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Manual rolladministratér

1. Introduktion for rolladministratorer

Din roll som rolladministratdr &r att skota den praktiska hanteringen av
rollinnehavet for de roller du &r rolladministrator for.

Man kan s6ka och redigera rollinnehav efter en rad olika fragestéllningar,

exempelvis:

e Vilka roller har en viss medarbetare?

e Vem har en viss roll pa organisationsenheten?

e Vilka roller finns pa en viss organisationsenhet?

Exempel pa roller som hanteras &r prefekt, skyddsombud och administrativa roller.

Manga roller dr kopplade till ett godkénnandefldde vilket betyder att innan din
atgérd slar igenom maste den godkinnas av en eller tva godkédnnare. Du kan folja
vad som hinder med ditt d&rende under ”Mina Idisdrenden”. Det finns &ven roller
som inte ger nagon hog behorighet eller liknande, sa kallade ”Basroller”, som inte
kraver godkédnnande. Tabellen visar drendegéngen for olika rolltyper

Typ av Forste Andre Resultat
flode/roll godkdnnare godkdnnare
Basroll Saknar godkannandefldde Rollinnehavet

godkanns
automatiskt.
Foreslagen person
tilldelas rollen pa
en gang.

Godkanner Inte en del av Rollinnehavet
flodet. godkanns.
Foreslagen person
tilldelas rollen.
1 godkannare
Avslar Inte en del av Rollinnehavet
flodet. avslas. Ingen
tilldelning av roll
sker.
Godkéanner Godkanner Rollinehavet
godkanns.
Foreslagen person
tilldelas rollen.
2 godkannare Godkéanner Avslar Arendet avslas,

ingen tilldelning av
roll sker.
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Manual rolladministratér

Avslar Far aldrig arendet | Rollinnehavet
avslas. Ingen
tilldelning av roll
sker.

2. Ingang till Idis rollhantering

Rollhanteringen hittas under fliken “Roller” i Idis-administratorsportal.

ﬁ% Idis - Administratérsportalen

Vélkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Roller

Sok: O visa inaktiva

For att soka, ange rollens namn pa svenska eller engelska.

Skapa ny roll Visa per organisationsenhet Ovrig behérighet

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet Gver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umea och Uppsala.

Tel: 018-67 10 00 » Fax: 018-67 20 00 - Org nr: 202100-2817

3. Sok roll och exportera Excellista over rollinnehavare

1. For att soka reda pa en roll, skriv hela eller en del av rollens namn i skrutan
och klicka pa ”S6k”. Om man lamnar sokrutan tom och klickar pa ”Sok” visas
samtliga roller som finns.

Ty Idis - Administratérsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter  Roller Personer Hijilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Roller

sok: | skydds] x || sok

For att séka, ange rellens namn pa svenska eller engelska.

[ visa inaktiva

Skapa ny roll Visa per organisati het  Ovrig beho

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet aver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umes och Uppsala.

Tel: 018-67 10 00 « Fax: 018-67 20 00 - Org nr: 202100-2817
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Manual rolladministratér

2. 1 Exemplet gav sokningen ”Skydds” traff for skyddsombudsrollen. Om man
klickar péd ”Visa” (bla markering) far man information om rollens egenskaper.
For att redigera rollinnehavare eller ta ut en Excellista ver rollinnehavare,
klicka pa "Rollinnehavare” (r6d markering).

<

Ty Idis - Administratérsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp Mina Idisérenden  Idis-Identitetsportal

Roller

sek: skydds [ visa inaktiva

Skapa ny roll Visa per organisationsenhet Ourig behtrighet

Rollprefix v Rollnamn +

Usdmin Skyddsombud  Redigers (Visa J@ollinnehavare) Rollen har mediemmar

‘Sweriges lantbruksuniversitet har verksamhet Gver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umea och Uppsala.

Tel: 018-67 10 00 « Fax: 01867 20 00 - Org rr: 202100.2817

3. Idenna vy syns information om vilka rollinnehavare som rollen har. Klicka pa
”Excelexport” (rod markering) for att exportera rollinnehavarna till Excel.

ol

sy [Idis - Administratdrsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hijilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Rollinnehavare: Skyddsombud

Lagg till person Lagg till nastlad roll

Personnummer
i Namn  E-post Person/Roll  Status Tilldatum Importerad
/ Rollprefix
Ritva RitvaWestberg@data.slu.se P Aldiv 2015-12-15 Nej Redigera | Inaktivera
lasell

Visa roll port) Tillbaka till sekning

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet dver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umea och Uppsala,
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4. Lagga till ny person som rollinnehavare.

