är det samma sak som att 

du har godkänt dokumentet för upprättande och publicering.  

 Observera att det är obligatoriskt att skriva en kommentar i rutan 

Kommentar.  

 Klicka på Godkänn.  

 Uppgiften försvinner ur din uppgiftslista och den som skickade 

uppgiften till dig får ett meddelande om att du har hanterat uppgiften.  
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11.3.12 Avbryt pågående flöde  
Som ägare av eller administratör på en samarbetsyta för styrande dokument kan du avbryta ett 

pågående flöde för ett dokument. Det innebär att ett dokument som är under granskning eller 

godkännande kan återtas till redigeringsstatus och hanteras som ett dokument utan pågående 

flöde.  

Om du inte är ägare av eller administratör på en samarbetsyta för styrande dokument, men det 

är du som har startat flödet för ett dokument, kan du också avbryta ett pågående flöde för det 

dokumentet. 

Att avbryta ett pågående flöde kan till exempel göras för dokument som inte längre är aktuella 

att upprätta. Det kan också handla om att uppgiften att hantera ett styrande dokument skickats 

till fel person och att dokumentet behöver hanteras, antingen innan personen som tilldelats 

uppgiften avvisar den, eller innan förfallodatum för uppgiften löper ut och dokumentet därmed 

återgår till redigeringsstatus.   

Se film Avbryt pågående flöde 

 Välj Avbryt pågående flöde via Hantera styrande dokument.  

 Klicka på Nästa.  

 Ange anledningen till att flödes bryts.  

 Klicka på Nästa och stäng dialogrutan.  

 Status styrande dokument ändras till Redigeras.  

 

11.3.12.1 Parallella flöden  

Observera att det inte går att starta parallella flöden för ett styrande dokument. Om du via 

Hantera styrande dokument försöker göra det kommer alternativen Skicka för granskning, 

Skicka för godkännande, Publicering (snabbupprätta) samt Avpublicera inte att vara 

valbara för dig som är ägare av eller administratör på en samarbetsyta för styrande dokument. 

Det samma gäller dig som har startat flödet för dokumentet.  

För dig som är medlem eller besökare kommer alternativen Skicka för granskning, Skicka för 

godkännande, Publicering (snabbupprätta) samt Avpublicera inte att finnas med i listan i 

dialogrutan Hantera styrande dokument. Det samma gäller alternativet Avbryt pågående 

flöde. 

Alla som har tillgång till samarbetsytan kan alltid välja att titta på Arbetsflödeshistoriken för 

ett dokument via Hantera styrande dokument.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5375.guide
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11.3.13 Arbetsflödeshistorik  
För varje dokument på en samarbetsyta för styrande dokument finns en Arbetsflödeshistorik. 

Den talar om vilka steg i processen dokumentet har gått igenom, det vill säga granskning och 

godkännande. Arbetsflödeshistoriken visar också vem som utfört varje del i flödet och när det 

skedde. På så sätt uppfyller vi krav som ställs på spårbarhet.   

Se film Arbetsflödeshistorik 

 Välj Arbetsflödeshistorik via Hantera styrande dokument.  

 Klicka på Nästa. 

I arbetsflödeshistoriken listas alla processteg som genomförts för dokumentet med den senast 

utförda händelsen överst. De kolumner som finns i arbetsflödeshistoriken kan filtreras och 

sorteras enligt SOFIA-standard.  

11.3.14 Navigera till versionshistorik i Mellanarkivet  
För varje dokument som har godkänts och upprättats på en samarbetsyta för styrande dokument 

finns möjligheten att navigera till versionshistoriken i Mellanarkivet.  

 Välj Visa versionshistorik i Mellanarkiv via Hantera styrande 

dokument.  

 Klicka på Nästa.  

Mellanarkivet öppnas i ett nytt fönster i webbläsaren. I Mellanarkivet listas alla upprättade 

versioner av det aktuella styrande dokumentet.     

11.3.15 Stöd för flera dokumentbibliotek  
Ägare och administratörer för en samarbetsyta för styrande dokument kan skapa fler 

dokumentbibliotek genom att följa stegen i SOFIA-manualen 2.12 Ytterligare 

dokumentbibliotek - SOFIA (vgregion.se) 

11.3.16 Flytta dokument mellan samarbetsytor inom samma 
myndighet  
Ägare och administratör på en samarbetsyta har möjlighet att flytta dokument mellan 

samarbetsytor inom samma myndighet. Den som flyttar dokument måste vara antingen ägare 

eller administratör både på den yta som dokumenten ska flyttas från och den yta som 

dokumenten ska flyttas till.  

