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ESPECIFICACIONES TECNICAS

La plataforma de formacion que utilizamos permite la personalizacion y
flexibilizacion de la misma para adaptarla a la tipologia de los diversos
contenidos. Las necesidades técnicas para tener un manejo 6ptimo de la misma
son:

- Ordenador Pentium IV o su equivalente con 1 MB de memoria Ram.

- Microsoft Windows: 2000, XP, Vista 07, 10.

- Debe contar con una conexién a Internet minima de 1 Mbps.

- Navegador actualizado

- Admite todos los formatos de Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome.

- Activar cookies, para poder entrar en el Campus con un identificador y
clave.

- Activar Javascript si se va a utilizar las herramientas del Campus
Virtual: chat, Pizarra interactiva, editor HTML

- Permitir que se puedan descargar archivos.

- Permitir elementos emergentes (ventanas emergentes).
- Instalar Acrobat Reader para leer documentos en formato PDF.

- Manejo de software de ofimatica, como el Office, Open Office.

Cualquier dificultad o duda con respecto a estos requisitos, contacte con
nosotros a través de mercazaragoza@oceanoatlantico.org o al teléfono
976 106 451 en horario de lunes a jueves de 9 a 17h y viernes de 9 a 15h.
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MANEJO DE LA PLATAFORMA

Lo primero que tenemos que hacer es conectarnos a la plataforma a través de
la pagina https://inaem.oceanomercazaragoza.com

Entrar a INAEM - MercaZaragoza

I aprueba |

¢Ha extraviado la confrasefia?

Aviso de Cookies

=3 iNAEem ==GOBIERNO E &=

[ S| F EConoNtA SOCIAL
el INSTITUTO ARAGONES DE EMPLEO —g

Copyright © 2023 oceanomercazaragoza.com
Océano Empresas, S.L CIF: B-99121832
Tel: 976 106 451

Con nuestro nombre de usuario y contrasefa, que nos habran facilitado via
mail en el correo de bienvenida al curso, entraremos en la plataforma. La
primera vez que lo hagamos, nos obligara a un cambio de contraseia,
motivado por el cumplimento de la Ley de Proteccidon de Datos.

Si tenemos habilitadas las cookies, esto nos permitira que las proximas veces
que queramos acceder a la plataforma, nos pueda recordar al menos nuestro
nombre de usuario. Esto es comodo si vamos a realizar el curso siempre en el
mismo ordenador, o0 si realizamos varios a la vez, o simplemente para evitar
que por un despiste perdamos nuestro modo de acceso a la plataforma.

naem ==GOBERNO F . . .
STITUTO ARAGONES DE EMPLEO =DE AMGON & 2

I

SERNCIO PUBLICO:
DE EMPLEQ ESTATAL

SEPE

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEC) ESTATAL

¥ ECONGHIA sOCIAL SEPE



=3 £==GOBIERNO

4 2inaem =gosEo, [Ei= =l

Area personal / Preferencias / Cuenta de usuario / Cambiar contrasefia

B2 Area Personal Alumno Prueba
2, Perfil
Para continuar, deberd cambiar su conrasefia

T Mis Cursos o i X
3 calificaciones Cambiar contrasefia

Nombre de usuaric 2
€8 Calendario

La contrasefa deberia fener al menos 8 caracterfes|, al menos 1 digito(s], al menos 1 mini al menos 1 mayi , al menos 1 no alfanuméricos como 4, o #

«g] Archivos privados

Conirasefia actual 1] werssssaesnen
2+ Informes

Nueva contrasefia o
Preferencias

Nueva contrasefia (de nuevo) (1)

Cerrar sesion

Guardar cambios

En este formulario hay campos obligatorios @

Nosotros Datos Legales Soporte Contacto
Quienes somos Aviso Legal Manual plataforma Cra. Cogullada 85
Polifica de Privacidad Taur de inicio de |a plataforma 50014 - Zaragoza

Tour del curso
(Edificio Centro de Formacién Mercazaragoza)

