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1. Syfte

Syftet med de administrativa tjdnsterna i Min vard Géavleborg dr att ge patienter som é&r listade
1 Gévleborgs ldn en mojlighet att utfora drenden hos véarden digitalt, ndr de onskar pa dygnet.
Tillsammans med &vriga tjanster 1 appen ska Min vard Gévleborg, for invanaren, vara en
enkel och digital ingéng till varden.

For vérden ér syftet med de administrativa tjénsterna att kunna ta emot drenden fran

patienterna digitalt. Att ta emot drenden digitalt istéllet for via telefon ger 6kade mdjligheter
att arbeta effektivt med administrativa drenden.
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2. Innehall

2.1. Beskrivning av tjansten

De administrativa tjdnsterna i Min vard Géavleborg erbjuder invanare mojlighet att utfora
foljande tjanster digitalt hos varden;

Fornya recept

Ombokning och avbokning

Preventivmedel (fornya, borja eller sluta med preventivmedel)
Fornya hjdlpmedel

Fornya speciallivsmedel och tillbehor

Intyg
e Boka tid for provtagning pa hilsocentral

De flesta administrativa tjénster bygger pé frageformulédr som invanaren
besvarar och skickar in via Min véard Géivleborg. Frageformuldret inkommer sedan som ett
asynkront drende i Clinic24 for vardpersonal att hantera.

2.2. Ansvar och roller

e Verksamhetsomrdde Digital vard &r ansvarig for utveckling av administrativa tjanster i
Min vérd Géavleborg.

e [T-vardsystem dr ansvarig for forvaltning av administrativa tjéanster 1 Min véard
Gévleborg.

e Varje hélsocentral/mottagning har ansvar att hantera drenden som inkommer till
Clinic24 frdn de administrativa tjdnsterna. Det géller asynkrona, digitala och fysiska

arenden.

e Varje hélsocentral/mottagning har ansvar att etablera ett arbetssitt gillande hantering
av administrativa tjénster.
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2.3. Regelverk

Alla drenden som inkommer till Clinic24 fran de administrativa tjansterna fordelas pd en
forutbestdmd roll. For drenden till primérvéarden géller listningsfunktionen, och drendet
inkommer till roll pa listad enhet. Hanteringstider varierar beroende pa tjdnst. Se nedan
forteckning samt bilaga for att se samtliga mottagningar och roller med utfall.

Formulir Prio Typ av Roll med utfall
iarende
Fornya recept Prio 8*** Asynkront Specialiserade varden:
Administratdor Administrativt
Allmén

Priméarvard: Administrator
Tandvérd: Koordinator triage

Ombokning och Prio 6* Asynkront Specialiserade varden:

avbokning Administrator, fysioterapeut,
dietist, arbetsterapeut, kurator,
vardvégvisare

Primérvard: Administrator,

dietist
Preventivmedel Prio 8*** Asynkront, Barnmorske- och
Prio 12****  egenvardsrdd ungdomsmottagning:
Barnmorska

Specialiserade varden:
(Hud/koénssjukdomar,
Gynekologi): Administrator
Administrativt Allmén

Fornya hjdlpmedel Prio 8*** Asynkront Priméarvérd: Sjukskoterska
diabetes, Sjukskoterska
distrikt, Sjukskoterska allmén

Specialiserade varden:
Sjukskoterska endokrinologi
diabetes. Sjukskdterska
kirurgi stomiterapi,
sjukskoterska kirurgi urologi,
sjukskoterska barn- och
ungdomssjukvérd,
sjukskoterska barn- och
ungdomshabilitering
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Fornya Prio 8%** Asynkront Priméarvérd: Sjukskoterska
speciallivsmedel och distrikt
tillbehor

Specialiserade varden: Dietist
primérvard allmén, dietist
paramedicin, dietist barn- och

ungdomssjukvérd,
underskdterska barn- och
ungdomssjukvard
Intyg Se tabell 1 Asynkront Se tabell 1 avsnittet om intyg
avsnittet om langre ned i detta dokument
intyg langre
ned 1 detta
dokument
Boka tid for Prio 7** Bokat fysiskt = Primirvéard: Underskoterska
provtagning pd HC besok lab

* Prio 6 ska hanteras inom 24 h

** Prio 7 ska hanteras inom 48 h i de fall patienten viljer ”Hjélp att hitta tid”. Patienten ser
bokningsbara tider frén 24 timmar till 30 dagar framat i tiden.