Man kan välja att flytta ett eller flera dokument åt gången. Rekommendationen är att flytta 

maximalt 20 dokument åt gången. Det går inte att flytta dokument som är utcheckade, 

dokument med en pågående process eller dokument som har statusen Flyttad.  

https://itguiden.vgregion.se/smartass/5376.guide
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/ytterligare-dokumentbibliotek/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/ytterligare-dokumentbibliotek/
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Dokumenten som ska flyttas markeras och sedan ska alternativet SOFIA - Flytta dokument 

väljas. I dialogen som öppnas visas de valda dokumenten för flytten. Sedan ska samarbetsytan 

som dokumenten ska flyttas till väljas. Därefter ska dokumentbiliotek på 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 från en samarbetsyta med säkerhetsnivå sluten till en 

samarbetsyta med säkerhetsnivå öppen eller standard så visas ett meddelande där användaren 

ska intyga att inget av de dokument som flyttas innehåller sekretess eller känslig information.  

Slutligen ska flytten bekräftas. 

Efter att flytten har bekräftats får användaren ett meddelande om att flytten är påbörjad och att 

hen får en notifiering när flytten är klar.  

Dokumenten får status Flytt pågår i dokumentbiblioteket. Det går inte att starta nya flöden för 

dokument med stutsen Flytt pågår.   

När flytten är klar får användaren ett e-postmeddelande med information om hur flytten har 

gått.  

12 Arbetssätt för politiskt beslutade styrande 
dokument som lagras i Public 360 

12.1 Skillnaden mellan SOFIA och Public 360 

SOFIA används för att samarbeta med och arkivera handlingar. Public 360 används för 

handlingar som hör till ett ärende som ska diarieföras och som vanligtvis hanteras i en politisk 

beslutsprocess. I Västra Götalandsregionen finns ett beslut om att använda Sharepoint/SOFIA 

som systemstöd för styrande dokument, vilket innebär att det i vissa fall måste ske en hantering 

i båda system eftersom vissa styrande dokument ska beslutas politiskt och därmed även finnas i 

Public 360.  

12.2 Styrande dokument som beslutas av 
nämnd/styrelse  
För styrande dokument som beslutas av nämnd/styrelse ska arbetssätt nedan användas i Västra 

Götalandsregionen.  

1. Skapa ett utkast i SOFIA STY, men utan att skicka för godkännande.  
2. Skapa ett ärende i Public 360, eller använd befintligt ärende om det finns.   

3. Spara utkastet lokalt och registrera i Public 360 som handling upprättad, lägg till suffix 

”remissversion” i filnamnet. Lägg även in en vattenstämpel med texten ”remissversion” i 

dokumentet om det ska skickas på remiss. 
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4. Efter remissomgången arbetar du med eventuella revideringar i dokumentet på 

samarbetsytan för styrande dokument.  

5. När dokumentet har bearbetats klart ska det diarieföras som nytt dokument i Public 360 

och läggas för behandling till nämnd eller styrelse. 

6. Efter politiskt beslut, gör eventuella ändringar i dokumentet på samarbetsytan för styrande 

dokument. Registrera en ny slutversion i Public 360 om några ändringar har gjorts efter 

politiskt beslut. Denna version kan du döpa med suffixet slutversion eller beslutad.  

7. Dokumentadministratör på samarbetsytan för styrande dokument kan nu göra en 

snabbpublicering av styrdokumentet. Välj rätt politisk instans som godkännare och välj 

därefter att snabbpublicera. I kommentarsrutan skriver du att styrdokumentet är beslutat 

politiskt med datum för beslut samt diarienummer i Public 360. Dokumentet blir inom kort 

upprättat och jordgloben visas i dokumentlistan.   

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

Använd länken till dokumentet som du får fram genom att klicka på jordgloben och 

kopiera länkadressen från det nya fönstret som öppnas, eller sök upp dokumentet via 

https://hittaiarkivet.vgregion.se.  

9. Använd dokumentets direktlänk för att publicera styrdokumentet på hemsida och intranät. 

Även om dokumentet revideras i framtiden kommer samma länk att fungera, förutsatt att 

du upprättar en ny version av samma dokument på samarbetsytan. Den tidigare beslutade 

versionen kommer alltid finnas arkiverad oavsett om du upprättar en ny version. 

https://hittaiarkivet.vgregion.se/

