Sporgeguide for Kontorarbejde

Tips til fremgangsmader for indhentning af data om
psykisk arbejdsmiljo pa kontorarbejdspladser

Safremt du vurderer, at der efter medet med SiO/leder og medarbejder er
brug for yderligere oplysninger kan det vere formalstjenligt at aftale og gen-
nemfore gruppesamtaler med udvalgte medarbejdere og foretage en rundgang
pa virksomheden for at komme i snak med flere af medarbejderne.

Vear opmerksom pa, at fremgangsmaden kan athange af virksomhedens

storrelse.

e Pi store virksomheder kan det veere hensigtsmaessigt at gennemfore sam-
taler med udvalgte medarbejdere, der kan reprasentere udvalgte afdelin-
ger. [ en stor kommunal administration kunne det f.eks. vare 4-5
medarbejdere fra teknisk afdeling, 4-5 medarbejdere fra arbejdsmarkeds-
afdelingen og 2-3 medarbejdere i reception/skranke. Hvis den TF er ret
sikker pé at problemerne kun findes i én afdeling, kan det vaere tilstraek-
keligt at gennemfore en gruppesamtale i denne afdeling.

e [ en lille administrativ virksomhed, f.eks. en afdeling af et forsikringssel-
skab med 5 medarbejdere, kan man bede om at tale med alle medarbe;j-
derne.

Ved rundgangen ber den TF vare opmarksom pé, om der ligger sagsbunker,
da det kan vaere anledning til samtaler om stor arbejdsmangde og tidspres.
Dog er fravaer af sagsbunker ikke et sikkert tegn p4, at der ikke er stor ar-
bejdsmangde, idet IT betyder, at mange sager er elektroniske. Ligeledes ber
den TF vaere opmarksom pa den fysiske indretning ved risiko for vold, fx om
der er flugtveje og tilkaldemuligheder.




Sporgeguide til kontorarbejde

Indledning
Praesentér tilsynet med psykisk arbejdsmilje.

Ved screening kan man gere opmerksom pa, at
psykisk arbejdsmilje er et af de emner, der altid vil
blive spurgt ind til, nr Arbejdstilsynet screener en
virksomheds arbejdsmilje, da der kan forekomme
problemer med det psykiske i alle brancher.

Ved tilpassede tilsyn kan man evt. sige Vi skal
(bl.a.) tale om jeres psykiske arbejdsmilje, da det
(bl.a.) var det, den tilsynsferende pé screeningsbe-
soget vurderede, at der var problemer med”. Be-
skriv evt. mere konkret hvad de blev udtaget pa.

Indledende sporgsmal
Disse spergsmal kan benyttes til at fa en samtale i
gang om psykisk arbejdsmilje.

Start med generelle spergsmal til virksomheden.
Fx:

o Vil fortelle lidt om hvad I laver?

Hvad I producerer?

Hvilken service I leverer?

Hyvilke kunder/borgere I har kontakt med?
Hvilke afdelinger I har?, — hvordan arbejder de
sammen?, og supplerer de hinanden?

@ Hvordan er ledelsesstrukturen?

Sperg herefter ind til, om virksomheden har for-
holdt sig til det psykiske arbejdsmilje i virksomhe-
dens APV. Er dette tilfaeldet, kan spergeguiden
benyttes som inspiration til at sperge uddybende
ind til hvordan virksomheden har forholdt sig til
det psykiske arbejdsmilje i APV’en. Hvis virksom-
heden ikke har forholdt sig til det psykiske arbejds-
milje 1 APV’en, kan spergeguiden benyttes til at
afklare, om der er problemer i det psykiske arbejds-
milje.

Spergsmal: APV

o Har I forholdt Jer til det psykiske arbejdsmiljo i
Jeres APV?

e Har I fundet problemer? Hvilke?

o Hvad har I gjort for at athjelpe problemerne?
Sperg efter en beskrivelse

Ovrige indledende spergsmal:

o Hvordan trives I her? Trives 1?

o Erdet et godt sted at arbejde? Prov at beskrive,
hvorfor du/I oplever det sadan?

@ Har man det godt her?

e Hvad er det for opgaver, I har lige nu?

