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Rubrik: SOFIA

Syfte och bakgrund

Syfte med denna rutin &r att beskriva hur SOFIA och dess delar anvénds. Rutinen avser
inte SOFIA STYR.

SOFIA &r Vastra Gotalandsregionens IT-stod for digital dokumenthantering som stédjer
ett dokuments hela livscykel fran arbetsmaterial till arkivering. SOFIA anvéands for
samarbete kring arbetsmaterial, arkivering enligt informationshanteringsplan och
publicering och spridning av allmanna handlingar. SOFIA star for samarbete och
forvaring i arkiv och &r ett samlingsnamn for olika IT-system och innefattar
samarbetsytor, Mellanarkiv och soktjansten Hitta i arkivet.

Roller i SOFIA

| foljande stycke beskrivs de olika rollerna inom SOFIA.

Lokal SOFIA-forvaltning och anvandarsupport

Pa Sahlgrenska Universitetssjukhuset forvaltas och supportas SOFIA av Arkiv och
informationsstruktur. Anvandarsupport i SOFIA tillhandahalls via funktionsbrevladan
su.dokumenthantering@vgregion.se. Den funktionalitet som supportas i
samarbetsytorna &r standardkonfigurationen, inte 6vriga funktioner och webbdelar.

Kontaktperson

Verksamhetschef ska utse en kontaktperson som ansvarar for SOFIA inom
verksamheten och har kunskap om hur SOFIA och dess delar ska anvéndas.
Kontaktpersonen ska halla ihop arbetet med SOFIA pé verksamheten och ha en
overblick dver verksamhetens samarbetsytor och deras syfte. Kontaktpersonen ansvarar
for att formedla information mellan SOFIA-férvaltning och den egna verksamheten.
Verksamhetens fragor ska i forsta hand ga till kontaktpersonen som kan hénvisa vidare
till support vid behov.

Handledare
Vid behov kan man inom verksamheten utse SOFIA-handledare som samarbetar med
och stottar kontaktpersonen.

Agare

Varje samarbetsyta ska ha en aktuell d4gare. Agaren p& samarbetsytan ska se till att den
anvands enligt rutin, att det finns administratorer pa samarbetsytan som kan lagga till
deltagare samt att handlingar pa samarbetsytan uppréttas nar de ska.
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Rubrik: SOFIA

Administrator

Administrator har behorighet att lagga till och ta bort deltagare pa samarbetsytan och
gora andringar i strukturen pa samarbetsytan. Alla samarbetsytor ska ha minst tva
administratorer for att sakerstalla att det alltid finns mgjlighet att bjuda in deltagare.

Forfragan och bestallning av ny samarbetsyta

Forfragan om ny samarbetsyta skickas in via formular pa intranatet av verksamhetens
kontaktperson eller i tillampliga fall av den person som ska vara agare pa
samarbetsytan. Den person som skickar en forfragan om ny samarbetsyta ska sakerstélla
att det finns ett behov av en ny samarbetsyta och att det inte redan finns en for
andamalet. Det ska dven sakerstallas att Sahlgrenska Universitetssjukhuset ar
informationségare for de handlingar som ska hanteras pa samarbetsytan. For att ha en sa
sammanhallen och éverskadlig dokumenthantering som mojligt ska varje ny
samarbetsyta avvéagas mot behov och syfte, och befintliga samarbetsytor ska alltid
anvandas om mojligt. Bestéllning av samarbetsytor skots av Arkiv och
informationsstruktur.

Slutna samarbetsytor respektive standard och

Oppna samarbetsytor

Inom Sahlgrenska Universitetssjukhuset skapas i forsta hand slutna samarbetsytor och i
andra hand standard och 6ppna samarbetsytor om behov finns.

Slutna samarbetsytor kan anvéndas for information upp till informationsklass 3, det vill
séga viss sekretess och kanslig information. Det ar enbart personer med VGR-ID som
kan laggas till som deltagare pa slutna samarbetsytor och man kan enbart na slutna
samarbetsytor via VGR-nét.

