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Denna dokumentation beskriver hur man arbetar i Sambruks samverkansplattform. Du kan alltid
fa hjalp genom att maila till Sambruk Support. Du hittar information om detta via:
https://sambruk.se/support/ maila till: hjalp@sambruksupport.se
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Oversikt

Sambruks digitala samverkansplattform som finns pa samverka.sambruk.se ar en installation av
plattformen Nextcloud. Den driftas pa servrar i Sverige hos féretaget Vultr. Sambruk prenumererar
pa servertjanst fran dem och driftmiljon ar helt dedikerad till Sambruk och dess medlemmar.
Personal fran foretaget Elestio, med sate pa Irland, kan endast komma &t information i Sambruks
milj6 efter direkt godkdnnande av Sambruk personal vid specifika supportfragor. Har du fragor kan

du altid vanda dig till Sambruk Support, du hittar information om hur HAR

Nextcloud miljo innehaller féljande delar:

1. Fillagring - under detta val finns alla filer man lagrat, men man skapar och editerar aven
olika filer via denna funktion direkt i webbldasaren. Man kan skapa/uppdatera filer av
typen "Word", "Excel", "PowerPoint" samt aven olika typer av diagram sasom
organisationsscheman och mindmaps. Det finns aven whiteboards.

@ Ny lank (URL)

@ Ny link (webloc)

@ Ny mapp

i B sSkapa filforfragan I
Iﬁl Mew whiteboard

y CJ Ny presentation

(= Ny textfil

1 B9 Nytt diagram

I B Nytt dokument

: ] MNytt Draw.io diagram

§ B Nytt kalkylblad

! + Skapa mallmapp

= L&gg till mappbeskrivning

2. Chatrum
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Videomoten

Aktiviteter och Listor

Kalender

Enkatverktyg

Lank till av Sambruk utvecklade databaser - Den som har tillgang till dem far dedikerad
information

8. Dokumentation - En lank till den dokumentation du laser just nu

Nouhkw

For att komma tillbaka till startbilden med dashboard enligt nedan sa klickar man pa tradet i 6vre
vanstra hornet.

Lok *

Oy o

-
N&r man loggat in pa samverka.sambruk.se kommer en sk Dashboard upp, den ser ut som nedan.

== Samverka

kalender Forum Enkater

g -

Chat Whiteboard

De val som finns i Dashboarden finns dven i topmenyn pa sidan. Klickar man pa Sambrukstradet
kommer man till startsidan med Dashboarden.
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Uppbyggnaden av ett
samverkansrum

Inom Sambruk finns manga olika grupperingar och som representant fér en medlem kan du vara
del av en eller flera grupperingar. De olika typerna av grupper ar: 1. Natverksgrupper 2.
Projektgrupper 3. Férvaltningsgrupper 4.Samverkansgrupper Alla grupper har tillgang till samma
funktioner och verktyg i samverkansplattformen, de som framgar av sidan Oversikt i denna
dokumentation. Hur man anvander de olika funktionerna kan dock variera mellan de olika
grupperna, darfor delar vi upp dokumentationen om hur de ska anvandas i en sida per grupp. Da
man ska ha videomoten i de olika grupperna kan en idé vara att alltid anvanda samma
konversation for alla méten i en viss grupp, da har man alltid samma lank och har kvar historik pa
bade delade filer och vad som avhandlats i chaten. Lds mer nedan.



Uppbyggnaden av ett samverkansrum

Samverkansgrupper

En grupp som kan vara antingen en samverkande grupp som drivs av Sambruk, men det kan aven
vara en grupp avdeltagare fran olika Sambrukskommuner som mer sjalvstandigt vill samverka om
nagot. En Samverkansgrupp kan ses som en samverkansyta vilken som helst som ingar som en
del av Sambruksmedlemskapet.

En Samverkansgrupp ska ha enn eller flera Gruppadministratérer, dessa ansvarar for gruppen och
for att lagga till och ta bort medlemmar ur denna.

