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Planering och administration vid start/
overtag av verksamhet

Syfte

Att se till att administrationen vid start av ny/férandrad verksamhet sker
sa effektivt som mojligt.

Beskrivning

Nér beslut fattats om att starta/6verta/avveckla verksamhet eller férandra
befintlig verksamhet informerar forvaltningsdirektdren
forvaltningsledningen.

Forvaltningsledningen tar stallning till om planeringen ska ske
forvaltningsovergripande eller pa regionomradesniva. Arbetsgrupp
skapas vid behov.

Forvaltningsdirektoren informerar stabscheferna som i sin tur meddelar
en eventuell arbetsgrupp om den nya/férandrade verksamheten.
Regionomradeschef informerar inom respektive regionomrade.

Om beslut om arbetsgrupp

Arbetsgruppen bestar av utsedd representant fran kansli, ekonomi,
eHalsa, kommunikation, sékerhet, HR, lokal- och miljéenheten
(Nérhalsan) och representation fran det regionomrade som ska forandras.
Ansvarig for genomforande utses av forvaltningsdirektor eller
regionomradeschef.

Ansvarig tar tillsammans med 6vriga i arbetsgruppen stallning till
ytterligare representanter, fran till exempel KSD, Koncernstab
digitalisering (fd VGR IT), Fastighet, stod och service (fd Véstfastigheter
och Regionservice) eller andra interna och externa verksamheter.
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Ansvarig tar tillsammans med kommunikator fram en
kommunikationsplan vid behov.

Avrapportering sker inom respektive enhet av enhetens representant i
arbetsgruppen. Avrapportering till regionomradeschef och/eller
forvaltningsledning sker av ansvarig i arbetsgruppen.

Arbetsgruppen ansvarar for namnberedning om det &r aktuellt.

Forvaltningsdirektor ansvarar for att rutinen &r kand och revideras.
Respektive chef ansvarar for att rutinen efterlevs inom sin
verksamhet/enhet.

Ansvar
Respektive chef ansvarar for implementering och att rutinen ar k&nd.

Relaterad information

Rutin namn/namnbyte

Lokaler — utékat eller férandrat behov - rutin

Anmalan om lokalprojekt — blankett

Skydd av egendom och lokaler

Risk- och konsekvensbeddmning infor férandringar - VGR
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https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/workspace/SpacesStore/46b0b921-2a53-4c67-8e90-1b34eac1938b/Rutin%20Namn%2c%20namnbyte%20Regionh%c3%a4lsan.pdf?a=false&guest=true
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs9919-529963968-39/surrogate/Lokaler%20-%20ut%c3%b6kat%20eller%20f%c3%b6r%c3%a4ndrat%20behov%2c%20Rutin.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs9919-529963968-39/surrogate/Lokaler%20-%20ut%c3%b6kat%20eller%20f%c3%b6r%c3%a4ndrat%20behov%2c%20Rutin.pdf
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/narhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/lokalforandring/anmalan-av-lokalprojekt/?vgrform=1
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/sakerhet-och-krisberedskap/skydd-av-egendomoch-lokaler-regionhalsan/
https://www.vgregion.se/ov/guide-for-halso-och-arbetsmiljoarbete/guider/risk-och-konsekvensbedomning-infor-forandringar/
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Checklista — start/6vertag av verksamhet Bilaga 1

Det & manga saker att tanka pa infor en flytt, forandring av eller ny verksamhet, nar det
galler administrativa ataganden. Denna checklista ar en hjalp i arbetet nar beslut om
ny/forandrad verksamhet &r fattat!

Vad? Hur?

Initieringsfas

U Regiondirektdren beslutar om ny hemvist, om finansieringsprinciper,
hanteringsordning.

U Ekonomidirektoren sakerstaller resurshanteringen tillsammans med mottagande
forvaltning, tar fram finansieringsmodell

U MBL forhandlingar

U Genomfoéra Risk- och konsekvensanalys

U Faststéllande av vilka medarbetare som tillhor verksamheten

eHalsa - IS/IT, Kontakta eHalsa/SIS Regionhilsan - Regionhélsan

Fragan bereds av utsedd arbetsgrupp
enligt
Namnséttning/namnbyte/féréndrad
verksamhet.