Standard och éppna samarbetsytor kan anvandas for information upp till
informationsklass 2, det vill séga inte sekretess och kanslig information. Pa 6ppna
samarbetsytor kan externa deltagare som inte har ett VGR-ID laggas till. Oppna
samarbetsytor anvands for samarbete kring dokument med personer utanfér VGR.
Standard samarbetsytor anvénds nar det finns behov av funktionen team i Teams och
det inte finns behov av samarbete med personer utanfér VGR.

Typer av samarbetsytor

Det finns olika typer av samarbetsytor for olika typer av andamal. De samarbetsytetyper
som skapas inom Sahlgrenska Universitetssjukhuset ar foljande:

Enhetsyta

Enhetsytor anvéands for enheter och verksamheter och foljer den struktur som finns i
KiV. Dokument som hanteras i dessa samarbetsytor ar dokument som ska delas med
hela enheten eller verksamheten. Enhetsytor ar av typen sluten.
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Rubrik: SOFIA

Chefsyta

Chefsytor anvénds for enskilda chefer eller for samarbete mellan chefer och personer
som stottar chefer. Namn pa chefsytor ska vara chefens titel enligt KiV féljt av namn pa
enhet/verksamhet enligt KiV. Chefsytor ar av typen sluten.

Gruppyta

Gruppytor anvands for olika typer av grupper, till exempel funktionsgrupper och
arbetsgrupper. Namn pa gruppytan ska vara det officiella namnet pa gruppen samt vid
behov eventuell organisatorisk tillhdrighet. Forkortningar ska i mojligaste man skrivas
ut.

Gruppyta kan bestallas for grupper dar Sahlgrenska Universitetssjukhuset har
huvudansvar for de dokument som produceras av gruppen.

Gruppyta finns som sluten, éppen, standard med team i Teams och éppen med team i
Teams. Gruppyta av typen 6ppen och 6ppen med team i Teams anvénds vid samarbete
med deltagare utanfér VGR. Gruppyta av typen standard med team i Teams anvands vid
behov av att anvanda team i Teams men dar det inte finns behov av att samarbeta med
deltagare utanfér VGR. Gruppyta av typen standard med team i Teams kan anvandas
som komplement till en sluten enhetsyta om det finns behov for enheten att anvanda
funktionen team i Teams.

Projektyta

Projektytor anvands for officiella projekt. Varje separat projekt ska ha en separat
projektyta. Namn pa projektyta ska 6verensstimma med projektets officiella namn.
Agare for projektyta ska vara projektledaren for det aktuella projektet.

Projektytor finns som dppen och sluten. Projektytor 6ppen har en koppling till VGR
Projektcenter och funktionen team i Teams, projektytor sluten anvands for hantering av
projektdokumentation som omfattas av sekretess. Det behdver av tekniska skal skapas
en dppen projektyta innan det kan skapas en sluten.

Forskningsyta

Forskningsytor anvéands for forskningsprojekt. Namn pa forskningsyta ska
Overensstdamma med forskningsprojektets officiella namn. Varje separat
forskningsprojekt ska ha en separat forskningsyta. Forskningsytor ar av typen sluten.

Begransningar i anvandning av SOFIA

SOFIA ska anvéndas for samarbete kring aktuella kontorsdokument, historik som inte
langre anvands ska inte flyttas dver till SOFIA.

SOFIA ska inte anvandas for:

e Information som tillhor informationsklass 4.
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e Tekniska filer som accessdatabaser och komplexa excelfiler som refererar till andra
filer.

o Systemfiler, det vill séga filer som behdvs for att ett program, en applikation eller
ett system ska fungera.

e Filer som skapas for att 1&sas in av andra system.

e Mediefiler som ljudfiler, bildfiler och videofiler.

