Prosedyre for arkivering fra Outlook

Arkivering av innkomne eposter:

e Merk eposten din (Obs! Ikke ha andre mailer apne i bakgrunnen. Da vet ikke
systemet hvem epost den skal arkivere)

4 Forrige maned

|-~ Anne Granvold 09.10.2015
Beredskapsavelse i Gran 1]

[~ @stvang, Hanne Andersen 09.10,2015
5V: Sparsmal om erfaringer med ESAS.1

y-_—; Gunn Elin Rudi 09.10.2015
5V: Bekreftelse pa mottatt henvendelse...

A Randi Mvrud Stare NRAN.2 5

e Klikk pa fanen ESA

Send og motta Mappe Visning ESA Tillegg Adobe PDF

Arkiver

ESA

e Skriv inn brukernavn og passord (samme som palogging til ESA)

-

u Innlogging 22

ESA
vE.1 |

Arkiv:  ESA v
Brukernavn:  hekn

—————

Passord:

Vi

EVRY & 15994-2015




e Hvis du skal arkivere den inn i en sak du har fra fer klikker pa fane: |

eksisterende sak og setter inn saksnummer.

3 i |
EJ Arkivere Outloock epost | ESA ’? 24
Arkiv: ESA Hege Loken |ardvmedarbeider + || Byt bruker |
| eksisterande sak | | eksisterende joumalpost | | rry sak I Idnkumenﬂ:mksen|
Saksnr: 15 2 @ | sek. || Vis. |
Tittel: Testszak - 8.1
Sak I.Juumal I Gradenng I Aw=/Mott. | Tilleggsinfo I
Dok status: [F - Ferdig v] Dok lager: [Standard dokumentlager v]
Lokalisering: [] Papirdokument
Bruk HTML-innholdet av e-posten Lag PDF-variant Lag e-posthode | hoveddok.
Hoveddokument | Meldingstekst - -]
Vedlegg: Gjennomfaringsdirektiv Gran.docx
imagel01.png




Her ma det velges om det er type:

U (utgaende)

I(Inngaende)

o X (Notat til orientering)

e N (Notat til behandling, forventer svar)

e Klikk pa fane Journal

¢ Endre tittel ved behov - En forklarende tittel i forhold til hva eposten faktisk
inneholder

e Under meldingstekst: Her ser du en oversikt over hva som ligger som
hoveddokument og eventuelt hvilke vedlegg som er med i arkiveringen. NB! Logoer

skal hakes vekk (image001.png)



Hvis du gnsker vedlegget som hoveddokument kan du endre dette - bruk pilen og
velg hva som skal vaere hva ved a trykke pa pilen.

|'1

EJ Arkivere Outlock epost | ESA | ? 2
Lrkiv: ESA Lnn-Kristin Bergersen [persunalkunmlem "] Biytt bruker
| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | ry sak | Idnl{umamboksm|
Jourartitype: | DOK - Dokument = | [1- Inngaende -
Status: [S - Joumalfert ferdig av saksbehandler v]
Tilgangsgruppe: [FEHS - Personal - Reg.dato: 16.11.2015
Datert: 09.10.2015 -
Tittel: Beredskapsevelse i Gran
Merknad: -
Sak  Joumal |Gradering | Avs./Mott. | Tileggsinfo |
Dok status: [F - Ferdig v] Dok lager: [Standard dokumentlager v]
Lokalisering: [] Papirdokument
Bruk HTML-innholdet av e-posten Lag PDF-vaniant Lag e-posthode | hoveddok.
Hoveddokument. | Meldingstekst = -
Vedlegg: Gjennomfeningsdirektiv Gran
mage001 —
Alle Meste e-post Lorbryt

=T




Klikk pa fane: Avs/Mottaker
Merk avs/mottaker navnet

Ekstern avsender/mottakere: Klikk pa endre - Vi ansker ikke at det skal sta
epostadresse, men firmanavnet.

