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Inledning

| finska kollektivavtal finns det ofta en bestdmmelse om ett system som majliggér att arbetstiden kan
genomsnittberdknas dver en langre period. Denna medelvardesperiod gor det mdjligt att schemalagga
fler timmar under intensiva veckor och farre timmar under lugnare veckor.

Till exempel definierar det finska kollektivavtalet for handelssektorn en medelvardesperiod pa mellan 2
och 26 veckor, medan kollektivavtalet for restaurangsektorn innehéller justeringssystem for 18
respektive 27 veckor.

Vi har nu lagt till méjligheten att anvédnda medelvardesperioder i SoftOne GO. Detta dokument
beskriver de nédvandiga installningarna for att aktivera anvandningen av medelvardesperioder. Det
ger ocksa exempel pa hur man konfigurerar dessa installningar enligt de finska kollektivavtalen for
handels- och restaurangsektorerna.

Vi rekommenderar att du kontaktar en konsult fér att fa hjalp med att konfigurera
medelvardesperioderna for att sakerstalla att alla dvertidsberdkningar utférs korrekt. Skicka din
forfragan via e-post till support@softone.se.
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1. Installningar

For att sakerstalla korrekta berakningar relaterade till medelvardesperioder ar det avgérande att
installningarna konfigureras korrekt i SoftOne GO.

1.1 Foretagsinstallningar

Foérst maste du aktivera anvandningen av medelvardesperioder i foretagsinstaliningarna. Navigera till
Personal -> Instéllningar -> Féretagsinstéllningar.

Pels] Personal N

' Favoriter
Paneler

2 Anstlld
E Planering
@ Tid

g2 Instéllningar

Firetagsinstallningar

Anvandarinstaliningar

| Féretagsinstallningar valjer du fliken Instéllningar planering och scrollar ner till avsnittet
Periodsammanstillning. Under installningarna for Periodsammanstéllning markerar du Berédkna
periodsammanstallning och Anviand genomsnittsperiod.

Periodsammanstalining

Berdkna periodsammanstillning

Inkludera extrapass i periodsammanstélining [

Anvind medelvirdesperiod

Du kan aven anpassa fargerna i schemat for att visa om en anstalld har arbetat 6ver, exakt eller under
de avtalade timmarna.

Farger
Over (planerad fiir mychet)
Exakt (planerad exakt ratt)
Under (planerad for lite)

Har finns miijlighet att ndra fargema for markering av hur val en anstalld &r planerad inom akiuell planeringsperiod.

Fargerna paverkar den vertikala stapeln som visas pa den anstallde i schemaplaneringen, samt bakgrundsfirgen pa summeringen i detaljdialogen.
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1.2 Planeringsperioder

For att se korrekta berakningar av medelvardesperioder behdver relevanta planeringsperioder skapas.
Detta gors i sektionen Planeringsperioder genom att navigera till Personal -> Instéllningar -> Tid ->
Planeringsperioder.

fete] Personal g

¢ Favoriter
Paneler

2. Anstalld

g Planering

© Tid

€2 Instéllningar
Foretagsinstaliningar
Anvandarinstallningar
Planering

Behov -
Tid

Baskonton tid
Terminaler

Perioduppsattning

Du kan lagga till s& manga planeringsperioder som behoévs. Nar du lagger till en ny period véljer du
Planeringsperioder. Installningar for dvertidsférdelning forklaras i avsnitt 1.5.

Planeringsperioder Overtidsfrdelningar -

Planeringsperioder

Overtidsfardelningar

MNamn
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1.21 Exempel 1

| det finska kollektivavtalet for restaurangsektorn finns det 3-veckors schemaperioder och en 18-
veckors medelvardesperiod.

Planeringsperioder (Overtidsfardelningar +
X
[H L
Mamn Beskrivning Underniva Overtidsfardelning =
v v v v
Medelvardesperiod 18-veckors medelvardesperiod Jveckor 18-veckor ra
Jveckor 3-veckors schemaperiod 3-veckor Vs

Eftersom 3-veckorsperioderna ingar i den langre 18-veckorsperioden bor dessa véljas som en
underniva till den langre perioden.