Prassentation af risikofaktorer, der vil blive
spurgt ind til

I forhold til det psykiske arbejdsmilje vil vi sperge
til folgende risikofaktorer:

e Stor arbejdsmangde og tidspres

o Hoje folelsesmassige krav ved kunde- og bor-
gerkontakt

@ Vold, trusler og traumatiske handelser (kun ved
kunde- og borgerkontakt)

Desuden vil vi sperge nermere ind til mobning og
seksuel chikane, hvis vi far oplysninger om, at
dette er et problem i virksomheden.

Forholdene er generelt veesentlige problemer i jeres
branche. De er alle beskrevet i branchens vejviser.

Hvordan har I arbejdet med disse forhold, fx i jeres
arbejdspladsvurdering? (bed om at se APV)
(Kortlaegning, vurdering, handlingsplan, opfelg-
ning, sygefravar)

Forhold, der generelt kan tyde pa et darligt
psykisk arbejdsmiljo

Er det jeres indtryk, at der er medarbejdere, der
forlader virksomheden pé grund af belastninger i
det psykiske arbejdsmilje? Har I stor udskiftning i
personalegruppen?

Er det jeres vurdering, at der er fraveer, som skyl-
des forhold i arbejdet, fx stress og darligt psykisk
arbejdsmilje?

Er der sket en forverring inden for det sidste &r?
(bed evt. om statistik)

Er det jeres indtryk, at der er konflikter pé virk-
somheden, som skyldes belastninger i arbejdet, fx
stress og stor arbejdsmangde?

Hvis der forekommer konflikter, sperg nermere
ind til, om konflikterne har karakter af mobbehand-
linger, herunder seksuel chikane.

Spergsmal til risikofaktorerne

Afsluttende sporgsmal

Er der andre forhold i Jeres psykiske arbejdsmiljg,
vi ikke har talt om?

Er der andre, det kunne veere relevant for Arbejds-
tilsynet at tale med?



Risikofaktor:

Stor arbejdsmasngde og tidspres

Forekomst

Hvor ofte er der situationer, hvor

der er stort arbejdspres?

Geelder det alle medarbejdere
eller er der seerligt udsatte
grupper/medarbejdere?
Sperg ind til hvem, hvornar og
hvor ofte

Over hvor lang tid har arbejds-
presset staet pa:

Er der udsigt til at det fortsaet-
ter?

[] Ja

Arbejdet er kendetegnet ved:

B mange opgaver/sager i forhold til
bemanding

®  koncentrationskravende arbejde
fx ved computer

B hgj svaerhedsgrad/komplekse op-
gaver

B stort ansvar for andre mennesker
eller veerdier

®  korte deadlines/tidspres

B  man skal udfere bade planlagte
og “akutte”/uforudsete arbejds-
opgaver

B mange forstyrrelser (fx telefoner,
generende stgj)

®  mange forstyrrelser ved

tunge/koncentrationskreevende

opgaver

hyppige spidsbelastninger

mange [T-nedbrud

uhensigtsmaessige [T-systemer

distancearbejde

grenselost arbejde

forskellige krav fra forskellige

sider: ledelse, samarbejdspartnere,

brugere eller borgere, én selv

B opmarksomhedskreevende ar-
bejde ved telefonkontakt (fx call-
center)

B arbejde med indtastning af data

®  andet

Hvad mener | arsagen er til den
store arbejdsmangde og tids-
pres?

Forebyggelse

Hvordan sikrer I, at den enkeltes arbejdsmaengde ikke er for stor?
Giv et eksempel. Virker det?

Hvordan far medarbejdere hjeelp og stotte i arbejdet fra leder og kolleger?

®  Kklar prioritering af opgaver (fx mulighed for at udskyde bestemte opgaver til senere)

B ledelsen er tilgaengelig i fornadent omfang

B hensigtsmessig fordeling af opgaver i forhold til arbejdsopgavernes tyngde, sveer-
hedsgrad mv.

B opstilling af klare forventninger til arbejdet i forhold til malsatning, funktionsbe-

skrivelse og serviceniveau

klare retningslinjer for hvornar arbejdet er udfert godt nok/hvad der er god kvalitet i

arbejdet/hvordan man skal vagte kvantitet i forhold til kvalitet?

nedvendig information for at kunne udfere arbejdet

faglig stotte og sparring

hjeelp til hindtering af IT-problemer

anerkendelse for udfert arbejde

teamorganisering

vikardekning

klar information til kunder/borgere om ventetid, sagsbehandlingstid og serviceni-

veau

B andet

Ved distancearbejde:
Hvordan foregar hjeelp og stette ved distancearbejde?