1. Frén vyn 6ver rollinnehavare vélj ”Lagg till person”.

ﬁ% Idis - Administratorsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Rollinnehavare: Skyddsombud

Laqg till person)Lagg till nastlad roll

Personnummer

Namn  E-post Person/Roll  Status Tilldatum Importerad

/ Rollprefix P / P
Ritva Ritva.Westberg@data.slu.se P Aktiv 2015-12-15 Nej Redigera | Inaktivera
Igsell

Visa roll | Excelexport | Tillbaka till skning

‘Sweriges lantbruksuniversitet har verksamnet Gver heia Sverige. Huvudorter &r Alnarp, Skara, Umed och Uppsala.
817

Tel: 018.67 10 00 « Fax: 01867 20 00« Org nr: 202100-251

2. Sok reda pé personen du vill 14gga till i féltet "Namn”.

T [Idis - Administratdrsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hijilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Légg till rollinnehavare pa rollen Skyddsombud

Namn*

‘ Ange person - ‘

‘Jan Bac| x |

Jan Backstrom f IT-stod

Tilldatum*

Extratext
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3. Fylli de filt som visas, tex. “Frandatum”, " Tilldatum”

ﬁ% Idis - Administratorsportalen

Organisationsenheter Roller Personer Hijélp

L4gg till rollinnehavare pa rollen Skyddsombud
Namn*

Jan Bickstrém / IT-st6d x ¥

Frandatum*

\
o Nuvember [+}

Mo Tu We Th Fr Sa Su

2 3 4 5 6 7 8

9| 10 11 42| 13{} 14| 15
16| 17 1819|2021 22
23(-24|| 25| 26| 2/|| 28/ 29
30

Idag Rensa
Sok:

usLy

Tillbaka till rollinnehavarelistan

4. Om rollen har koppling till organisationstridet och/eller kostnadsstélle,
expandera sedan organisationstrédet eller sok organisationsenhet i sokrutan.
Nér man ldgger upp en ny rollinnehavare kan man markera toppnivan och
samtliga underliggande nivaer blir ifyllda. Det gir sedan att vilja bort enstaka
organisationsenheter om man sa onskar. I exemplet ska rolltilldelningen gélla
for all inom egendomsforvaltningen O husbonden utom 10285 Husbonden och
Lanna egendom.

5. Nar du ar klar med dina val klicka pa "Lagg till”.

Observera! Nir vi senare ska redigera rollinnehav fungerar tridet lite annorlunda.
Las kapitlet om att redigera rollinnehav innan du forsoker redigera.

7115



Manual rolladministratér

Organisationskoppling*
Organisationsniva: Ingen begransning
Organisationstridet

Sok: |

i.Jusw

----- ] 11 LTV - LANDSKAPSARKITEKTUR, TRADGARDS- OCH VAXTPROD
----- 7] 12 NJ - NATURRESURSER OCH JORDBRUKSVETENSKAP
----- []13 5 - SKOGSVETENSKAPLIGA FAKULTETEN

----- ["] 14 VH - VETERINARMEDICIN OCH HUSDJURSVETENSKAP
----- [] 15 UNIVERSITETSADMINISTRATIONEN

----- ] 16 SLU GEMENSAMT

----- [[] 17 BIBUOTEKET

----- [7] 18 DJURSJUKHUSET

4 ¥ 19 EGENDOMSFORVALTNINGEN O HUSBONDEN

Wi 102 FASTIGHETSFORVALTNINGEN

4. [F] 10285 Husbenden

W 1020000 Fastighetsférvaltningen

- ¥ 140 LANTBRUKSDRIFTEN

E [Z] 14041 Lanna egendom

" ¥ 14061 Ultuna egendom
i & 14081 Gjebyns egendom

- [L] UX Undantagsenhet

Tillbaka till rollinnehavarelistan

De roller som kraver att rolltilldelningen gér genom ett godkédnnandeflode. Du kan
folja flodet pa ditt drende under fliken "Mina Idisdrenden” > Administrera roller”.
Om du ér rollansvarig giller inte detta eftersom du bryter flodet och tilldelningen
gér igenom direkt utan godkénnandefldde.

- i o
Ty Idis - Administratérsportalen

Valkemmen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hijilp Mina Idisdrenden Idis-Identitetsportal
R

Roller

o m [ Visa inaktiva

For att soka, ange rollens namn pa svenska eller engelska.

Skapa ny roll Visa per organisationsenhet Qvrig beherighet

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet Gver hela Sverige. Huvudorter &r Alnarp, Skara, Umea och Uppsala.

