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Lathund: 25. Hantering av anmalningar till event
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1. Klicka pa de tre horisontella linjerna uppe till vanster for att fa upp menyn.

o

2. Klicka pa "Event”.
3. Klicka pa ”Eventtillfallen”.
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4. Det eventtillfalle jag vill redigera ar ”Silversmide tillfalle 1”, klicka pa namnet.
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5. Inne pa Eventtillfdllet som jag vill gbra dndringar pa. Forstorar fonstret for att se battre.
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| Marknadsfaringslist... Organisationsenhet | 4 SPF Seniorema Visternorriandsdistriktet "
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v
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6. Har vill jag redigera deltagarlistan. For att géra det klickar jag i vdnstermenyn pa "Eventdeltagare”.
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Eventtillfalle Eventtilttiien

* Silversmide tillfalle 1

| Silversmide
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Q Inqa resurser har markerats f8r aktiviteten
2l Eventdeltagare Associerad vy for Eventgeltagare ¥ P
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Nej Tildelats plats Ney Laktos allergiker Jz Ney Ney Ney
Relaterad =
Nej Tilldelats plats Nej Nej Nej Ne Nej
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2 Event kontakter Nej Tibdelats plats Nej Nej Nej Nej Nej
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Deltagarens kostna...
g Avanmalk Nej Ng N & g 2016-07
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o Realtidsprocesser
>
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HESNCAST

Silversmide tillfalle 1

7. Har ser vi att det ar sex personer som har anmalt sig till det har eventet. Jag ser information om personen och vilka val personen gjort i samband

med anmalan.
8. ”Statusorsak” visar status pa sjalva anmalan. Om jag klickar pa den rubriken sa sorteras den utefter statusorsak och det kan vara smidigt om man

har manga i deltagarlistan.
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] 2 . p—
Silversmide tillfélle 1
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€3 inga resurser har markerats f5r aktiviteten N
21 Eventdeltagare Associerad vy fér Eventdpltagare ¥ 8k efter poster Jo
Person Skyddad adress (Person Statusorsak 1 Tar med van Specislkost Behdver hérsiin Onskar boende Behdver transfer. Ovrigt Deitagit Anmaid via web S Y -
Nej Avanmaid Ney Ngy Ney Negj Negy 21414
Relaterad =
Nej Avanmaid Nej Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 1416
« Gemensamt L;
Nej Tildelats plated Nej Nej Ne; Nej Nej 21413

2:] Eventdeltagare

: Event kontakter Freja Andersson Nei Tilidelats plats Ney Ne) Nej Nej Ne -12 1416
Interna kostnades Charie Lundsti..  Nej Tidelats piats Nej Nej Ne Ne Nej 2016-07-12 14:16

Deltagarens kostna...

- Anders Berglund N Tilldelats pl: Nei Laktos alergiker [} Ne Nei 2016-07-13 1
4 Granskningshistorik S o iidelats plats v aktos allergike: la i Nej . 6
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9. Sorterad lista efter ”Statusorsak”.
10. Fyra personer i listan har “Tilldelats plats”, det betyder att de har en ordinarie plats pa eventet, tva personer ar “Avanmalda”.

Just det har eventtillfallet ar konfigurerat som sa att det finns fyra ordinarie platser och tva reservplatser. Sa det har eventet ar fullt enligt konfigurationen.
Man kan dnda prova att anmala sig och inne fran MiRiaM kan man lagga till en eventdeltagare om det &r sa att en person inte sjalv vill ga in och gora det via
hemsidan.

11. Klicka pa ”Lagg till ny(tt) Eventdeltagare”
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2016-07-12 1414

2016-07-12 1416

2016-07-12 1413

2016-07-12 1416

2016-07-12 1416

2016-07-13 10:31

12. Sok efter personen. Det gar att skriva fritext och trycka “Enter”, sedan klicka pa namnet som kommer upp. Eller om man far valdigt manga traffar sa

ar det kanske enklare att soka med forstoringsglaset.
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EVENTDELTAGARE : INFORMATION

Ny(tt) Eventdeltagare =

Person’
E-postadress
Eventtillifalle

Kampanj

Agnes Vikstrom

Silversmide tillfalle 1

Statusorsak B Anmaiid
Deltagit .-
Service ‘ ‘
Specialkost Vegetarian Behaver harslinga Ja
Behover transfer Nej Tar med van Nej
Onskar boende Nej Ovrigt
Kommer annan dag

Skyddad adress Nej

Andrad den g -
Andrad av 8-
Aktiv

Sida 8 av 17
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Eventtilifalien

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

v )

13. Personen ar vald och jag behover inte gora nagra dndringar i det har faltet.
14. Jag kan valja att fylla i nagra av félten under “Service” med information som personen vill Iimna i samband med anmaélan. Det &r det dnda filtet man

ska gora andringar i.