Instaliningar fér 3-veckorsperioder:

Namn: Beskrivning Underniva Overtidsfirdelning
3 veckor 3-veckors schemaperiod ~ I-weeks i
Perioder
4+ Ny
Namin Fran Till
20.1.2025-9.11.2025 2025-10-20 20251109 VAt
29.9.2025-19.10.2025 2025-09-29 20251019 VAt
8.9.2025-28.9.2025 2025-09-08 2025-09-28 VAt
18.8.2025-7.9.2025 20250818 20250907 VA
28.7.2025-17.8.2025 2025-07-28 20250817 VAt
7.7.2025-27.7.2025 20250707 20250727 VAt
16.6.2025 - 6.7.2023 2025-06-16 20250706 VAt
Nar du lagger till en ny period foreslar SoftOne GO automatiskt nasta tillgangliga datum som
startdatum. Ange namn och slutdatum for perioden.
Ny A

Namn * Fran Till

20251110 B 205140 =)

Lagg till
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Installningar fér 18-veckorsperioder:

Namn

Medelvardesperiod

Perioder

Namn
7.7.2025-9.11.2025

3.3.2025-6.7.2025

Beskrivning

18-veckors medelvirdesp

28.10.2024 - 2.3.2025

8.7.2024 - 27.10.2024

18.3.2024 - 7.7.2024

13.11.2023 -17.3.2024

Underniva

3 veckor

Overtidsfdrdelning

~ 18-weeks

Fran

2025-07-07
2025-03-03
2024-10-28
2024-07-08
2024-0318

2023-11-13

Till

2025-11-09

2025-07-06

2025-03-02

2024-10-27

2024-07-07

2024-0317

SoftOne

Den kortare perioden véljs som underniva. Detta ger synlighet for saldot for bada perioderna och

sakerstaller korrekta dvertidsberakningar.

1.2.2 Exempel 2

| det finska kollektivavtalet for handelssektorn varierar genomsnittsperioden mellan 2 och 27 veckor.

Exemplet anvander tva perioder pa 17 veckor och en period pa 18 veckor per ar.

Name +

Averaging periods

Periods

Name

3/2025
2/2025
1/2025
3/2024
2/2024
1/2024
3/2023
2/2023

1/2023

Description

17+#17+18 weeks

From

9/15/25

5/19/25

1/20/25

9/16/24

5/20/24

/22124

9/18/23

5/22/23

1/23/23

Sub level

Overtime distribution

Averaging period overtime

To

1/18/26
9/14/25
5/18/25
1/19/25
9/15/24
5/19/24
1721724
917/23

5/21/23

DR R Y RN R YN

New
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1.3 Instéllningar i tidavtal
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Efter att planeringsperioderna skapats maste det Iaggas till relevanta tidavtal. Du kan ha olika

planeringsperioder for olika tidavtal.

Navigera till Personal -> Anstiélld -> Register -> Tidavtal.

| fliken Instéllningar for tid, scrolla ner till avsnittet Planeringsperioder och 1agg till de nédvandiga

planeringsperioderna.

Stall ocksa in timgransen for perioddvertid for varje period. Denna grans avgor om &vertid har

ackumulerats for perioden.

Ytterligare perioder kan laggas till genom att anvanda + knappen.

Planeringsperioder

Period

| Medelvardesperiod - 28.10.2024 - 2.2 v‘

| Jveckor-28.10.2024-17.11.2024 ‘

| 3veckor-18.11.2024 - B.12.2024 v‘

| 3veckor-9.12.2024 - 20.12.2024 v‘

| 3 veckor - 30.12.2024 - 19.1.2025 v‘

| 3 veckor - 20.1.2025- 9.2.2025 v‘

| 3 veckor-10.2.2025- 2.3.2025 V‘

| Medelvardesperiod - 3.3.2025-6.7.2 w ‘

Planeringsperioder

Period

Arbetstid (timmar/period)