Samverkansgruppen beslutar sjalva vilka underkataloger man vill ha. Den 6vergripande
filkatalogen skapas av FileAreaAdmin som hanteras av Sambruk Support. Detta ar viktigt, da
annars en filkatalog blir raderad om den skapas av en anvandare som kanske kan tas bort fran
systemet, det ar grundfunktionallitet i Nextcloud.

Att skapa anvandare

En Gruppadmin skapar en anvandare enligt nedan.
Ga till din anvandaricon i 6vre hégra hérnet nar du ar inloggad i samverka.sambruk.se.

Valj Konton/Accounts
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Registerar den nya anvandaren enligt bilden nedan, lamna lésenord tomt. Anvandaren ska begara
|6senordsaterstalining da de informeras om att en anvéndare skapats at dem.
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Nytt konto

Kontonamn (obligatoriskt)
[ fornamn.efternamn@kommunen.se

Visningsnamn
[ Fdrnamn Efternamr{

Antingen IGsenord eller e-post kravs

r

Losenord

e,

- E-post (obligatoriskt)

fornamn.efternamn@kommunen.se

"

Medlem i féljande grupper

Den grupp man ska tillhdra

Administratér for faljande grupper

[ Ange konto som administrator for ...

Lagringsutrymme

[ Standard kvot

Chef

[ Ange hnjechef
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Uppbyggnaden av ett samverkansrum

Forvaltningsgrupper

En Forvaltningsgrupp samordnar de personer som sitter i ett Forvaltningsrad for en tjanst samt de
personer som dessa adjungerar att ta del av information och dialog i gruppen.

En Forvaltningsgrupp leds av en Férvaltningsledare fran Sambruks kansli.
DIALOG - "Chat och moten”

All digital dialog i Férvaltningsgruppen skéts via funktionen "Chat och méten".
Chat

Dar kan man skicka ut meddelanden, féra dialog i olika tradar och dven halla videomoten. Chat
trddarna sparas och finns 6ppna for alla gruppens medlemmar, men man kan aven skapa tradar
som ar mer avgransade ifall specifika sakfragor behéver behandlas av en mindre grupp. det finns
ingen standardstruktur for olika chattradar utan det beror precis pa vad man vill diskutera och
informera om.

Videomoten

Man kan starta ett videomote i en specifik trad. Vill man bjuda in till ett moéte i forvag sa kan man
kopiera motestradens lank och bifoga till métesbokningen. D& denna videométesfunktion ar ny for
manga kan det vara vart att testa lite innan métet nar en ny deltagare ska vara med sa att man
undviker teknikstrul.

FILER

| samverkansrummet fér en Foérvaltningsgrupp kan man lagra filer av olika slag, varje grupp har ett
antal fasta mappar, men kan lagga till flera som natverket anser behdvs.

De fasta mapparna for en Forvaltningsgrupp ar:

* Beskrivning av gruppen- Ska innehalla dokument som beskriver historia och bildande av
gruppen, organisation, arbetssatt/processer, Lista pa deltagande organisationer,
eventuellt nagot om finansiering. Kan vara ett eller flera dokument.

® Motesnoteringar

® Arbetsmaterial - dokument under arbete, kan vara indelade i undermappar


https://dokumentation.sambruk.se/books/samverkasambrukse/page/videomoten

® Forvaltningsplan - den plats dar objektets férvaltningsplan finns, antingen i form av ett
kalkylark eller en referens till ndgon annan typ av lista.

* Resultat - dokument som beskriver fardiga resultat, t.ex. nagon form av rapport eller
utredning som man fardigstallt.

TAVLOR

Tavlor eller Boards som de kallas ibland kan anvandas for att skapa struktur pa olika saker, t.ex.
en lista pa vad som ska goras, vilken status de olika aktiviteterna har, férslag pa agendapunkter
eller vad annat man vill halla ordning pa i en lista.

Kort A | |Kort B

Lista 3

Kort 3| |Kort 4

Tavla

Kort 1 || Kort 2

Lista 2

Kort 3| |Kort 4

Tavlor bestar av en eller flera Listor och en Lista bestar av en eller flera Kort.

