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Registrera miljöövervakningsrapporter i DiVA (Version 2.0, 2025-12-15) 
Handledning för miljöövervakning (naturvardsverket.se) 

 

 
 
 

 
 

Lathund för att registrera miljöövervakningsrapporter i DiVA 
 

Denna lathund beskriver hur du som ansvarar för att registrera rapporter, som har genomförts/beställts av 
länsstyrelsen inom den regionala miljöövervakningen, ska göra. Registreringen görs i Naturvårdsverkets 
DiVA-portal. Där är de obligatoriska fälten märkta med en *. Övriga fält är frivilliga att fylla i. (De fält som inte 
tas upp i lathunden kan du bortse från.)  
 
Tänk på att:  

• Sök alltid efter rapporten i DiVA innan du börjar registreringen för att kontrollera att den inte redan är 
registrerad. 

• Registrera bara regionala miljöövervakningsrapporter som din egen organisation har publicerat och är 
ansvarig för. 

• Du ska bara fylla i information som framgår av själva rapporten.  

• Kontrollera alltid att det du fyller i stämmer överens med det som står i rapporten. (Om du kopierar text 
från en pdf följer inte alltid radbrytningar med. Detta innebär att ord skrivs ihop och att det därmed blir 
svårt att söka efter rapporten.) 

• Ju fler fält du fyller i, desto lättare blir det för användarna att hitta rapporten.  
 
Lösenord: Länsstyrelsens lokala samordnare har tillgång till lösenordet som behövs för att registrera 
rapporter.  
 
Kontakt: Har du frågor eller behöver hjälp, kontakta kundtjanst@naturvardsverket.se  
 

  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
https://www.diva-portal.org/
mailto:kundtjanst@naturvardsverket.se
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Så här registrerar du en rapport 
 
1. Godkänd/klar för publicering  
Se till att din rapport är godkänd/klar att publicera och finns i tillgänglighetsanpassad pdf. (Läs mer på Digg:s 
webbplats: Skapa tillgängliga pdf-dokument | Digg). 
 
2. Sök i DiVA  
Sök i https://www.diva-portal.org/ för att kontrollera om rapporten redan är registrerad. 
Ja: Skicka ett mejl med korrigeringar till kundtjanst@naturvardsverket.se om du ser att den befintliga 
registreringen behöver kompletteras på något sätt. 
Nej: Registrera publikationen enligt nedan. 
 
3. Logga in i DiVA  
https://naturvardsverket.diva-portal.org/login  
  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
https://www.digg.se/webbriktlinjer/appar-dokument-och-pdf/skapa-tillgangliga-pdf-dokument
https://www.diva-portal.org/
mailto:kundtjanst@naturvardsverket.se
mailto:kundtjanst@naturvardsverket.se
https://naturvardsverket.diva-portal.org/login
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4. Välj Lägg till publikation/Ladda upp filer. 
 

 
5. Välj publikationstyp  
Välj ”Rapport” och sedan ”Fortsätt”. 

 

 
 

Hjälptexter som förklarar fälten visas om 
du håller muspekaren över frågetecknet. 

Välj alltid ”Rapport” i menyn. 

Du kan alltid spara din registrering som utkast genom att klicka på ”Avbryt/Spara” utkast och välja 

”Spara utkast”. Påbörjade registreringar hittar du under ”Mina utkast”. 

Fält med ljusgrön markering är obligatoriska att fylla i om uppgifter finns för dessa. Fält med 

markeringen * är dessutom tvingande för att kunna spara/skicka posten. Fält som inte är 

grönmarkerade kan lämnas tomma. 

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
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6. Författare 
Ange samtliga författare, med både efternamn och utskrivet förnamn. Har rapporten flera författare, använd 
knappen ”Ytterligare författare”. Författarordningen ska vara densamma som anges i rapporten. Finns det ett 
ORCID kopplat till författarnamnet får du gärna fylla i även det. 
Institution, avdelning eller program: välj den organisation författaren är knuten till och som anges i rapporten. 
Klicka på ”Välj organisation” och använd sökrutan för att söka eller bläddra fram till rätt namn. Hittar du inte 
rätt organisation kan du välja att skriva in organisationens namn i fritextfältet ”Annan organisation”. 
 

Tips! Spara inmatade 

personuppgifter och 

återanvänd dem när du 

registrerar ytterligare 

publikationer. 

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
http://orcid.org/about/what-is-orcid
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7. Ansvarig organisation 
Ange vilken organisation som är ansvarig för själva rapporten, dvs. den länsstyrelse du jobbar vid. Klicka på 
”Välj organisation” och använd sökrutan för att söka eller bläddra fram till rätt namn. 

 
 
 
  

OBS! Det är mycket viktigt att detta fält fylls i.  
Fältet styr behörigheten så att du både kan publicera fulltexten direkt och kan redigera posten i efterhand. 
(Avser poster skapade efter 2025-12-15.) 

 

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/


6 

Registrera miljöövervakningsrapporter i DiVA (Version 2.0, 2025-12-15) 
Handledning för miljöövervakning (naturvardsverket.se) 

 

Alternativ titel: Fylls 
t.ex. i då det finns en 
titel på både svenska 
och engelska. Glöm 
inte att välja språk. 

