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on kaupungin omistama yleissivistiva aikuisoppilaitos.

OPISTON TOIMINTA-AJATUS

-

N

HYVINKAAN OPISTOSSA VOIT OPISKELLA JA HARRASTAA
LAPI ELAMAN VAPAASTI, LUOVASTI JA JOUSTAVASTI
HYVASSA RYHMA- JA YHTEISHENGESSA.

OPETUS VASTAA AJANKOHTAISIIN HAASTEISIIN

JA TOTEUTTAA SIVISTYKSELLISTA TASA-ARVOA.

"YHDESSA VOI TUIKKIA, MUTTA YHDESSA SAA LOISTAA!"

o

)

TYOKAUSI 201- 2012

Tyokauden pituus

OPETUS Syystydkausi
Kevittyokausi

LOMAT Syysloma on viikko 43
Talviloma on viikko 8
Piasidisloma

ILMOITTAUTUMINEN

5.9. - 11.12.201
16.1. - 15.4.2012
24.10. - 30.10.201
20.2. - 26.2.2012

to 5.4.- ma 9.4.2012

Opiskelijat ilmoittautuvat kursseille opiston toimistoon tai internetin kautta. llmoittautuminen

opintoryhmaan on sitova. Toimisto ldhettda sen perusteella opiskelijalle laskun.

Opettajat eivit voi ottaa vastaan ilmoittautumisia!

Opettajan tulee ohjata opiskelija opiston toimistoon, jos tama ilmoittaa peruuttavansa kurssin tai

haluavansa siirtya toiseen opintoryhmaan.

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkéiéi

hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
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KURSSIMAKSUT

Kurssimaksut on ilmoitettu opinto-ohjelmassa kunkin kurssin kohdalla. Opiskelijoille l3hetetadn lasku
kurssin alettua.

Tyottomat saavat 40 % alennuksen kaikilta kdymiltdan kursseilta lukuun ottamatta kursseja, jotka ovat
Opetushallituksen tukemia. Tyottomyysalennus ei koske Avoimen yliopiston opintoja eika
kertamaksullisia kursseja. Tyottomyys tulee todistaa ndyttamalld ennen kurssin alkua opiston toimistossa

KELA:m tai tydttdmyyskassan paivaraha-todistus.

Opintosetelityyppinen avustus

Opetushallitus on myontanyt Hyvinkaian Opistolle tydvuodeksi 2011-2012

opintosetelityyppista avustusta 11.000 €. Avustuksen kdyttokohteet ovat

1. Opintomaksun alennus on huomioitu niiden kurssien kurssimaksussa, joiden kohdalla lukee
Opetushallituksen tukemaa koulutusta.

2. Vuoden 2011 loppuun mennessi 63 vuotta tayttavat tai eldkkeelld olevat saavat 20 euron alennuksen
yhdelti yli 40 € maksavalta kurssilta, lukuun ottamatta 1. kohdassa mainittuja kursseja.
Opiskelijan tulee kidyda henkilokohtaisesti opiston toimistossa todistamassa oikeutensa alennukseen.

Opisto voi myontda avustusta vain niin kauan kuin maararahaa on kaytettavissa. Avustus ei koske

Avoimen yliopiston opetusta eikd kertamaksullisia kursseja.
OPISTOTYON ALOITUS

Opettajan henkilokortti ja tutkintotodistukset

Kun aloitat tydsi Hyvinkdan Opistossa, pyyddmme sinua toimittamaan meille tutkinto-todistustesi

jaljennokset ja tayttdmain opettajan henkilokortin.

Palvelussuhdeilmoitus

Saat tdytettavaksesi palvelussuhdeilmoituksen, mihin tulevat henkilétietosi ja pankkiyhteytesi IBAN- ja

BIC -muodossa. Muista allekirjoitus! Muista toimittaa myds verokorttisi tai lisiverokortin jaljennos

opiston toimistoon palkanmaksua varten. Merkitse palvelussuhdeilmoitukseen myos mahdollinen oman

auton kaytto ja perustelusi sille.