Forvaltningsdirektor fattar beslut

Q Besluta om namn pa enheten

Arendeanmalan - VGR serviceportal

U K1V hantering
- Andringar av adresser mm i KIV inkl. GLN-kod

(leveransadressen). Information KIV-administrator/KIV-

Gor en drendeanmalan via lanken. férvaltare
- Utse KIV administrator
O LITA Info om LITA uppdraget

Hantering av LITA uppdraget Overenskommelse mellan chef och

LITA
U IT/Telefoni Telefoniservice
- Flytt/bestéllning av telefoni/Telia Ace
- Flytt/bestélining av mobilabonnemang Telia Ace - samtalsbokning -
- Bestallning av telefonnummer, Regionhdlsan
omprogrammering samt uppdatering av telefon-
och faxlistor. Mobila enheter och telefoni — VGR

- SDK, digital och saker meddelandedverféring serviceportal

SDK - Séaker digital kommunikation -
Regionhélsan
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/eHalsa/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs9919-529963968-22/surrogate/Namn%2c%20namnbyte%20Regionh%C3%A4lsan.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs9919-529963968-22/surrogate/Namn%2c%20namnbyte%20Regionh%C3%A4lsan.pdf
https://plexus-prod.vgregion.se/sp?id=sc_cat_item&sys_id=b37f7dbe6c02d650ebb6787a716d4e94&sysparm_category=c7fe9de0190e161045df5f3fa4df978d&catalog_id=43061fd23c06b5d4e07d1b1bcc96f7fa
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/kiv-administrator/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/kiv-administrator/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/lita-uppdraget/
https://vgregion.sharepoint.com/:w:/s/sy-rhs-ehalsa/ESEjSF6CsS1IkXj_4U9bIrEBbw_6lYJxutrpx1UyXHQWwQ?e=gF99dQ&ovuser=fc62a255-4220-47e4-9b5a-418eee31da5f%2Ccarka82%40vgregion.se&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEyMDEwMDIxNyIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://vgregion.sharepoint.com/:w:/s/sy-rhs-ehalsa/ESEjSF6CsS1IkXj_4U9bIrEBbw_6lYJxutrpx1UyXHQWwQ?e=gF99dQ&ovuser=fc62a255-4220-47e4-9b5a-418eee31da5f%2Ccarka82%40vgregion.se&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEyMDEwMDIxNyIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://service.vgregion.se/telefoniservice
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/telia-ace/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/telia-ace/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/telia-ace/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/telia-ace/
https://plexus-prod.vgregion.se/sp?id=vgr_emp_taxonomy_topic&topic_id=19a0ed5ca0dd8e10ebb64005ff776a86
https://plexus-prod.vgregion.se/sp?id=vgr_emp_taxonomy_topic&topic_id=19a0ed5ca0dd8e10ebb64005ff776a86
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/sdk/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/sdk/
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U Flytt/bestallning av IT utrustning

- Flytt/bestéllning av datorer

- Flytt/bestéllning av skrivare

- Flytt/bestéllning av betalkortsterminal

Startsida - VGR serviceportal - VGR
serviceportal

U Journalsystem

- Inventering av system (gamla/nya) och nya
behovet.

- Nedstangning av gamla system

- Oversyn medicinsktekniska utrustning (t ex s
att den passar Asynja Visph)

- Boka utbildning

- Lagg upp journal

(12 v hantering av AV)

(8 v hantering av Obstetrix)

Asynja Visph;

- Férandringsbehov -
Vardgivarwebben Vastra
Gotalandsregionen

- Checklista - Ny anvandare

Obstetrix;
- Obstetrix - Regionhélsan

U Tjanstekort— bestéllning och tilltrade i passage.

Kontakt E-tjanstekort

E-tjanstekort tar minst tre veckor att
fa. Se till att anstallningen finns i
Heroma innan detta datum for att e-
tjanstekort ska kunna bestéllas.

