Uppratta motesanteckningar for SOR och RPO

Uppratta allman handling

@- Far att ett dokument ska hanteras korrekt och bli sékbart behdver det upprattas till allm&n handling.

Mer information finns i SOFIA-manualen

Namn

Filnamn som visas pa samarbetsytan.

Rubrik

‘ DATUM, Métesanteckning samordningsrad XXXX

Titel som visas i sGktjanster och vid lankning

Handlingstyp ’

Sa har rubriceras motesanteckningar:

1. Datum (RARARR-MM-DD)

2. Skriv "Métesanteckning”

3. Ange samordningsrad eller regionalt programomrade
4. Anvand samma text i “"Namn” och "Rubrik”

Exempel:
2026-01-19 Métesanteckning samordningsrad xxx

2026-01-19 Métesanteckning regionalt programomrade xxx

‘ Maotesanteckningar, styrgrupp/fu... X D 00

Process: 1 Styra, planera och f@lja upp = 1.3 Utfora internt ledningsarbete > Mdtesanteckningar,
styrgrupp/funktionsgrupp

Bevarande/gallring: Bevaras

Vilken typ av information det ar inom en process. Styrs av dokumenthanteringsplanen och anger hur lange
handlingen ska bevaras.

Handlingstyp:

SOR: valj handlingstyp 1.3 Utféra internt ledningsarbete >
Métesanteckningar, styrgrupp/funktionsgrupp

RPO: Valj handlingstyp 1.4 Utveckla verksamheten >

Motesanteckningar av tillfallig eller ringa betydelse




Atkomstritt

Internet e

@ Handlingen ar sékbar pa internet och kan komma att indexeras av séktjanster s som Google

Vilken spridning den upprattade handlingen ska ha. Vilka ska kunna komma at handlingen frin mellanarkiv,
sktjdnster och eventuell 1&nkning

Uppréttad fér enhet '

‘\."'eistra Gotalandsregionen X ‘ o)

Den eller de enheter som informationen ar avsedd for.

Tillgénglig fran

‘ 2026-06-02

‘ 14:00 hd ‘
Tidpunkt ndr den upprattade handlingen blir tillgdnglig och kan nas fran soktjanster och lankning.
Tillgénglig till

‘ 2028-06-02

‘ 14:00 e ‘

Tidpunkt ndr den upprattade handlingen inte langre ar tillgdnglig och inte langre nas fran séktjanster och via
lankning.

Regional @mnesindelning
| | @

Anvands far att kunna samla upprattade handlingar i regionala &mneskategorier pa webben

Egen @mnesindelning

‘ Mdétesanteckning samordningsrad oo ‘

Anvands far att samla upprattade handlingar utifran egna dmnesindelningar vid publicering pa webben. Flera
amnen separeras med kommatecken.

/

Atkomstritt:

Valj "Internet” for att métesanteckningen ska visas pa

Vardgivarwebben och kunna nds av externa.

Upprattad for enhet:

Vastra Gotalandsregionen

Egen amnesindelning:

Texten styr visning i iFeed p& Vardgivarwebben och

intranatet.

Skriv: "Métesanteckning samordningsrad XXX”