Matkakulut

Varmista ennen opetuksesi alkua oikeutesi saada matkakorvausta oman auton kaytosta.

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkia hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
puh. 040 155 6332, 040 155 6329, faksi (019) 459 2582 www.hyvinkaanopisto.net
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Tyo6sopimus

Hyvinkaan Opisto tekee opettajien kanssa kirjallisen tyosopimuksen. Sopimus tehdain syystydkaudelle ja
kevattyokaudelle erikseen. Tarkista ennen allekirjoitustasi, ettd tyosopimus on vastuuopettajan kanssa
sovitun mukainen! Yksittdisen opettajan kanssa opisto tekee vain tydsopimuksia, ei palvelusopimuksia.

Opettaja ei siis voi laskuttaa opistoa esim. yrityksen tai toiminimen kautta.

Muutokset yhteystiedoissa
Mikali henkil6- tai yhteystietosi muuttuvat, ilmoita siita opiston toimistoon puhelimitse tai sahképostilla.

POIKKEUS: pankkitilin muutos on aina tehtava kirjallisena ja allekirjoitettuna!l

TUNTIOPETTAJAN TYOSUHTEEN EHDOT

Kansalais- ja tyovdenopistojen tuntiopettajien palvelussuhteen ehdot on maaritelty kulloinkin voimassa

olevassa OVTESissi, Kunnallisessa opetushenkiloston virka- ja tyoehtosopimuksessa, Osiossa F Liitteessd
11, KANSALAIS- JA KANSANOPISTOJEN TUNTIOPETTAJAT. Seuraavassa tarkeimpia kohtia

palvelussuhteen ehdoista:

Tehtavit

Tuntiopettaja otetaan antamaan tydsopimuksessa mainittua opetusta.

Tuntiopettajan velvollisuudet
Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu 1) oppitunnin valmistelu, 2) oppitunnin pito, 3) oppituntiin

valittomasti liittyvat muut tyot sekd 4) osallistuminen tyosopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin.

Palkanmaksu

Palkanmaksukausi on yksi kalenterikuukausi. Palkka maksetaan jalkikdteen viimeistadn seuraavan

kuukauden kymmenenteen paivadn mennessa. Palkanmaksua varten on opettajan taytettava

palvelussuhdeilmoitus.

HUOM! Tyékauden viimeinen palkka maksetaan tuntiopettajalle vasta, kun han on palauttanut

paivakirjansa opiston toimistoon.

Tuntiopettajien palkkioperusteet ja tuntipalkat ovat seuraavat (syksy 20m):

Palkkioperusteet
Tuntiopettajalle maksetaan pidetyltd opetustunnilta 23,98-27,44 €. Kansanopiston ja kansalaisopiston
paatoimisen opettajan kelpoisuuden omaavalle seka tuntiopettajalle, joka on suorittanut 35 ov:n (60 op)

laajuiset opettajan pedagogiset opinnot, maksetaan 10% ja pelkastaan aikuiskasvatuksen tai

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkia hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
puh. 040 155 6332, 040 155 6329, faksi (019) 459 2582 www.hyvinkaanopisto.net
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kasvatustieteiden perusopinnot suorittaneelle 5% korkeampi tuntipalkkio kuin mitd asianomaiselle

tuntiopettajalle muutoin maksetaan.

Tuntipalkkiot €/

1) 2744
2) 25,69
3) 23,98

Aikuiskasvatuksen perusopintojen 15 ovin (approbatur)lisa
1A) 28,81

2A) 26,98

3A) 25,12

Kansalais/kansanopistokelpoisuus tai opettajaopinnot (35 ov)
1K) 30,18

2K) 28,27

3K) 26,30

Mairavuosikorotus: vahintdan 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on kolme vuotta opettanut

vahintdan keskimaarin 16 viikkotuntia joko omassa tai jossain muussa kansalaisopistossa, maksetaan 6 %

korkeampi tuntipalkkio. Mdaravuosikorotus on haettava kirjallisesti.