Her kan dere ogsa slette og legge til nye

i N | b
I;J Arkivere Outlook epost 1 ESA | ? & |
Arkiv: ESA Hege Leken [arkjwnedarbeider v] [ Bytt bruker |

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | iy sak | Idol{umerﬂml{sm|
Eksterne avsenders/mottakere [
Navn Epost/Adresse i [ My... ]
Anne Granvold Mne.GmnvoId@Iunner.knrnrnuml—l
I Tore Molstad Andresen SO=LUNNER KOMMUNE/QU=E ]
Endre... |
Idun Eid SO=LUNNER KOMMUNEAQU=E =
| m L Slett
Interne avsendere/mottakere (& |
Crgenhet Initialer MNavn My...
FA HEKN Hege Laken Endre
Szk | Joumal | Gradenng Avs./Mott. | Tilleggsinfo |

Dok status: [F - Ferdig v] Dok lager: [.Standard dokumentlager v]
Lokalisering: [] Papirdokument
Bruk HTML-innheldet av e-posten Lag PDF-variant Lag e-posthode i hoveddok. I|
Hoveddokument | Meldingstekst = ~]
Vedlegg: Gjennomferingsdirektiv Gran.docx

magel01.png _

BPorbryt
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=

Kortnawn:

& 4

E:I My/Endre ekstern avsender/mottaker [ — | 2 |
i) Mottaker @ Avsender () Kopimottsker ) Medavsender [ ] Skjermet
Kortnawvn: @ =
Etternavn/Firma: Gran kommune Fornavn:
Adresse:
Postnr: Poststed:
Land: v
Bespksadresse:
Telefon: Telefaks:
E-postadresse:  ilt@gran kommune no
Kontaksperson: Org.nr:
[ 0K ] [ Bvbryt ]
e Dukan ogsa spke i adresse registeret:
o Klikk pa Sgk
. T ——
[ E:l Eksterne avsendere/mottakere .[ & J
Mavn E:I My/Endre ekstern avsender/mottaker — —— |il | [ Hy. |
(7) Mottaker @ Avsender () Kopimottasker () Medavsender [] Skiermet -

B

r
'E:I Finn i adresseregisteret

| —

A
Kortnawvn:

A Mavn/Firma:

Uil | Kortnavn

Mavn og adresse

11

o) (]

=

N S

e  Skriv inn litt av navnet til firmaet du @nsker adressen til: (F.eks Kulturdepartementet)

med % tegn bak



Kortnavn:

Navn/Firma:  Kuturs|

Kortnavn Mavn og adresse
| ok | [ Avbryt ]
Trykk pa Sgk
E:I My/Endre ekstern avsender/mottaker | 2 J
— i — .
() Mottaker @ Awsender () Kopimottsker ) Medavsender [ ] Skiermet i
Kortnavn: KUDEP S A
Etternavn/Firma:  Kuturdepartementst Fornavn:
Adresse: Fostboks 8030 Dep
L] N
Postnr: 0180 Poststed: 0510
Lﬂl'ld: -
Besgksadresse:  Akersgata 59
Telefon: 7 34 590 90 Telefaks: 22 24 95 50 Mabil:
Kontaksperson:
i
E-postadresse: postmottak @kud dep no
L FDr&Eﬂd&IEE&nﬁtﬂ:[ v]
| Type ID: | ORG - Organisasionssnummer = | 1D-nummer: 972417266 '
| |
[ 0K ] [ Lwbryt ]
b

Merk adressen og trykk pa ok.
Det er viktig & pase at organisasjonsnummer eller fgdselsnummer er fylt ut fgr lagring. Da kan
man enkelt lage svarbrev pa det man har arkivert inn, og sende svaret ut med digital forsendelse.



Pa eksterne avsendere/mottakere blir alle med over. Dobbeltklikk og du vil fa opp
hele listen i ett nytt vindu.