U Bestélla behorigheter till 1IS/IT system (t ex
ELVIS, Asynja Visph, MedControll PRO,
Marknadsplatsen, SOFIA)

Checklista IT-behdrigheter

Q Vardens digitala verktyg

-1177; 1177 e-tjanster i Regionhélsan -
Regionhélsan

-Egenmonitorering; Egenmonitorering i
Regionhélsan - Regionhdlsan

-Digitala vardmoten; Digitala vardmoten
Regionhélsan - Regionhalsan

-TIK; Taligenkénning (TIK) i Regionhélsan -
Regionhélsan

Vardens digitala verktyq -
Regionhalsan

HR

U Heroma
Personal/anstallningsavtal/tillhdrigheter
U Samverkan/MBL

Kontakta HR

Checklista Introduktion nya
medarbetare
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https://plexus-prod.vgregion.se/sp
https://plexus-prod.vgregion.se/sp
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/it/it-system/asynja-visph/forandringsbehov/
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/it/it-system/asynja-visph/forandringsbehov/
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/it/it-system/asynja-visph/forandringsbehov/
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/it/it-system/asynja-visph/forandringsbehov/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/RS5948-1758957581-393/SURROGATE/Checklista%20-%20Ny%20anv%c3%a4ndare.pdf
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/obstetrix/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/etjanstekort/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/etjanstekort/
https://mellanarkiv.vgregion.se/share/page/dp/ws/archive/stream/auth/v1/source/available/sofia/rhs3908-161931358-369/surrogate
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/1177-e-tjanster/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/1177-e-tjanster/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/vard-och-halsa/egenmonitorering/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/vard-och-halsa/egenmonitorering/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/vard-och-halsa/digitalavardmoten/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/vard-och-halsa/digitalavardmoten/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/ovriga-digitala-tjanster/taligenkanning/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/e-halsa-regionhalsan/digitalatjanster/ovriga-digitala-tjanster/taligenkanning/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/vard/vardens-digitala-verktyg/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/vard/vardens-digitala-verktyg/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/hr/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/hr/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs4183-673805859-459/surrogate/Checklista%20Introduktion%20nya%20medarbetare.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs4183-673805859-459/surrogate/Checklista%20Introduktion%20nya%20medarbetare.pdf

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehdllet.

U Uppfoljning av risk- och Anstallningarna maste finnas i
konsekvensbeddmning gallande arbetsmiljo Heroma minst en manad fore start for
U Ny medarbetare e-tjanstekort ska kunna bestéllas och
O Sékerstélla att semestersaldot, flextid m.m. tidbocker mm forberedas att e-

tjanstekort ska kunna bestéllas och
tidbocker mm forberedas.

Ekonomi

U Uppléaggning/férandring av ansvar i
Raindance Ekonomiavdelningen Regionhélsan -
U Meddela HR, Heroma, Loneservice, Barium Regionhdlsan

U Upplaggning av behorighet i Fakturaportalen.
Inkorg/bestallarid/Cirkulationsmall. Kontakta Ekonomiavdelningen
O Meddela central VEGA-forvaltning (om Regionhalsan - Regionhalsan
produktions-ansvar)

U Meddela Marknadsplatsen om nytt ansvar

U Behorigheter i Cognos och Marknadsplatsen
U Utbildning i Fakturaportalen, Marknadsplatsen
och Cognos

U Behov av investeringar

U Hantering av budget

U Hantering av anldggningsregistret

Kansli — Informationshantering/Arendeberedning

Kansli - Informationshantering och
arendeberedning Regionhalsan -

U Utlamnande av allmén handling

Q Arendeberedning Regionhalsan
O Informationshantering Diarium - Regionhalsan
SOFIA - Regionhélsan
- Diarium Arkiv Regionhélsan - Regionhélsan
- Sofia
- Arkiv Kontakta Kansliet Regionhélsan -
- Arkivredogorare utses av chef. Regionhélsan

- Public 360, behorigheter behdver bestéllas av
LITA eller chef, lamnande LITA avslutar fran sin
sida.

U Ny chef
Kansli ska ha mote med ny chef enligt
introduktion.

Chefslakarenheten/Patientsdkerhet

Cheflakarenheten Regionhélsan -
Regionhdlsan

U Chefslakarenheten

- Hygien _ ) o
- Utbildning Patientsakerhet - Regionhélsan
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/ekonomi-regionhalsan/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/ekonomi-regionhalsan/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/ekonomi/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/ekonomi/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/diarium-regionhalsan/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/system-a-o/SOFIA/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/arkiv-regionhalsan/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/kansli/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/kansli/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/cheflakarenheten/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/cheflakarenheten/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/vard/Patientsakerhet/

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehdllet.