Luento-opetuksen tuntipalkkioperusteet:

1. Lisensiaattitutkinnon suorittaneelle vai vastaavan muun patevyyden omaavalle seka opintojensa,
asemansa tai kokemuksensa perusteella erikoisasiantuntijaksi katsottavalle luennoitsijalle 53 €.

2. Ylemman korkeakoulututkinnon suorittaneelle luennoitsijalle 45 €.

3. Alemman korkeakoulututkinnon, ammatillisen korkea-asteen tutkinnon, opettajatut-kinnon tai muun

vastaavan tutkinnon suorittaneelle luennoitsijalle 37 €.

4. Opistoasteen tai muun vastaavan tutkinnon suorittaneelle luennoitsijalle 29 €.

5. Kouluasteen tai muun vastaavan tutkinnon suorittaneelle tai muun erikoispatevyyden omaavalle

luennoitsijalle 23 €.

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkia hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
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Matkakustannusten korvaus

Matkakorvaukset suoritetaan julkisten kulkuneuvojen kustannusten mukaan, ellei rehtorin kanssa ole

sovittu muuta.
Opettajan matkalaskulomakkeella laskuttamat julkisten kulkuneuvojen matkakustannukset korvataan

tositteiden mukaan. Jos ne puuttuvat, korvataan matkakulut miinus alv. Matkat on laskutettava

kuukausittain, silla kaupunki ei maksa kahta kuukautta vanhempia matkoja!

Matkakorvaus omalla autolla kuljettaessa on 0,45 €/km.

Tuntiopettajalla on oman auton kiytosta omavastuuosuus eli matkakorvaus suoritetaan vain edestakaisen
matkan ylittiessd 12 km. Omavastuuosuutta ei viahennets, jos opettaja joutuu kuljettamaan

opetusvilineita tai opiskelijoiden tarvikkeita ja han on saanut rehtorin luvan kokonaiskorvaukseen.

Sairausajan palkka

23 § 1 mom. Keskimaarin vahintain 14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan sairausajan

palkkaa KVTES:n V luvun 2 ja 8 §:n mukaan.

2 mom. Muiden kuin 1 momentissa tarkoitettujen tuntiopettajien oikeus &itiysvapaaseen ja palkalliseen
sairauslomaan maardytyy tyosopimuslain saannosten mukaan.

Tydsopimuslain siannosten mukaan sairausajan palkkaa maksetaan sairastumista seuraavat yhdeksin
arkipaivaa. Edellytyksena on, ettd tydsuhde on jatkunut yhden kuukauden. Alle kuukauden jatkuneissa

tyosuhteissa tydntekijalla on oikeus 50 % palkasta.

Sairaudesta johtuva enintddn kolmen péivan poissaolo ilmoitetaan lomakkeilla "Hakemus tydlomasta” ja
"Liite poissaolopaatdkseen”. Sita pidemmat poissaolot ilmoitetaan ladkdrintodistuksella. Oman
poissaoloilmoituksen ja ladkarintodistuksen tulee olla tyénantajalla viikon kuluessa sen

allekirjoittamisesta. Jos se mydhastyy, on ensimmdinen sairauslomapdiva palkaton.
Itsendisyyspdiva ja muut arkipyhét
Tuntiopettajat eivat kuulu yleisen VES:n tydaikajarjestelyn piiriin. Sen nojalla esim. itsendisyyspdiva ei ole

palkallinen tyopaiva. Jos koko tyokauden opettavan tuntiopettajan opetuspdiva on sama kuin juhlapyhs,

on se hanen tydsopimuksessaan huomioitu siten, ettd hanen opetuksensa paattyy viikkoa myshemmin.