EJ Arkivera Outlook epost | ESA % &£ ]
Arkiv: ESA Hege Loken |arkivmedarbeider w || Byt bruker |
| ekisisterende sak | | eksisterende joumalpost | | my sak | Idukummtlmksem|
Eksterne avsendere/mottakere [&]
Navn Epost/Adresse - [ Ny... ]
Anne Grenvold .Hnne.Gron'u'uld@'Iunner.kummuniD
| Tore Molstad Andresen A0=LUNNER KOMMUNE/OU=E Endre
Idun Eid /0=LUNNER KOMMUNE/OU<E ™
14| ] | r Slet
Interne avsendere/mottakers (7]
Orgenhet Initialer Mavn Ny...
FA HEKM HE-‘QE-' Laken Endre...
Slet
Sak I Joumal I Graderng  Avs./Mott. ITlIlEggsinfu I
Dok status: [F - Ferdig v] Dok lager: [Standard dokumertlager v]
Lokalisering: [ Papirdokument
Bruk HTML-innholdet av e-posten Lag PDF-variant Lag e-posthode i hoveddok.
Hoveddokument: | Meldingstekst - -]
Vedlegg: Gjennomferingsdirektiv Gran.docx
msge00ng —
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- e Ads
U Arkivere Qutlook epost | ESA
Arkiv: ESA Hege Leken [ark_ivmedarbeider -] | Byt bruker
| eksisterende sak |Ieksisterendejnumalpnst I | iy sak | Idokumerrtbcksenl ober.
U Eksterne avsendere/mottakere
Navn Epost/Adresse My...
Anne Grenvold Anne Gronvold@lunner lkommune no
Tore Molstad Andresen A0=LUNNER KOMMUNEAQU=EX... Endre
|dun Eid A0=LUNNER KOMMUNEAQU=EX. .. et
Berte Rudmud A0=LUNNER KOMMUNEADU=EX. ..
Harald Tyrdal A0=LUNNER KOMMUNEADU=EX. ..
Jan Woie A0=LUNNER KOMMUNEADU=EX. ..
Tove Smeby Vassjs SO=LUNNER KOMMUMNEAQU=EX...
Gunn Hin Rudi A0=LUNNER KOMMUNEADU=EX. .
Per Haakenstad AO=LUNNER KOMMUMNEAQU=EX. ..
Jon Ame Bdegaard (jon.ame.odegaard @hadeland-enerai net) jon.ame odegaard@hadeland-ener...
Ole Dashlen A0=LUNNER KOMMUNEAQU=EX...
Cathrine Aaslund Langenud A0=LUNNER KOMMUNEAQU=EX...
Randi Dyrud Stare A0=LUNNER KOMMUNEAQU=EX. ..
Hege Brasnna A0=LUNNER KOMMUNEADU=EX. ..
Kristin MNa=ss Berge A0=LUNNER KOMMUNEADU=EX. ..
Mari Claug Roen A0=LUNNER KOMMUNEADU=EX. ..
diakon@unner kifken na diakon@unner kirfken no
OK || Avbryt |

Disse merkes, og klikk pa slett
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Pa interne avsendere/mottakere: Tilfay eventuelle andre mottakere ved a klikke pa

<« ny»
E:I Arkivere Outlook epost | ESA | ? 2 |
Arkiv: ESA Hege Leken |arkivmedarbeider +| [ Bytt bruker

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | ny sak | | dokumentboksen |

Eksterne avsendere/mottakere E
Mavn Epost/Adresse [ Ny... |
Luriner kommune Anne Gronvold @lunner kom
| Endre... |
| T | r |?|
Interne avsendere/mottakere L2
Orgenhet Initialer Mawvn Ny... |
FA

HEKN Hege Laken | Endre... |

Sak I Joumal I Graderng Avs./Mott. | Tilleggsinfo I

Dok status:

Lokalisering:

Howveddokument:
Vedlegg:

|F - Ferdig ~| Doklager: | Standard dokumentlager -|

Papirdokument

Bruk HTML-innholdet av e-posten [/ Lag FOF-variznt Lag e-posthode | hoveddok.

| Meldingstekst -| [ -|
Gjennomferingsdirektiv Gran

mage0t —




Ny intern mottaker: Sett initalene pa saksbehandler og velg enten kopimottaker
eller mottaker - OK

11

Alle [Neste e-post Lorbiryt

'l E_] Arkivere Outlook epost | ESA | v 29 |
Arkiv: ESA Hege Loken |arkivmedarbeider +| [ Byt bruker
| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | my sak | Idok.umenrboksm|
: Eksterne avsendere/mottakere @
Mavn Epost/Adresse M
Luniner kaon E_] My/Endre intern avsender/mottaker | = [ 2= | [ Sek... ]
A L Endre. ..
@ Mottsker () Awsender () Kopimottsker () Medavsender ——
< | ; - - 2l - L Slet
Interne avsd Behandlingsansvarlig
Orgenhet || Saksbehandler: RDS @& q
FA Nawvn: Randi Cyrud Sters
(Org. enhet: [FA - Fellesadministrasjon v] Slett
i Journalenhet: [ADI'H'I - Lunner kommune ']
Sak | Joun | ckrivingsmate: [ v]
Dok status- Lwskriningsdate: [T]  [16.11.2015 -E
Behandlingsfrist: [] |16.11.2015
Lokalisening:
Bruk HT [ oK ][ Avbryt | | hoveddok.
Howveddoluw — - - "’l
Vedlegg: Gjennomfeningsdirektiy Gran
mage00 —

