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Introduktion

Inden du leeser guiden til opseetning af 00OTS Documentation-
komponenten

OOTS Documentation-komponenten er en komponent i Blanketmotoren, der
understgtter efterlevelse af SDG-forordningens Once-Only princip via
integration til OOTS (Once-Only Technical System).

Lees guiden "Sadan laver du en SDG-blanket” for opsaetning af blanketter, der
lever op til kravene fra SDG- og OOTS-forordningerne og giver den bedste
brugeroplevelse for greenseoverskridende borgere og
virksomhedsrepraesentanter.

OOTS Documentation- komponenten i Blanketmotoren gagr det muligt for
myndigheder at leve op til SDG-forordningens omhandlende OOTS-forpligtelse.
OOTS Documentation anvender OOTS til at indhente og sende dokumentation
fra myndigheder pa tveers af EU’s medlemslande direkte sammen med
blanketdata. Komponenten ggr det nemt for borgere og
virksomhedsrepraesentanter at vedlaegge autoritativ dokumentation (evidence
pa engelsk) til deres blanketter.

Denne guide giver blanketdesignere den ngdvendige vejledning i korrekt
opseaetning og brug af 00TS Documentation-komponenten. Du finder altid den
seneste version af guide pa Blanketmotores Wiki-side for O0OTS
Documentation-komponenten.

1. Sadan bruger | guiden

For at sikre en optimal Igsning med OOTS Documentation-komponenten er der
en reekke anbefalinger og krav, som blanketdesigner, skal tage hensyn til.
Guiden gennemgar de vigtigste punkter for opsaetning, vejledning og
implementering.

Falg disse trin for succesfuldt at designe en blanket, der bade lever op til
brugernes og myndighedernes behov, og opfylder SDG-kravene.

2. For | begynder

For at sikre, at jeres selvbetjeningslgsning kan indhente den korrekte
information, skal den farst registreres i EU's centrale katalogtjeneste, Common
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Services. Her kobles jeres selvbetjeningslgsning til de relevante EU OOTS-
procedurer og -dokumentationskrav.

Digitaliseringsstyrelsen er ansvarlig for at administrere de danske data i
Common Services. For at fa registreret selvbetjeningslgsninger i Common
Services kontaktes SDG-teamet i Digitaliseringsstyrelsen. Nar proceduren er
oprettet i Common Services, kan Blanketdesignere koble blanketter til den
konkrete procedurer i EU's Common Services register.

Det er ngdvendigt, at proceduren oprettes, fgr oprettelse/tilrettelse af
blanketten pabegyndes.

Informér brugeren om dokumentationskrav

Kommunikér tydeligt og i gjienhgjde med brugerne:

e Forklar klart og preecist, hvilke krav dokumentationen skal leve op til.
Hvis det fx er et krav, at dokumentet leveres pa dansk eller engelsk,
kan man informere om, at dokumentet skal veere oversat af en
autoriseret juridisk oversaetter, der kan certificere indholdet.

e Brugeren kan altid kan veelge at uploade og vedheefte dokumenter
(evidence pa engelsk) manuelt. Derfor bgr brugeren ogsa informeres,
hvis specifikke standarder for dokumentationen skal overholdes - det
kan fx veere hvis dokumentationen skal indeholde et bestemt certifikat
fra en kompetent myndighed.

Forklar tekniske og indforstaede termer

Brugerne af OOTS Documentation-komponenten er typisk borgere fra andre EU-
medlemslande. Det kan veere fgrste gang, at EU-borgeren benytter et system
fra et andet EU-medlemsland end borgerens eget. Processen bgr derfor gares
gennemskuelig for brugeren ved at forklare, hvad termer, der kan virke
indforstaet i en dansk eller EU-maessig kontekst, henfgrer til.

Generelle eksempler pa termer

o Digital identity provider:
Login-tjenester som 'MitID’, der anvendes til at autentificere brugeren.
e elD:
Et ‘EU anmeldt Digital identity provider’ i EU - f.eks. det svenske
'BankID’.
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e MitiD:
Danmarks elD.