15. Om jag vill andra nagra av "Nej” falten klickar jag bara pa dem sa dndras det till "Ja”.
16. Klicka pa faltet "Specialkost” sa dyker en lista upp med olika alternativ som man klickar pa for att valja det man vill ha.
17. Det gar att skrolla ner men de menyerna ska man inte gora nagra férandringar i.
18. Klicka pa ”SPARA OCH STANG”
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rapport« Eventdeitagare «

Eventtillfalle Eventtilfitien -

* Silversmide tillflle 1

g4 Silversmide !0

€D inga resurser har markerats f6r aktiviteten

= Eventdeltagare Associerad vy for Eventdpltagare ¥ 5% efter poster
L Anteckningar v Person Sky Stat 0 Tar med van Spe Ons Behdver Ovrigt Deltagit Anmald via web
Nej Anmald Nej Vegetarian Ja Nej Nej Nej
Relaterad / _ o
E Negj Avanmaid Nej Nej Ne Nej Nej 2016-07-12 1414
4 Gemensamt
= Torsten Monan Nej Avanmald Ne, Nej Ney Nej Nej 2016-07-12 14:16
=:| Eventdeltagare ~ > K = =
:, Event kontakter Signe Stig Ngj Tilldelats plats Nej Nej N Nej Ney 2 1413
intesma kostniades Freia Andersson  Nej Tildelats plats Ne Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 1416
1 Deltagarens kostna...
- Charlie Lundstrd Ne: Tilldel: N N [} Ne; 2016-07-12 141
4 Granskningshistorik Rioes ‘& Sdeliats plats N Nej Ngj e lei 2016 416
« Marknadsforing Anders Berglund Nej Tilldelats plats Ne Laktos allergiker Ja Ne Nej Nei 2016-07-13 1031
¢ Marknadsforingslist...
« Bearbetningssessioner
(4 Bakgrundsprocesser
o Realtidsprocesser
< >
7 av7 2ida Sida
Alla = A B C D F G H K L O P Q R S T u z B B o}

tatus Schemalagd

SCHZINEAT! MATIC Silversmide tillfalle 1

19. Da ser vi att Agnes har dykt upp i listan.
20. Listan uppdateras inte alltid med statusorsak pa en gang, det kan vara nagon minuts férdréjning ibland.
21. Man kan klicka pa de sma pilarna for att fa listan att uppdateras direkt.
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Lagg til ny(tt) Redigera Fier Diagramruta Kér Exportera
Eventdeitagare Radera Event: FS Skicka en 18nk med e-po - 2 rapport « Eventdehtagare «
Eventtillfalle Eventtilltilien v|p "
R c: . —
are Silversmide tillfalle 1
Event }:_j Silversmide
€3 inga resurser har markerats f5r aktiviteten v
=] Eventdeltagare Associerad vy fér Eventdeltagare ¥ il L
L Anteckningar v Person Skyddad adress (Person Statusorsak 1 Tar med van Specialkost Beh&ver horsiin Onskar boende Behdver transfer...  Owrigt Deltagnt Anmald via web. Skapad den Y @
Ebba Gren Nej Avanmaid Nej Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 1414
Relaterad =
Torsten Monan.. Nej Avanmaid Nej Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 1416
« Gemensamt
Agnes Vikstrd N R rpli N Vi i J N N Ny 2016-07-13 1034
[2:] Eventdeltagare g W U] eservplats & egetarian 3 o O Ol
:-, Event kontakter Signe Stig Nej Tilldelats plats Nej Nej Nej Nej Ne 2016-07-12 1413
fierna kosinader Freja Andersson  Nej Tildelats pists Nej Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 1416
£ 4l Deltagarens kostna...
Cha ndstra 5 i i 16-07-12 1
4 Granskningshistorik Charfie Lundstré Nej Tildelats plats Ne Ney Nej Ne Ne 2016-0 1416
« Marknadsforing Anders Berglund Nej Tilldelats plats Nej Laktos allergiker Ja Nej Nej Nej 2016-07-13 1031
#] Marknadsforingslist...
4 Bearbetningssessioner
(4 Bakgrundsprocesser
24 Realtidsprocesser
< >
7 av 7 (0 vaida Sida
Alla B B B C D E F G H K L N o) P Q R S T U W X Y z A A o]
RECORDEDMWII ) tatus Schemalagd
SR N A A0
S ERIEEIN ALY | MATIE Silversmide tillfalle 1
157.180.241,113:5555/SPFTEST/ userdefined/areas.aspx?formid=923ce340-1744-4c23-bbf5-2b4396bccebI&navitemName=Eventde...pagemode=iframe8irof =false8isecurity=852023&itabSet=area_stc_serviceappointment_stc_eventdeltagare_eventtillfalle_id=

