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Kirjautuminen

Suunnista nettiselaimella osoitteeseen: https://go.nepton.com/ ja etsi tydyhteisosi (Kaikille yhteisesti
Suupohjan seutupalvelukeskus)

Suomi  w

1 NEPTON

2 Valitse tydyhteiso

Tyoyhteisosi nimi

suupochjan

Suora osoite on: https://go.nepton.com/login.aspx?deployment|D=1867&cc=821e03
EDU-tunnuksilla linkki on: https://go.nepton.com/msal.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03&id=227

Nepton-kirjautuminen Nepton-Edu -kirjautuminen

Kirjautuminen onnistuu painamalla "Kirjaudu sisdan” -painiketta. Kirjautuminen tapahtuu tyokoneelta
automaattisesti sinun kayttdoikeuksillasi, eikd kdyttajatunnusta yleensa tarvitse syottaa.

Kannykalla tms. kirjautumisessa tarvitset tydsahkopostiosoitteesi ja salasanasi.

Suupohjan Seutupalvelukeskus « Suomi w

NEPTON

Klikkaa kirjaudu sisdan.

Tyokoneelta tdma kirjaa sinut
automaattisesti sisdan. Tarvittaessa
syota tyosahkopostisi ja salasanasi seka
kaksivaiheisen tunnistamisen koodi.

Kirjaudu sisaan

Kirjaudu kayttden Mepton-tunnuksia



https://go.nepton.com/
https://go.nepton.com/login.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03
https://go.nepton.com/msal.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03&id=227

(f\ Suupohjan 15.8.2024
J Seutupalvelukeskus

ESS-liittymasta ja henkil6tiedoista

Lahtokohtaisesti kaikki poissaolot, jotka anotaan ESS-jarjestelman kautta, tulevat hyvaksynnan jalkeen
Neptoniin. Nain ollen naita leimauksia ei yleensa tarvitse tehda Nepton-jarjestelmaan. Poikkeuksena voivat
olla esim. lomat, joita ei ole ehditty jostain syysta hyvaksya, jolloin poissaolotieto ei vality
puhelinvaihteeseen ilman omaa leimausta.

Mikdili olet tehnyt leimauksen Neptoniin ja tieto tulee takautuvana ESS-jéirjestelmdstd, voi ty6ajanlaskenta
mennd vddrin, jolloin omat leimaukset kannattaa kdydd poistamassa ndiltd pdiviltd.

ESS-liittyman kautta tulevat myo6s useat tyosuhteeseen liittyvat taustatiedot, siltd osin, kuin ne ovat Nepton-
jarjestelman toiminnan ja palkkahallinnon ohjelmiston toiminnan kannalta tarpeellisia.

Henkilotietojesi kasittelysta 16ydat lisdtietoa tydnantajaltasi seka Suupohjan seutupalvelukeskuksen
nettisivuilta.

Yleisesti Neptonista

Kuten edelld on mainittu, Personec ESS -jarjestelman kautta anottuja poissaoloja ei yleensa ole tarpeen
leimata itse Neptoniin, vaan tiedot tulevat Neptoniin ESS-jarjestelmasta niiden hyvaksynnan jalkeen noin
vuorokauden kuluessa.

Tyontekija voi korjata leimauksiaan omatoimisesti. Korjatessa tulee “"Huomautus”-kenttaan kirjoittaa lyhyt
selitys korjauksen syysta. Korjaaminen on mahdollista ennen niiden hyvaksyntaa, hyvaksynnan jalkeen
tapahtumat lukittuvat, eika niitd voi enaa itse korjata. Esihenkil6 voi tarvittaessa avata lukituksen, yhteytta
voi ottaa myos Seutupalvelukeskuksen Nepton-tukeen.

Nepton mahdollistaa my6s ennakkoon tehtavat leimaukset, esim. “Matka”-leiman tekemisen ennakkoon.

Erilaisissa ongelmatilanteissa yhteytta voi ottaa sahkopostitse kulva@seutupalvelukeskus.fi tai puhelimitse
numeroon 040 504 1639.