Tel: 018-67 10 00 = Fax: 018-67 20 00 « Org nr: 202100-2817
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. Redigera rollinnehavare
For att redigera en befintlig rollinnehavare, klicka p& "Redigera”.

ﬁ% Idis - Administratérsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjélp Mina Idisdrenden Idis-Identitetsportal

Rollinnehavare: Skyddsombud

Lagg till person Lagg fill nastlad roll

Personnummer

3 Namn  E-post Person/Roll  Status Tilldatum  Importerad
/ Rollprefix
Ritva RitvaWestberg@datasluse P Aktiv 2015-12-15  Nej gera)Inaktivera
Igsell

Visa roll | Excelexport | Tillbaka till s6kning

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet over hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umes och Uppsala,

Tel: 018-67 10 00 - Fasc 018-67 20 00 « Org nr: 207100-2817

I vyn som Oppnas kan man redigera attribut pa rollinnehavaren som exempelvis
till- och frandatum samt organisationskoppling.

g{% Idis - Administratorsportalen

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp

Redigera rollinnehavare fér: Skyddsombud

Namn
Ritva Igsell

Person/Roll
P

Frandatum*

2015-11-05

Tilldatum*

2016-11-01

Nuvarande extratext
Idis test 2015-11-04

Redigera extratext

Idis test 2015-11-04

Organisationskoppling*
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Nér man redigerar organisationskoppling for en befintlig rollinnehavare kan man
inte klicka i toppnivan for att fylla i eller ta bort alla underliggande nivaer. Man
maste istéllet klicka i eller ur varje enskild “kryssruta” var for sig. I exemplet
nedan har rollinehavaren rollen for hela 510 Ekonomi. Vi vill ta bort rollinnehavet
for 5106020 Fek/NEK FO samt tilldela rollinnehav {or hela 500
Viktproduktionsekologi.

500 Vaxtproduktionsekologi
£ [7] 50000 VPE, Kansli
50020 Bestand/konkurrens
50030 Odlingssystem/16virad
50040 QOdlingssystem/jordbruk
50050 Driftverksamhet
50060 EPOK
50070 MISTRA Biotech
W 510 EKONOMI
- f# 51000 Ekonomi

f#l 5100000 Ekonomi, gemensamt

51010 Agrarhistoria

fwl 5101000 Ekonomi, agrarhistoria

¥ 51040 Tillampad matematik o statistik

- ¥l 5104000 Ekonomi, tillamp matematik o statistik

- f# 51050 Analysgruppen

¥ 5105000 Ekonomi, analysgruppen

- ¢ 51060 Foretagsekonomi/Nationalekonomi

fw 5106020 FEK/NEK FO

fwl 5106021 Entrepreneurship and management

{wi 5106022 Agri-Food value chains

¥ 5106023 Agri-Food Policy

| 5106024 Environmental and natural resource Economics
¥l 5106025 Management

540 NORRLANDSK JORDBRUKSVETENSKAP
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For att 16sa detta avmarkerar vi forst 510620 FEK/NEK FO (1) Dérefter kryssar vi
i samtliga rutor en och en tillhérande 510 Ekonomi (2) Klicka pa ”Uppdatera langst
ner pa sidan nér redigeringen ar klar for att spara dndringarna.

----- ] 480 VAX IBIOLOGL OCH 5KOGSGENE K

@

4 ¥ 510 EKONOMI|

A 51000 Ekonomi

: 5100000 Ek(I)numi, gemensamt
Ao 51010 Agrarhistoria

: 5101000 Ekonomi, agrarhistoria

¥ 51040 Tillampad matematik o statistik

5104000 Ekonomi, tillamp matematik o statistik
¥l 51050 Analysgruppen

5105000 Ekonomi, analysgruppen

L 51060 Féretagsekonomi/Mationalekonomi

15106020 FEK/NEK FO

5106021 Entrepreneurship and management

5106022 Agri-Food value chains

5106023 Agri-Food Policy

5106024 Environmental and natural resource Economics
b 5106025 Management

----- [T] 540 NORRLANDSK JORDBRUKSVETENSKAP

6. Inaktivera rollinnehavare

1. For att inaktivera en rollinnehavare klicka pa “Inaktivera”

oo

T ldis - Administratérsportalen

Valkommen ADTEST\jab!
Organisationsenheter  Roller Personer Hjalp

Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Rollinnehavare: Skyddsombud

Lagg till person Lgg till nastlad roll

Personnummer
/ Rollprefix Namn  E-post Person/Roll  Status Tilldatum  Importerad

Ritva Ritva.Westberg@data.slu.se P

Akdiv 2015-12-15  Negj deiger
Iosell

Visa roll | Excelexport | Tillbaka till sékning

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet dver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umed och Uppsala.