673:00

130:00

130:00

130:00

130:00

130:00

130:00

673:00

Arbetstid (timmar/period)

‘ Medelvérdesperiod - 7.7.2025 - 9.11. v| 675:.00

‘ Medelvardesperiod - 3.3.2025- 6.7.2 v| 637:30

‘ Medelvardesperiod - 28.10.2024 - 2.2 v| 637:30

‘ Medelvardesperiod - 8.7.2024 - 27.1C v| 675:.00

‘ Medelvardesperiod - 18.3.2024 - 7.7, v| 637:30

‘ Medelvardesperiod - 13.11.2023 - 17 v| 637:30
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1.4 Instédllningar for I6nearter

Det ar viktigt att sakerstalla att installningarna for I6nearter ar korrekt konfigurerade for att stodja
periodberakningar. Navigera till Personal -> Installningar -> Lon -> Lonearter.

@ Personal W

% Favoriter
Paneler

S Anstilld

& Planering
@ Tid

3 Instéllningar

Firetagsinstallningar

Anvandarinstallningar
Planering

Behov w
Tid
Lon <

I Ldnearter

Lonetyper
Loneformler
For timanstallda:

e Lonetyp 1: Bruttoln
e Loénetyp 2: Timlon

Lanearter Timldn > -+ *

LCOREE G F- TR VB S

Loneart
Nummer * Kortnamn * Namn *
11200 Timlén Timldn
Typ av lon
Bruttoldn W Timldn w
Faktor (Kostnad i schemaplanering) Resultattyp (Galler endast i [éneberdkningen)

1,00 Tid A

(9]



SoftOne

F6r manadsavlonade:

e Lonetyp 1: Tid
e Lonetyp 2: Arbetad schematid

Loneart
Mummer * Kortnamn * Mamn *
11100 Manadslén Manadslon
Typ av lon
Tid w Arbetad schematid ~
Faktor (Kostnad i schemaplanering) Resultattyp (G3ller endast i [dneberdkningen)

1,00 Tid v

I tillagg till detta s& maste I6nearter sattas upp for mojlig periodovertid.
| detta exempel har vi tre I6nearter:

e En for mertid
e En for 50% periodovertid
e Enfor 100% perioddvertid

Dessa I6nearter anvands i installningarna for dvertidsférdelning (férklaring i steg 1.5).

603 MerT Mertid
606 o7/50 Periodévertid 50%
607 4T/100 Periodivertid 100%
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1.5 Instéllningar for overtidsfordelning

Nar I6nearten har konfigurerats kan instéllningar for 6vertidsférdelning skapas under Personal ->
Installningar -> Tid -> Planeringsperioder.

fels) Personal '

¢ Favoriter
Paneler

2. Anstélld

g Planering
© Tid

&1 Instéllningar

Firetagsinstallningar
Anvandarinstaliningar

Planering
Behov v
Tid

Baskonton tid

Terminaler

Perioduppsattning

Inne i planeringsperioder ar det mojligt att skapa 6vertidsférdelningar. Nar du vill Iagga till en
dvertidsférdelning valjer du Overtidsférdelningar nar du klickar pa plusset.

Planeringsperioder Overtidsfairdelningar +

Planeringsperioder

Overtidsfirdelningar

Mamn

Har ar ett exempel pa en 6vertidsférdelning for 3-veckorsperioder. Det ar méjligt att 1agga till nya
regler genom att klicka pa Knappen Ny.

Namn Beskrivning
3-veckor J-veckor
Regler
+ Ny

Start Stopp Namn
0:00 730 Mertid V4
7:30 25:30 Periodbvertid 50% Vi
25:30 700:00 Perioddvertid 100% &
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Reglerna for 6vertidsfordelning utgar fran timgransen som anges i Tidsavtalen (se avsnitt 1.3).

o De férsta 7,5 timmarna dver gransen raknas som mertid.
e 7,5till 25,5 timmar raknas som 50 % O6vertid.
e Over 25,5 timmar raknas som 100 % &vertid.