*** Prio 8 ska hanteras inom 72 h

**%% Prio 12 dr egenvardsrad

2.4. Beskrivning av tjansterna

2.41. Fornya recept

Denna tjdnst erbjuder invanaren en mojlighet att fornya recept pa likemedel. Invanaren
besvarar ett frageformulir i Min vard Gavleborg som sedan inkommer som ett asynkront
drende i Clinic24. I frageformuléret véljer patienten sjdlv hos vilken mottagning som denne
onskar fornya recept (primirvard eller specialiserad vard + mottagning eller Folktandvarden).

Detta giller:

e Arenden gillande fornya recept far prio 8, vilket dr 72 timmar. Invnaren fir dock
information om att svar pa forfragan om receptfornyelse kan droja tre arbetsdagar.

e Forfrdgan om att fornya narkotikaklassade ldkemedel kan ske via denna tjénst. En
fraga stills till invdnaren om forfragan géller narkotikaklassade ldkemedel. I Clinic24
syns 1 drendet en flagga som indikerar att invanaren svarat ja eller vet ej pd frigan om
forfragan géller narkotikaklassade likemedel.

e Invanaren kan ge sitt samtycke till att den personal som hanterar drendet fér
kontrollera likemedel i den nationella ldkemedelslistan.

e Arenden till primirvéird inkommer automatiskt till invénarens listade hilsocentral.
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e For drenden till specialiserade varden viljer invanaren sjdlv mottagning i en lista.
Arendet hamnar p4 rollen ”Administratér Administrativt Allmin” pa den mottagning
som invdnaren valt. Ingen medarbetare har rollen ”Administratér Administrativt
Allmén” tilldelad for inloggning, utan den kan endast filtreras fram frdn den asynkrona
arendefliken. Alla medarbetare pd den specifika mottagningen ska kunna filtrera fram
dessa drenden.

e Tjinsten dr Oppen for invanare som &r listad pa en hilsocentral 1 Gdvleborgs 1dn och
som &r 13 &r eller dldre.

e Virdnadshavare kan anvénda tjansten som ombud for barn mellan 0-12 ar.

2.4.2. Ombokning och avbokning

Denna tjénst ger invénaren mdjlighet att meddela vérden att den behdver omboka eller avboka
ett besok. Invanaren besvarar ett frageformulér i Min vard Gavleborg som sedan inkommer
som ett asynkront drende i Clinic24.

Detta giller:

e Arenden gillande om- och avbokning ska hanteras inom 24 h (prio 6).

e Invénaren kan omboka eller avboka senast 24 timmar innan ett planerat besok. Det ar
tidpunkten nir drendet registrerats 1 Clinic24 som géller.

e Arenden till primirvéird inkommer automatiskt till invénarens listade hilsocentral.

e For drenden till specialiserade varden viljer invanaren sjdlv mottagning i en lista.
Specifik ort for mottagningen anges av invanaren. Utfallet hamnar pa roll, och ar inte
ortsspecifik. Namnet p4 orten syns pa startsidan som kontaktorsak. Arendet inkommer
1 Gévleborg drop in 1 Clinic24.

e Tjansten dr oppen for invanare som &r listad pa en hélsocentral 1 Gavleborgs ldn och
som &r 13 &r eller dldre.

e Virdnadshavare kan anvénda tjansten som ombud for barn mellan 0-12 ar.

2.4.3. Preventivmedel

Denna tjénst ger invénaren mdjlighet att fornya recept pé preventivmedel samt en ingang till
att borja, byta eller sluta med preventivmedel. Invanaren besvarar ett frageformulér 1 Min véard
Givleborg som sedan inkommer som ett asynkront drende i Clinic24. Invanaren kan dven fa
egenvardsrad.