Her kan dere legge til sa mange dere gnsker, ved a klikke pa NY for hver gang.
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Gradering: Klikk pa fanen gradering - Velg gradering i nedtrekks listen.
| ] Arkivere Outlook epost | ESA | @ P

Arkav: ESA

Hege Laken [aﬂdvmedarbeider v] Byt bruker
| eksisterende sak | | ekcsisterende joumalpost | | rry sak | | dokumentboksen

Velg gradering: |13 -Ofl § 13jfr Fvl §13, Underlagt taushetsplikt -
Hjemmel: Ofl § 13 ffr Fvl §13
Graderingskode: [13 - Opplysninger som er undedagt tz + | Avgrader dato: (16112075
forgradenings kode: [A - Awvaraderes ved funksjon kjert etter avaraderinagstidspunkd "]
Felt som skal skjermes
[] Skjerm alle
[ Innhold, linje 2 Eksterne adressater:
[] Merknad

Sak |Juuma| Gradering | Avs /Mott. | Tileggsinfo |

Dok status: [F - Ferdig

v] Dok.lager: [Standard dokumertlager V]
Lokalisering:

[] Papirdokument
Bruk HTML-innhaldet av e-posten g POF-variant Lag e-posthode | hoveddak.

Hoveddokument: | Meldingstekst - v
Yedlegg:

Gjennomfaringsdirektiv Gran
mage i

Alle |este e-post

e Velg felt som skal skjermes:
- - po

Felt som skal skjermes
[] Skjerm zlle

[] Innhold, linje 2 Eksterne adressater:

[] Merknad

- - al 1 - L]

= .Skjérm alle: Da blir-avgénder, moft-aker skjermet fra postlisten

* Innhold, linje 2: Kun linje 2 fra overskriften dere fyller inn pa innhold i
journalposten.

Merknad: Kun merknadsfeltet, hvis dere har skrevet inn noe der.
Eksterne adressater: Feltet for avs/mottaker blir skjermet fra postlisten.



e Klikk pa fanen ARKIVER
e Ett nytt vindu med valg for lagring:
U Arkivere dokument med journalpostid = 15069524 ESA

13

Arkiver dokumentet og utfer et av felgende vala:

(™) Arkiver og lukk

@ |-dokument journalfart av saksbehandler

=]
5

0K || Awby

[ Arkivere i ESA %

En epost har bhitt lagt inn
Journalpost 69524115 (12/2-46) er lagt inni sak 1572

HHd9 06+ ¥ |+

Beredskapsgvelse i Gran - Melding (HTML)
Melding | ESA  AdobePDF

Melding om fullfart arkivering som ogsa legger seg som oppgave pa mottatt post.

Beredskapsovelse i Gran

I Melding ‘ (] Gjennomfaringsdirektiv Gran.docx (81 kB)

=8 B
- @
5 Digi < ~ o
P lanorer x LD G M (23 Digital Forsende... {5} Til overardnet [ @ regter- }j a% Hsox €
- o 43 Gruppe-e-post & Fullfart | b Relatert -
.« Slett | Svar  Svar Videresend B Merv || o Fitt [ + | Merk Kategoriser Folg  Oversett oom
& soppeipost S LM swarag ste = Opprett ny Mt () Handlinger - Merk  Kategs St Velg -
Slett Svar Hurtigtrinn = Fiytt Koder m Redigering Zoom
® Folg opp
[(ingen kategarier ffarget av Outlook 2003 Oransje flagget)
Fra: Anne Granvold Sendt: fr09.10.2015 15:16
Til: Tore Molstad Andresen; Idun Eid; Bente Rudrud; Harald Tyrdal; Jan Woie; Tove Smeby Vassjs; Gunn Elin Rudi; Per Haakenstad; Jon Arne Gdegaard (jon.arne. odegaard @hadeland-energi.net); Ole Deehlen; Cathrine Azsiund Langerud; Randi Dyrud Stere; Hege Braenna;
Kristin Naess Berge; Mari Olaug Roen; diskon@lunner kirken.no; Hege Leken
Kepi:
Emne:

Vedlagt oversendes gjennomfaringsdirektivet for gvelsen i Gran 27. oktober. Har du sparsmal, 53 ta kontakt.
Venalig hilsen

Anne Grenvold

‘Ridgiver politikd/semfirn

TIf.- 61324041 | Mobil: 41669668 | E-post: Anne Gronvold@lunner kommune.no

Areal og Samfunn
Sandsvegen 1

2740 Reoa
LUNNER  senmalbord: 61 32 40 00 | Telefaks: 61 32 40 09
KOMMUNE  htwe//www.lunnerkommune. no

Eposten din blir merket orange, nar den er arkivert inn i ESA.
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ARKIVERING AV UTGAENDE EPOSTER:

e Gainn i Outlook, og klikk pa sendte elementer.

® Merk eposten du skal arkivere (OBS! Ikke dobbeltklikk!)
® logginn

e Klikk pa fane: | eksisterende sak - Sett inn saksnr

5ok i Sendte elementer (Ctri+E) | Bestilling til frankeringsmaskin Lunner radhus
; -
Ordne etter: Dato Nyeste gverst HE}_ LJ Arkivere Outlook epost | ESA ? 52
= Kjetil Juul Pedersen 18.06.2015 i
SV: Kjetil - Hente ut logg Arkiv: ESA Ann-Kristin Bergersen | personalkonsulent - Bytt bruker
[—d Kjetil Juul Pedersen 18.06.2015
SV: Kjetil - Hente ut logg 1d | eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | I ny sak | Idokumentboksenl
[=4 'Ole Jgrgen Hansen’ 18.06.2015 15
Feil 89.4 - Tabell som ikke blir flettet inn - Logg o Ra Saksnr: / &
= Kjetil Juul Pedersen 18.06.2015 .
SV Kjetil - Hente ut logg _Fra Titiel:
u
|~ post@dokumentpartner.no 18.06.2015
Bestilling til frankeringsmaskin Lunner radhus
L= Ann Herborg Fagerli; Tove smeby Vassjg 18.06.2015 Ve
Rapport Agenda Kaupang
i Al
| Arkivere Qutlook epost | ESA ¥ 24
i == i I = =
Arkiv: ESA Ann-Kristin Bergersen [persuna|knn5u|ent - ] Byit bruker

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | ry sak | Idukumerrtbuksen|

oow B 7 (5] (e

Tittel: Testsak- 8.1

e Klikk pa fane «Journal»

e Dobbeltsjekk «type» og «status» - Det skal sta type U for utgaende og status R for
reservert av saksbehandler.

| ] Arkivere Outlock epost i ESA ¥ 2
Arlov: ESA Ann-Knstin Bergersen [personalkonsulm v] Biyit bruker

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | | iy sak | Idnkumentbnl-:senl

Jourartitype:  [DOK - Dokument = | [U- Utgaende -]

Status: [H - Reservert / konsept T]

Tilgangsgruppe: | PERS - Personal - Regdato: 16112015 +
Datert: 12.06.2015 -

Tittel: Bestilling til frankeringsmaskin Lunner mdhus

Merknad: -

e Kvalitetssikre tittelen - Skal fortelle hva journalposten faktisk inneholder av
informasjon.

e Klikk deretter pa fane: Avs/mott




e Eksterne avs/mottak: Klikk pa endre - Her skal bedriftens navn sta.
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; E_] Arkivere Outlook epost | ESA | ? 23
A | Arkiv: ESA Ann-Kristin Bergersen [persunalkunmlem v] Bytt bruker
B
| ekesisterende sak | | eksisterende joumalpost | | iy sak | Idukumarmuksm|
Eksterne avsendere/mottakers @
1 Mavn Epost/Adresse M
q post@dokumentpartner.no post @dokumentpartner.no
{
< | i | P[] Slett
Interne avsendere/mottakere @
1 Orgenhet Initialer Mavn My...
!l FA AKE Ann-Kristin Bergersen Endre. ..
L] Sle
[ Sak I Joumal I Graderng Avs/Mott. | Tilleggsinfo I
Dok status: [E - Under behandling v] Dok lager: [Standard dolcumentlager v]

Lokalisering:
Bruk HTML-innholdet av e-posten

|| Papirdokument
Lag POF-variant

Lag e-posthode | hoveddok.