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkia hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
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Vuosilomakorvaus ja lomaraha
Tuntiopettajan oikeus lomakorvaukseen maaraytyy vuosilomalain sdannosten perusteella.

Jos tuntiopettaja saa samanaikaisesti vuosilomaa, lomakorvausta tai lomarahaa saman tydnantajan muun

palvelussuhteen perusteella, hinella ei ole oikeutta lomakorvaukseen.

Lomakorvaus on 9 % koko palvelussuhteen kestoajalta maksetuista tydssdoloajan palkoista. Tyonantaja

on velvollinen antamaan tyontekijalle lomakorvauksesta laskelman.

Lomaraha on 50 % taysien lomanmaaraytymiskuukausien lomakorvauksesta (kalenterikuukaudessa

vahintdan 14 tydssdolopaivaa).

Tydsuhteen alkaminen

Tyosuhteeseen perustuvat oikeudet alkavat tosiasiallisesta tyohon ryhtymisesta eli opettajankokouksesta.

Jos opettaja ei osallistu opettajankokoukseen, tyosuhde alkaa kurssin ensimmaisesta kokoontumiskerrasta.

Opintoryhmin peruuntuminen

Tyonantajalla on oikeus purkaa mairaaikainen tydsopimus seuraavissa tapauksissa:
# opiskelijamairi on 5 vrk ennen kurssin alkamista tyésopimukseen kirjattua vihimmaismairia
pienempi
# opiskelijamairi on jaanyt kolme perikkiisti kertaa alle vahimmaismairin
(opettajan tulee keskustella vastuuopettajan kanssa mahdollisuudesta jatkaa opintoryhman

tyoskentelya.)

Vihimmaisopiskelijamaara on kunkin opintoryhman osalta kirjattu tydsopimukseen.

Tarkista vahimmaismaara tyosopimuksestasi!

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkia hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
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MUUTA HUOMIOITAVAA OPETUSTYOSSA HYVINKAAN OPISTOSSA

Opettajan tyShén sisdltyvit seuraavat tehtavit

+ Piivakirjat
Opettajan tulee pitda jokaisesta ryhmasta paivakirjaa.
Allekirjoitetut paivakirjamerkinnat ovat palkanmaksun peruste!

Paivikirjaan tulee joka kerta merkita lisna olleet opiskelijat, kokoontumispiiva seki opetussisilto.

Piivikirjat siilytetddn opettajainhuoneessa niille varatussa lokerikossa!
Muissa kuin paatoimipaikassa opettavat pitavat paivakirjoja mukanaan.

Palautathan piivikirjat heti opetuksen paatyttya opiston toimistoon!

% Kurssihallinto-ohjelma hellewi
Tuntiopettajana voit netin kautta tarkastella kurssiesi ilmoittautumistilannetta ja tulostaa paivakirjan

seka nimilistan. Kysy tarkemmat ohjeet vastuuopettajaltasi.

% Muutokset opintoryhmissi
Mikali opintoryhmin kokoontumisajoissa tai -paikassa tiytyy tehdd muutoksia, on niista ehdottomasti

neuvoteltava ensin paatoimisen aineestasi vastaavan opettajan kanssa.

* Kopioiminen
Kopiot tulee ottaa hyvissa ajoin ennen tunteja. Kopioinnin voi antaa myds opistoisannan tehtiviksi.
Tama on suositeltavaa, koska illalla opetustuntien alkaessa kopiohuoneessa on useimmiten ruuhkaa!

Kopioithan vain opetustydssisi tarvitsemasi maaran!

+ Arviointi
Pyyddamme opiskelijoilta kurssiarvioinnin sidhkoisessd muodossa. Se pyritdan saamaan joko
paperiversiona tai sahkoisena kaikkien opiskelijoiden taytettavaksi. Voit myds halutessasi pyytad itse

palautetta opintoryhmaltasi.

