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SOFIA/SharePoint

SOFIA star for Samarbete och Férvaring i Arkiv. SOFIA &r Vastra
Gotalandsregionens IT-stod for digital dokumenthantering. SOFIA
stodjer ett dokuments hela livscykel fran arbetsmaterial till
arkivering samt okar maéjligheten att sdka fram allmanna
handlingar.

SOFIA ar ett samlingsnamn for olika it-system och innefattar bland
annat

e Samarbetsytor i SharePoint

e Mellanarkiv

e SoOktjansten Hitta i arkivet




Slutna ytor i SOFIA ersatts
— det har behover du gora nu

e Projekt Smarta SOFIA ska ersatta nuvarande I6sning for
dokumenthantering i SOFIA

e Slutna ytor i stor grad kommer ersattas med
standard/6ppna ytor. Vissa handlingar kraver hantering i

andra tekniska l&sningar (dessa ar dock inte pa plats &nnu).

e Det har behdver du goéra:

Ga igenom samarbetsytor senast 31 aug.
Ta bort ytor som inte |[angre anvands

Uppratta dokument till allman handling

Ta bort arbetsmaterial som inte langre ar aktuellt

Ta bort upprattade allmanna handlingar, som inte ska
redigeras igen

Bestall inga nya slutna ytor
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https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/administrera_samarbetsyta/ta-bort-samarbetsyta/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/allman-handling/uppratta-allman-handling/

Tidplan 2026 - Projekt Smarta SOFIA SAS
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Uppfoljning och forberedelser

o Att uppratta handlingar och fdélja upp
informationshanteringen pa samarbetsyta &r nagon som
ska goras regelbundet enligt rutinen: Controlling SOFIA (se
rubrik Uppfoljning per samarbetsyta).

e Goda férberedelser under varen och sommaren 2026
kommer underlatta administrativt arbete hdsten 2026, och
sakerstalla att endast relevant information hanteras
framat.
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs7847-355747063-69/surrogate

Att jobba steg for steg

e Tank pa att namnge dokument sa tydligt och informativt
som mojligt.

e Ta bort kopior och dubbletter som inte har nagon funktion
nar det finns arkivexemplar arkiverade inom myndigheten
med samma innehall ex. kopior av bildspel

e Ta bort dokument som ar upprattade och inte
ska uppdateras igen

e Uppratta dokument enligt IHP*

- Ta hjalp av férenklad version (mailas vardadministrativa sekr)
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Allman handling

Sodra Alvsborgs sjukhus &r en myndighet och har dafor
skyldighet att folja lagar och regler, till exempel:

e Tryckfrihetsforordningen - En handling ar allman, om
den férvaras hos, inkommer till eller upprattas hos en
myndighet.

o Offentlighetsprincipen - Alla har ratt att ta del av
allmanna handlingar.

e Arkivlagen - Allmanna handlingar ska bevaras och
forvaltas for att underlatta for den som vill ta del av
allmanna handlingar.
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Allman handling

Tryckfrihetsférordningen 2 kap 4 §

e En handling ar allman, om den forvaras hos en myndighet
och ar att anse som inkommen till eller upprattad hos en
myndighet.

e Begreppet allman handling galler alla sorters
informationsmangder som stammer med definitionen om
forvarad samt inkommen eller upprattad.
Informationsmangderna kan vara analoga eller digitala, i
form av text, ljud, bild, rorlig bild eller annan form.
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Upprattad handling

Tryckfrihetsférordningen 2 kap 10 §

Exempel pa upprattade handlingar:

Mo6tesanteckningar som skrivs fardigt i syfte att lamnas till deltagarna.

Ett brev med bilagor som skrivs och skickas ut fran myndigheten till en
extern part.

En rapport som fardigstalls.

En nyhetstext som skrivs och publiceras pa intranétet.

Ett protokoll som justerats av alla parter.

En handling som tillfér uppgifter till ett arende som avslutas.

Ett journalsystem dar journalanteckningar skrivs in efter méte med
patienter*

* Aven om handling anses som allmén handling kan den skyddas av sekretess.
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Uppratta allman handling

4.1 Uppratta allman handling - SOFIA

Namn och Rubrik: Ska stimma dverens. Namnge dokument sa tydligt
och informativt som méjligt. Rubriksattning pa kontorsdokument i SOFIA

Handlingstyp: Viljs utifran Informationshanteringsplanen (IHP)

Skyddskod:

- Allman handling

- Sekretess (kréver lagparagraf)

- GDPR (Automatiskt tkomstrétt sérskild behérighet)

Atkomstritt:

- Internet (alla med internetuppkoppling kan séka fram handlingen)

- Inom regionen (VGR-medarbetare kan séka fram handlingen)

- Inom myndigheten (SAS-medarbetare kan séka fram handlingen)

- Sarskild behorighet (handfull individer p8 SAS kan séka fram handlingen)
Tillganglig till: Styr hur [ange handlingen kommer vara sékbar i

sokfunktionen Hitta i arkivet

Uppratta allman handling 2026-04-15

_ For att ett dokument ska hanteras korrekt och bli sékbart behdver det upprattas till allman
handling. Mer information finns | SOFIA-manualen

Namn

Filnamn 5o

Rubrik

Ledningsgruppsméte Stabsomride 2026-03-24

tel som visas | soktjianster och vid lankning

Handlir‘.gst],r;;nv

Métesanteckningar av ringa eller tillfallig betydelse

Process: 1 Styra, planera och félja upp = 1.3 Utfora intemt ledningsarbete » Métesanteckningar av
ringa eller tilifallig betydelse
Bevarande/gallring: Gallras (2 &r efter upprittande)

Vilken typ av information det &r inom en process. Styrs av dokumenthanteringsplanen och anger hur
ange handlingen ska bevaras
Skyddskod

Atkomstratt

Inom regionen

Upprattad for enhet )

Sodra Alvsborgs Sjukhus <D

Tillgénglig fran
2026-03-25
10:27 hd

Tidpunkt ndr den upprittade handlingen blir tillganglig och kan nas fran saktjanster och ldnk

Tillganglig till
2028-03-25
10:27 hd

dpunki nar gen uppratiade nandlingen inte langre ar tliganglig och inteé langre nas fran soKjansier

och via lankning,



https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs2820-1744589828-321/surrogate/Rubriks%C3%A4ttning%20p%C3%A5%20kontorsdokument%20i%20SOFIA.pdf
https://pbirs.vgregion.se/Reports_pbirs/powerbi/Sj%C3%A4lvbetj%C3%A4ning/VGR/Informationshantering/Informationshanteringsplaner/Informationshanteringsplaner%20(IHP)
https://hittaiarkivet.vgregion.se/
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/allman-handling/uppratta-allman-handling/
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Lokal support -

e Projektet rekommenderar att verksamheten tar stod av de
vardadministrativa sekreterarna som har god kdnnedom
om det arbete som ska genomfdras.

e De i sin tur vander sig till SAS SOFIA-support vid behov av
ytterligare support/stod.
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Ytterligare lankar -

e Smarta SOFIA - VGR gemensamt

e Nyhet 25/2:

— Slutna ytor i SOFIA upphor — det har behoéver du gora - VGR
gemensamt

e Handbok fér informationshantering - Sédra Alvsborgs
Sjukhus



https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/amnen-a-o/projekt/pagaende-projekt/smarta-sofia/
https://insidan.vgregion.se/nyheter-publik/nyheter-it/slutna-ytor-i-sofia-upphor--det-har-behover-du-gora-nu/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/sodra-alvsborgs-sjukhus/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/handbok-for-dokumenthantering/