Tek: 018-67 10 00 « Fax: 018-67 20 00 - Org nr: 202100-2817
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o

2. Ange datum for da rollinnehavet ska upphdra och klicka pa “Inaktivera”. Nar
du tryckt pa “Inaktivera” kommer du tillbaka till listan 6ver rollinnehavare.

?l‘_% Idis - Administratdrsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter  Roller Personer Mina Idisdrenden Idis-Identitetsportal

Inaktivera rollinnehavare

Ar du siker pa att du vill i rollinnek fran Skydd: bud

Roll
Skyddsombud

Namn
Ritva Igsell

Datum fér inaktivering

2015-11-25

| Inaktivera I

Tillzaka till listan med rollinnehavare

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet Gver hela Sverige. Huvudorter ar Ainarp, Skara, Umea och Uppsala.

Tek: 018-67 10 00 » Fax: 018-67 20 0D « Org nr: 2021002617

7. Redigera rollinnehav via person

1. Om man vill kontrollera eller redigera rollinnehav for en viss person kan man
forst soka upp personen for att sedan hantera dennes rollinnehav.

gL e am = o
s.y [Idis - Administratdrsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp Mina Idisdrenden Idis-Identitetsportal

Organisationsenheter

[ Visa inaktiva
Sok:
[ Visa bara enheter med personal

For att s6ka, ange isati 15 namn, kost alle eller ort (ark alle). Om du [amnar sokrutan tom visas alla enheter.

Sveriges lantbruksuniversitet har verisamhet dver hela Sverige. Huvudorter 3r Alnarp, Skara, Umed och Uppsalz.

Tet: 018-67 10 00 « Fax: 018-67 20 00 + Org nr: 202100-2817

Sok personen i sokrutan, klicka sedan pa "visa”.

T.o Idis - Administratérsportalen

Valkemmen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Personer

Personnummer  Namn Anvidndarnamn  E-post Status
W Jan Backstrém  jab Jjan.backstrom@adm.slu.se AKTIV

‘Sveriges lantbruksuniversitet har verksamh: rige. Huvudorter ar Ainarp, Skara, Umed och Uppsala.

Tel: 018-67 10 00 « Fax; 016-67 20 00 » Org rr: 202
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2. Léngst ner pa sidan med personinformation finns information angédende

o

personens rollinnehav. Genom att klicka pa ”Redigera” respektive "Légg till”
kan man redigera befintligt rollinnehav eller ldgga in ett nytt rollinnehav. Detta
gOrs pa samma sitt som tidigare beskrivits i kapitlen for redigering av
rollinnehavare respektive lagga till ny person som rollinnehavare. Om man
klickar pa rollens namn far man information om rollen.

Roller

Aktiva roller
Roll Startdatum Slutdatum

Skyddsombud 2015-11-17 2015-12-15 Redigera
Undervisande personal ps grund- och avancerad niva = = Redigera
VpVb - - Redigera
XXVpVb Sekreterare

2015-05-01 = Redigera

Ligg till roll

Tillbaka till s6kning

Sveriges lantbrulcsuniversitet har verisamhet dver hela Sverige. Huvudorter r Alnarp, Skara, Umes och Uppsala.

Tel: 018-67 10 D0 - Fax: 018-67 20 00 » Org nr: 202100-2817

8. Redigera rollerinnehavare via organisation.

Om man gér in via fliken ”Organisationsenheter” i Administratorsportalen kan man
sOka roller per organisationsenhet.

1. Skriv in hela eller en del av namnet pa sokt organisationsenhet i sdkrutan.
Klicka dérefter pd ”Sok”. Klicka sedan pa ”Visa” for att fa fram information
om organisationsenheten.

JL Idis - Administratérsportalen

SLU
Valkommen ADTESTyjab!
Organisationsenheter Roller Personer Hijilp Mina Idisdrenden Idis-Identitetsportal

Organisationsenheter

sek: | it-avd| = m [ visa inaktiva
[ Visa bara enheter med personal

Kostnadstille Namn Aktiv Hais o Har Fiktiv
huvudarbetsstille personal

935 IT-avdelningen Ja Ja Personlista

9350000 IT-gemensamt Ja Ja Ja Visa | Personlista
9352000 IT-Drift gemensamt Ja Ja Ja Visa | Personlista
9352030 1T, Server Ja Ja Ja Visa | Personlista
9352040 IT, Nat Ja Ja Ja Visa | Personlista
9353000 IT-stéd Ja Ja Ja Visa | Personlista
9354000 IT-systemstod Ja Ja Ja Visa | Personlista
9355000 m Ja Ja Ja Visa | Persenlista
Undervisningsservice
9356000 IT, Systemenheten Ja Ja Ja Visa | Personlista
9357000 I, Tele Ja Ja Ja Visa | Personlista

