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Lathund, skapa projektnyhet i 

SOFIA ytan Projektnyheter 

1. Gå till SOFIA samarbetsyta Projektnyheter - Startsida 

2. Klicka på Dokument i vänstermenyn och gå till aktuellt Bibliotek/Mapp. 

Se exempelbild nedan  

 

3. Klicka på mappen som heter Projektnyheter [Sjukhus] Webb. Se 

exempelbild nedan.  

Viktigt att notera (Mapparna är endast till för att underlätta webbpublicering av upprättade handlingar via  
IFeed-flöden) 

https://vgregion.sharepoint.com/sites/sy-sfss-projektnyheter
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Skapa projektnyhet med funktionen Nytt 

från mall 
1. Klicka på de tre prickarna och välj Nytt från mall 

 

2. Dialogrutan ”Nytt från mall” öppnas. (Se bild nedan) 

3. Filtrera i vänstermenyn (se nedan exempelbild) genom att bocka i Word och 

Mallar för SFSS och välj en av dokumentmallarna som heter: 

• Projektnyheter MED bild 

• Projektnyheter UTAN bild 
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4. Rör muspekaren över ikonen  för att få en förhandsgranskning av 

dokumentmallen. Se nedan exempelbild 
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5. Välj dokumentmall genom att klicka på ikonen eller dokumentmallens rubrik. 

Ett ny dialogruta öppnas. (se nedan exempelbild) 

6. Dialogrutan talar om vilken mall du valt och visar en tydlig 

förhandsgranskning av mallen. 

7. Fyll i namn på projektnyheten enligt bestämd benämning genom att Skrolla 

ner till fältet för ”Namn”.  

8. Namnge projektnyheten enligt bestämd benämning för Projektnyheter 

 

Det går att ändra namn på dokumentet efteråt om du vill sätta ett tillfälligt namn på 

projektnyheten.  

9. När projektnyheten har ett namn, klicka på den blå knappen ”Skapa 

dokument” (se bild nedan) 
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10. Nu har dokumentet skapats. Du kan välja mellan att ”Öppna dokumentet” 

och skriva i det direkt eller välja att ”Stäng”.  

 

Väljer du ”Öppna dokument” öppnas dokumentet i läsläge och du behöver klicka 

på ”Redigera dokument” och sen ”Öppna i skrivbordsapp” (se bild nedan) 
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Oavsett vad du väljer, hamnar dokumentet i SOFIA ytan bibliotek och du kan 

alltid gå tillbaka, öppna upp det och skriva i dokumentet. 

När projektnyheten är klar, tänk på att stänga ner dokumentet ordentligt innan du 

går vidare till nästa steg. Nu är det dags att upprätta den färdiga handlingen till 

allmän handling. 

Upprätta allmän handling 
När projektnyheten är helt klar ska handlingen upprättas till allmän handling 

från samarbetsytan. 

1. Klicka på de tre prickarna … vid aktuellt dokument, välj ”Upprätta 

allmän handling”. 

 

2. Dialogrutan för ”Upprätta allmän handling” öppnar sig. 
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3. Kontrollera att ”Namn” och ”Rubrik” är identiska 

4. Kontrollera att det är rätt ”Åtkomsträtt”, dvs, vem vilka som ska kunna ta 

del av projektnyheten. 

• Internet = Externa konsumenter  

• Inom regionen = Konsumenter inom VGR 

5. Kontrollera att ”Upprättad för enhet” är korrekt, dvs den eller de enheter 

som informationen är avsedd för.  

6. Ange en tydlig beskrivning i fältet ”Dokumentbeskrivning” exempelvis, vad 

handlar nyheten om och vilken period gäller den för? 

7. Klicka på ”Nästa” och sen ”Bekräfta” 
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8. Slutligen visas en sammanfattande dialogruta som bekräftar att handlingen 

skickats till mellanarkivet för arkivering och publicering. 

9. Klicka på ”OK” 
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10. När nyheten är publicerad står det ”Allmän handling” vid aktuellt 

dokument under kolumnen ”Dokument status” 

 

11. Du når enkelt länken till den upprättade handlingen i mellanarkivet 

genom att klicka på den gröna jordgloben som finns på samma rad som 

dokumentet lite länge bort i under kolumnen ”Publiceringstatus”. 

 

 