 
 

8. Titel  
Ange titel och eventuell undertitel samt språk för titeln. 
Tänk på att kontrollera att mellanslagen hamnar rätt om du kopierar titeln från en pdf.  

 
 

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
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9. Typ av innehåll 

Välj alltid ”Övrigt vetenskapligt”.  
Under Övriga uppgifter ska du fylla i det år rapporten publiceras samt sista angivna sidnumret i rapporten. 
Saknas paginering kan fältet lämnas tomt.  
Serie: Fylls i när det finns uppgifter om detta i rapporten. 
Utgivare: Fyll i information om var och av vem rapporten är publicerad. Hittar du inte rätt utgivare i listan 
kan du fylla i uppgifterna i ”Annat förlag”. 

 
  

Serie: Hittar du 
inte serien i listan 
kan du fylla i 
uppgifterna i 
fälten under 
”Annan serie”.  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
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10.  Identifikatorer 
Ange ISBN om ett sådant finns för rapporten. Om rapporten inte trycks ska du välja ”Digital” i listan till höger. 
Övriga fält kan lämnas tomma. 

 
  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
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11.  Nationell ämneskategori1 
Här väljs alltid ”Miljövetenskap”. Det går både att söka och bläddra fram ämne. Utöver miljövetenskap kan 
du välja ytterligare ett till två andra ämnen för den specifika rapporten. 
  
12.  Forskningsämne 
Välj ett eller flera ämnen som rapporten handlar om. Du ska inte välja ämnen som det står ”upphört” efter.  
 
13.  Nyckelord 
Använd detta fält för att förtydliga forskningsämnet, underlätta för användare att hitta rapporten genom att 
ange synonymer, uppge finansiering, programområde och ev. delprogramområde inom miljöövervakning, 
miljökvalitetsmål etc. Skilj nyckelorden åt med kommatecken. Ange vilket språk nyckelorden är på. Vill du ha 
nyckelord på flera språk kan du klicka på ”Nyckelord på annat språk”.  

 
 

  

 
1 Nationell ämneskategori används i den nationella söktjänsten SwePub. Kategorierna bygger på Standard för svensk 
indelning av forskningsämnen (scb.se). 

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
https://swepub.kb.se/
https://www.scb.se/dokumentation/klassifikationer-och-standarder/standard-for-svensk-indelning-av-forskningsamnen/
https://www.scb.se/dokumentation/klassifikationer-och-standarder/standard-for-svensk-indelning-av-forskningsamnen/
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14.  Abstract 
Abstract/sammanfattning är obligatoriskt och underlättar mycket för att få en snabb överblick över vad 
rapporten handlar om. Tänk på att kontrollera att mellanslagen och textstyckena hamnar rätt om du kopierar 
sammanfattningen från en pdf. Vill du lägga in sammanfattningar på flera språk kan du klicka på ”Ytterligare 
abstract”.  

 
  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
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15.  Geodata 
Du kan välja det geografiska område rapporten omfattar. Koordinaterna läggs till automatiskt vid val ur 
rullgardinsmenyerna. Är rapporten nationell, välj ”Sverige” under menyn ”Övrigt”. 
Tidsperiod: Här kan du ange när underlaget till rapporten togs fram. Det räcker med att ange årtal.  

 
 
Klicka på ”Fortsätt”. 
  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
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16.  Ladda upp filer 
Ladda upp rapporten i pdf. Filen ska alltid göras tillgänglig direkt (open access) enligt avtal. Det går även att 
bifoga bilagor till en rapport.  

 
 

  

Välj ”fulltext” och ”pdf”. 

Klicka på ”Välj fil” 
för att hitta filen på 
din dator.  

. 

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/


13 

Registrera miljöövervakningsrapporter i DiVA (Version 2.0, 2025-12-15) 
Handledning för miljöövervakning (naturvardsverket.se) 

 

 
17.  Godkänn publiceringsvillkoret 
När du har laddat upp filen, läs igenom och godkänn publiceringsvillkoret. 

  
18.  Bilagor  
Har rapporten bilagor kan du lägga till dessa direkt efter att du har godkänt publiceringsvillkoret. Välj då 
”bilaga” i stället för ”fulltext” i rullgardinsmenyn. 
 
Klicka på ”Fortsätt”. 
  

Kryssa i för att godkänna 

publiceringsvillkoret. 

Om du behöver ändra fil-
informationen klickar du här. 

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
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19.  Granska/Publicera 
Kontrollera dina ifyllda uppgifter. Vill du ändra något, använd länken ”Ändra uppgifter” eller klicka på 
”Tillbaka” för att komma till formuläret och genomföra ändringarna. När uppgifterna stämmer, klicka på 
”Skicka in”. 

 
Du kommer inom några minuter kunna se de uppgifter du registrerat för rapporten samt rapportfilen på 
DiVA:s söksida.  
 
  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
https://naturvardsverket.diva-portal.org/
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Permanent länk till en post 
För att länka till en DiVA-post söker du fram den i DiVA och klickar på ”Länk till posten” i övre högra hörnet. 
Kopiera sen ”Direktlänken”, som är en permanent länk till posten.  

https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljoovervakning/handledning-for-miljoovervakning/
https://naturvardsverket.diva-portal.org/