Nar en ny regel laggs till maste starttid, sluttid och I6neart anges.
Ny X

Start Stopp Lineart
07:30 25:30 Perioddvertid 50% e

Lagg il

Har ar ytterligare ett exempel pa 6évertidsfordelning for en 17-veckorsperiod.

e Efter timgransen i tidsavtalet ar de nastkommande 42,5 timmarna mertid.
o All tid darefter raknas som 50 % perioddvertid.

Namn * Beskrivning
Periodovertid 17 veck Periodovertid for 17 w
Regler
Start Stopp Namn
0:00 42:30 Mertid 0% &
42:30 700:00 Perioddvertid 50% &
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2. Medelvardesperiod i schemalaggning och attestera tid

Nar alla installningar ar korrekt uppsatta kan medelvardsperioder anvandas vid schemalaggning och
tidattestering.

2.1 Aktivt schema

| det aktiva schemat kan sammanstalliningen fér medelvardesperioden visas. Innan
sammanstallningen éppnas maste planeringsperioden valjas.

Ga till Personal -> Planering -> Aktivt schema och 6ppna installningarna for vad som ska visas.

Aktivt schema veckovy

Mkivtschema v~ BB B vl & |B & = <{ w50 B 20250413 B/ >
|:|‘v'isa alla -] mandag 24 mars - sindag 30 mars, vecka 13
13 (3g) mén 24 tiz 25 ans 26 tor 27 fre 28 lir 29 sén 30 mén 31 tiz 1
Diagram >
Tabell >
Mettotid: 1427:00/1560:00 £4:0D 71:00 8000 9500 7200 56:00 02:00 800 7
(5) Adrian Bitrsdotter P00 W VA0S Vv T0L WA 1H0s v 1300. U3 1300- 1 11400

Har valjer du periodsammanstallning och valjer darefter den planeringsperiod som ska anvandas for
sammanstallningen.

Vilj vad du vill se

Filtrering Behov och uppfaljning
D Stang av automatisk sokning vid filtrering Kontering
Bortfiltrerade passtyper v v
[ inaktiva anstallda ;

Diagram ~
D Anstallda utan aktiv anstalining

. Tabell
Anvand sparat urval vid start >
~
Pass Valideringar

Tid och kostnad Veckonummer [ ] Kontrollera inte arbetstigsregler

[ Tidavtal

[ Planerad tid fr hela cykeln
D Ej uppraknad schematid

Periodsammanstalining

Planeringsperiod
3 veckor v

Till \egelvardesperiod

=T

Avbryt @ Sparainstillningar 0K

Om det finns en kortare delperiod inom en langre period (se avsnitt 1.2.1 Exempel 1) bor den langre
perioden valjas. Nar planeringsperioden har valts sparar du installningarna.

| detta fall 6ppnas schemadversikten med den kortare aktuella perioden (t.ex. en 3-veckorsperiod).
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Efter att ha valt korrekt planeringsperiod blir saldot fér utjdmningsperioden synligt i det aktiva schemat.

Detta underlattar vid bedémning om fler eller farre timmar behéver schemalaggas.