Detta géller:

e De flesta drenden géllande preventivmedel dr asynkrona och ska hanteras inom 72 h
(prio 8). Dessa drenden handlar oftast om preventivmedelsradgivning och
receptfornyelse. Vissa asynkrona drenden ar ténkta att fungera forberedande infor ett
fysiskt besok. Vid till exempel byte av hormonspiral kan receptfornyelse behovas
infor det fysiska besoket. En bokningsbiljett kan med fordel skickas till patienten for
inbokning av fysiskt besok nér receptfornyelsen ér klar.

e Exempel pa utfall med egenvardsrad kan vara réd till patienten nér denne vill sluta
med preventivmedel, till exempel p-piller, for att bli gravid.
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e For drenden som géller preventivmedel viljer invanaren sjidlv mottagning i en lista.
o Arenden till barnmorskemottagning och ungdomsmottagning hamnar pé rollen
Barnmorska Allmén pa den mottagning som invénaren valt.
o Arenden till hudmottagning eller gynekologisk mottagning hamnar pé rollen
Administrator Administrativt Allmén pd den mottagning som invanaren valt.
Ingen medarbetare har rollen Administratér Administrativt Allmén tilldelad for
inloggning, utan den kan endast filtreras fram fran den asynkrona drendefliken.
Alla medarbetare pa den specifika mottagningen ska kunna filtrera fram dessa
drenden.
e Tjinsten dr 6ppen fOr invanare som &r listad pd en hédlsocentral 1 Gévleborgs lédn och
som &r 13 &r eller dldre.

2.4.4. Fornya hjalpmedel

Denna tjidnst ger invanaren mdjlighet att fornya recept pa hjalpmedel som den tidigare har
blivit forskriven. Invanaren besvarar ett frigeformuldr i Min vird Gavleborg som sedan
inkommer som ett asynkront drende i1 Clinic24.

Detta géller:

e Arenden gillande fornya hjilpmedel far prio 8, vilket dr 72 timmar. Invanaren far
dock information om att svar pa forfrdgan om receptfornyelse kan droja tre
arbetsdagar.

e Tjinsten dr Oppen for invanare som &r listad pa en hilsocentral 1 Gdvleborgs 1dn och
som &r 13 &r eller dldre.

e Virdnadshavare kan anvénda tjansten som ombud for barn mellan 0-12 ar.

e For ndrvarande har invanare mojlighet att skicka in forfragan om att fornya foljande
hjilpmedel:

o Diabeteshjilpmedel
o Inkontinenshjidlpmedel
o Stomihjélpmedel

e Vid forfragan om fornyelse av andra typer av hjalpmedel 4n vad som listats ovan,
hamnar drendet hos sjukskoterska primarvard om forfrdgan kommer fran invanare som
ar 18 ar eller dldre. For barn 0-17 ar hamnar drendet hos sjukskoterska, barn- och
ungdomssjukvard. Arbete kommer att ske med att utoka formuléret till att innefatta
fler typer av hjdlpmedel som riktas direkt till forskrivande roll.

2.4.5. Fornya speciallivsmedel och tillbehor

Denna tjdnst ger invanaren mojlighet att fornya recept pa speciallivsmedel, samt tillbehor till
speciallivsmedel, som den tidigare har blivit forskriven. Invinaren besvarar ett frigeformular 1
Min vard Gavleborg som sedan inkommer som ett asynkront drende i Clinic24.
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Detta géller:

e Arenden gillande fornya speciallivsmedel och tillbehér far prio 8, vilket ir 72 timmar.
Invanaren far dock information om att svar pa forfragan om receptfornyelse kan dréja
tre arbetsdagar.

e Tjinsten dr Oppen for invanare som &r listad pa en hilsocentral 1 Gdvleborgs 1dn och
som dr 13 ar eller aldre.

e Virdnadshavare kan anvénda tjansten som ombud for barn mellan 0-12 ar.

2.4.6. Fornya intyg

Denna tjénst ger invédnaren mdjlighet att ska nya intyg samt fornya intyg eller medicinska
underlag som den tidigare har blivit forskriven. Invanaren besvarar ett frageformulir 1 Min
vard Gévleborg som sedan inkommer som ett asynkront drende i Clinic24. Frageformulér
finns for de vanligast férekommande intygen som hélso- och sjukvarden utfardar och styrs till
de mottagningar som skriver flest intyg.