Sveriges lantbruksuniversitet har verksamhet over hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umed och Uppsala.
2817

Tek: 018-67 10 00 « Fax: 018-67 20 00 « Org nr: 20211
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2. Léngs ner pa sidan man kommer till, klicka p& ”Roller” for information om
aktuella roller pé organisationen.

Ty Idis - Administratdrsportalen

Valkommen ADTEST\jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Visa organisationsenhet

Kostnadstalle
935

Namn

IT-avdelningen

Engelskt namn

IT-avdelningen

Frandatum

2012-01-01

Tilldatum

Hemsida

https://finternt.slu.se/sv/stod-och-service/it/
Engelsk hemsida

Telefonnummer

Epost

Aktiv

Ja

Arbetstillen

Huvudarbetstille  Arbetstille Postadress Bestksadress Huvudadress
" 03801 Uppsala/ Ultuna IT-avdelningen, Box 7079, 75007 UPPSALA Vindbrov 1 Ja

Personlista Tillbaka till sékning

‘Sweriges lantbruksuniversitet har verksamhet Gver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Skara, Umed och Uppsala.

Tel: 018-67 10 00 « Fax: 018-67 20 00  Org r: 202100-2817

3. Genom att klicka pa ldnkarna “Redigera” respektive “Inaktivera” kommer man
till vyerna for att redigera respektive inaktivera rollinehavare. Det 4r samma
vyer som beskrivits tidigare. Léngst ner pa sidan finns dven en lank for att
exportera till Excel. Om du inte far upp ldnkarna for redigera/inaktivera sé
beror det pa att du har sokt p& enheter ELLER roller du inte har behdrighet att
administrera.
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. Idis - Administratérsportalen

SLuU
Valkommen ADTEST}jab!

Organisationsenheter Roller Personer Hjilp Mina Idisérenden Idis-Identitetsportal

Rolléversikt
Har kan du filtrera rollinnehavarna pa en specifik organisationsenhet

Organisationsenhet

| 935 IT-avdelningen -
Roll: Avdelni hef dministrationen
Personnummer .
5 Namn E-post Person/Roll  Status  Tilldatum
/ Rollprefix
Bengt Nerman bengt.norman@slu.se B Aktiv 2016-11-18 Redigera @

Roll: Basroll 2

P
SONMEIOSE  Naw E-post Person/Roll  Status  Tilldatum

/ Rollprefix
Géran Akerman Goran.Akerman@adm.slu.se P Aktiv = Redigera @

Roll: Ekonomiroll

Personnummer

/ Rollprefix Namn E-post Person/Roll  Status  Tilldatum

PiaSkotare  piaskotare@sluse P Akt 2016-11-30 era n@

9. Generera rapport over rollinnehavare

Det finns en rapportgenerator dér du kan ta ut rapporter &ver roller. Du nér
generatorn genom att klicka hér.

Vilj roll i ”dropdownlisten” rod markering, klicka sedan pa ”View report”

Home = Idis = IdisRoller Home | My Subscriptions | Help

Roller @ View Report |, ‘
Ll - e ___

Resultatet ger vilka som har en viss roll samt for vilka organisationsenheter
innehavarna har rollen. Det visas dven information om fran nér en person har haft
en viss roll samt eventuellt slutdatum.

Rollr [Adminisrativa oller Inkopsral Y]
——

i 41 Jobr b bi Fndinee - @ & @
Idis roller
Administrativa roller Inképsroll
Férkortning: 1

Namn Epost |Frdn Till Status | Orgenhet Godkind |Arbetsstiille
Annelie Ahlman Annelie Ahlman@slu.se 20150624 Akt Institutionen far vaxtforadiing [642] Alnarp
Katarina Ahistrém kataring.shistrom@siu.se 20151130 Akt Institutionen for akvatiska resurser [135] Drottningholm
¥arin Backstrom Karin Backstrom@slu.se 20151130 Akt Institutionen for skoglig mykologi och vatpatologi [330] Uppsala/ Ultuna
Maria Bywall Maria. Byvaall@slu.se 20151130 Akt Institutionen for vatten och milj [280]; Institutionen for energi och teknik Uppsala/ Ultuna

[565]
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