Leimakorjauspyynnot kannattaa ldhettda https://seutupalvelukeskus.fi/ -osoitteesta, pikavalikon alta,
|6ytyvalla sahkoisella lomakkeella.

Seutupalvelukeskuksen tukikaveri.fi -sivulta [6ytyy Neptonin kirjautumisongelmiin yleisohje: Ohjeet —
Tukikaveri


mailto:kulva@seutupalvelukeskus.fi
https://seutupalvelukeskus.fi/
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
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Leimaaminen mobiilindkymassa — Kannykan ja tabletin oletusnakyma

Yleisimmin leimaus menee seuraavasti (mobiilindkyma):

Kirjautumisen jalkeen avautuu valikko, josta leimaamisen voi tehda. Tydn aloitus
leimataan valitsemalla “Aloita”. Lounas leimataan valitsemalla “Ruokatauko”-
kohdasta aloita, ja paluu lounaalta téihin leimaamalla Ty6-kohtaan ”Jatka”.

- )

Leimaus sisaan
klikkaamalla Tyo - aloita

Pika-aloitus:

Tyd
212 Projektiprojekti

ALOITA

°

Ruokatauko

212 Projektiprojekti

\_

I

Tavallisimmin leimauksen kulku menee
sinisen taustan ohjeen mukaan.
Tarvittaessa voi + merkkia klikkaamalla
avata kayttoon lisaa leimatyyppeja

Tyd
Ruckatauko
212 Projektiprojekti ALOITA

©
l

212 Projektiprojekti

Lisaa tapahtuma b 4
PERUSTIEDOT
Valitse leimatyyppi L
| Etatyd v
Tarkista leiman aika e I
08.11.2018  [=y | 10:12
P . Lopetusaika
Lisaa tarvittaessa T
lopetusaika
YLITYO (oLETUS)
Ylitydn kasittely tarvittaessa | ="
TYOLISAT (o
Klikkaa tallenna .—-

Lopetusaikaa on hyva kayttaa
joidenkin leimausten
yhteydesss, silla tama asettaa
myos puhelinvaihteeseen
tiedon paluun ajankohdasta.

Joidenkin leimatyyppien valinnan jalkeen avautuu lisdvalikko, jossa voi asettaa tapahtuman tarkemmin. Ks.

/ Lounaan aloitus \

klikkaamalla Ruokatauko
- Aloita

Tyo

Ruokatauko ALOITA

|

Lounaalta paluu klikkaamalla
tyd/etatyo tms. - Jatka

Etiityd
07:10 - 08:12

Ruokatauko

08:12 - PYSAYTA

Tyo ALOITA

¢

Tyon lopetus
klikkaamalla Pysayta

Etityd
07:10 - 08:12

Ruokatauko
08:12 - 08:12

Etityd

PYSAYTA

J

K :

Joissakin tilanteissa ohjelma ehdottaa tydaikaa
normitydaikasi mukaan, esim. 8.00-16.15
valille, talloin voi olla tarpeen asettaa leima
reaaliaikaisena, joka tapahtuu painamalla
vihreda nuolta aloitusajan vieressa.

kuva alla: ”Sairausloma” = ”Sairas/Lapsi sairas/...”
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Tapahtumatyyppi

Sairausloma

Aloitusaika

23.01.2024 [ | | 08:00

Lopetusaika

23012024 [ | 1615

Lisatiedot

Sairas

Karvaus

Kerrytt3d lomapaivia

Huomautus

Lisatiedot

= ‘ Sairas v‘

Lapsi sairas

‘ Tydtapaturma ‘
Tydmatkatapaturma

| Wapaa-ajan tapaturma

Leimaaminen selainndkymassa — Tietokoneen oletusnakyma

15.8.2024

Klikkaa paivamaaraa, jolloin pystyt aloittamaan tyon klikkaamalla “Tyd” -kohdasta “Aloita”. Mikali on tarpeen

leimata esim. "Etatyo

klikkaa ”Lisaa tapahtuma”.
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,01.01.2024 - 31.01.2024