- AvvikelseQ Chefldkarenheten

- Hygienombud

- Utbildning — patientsékerhet, avvikelse- &
klagomal/synpunktshantering

- MedControl Pro/avvikelser — behorighet &
utbildning

IVVO vardgivarregistret

O Vardgivarregistret

- Anmél ny/avvecklad verksamhet till IVO
vardgivarregister.
IVO ansvarar for vardgivarregistret

Kommunikation

U Ta fram kommunikationsplan Kommunikation Regionhélsan -
- Ldmnande och mottagande Regionhélsan

kommunikationsstod.
Kontakta kommunikationsenheten

U Informationsspridning och verksamhetens web-redaktor
- Véstfastigheter
- Regionservice Lank till SKR:s kommunregister
- Vardgrannar

- Patienter

- Medarbetare

- Andra VGR verksamheter
- Kommuner

Lokaler/Flytt

O Andrade lokaler

- Omskyltning pa informationstavlor, hissar och
inom verksamheten

- Receptionshantering; gemensam reception,
ankomstregistrering, 1T-utrustning

- Hyresavtal

- Fordelningsnyckel, lokalbehdrighet

Lokaler - Narhalsan

Lokalférandring - Narhalsan

Se rutin ”Lokaler — uttkat eller
fordndrat behov”

Lank till VGR fastigheter
Fastighet, stdd och service (fd
Véstfastigheter och Regionservice)

Se Servicetjénster i VGR

U Transporter/flyttservice . S
P yt Lank till Servicetjanster VGR

Regionposten

U Post — bestéll flytt av post och postfack ) )
Lank till Regionposten
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https://www.ivo.se/vard-omsorgsgivare/anmal-verksamhet-register/vardgivarregistret/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/kommunikation-regionhalsan/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/stabsavdelningar/kommunikation-regionhalsan/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/kontakt-och-organisation/kontakt/kommunikationsenheten/
https://skr.se/skr/tjanster/kommunerochregioner/kommunerlista.1246.html
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/narhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/lokalforandring/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/narhalsan/stod-och-tjanster/amnen-a-o/lokalforandring/lokalforandring/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs9919-529963968-39/surrogate/Lokaler%20-%20ut%c3%b6kat%20eller%20f%c3%b6r%c3%a4ndrat%20behov%2c%20Rutin.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs9919-529963968-39/surrogate/Lokaler%20-%20ut%c3%b6kat%20eller%20f%c3%b6r%c3%a4ndrat%20behov%2c%20Rutin.pdf
https://fastighet.vgregion.se/
https://service.vgregion.se/RNS/prodnarservice/tjanster-pa-entreprenad/flyttjanster/
https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/amnen-a-o/intern-service-och-forsorjning/post/

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehdllet.

) Sakerhet

- Brand

- Las

- Larm

- Kallelse

- Oppettider

- Brandombud

Sakerhet och beredskap Regionhalsan
- Regionhalsan

Reception i Regionens hus (alla)

U Personalférandringar

- Registrering/behdrighet arbetshemvist

- Information kring uppdatering av Canea,
Heroma eller KIV

- Meddela om medarbetare byter namn, e-
postadress eller forvaltning inom huset.

Anmalan forandring av medarbetare

Mejl till de olika receptionerna
receptionen.rh.goteborg@vgregion.se
receptionen.rh.skovde@vgregion.se
receptionen.flojeln@vgregion.se

Ovrigt

U Nya kundnummer Hjalpmedelscentralen +
flytta Over forskrivare

Kontakta Hjalpmedelscentralen 010-
473 80 80

U Nya kundnummer Apoteket AB

Kontakta Apoteket AB — 0771-450
450

U Lakemedelsnéra produkter

- Meddela arbetsplatskoder, forst maste
arbetsplatskod skapas av ekonomi.
- Meddela systemadministrator

Meddela systemadministrator
Lakemedelsnéra produkter

U Ta fram en tidplan for alla aktiviteter

Projektledare/ansvarig chef
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/sakerhet-och-krisberedskap/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionhalsan/stod-och-tjanster/sakerhet-och-krisberedskap/
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/sfss12168-1032821654-165/native/F%c3%b6r%c3%a4ndring%20av%20personal.pdf
mailto:receptionen.rh.goteborg@vgregion.se
mailto:receptionen.rh.skovde@vgregion.se
mailto:receptionen.flojeln@vgregion.se
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/
https://regionservice.vgregion.se/lmn/
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