% Opettajan ja opiskelijan todistukset
Opettajan tyStodistuksen toimitusaika on viikko. Sovellettua paivarahaa varten tarkoitetun
tuntierittelyn saa opiston toimistosta.
Opiskelijalle annetaan pyydettaessa todistus osallistumisesta opintoryhman toimintaan.

Todistus maksaa 10 €.

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkia hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
puh. 040 155 6332, 040 155 6329, faksi (019) 459 2582 www.hyvinkaanopisto.net



Sivu 9 /11

HYVINKAAN OPISTO

OPETTAJIEN KOULUTUS

Uusien opettajien perehdyttamistilaisuus on keskiviikkona 31.8..201 klo 17-18 ja opettajainkokous samana

paivana klo 18-20.30.

Opisto voi myontda pienehkdja avustuksia opettajan taydennyskoulutusta varten. Avustuksen

myontaminen edellyttaa kirjallista anomusta. Neuvottele asiasta rehtorin kanssa.

Hyvinkaan Opiston opettajalla on oikeus osallistua veloituksetta yhdelle koko tyévuoden kestaville
kurssille tai yhdelle syys- ja yhdelle kevattyokaudella jérjestettavalle kurssille. Edun saadaksesi sinun tulee
palauttaa tiytetty opintoseteli opiston toimistoon ennen kurssin alkua, jolloin Sinua ei laskuteta

kurssista.

TIEDOTTAMINEN

4 Opettajainkokous jarjestetdan syksylli ja kevaalla.

% Lehtiin tarkoitetut uutiset ja tiedotteet voi jattad opiston toimistoon, jossa materiaali kootaan.
Opettaja voi myds itse jarjestda tiedotusta oman opintoryhminsi opiskelusta.

% Opiston aulassa olevassa vitriinissa opintoryhmit voivat esitelli toimintaansa ja tdidensa tuloksia.

Ota yhteytta taideaineiden ja kasityon paitoimisiin opettajiin.

e

Opiston kotisivuilla olevassa Kuvagalleriassa esitellaan opintoryhmien téita.

=

Seuraa opettajainhuoneen ilmoitustaulual

HYVA TIETAA

% AV-vilineet voi varata opistoisinnilti, joka toimittaa ne ao. luokkiin.

4 Opistoisanti kopioi pyydettiessi tarvittavan opetusmateriaalin ja opastaa kopiokoneen kiytéssa.

# Tarvittavista hankinnoista tai hankintatoiveista on neuvoteltava paitoimisen opettajan kanssa.

4 Kahvinjuoja! Tuo heti ensimmiiselli kerralla mukanasi 1/2 kiloa suodatinkahvia. Jats paketti keittioén

ja kirjoita nimesi ilmoitustaululla olevaan listaan.

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkéiéi hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
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PAATOIMINEN HENKILOKUNTA JA VASTUUALUEET

Osoite:
Kotisivut:
Sahkopostiosoite:

puh.

HYVINKAAN OPISTO, Helenenkatu 21, 05800 HYVINKAA

www.hyvinkaanopisto.net

hyvinkaanopisto@hyvinkaa.fi

040 155 6332, faksi (019) 459 2582

Henkilokunnan siahkopostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi@hyvinkaa.fi

Rehtori

Tekstiilitydnopettaja

Kieltenopettaja

Taideopettaja

Suunnittelijaopettaja

Atk-opettaja

Opistosihteeri

Opistosihteeri

Asiakassihteeri

Opistoisanta

KM Matti Korolainen
tavattavissa sopimuksen mukaan puh. 040 155 6328

KteO Maritta Piho
tavattavissa ti klo 16.30-17.30 puh. 040 353 6913

Vastuualue: tekstiilityo ja muut kadentaidot, tanssi ja liikunta, kotitalous

FM Anita Lehtinen
tavattavissa ti klo 16.30-17.30 puh. 040 155 6331

Vastuualue: kieltenopetus

Taidemaalari Eeva-Riitta Littila
tavattavissa ti klo 16.30-17.30 puh. 040 155 4412