Ti2.1.2024 Ke 3.1.2024 To 4.1.20:

&9 11:42 - 11:42 Ruokatauko

+ LISAA TAPAHTUMA 3
@ 11:42- 11:42 Tys

+ ™0 » ALOITA
& 11:42-11:42 Tys + RUOKATAUKC | » ALOITA
ﬁ 11:44 - 11:44 Ruckatauko 7 Tydpaivan pituus

11:44 - 15:30 Tya

03:46

Lounas leimataan klikkaamalla "Ruokatauko” — Aloita. Lounaalta paluun voi tehda klikkaamalla “Ty6” -
kohtaan ”Jatka”.

B I # MUOKKAA
4+ LISAA TAPAHTUMA

g P JATKA To 18.1. P

+ Y5 » ALOITA

¢ 08:55-11:55Tyo I #& MUOKKaA
+ RUOKATAUKO | » ALOITA - \L

P JATKA

7 Tyﬁpéi_iu-’ziﬂn. |:|it_uu5

07:28 - 10:11 Etatyd

© Merkattu reaaliaikaisesti

Tyon paattaminen iltapaivalla, eli tydpaivan lopetus, tapahtuu klikkaamalla “Ty6” — “Lopeta”
Ma 15.1. I

.

Tapahtumatyypin valinta, eli kdyttaessasi esim. “Etatyi

I 08:55 - 1155 @ Tyd & MUDKKAA

B LOPETA

|y + LISAA TAPAHTUMA

Valitse ”Lisda tapahtuma” klikkaamalla /
—* Ma15.1. + ™0 » ALOITA

paivaa.
lnoee vameatua + RUOKATAUKO | » ALOITA
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Leiman korjaaminen mobiilindkymassa

000

|
T 2. TAMMI

9:.02 (+2:58)

Valitse korjattavan
leiman paiva

Kalenterista voit
valita haluamasi
paivamaaran

Ruokatauko

11:42 - 11:42

Tyo

11:42 - 11:42

Klikkaa korjattavaa
leimaa

Ruokatauko
\ 11:44 - 11:44
Tyo

11:44 - 08:03 (Ke)

Valitse oikea paivamaara, jos korjaus on tarpeen

2024

ti 2. tammik.

tammikuu 2024

15.8.2024

Muokkaa tapahtumaa

@ Muokkaa tapahtumaa

02.01.2024: Taman tapahtuman
A tyétunteja rajoitettu 13:00
tyoaikarajojen takia

Tapahtumatyypps

—

Korjaa tarpeen
4= mukaan
tapahtumatyyppi,
pdivamaara ja
kellonaika
klikkaamalla
niiden ’lokeroa’

Alostusaika

Lopetusaika

Huomautus

Hyvaksynta

Kirjoita selitys
"Huomatus”-
kenttaan

Lopuksi klikkaa
tallenna

m Muokkaa tapahtumaa

02.01.2024: Taman tapahtuman
A tyotunteja rajoitettu 13:00
tyGaikarajojen takia

Tapahtumastyypy

syota kellonaika esim.
1530

Opetusaiia

MOOmaLtus
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Leiman korjaaminen tyépdytandakymassa

Ma 1.1.2024 Ti 2.1.2024 Ke

Uudenvuodenpaiva

IG 11:42 - 11:42 Ruokatauko
|0 11:42-11:42 Tyd
'911;42-11;42Tyo

I © 11:44 - 11:44 Ruokatauko

Klikkaa korjattavaa leimaa ja L / MUOKKAA
valitse valikosta "Muokkaa” e A

11:44-15:30
Kesto 3 tuntia 46 minuuttia
Tekija Boren, Petri

g Muokkaa tapahtumaa

Tapahtumatyyppi = Tyo v
Korjaa tapahtumatyyppi ja -

ajat tarpeen mukaan \ Aloitusaika | 02.01.2024 [ | 1144 (O
02.01.2024 U’ 1530 (@

Lisad huomautus-kenttdaan
7 : - Huomautus @ | Tammi v| 2024 v ©O
selitys korjaukselle !