Varje Forvaltningsgrupp kan ha en tavla med namnet Férvaltningsplan som innehaller listorna
enligt nedan, gruppen avgor sedan vilka andra tavlor man vill ha samt vilka listor man vill skapa i
dessa tavlor. Alla Tavlor som ska delas inom gruppen maste skapas av FileAreaAdmin, man skickar
ett arende till Sambruk Support for att fa detta gjort, om man sjalv skapar tavlor och delar sa
kommer dessa automatiskt tas bort om den egna anvandaren raderas ur systemet om man lamnar
sitt uppdrag inom Fdreningen Sambruk.

= @ Tillarbetslivet Férvaltningsplan
Nya R Estimerade S ) Godkénda L Planerade I Paborjade .- Levererade E ) Annullerade

Aktivitet 1 Aktivitet 2 Aktivitet 5

Foérvaltningsplanen listor ska vara féljande:

Nya
Estimerade
Godkanda
Planerade
Pabdrjade
Levererade
Annullerade

NoukwhNH
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Uppbyggnaden av ett samverkansrum

Natverksgrupper

En Natverksgrupp samordnar personer fran medlemmarna som har ett gemensamt intresse i en
specifik fraga, till exempel Digitala signaturer eller e-arkivering.

Ett natverk leds av en eller flera medlemsrepresentanter och i ndgot fall av personal fran
Sambruks kansli.

DIALOG - "Chat och moéten”

All digital dialog i Natverksgruppen skoéts via funktionen "Chat och moéten" eller via det Forum som
finns knutet till ndtverket.

Chat

Dar kan man skicka ut meddelanden, fora dialog i olika tradar och dven halla videométen. Chat
trddarna sparas och finns 6ppna for alla gruppens medlemmar, men man kan dven skapa tradar
som ar mer avgransade ifall specifika sakfragor behdver behandlas av en mindre grupp i
natverket. det finns ingen standardstruktur for olika chattradar i ett natverk utan det beror precis
pa vad man vill diskutera och informera om.

Alla chattar finns kvar dven om en anvandare tas bort, man kan alltsa skapa egna chattradar utan
kontakt med Sambruk Support.

Videomoten

Videomoten via Nextcloud Talk fungerar i dagslaget inte sa bra, men finns 6ppet for att testa. Vi
arbetar pa att hitta en |6sning pa detta.

Man kan starta ett videomate i en specifik trad. Vill man bjuda in till ett méte i férvag sa kan man
kopiera motestradens lank och bifoga till métesbokningen. Da denna videomotesfunktion ar ny for
manga kan det vara vart att testa lite innan métet nar en ny deltagare ska vara med sa att man
undviker teknikstrul.

FILER

| samverkansrummet for ett natverk kan man lagra filer av olika slag, varje natverk har ett antal
fasta mappar, men kan lagga till flera som natverket anser behdvs.

De fasta mapparna for en natverksgrupp ar:


https://dokumentation.sambruk.se/books/samverkasambrukse/page/videomoten

* Beskrivning av natverket - Ska innehalla dokument som beskriver historia och bildande
av natverket, syfte och mal, organisation, arbetssatt/processer, Lista pa deltagande
organisationer, eventuellt ndgot om finansiering. Kan vara ett eller flera dokument.

®* Motesnoteringar

® Arbetsmaterial - dokument under arbete, kan vara indelade i undermappar

* Resultat - dokument som beskriver fardiga resultat, t.ex. ndgon form av rapport eller
utredning som man fardigstallt.

® Presentationer

Om man vill ha fler mappar sa kontaktar man hjalp@sambruksupport.se sa att de kan skapas via
FileAreaAdmin. Om det inte sker utan man skapar mappar sjalv sa kommer de automatiskt att tas
bort om den anvandare som skapade dem tas bort ur systemet, dvs om nagon slutar hos sin
arbetsgivare ller lamnar féreningen Sambruk t.ex.

TAVLOR

Tavlor eller Boards som de kallas ibland kan anvandas for att skapa struktur pa olika saker, t.ex.
en lista pa vad som ska goras, vilken status de olika aktiviteterna har, férslag pa agendapunkter
eller vad annat man vill halla ordning pa i en lista.