Vastuualue: kuvataide, ilmaisutaito, kirjallisuus ja kirjoittaminen

M.A /VTM Outi Snellman
tavattavissa sopimuksen mukaan puh. 040 155 6418

Vastuualue: kasvatus- ja yhteiskunnalliset aineet, musiikki, avoin yliopisto

Tieto- ja viestintitekniikan opettaja Pdivi Nummenranta
tavattavissa ke klo 16-17, puh. 0400 387 203
Vastuualue: tietotekniikka, puutarha-ala, luonnontieteelliset aineet,

tekninen tyo, itsehoito, litkenne

Pirjo Lauri, asiakaspalvelu, kurssilaskutus, palkanmaksu
puh. 040 155 6330, ma-ke klo 13-15.30, pe klo 8-10

Marita Thatsu, asiakaspalvelu, kurssilaskutus, avoin yliopisto
puh. 040 155 6329, ma-to klo 13-18 (tydkauden aikana)

Tiina Puha, asiakaspalvelu
puh. 040 155 6332, ma-to klo 8.30-15, pe klo 8.30-14 (tyokauden aikana)

Urho Korkkanen
puh. (019) 459 2505 tai 0400 910 784, klo 14.30-21.15 (tyokauden aikana)

Hyvinkdin Opisto

Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkia hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
puh. 040 155 6332, 040 155 6329, faksi (019) 459 2582 www.hyvinkaanopisto.net
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SIVISTYSTOIMI

Sivistystoimen hallintoa hoitaa kaupungintalolla sijaitseva sivistystoimi. Sivistystoimenjohtaja on Pentti

Halonen.

OPETUSLAUTAKUNTA

Opetuslautakunta hyviksyy Hyvinkdan Opiston opetussuunnitelman ja tekee kaupunginvaltuustolle
esityksen opiston talousarvioksi. Valtuustokaudella 2009-2012 opetuslautakuntaan kuuluvat pj Kalle
Hakala, vpj Seija Saukkonen-Hamalainen, Mervi Ahola, Helena Lustig, Miika Aaltonen, Ossi-Pekka
Ollikainen, Jutta Poikolainen, Jami Salomaa, Jari-Pekka Velin sekd kaupunginhallituksen edustaja Sari
Tani.

Opetuslautakuntaan kuuluu lisiksi kaksi nuorisovaltuuston edustajaa, Ellariina Rautio ja Antti Kivimaki.

OPPILASKUNTA

on opiskelijoiden itsehallinnollinen yhdistys, johon kuuluvat kaikki opistoon ilmoittautuneet ja
oppilaskunnan jasenmaksun maksaneet opiskelijat. Oppilaskunnan omistama ja yllapitama vapaa-
ajanviettopaikka Kesaranta Herusten jirven rannalla on opiskelijoiden ja opintoryhmien kaytettavissa
pienta huoltokorvausta vastaan. Kysy kaytosta Kirsti Elloselta, puh. (019) 415 306 tai Markku
Lindholmilta, puh 040 747 8344.

AKOL r.y.

Aikuiskouluttajien liiton tehtdviana on toimia aikuiskoulutuksen alalla toimivan jasenistonsa oikeuksien,
taloudellisen ja sosiaalisen aseman turvaamiseksi seka ammatillisen ja jarjestollisen osaamisen
kehittamiseksi. Liiton jdsenten sopimusneuvottelutoimintaa hoitaa AKAVA/JUKO ja edunvalvontaa
Opetusalan ammattijarjesto OAJ. Liiton jdseniston paikallisia etuja valvovat oppilaitoskohtaiset tai

paikalliset luottamusmiehet.

Hyvinkdin Opisto
Helenenkatu 21, 05800 Hyvinkéiéi hyvinkaankansalaisopisto@hyvinkaa.fi
puh. 040 155 6332, 040 155 6329, faksi (019) 459 2582 www.hyvinkaanopisto.net
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