Howveddokument: [ Meldingstekst

)|

)

Vedlegg: imagel1

Aobnyt

(1]
in
(1]
(1]
b=
=]
h




| E:I Arkivere Outlook epost | ESA | ¥ |
V| Arkiv: ESA Lnn-Kristin Bergersen [persunaﬂmnst.l]&m T] Bytt bruker |
| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost I | ry sak I Idnkumenﬂ:mksem|
Eksterne avsendere/mottakere @
MNavn Epost/Adresse [L]
post @dokumertpartner.no post @dokumentpartner no
:
4 |_|"' LIL ] k clu |
E:I My/Endre ekstern avsender/mottaker | 2 |
Interni
Orgd | @ Mottaker Lvsender ) Kopimottaker &) Medavsender [] Skiermet
ll FA
\ Kortnavn: a2
Etternavn/Firma: Dokumentpariner AS Fornavn:
) L
i 2ok Adresse:
Dok st Postnr: S Poststed: a
Lokalis Land: -
Bry Besgksadresse:
Hoved{| Telefon: Telefaks: a
Wedl b |
= E-postadresse:  post@dokumentpartner.no i
Kontaks person: Crg.nr:
| 0K || Avbryt |
. ke [T | Me=Eerot [ A |

e Husk a hake vekk «image001» som er var logo.

Bruk HTML-innholdet av e-posten Lag POF-variant Lag e-posthode | hoveddok.

Hoveddokument: | Meldingstekst - -

Vedlegg: mage

|:|.;IIE | Neste e-post | [ Awbryt ]

e Klikk deretter pa ARKIVER

e Velg: «Dokumentet er ferdig og ekspedert» - OK




r -
| | Arkivere dokument med journalpostid = 15069535 i ESA
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Arciver dokumentet og utfer et av felgende vala:

(7 Arkiver og lukk
@ Dokument er ferdig og ekspedert.

(7} Dokument er ferdig. Sendes leder til godkjenning

oK ][ Lubryt

| ] Arkivere i ESA [

En epost har bt lagt inn
Journalpost 17740015 (15/2-47) er lagt inn 1 sak 152

5

Melding om at eposten er overfart til ESA. Her blir det ingen oppgave. Dere ma selv

soke opp journalposten for a kvalitetssikre at arkiveringen ble riktig og leselig.

HH90» 9|

1 eske med frankeringsetiketter 58.0022.5605.00 (44*167 mm)
1 sett Cartridge set 58.0038.3188.00

Referanse: Hege Loken

Faktura: Lunner kommune, Sandsveien 1 2740 ROA.

Tusen takk &

Vennlig hilsen

Hege Loken

Bestilling til frankeringsmaskin Lunner rédhus - Melding (HTML) =B8] =%
Fil Melding | ESA  Adobe PDF o @
—~ S ~ 0 5 ~ P
5 1gnorer x > _}g ( 2 Hhmiate |23 Digitl Forsende... £ Tl overordnet o3 5 Regier - = Y a& 3 Sok -\_g
« (34 Gruppe-epost & Fulliort U 2 Relatert -
Soppelpost+ Slett | Svar  Svar Videresend B pier- | . 1| Pt §) Handlinger-  Merk  Kategoriser Folg  Oversett Zoom
& ssppeivos s ey sarogaen o opprtny < P D) Hendinger- Motk Kegorser flg  Oveset [0
Slett Svar Hurtigtrinn [ Fiytt Kader Redigering Zoom
|| © Felgopp.
[ tngen kategorier (farget av Outlook 2003 Oransje-flagget)
Fra: Hege Laken Sendt  to18.06.201510:24
il post@dokumentpartner.no
Kepi:
Emne: Bestilling til frankeringsmaskin Lunner radhus

F &




