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Vad vardskapet innebar

Tillsatta processledare i NPO och NSG
Bista NPO med

- data & analys

- HTA-kompetens

o halsoekonomisk kompetens

Tillsatta kommunikationsstod

Beddma jav for och ersatta patientforetradare i NPO och NAG

. | Diariefora arbetet i NPO och NSG enligt sarskild diarieféringsplan |

» Tillsatta en sjukvardsregional samordnare vars funktion ar att utgéra lanken

mellan sjukvardsregionen och den nationella stédfunktionen Nationellt system

for kunskapsstyrning
Hilso- och sjulvard
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Regioner diariefor:

e Javsdeklaration for ledamoéter, ordférande och processledare i nationella
programomraden (NPO) och nationella arbetsgrupper (NAG) diarieférs i
den region dar anstallningen finns.

Kopplat till det sjukvadrdsregionala vardskapet for NPO utser
sjukvardsregionen vilken region som diariefor:

e Uppdragsbeskrivning for nationella arbetsgrupper

e Javsdeklaration for patientrepresentanter

e Protokoll/métesanteckningar fran NPO:s méten (fran 1 januari 2021)
e Skrivelser som nationella programomraden skickar/svarar pa

e NPO:s beslutade verksamhetsplan (fran start)

e Remissvar

e Slutleveranser av produkter/underlag, tex. kunskapsstodd, rapporter
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Dokumenthantering inom VGR

Inom VGR har vi tva satt att uppratta handlingar / arkivera / diarieféra:
- SOFIA SharePoint

- Public 360

= Informationshanteringsplanen hjalper oss att veta hur handlingen ska
registreras och var handlingen ska forvaras.
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/ssn12937-108688567-16/surrogate/Informationshanteringsplan%20SSN%202024.1.pdf

Dokumenttyp

Javsdeklarationer
Hanteras av Koncernkontoret d& anstéllningen finns inom VGR

Tjanstekdp/dverenskommelser
Hanteras av Koncernkontoret

Uppdragsbeskrivningar for NAG

Under 2026 kommer ny handlingstyp fér uppdragsbeskrivning NAG,
under tiden far handlingen uppréattas inom NPO:et. Vid behov av
publicering pa NAG:ens SharePoint-yta hanvisas till NPO:ets protokoll
dar uppdragsbeskrivningen beslutades.

Mo6tesanteckningar
Registreras som "Métesanteckningar av betydelse” 3.7 och upprattas
till allman handling efter varje méte.

Remissynpunkter/svar kunskapsstod

Verksamhetsplan
Arendenummer for diarieféring: SSN 2025-00227

Dokumentet diarieférs i Public 360 men kan aven, vid behoy,
sparas/uppréttas i SharePoint, anvénd da handlingstyp 2.10
"Publicerad kopia av arkiverat original”.

SOFIA

Public360
X

X
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Informationshanteringsplan (SOFIA)

En informationshanteringsplan ar ett styrande dokument som styr hanteringen av
allmanna handlingar hos en myndighet. Den ar myndighetens redskap for att
skapa enhetliga rutiner for hantering av inkomna och upprattade dokument.

I informationshanteringsplanen finns anvisningar for hur handlingarna ska
hanteras; om de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om
de ska diarieféras och sa vidare.

Informationshanteringsplanen ska ge medarbetarna anvisningar om hur de ska
hantera de handlingar de sjélva uppréattar eller tar emot. Den ska ocksa ge svar
pa fragan var en handling befinner sig — den haller pa sa satt reda pa handlingar
som inte registreras/diarieférs.

Lank till informationshanteringsplan for SSN - PDF-fil dppnas
(Anvand ctrl + f for att séka i dokumentet)
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/ssn12937-108688567-16/surrogate/Informationshanteringsplan%20SSN%202024.1.pdf
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Uppratta allmanna handlingar via
SharePoint — SOFIA

e Nar du skapar eller laddar upp ett dokument till SOFIA-biblioteket behéver du ge
dokumentet egenskaper. Detta gor du genom att hégerklicka pa de tre punkterna
till hdger om dokumentets namn.