Una vez que hemos entrado, accederemos o bien a CURSOS o bien a Ml
AREA PERSONAL

SO T GOBEERNO P .. . -
4 2Zinaem =goatRioN Eftf'"" ] e @ @

=

Area personal / Preferencias

8% Area Personal Alumno Prueba
L. Perfil
Preferencias

& Mis Cursos

3 Calif g o

i Eallicacionsi Cuenta de usuario Blogs Insignias

&8 Calendario Editar perfil Proforancias del blag [
Caibies corikusitia Blogs exiemos Prikiricunde g
Idioma preferido Registrar un blog externo Conlfiguracién de la mochila

th

Archivos privados
Configuracién del foro

Configuracién del editor

o+

A* Informes Preferencias de calendario
Preferencias del banco de contenidos

Preferencias Preferencias de mensajes

Preferencias de nofificacién

Cerrar sesion

Nosotros Datos Legales Soporte Contacto

Aviso Legal Manual plataforma Ctra. Cogullada 65
Politica de Privacidad Tour de inicio de la plataforma 50014 - Zaragoza
Tour del curso

Quienes somos

(Edificio Centro de Formacién Mercazaragoza)

mercazaragoza@oceanoatlantico.org
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Si accedemos a través de CURSOS, entraremos en la accién formativa en el
que estamos matriculados. Al hacer click en él, ya podremos iniciar a realizar

el curso.
b i ==GOBIERN e I e ———

‘17‘ 2inaem =geeto, [ &= = Modo de edicién @

8% Area Personal Area personal
e
Py~ Area personal
& Mis Cursos
O Calificaciones
Vista general de curso Mis cursos

83 Calendario

& Gestién de recursos humanos: Opfimizacién y Organizacion

42 Archivos privados Buscar Ordenar por nombre del curso v Todos los cursos ...

2+ Informes

Preferencias El id,
Cerrar sesién
Gestién de recurses humanes:
Opfimizacioén y ..
INAEM 2023 Sin elementos recientes
0% completado

Linea de tiempo

En MI AREA PERSONAL sale solo aquellos cursos en los que estas
matriculado, evitando asi problemas en cuanto al desarrollo de otras posibles
acciones. De la misma forma, para acceder a la plataforma y a los contenidos,
solo es cuestion de hacer click en cada uno de los temas del curso de esta
manera.

Una vez aqui, ya puedes empezar a trabajar.
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v Bienvenid@!

Manual de uso de la plaraforma

Avisos e incidencias

Qo

Char del curso

O Foro del curso

Glosario

¥ 1. Previsién y planificacion...

Contenido fema 1

(o}

Q

Actividad / Caso practico Te.

(s}

Evaluacién rema 1

<

Contenido tema 2

(o]

Evaluacidn tema 2

Q

<

Contenido tema 3

Q

(]

Actividad / Caso prictico Te

© Evaluacion tema 3

<

4. Derecho laboral

O Contenido tema 4

Actividad / Casn nedctica Ta

El indice curso se puede ocultar y mostrar con pulsar el icono superior izquierdo, facilitando la navegacion en pantallas mas

pequefias.

4

2. Diseilo y gestién de poli..

3. Técnicas de reclutamient...

=2in
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Area personal / Mis cursos / ADGD130PO

Gestion de recursos humanos: Optimizacion y Organizacion

Curso Participantes  Calificaciones ~ Competencias

v Bienvenid@!

E Manual de uso de la plataforma
Avisos e incidencias

Este tablén corresponde sdlo a los avisos del curso enviados por el/la tutor/a, no se puede contestar a los

Colapsar todo

Por hacer: Ver

mensajes.

E Chat del curso
Foro del curso

Por hacer: Vor

SeARRcon Elim =

Area personal / Mis cursos / ADGD130PO

Contactos del curso

Profesor
Av  Filar Dueso .
“i
=

Soporte Informatica

@ Angel Vézquez ®

Usuarios en linea

1 usuario online (altimos 5 minutos)
AP Alumne Prueba @

Calendario

Gestion de recursos humanos: Optimizacion y Organizacién

Curso  Parficipantes  Calificaciones ~ Compefencias

v Bienvenid@!

m Manual de uso de la plataforma
E Avisos e incidencias

Este tablén corresponde sélo a los avisos del curso enviados por el/la tutor/a, no se puede contestar a los

Colapsar fodo

Por hacer: Vor

mensajes.