Lopetusaika

Vko Ma Ti Ke To Pe La Su ~

Hyvaksynta 1 13 4 sl 6l 7v
s 9

2 10( 11| 12)| 13} 14
YUTYO NS 13 [45][16][ 17][ 18]] 19][ 20][ 21

4 |22/23/24/25 26 2728
TAPAHTUMAN 5

2911301131 1/ 2i| 3| 4

. Tallenna Tanaan Sulje
L)

Klikkaa tallenna
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Nakyman vaihtaminen mobiili-/tyopdytanakymaan

Pddset mobiilindkymaadn klikkaamalla puhelinkuvaketta

AT SN e B

rjaudu uios ()

Takaisin selainnakymadan pddset klikkaamalla vasemman
ylareunan valikkokuvaketta

/

MA
0:00

TANAAN 3. TAMMI

Klikkaamalla "Tyopoytdversio”, pddset takaisin selainndkymaan

NEPTON

TyOpoytéversio

Kirjaudu ulos

Leimaustapahtumien nakyman muuttaminen- Ty6poytanakyma
Valinta onnistuu “Ty6tunnit” -valikon kautta.

/
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NEPTON

Tyotunnit v Tydkalut v

Ty&suhde

NEPTON

Tydtunnit + Tyodkalut v

Tydaika

TAPAHTUMAT KALE

Nykytila
£ 1Nt A C 2190 0t N Tapaht t kalenteri !
pantuma alenterissa RISSA
Tapahtumat taulukossa
) ) 41432 - Esihenkils,”
Hyvaksy tunteja
Hyvaksy tapahtumapyyntdja
Hyvaksy matkalaskuja
Raportit 01.01.2024 - 31.01
Tapahtumat kalenterindkymassa
N E P Tyosuhde Tyoaika Tukipalvelu Priima Kiva Work
TyGtunnit v
TAPAHTUMAT KALENTERISSA
£ 01.01.2024 - 31.01.2024 3 1 - TestiSPK, Testi C'PAIVITA  IBMASSATOIMINNOT ~ TYOKALUT v
G PALKKA
1 - TestiSPK, Testi, 01.01.2024 - 31.01.2024
Viikko (1/2024) Ma 1.1. Ti21. Ke 3.1 To 4.1, Pe 5.1. La 6.1 Su’7.a Yhteensd
Tapahtumat I 08:00 - 24:00 Vuosiloma I 24h Vuosiloma I 24h Vuosiloma I 00:00 - 16:00 Vuosiloma
Saannallinen tydaika 00:00
Kertymat
[ Saldo ] 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Viikko (2/2024) Mag.1. Tig.1. Ke 10.1 To11.1. Pe12.1. La13.1. Su1dl. | Yhieenss
Tapahtumat | oz:00-15:45 10 | oz:00- 16001y | 0z:00- 11:00 1y | os:00- 1200y | oz:00- 11301y
11.00 - 12.00 Ruokatauko 11.00 - 12:00 Ruokalauko I 11.00 - 11:20 Ruokatauko I 12:00 - 12:35 Ruokatauko I 11:30 - 12:00 Ruokatauko
11:20 - 11:30 Ruokatauko || 12:35-16:30 Ty0 | 1z00- 16:15 196
o] 11201600 Tva
Tydaika sisdltden poissacler = 06:43 07:00 07:30 07:55 07:45 36:35
S&annallinen tybaika 07:15 07:13 0715 07:15 0715 36:15
[Tya] 0&:45 07:00 0715 07:15 0715 3530
[ Lainattu kertymasta: Saldo ] 0030 015 00:45
Kertymat
[Saldo] -00:30 {-D0:30) -00:45 [-00:15) -D0:30 (+00:15) 00:10 (+00:40) 00:40 (+00:30) 00:40 00:40 00:40 (+00:40)
Viikko (3/2024) Ma 15.1. Ti16.1. Ke17.1 To18.1. Pe 19.1. La 20.1. Su21.1. | Yhieenss
Tapahtumat I 08:00 - 16:00 Tyd 08:00 - 24:00 Sairausloma 00:00 - 15:45 Sairausloma I 08:00 - 11:00 Tyd 08.00 - 15:45 Ty6
Palkallinen Palkallinen
08:30 - 09:30 Ruckalauko I 11.00 - 11:20 Ruokatauko 11:00 - 12.00 Ruokatauko
10:00- 11:00 A O a I 13:52 - 1410 @ Oma asia
| 1410142501y
Tydaika sisdlcden poissaclor | 06:00 07:15 07:15 03:16 06:45 30:31
Saannallinen tydaika 07:15 07:15 07:15 07:45 07:15 36:15
[Tv&] 06:00 0218 06:45 16:0
[ Sairausioma ] 0715 0rs 1430
'Oma asia 1 0100 o018 o1:1g
03:a1 00:30 0426
Tapahtumat taulukkondkymassa
-00:35 -04:34 (03:59) -05:04 {-D0:30) -05:04 {-05:44)
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TAPAHTUMAT TAULUKOSSA |