Detta giller:
e Tjinsten dr 6ppen for invanare som &r listad pd en hédlsocentral 1 Gévleborgs lédn och
som &r 13 &r eller dldre.
e Virdnadshavare kan anvédnda tjdnsten som ombud for barn mellan 0-12 &r.

Formular Prio Typ av Roll med utfall
arende
VAB-intyg Prio 6* Asynkront = Primérvérd:

Arenden som giller barn under 12
ar gér till sjukskoterska

Arenden som giller barn
12-16 ar gér lakare

Nytt intyg Prio 8***  Asynkront Primérvérd: Likare
parkeringstillstand
for rorelsehindrade Specialiserade varden:

Administrator barn- och
ungdomssjukvard, administrator
barn- och ungdomspsykiatri,
administrator barn- och

ungdomshabilitering
Forlangning av Prio 8*** Asynkront Primérvard: Fysioterapeut
parkeringstillstand
for rorelsehindrade Specialiserade varden:

Administrator barn- och
ungdomssjukvérd, administrator
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barn- och ungdomspsykiatri,
administrator barn- och
ungdomshabilitering

Intyg fardtjanst Prio 8*** Asynkront Primérvard: Administrator

Specialiserade varden:
Administrator barn- och
ungdomssjukvard, administrator
barn- och ungdomspsykiatri,
administrator barn- och
ungdomshabilitering

Intyg korkort Prio 8***  Asynkront Primérvérd: Sjukskoterska

Specialiserade varden:
Administrator barn- och
ungdomssjukvard, administrator
barn- och ungdomspsykiatri,
administrator barn- och
ungdomshabilitering

Intyg for instélld Prio 8***  Asynkront Primérvard: Lékare
resa
Intyg ospecificerat Prio 8*** Asynkront Primérvard: Sjukskoterska

Specialiserade varden:
Administrator barn- och
ungdomssjukvard, administrator
barn- och ungdomspsykiatri,
administrator barn- och
ungdomshabilitering

Intyg for specialkost = Blir aldrig ett drende, hdr fdr patienten direkt information i
Min vard Gdvleborg hur intyg for specialkost hanteras.

Lékarutlatande for Prio Asynkront = Primérvérd:
sjuk- eller Qe kkk Rehabkoordinator allmin
aktivitetserséttning

Specialiserade varden:
Administrator barn- och
ungdomssjukvard,
administrator barn- och
ungdomspsykiatri,
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administrator barn- och
ungdomshabilitering,
administrator oppenvardpsykiatri,
administrator ortopedi,
administrator neurologi,
administrator onkologi,
administrator kirurgi,
rehabkoordinator
rehabiliteringsmedicin,
rehabkoordinator reumatologi

Nytt sjukintyg Prio 6* Asynkront = Primérvérd:
Lakare allmén
Rehabkoordinator allméan

Forlangning av Prio 8***  Asynkront = Primérvérd:
sjukintyg Likare allmén
Rehabkoordinator allmin

Specialistvérd:

Likare ortopedi allmén

Likare oppenvardspsykiatri allmén
Likare rehabiliteringsmedicin
allmén

Likare neurologi allmén

Likare reumatologi allméin

Likare onkologi

Likare kirurgi

Invaliditetsintyg Prio 8***  Asynkront = Primérvérd:
Lékare allmén

Specialiserade varden:
Administrator barn- och
ungdomssjukvard, administrator
barn- och ungdomspsykiatri,
administrator barn- och

ungdomshabilitering
Medicinskt Blir aldrig ett drende, hdr far patienten direkt information i
utlatande till Min vard Gdvleborg hur dessa typer av utldtande ska

Arbetsformedlingen = hanteras.
* Prio 6 ska hanteras inom 24 h

*** Prio § ska hanteras inom 72 h
*%%% Prio 9 ska hanteras inom en vecka
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2.4.7. Boka tid for provtagning pa halsocentral

Denna tjdnst ger invanaren mojlighet att boka tid for provtagning pa hélsocentral. Tjdnsten ar
integrerad med tidbockerna pa berdrda hélsocentraler, vilket innebér att invanaren bokar tid
direkt hos hélsocentralen.