E Chat del curso
- Foro del curso

Por hacer: Ver

Contactos del curso

Profesor
A Pilar Dueso ®
o

Soporte Informatica

@ Angel Vézquez @

Usuarios en linea

1 usuario online (alimos 5 minutos)
ap Alumno Prueba ®

Calendario



b Bienvenid@! Colapsar todo ‘L Pilar Dueso -
~=
(.

)
E Manual de uso de la plataforma Soporte Informética

@ Angel Vazquez @
. P . Por hacer: Ver
Avisos e |nC|denC|as ﬁ

Este tablén corresponde sélo a los avisos del curso enviados por el/la tutor/a, no se puede contestar a los

mensajes. .
Usuarios en linea

1 usuario online (Gltimos 5 minutos)

Ap Alumno Prueba ®
Chat del curso
Por hacer: Ver

18 Foro del curso Calendario

R »>
Este foro es el punto de encuentro donde debatir y construir sobre los contenidos del curse, propuestas March 2023
motivadas por el alumnado y/o el equipo docente. En definitiva, una forma de hacer del aprendizaje un espacio Lun  Mar Mié Jue Vie Sib Do

m

dindmico que traspase la pantalla de forma colaborativa.

mGiosario 13 14 15 16 17 18 19

20 o 22 23 24 25 26

v 1. Prevision y planificacion de plantillas amE e n

En nuestra plataforma encontraras los siguientes recursos:

En FORO DEL CURSO descubriras todas las nuevas informaciones que se
realicen en el foro.

Este foro es el punto de tro donde debatir y construir sobre los contenidos del curso, propuestas motivadas por el alumnado y/o el equipo docente. En definitiva, una

forma de hacer del aprendizaje un espacio dindmico que traspase la pantalla de forma colaborativa.
2] Buscar en los foros Q ‘ Afiadir un nuevo fema de debate Suscribirse a este foro

Afin no hay temas de debate en este foro
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Si clicamos en tema podremos leer los mensajes y contestar cualquier cosa que
gueremos comunicar.

En el caso de que quieras hacer una consulta o iniciar un tema que sea
importante y esté en relacion directa con la tematica del curso, has click en
ANADIR NUEVO TEMA 6 RESPONDER (ejemplo en imagenes superiores).

Desde esta ventana podras generar un nuevo tema en el foro. Recuerda que
no se permitira abrir temas que no tengan relacion, que sean poco adecuados
0 que puedan afectar de alguna manera al correcto desarrollo del curso.

v Bienvenid@! Colapsar todo ‘L Pilar Dueso @
vy
(
o)
E Manual de uso de la plataforma Brpate ki

@ Angel Vazquez -

. o i Por hacer: Ver
@ Avisos e |n<:|denC|as lj

Este tablén corresponde sélo a los avisos del curso enviados por el/la tutor/a, no se puede contestar a los

mensajes.
Usuarios en linea

1 usuario online (Gltimos 5 minutos)

4p  Alumno Prueba @
Chat del curso

Por hacer: Ver
Foro del curso Calendario

« March 2023 >

motivadas por el alumnado y/o el equipo docente. En definifiva, una forma de hacer del aprendizaje un espacio Lun  Mar Mié Jue Vie Sib Do

Este foro es el punto de encuentro donde debatir y construir sobre los contenidos del curse, propuestas

dindmico que traspase la pantalla de forma colaborativa.

m Glosario 13 14 15 16 17 18 19

20 @ 22 23 24 25 26

v 1. Prevision y planificacion de plantillas il all il el o
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En diferentes partes de la web tenemos diferentes enlaces.

Por un lado, el CALENDARIO, donde se marcaran fechas en las cuales haya
que entregar algun material o trabajo, las jornadas presenciales obligatorias, o
haya que realizar algun examen especifico. Ademas que puede ser una
herramienta meramente informativa para también nosotros organizarnos
adecuadamente el tiempo, segun la visibilidad que le des al evento.