Period: 3.3.2025- 6.7.202

= = = - ~
Aktitschema B [0 7 B | < 205034 B 20050813 B > Tevecko T BT TR
D Visa alla i mandag 24 mars - sindag 30 mars, vecka 13 mandag 31 mars - séndag & april, vecka 1«
13 mén 24 525 ] ons26 for27 fre2s l6r29 [ send0 min31 (7 fis1 one2 tor3 fred
Diagram >
Tabell >
Nettatid: 1427:00/1560:00 64:00 71:00 80:00 96:00 72:00 56:00 9240 8:00 7200 86:00 28:00 64:00
(5) Adrian Bjomsdotter V00. W3 MD0- W3 ND0. Usv 11000 /3y 1300 1/3v 1300_ 1/3v MA0Z 23 100 3 1100- 2 D0 23
120:00/120:00 (40:00] Headchef  Headchef  ‘Headchel  Headchef  Semver Server Headchel ~ Headchel  Headchef ~  Head chef
(33) Albin Christoffergren 1300. L3 13D0- W3y 1300 Usv 1300 1/3v 16:00-00:00 1 1300- 23 1300 L3 1300 2 13D0 U
128:00/120:00 (40:00| 2 Server Sarver Server Sarver Server Sarver Server Sarver Sarver
16:00-00:00 3w
Host
(114) Alexandra Nicoleberg 0:00 27288 TR 16:00-00:00 1/3v 16:00-00:00 /3 16:0000:00 /3% 16:00-00:00 /3¢ 16:00-00:00 U3
120:00/120:00 (40:00) 0:00 5 Host Sarver Sarver Host Host
16:00-00:00 13 16000000 3y 16:00-00:00 23v 1600-00:00
Host Head chef Host Server
(109) Ali Johansson -16:00 K Ttz 16:00-00:00 1f3v, 16:00-00:00 13w 16:00-00:00 1/3v 16:00-00:00 /3w, 16:00-00:00 23y
112:00/120:00 (40:00 Ho Head chef Server Head chef Head chef Sarver
16:00-00:00 13w 16:00-00:00 13 16:00-00:00 23y 16:00-00:00
Sarver Head chef Server Head chef
(94) Andreas Nilsdahl E 5:57_ 113, 16:00-00:00 3v. 16000000 13 16:00-00:00 23 1600-00:00 U3
96:00/120:00 (40:00] & erver Server Head chef Sarver Head chef
16:00-00:00 v 16:00-00:00 U3
Head chef Head chef
(68) Astrid Madeleineur S8 13w @1 22:00-06:00 13w 0858 1/3v. 0BSB. /3. 08:58 1/ 1000 2/3v. 1000 273 1000 2/3v
120:00/120:00 (40:00] ot Sarver Headchef  Headchef  Head chef Server Sarver Server
(115) Caroline Selmadahl 0:57_ 1/3v. 0900 /3% 002 13w 10002 /3y 1000- 23v. 1000- 23w
112:00/120:00 (40:00 lead chef Head chef Server Samar Sarver Sarver
(11) Cecilia Carldahl 558 1/3v. 0900 W3 1000- 1/3v. 000 U3 1000~ 13w 16:00-00:00 13w 1000 23y 1000- 23w
120:00/120:00 (40:00] leadchel  Headchei  Sarver Server Sarvar Hezd chaf Servar Servar
(125) Chris Johansson 000- 13y 1000 3 1000~ 13 1100 Vs 1100- 1/ 1000_ /3 1000 23 1000 23 1000 23
128:00/120:00 (40:00| Sarver Server Sarver Head chef  Head chef Sarver Server Sarver Server
(60) Christian Almasson 5:38_ 1/ 09000 LEv 1000 Vv 1000 v 1000 1w 16:00-00:00 13w 1000 23 1090 23
120:00/120:00 (40:00] leadchel  Headchel  Server Server Sarvar Hazd chaf Server Server
(54) Clarissa Ronjaqvist ETe) 10000 Vav 1000 1/3v (&0 1@ 1S 23:00-06:00 13 W000_ 3 1000 23 1000 AV 1000 2
110:00/120:00 (40:00] 5. Hoat Host Souschef  Sous chef Host Host Haat Host

Det ar mojligt att 6ppna Periodsammanstallningen genom att klicka pa saldokolumnen. Dar visas

detaljerad information, inklusive:

e Arbetad tid: Alla attesterade timmar fram till slutet av vald period.
¢ Planerad tid: Alla schemalagda timmar fram till slutet av vald period.
e Avtalad tid: Totalt antal avtalade timmar fram till slutet av vald period.

Periodsammanstalining for Ali Johansson
3.3.2025-6.7.2025: 2025-03-03 - 2025-07-06
2025-03-03 - 2025-03-24 -
2025-04-13 2025-04-13
Arbetad tid f4:00 0:00
Planerad tid 160:00 112:00
Summa 224:00 112:00
Kontrakterad tid 240:00 120:00
Balans -16:00 -8:00
Rakna om Stang
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2.2 Attestera tid
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Det ar mojligt att berdkna periodovertid enligt definierade granser i Attestera Tid. Ga till Personal ->

Tid -> Attestera Tid.