Namn ™ Dokumentstatus ™ Version ™ Andrat |

(V] (WE _\‘Datum, Métesanteckning, pro... & === Arbetsmaterial 0.13 For nagra sekunder se...
o ) - - Flytta til[ Ismn - AMldiau
e Du far darefter upp en lista med alternativ B ; For ndgre

opiera ti

dar du valjer "Mer" och darefter "Egenskaper" , A
Versionshistorik den 12 m
Avisera mig den 12 m

Mer >l Egenskaper

SOFIA - Flytta dokument Arbetsflode
Visa metadata Information om efterlevnad

Redigera metadata Checka ut

SOFIA - Kopiera dokum...  Publicera

-




Uppratta allmanna handlingar via
SharePoint — SOFIA

Namnet pa dokumentet ska vara detsamma som rubriken. Namnge alltid samma
motestyp pa samma sétt.

Ange; datum, vad det ar for typ av anteckning (i detta fall métesanteckning),
inom vilket programomrade och i vilken arbetsgrupp. Anvéand inga
forkortningar i rubrikerna!

2025-01-01, Métesanteckning, nationellt programomrade lung- och allergisjukdomar,
nationell arbetsgrupp Astma.docx

-

] Namn *

2025-01-01, Métesanteckning, nationellt programomrade lung- och allergisjukdomar, nationell arbetsgrupp
Astma.docx

&3 Rubrik

2025-01-01, Métesanteckning, nationellt programomrade lung- och allergisjukdomar, nationell arbetsgrupp Astma
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Uppratta allmanna handlingar via
SharePoint — SOFIA

« Under rubrik "upprattad foér enhet” anger du Vastra Goétalandsregionen.

- For att 8ka sparbarhet och férenkla sékning kan du &ven ange
foretagsnyckelord for dokumentet.

* Under dokumentbeskrivning kan du exempelvis hanvisa till ett dokument dar

ett beslut har fattats och som diskuterats under moétet och i aktuell anteckning.

'i= Upprittad fér enhet

Vastra Gotalandsregionen

‘i= Féretagsnyckelord

Métesanteckningar

= Dokumentbeskrivning

Har kan man kortfattat beskriva dokumentet. Nar NPO:et har beslutat om uppdragsbeskrivning fér NAG:en kan man
har hanvisa till det upprattade dokumentet dar beslutet fattats, ange métesdatum och dokumentnamn fér métet dar

beslutet togs.

2025-09-26




2025-09-26

Uppratta allmanna handlingar via
SharePoint — SOFIA 72 bor

Automatisera ;
| ey

Favorit

« Nar du angett egenskaperna enligt

foregdende bilder ar det dags att a9 tloenag

uppratta dokumentet till allman Ladda ned
hand“ng. Det gor du genom att Byt namn rsion
. R [o] . .

hogerklicka pa de tre prickarna bredvid ... Fast hégst upp 4
dokumentet och valja alternativ . Fytatil
"Uppratta allman handling”. Kopiera till

Versionshistorik

Avisera mig

D Namn > Mer

SOFIA - Flytta dokument
(O @ test.docx g
Visa metadata

Redigera metadata
SOFIA - Kopiera dokum...

Upprétta allman handling

Information

4




Uppratta allmanna handlingar via
SharePoint — SOFIA Handiingstyp”

Métesanteckningar av betydelse X <D Cla
U nder ru brl k "Ha nd I | ng Styp” Va IJer d u .Prnces? 3 Planerg h:§|?D- och s:,julo.rérd I.%ngsiktigt :«.3.? Faretrada VGR gentemot andra myndigheter
inom hilso- och sjukvardsomradet > Motesanteckningar av betydelse

alternativ "Mo6tesanteckningar av betydelse”  sevarande/gaiiring: Bevaras
u nder p rocess 3 ] 7 _ "Fb retrad a VG R gentemot ‘lul‘;i:‘l;eenht:ﬁdal;,;g;‘irg;:t:;:;:;tfr inom en process. Styrs av dokumenthantenngsplanen och anger hur
andra myndigheter inom halso- och
. o o "
sjukvardsomradet”.