También esta el blogue MENSAJES, el cual nos dira si tenemos algun mensaje
recibido por alguno de los componentes del grupo del curso, tutor, compafriero,
etc. Y por ultimo, en el apartado USUARIOS EN LIiNEA en el que veremos
aquellas personas que estan a la vez que nosotros en la plataforma. A través
de este, se podra enviar también mensajes a personas pero solo a las que
estén conectadas simultaneamente en ese momento en la plataforma.

0s / ADGD130PO / Bienvenid@! / Foro del curso Alumno Prueba
. . . .’ . I

inos: Optimizacion y Organizac ,......

Perfil

Mis Cursos

Calificaciones

tenidos del curso, propuestas motivadas por el alumnado y/o el equipo docente. En definitiva, Calendario

. forma colaborativa.

Archivos privados

Suscribirse IRfaiss

Preferencias

Cerrar sesion



|

Contactos del curso

Profesor
Colapsar todo y S Pilar Dueso @
=

Soporte Informatica

@ Angel Vazquez ®

&

Por hacer: Ver

sntestar a los

Usuarios en linea

1 usuario online (altimos 5 minutos)
Ap  Alumno Prueba @

Calendario

« March 2023 >

Lun Mar Mié Jue Vie Sib Do

urso, propuestas

dizaje un espacio

En la zona superior y siempre visible tienes los enlaces a las zonas de area
personal, perfil, calificaciones, mensajes, preferencias y salir. También
iconos que mostraran si tienes avisos 0 mensajes nuevos. Si pinchas en
la “hamburguesa” el menu se ocultara y el contenido se adaptara para
verlo con mas detalle
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MANEJO DEL CURSO

El grueso del curso se concentra en la parte central de la pagina.

Cada bloque se divide, por lo general, en tres partes:

- Indice
Nos muestra el indice los contenidos del tema que estamos viendo.

v 1. Prevision y planificacion de plantillas

La unidad didactica Previsién y planificaciéon de plantillas recoge los fundamentos de la planificacion de las plantillas

dentro de la direccion estratégica

. Por hacer: Ver
E Contenido tema 1
Por hacer: Hacer todas las partes de esta actividad

Por hacer: Completar o superar la actividad

Por hacer: Hacer un envio

r hacer: Ver
B Actividad / Caso practico Tema 1 v h

Por hacer: Recibir una calificacién

.. Por hacer: Hacer intenios: 1
Evaluacién tema 1
Por hacer: Recibir una calificacian
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[— DE AMGON i i Y ECONOMIA SOCIAL SEPE

STITUTO ARAGONES DE EMPLEO




Por hacer: Ver  Por hacar: Hacer todas las partes de esta actividad ~ Por hacer: Completar o superar la actividad

Este es el contenido para estudiar en formato scorm, para que el fe marque toda la actividad como completada, deberas visualizar todas las paginas y hacer los ejercicios en caso de que los

hubiera.

Contenido

« UD3. Técnicas de reclutamiento y seleccién

« 0 UD3. Técnicas de reclutamiento y seleccién

1. El reclutamiento y su proceso

2. Herramientas de seleccion

2.1 Intfroduccidn

2.2 Preparaci6n de las pruebas

2.3 Tipos de pruebas: assesment center, dindmicas de grupo, test psicotécnicos
2.4 El informe de resultados

2.5 La acogida en el puesto de trabajo

2.6 Evaluacién de la seleccién

3. La entrevista de trabajo

3.1 Infroduccidn

3.2 Tipos de entrevista

3.3 Entrevista por competencias

3.4 Claves para realizar una entrevista eficaz

3.5 Verificacién de datos

3.6 Seguimiento y cierre del proceso de seleccion
Bibliografia y Webgrafia

0000000000000 0OO0O0O

- Contenido Tema
Hace referencia a los contenidos didacticos del curso. En todos los temas
existe el enlace al contenido en formato scorm, el cual nos permite hacer el
seguimiento de las partes que hemos ido leyendo. Al clicar se abrira en ventana
nueva el contenido. Es importante, en caso de que lo pida, autorizar al
navegador abrir el contenido en vista previa.