15.8.2024

Henkild

Q| 01012024 || 31.01.2024

| e [

| 1-TestizPi Test

1 - TestiSPK, Testi, 1.1.2024 - 31.1.2024

|

Tapahtumien raportointi- Tydpoytanakyma

Nykytila

NEPTON

Tyodtunnit «

Tydaika Ty Saldo
00:00
Tiz.1.2024 ams 00:00
Ke3.1.2024 00:00
To 4.1.2024 00:00
Pe 5.1.2024 ams 00:00
La6.1.2024
Lopplilnes 00:00
SuT.1.2024 00:00
Viikko 1 yht. 00:00
Ma &.1.2024 | 08:00 - 15:45 Ty
11:00 - 12:00 Ruo 05:45 = 0545 00:30 07:15 07:15 | -00:30 (-00:30)
Tig.1z024 | 08:00 - 16:00 Ty
11:00 - 12:00 Ruckatauko 0700 0700 00:15 07:15 07:15 | -00:45 (0015
e 1012004 | oz:00- 11:00 38
I 11:00 - 11:20 Ruckatauko
11:20 - 11:30 Rucksisuko
| 11:20 - 18:00 Ty 0730 0715 07:15 00:15 07:30  -00:30 (+00:15)
To 11.1.:2024 | 08:00 - 12:00 Tya
I 12:00 - 12:35 Ruckatauko
| 12:35 - 18:30 Tyd 0755 0TS 07:15 00:40 O7:55 | 00:10 (+00:40)
e 12.1.2024 | 08:00 - 11:30 Tyd
I 11:30 - 12:00 Ruokatauko
| 12:00 - 16:15 Tyd 0745 0715 07:15 00:30 07:45 | 00:40 (+00:30)
La 13.1.2024 00:40
Su 14.1.2024 00:40
Viikko 2 yht. 36:55 3530 00:45 36:15 01:25 37:40  00:40 (+00:40)
Ma 15.1.2024 | 08:00 - 18:00 Ty
08:30 - 09:30 Ruckatsuko
I 0- 11:00 f Oma asia 05:00 0800 01:00 00:15 0715 0715 | -00:35 (-01:15)
Tiia1202¢ | Paialinan 0715 07:15 07:15 o715 00:35
| 0- 15 airau: E]
Palkallinen o715 07:15 07:15 0715 | -00:35
To 12.1.2024 I 08:00 - 11:00 Tya
| 11:00- 11:20 Ruskatsuko
I 2 - 14:10® Oma asia
I 14:10 - 14260 Tyo 0316 | 0316 00:18 0241 07:15 0715 | -04:34 (-03:55)
Fe 10.1.2024 08:00 - 15:45 Ty5
11:00 - 12:00 Ruo 05:45 = 0545 00:30 07:15 07:15 © -05:04 (-00:30)
La 20.1.2024
Su21.1.2024
Viikko 3 yht. 30:31 1601 14:30 0118 04:26 36:15 36:15  -05:04 (0544
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Raportit 16ytyvat “Tyotunnit” -valikon alta. Valittavana on useampia

erilaisia raportteja.