Hantering av patientuppgifter i SOFIA

SOFIA ska inte anvandas for personuppgifter och journalhandlingar som omfattas av
patientdatalagen (PdL) och tillhérande foreskrifter. Uppgifter som kan hanteras i
journalsystem eller patientadministrativa system, till exempel patientlistor, ska inte
forvaras i SOFIA. Underlag som ska registreras i kvalitetsregister kan tillfalligt hanteras
i SOFIA men behover sedan gallras nér underlaget har registrerats.

Vid avsteg fran rutin gallande hantering av patientuppgifter i SOFIA behover foljande
punkter beaktas:

e Verksamhetschef ansvarar for avsteg fran rutin och beslut ska dokumenteras.

e Det ska vara utrett om det finns ett mer lampligt system for att hantera
informationen, till exempel ett patientadministrativt system eller ett journalsystem.
Finns det mojlighet att hantera informationen i ett befintligt system ska detta
anvéndas.

e Saknas funktionalitet i befintligt system for att hantera informationen behdver detta
na lamplig instans for utredning om forbéttring eller framtida utveckling. SOFIA
ska inte vara en permanent I6sning for hantering av denna typ av information.

e Information som ska journalféras maste foras in i journalsystem.

e Behorighet till samarbetsytan ska hallas till en sa liten grupp personer som majligt.

e Informationen pa samarbetsytan ska rensas I6pande sa att informationen bara sparas
sa lange den behovs.

e Hantering av informationen ska anmalas till registerforteckningen via respektive
omrades dataskyddssamordnare.

Uppratta allman handling

Att ”Uppritta allmidn handling” frdn en samarbetsyta i SOFIA innebér att man skickar
ett dokument till Mellanarkiv for arkivering. Nar man utfor detta moment véaljer man
handlingstyp vilket innebar att dokumentet kommer att bevaras/gallras i enlighet med
informationshanteringsplanen.

Handlingar ska uppréttas nar de ar fardigstallda. Inkomna handlingar fran nagon utanfor
Sahlgrenska Universitetssjukhuset ska upprattas nar de har inkommit. Handlingar som
ska diarieforas behdver inte upprattas i SOFIA men om handlingen ska tillgdngliggtras
pa internet, intranatet eller i soktjansten Hitta i arkivet gar det bra att anda uppratta
handlingen efter att den har registrerats och lagts in i Public 360.
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Rubrik: SOFIA

Metadata vid upprattande

Vid upprattande av allman handling anges metadata som till viss del ar obligatorisk.
Tank pa foljande:

Rubriken ska vara sa tydlig som mojligt och forkortningar bor skrivas ut. Datum ska
skrivas enligt standard AAAA-MM-DD.

Vilken handlingstyp som ska valjas framgar av Sahlgrenska Universitetssjukhusets
informationshanteringsplan. Val av handlingstyp styr handlingens arkivering och
darfor &r det mycket viktigt att detta varde stimmer. Vid osakerhet ska Arkiv och
informationsstruktur kontaktas via funktionsbrevladan
su.dokumenthantering@vgregion.se.

For dokument som ocksa diarieforts ska diarienummer anges under
dokumentbeskrivning.

Felhantering Mellanarkiv

Om man upprattat allman handling och valt fel handlingstyp eller valt fel atkomstratt
dar atkomstratten skulle varit sarskild behdrighet ska Arkiv och informationsstruktur
kontaktas via funktionsbrevladan su.dokumenthantering@vgregion.se. Om man har
upprattat allman handling och valt fel pd nagot annat varde racker det att upprétta
handlingen pa nytt och valja ratt varde, Arkiv och informationsstruktur behéver inte
kontaktas i dessa fall.

Omorganisationer och namnbyten

Om en enhet byter namn i KiV ska dgaren pa enhetsytan se till att namnandring gors pa

samarbetsytan sa att namnet stimmer Gverens. Om tva enheter slas ihop till en ny enhet

ska en ny samarbetsyta bestéllas for den nya enheten och de gamla samarbetsytorna ska

avvecklas och tas bort. Om en samarbetsgrupp, funktionsgrupp eller projekt byter namn
ska agaren pa samarbetsytan se till att namnet pa samarbetsytan korrigeras.