Salir de la actividad

>UD3. Técnicas de reclutamiento y seleccién s

1. El reclutamiento y su proceso

En los primeros pasos del reclutamiento esta la difusion de la busqueda de candidatos, la empresa lanza, al mercado laboral, que
esta buscando candidatos, esto lo hace desde su propia web, a fravés de la plataforma de Empleo Publico Nacional Espafiola, y a
través de otras plataformas o APPs. Es el primer paso en el que la empresa divulga su bisqueda

Un primer paso del reclutamiento de personas comienza con la obtencién de los datos e informacion necesaria que necesita la
empresa para saber quién entrara en esa primera fase de reclutamiento. Para ello la empresa tiene que tener claro qué tipo de perfil
o perfiles necesita. Este paso es muy importante, la definicion con la exactitud mas aproximada de lo que busca facilitara en gran
medida el encontrar a la/las persona/as correctas.

El encargado o llamado comunmente reclutador debe:

+ Definir que necesidades se deben cubrir en la empresa y qué caracteristicas, habilidades, competencias, experiencia, formacion
etc., deben tener los/as candidatos/as

« Conjuntamente directiva y RRHH llega a un consenso sobre qué tipo de perfilles se necesitan, qué puesto/os cubriran y también
sistematicamente se hacen valoraciones futuras respecto al reclutamiento de personas, por si se necesitase ampliar la plantilla
en un momento dado.

« Todos los departamentos tiene conexién directa con RRHH, este siempre debe estar informado de las solicitudes de personal
que necesita cubrir cada seccién.

SERVICIO PUBLICO
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Salir de la actividad

[ >UD3. Técnicas de reclutamiento y seleccién

UD3. Técnicas de reclutamiento y seleccion
>UD3. Técnicas de reclutamiento y seleccion
1 . EI rECIUtam 181 ->1_El reclutamiento y SU proceso
->2. Herramientas de seleccion
->2.1 Infroduccion
En los primeros pasos del recly .
N i —=>2.2 Preparacion de las pruebas
esta buscando candidatos, est

través de otras plataformas o £
->2.4 El informe de resultados

Un primer paso del reclutamier —=2 5 | acogida en el puesto de trabajo
empresa para saber quién ent
o perfiles necesita. Este paso ¢

medida el enconirar a la/las pe B
->3.1 Introduccién

—>2.6 Evaluacion de |a seleccion

—=>3. La entrevista de trabajo

—=3.2 Tipos de entrevista
—=>3.3 Entrevista por competencias

El encargado o llamado com )
—=>3.4 Claves para realizar una entrevista eficaz

+ Definir que necesidades ¢ —>3.5 Verificacion de datos
etc., deben tener los/as ¢ —=3.6 Seguimiento y cierre del proceso de seleccion
+ Conjuntamente directiva | —>Bibliografia y Webgrafia

al mercado laboral, que
Nacional Espariola, y a

—=2 3 Tipos de pruebas: assesment center, dindmicas de grupo, test psicotécnicos

saria que necesita la
2ner claro qué tipo de perfil
usca facilitara en gran

iias, experiencia, formacién

1esto/os cubriran y también

sistematicamente se hacen valoraciones futuras respeclto al reclutamiento de personas, por si se necesitase ampliar la plantilla

en un momento dado.

+ Todos los departamentos tiene conexion directa con RRHH, este siempre debe estar informado de las solicitudes de personal

gue necesita cubrir cada seccion.

La forma de navegacién por el tema es sencilla, a la izquierda podemos ver el
arbol con las secciones que tiene el tema, pudiendo ser clicados directamente
para llevarnos a la seccion enlazada. También al final del contenido, tendremos
dos botones para ir avanzado o retrocediendo en el contenido.

Una vez acabado de leer deberemos cerrar la ventana, la cual nos llevara de
nuevo a la plataforma. No es necesario terminar el tema ya que podemos volver
en cualquier momento y continuar leyendo dénde lo hubiésemos dejado.
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Salir de la acfividad

‘ >UD3. Técnicas de reclutamiento y seleccién z

UD3. Técnicas de reclutamiento y _ﬂ

Al .
g 1. El reclutamiento y su proceso

UD3. Técnicas de reclutamiento ...