22. Nu ser vi att ”Statusorsak” har uppdaterats och att Agnes har fatt en reservplats. S om nagon av dessa fyra avanmaler sig s kommer Agnes att far

en ordinarie plats per automatik.
23. Vi ser att vi har fyra ordinarie platser, samma personer som forut.
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— 3 LIS ROPDI2 GOX

5

g rappt:'! « Eventdeltagare « ' 2 5

Lagg til ny{tt} Redigers Firter Kér Exportera
E»e"xdeuga e deltagare ed e-po
Eventtillfalle 5‘ Statsit kslkylbiad e"da‘t sas) | P 2
a . " saa goe
Silversmide tillfalle 1 B, Dynamiskt kalkyiblad
& Silversmide n’. Dynamisk pivottabel
€3 inaa resurser har markerats ¢ aktiviteten Y
S = cventdeltagare Associerad vy for Eventdeltagare ¥ S o p
L Anteckningar / y Perion Skyddad adress (Person Statusorsak Tar med van Specialkost Beh&ver hérsl Onskar boende Behéver transfe vrigt Deltag: Anmald viz web Skapad den Y =
Nej Avanma3id Nej Nej Nej Ne; Nej 2016-07-12 1414
Relaterad %
Torsten Monan.. Nej Avanmaid Nej Negj Nej Nej Nej 2016-07-12 1416
« Gemensamt
%] Eventdeltagare Agnes Vikstrdm Ne Reservplats Nel Vegetarian Jz Nej Ney Nej 2016-07-13 1034
2 Event kontakter Signe Stig Nej Tildelats plats Nej Nej Nei Nej Nej 2016-07-12 1413
Interna kostnader Freja Andersson  Nej Tildelats plats Nej Nej Nei Nej Nej 2016-07-12 14:16
3l Deltagarens kostna...
4 Granskningshistorik Chafla Condsed.. e Tildelats piats Ngj Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 1416
4 Marknadsforing Anders Berglund Nej Tildelats plats Nej Laktos allergiker Ja Nej Nei Nej 2016-07-13 1031
] Marknadsforingslist...
« Bearbetningssessioner
(i Bakgrundsprocesser
24l Realtidsprocesser
< >
7 av 7 (0 vaida Sida
Alla B A B C D E F G H K L M o P Q R T u v F 4 B A o]
LURDEURYVIIF) Status Schemalagd

L’t {;

CHEENCATT @ MATIC Silversmide tillfslle 1

Jag kan exportera hela eller delar av listan till Excel.

24. Jag kan markera alla genom att klicka pa bocken eller klicka i bara de jag vill ha genom att kicka pa bocken framfér namnet pa den jag vill ha.

25. Klicka pa ”Exportera Eventdeltagare” och sedan ”Statiskt kalkylblad(endast sida)”
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i @: o

Filer Ange som Disgramruta Kér Kér Exportera
gare @ Skicka en IEnk med e-post standardvy . rapport « Eventdehtagare «

Lagg till ny(tt)

Eventdetagare Du har valt att 6ppna:

Aktuell vy Vy Process Data

ﬂj Associerad vy for Eventdeltagare.xisx

Eventtiffale . S — -
R som r en fil av typen: Microsoft Excel Worksheet T ——— . 2
}’ Eventdeltaga fran: http://157.180.241.113:5555
| Prsw Vad vill du att Firefox gor med denna fil?
m
E .lQppna med Microsoft Excel (standard) v v
- " Sok efter poster ol
Agare () Sparafil .
L Anteckninga ar med vin Specialkost Behéver horsiin.. Onskar boende Behdver transfer Owvrigt Deltagit Anmaid via web... Skapadden Y o
[] Gér detta automatiskt for denna filtyp i fortsattningen. N N Nej Nej 201607121814
ey Nej Nej Nej Ne 2016-07-12 1416
« Gemensam
(5] Eventd 7—|-. 0K Vegetarian 2 Nej Nej Nej 2016-07-13 1034
2 Event i Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 1413
Interna kostnader v E Nei Tdelats plats Nei Nej Ne Nei Nej 2016-07-12 1416
£4 Deltagarens kostna...
4 Granskningshistorik V' Chadglundsid.. Ny Tiidelats plats Nej Nej Nej Nej Nej 2016-07-12 14:16
« Marknadsforing V' Angders Berglund  Nej Tidelats plats Nej Laktos allergiker  Ja Nej Nej Nej 2016-07-13 1031
#) Marknadsféringslist...
« Bearbetningssessioner
(¢ Bakgrundsprocesser
4 Realtidsprocesser
< >
1-7 av 7 (7 vaida) 4 4 Sdat
Alla = A 8 c D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u / w X Y z A A o
REGURDEDIVII S| Status Schemalagd
SONEENCAST MATIC Silversmide tillfslle 1

26. D& kan jag vilja att “Oppna med” och ”Microsoft Excel (standard).
27. Klicka "OK".
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Al v fe (Andra inte) Eventdeltagare v
D | E F ‘ G H 1 J K ‘ L M N o) P |
1 B3 skyddad adress (Perfid Statusorsak Bd Tar med vin B specialkost B Behiver horBd Onskar boend Behover trankd Ovrigt B3 Deitagit B Anmald via vBd Skapad den B3
2 EbbaGren Nej Avanmald Nej Nej Nej Nej Nej IR
3 |Torsten Monani Nej Avanmald Nej Nej Nej Nej Nej supERasEEREs
4 |Agnes Vikstrom Nej Reservplats  Nej Vegetarian  Ja Nej Nej Nej S
5 |Signe Stig Nej Tilldelats plats Nej Nej Nej Nej Nej saspRAREEARHE
6 |Freja Anderssot Nej Tilldelats plats Nej Nej Nej Nej Nej aunusgaasiogas
7 |Charlie LundstriNej Tilldelats plats Nej Nej Nej Nej Nej aatszassssans
8 |Anders Berglun Nej Tilldelats plats Nej Laktos allergike Ja Nej Nej Nej HHERERHEREE,
9 4
10 <
1)
12
13 |
14|
]5 4
16 |
17|
18
19
20|
21
22 4
23 '
24
25 4
ETRECORDEDWITH] _| I
SR PN (A= < Tt AT ! L
Ready H B MM - ] + 100%

28. Da 6ppnas min lista i Excel.
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Jag kan ocksa skicka e-post till eventdeltagare. Vi beskriver hur det gar till i filmen ”Skicka e-post” men jag visar har hur man sdker upp eventdeltagare och
skickar e-post. Varifran man gor det.

Klicka bort Excel arket och Eventtillfalle for att komma tillbaka till menyn ”Mina eventtillfallen”

UTBO2 UTB02
SPFTEST Lo}

0 CRM for Outlook L3s om hur CRM for Outicok gér dig 2nnu mffprod Event #z CR (o, x
M UPPGIFT M E-POST [J AVIALADTID ~ LEFONSAMTAL [® BREV (R FAX (&) EVENTTILLFALLE % KAMPANJSVAR  [2] OVRIGA AKTIVITETER ~
+ Mina eventtillfallen ~ 29 -
Forfaller:
e Ont e P Resurser  Agare Y o ¢
. . : o
[
Ja < 4 TBO
RELURDVEDRYI ]
SREENGA Jr‘ Marie
Javascript;; F G H K L M ! 0 - Q R S T U v w X Y Z 0o

29. Till hoger om "Event” kan jag klicka och komma en snabb vag in pa “Eventdeltagare”.
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SPFTEST

) . . = . . UTBOZ UTBO2
Microsoft Dynamics CRM = = Event Eventtillfsllen | v Sok i CRM-data & o]

Event Marknadsforing

Event Kostnader
EE’ Eventtillfallen Marknadsféringslistor

30 —’E Eventdertaﬁe @ Eventtilifallen
B Event kont3 Eventdeltagare

30. Klicka pa “Eventdeltagare”

Eller om jag tappat bort mig lite kan jag alltid

UTB02 UTBO02
(=
Ly SPFTEST

Microsoft Dynamics CRM Eventtillfallen | v

m m _ Foretag/orgamsahon Insm“nMQa( i In“a“m HJaIpcenter
Event

Event Marknadsféring

E] Event i2)| Kostnader
Eventtillfallen [1 Marknadsforingslistor

3 3 \b Eventd@ye @ Eventtilffallen
E Event kontakter

31. Huvudmenyn
32. Klicka pa "Event”.
33. Klicka pa “Eventdeltagare”.
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: , _ UTB02 UTB02
Microsoft Dynamics CRM Event | v  Eventdeltagare B  serest o)

o CRM for Outlook L3z om hur CRM f&r Outiook gér dig annu mer produktiv Ska#s CRM f&r Outlook %