Kort A | (Kort B

Lista 3

Kort 3| |Kort 4

Tavla

Kort 1 | |Kort 2

Lista 2

Kort 3| |Kort 4

Tavlor bestar av en eller flera Listor och en Lista bestar av en eller flera Kort.

Tavlorna ska skapas av FileAreaAdmin via hjalp@sambruksupport.se. Om det inte sker utan man
skapar Tavlor sjalv sa kommer de automatiskt att tas bort om den anvandare som skapade dem
tas bort ur systemet, dvs om nagon slutar hos sin arbetsgivare ller Iamnar féreningen Sambruk
t.ex.

Varje natverk skapar de listor de anser sig behdva, pa de Tavlor som skapas av FileAreaAdmin, ett
forslag kan vara enligt nedan.
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= @ Digital Signering
Nya aktiviteter e+ Pagaende aktiviteter e+ Avslutade aktiviteter v

Informera om ny
samverkansplattform


https://dokumentation.sambruk.se/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674227728492.png

Uppbyggnaden av ett samverkansrum

Projektgrupper

En Projektgrupp samordnar personer fran medlemmarna som har ett gemensamt intresse i att
utveckla nagot tillsammans, att skapa nagon typ av resultat i form av ett system eller ndgon form
av rapport eller utredning. Skillnaden mot en Natverksgrupp ar att Natverksgruppen finns primart
for att utveckla och sprida kunskap medan en Projektgrupp avser leverera nagot konkret att
nyttjas av projektdeltagarna och andra Sambruksmedlemmar vidare.

Ett Projekt leds av en projektledare som kan komma fran en medlem, fran Sambruks kansli eller
anlitas externt.

DIALOG - "Chat och moten™
All digital dialog i natverksgruppen skoéts via funktionen "Chat och méten®.
Chat

Dar kan man skicka ut meddelanden, féra dialog i olika tradar och dven halla videomoéten. Chat
trddarna sparas och finns 6ppna for alla gruppens medlemmar, men man kan aven skapa tradar
som ar mer avgransade ifall specifika sakfragor behéver behandlas av en mindre grupp. det finns
ingen standardstruktur for olika chattrddar utan det beror precis pa vad man vill diskutera och
informera om.

Videomoten

Man kan starta ett videomaote i en specifik trad. Vill man bjuda in till ett méte i férvag sa kan man
kopiera motestradens lank och bifoga till métesbokningen. D& denna videomotesfunktion ar ny for
manga kan det vara vart att testa lite innan métet nar en ny deltagare ska vara med sa att man
undviker teknikstrul.

FILER

| samverkansrummet fér en Projektgrupp kan man lagra filer av olika slag, varje natverk har ett
antal fasta mappar, men kan lagga till flera som natverket anser behdvs.

De fasta mapparna for en Projektgrupp ar:

* Beskrivning av Projektet - Ska innehalla dokument som beskriver historia och bildande av
natverket, syfte och mal, organisation, arbetssatt/processer, Lista pa deltagande
organisationer, eventuellt ndgot om finansiering. Kan vara ett eller flera dokument.
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Planer
®* Krav

® Avtal
®* Motesnoteringar

® Arbetsmaterial - dokument under arbete, kan vara indelade i undermappar

Resultat - dokument som beskriver fardiga resultat, t.ex. ndgon form av rapport eller
utredning som man fardigstallt.

TAVLOR

Tavlor eller Boards som de kallas ibland kan anvandas for att skapa struktur pa olika saker, t.ex.
en lista pa vad som ska goras, vilken status de olika aktiviteterna har, férslag pa agendapunkter
eller vad annat man vill halla ordning pa i en lista.

Kort A | |Kort B

Lista 3

Kort 3| |Kort 4

Tavla

Kort 1 || Kort 2

Lista 2

Kort 3| |Kort 4

Tavlor bestar av en eller flera Listor och en Lista bestar av en eller flera Kort.
Varje Projekt skapar de listor de anser sig behdva, men ett férslag kan vara enligt nedan.