Hvordan har medarbejdere indflydelse pa planlaegning, prioritering og
udfarelse af deres eget arbejde?

Har medarbejdere fx indflydelse pa:

B mengden af arbejde

pauser

fordeling af opgaver

hvilke arbejdsmetoder de anvender

raekkefolgen af opgaver

hvem de arbejder sammen med

andet

Opnais indflydelse fx ved:

jevnlige moder (fx personalemeder)

opstilling af mélsatninger for arbejdet

teamorganisering

jeevnlig kontakt med leder i forhold til udferelse af eget arbejde
andet

Hvilken form for lesbende instruktion, oplaering og uddannelse i forhold til
arbejdsopgaverne tilbydes medarbejdere?

B systematisk instruktion og opleering i forhold til de enkelte kunder/borgere

B uddannelse i nye ITsystemer/varktejer og i nye lov- og eller servicekrav

B andet

Er der andet der medvirker til at mindske belastningen?

Arbejdsmaessige konsekvenser

Er der nogen af disse typiske konsekvenser af stor ar-
bejdsmeaengde og tidspres | kan genkende?

B problemer med at overholde kvalitet/serviceniveau

B opgaver, der skal udferes, bliver ikke udfert (sagsbunker/

haengepartier)
overholder ikke deadlines

mange fejl/lav kvalitet i arbejdet

malsatninger bliver ikke overholdt
hejt arbejdstempo gennem hele dagen

ikke muligt at holde pauser/ frokosten springes ofte over

meget overarbejde

Overarbejde kan ikke afspadseres

inddragelse af feriedage/fridage

lange sagsbehandlingstider/ventetider for kunder/borgere
sagsfrister eller lovgivningsmeessige krav, der ikke over-
holdes

mange klager fra kunder/borgere

vold og trusler

mobning

andet




Risikofaktor: Hgje folelsesmaessige krav ved kunde- og borgerkontakt

Forekomst

Nedenstaende spergsmal skal kun stilles,

nar en del af arbejdet indebaerer kontakt

med kunder eller borgere. I sé fald er ar-

bejdet som udgangspunkt kendetegnet

ved folgende grundvilkar:

B krav om at handtere egne folelser

®m  krav om at skjule egne folelser

®  krav om bestemt sprogbrug/ adfaerd
(smile, optraede hofligt)

I socialforvaltninger mv. er der endvi-

dere:

®  krav til indlevelse og indfeling

B krav om at handtere andres folelser

®  krav om at vaere pa forkant med situa-
tionen

®  krav om kendskab til den enkelte bor-
ger

Hvilke kunder/borgere, har | kontakt

med?

®  kunder/borgere med svare problemer,
fx misbrugere, psykisk syge, socialt
udsatte, gkonomisk treengte

B borgere i krise

B vrede, sure, utilfredse kunder/borgere

®  Borgere og kunder, som ikke kan tale
dansk

Geelder det alle medarbejdere eller
er der seerligt udsatte grupper/med-
arbejdere?

Sperg ind til hvem, hvor, hvor ofte og
hvornéar

Arbejdet er kendetegnet ved:

®  jevnlige konflikter med kunder/bor-
gere

® javnlige overfusninger i skranker/re-
ceptioner

B grundliggende behov og berettigede
forventninger fra borgere og kunder,
som ikke kan imedekommes (dilem-
maer)

= forskellige krav fra forskellige sider:
ledelse, samarbejdspartnere, brugere
eller borgere, én selv

®  der skal udferes bade planlagte og
“akutte” arbejdsopgaver

B mange forstyrrelser ved tunge/kon-
centrationskraevende opgaver

=  tvangsfjernelsessager

B andet

Hvad mener | arsagen er til de hgje
folelsesmaessige krav i arbejdet?

Forebyggelse
Hvordan sikrer I, at arbejdet med kunder/borgere ikke medferer en for
stor belastning (kronisk stress og udbraendthed)? Virker det?

Hvordan far medarbejderne hjaelp og stette i arbejdet fra leder og kolle-

ger?