0O0TS-relaterede eksempler pa termer

e Evidence provider:
En dokumentationsudsteder i EU (typisk en offentlig myndighed), der
leverer en eller flere borgeres autoritative dokumenter til en anden
myndighed igennem OOTS (Once-Only Technical System).

e Procedure:
En online procedure, som en EU-borger skal gennemfgre - fx en
ansggning.

¢ Requirement:
Et eller flere krav om dokumentation, som en EU-borger skal opfylde,
for at kunne feerdiggare en 'procedure’ - fx 'Proof of birth’.

e Proof:
Den dokumentation en EU-borger skal levere, for at opfylde et
‘requirement’.

e Evidence type:
En type af dokumentation, som enten alene eller i kombination med
andre 'evidence types’, kan anvendes som 'proof’ af et 'requirement’ -
fx en opholdstilladelse.

e Evidence type group:
En samling af flere 'evidence types’ der samlet kan anvendes som
'proof’ af et 'requirement’ - fx en opholdstilladelse og en
arbejdstilladelse.

e Evidence:
Selve dokumentationen, der opfylder et 'requirement’ - fx en
fgdselsattest.

e Issuing Authority:
Den myndighed, der er ansvarlig for udstedelsen af EU-borgerens
dokumentation - fx Tysklands 'Register Portal (Business Register)’.

e Preview Space:
En platform, hvor EU-borgeren kan se og godkende overfgrslen af deres
‘evidence’ til myndigheden, hvis 'procedure’ EU-borgeren er ved at
indsende.

e EU Common Services:
EU's centrale katalogtjeneste, der muligggr kommunikation mellem EU-
medlemslandenes forskellige systemer og procedurer, der tilsammen
udggr OOTS (Once-Only Technical System).

¢ YourEurope:
En EU-platform der hjeelper og informerer EU-borgere og
virksomhedsrepraesentanter om deres rettigheder pa tveers af
landegreenser. ‘YourEurope’ er ligesom OOTS en af hjgrnestenene i
SDG-forordningen.
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e OOTS (Once-Only Technical System):
Et faelles system pa tveers af alle EU’s medlemslande, der lader EU-
borgere hente og dele deres egne autoritative dokumenter og data med
en myndighed i et EU-medlemsland. Anvendelse af OOTS til at hente
dokumentation online er valgfrit - brugeren har altid mulighed for at
uploade sin dokumentation manuelt.

Serg for sammenhaeng i navngivning og overskrifter

e Ved anvendelse af O0OTS Documentation-komponenten bgr overskrifter
og blanketnavne veere i trad med OOTS-procedure og -requirements for
at skabe en tydelig rgd trad pa tveers af platforme og indgange i OOTS
(Once-Only Technical System). Den rgde trad vil sikre, at brugeren
stgder pa de samme termer og koncepter i systemer pa tveers af EU’s
medlemslande. Dette minimerer forvirring og sikrer en bedre
brugeroplevelse pa tveers af landegraenser.

Informér om sagsbehandlingsstatus

e EU-borgere, der ikke er bekendt med danske systemer og
sagsbehandlingsprocesser, vil sgge tilbage til blanketten for at finde
status pa deres sag. Derfor anbefales det, at det tydeligt angives, hvor
brugeren kan finde status for deres igangveerende sag. Dette kan fx
veere via en specifik indgang eller portal.

Understattede filtyper

e PDF
e XML
e SVG
e JPEG
e JSON
e PNG

Opret kun én blanket pr. procedure

¢ Anvend Blanketmotors indbyggede funktion til sprogversionering
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e Hvis behovet for genanvendelse af procedure i flere blanketter opstar,
kontakt da SDG-teamet i Digitaliseringsstyrelsen for radgivning

Informér om sagsbehandlingstid

e Informér brugerne om den forventede sagsbehandlingstid, hvis muligt.

Navnefelter og formateringskrav

e Sgrg for, at brugerne informeres tydeligt om, hvordan de skal indtaste
deres data i inputfelter - skal brugeren fx skrive deres fornavn eller
efternavn fgrst, hvilket datoformat anvendes osv.