Detta géller:

e Tjinsten dr endast en tidbokningstjdnst. Tidbokningen &r infe sammankopplad med
sjdlva remissen for provtagning. Detta innebér att invanaren kan boka tid for
provtagning dven om den saknar remiss. For att invanaren ska fa ta prover méste dock
en remiss eller uppmaning frén varden finnas.

e Kommunikation géllande provtagningsanvisningar maste ske genom andra kanaler, till
exempel via meddelande i asynkron chatt 1 Min vard Gévleborg. Det gér inte att
formedla patientspecifik information 1 sjdlva tidbokningstjinsten.

e Om inga lediga tider finns kan invénaren vilja "Hjalp att hitta tid”. Dessa drenden
inkommer 1 Clinic24 som digital drop in prio 7 till den roll som utfallet har. I detta
fall; primérvard, underskoterska, lab.

e Tidsintervallet for de lediga tider som visas upp ar fran 24 timmar framéat och sedan 30
dagar framaét.

e Arenden gillande “Hjilp att hitta tid” ska hanteras inom 48 h.

e Tjinsten dr 6ppen fOr invanare som &r listad pd en hédlsocentral 1 Gévleborgs lédn och
som &r 13 &r eller dldre.

e Vardnadshavare kan anvinda tjansten som ombud for barn mellan 1-12 ar.

2.5. Forslag pa arbetssatt

2.5.1. Arenden till primarvard

Da invanaren uppger att den har ett drende till sin hélsocentral, gir drendet direkt till den
hélsocentral ddr invanaren dr listad. Tadnk pa att invanaren har tagit kontakt med varden via
Min vard Géavleborg och forvintar sig svar eller kontakt i samma kanal.

Den person eller de personer som fétt rollen att administrera drenden arbetar med att
administrera och/eller fordela drenden till den person som berors. Se Overldmna drenden.

2.5.2. Arenden till specialistvard

Da invénaren uppger att den har ett drende till annan mottagning &n hélsocentral eller
folktandvérden presenteras en lista med mottagningar dér invinaren fér vélja den enhet den
vill né.

Arendena som giller intyg, hjilpmedel, speciallivsmedel och ombokning/avbokning
inkommer pa verksamhetsomradesniva, eftersom utfallen gér till en roll, och inte till en enhet.
Ett exempel: Invanaren vill fornya ett intyg fran ortopedmottagningen, drendet inkommer till
rollen ldkare ortopedi allmén. Listan 6ver inkomna drenden blir dirmed ldnsgemensam for
verksamhetsomradet. Invénaren har uppgett i sin forfrdgan vilken ort den ortopedmottagning
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denne tidigare fatt intyget utfardat ifrin. Namnet pa orten syns pa startsidan som
kontaktorsak. Ténk pd att invdnaren har tagit kontakt med varden via Min vard Gévleborg och
forvantar sig svar eller kontakt 1 samma kanal.

Forslag pa arbetssitt:
1. Den person eller de personer som fatt rollen att administrera drenden arbetar
lansovergripande i verksamhetsomradet med att administrera och/eller fordela drenden
till den enhet, roll eller person som berdrs. Se Overldmna 4renden.

2. De personer som fatt rollen att administrera drenden véljer endast de drenden som ar
riktade till den egna enheten/orten och administrerar och/eller fordelar sedan drendet
till den som berors. Se Overldmna drenden.

2.5.3. Arenden till Folktandvarden

Invénare kan onska att fornya recept utskrivet av folktandvdrden. Da féar den en lista med
tandvards- och specialisttandvardsklinker att vilja bland. Arendet kommer oavsett vad
invanaren véljer 1 listan att hamna pa rollen Vardkoordinator tandvérd triage. Alla drenden
kommer dérfor att hamna pa enheten Folktandvarden online. I varje drende gar det att se
vilken tandvérdsklinik patienten 6nskar fornya recept ifrdn. Ténk pd att invdnaren har tagit
kontakt med vérden via Min vard Gévleborg och forvintar sig svar eller kontakt i samma
kanal

Forslag pa arbetssétt: Den person eller de personer som fatt rollen vardkoordinator for att
administrera drenden arbetar 6vergripande i verksamhetsomradet med att administrera
och/eller fordela drenden till den som berdrs. Se Overlamna drenden.