®  klare retningslinjer for, hvad der forventes, i forhold til mélsetning, funktions-
beskrivelse og serviceniveau

B Kklare retningslinjer for og afstemning af forventninger til, hvornar arbejdet er

udfort godt nok/hvad der er god kvalitet i arbejdet/hvordan man skal vaegte

kvantitet i forhold til kvalitet

klare retningslinjer for hvordan og hvorndr opgaverne skal loses og af hvem

klare retningslinjer for hvilke arbejdsopgaver, der skal prioriteres hejest

klare retningslinier for konflikthandtering

klare og realistiske succeskriterier for arbejdet

faglig sparring med leder og egen/andre faggrupper om svare

kunder/borgere/situationer

systematisk og regelmaessig intern og ekstern supervision i forhold til

kunder/borgere/situationer

feedback og anerkendelse fra kolleger og ledere

evaluering af resultaterne af arbejdet

tolkebistand ved arbejde med borgere/kunder der ikke taler dansk

udmelding fra virksomheden/ledelsen til kunder/borgere omkring serviceni-

veauet

Er der hensigtsmeessigt indrettede lokaler og redskaber der

understotter kontakten med kunder/borgere?

B muligt at tale uforstyrret med kunde/borger uden stej og afbrydelser

®m  velfungerende telefonsystemer med god lydkvalitet

B et adgang til informationer, der er nedvendige ved kontakten

® velfungerende omstillings og informationssystemer ved omstillings- og callcen-
ter arbejde

Hvordan har medarbejdere indflydelse pa planlaegning, prioritering
og udfarelse af deres eget arbejde?

Har medarbejdere fx indflydelse pa:

B pauser

hvilke arbejdsmetoder de anvender

reekkefolgen af opgaver

fordeling af opgaver

hvem de arbejder sammen med

andet

Opnas indflydelse fx ved:

uddelegering af beslutningskompetence

jevnlige mader (fx personalemeder)

jevnlig kontakt med leder i forhold til udferelse af eget arbejde
andet

Hvilken form for lebende instruktion, oplaering og uddannelse

i forhold til arbejdsopgaverne tilbydes medarbejdere?

B systematisk instruktion og oplering i forhold til de enkelte kunder/borgere
B uddannelse i nye ITsystemer/varktojer og i nye lov- og eller servicekrav

B andet

Er der andet der medvirker til at mindske belastningen af kontakten med
kunder og borgere?

Arbejdsmaessige konsekvenser

Er der nogen af disse typiske konsekvenser af kon-
takt med kunder og borgere | kan genkende?

B problemer med at overholde kvalitet/serviceniveau

B problemer med at overholde malsatning for arbejdet

®m  konflikter og klager fra kunder/borgere over medarbejdere

eller serviceniveau

darligt omdemme

medarbejdere mister engagement og arbejdsglede
negativ holdning hos medarbejdere til kunder/borgere
medarbejdere isolerer sig fra kolleger og ledelse

stor udskiftning af personale og vedvarende store krav til
oplering af nye medarbejdere

mobning

andet



Risikofaktor:

Vold, trusler og traumatiske haendelser (kun ved kunde- og borgerkontakt)

Forekomst

Nedenstdende sporgsmal skal kun stilles, ndr en del af
arbejdet indebcerer kontakt med kunder eller borgere. [
sd fald er arbejdet som udgangspunkt kendetegnet ved

folgende grundvilkar:

® krav om at handtere egne folelser

® krav om at skjule egne folelser

® krav om bestemt sprogbrug/adfcerd (smile, optreede

hofligt)

1 socialforvaltninger mv. er der

endvidere:

® frav til indlevelse og indfoling

® krav om at handtere andres folelser

® krav om at veere pd forkant med situationen
® krav om kendskab til den enkelte borger

Udsaettes medarbejdere for vold og trusler?
(sperg til virksomhedens egen registrering og anmeldte
episoder med vold og trusler samt narved- handelser)

Antal episoder med vold og trusler (inden for det sidste
ar):
Sperg ind til hvem, hvornér, hvor og hvor ofte.

