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Kontinuitetsplan verksamhet
for SOFIA vid olika

driftstorningar

Bakgrund och syfte

Dokumentet beskriver hur myndigheter inom Vastra
Gotalandsregionen (VGR) kan sakerstilla anvandningen av SOFIA vid

avbrott i den ordinarie tekniska losningen.

SOFIA ar VGR:s kiarnsystem for digital dokumenthantering.
Informationen behover vara tillganglig aven om ordinarie teknisk
losning inte gar att na. Information behover ocksa kunna skapas och

publiceras for spridning till anstéllda och/eller allmanheten.

Beroende pa vilket system (samarbetsytor, mellanarkiv och
soktjanster) i SOFIA som har en driftstorning och beroende pé vilken
sorts driftstorning det ar sa finns det olika satt for verksamheten att
anda kunna skapa information, nd ut med information och/eller hitta

den.

Avgransningar
Eftersom SOFIA-l6sningen infordes for att sakerstalla VGR:s digitala
dokumenthantering omfattas endast dokumenthantering i det har

dokumentet, inte eventuellt andra funktioner som inte ror
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dokumenthantering och som aktiverats av administrator/agare pa en

samarbetsyta som till exempel kalendrar eller listor.

Information om driftstérningar

Vid driftstorningar informerar SOFIA-systemforvaltning
anvandare via en banner i berort SOFIA-system om problemen. Det
gar ocksa ut information till myndigheternas SOFIA-férvaltare. Om
hela SOFIA-lI6sningen drabbats av driftstorning samtidigt laggs
banner ut i alla tre system. Det ldggs ocksa ut information om

driftstorningar pa intranatet via Driftinformation IT for samtliga

medarbetare att ta del av. Det gar dven att prenumerera pa

information om driftstorningar genom Driftinformation IT for att

direkt fa information vid eventuella storningar.

Forklaring av alternativ hantering i
SOFIA

Uppstillningen nedan gar igenom de aktiviteter i SOFIA som anses
som kritiska rorande dokumenthantering och det ges 16sningar pa hur
det anda gar att arbeta trots teknisk storning, sa kallade work arounds,
alltsa alternativa sitt att gora nagot. Dar det behovs finns

aven kommentarer och atergangsrutiner for hur information kan
behova aterstillas nar den tekniska storningen ar 6ver sa att

informationen finns pa ritt plats.

Lokal information
I uppstéllningen som foljer nedan finns ett falt som heter Lokal

information. Dar anges vilken information som kan vara bra att ha
sparat infor en driftstérning men det kan aven fyllas pa

med annan information som ar nodvandig

for respektive forvaltning. Tank pa att intranit eller e-post kan vara
paverkade vid en driftstorning som aven ror SOFIA sa det ar bra att ha
kontaktinformation, som aven inkluderar telefonnummer, nedskrivet
pa ett stille som inte kraver dtkomst till intranét eller internet, till
exempel lokalt pa datorns skrivbord eller utskriven pa papper som

forvaras sakert pa arbetsplatsen.
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Alternativ hantering vid olika driftstorningar i SOFIA

Det &r inte méjligt att na samarbetsytor via Samarbetsytecenter

Alternativ hantering:

Kommentar:

Eventuell atergangsrutin:

SOFIA-forvaltaren kan gé in i
statistikfilen eller Power BI-rapporten och
hamta URL till respektive samarbetsyta.

Ingen kommentar.

Inte aktuellt.

Spara direktlank till viktiga samarbetsytor
som favorit i webbldsaren eller pa annat saf
utanfor SOFIA.

Ingen kommentar.

Inte aktuellt.

Samarbetsytor med sdkerhetsniva
standard eller 6ppen gar att hitta i Viva
Connections - Startsida.

Ingen kommentar.

Inte aktuellt.

Rubrik: Kontinuitetsplan verksamhet for SOFIA vid olika driftstorningar

Dokument-ID: RS7847-355747063-188

Version: 1.0

Y€Y visTrA
W GOTALANDSREGIONEN



https://vgregion.sharepoint.com/
https://vgregion.sharepoint.com/

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

dokument

Det ar inte mdjligt att konsumera upprattade dokument via Hitta i arkivet/Hitta styrande

Alternativ hantering:

Kommentar:

Eventuell atergangsrutin:

Soka dokument pa startsidan
for samarbetsytecenter

Alla dokument med status
“arbetsmaterial” som en anstélld har tillgéng till
pa samtliga samarbetsytor visas har.

Inte aktuellt.

Soka dokument pa samarbetsyta

Alla dokument, bade arbetsmaterial och
upprattade handlingar, kan sokas bade i
webbplatsen och i dokumentbiblioteket. Vid
akuta delningsbehov bjud in deltagare och dela
lank till dokumentet.

Om temporar behorighet har getts for
att kunna dela information, rensa
bort temporara deltagare nar
systemet ar nabart igen.

Soka dokument i SOFIA mellanarkiv

Automatisk atkomst till anstallds

anstillande myndighets arkiv och
atkomstratterna Internet, Inom

regionen och Inom myndigheten. Endast de

med informationsbehorighet pa

myndigheten kommer &t dokument med
atkomstratt Sarskild behorighet. Lank till SOFTIA
mellanarkiv manual

Inte aktuellt.

Leta i eventuellt dokumentlista pa
webben (iFeed)

Endast redan befintliga dokumentfloden kan
anvandas.

Inte aktuellt.