Valj en:
For att valja mellan olika processer kan du J
klicka p@ bokmérket till hdger om £ Handiingstyp_SSN
"Handlingstyp” (markerat i gult), du far da 4 ©1IHP-sSN

upp de olika processerna och kan valja ratt € 1 Styra, planera och flja upp

handlingstyp.

1 2 Ge verksamhetsstéd
4 (] 3 Planera héalso- och sjukvard langsiktigt
] 3.1 Ta fram och besluta om maldokument och strategiska planer
2] 3.2 Ta fram f&rslag till vardadministrativa regelverk

=1 3.3 Ta fram och besluta om medicinska och vardadministrativa
riktlinjer och rutiner inom hélso- och sjukvard

] 3.4 Bereda ansdkningar om nationell hdgspecialiserad vard

(=] 3.5 Besluta om férutsattningar for och félja upp den
regionfinansierade varden

7] 3.6 Ta fram férslag pa lansgemensamma avtal och
inriktningsdokument inom hélso- och sjukvard

£ 3.7 Foretrdda VGR gentemot andra myndigheter inom hélso-
och sjukvardsomradet
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Uppratta allmanna handlingar via

SharePoint — SOFIA

« Ange atkomstratt “Internet” (alla
upprattade handlingar inom nationell
kunskapsstyrning ska ha denna
atkomstratt).

- "Tillgangligt fran” och "Tillgéngligt till”
behéver inte fyllas i da detta fylls i
automatiskt beroende pa vald
handlingstyp.

 Klicka pa "Nasta” langst ner pa sidan
och darefter "Bekrafta” for att
uppratta handlingen.

« Det tar vanligtvis cirka 30 minuter
innan handlingen upprattas.

« Kilart!

? Vilken handlingstyp ska dokumentet ha -
Hjalpverktyg Klassificeringsstruktur

Handlingstyp '

Md&tesanteckningar av betydelse X D Cla

Process: 3 Planera hilso- och sjukvard langsiktigt > 3.7 Faretrada VGR gentemot andra myndigheter
inom hélso- och sjukvardsomradet > Matesanteckningar av betydelse
Bevarande/gallring: Bevaras

Vilken typ av information det &r inom en process. Styrs av dokumenthanteningsplanen och anger hur
lange handlingen ska bevaras.

Atkomstritt

Internet e

@' Handlingen &r sékbar pa internet och kan komma att indexeras av sokijanster 53 som Google

Vilken spridning den upprattade handlingen ska ha. Vilka ska kunna komma at handlingen fran
mellanarkiv, s6ktjanster och eventuell lankning

Upprattad for enhet ’

Véstra Gotalandsregionen X D

Den eller de enheter som informationen 3r avsedd for.

Tillgénglig fran

2025-05-23

08:19 e

Tidpunkt ndr den upprattade handlingen blir tillganglig och kan nas fran séktjanster och lankning.

Tillganglig till
2027-05-23
08:19 N

Tidpunkt ndr den upprattade handlingen inte ldngre ar tillginglig och inte ldngre nas fran sokijanster
och via lankning.
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/handbok-for-dokumenthantering/klassificeringsstrukturer/
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Public 360

e Skapa ett nytt darende i Public 360 genom att maila diariet
koncernkontoret.diarium@vgregion.se

e Du kan aven be diariet att diarieféora en mailkonversation

e Roller: Huvudhandlaggare (Linda Dyrendahl),
medhandlaggare (Karolina Berner, alternativt den som
registrerar arendet). Medhandlaggare kan ha sin
anstallning utanfér Koncernkontoret.



mailto:koncernkontoret.diarium@vgregion.se
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