Opsaet OOTS Documentation komponenten i sin egen sektion i
blanketten

e Brugertestforlgb har pavist, at det OOTS Documentation-komponenter,
der far sin egen sektion, er lettere for brugerne at forsta og anvende.

Kom godt i gang med OOTS Documentation

Opseetning af OOTS Documentation i Blanketmotoren

Fazlg nedenstdende trin for at opsaette komponenten korrekt:
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a) Indseet OOTS-registreringstype

Cantrol Settings: ** / “control-10" (DOTS Documentation)

dations and Alerts Formulas  Label  Hint

Settings

Control Name (optional)
-
control-10

Index control
Show on Summary page
Restrictto role
Allow bulk et

Encrypt data ot rest

Sprogkrav
Du skal leve op i ¢t af fnlgende sprogkrav, for at biive optaget pd kandidatuddannelsen

Dansk +

Help Message:

Name of the PDF fied (optionai)
© Automatic | Custem
section-25control-10
Name of the Excel range:
conrol_ 10

Custom €55 classes (options])

Autocamplete attribute:

‘Vielg GOTS- registreringstype (optional)
CVR-nummer

Vg procedure (Gpuonal
TEST DANISH Proceduse

Unduagelse for farhindsvisning

Qpret undhagelse for lle mediemsiande

Opret undtageise

Side 7 af 15



c)

[
) Digitaliserings-

Veelg om blanketten er registreret med CVR-nummer, P-nummer eller
GLN-nummer som OO0TS-registrerings ID hos Digitaliseringsstyrelsen (i
OO0TS Documentation-komponenten kaldes dette for OOTS-
registreringstype)

"Original sender” er identiteten pa den anmodende myndighed. Altsa
en myndighed, eller en afdeling under en myndighed, der anmoder om
dokumentation pa vegne af en borger eller virksomhedsrepraesentant
til brug i myndighedens selvbetjeningslgsning.

OO0TS Documentation-komponenten anvender CVR-nummeret fra den
myndighed, som brugeren opretter blanketten pa vegne af.

Hvis den anmodende myndighed er registreret med P-nummer eller
GLN-nummer: Indtast OOTS-registrerings ID

Dette er kun relevant for myndigheder med flere
selvbetjeningslgsninger, der tilslutter sig OOTS-netveerket.

Indszet selve CVR-, P- eller GLN-nummeret. Dette skal pa forhand veere
registreret hos Digijtaliseringsstyrelsen. Kontakt Digitaliseringsstyrelsen
for detaljer.

Control Settings: " / "control-10" (0OTS Documentation)

Vielg OOTS-egistreringstype (opticnal)
P-enhed

'GOTS-regastrering 1D {optional]

Vg pracedure (opional)

Veelg en procedure
Du finder alle eksisterende danske nationale procedurer i OOTS via
Danmarks officielle side i Evidence Explorer.

Hvis der endnu ikke findes en procedure til den selvbetjening, du skal
oprette, skal proceduren fgrst oprettes via en tilslutningsaftale. Kontakt
Digitaliseringsstyrelsen.

styrelsen
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Control Settings: " / “contral-10° (OOTS Documentation)

Basic Settings  Validations and Alerts  Formulas  Label  Hint  Help Message

Contred Name (optional) Name of the POF fiekd [optional)
e . O sutomatic Custom

section-2§canrol-10.

Indiex control Name of the Excel range:
Show on Summary page control_10

Restrict fo role Custom €55 classes [optional)
Allow bk edit

Encrypt data at rest Autocomplete stuibute:

Vaelg OOTS-registreringstype (optianal)

CUR-nummer

Vaeg pracedure {optional)
TEST DANISH Procedure
Trdtagelse Tor

Evidence Type Classfication URL (optional)
eehint et UL or dakumersaticrstypen,der skl

Opret undiagelse for alle medlemslande

Opret undtagelse

d) Opret undtagelse for forhandsvisning
EU-medlemslande kan lave juridiske aftaler om undtagelse af
forhandsvisning af dokumentation i forbindelse med udveksling over
OO0TS-netveerket. Det betyder i praksis at borgeren eller
virksomhedsrepraesentanten vil kunne anmode og hente
dokumentation ind i en selvbetjeningslgsning uden, at behgve at
bekreefte overfarslen pa en forhandsvisningsside.