= @ Digital Signering
Nya aktiviteter e+ Pagaende aktiviteter e+ Avslutade aktiviteter SO o

Informera om ny
samverkansplattform
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Forum - forum.sambruk.se

Sambruk har lagt till en fullfjadrar forum funktion till sin samarbetsplattform, den finns pa
forum.sambruk.se och ar baserad pa plattformen Discourse.

Vi har sett till att man far sk Single-Sign-On, SSO; fran Nextcloud (samverka.sambruk.se) till denna
forum funktion, forum.sambruk.se.

Har kan olika grupper etablera olika forum och for att skapa ett forum har s samverkar man med

hjalp@sambruksupport.se.

Nedan en bild av hur det kan se ut:

00 (2]

Sambruk %8 komma géng QG
= Amnen Vill du ha realtidsaviseringar nar personer svarar pa dina inlagg? Aktivera aviseringar X
& Mina inlagg
W Granska alla kategorier » | | alla taggar » | Senaste Nya Olasta Topp F =+ Nyt amne
# Admin §

Kategori Amnen Senaste

i Mer

& DSO-nédtverket 3 Big-5 vad gar vi at det?

v Kategorier a
B & DSO-natverket Gd

# o Natverket ar startat
# “# far att bade vara en
5 #¢ sambandscentral far

DSO:er och en yta att
o Resurser dela klokskap.

o
(R
= Alla kategorier Sambruk DSO o Kunskapsbanken - nyheter 0
(R
(R

[ Tjanstekollen

o Leverantorer Al Act - Hur paverkas GDPR? 1

B & DSO-natverket 19d

~ Meddelanden B & DSO-natverket 20d

& Inkorg
Valkommen till Sambruks DSO-natverks
forum

Allmént 3

Skapa amnen har som inte passar in i nagon annan befintlig

W Allmant
kategori.
Valkommen till Tjanstekollen 0
B Allmént okt '23

& Personal 4

Privat kategori fér personaldiskussioner. Amnen ar bara synliga
for administratdrer och moderatorer.

aﬁ%"{a Integritetspolicy 1
_ o
Feedback om webbplatsen 0 N maPersonal sep'23
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den fungerar och hur vi kan férbattra den. ¢0 2. Villkor 1
L)
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o &5 Denna kategori #3% Administratorsguide: Komma igang 0
L. ska anvandas Bt ] )
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verktyget
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Vad ar en
samverkansplattform?

En samverkansplattform bestar av flera olika delar som arbetar tillsammans for att underlatta
kommunikation och samarbete. Dessa delar inkluderar:

1. Dokumenthantering: En funktion som later anvandare skapa, redigera och dela dokument
med andra medlemmar pa plattformen. Detta kan inkludera textdokument, spreadsheet,
presentationer och andra typer av filer.

2. Projekt- och uppgiftshantering: En funktion som later anvandare skapa och hantera
projekt och uppgifter. Anvandare kan tilldela uppgifter till andra medlemmar, satta
deadlines och halla koll pa framstegen.

3. Chattrumsfunktion: En funktion som later anvandare skapa och delta i chattgrupper for
att diskutera olika amnen och projekt.

4. Forum: Forum ar en mer avancerad funktion for dialog. | Sambruks samverkansplattform
ar den realiserad mha plattformen Discourse. Man loggar in genom SSO med samma
konto som i Nextcloud.

5. Videomotesplattform: En funktion som later anvandarna métas med ljud och bild och
kunna dela sina skarmar, editera dokument i realtid och dven chatta med varandra under
motet.

6. Kalenderfunktion: En funktion som Iater anvandare skapa och hantera handelser och
moten, samt bjuda in andra medlemmar till dessa.

7. Filhantering: En funktion som later anvandare lagra och dela filer pa ett sakert satt,
sasom bilder, videor och andra typer av media.

8. Anvandarhantering: En funktion som Iater administratérer hantera och administrera
anvandarkonton, inklusive att tilldela roll och rattigheter.

9. Sakerhet och dtkomstkontroll: Funktioner som sakerstaller att endast auktoriserade
anvandare har dtkomst till plattformen och dess funktioner, och att data ar skyddade mot
obehorig atkomst.