Hvilke former for vold og trusler bliver medar-
bejdere udsat for?

m  overfald eller anden fysisk vold

B roverier

m  fysiske trusler fx krankelse af personlige fysiske
grenser

spyttes pa

verbale trusler i telefon, truende e-mails

trusler mod medarbejderes sikkerhed

trusler mod medarbejderes parerende

verbale kraenkelser

diskriminerende udsagn

harvaerk mod medarbejderes ejendele

andet

Forekommer vold og trusler i
situationer hvor der er alenearbejde?
(beskriv hvem, hvornar, hvor ofte)

Arbejdet er kendetegnet ved:

®  kontrol- og magtfunktion over for personer med
store personlige/sociale/ekonomiske problemer

® pengehandtering, fx udbetaling eller pengetransport

B jevnlig handtering af konflikter med kunder/bor-
gere

B andet

Forebyggelse

Hvordan sikrer I, at vold og trusler begraenses mest muligt?
Giv et eksempel. Virker det?

Har | en plan for handtering af vold, trusler og traumatiske
heendelser? Hvad indeholder planen?

Hvordan sikrer |, at medarbejderne kender planen og at pla-
nen folges?

Hvordan handterer | vold, trusler og traumatiske handelser

for, under og efter haendelser?

For

B  definition af fysisk og verbal vold, herunder retningslinier for,
hvornar og hvordan medarbejdere siger fra ved kreenkende adfzerd

B information om forhold, der kan have betydning for voldsrisiko
(fx om borgerens/kundens sarlige problemer)

B instruktion i hvordan medarbejderne skal forholde sig i tilfeelde af
roveri (udlevere penge/varer som reveren forlanger, undlade at
forsege at standse reveren, tilkalde hjelp)

B uddannelse i konflikthandtering, samtaleteknik og psykisk forste-
hjeelp

B instruktion om at veere to medarbejdere ved risiko for vold og
trusler

E  korte ventetider for borgere/kunder, der er psykisk pressede/usta-
bile

®m sikre at meget vrede kunder/borgere ikke kan komme direkte
frem til medarbejdere

B gystematisk og regelmeaessig supervision

Under og umiddelbart efter

effektive alarmprocedurer

ledelsesmassig stotte (hvem gor hvad?, hvem alarmeres?)
psykisk forstehjaelp

debriefing (personalegruppen i faellesskab)

Opfoelgning pa lzengere sigt

®  medarbejderne har mulighed for professionel krisehjelp

B registrering af haendelser

B undersogelse og analyse i SiO mhp. forebyggelse

B ledelsen giver stotte (fx telefonisk kontakt, tilbageslusning til ar-
bejdspladsen)

B Anmeldelse til Arbejdstilsynet

Tekniske sikkerhedsforanstaltninger og indretning

B alarmer, videoovervéagning, tidsforsinkelse pa pengeudlevering og
farvepatroner ved pengesedler

m  fysisk indretning, fx flugtveje, rumindretning som giver sikkerhed
for at medarbejderen kan komme vk fra en aggressiv kunde/bor-
ger

B arbejdspladsen og venteomrader for borgere/kunder er indrettet,
sa det giver et roligt og venligt indtryk

Er der andet der medvirker til at mindske belastningen af
vold og trusler?

Arbejdsmaessige konsekvenser

Er der nogle af disse typiske konsekvenser af vold og

trusler om vold, som | kan genkende?
B hgjt “alarmberedskab” i virksomheden

B holdning om at "vold/trusler/reverier er en uundgéelig del

af jobbet” (bagatellisering)
®m  dirligt omdemme

B tab af engagement/manglende lyst til kontakt med kunder
= uvilje/ulyst/angst for at arbejde alene
B andet




Risikofaktor: Mobning og seksuel chikane
(Spergsmal stilles kun, hvis der er oplysninger om, at der foreckommer mobbehandlinger)

Forekomst

Mobning defineres pd folgende made:

® FEn eller flere personer regelmeessigt og over leengere tid — eller
gentagne gange pd grov vis — udscetter en eller flere andre per-
soner for krcenkende handlinger

® Personen opfatter handlingerne som sdrende eller nedveerdi-
gende.

® Personen er ikke i stand til at forsvare sig effektivt imod de
kreenkende handlinger

Seksuel chikane defineres pa folgende mdde:

® FEn eller flere personer regelmeessigt og over leengere tid — eller
gentagne gange pd grov vis — udscetter en eller flere andre per-
soner for uonskede handlinger af seksuel karakter

® Personen opfatter handlingerne som krceenkende.