Angiv asset URL’erne pa de dokumentationstyper, hvor der findes en
undtagelsesaftale mellem Danmark og det land, der udsteder
dokumentationstypen. Du finder asset URL’er via OOTS Semantic
Repository.

Control Settings: " / “contral-10° (OOTS Documentation)
BasicSettings  Validations and Alerts  Formulas  Label K

‘Cantrol Name (optianal) Mame of the POF field (optional
1 et Nt s O mutomatic . Custom
control-10

section-2fcortrol-10

Indiex control Name of the Excel range:
Show on Summary page control_10
Restrict fo role Custom €55 classes [optional)

Allow bk edit

Encrypt data at rest Autocomplete stuibute:

Vielg QDTS registreringstype (opional)
CUR-nummes

Vang procedure [optional)
TEST DANISH Procedure

Undtagelss for forhindsuisning

Evidence Type Classification URL (optiona)
ekt asset UAL or dokumertsticesaypen der sl

Torer

Opret undtagelse

Side 9 af 15


https://sr.oots.tech.ec.europa.eu/sr/search?assetType=EVIDENCE_TYPE
https://sr.oots.tech.ec.europa.eu/sr/search?assetType=EVIDENCE_TYPE

i)

Find Evidence Type Classification URL

European

sements Repsient _

nioad All Resul

Filters <

Search for assets

Main filters -

Asset repository

Assattype

Status

Publisher

Craator

L& European

Home  Semantic Rep

Home > Semantic Repository > Residance certificate

Avallable languages (2)

Residence certificate ZEZD

Evidence proofing residency.

Results ~ 91

Applied fiters | Asset type: Evidence Type X | (oAl

Asset Type

Evidance Type

Evidence Type

Evidence Type

Evidence Type

Evidence Type

Evidance Type

Evidance Typa

Fuidansa Tuna

gorern .| OOTS Semantic Repository

Asset Name

Register extract: Birth

Cenfirmation of residence (domicile) anling

Register extract; Death of parent

Register extract: |dentity of parents

TEST DANISH avidarny

Extract from the registar of death

Proof of registration in the country of

comm‘sﬁ.u,.l OOTS Semantic Repository

Asset URI: | hitpsi/isr.oots lach.ec.europa sun‘ev|dencslypec\asswﬁcahuﬂs-\T-3a315‘99-‘55'-36]6-9128-45292b92559| opy link

Asset Type: Evidence Type | Asset Repasitory: OOTS CS assets repository

Publisher: Directorate-General for Digital Servic
Issuing country: | | italy

Distributions

Title

Media type

The current asset version does ot contain distributions.

i}

Version

[
) Digitaliserings-

Publisher
Directorale-General for
Digital Services

Diractorate-General for
Digital Services

Diractorate-Ganeral for
Digital Services

Diractorate-Goneral for
Digital Servicas

Diractorate-General for
Digital Servicas

Diractorate-General for
Digital Servicas

Directorate-General for
Digital Servicas

Directorate-General for

styrelsen

Issue Date

+
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Control Settings: * / “cantrol-10° (0OTS Documentation)

jations and Alerts  Formulas  Label  Hint  Help Message

Name of the POF field (cptional)
© sutomatic  Custom
section-28control-10

Namme of the Excel range:

Show on Summary page control 10

Restrict to role Custarn CS5 dasses (optional)
Allow bk ecit
Encrypt data at rest Autocomplete atuibute:
Varlg QGTS-registreringstype (optional)
CVR-mummer
Vg procedure (cptional)
TEST DANISH Procedure

Undtagelse for farhindsvisning

Evidence Type Classifestion URL (eptianal)
i

Opeet undtagelse for alle medlemslande
Opret undtageise

34316198-1551

Control Settings: =" / “control-10" (DOTS Documentation)

BasicSettings  Validations and Alerts  Formulas  Label  Hint  Help Message
Control Name (optionsl)