Sambruks samverkansplattform innehaller allt ovan, men aven:

1. En eventplattform, konferens.sambruk.se, dar kan man hantera olika typer av event som
konferenser, seminarier och liknande. Det finns funktioner for att bjuda in, ta emot
anmalningar och att dela presentationsmaterial.

2. Sambruks Forvaltningsmodell som beskriver hur forvaltning av féreningens olika
forvaltningsobjekt ska fungera.

3. Sambruks avtalsramverk SGM, Sambruk Gemensamt Material. SGM hanterar upphovs-
och dganderattsfragor for de immateriella tillgangar som ligger till grund for de olika
férvaltningsobjekten.




4. Sambruks kommunikationsplan som ger stéd i hur information flédar mellan féreningens
olika parter och de externa parter féreningen samverkar med.




Viktig information om -
Filareor

Ta del av denna information - den ar
viktig!

Dels kan man ha egna personliga filareor och dels kan det finnas gemensamma.

De personliga ar bara mappar som man skapar som vanligt, man kan aven dela dessa mappar
med andra inom samverkansplattformen, men aven utanfér. Det man maste vara medveten om ar
att:

Alla filareor som skapas av en anvandare raderas om den
anvandaren tas bort fran systemet, sa aven innehallet pa
dem naturligtvis.

Om man vill samverka med andra genom att dela filer med varandra ska dessa filareor skapas av
Sambruk Support sa att de &gs av en fér det andamalet dedikerad anvandare, en
systemanvandare med namnet FileAreaAdmin, denna anvandare kan endast hanteras av Sambruk

Support. For att skapa gemensamma filareor skickar man ett arende till hjalp@sambruksupprt.se
och beskriver namn och vem/vilka anvandare som ska ha adminrattigheter till denna filarea samt
vilken/vilka grupper som ska ha skriv/las/ta bort rattigheter till arean. Tilldelade anvandare kan
tilldtas att dela rattigheter vidare i systemet om sa 6nskas.
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Notifieringar

Varje anvandare kan goéra ett antal val avseende notifieringar i samverkansplattformen.
VAD
VILKA KANALER

VILKA HANDELSER



Stall in din egen profil - byt
till svenska

Nextcloud finns saklart pa svenska, men nar du forst loggar in sa ar det pa engelska och du far
stalla in ditt sprak och lite annat om du vill.

Det ar bra om du lagger in en profilbild, det blir battre samtal da och lite trevligare.

Ga till 6vre hogra hérnet och val Installningar

ThomasPrivat

Visa profil

® Sitt status

T Utseende och tillgdnglighet

5= Installningar

42 Anvindare

i Om
? Hjélp
¢ Logga ut

Man kommer da in i en stor bild som ser ut enligt nedan. Stall in sprak och plats till svenska och
Sverige, andra som sagt garna till en profilbild och fyll i s& mycket information som du tycker
kénns bra for évrigt.


https://dokumentation.sambruk.se/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674675389499.png

Profilbild & Namn & E-post & + Légg till profil

[ ThomasPrivat J ( thomas.wennersten@gmail.com ] @D Aktivera profil

Primar e-postadress for notifikationer och
aterstalining av |senord

ThomasPrivat

1 [ ] v Andra synligheten for din profil

png eller jpg, max 20 MB

Telefonnummer & Plats & Sprak

[ Ditt telefonnummer ] [ Din plats ] [ Svenska hd ]

Hjélp till med Sversdttningarna

Detaljer Webbplats & Twitter & Plats
[ Swedish A ]
2 Du & medlem i foljande grupper: [ Din webbsida J ( Ditt Twitterkonto
Kansli, Multifraga @ 2023-01-25 20:36:53

Veckan borjar med Mandag
O Du anvéander 24.6 MB


https://dokumentation.sambruk.se/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674675441102.png

Support

Ni nar Sambruk support via denna lank och har finns
aven information om servicetider.


https://sambruk.se/support/

Anvandningsparter

Knallebiblioteken
Region Jénképings 1an