O 1. Bl reclutamienta ¥ 5U proceso

O 2. Herramientas de seleccién

O 2.7 Introduccisn En los primeros pasos del reclutamiento esta la difusion de la busqueda de candidatos, la empresa lanza, al mercado

O 2.2 Preparacién de las prusbas laboral, que esta buscando candidatos, esto lo hace desde su propia web, a través de la plataforma de Empleo Publico

O 2.3 Tipos de pruebas: assesme... Nacional Espafiola, y a través de otras plataformas o APPs._ Es el primer paso en el que la empresa divulga su busqueda.

O 2.4 Elinforme de resubiados

g 2.5 La acogida en el puesto de .. Un primer paso del reclutamiento de personas comienza con la obtencion de los datos e informacion necesaria que
2.6 Evaluacién de la seleccié o ] g ¥

= et necesita la empresa para saber quién entrara en esa primera fase de reclutamiento. Para ello la empresa tiene que tener
3. La enfrevista de trabajo S : - e i B X

O simeis ! claro qué tipo de perfil o perfiles necesita. Este paso es muy importante, la definicién con la exactitud mas aproximada de

1 Introduccidn

O 3.2 Tipos de entrevisia lo que busca facilitara en gran medida el encontrar a la/las personalas correctas.

O 3.3 Entrevista por competencias

O 3.4 Claves para realizar una ent...

O 3.5 Verificacian de datos .

O 5.6 Seguimisno y ciorrs del pr El encargado o llamado cominmente reclutador debe:

O sibligrafia y Webgrafia

+ Definir que necesidades se deben cubrir en la empresa y qué caracteristicas, habilidades, competencias,
experiencia, formacion etc., deben tener los/as candidatos/as

+ Conjuntamente directiva y RRHH llega a un consenso sobre qué tipo de perfil/es se necesitan, qué puesto/os
cubrirén y también sistematicamente se hacen valoraciones futuras respecto al reclutamiento de personas, por si se
necesitase ampliar la plantilla en un momento dado.

+ Todos los departamentos tiene conexidn directa con RRHH, este siempre debe estar informado de las solicitudes de
personal que necesita cubrir cada seccion.

- Actividades
Es la parte a realizar una vez que se ha revisado la parte tedrica del tema.
Generalmente las tareas nos piden responder preguntas con diferentes
opciones, redactar un pequefo texto, observar algun video o bien realizar
algun tipo de trabajo que tendremos que subir a la plataforma.

Por hacer: Hacer un envio  Per hacer: Recibir una calificacién

» Crea una empresa hipotética (simplificada) que sea de venta de servicios o de productos. La empresa tendrd 15 personas en plantilla.
» Haz su jerarquia desde la direccién al dltimo trabajador pasando por cada departamento.

» Imagina un valor o varios valores que tiene la empresa y que da a conocer través de su servicio o sus productos.

= Nombra una estrategia para que fu empresa sea atrayente mas competitiva.

» Haz una reflexién de cuales serfan tus métodos de reclutamiento de personal.

» Se creativo/a toma iniciativa, ¢harias algo diferente para que tu empresa se diferenciara de las demas para que tus empleadas y empleados estuvieran mas contentos con ella?

Agregar entrega

Estado de la entrega

Estado de la entrega Todavia no se han realizado envios

Estado de la calificacién Sin calificar
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Evaluacion

Al final de cada tema habra que resolver una evaluacion, respondiendo a las
preguntas que se plantean. Una vez finalizadas, clicando el boton del final seran
enviadas al tutor para que las evalue.

NENEE

Terminar intento...

Atrds

Pregunta 1
Sin responder
ain

Puntia eomo
1,00

™ Marcar
pregunta

Ofrecer seguros particulares y familiares, a los empleados hace més atrayente la permanencia en un puesto de trabajo.

Seleccione una:
) Verdadero
O Falso
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