Leta efter dokument pa intranat

Innehéller aven 6vrig info fran intranatet, inte
bara upprattade dokument fran SOFIA.

Inte aktuellt.

Sok pa internet (for atkomstratt
Internet) t.ex. Google.

Dokument med atkomstraitt Internet och lank
pa externa webben kan nés via soktjanst pa

Inte aktuellt.
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internet om
sokmotorerna hunnit indexera dem efter att de
upprattats.

Forvaltningar kan besluta om

att implementera

synkning av styrande dokument till lokal
dator (iFeed Downloader).

Laddar ned valda upprattade styrande
dokument till en utsedd lokal dator/USB stickor
vilket sedan kan spridas vidare till
verksamheten.

Inte aktuellt.

Lokal information:

Kommentarer:

[Fyll i lokal information vid behov]
[Kontaktinformation inklusive
telefonnummer till lokal SOFIA-
forvaltning]
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Det &r inte méjligt att skriva/hantera dokument pa samarbetsyta

Alternativ hantering:

Kommentar:

Eventuell atergangsrutin:

Skapa dokument i OneDrive.

Informationsklassning av dokument
styr var dessa kan hanteras.

Flytta dokument till samarbetsytan dar
det skulle skapats om det inte var en
teknisk storning.

Skapa dokument lokalt pa dator via Office-
applikationerna

Informationsklassning av dokument
styr var dessa kan hanteras. Den

har hanteringen fungerar endast for
anvandare med anvandartjanst
avancerad (ej grund).

Flytta dokument till samarbetsytan,
rensa metadata, dar det skulle skapats
om det inte var en teknisk storning.

Om samarbetsytor med sdkerhetsniva
standard eller 6ppen inte kan nas kan en
samarbetsyta med sdkerhetsniva sluten
anvandas om det finns tillgéng till sidan. Om
samarbetsytor med sdkerhetsniva sluten inte
fungerar kan en samarbetsyta med
siakerhetsniva 6ppen eller standard anvindas
men dock bara om informationsklassningen
tillater det.

Informationsklassning av dokument
styr var dessa kan hanteras.

Flytta dokument till samarbetsytan dar
det skulle skapats om det inte var en
teknisk storning. Ta

bort eventuell temporar

samarbetsyta.

Lokal information:

Kommentarer:

[Fyll i lokal information vid behov]
[Kontaktinformation inklusive telefonnummer
till lokal SOFIA-forvaltning]
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Det ar inte madjligt att uppratta dokument

Alternativ hantering:

Kommentar:

Eventuell atergangsrutin:

Skapa dokument i OneDrive (beroende pa
informationsklassning av det som ska skapas) och
beroende pa malgrupp, dela ldnk fran OneDrive eller
skriv ut dokumentet for spridning.

Informationsklassning av
dokument styr var dessa kan
hanteras. Lank till OneDrive bor
anvandas restriktivt och bara
inom VGR.

Flytta dokumentet till samarbetsyta
och uppritta.

Skapa dokument lokalt pa dator via Office-
applikationerna och skicka som bilaga i mejl eller
skriv ut dokumentet for spridning.

Ingen kommentar

Flytta till samarbetsyta, rensa
metadata, och uppritta.

Om samarbetsytor med sdkerhetsniva standard eller
oppen inte kan nas kan en samarbetsyta med
sakerhetsniva sluten anviandas, om det finns tillgang
till sddan, alternativt 1agga en bestéllning

pa en samarbetsyta som temporar 16sning.

Om samarbetsytor med sdkerhetsniva sluten inte
fungerar kan en samarbetsyta med sdkerhetsniva
oppen eller standard anviandas men dock bara om
informationsklassningen tillater det. Alternativt lagga
en bestillning pa en samarbetsyta som temporar
l6sning.

Informationsklassning av
dokument styr var dessa kan
hanteras. Om informationen
beror manga och snabbt behover
komma ut och inget annat
alternativ fungerar.

Om alternativ samarbetsyta
anvants eller bestillts, flytta
dokument till ytan dar det skulle
skapats om det inte var en

teknisk storning. Ta bort eventuell
temporar samarbetsyta.

Publicera informationen i
webbpubliceringsverktyget Optimizely for direkt
publicering pa intranitet eller externa webben
beroende pa malgrupp.

Om informationen berér manga
och snabbt behover komma ut
och inget annat alternativ
fungerar.

Kopiera information till dokument
pa samarbetsyta och uppritta. Ta
bort publicerad information pa
intranit/externa webben.
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Lokal information:

Kommentarer:

Kontaktuppgifter till webbredaktor
[Fyll i lokal information vid behov]

[Kontaktinformation inklusive telefonnummer till
lokal SOFIA-forvaltning]
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Det ar inte mdjligt att avpublicera upprattade dokument

Alternativ hantering: Kommentar: Eventuell atergangsrutin:
For mer akuta avpubliceringar kontakta SOFIA-forvaltare har kontaktinformation | Inte aktuellt.
SOFIA-forvaltare for hjalp att korrigera till arkivarie eller motsvarande som kan

direkt i SOFIA mellanarkiv. gora andringarna i SOFIA mellanarkiv.

Lokal information: Kommentarer:

[Fyll i lokal information vid behov]
[Kontaktinformation inklusive
telefonnummer till lokal SOFIA-
forvaltning]

SOFIA-forvaltare behover ha

flera alternativa kontaktvagar till arkivarie
eller motsvarande.

Eventuella lokala tilldgg (fylls i vid behov pa respektive férvaltning)

Lokal information: Kommentarer:
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