Berakningen kan géras nar du 6ppnar en period som innehaller slutdatum fér en utjdmningsperiod.

Forst maste alla arbetade timmar for perioden attesteras. Endast efter att alla arbetade timmar ar

attesterade kan Overtiden berdknas. Alternativet Berdakna 6vertidsperioder finns under Funktioner.

Anestera tid
Period W biE
4/20235
{42025 >
@ Diagram
Kategorier =
Anstdlida
Attestnivd  ~
_ = Anstilld
v B Ik @ S
x = -
U (89) Elsa Ahmedsson
U (29) Felicia Aliciaberg
(60) Christian Almasson
- 30] Alla ) (53) Mans Arvidgvist
89 Flsa Amedsson U (63) Christian Bjdmberg
29 Felicia Aliciaberg N A
o [ (5) Adrian Bjdrnsdotter
60 Christian = -
Amasson E (11) Cecilia Carldahl
53 Mans Arvidgvist E‘ (33) Albin Christoffergren
63 Christian ) (41) Martin Fannyur
Ejéirnberg U (42) Cornelia Fredrikgren
5 Adrian U (58) Oskar Jacobsson
Bjtrnsdotter M )
U (83) Lovisa Johannesdahl
11 Cecilia —
Carldahl E‘ {109) Ali Johansson
33 Albin O (1215) Chris Johansson

Christoffergren ) (68) Astrid Madeleineur

Antal anstallda

30

—

a <
Klicka har for att ladda schema, narvaro, summeringar och varningar

Attestniva

Anested

Attested
Anested
Anested

Attested

Allestnivda =

Franvaro

Aterstall till aktiv schema

Aterstall till grundschema

Aktivera utfall pa tomma dagar

Rékna om stamplingar

Rékna om utfall

Rékna om utfall for semesterdagar

Rakna om kontering fran schema

Rensa dag

Skicka attestpaminnelse

Kor automarattest

Anested

Berakna overtidsperioder

Attested
Attested

| fonstret for Overtidsberakning valjer du en utjdamningsperiod som avslutas under den 6ppna perioden.
Nar korrekt period valts kan dvertidstransaktioner skapas.

Berdkna dvertidsperioder

Period
3.3.2025 - 23.3.2025. 2025-03-03 - 2025-03-23 v
~ | Anstélld Status

+ | B0, Christian Almasson

3 veckor

Medelvdrdesperiod

Antal poster: 1 (Valda poster: 1)

Stang

Skapa transaktioner

L 2
>
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Efter berakningen blir dvertidstransaktionerna for perioden synliga.

Berdkna dvertidsperioder

Period
10.2.2025- 2.3.2025. 2025-02-10 - 2025-03-02 ~
Anstalld Status 3 veckor Medelvardesperiod
54, Clarissa Ronjaguist Shutférd. /3. Additional Work (7:30), 6. Period overtime 50% (18:00), 7. P 3. Additional Work (7:30), 6. Period overtime 50% (18:00), 7P| &
v
4 >

Antal poster: 52

Stang

Transaktionerna visas och kan attesteras pa periodens sista dag. Om perioden exempelvis avslutas
sondag 29 december, visas transaktionerna i resultaten fér den dagen.

snndag 52 Attested 1 nﬁ:[ll]‘ 08:ﬂﬂ| Q:EID| |Ne] | 06:00‘ 16:01}‘ 1[I:M| | 30:0D| | | 1 | &

2024-12-29 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
Aktivt schema 06:00 08:00
v Uifall
~ Loneart Attestniva Start = Slut Antal  Kontering Bamn Kommentar
603 Mertid Attested 7:30 5000; @
606 Periodavertid 50% Attested 230 5000; ®
Attested 06:00 03:00 200 5000; @
- Attested 06:00 03:00 2:00 5000; ©
Attested 08:00 16:00 8:00 5000; @
Attested 0800 16:00 8:00 5000; O]
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