2.5.4. Overldmna drenden

Det ar mojligt att lamna Over ett drende, till exempel till den som ska forskriva ett recept eller
om drendet har hamnat fel. For 6verlamningar till den specialiserade varden kan
administrativa drenden 6verlamnas direkt till berérd mottagning.

Overldmningar kan ske:
e inom enheten
¢ till annan enhet inom samma vérdgivare
¢ till enhet hos annan vérdgivare

Inom enheten eller till annan enhet inom samma vardgivare
For att 0verlamna ett asynkront drende dr rekommendationen att anvinda
konsultationsfunktionen eller ”flytta-knappen” i Clinic24.

Konsultation

1. Overlimnande medarbetare skapar en konsultation p4 drendet och skickar till ritt roll
pa den egna eller mottagande enheten.
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2. Mottagande medarbetare tar dver drendet och kommunicerar med patienten.
3. Mottagande medarbetare svarar pd konsultationen sd att den overlimnande
medarbetaren kan avsluta drendet hos sig.

Flytta-knappen

1. Overlimnande medarbetare kan anviinda knappen Flytta for att dverlimna ett drende.
Observera att Flytta-funktionen endast fungerar innan ett drende har tagits emot. Om
drendet redan har tagits emot behover konsultationsfunktionen anvéndas for att
overldmna ett drende.

2. Mottagande medarbetare tar over drendet och kommunicerar med patienten.
Overflyttade 4renden syns alltid pa drendefliken Asynkrona i Clinic24, d4rfor behdver
bevakning av administrativa drenden alltid ske pd drendefliken Asynkrona och inte
startsidan.

Till enhet hos annan vardgivare
For overlamningar till enhet hos annan vardgivare rekommenderas att anvdnda
konsultationsfunktionen i Clinic24.

1. Overlimnande enhet skapar en konsultation pa drendet och skickar till ritt roll och
enhet (se mer information nedan). Det inte ir tillitet att 6verldmna ett pdgdende drende
till en annan vérdgivare. Av den anledningen foljer inte drendet/besdket med i
konsultationen. Darfor behover den 6verlamnande enheten kopiera och klistra in all
relevant information frén drendet i konsultationen.

2. Overlimnande enhet kommunicerar #ven till patienten att drendet har skickats vidare
och dirmed stings drendet hos dem.

3. Mottagande enhet startar i sin tur en ny asynkron chatt for att kunna kommunicera
med patienten.

4. Mottagande enhet svarar dven pa konsultationen s att den dverlamnande enheten kan
avsluta drendet hos sig.

Roll och enhet att dverléimna till

Overlimningar av administrativa drenden ska alltid skickas till rollen Administratér.
Asynkrona drenden som overldmnas till specialiserade varden kan skickas direkt till berérd
mottagning.

3. Kommunikation och implementering

e Dokumentet liggs pa Samverkanswebben for Min vard Givleborg
e Nyheter publiceras i nyhetsbrev for Min vard Gévleborg
o Kvalitetssamordnare utses till extra uppfoljare

Page 13 of 14



% Region Instruktion 14(14)

A_ Ga'vl_e borg Dokumentnamn: Funktionsbeskrivning av administrativa tjanster i Min vard Gavleborg - Instruktion
- Halso- och sjukvard Region Gavleborg

Dokument ID: 09-878457 Giltigt t.o.m.: 2027-03-31

Revisionsnr: 1

4. Medverkande och granskare

Instruktionen dr framtagen av e-hdlsoutvecklare VO Digital vard och systemforvaltare IT
vardsystem. IT-vardsystem, IT-systemavdelning ansvarar f6r uppdatering av detta dokument.
Granskare: Nils Olsson, TMO.

5. Referenser

Dokumentnamn Plats
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