Vid omorganisationer maste i vissa fall samarbetsytans konfiguration korrigeras for att
det ska bli korrekta varden pa de dokument som vid upprattande av allman handling
hamnar i Mellanarkiv. Detta galler nar en enhet flyttas till en annan verksamhet eller
andra organisationsforandringar pa verksamhetsniva. | dessa fall ska Arkiv och
informationsstruktur kontaktas via funktionsbrevladan
su.dokumenthantering@varegion.se for att korrigera konfigurationen.

Namnbyte pa samarbetsytan kan goras av administratorer, till exempel nar en enhet eller
grupp byter namn. Namnbyte pa en befintlig samarbetsyta ska enbart géras nar syftet
med samarbetsytan ar detsamma, om syftet &ndras ska samarbetsytan tas bort och en ny
samarbetsyta ska bestéllas.
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Anpassningar av samarbetsytor

Det finns mojlighet att géra manga typer av anpassningar som paverkar funktionaliteten
pa samarbetsytorna. Dessa anpassningar kan ibland forsvara anvandningen av
samarbetsytan och kan i vissa fall medféra att man inte kan anvanda samarbetsytan pa
ratt satt. Det ar viktigt att inte géra anpassningar som paverkar funktionalitet i
samarbetsytan. Vissa anpassningar ska inte forekomma alls.

o | det fall fler dokumentbibliotek laggs till pa samarbetsytorna behover det
sékerstéllas att det ar dokumentbibliotek med SOFIA-instéllningar som laggs till, se
SOFIA-manualen for instruktioner. L&ggs dokumentbibliotek till som inte &r
konfigurerade for SOFIA kommer det inte vara mojligt att uppratta allmén handling
fran dem.

e Behorighetsinstallningarna for en behorighetsgrupp (Administratér, Medlem,
Besokare) ska inte &ndras. Om man &ndrar detta kommer inte behdrighetsrollen ha
samma innebord i alla samarbetsytor.

e  Kolumner som finns i standardkonfigurationen ska inte tas bort, det gar dock att
ddlja dem vid behov. Om de tas bort paverkas mojligheten att uppratta allman
handling. Det gar bra att ta bort de kolumner som skapats lokalt av deltagare pa
samarbetsytan.

e Kolumner med obligatoriska varden ska inte skapas eftersom detta medfér problem
nar nya dokument ska flyttas till samarbetsytan.

e | forsta hand ska metadata (taggar), anpassade kolumner och vyer anvandas for att
strukturera och soka ut dokumenten pa samarbetsytan. Om mappar anvands pa
samarbetsytan far inte fler an tre nivaer av mappar skapas.

e Behorigheter ska inte brytas for specifika objekt eller delar i samarbetsytan. Alla
som har behdrighet till samarbetsytan ska ha behdrighet till alla dokument dar.

e  Webbdelen “Deltagare” pa samarbetsytans startsida ska inte tas bort.

Avveckla och ta bort samarbetsyta

Né&r en samarbetsyta inte langre ar aktuell for det syfte den skapades for ska
den avvecklas. Forskningsytor samt projektytor ska avvecklas nar projektet
avslutas. Gruppytor avvecklas nar grupperingen upploses. Enhetsytor och
chefsytor avvecklas nédr enheten laggs ned.

Né&r en samarbetsyta ska avvecklas ska alla allménna handlingar ha upprattats som
allman handling sa de finns i Mellanarkiv, det ar dgarens ansvar att detta sker.
Eventuellt kvarvarande aktuellt arbetsmaterial ska féras dver till annan samarbetsyta.
Innan samarbetsytan tas bort ska &garen for samarbetsytan ta bort samtliga deltagare for
att undvika att nagon anvander samarbetsytan under den tid det tar att ta bort den. Nar
alla deltagare &r borttagna kan dagaren ta bort samarbetsytan.
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