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Lathund, skapa projektnyhet i
SOFIA ytan Projektnyheter

1. Gatill SOFIA samarbetsyta Projektnyheter - Startsida

2. Klicka pA Dokument i vinstermenyn och ga till aktuellt Bibliotek/Mapp.

Se exempelbild nedan
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3. Klicka pa mappen som heter Projektnyheter [Sjukhus] Webb. Se

exempelbild nedan.

Viktigt att notera (Mapparna ar endast till for att underlatta webbpublicering av upprattade handlingar via

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

fran mall
1. Klicka pa de tre prickarna och vilj Nytt fran mall

== Nytt v $ Ladda upp ™ I Redigera i rutnatsvy 2 Dela @ Kopiera lank S Synkronisera 2 Lagga till genvag i OneDrive + Ladda ned = Alla dol
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[» Hantera mina aviseringar

2. Dialogrutan ”Nytt fran mall” 6ppnas. (Se bild nedan)

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

Mallar for SFSS och vilj en av dokumentmallarna som heter:
e Projektnyheter MED bild
e Projektnyheter UTAN bild



Nytt frén mall X

Typ av yta:

@ Se SOFIA-manualen f&r mer information. -
Samarbetsgrupp Gppen

Valj mall (1/3)

Valda filter ‘ Filtrera pa namn...
Word < Mallar for SFS5 < O  Namn
|_’:|? Dokumentmall, Helheten med val
Dokumentmallen kan anvéndas t

Filtyp

@ E Projektnyheter MED bild.doex
Word (3) Mall f&r projektnyheter MED bild, f
Killa

=

Projektnyheter UTAN bild.docx

Mallar for SFSS (3) Mall fér projektnyheter UTAN bild,

Taggar

[ ] Enhetsyta (1)
D Ledningsgrupp (1)
D Samarbetsgrupp (3)

3 dokumentmallar hittades

/

4. ROr muspekaren over ikonen for att fa en forhandsgranskning av

dokumentmallen. Se nedan exempelbild

Nytt fran mall X

Typ av yta:

@ Se SOFIA-manualen for mer information. B
Samarbetsgrupp 6ppen

Valj mall (1/3)

Valda filter ‘ Filtrera pa namn...
Word X  Mallar for SFSS X O Namn

ﬂij @\ Dokumentmall, Helheten med val

Dokumentmallen kan anvandas till

Filtyp
Word (3) @ [FE P ktnvheter MED hild.docx

. Férhandsgranskning av mall
Killa ¢ B

Mallar for SFSS (3)

Taggar

AAAA-MM-DD Projektnyheter
D Enhetsyta (1) projektets namn
D Ledningsgrupp (1) Vid behov Gigg 1l om nyhetsbrevet galler Be e

eller tvd minader

(] samarbetsgrupp (3)

3 dokumentmallar hittades




5. Vilj dokumentmall genom att klicka pa ikonen eller dokumentmallens rubrik.

Ett ny dialogruta 6ppnas. (se nedan exempelbild)

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

forhandsgranskning av mallen.

7. Fyll i namn pa projektnyheten enligt bestimd bendmning genom att Skrolla

ner till faltet for ”Namn”.

8. Namnge projektnyheten enligt bestimd benamning for Projektnyheter

Nytt fran mall X

Typ av yta:

C Se SOFIA-manualen for mer information. B
Samarbetsgrupp Gppen

Vilj mall (1/3)
Projektnyheter MED bild.docx
Taggar: Myndighetsspecifik, Samarbetsgrupp

Mall féir projektnyheter MED bild, far endast anvindas for projektnyheter

AAAA-MM-DD Projektnyheter
projektets namn

Vid behov Ligg Uil om nyhetsbrevet giller Br en

Ange namn (2/3)

Namn (utan filandelse)

‘ H Tillbaka ‘

Det gar att andra namn pa dokumentet efterat om du vill sitta ett tillfalligt namn pa

projektnyheten.