NB! Ved risikofaktoren mobning og seksuel chikane er der tale om

forhold internt pa arbejdspladsen. Oplever medarbejderen mob-

ning og seksuel chikane fra brugere er der tale om forhold under

risikofaktoren “vold, trusler og andre traumatiske heendelser”.

Er der problemer med ubehagelige drillerier?
Er der eksempler pa mobning eller seksuel chikane?

Forekommer fglgende i virksomheden?

Mobbehandlinger:

®  Séarende bemerkninger

®m  Skeldud og latterliggarelse

B Bagtalelse eller udelukkelse fra det sociale og faglige feclles-
skab

B Usaglig fratagelse eller reduktion af ansvar og arbejdsopgaver

®  Fysiske overgreb eller trusler herom

®  Usaglig nedvurdering af ofrenes job, deres arbejdsindsats eller
deres kompetence

®  Kraenkende telefonsamtaler

B Nedvurdering eller umyndiggerelse, fx pa grund af alder, ken,
religion, nationalitet og seksualitet.

®  Fjendtlighed eller tavshed som svar pa spergsmal eller forsog
pa samtale

B Andet

Seksuelt kreenkende handlinger:

B Uenskede bergringer

Uenskede verbale opfordringer til seksuelt samkvem
Uenskede sjofle vittigheder

Uvedkommende forespergsler om seksuelle emner.
Andet

Hvor lzenge har det staet pa?
Er det fortsat aktuelt?

Hvem er involveret?:
[ ] Ledelse til medarbejder
[ ] Medarbejder til leder

[ | Medarbejder til medarbejder
[ ] Leder til leder

Hvad mener | er arsagen til, at mobning/seksuel chikane
forekommer i virksomheden?

Forebyggelse
Sporgsmdl omkring forebyggelse stilles kun ved konsta-
terede problemer.

Hvordan har | handteret episoder omkring

mobning eller seksuel chikane?

®  Aktiv handling for at stoppe mobningen (fx ledelses-
massig fokus, konflikthandtering, evt. brug af sank-
tioner).

B Brug af radgivning/maegling

®  Tilbyde medarbejdere psykisk krisehjalp

Hvordan forhindrer | at mobning eller seksuel

chikane forekommer ?

®  Virksomheden har en klar politik om at forebygge
mobning og seksuel chikane

Politikken indeholder fx:

B Definition af mobning og seksuel chikane, herunder
at definitionen tager udgangspunkt i ofrenes oplevel-
ser

®m  Klare holdninger og verdier om at mobning/seksuel
chikane ikke kan accepteres

B Beskrivelse af hvilke handlinger, der er uacceptable

m  Klare retningslinier for sanktioner ved mobning og
seksuel chikane

®  Beskrivelse af ledelsens forpligtelse til at stoppe
mobning og tilleb til mobning

B Beskrivelse af pligt til at reagere, ndr man er vidne til
mobning

®m Retningslinier for handtering af konkrete episoder (fx
hvem man gar til, hvem der gor hvad)

®  Beskrivelse af mulighed for anvendelse af bisidder
ved svaere samtaler

B Beskrivelse af medarbejderes mulighed for henven-
delse til sikkerheds- og tillidsrepraesentant

B Beskrivelse af hvordan konflikter hiandteres, sé de
ikke gér fra at vere faglige til personlige

®m  Klare retningslinjer for, hvor medarbejdere kan klage
og fa radgivning i tilfaelde af mobning og seksuel chi-
kane

®  Andet

Hvordan sikrer I, at medarbejderne kender

politikken og at politikken folges?

Ovrige tiltag:

B Dialog medarbejder og ledelse om hvordan man
omgds hinanden pa arbejdet, og hvordan man undgar
at nogle oplever sig kraenkede

B Uddannelse af ledelse og sikkerhedsreprasentanter
til at hdndtere mobning, seksuel chikane og konflik-
ter.

B Involvering af medarbejdere og deres reprasentanter

i risikovurdering og forebyggelse af mobning
®  Andet

Arbejdsmaessige konsekvenser

Er der nogen af disse typiske konsekvenser af

mobning og seksuel chikane | kan genkende? ]
B Medarbejdere har sveert ved at arbejde sammen
B Negativ stemning ]

Langvarigt sygefraver som kan tilskrives konflikter
eller mobning

Nogle medarbejdere kommer aldrig til orde
Klikedannelser

Andet