+ NYTT i RADERA ~ > SKICKA EN LANK MED E... = ») KOR RAPPORT ~ 0‘_ EXPORTERATILL EXCEL ~ # MPORTERA DATA  ~ ol DIAGRAMRUTA ~

'~ ! v o,
Aktiva Eventdeltagare
Systemvyer
Aktiva Eventdetagare 3dress k entti e Anmald via web Delagit Specialkost Behdver transfer Behdver horsiin Tar med van Onskar boende Y Fs ¢
Inaktiva Eventdeltagare Tilldelats plats Sommaravsiutn Nej Nej Nej Ney Nej Q
V]
M:na vyer Tilldelats plats Sommaravsiutn Nej Nej Nej Nej Nej
Mina eventdeitac are
Tilldelats plats w Ne; g Nej (& Ne;
M.z ewd elt.gare
Tilldelats plats Sommaravsiutn Nej Nej Nej Ne Nej
Skapa personiig vy | | 3
P = Tilldelats plats Sommaravsiutn Nej Nej Nej Nej Nej
il s Reservplats Sommaravsiutn Nej Nej Nej Nej Nej
Reservplats Sommaravsiutn Ne Ne; Nej Ne Nej
Reservplats Ne; Nej Negj Ne; Nej
Anmaid Nej Nej Nej Ne Nej
Anmaid n Ne; Ng Nej Ne; Ne;
Anmaid u Nej Nej Nej Ne Ne;
Tilldelats plats Ne 3 Nes Nej Ney Nej
Tilldelats plats Sommaravsiutn Nej Nej Nej Nej Nej
Avanmaid ¥ Nej Ney Nej Nej Nej G
RECORDEDIWITH] 2
i N Lo R Sida1p
SIREENGAST] ) IRTAVILS
Alla = g C D F G H O - Q R T U Z A A O

34. Jag far upp en lista pa alla ”Aktiva Eventdeltagare” och kan sdka upp mina egna genom att klicka pa den lilla pilen.
35. Klicka i listan pa "Mina eventdeltagare”. OBS Det ar en personlig vy som jag har skapat sjalv och som jag har lagt till under mina vyer for det har
specifika andamalet.
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UTBO02 UTB02

Microsoft Dynamics CRM — Event | v Eventdeltagare @~ Sok t CRM-data B serest . o]

0 CRM for Outlook L3s om hur CRM for Outlook gér dig 3nnu mer produktiv Skatfa CRM f8r Outlook x

+ NYIT # REDIGERA + AKTIVERA [ INAKTIVERA  {fj RADERA ~ &% SKICKA DIREKTE-POST S8 TILLDELA <€) DELA > SKICKAEN LANKMEDE... ~ L\\< 36
3

FLER KOMMANDON

* Mina eventdeltagare * efer pose o
erson Skyddad adress (Person Statusorsak Eventtilifalic Anmald via web.. Deltagit Specialkost Behdver ransfer..  Behdver harsin..  Tar med vin Godiarboendes  Korminat s Y =
Agnes Vikstrom Nej Reservplats Siversmide tiifdll.. Nej Vegetarian Nej Ja Neji Nej g
Anders Bergiund Nej Tilldelats plats Silversmide tlifSll.. N& Lakros allergiker Nej Ja Nej Ne,
Charfie Lundstréom Ne Tildelats plats Silversmide tilfall.. Nej Ney Ne; Nej Nej
Ebba Gren Nej Avanmaid f3ll.. Ne Nej Nej Nej Nej
Nej Tilidelats plats Nej Nej Nej Nej Nei
Nej Tilidelats plats Nej Nej Nej Nej Nej
Torsten Monander Nej Avanmiid Silv Nej Nel Nej Nej Nei
RELORDEDMWIITH) >
SCHIENEANTYT @ MATIC Sid 1
Alla = - B C D E F G H K L M N O P Q R S T U v X Y Z - - O

36. Har ar min lista pa mina deltagare som ar anmalda till just det har eventet, jag markerar dessa och da dyker de tre prickarna upp och jag kan klicka
pa dem och fa upp fler kommandon.

Mer om detta i filmen ”Skicka e-post fran MiRiaM”.
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