9. Nar projektnyheten har ett namn, klicka pa den bla knappen ”Skapa

dokument” (se bild nedan)



Nytt fran mal X

Typ avyta:

(i) Se SOFIA-manualen f5r mer information. Samarbetsgrupp Sppen

Vilj mall (1/3)
Projektnyheter MED bild.docx
Taggar: Myndighetsspecifik, Samarbetsgrupp

Mall fér projektnyheter MED bild, far endast anvandas fér projektnyheter

Ange namn (2/3)

Namn (utan filandelse)

Ange projektnyhetens namn.docx

Skapa dokument Tillbaka

10. Nu har dokumentet skapats. Du kan vilja mellan att "Oppna dokumentet”

och skriva i det direkt eller vilja att ”Stang”.

Mall for projektnyheter MED bild, far endast anvandas far projektnyheter

it
Ange namn (2/3)
Namn (utan filindelse)

Ange projektnyhetens namn

Ange projektnyhetens namn.docx

Dokument skapat (3/3)
(Z) Dokumentet skapat OK.

@ (ppna dokumentet Ange projektnyhstens namn.docx

Z Redigera dokumentets metadata

Viljer du ”Oppna dokument” 6ppnas dokumentet i lislige och du behover klicka

pa "Redigera dokument” och sen ”Oppna i skrivbordsapp” (se bild nedan)



18 Hjdlpmedelslige & Redigera dokument w ten Skriv ut @ Dela

m Redigera
G&r =nabba dndringar direkt har med Word.

m Oppna i skrivbordsversionen
Arnvand de fullstdndiga funktionerna | Microsoft Word,

Oavsett vad du viiljer, hamnar dokumentet i SOFIA ytan bibliotek och du kan

alltid ga tillbaka, 6ppna upp det och skriva i dokumentet.

Nar projektnyheten ar klar, tank pa att stanga ner dokumentet ordentligt innan du
gar vidare till nista steg. Nu ar det dags att uppratta den fardiga handlingen till

allman handling.

Uppratta allman handling

Nir projektnyheten ar helt klar ska handlingen upprattas till allméan handling

fran samarbetsytan.

1. Klicka pa de tre prickarna ... vid aktuellt dokument, vilj "Uppritta

allman handling”.
Ladda ned
@ Dokumentl.doex &
Byt namn
E‘] arbetsomrade sahlgrenskatomten-decemb...

Fast higst upp

N

Ostra karta-framkomlighet-hésten-2023.pdf Flytta till

Dokument.docx Kopiera till
Versionshistorik
Avisera mig
.E] Myhetsbrev Maj 2023- Omgivningspaverka...
Mer
SOFIA - Kopiera dokument
Visa metadata
I3} Manadsutskick Maj- Omgivningspaverkan S... Redigera metadata
SOFIA - Flytta dokument

Uppratta allman handling

2. Dialogrutan for "Uppratta allman handling” 6ppnar sig.



Kontrollera att ’Namn” och ”Rubrik” ir identiska

Kontrollera att det r ritt ”Atkomstritt”, dvs, vem vilka som ska kunna ta
del av projektnyheten.

e Internet = Externa konsumenter

e Inom regionen = Konsumenter inom VGR

Kontrollera att ”Upprattad for enhet” ar korrekt, dvs den eller de enheter
som informationen ar avsedd for.

Ange en tydlig beskrivning i faltet "Dokumentbeskrivning” exempelvis, vad
handlar nyheten om och vilken period giller den for?

Klicka pa "Nista” och sen "Bekrafta”



Uppratia allman handling
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8. Slutligen visas en sammanfattande dialogruta som bekraftar att handlingen

skickats till mellanarkivet for arkivering och publicering.

9. Klicka pa "OK”



Bekraftelse

10. Nar nyheten ar publicerad star det ”Allmén handling” vid aktuellt

dokument under kolumnen "Dokument status”

T laddaupp ~  HE Redigerairutnitsvy <o Synkronisera

Sahlgrenska tomten [\
Dokumentstatus

[ Namn v
Allman handling

Projektnyheter-Sahlgrenska sjukhuset - december 2024 t...
Allmén handling

@

B “Visuell tidplan 2024-11-27.pdf
11. Du nér enkelt léinken till den upprittade handlingen i mellanarkivet
genom att klicka pa den grona jordgloben som finns pa samma rad som

dokumentet lite 1ange bort i under kolumnen "Publiceringstatus”.

Publiceringssta...
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