For cxample fst name

Name of the POF field [options)
O Automatic  Custom
conrel10 ‘section-2%control-10
Index control Name of the Excel range:
Show on Summary page coniral 10
Restict1a rele Custom €SS classes (options]
Allow bulk edit
Encrypt data a rest Autocomplete attribute:
Vel OOTS registreringstype (optianal)
CVR-nummer
Vaeg procedure (option)
TEST DANISH Procedire

Undtagelse for forhandsvisning

6199-1551-2616-0128-45262602550¢

Opret undtagelse foralle mediemsiande

Opeet undtagelse

Medlemslandet som undtagelsen geelder for kan ses via landekode
i URL’en:
Undtagelse for forhandsvisning

https://sr.oots.tech.ec.europa.eu/evidencetypeclassifications/IT/3a31 E
6199-1551-3616-a128-452e2b92559f

Som default er der er OOTS Documentation-komponenten i
Blanketmotor konfigureret til at der ikke er undtagelse for
forhandsvisning.

For at se hvilken dokumentationstype, en oprettet undtagelse
geelder for, skal ID’et i slutningen af URL’en kopieres ind i
sogefeltet i pa asset-sgge-siden.

styrelsen
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Undtagelse for forhandsvisning

https://sr.oots.tech.ec.europa.eu/fevidencetypeclassifications/1T/3a31 E
6199-1551-3616-2128-452e2b02559f

hro et the assetin
dvaese formats). avalable assal

Fiters ¢ o (==

[— ot s et e vt e ) Koyt 155155 ot sz ) (IR
WIS | QL

Assat Typa Assat Hama Version Publishar asue Dute

&
M e -

Evidonce Typa Bisskioncn cerfiae Dionctoraa- General e Digital Sarvicas:

Bemaerk: Oprettelse af undtagelser har gjeblikkelig virkning, ogsa
selvom du ikke har gemt blanketten endnu.

iii) Opret undtagelse for samme dokumentationstype, men for alle EU-
medlemslande

Cantrol Settings: “* / “cantrol-10" (OOTS Documentation)
BasicSettings | Validstions and Alerts  Formulas  Lsbel  Hint  Help Message
Control Name (optionsl) Mame of the PDF field (eptional)

For axample Srst-name
eontel-10

O Autamatic Custom

section-2control-10

Index control Mamne of the Excel range:
Shaw on Surmmary page control_10

Restrict ta rale Custom CSS classes (sptional)

Allow bulk edit

Encrypt data at rest Autocomplete attribute:

Vixlg OOTS registreringstype (options)
CVRummer

Vaeg procedure (optional)
TEST DANISH Procedure

Undtagelse for forhindsvisning

Evidence Type Classificatian URL (optional}

I 18 Opret unditagelee for alle mediemelande I

Opret undagelse
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Control Settings: “* / “control-10° (OOTS Dacumentation)

Basic Seftings  Validatiors and Alerts  Formulas  Label
Mare of the POF field (optiona)
section-2§cantrol-10
Hame of the Excel range:
contiol 10
Custom €SS elasses (option])
Autocomplets atribute:

Vialg OOTS-registreringstype (optionsl)

Vieg pracedure [optional)

TEST DAMISH Procedure

Undtagelse for forhandsvisning

tech
a316199-1551-3616-2120- 452620925591

5316198-1551-3616-2128- 5262092559

a316199-1551-3616-a128 45220925596

3316199-1551-3616-3126-452620925501

Tordence Type O oo

e) Gem dine indstillinger ved at klikke pa den bla "Apply” knap nederst
Sidder du med en mindre skeerm, kan du blive ngdt til at zoome ud for
at se knappen med CTRL/CMD+minus-tasterne.

3) Aktivér kladdefunktionen

0O0TS Documentation-komponenten kraever, at kladdefunktionen er slaet til

for at gemme brugerens forelgbige udfyldelse. Lees mere om, hvordan |
aktiverer kladdefunktion her:

Blanketindstillinger - Blanketmotor Wiki - Confluence.