Tyotunnit v

TAPAHTUMAT KALENTERISSA 01.01.2024 - 31.01.2024 L

Raportoi | Tapahtumat kalenterissa v|

Ajanjakso | 01.012024  |-| 31012024 |

Raportin tyyppi | Viikkotiedot + yhteenvato vl

Valitse henkilot

Tydtunnit v

TAPAHTUMAT KALENTERISSA 01.01.2024 - 31.01.2024 L

Raportoi | Tapahtumat kalenterissa v|

Ajanjakso  [IEIEEECL- NN
Poikkeuksellizet kirjaukset

Raportin tyyppi | Poissaolot henkildittiin

Ruokailujen yhteenvetoraportti

Ruokailuraportti

Sairauslomat henkilGittéin

Sairauslomat ryhmittain

Saldon tapahtumat

Tapahtumaraportti

Tapahtumat kalenterizza

Tapahtumat taulukossa

Toteutuneen tydajan maara

Tunnit palkkalajeritain

Tunnit tapahtumatyypeittdin

Tydajan lyhennysvapaat

Vuosiloma, ansaitut paivat

Vuosiloma, kayton seuranta

Vuosiloma, rullaava kuukausierittely

YlityGrapaortti

Esimerkkina toteutuneen tydajan maara



Suupohjan
Seutupalvelukeskus

6

Tydtunnit v

TOTEUTUNEEN TYOAJAN MAARA

Raportoi | Toteutuneen tydajan maara v|

Ajanjakso | 01012024 || 31012024 |

Valitse henkilot

Tydtunnit v

15.8.2024

Klikkaa auki oma osastosi ja valitse omat tietosi
klikkaamalla nime3, jolloin valinta siirtyy oikean
puolen ’laatikkoon’.

Sen jalkeen klikkaa ”Luo raportti” -nappainta.

TOTEUTUNEEN TYOAJAN MAARA ]\

Raportoi

| Toteutuneen tydajan maard

v

Ajanjakso

| 01.01.2024

|| 31.01.2024

Valitse henkilot

| Hae henkiloita tai ryhmia 0 |

Kaikki henkilot Valitse kaikki  Valitut henkilot
~ [ Seutupalvelukeskus ~ = Seutupalvelukeskus
~ @ ICT ~ @ ICT

1 - TestiSPK, Testi 1 - TestiSPK, Testi

Luo raportti

TOTEUTUNEEN TYOAJAN MAARA 1

-2

Poista valinnat

@ raportti nidyttada tiedot tybaikalain mukaan

=< Muuta valintoja

5‘_] Tama raportti voidaan ladata excel-tiedostona m
A Voit tulostaa taman raportin. Tulosta raportti

Raportin aikavali: 01.01.2024 - 31.01.2024

| Tybajan : Keskimaarainen :

 Kertyman |

Cosu

- NI portin TeN! tyoalka = YIityot veroinen veroinen  tyoajan Poissaolopivien Tydpaivien saldoarvo: Ma Ke | To Pe  la  Su Ma
Henkilonumero — Nimi  Henkiloryhma ;. ziery WOWKE - Gpon'  yhteensa. loma  aka | veroinenaika = maara  maara | paivana | 11 34 41 51 64 74 81 "M
g 5 ' poissaoloja | 5 al 4 pervikko 01204 . .
TestiSPK, ., 000 000 000 000 000
1 Test icT 67.43 5152 000 2900 9643 2096 8 2 507 000 000 000 000 000 4450 00 675 7,00
Tunnityhteensa 67,43 5152 000 2900 9643 20,96 8 2
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Pikakuvakkeen lissadminen puhelimen/tabletin naytolle

15.8.2024

Chrome — Valitse yldoikealta kolme pistetta ja klikkaa “asenna sovellus”, kuvan mukaisesta kohdasta, mutta

teksti voi olla my6s “Asenna sovellus”.

O ént >

Uusi vdlilehti
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iOS — Valitse alareunasta Jaa-painike ja sen jalkeen Lisaa kotivalikkoon -painike
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