Uppratta motesanteckningar for samordningsgrupp

Uppratta allman handling

@- Far att ett dokument ska hanteras karrekt och bli sckbart behdver det upprattas till allman handling.

Mer information finns i SOFIA-manualen

MNamn

Filnamn som visas pa samarbetsytan.

Rubrik

‘ DATUM, Métesanteckning samordningsgrupp XXXX

Titel som visas i séktjanster och vid lankning

Handlingstyp '

S3 har rubriceras motesanteckningar:

1. Datum (ARAA-MM-DD)

2. Skriv "Métesanteckning”

3. Ange samordningsgrupp

4. Anvand samma text i “Namn” och “Rubrik”

Exempel:

2026-01-19 Métesanteckning samordningsgrupp Xxx

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

Process: 1 Styra, planera och félja upp = 1.3 Utfora internt ledningsarbete > Mé&tesanteckningar,
styrgrupp/funktionsgrupp
Bevarande/gallring: Bevaras

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

Handlingstyp:
Valj handlingstyp 1.3 Utféra internt ledningsarbete >
Moétesanteckningar, styrgrupp/funktionsgrupp




Atkomstratt

Internet 7

@ Handlingen ar sékbar pa internet och kan komma att indexeras av sékijanster sa som Google

Vilken spridning den upprattade handlingen ska ha. Vilka ska kunna komma at handlingen fran mellanarkiv,
saktjanster och eventuell Iankning

Uppréttad for enhet '

Vastra Gotalandsregionen X <D

Den eller de enheter som informationen ar avsedd for.

Atkomstritt:

Valj atkomstratt “Internet” for att métesanteckningen ska bli

sokbar externt och kan nas av externa anvandare.

Upprattad for enhet:

Vastra Goétalandsregionen