4) Konfigurér blankettens endepunkt for modtagelse af blanketdata
Se guide til opseetning af endepunkter

5) Konfigurér bade dansk og engelsk sproglag
Se guide til opseetning af sproglag.
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00TS-documentations-komponenten er tilgaengelig bade i dansk og
engelsk sproglag. Sgrg derfor for, at hele blanketten so minimum ogsa er
tilgaengelig bade pa engelsk og dansk.

Bemeerk: Ved visning af blanket pa andre sprog en dansk og engelsk, vil
den engelsk version af O0TS-documentation-komponenten blive
praesenteret for borger/virksomhedsrepraesentant.

6) Konfigurér blankettens kvitteringsside
Se guide til opsaetning af kvitteringssider.

Bemeerk: Du skal undga at indseette OOTS Documentation-feltet som felt
pa kvitteringen, da dette vil medfare at der vises tekniske oplysninger pa
kvitteringen, der vil kunne forvirre borger/virksomhedsrepreesentant.

Bruges "Normal receipt”, vil borgeren/virksomhedsrepraesentanten kunne
se hvilken dokumentation, de har sendt med blanketten i den PDF, de kan
downloade af den udfyldte blanket.

Ved "Advanced receipt” skal det dynamiske felt
{{tbm2_url_til_download_af_blanket}} i stedet bruges, til at vise et link til
download af den udfyldte blanket.

7) Publicér blanketten
Nar | endeligt publicerer blanketten, kraever OOTS Documentation-
komponenten, at fglgende loginmetoder er afkrydset. Dette skyldes, at
brugerens identitet skal matches igennem EU’s elDAS-system.

a) elD (private)
b) elD (business)

Danske borgere kan anvende MitID via elD-log ind metoden.

Lees mere om elD i blanketter her

Modtagelse af dokumentation

Nar borgere/virksomhedsrepraesentanter afslutter brugerforlgbet i 00TS
Documentation, vedhaeftes de valgte dokumenter blanketten. Nar
borgere/virksomhedsrepraesentanter har faerdiggjort blanketten og veelger at
sende denne til dig, vil blanketten og de vedheeftede dokumenter blive sendt til
dit valgte endepunkt som normalt.

Selvom borger/virksomhedsrepraesenant anvender OOTS Documentation-
komponenten, er det muligt for dem at uploade filer manuelt fra deres
computer. OOTS Documentation-komponenten markerer om dokumentationen
kommer direkte fra en autoritativ og kompentent myndighed, eller om den ikke

Side 14 af 15


https://blanketmotor.atlassian.net/wiki/spaces/BW/pages/20381719/Avanceret+kvittering
https://blanketmotor.atlassian.net/wiki/spaces/BW/pages/563183623/S+dan+laver+du+en+SDG-blanket#S%C3%A5dan-opfylder-du-kravet%3A-Publicer-til-login-med-eID

[
) Digitaliserings-
styrelsen

gar, via et boolsk udtryk. Denne markering kan anvendes til evaluering af
autenciteten af dokumentationen maskinelt:

1. Dokumentation overfgrt direkte fra en kompetent myndighed via OOTS
Documentation, markeres som hentetViaOots="true” i
blanketindsendelsens XML-fil:

filnavn="Test Evidence Type 1.pdf" hentetViaOots="true"

2. Dokumentation overfgrt fra andre kilder (f.eks. upload fra
borger/virksomhedsrepraesentants enhed) markeres som
hentetViaOots="false” i blanketindsendelsens XML.:

filnavn="Min egen PDF fra min computer.pdf" hentetViaOots="false"

Blanketmotoren tilbyder pa nuveerende tidspunkt fire typer af endepunkter,
men anbefaler til dette formal ikke E-mail:

e Digital Post

e SFTP

e Webservice

e E-mail (anbefales ikke til OOTS understgttelse af hensyn til GDPR og
sikkerhed)

Uanset valget af endepunktstype modtager | den samme data bestaende af:

e Indsendelsens data i XML-format beriget med metadata
e Indsendelsens data i PDF-format
e Eventuelle vedhaeftninger i originalt format

Lees mere om, hvordan | kan tilkoble jer Blanketmotoren med et endepunkt og
modtager indsendte blanketter og vedheeftet dokumentation her:

Endepunkter - Blanketmotor Wiki - Confluence
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