Posti Pro
Nain teet uuden
tilauksen

Sanomalehtipalvelut

12841 Lehden Paivajakelu
12838 Lehden Etajakelu




Sisalto

Sivu 3 .....Nain loydat Posti Pro -tilauskanavan

Sivu 4 .....Nain aloitat uuden tilauksen tekemisen sanomalehdelle

Sivu 5 .....Vaihe 1. Tee tilaus

Sivu 6 .....Vaihe 2. Lehtikohtaiset tiedot: Tilauksen tiedot

Sivu 7 ....Vaihe 2. Lehtikohtaiset tiedot: Postittaja ja ilmestymisrytmi

Sivu 8 .....Vaihe 2. Lehtikohtaiset tiedot: Ilmestymispaivien ilmoittaminen

Sivu 9 .....Vaihe 2. Lehtikohtaiset tiedot: Lehden grammapaino ja numerointi

Sivu 10 ...Vaihe 3. Postinumerojakauma eli tilaajatietojen antaminen postinumerotasolla
Sivu 11 .... Vaihe 4. Aluevalinta: Lahi- ja Etajakeluiden valinta

Sivu 12 ....Vaihe 4. Aluevalinta: Lehtien postiinjattopaikkojen ja aikojen valinta

Sivu 13 ....Vaihe 5. Hyvaksy tilaus

2 Posti Pro -ohje



Nain loydat Posti Pro - tilauskanavan

Postin nettisivujen kautta posti.fi/yrityksille

pCSﬁ HenkiGile (e  valitimme

Paketit ja logistiikka Kirjeet ja lehdet Markkinointi- ja datapalvelut

Suora sisaankirjautumislinkki

https://postipro.posti.fi

Jarjestelma toimii parhaiten
kun kaytat Google Chrome -
selainta

3 Posti Pro -ohje

Laskujen ja viestien vilitys

Vinkit ja caset

@ Postin palvelupisteet

Asiointikanavat

Asiakastuki

Yritysasiakkaan
asiointikanavat

Talta sivulta 1&ydat Postin asicintikanavat. Palvelut ovat
maksutta kaytdssa sopimusasiakkaillemme.

OmaPosti Pro

o on kitavin

I3hatysten ja
- -

¢ SEUrata

asiakasp mme. woit esimerkiksi chatata
tai jatt2S meille viestin milkain vain!

Palvelut ja kanavat

Ota palvelut kiyttdéon
Tilaa asiointitunnukset -

Pyyda tarjous tai ota

yhteytta -
Tunnusten hallinta -+
Asiakastietojen hallinta -
Raportit -
‘Omat tiedot -

Posti SmartShip

ehd

kuljatusasiakinjat.

Postitus- ja
tilauskanavat

Kontakti

Paosti Pro

+

Postimaksukone
Postikuorikauppa

Kansainvilinen palautus

Sahkoinen lihetyslista

Muut palvelut

rahdin kertatilaus =l
Paosti Dashboard -+
Osoitteenmuutos

yrityksille -
Posti Glue =l
Yrityksen noutopiste -
Proweb -+

Frtiem o alie S

. Suomi (91 Kirjaudu siséé’m)

Palvelut

[*) ©maPosti Pro

B smartship

3} sihkainen lihvslisla

++ Kaikki asieintikanavat



https://www.posti.fi/yrityksille

Nain aloitat

posti rosiiero

Posti Pro

Asiakassuora

Taalla voit tehda ja paivittaa Asiakassuoran vuositilauksia ja
ennakkotilauksia. Saat hintaetua seka paremman nakyman
tilauksiisi. Osoitteellisella Asiakassuora-palvelulla tavoitat
nykyiset ja uudet asiakkaasi tehokkaasti ja saat parhaan
mahdollisen huomioarvon viestillesi

Sanomalehtipalvelut

Taalta voit tilata valtakunnallisia sanomalehtipalveluita.
Palveluiden kaytto edellyttaa vuositason ennakkotiedon

I Sanomalehtipalvelut - I

Lehtipalvelut

Taalta voit tilata valtakunnallisia lehtipalveluita Aikakauslehti
Pro ja Economy Lehti. Valtakunnallisella lehtijakelulla tavoitat
arkipéaivisin maan kattavimmalla jakeluverkolla Suomen kaikki
Kkuluttajat, yritykset ja yhteisot. Palveluiden kaytts edellyttaa
vuositason ennakkotiedon antamista seka ennakkotietojen
paivitysta

htip: lut >

Etusivu

Tilaukset
Tilausten tekeminen ja hallinnointi on nyt helppoa.
Voit hyddyntaa julkaisun perustietoja tai tayttaa tiedot itse.

Tietoja padset muokkaamaan myos lahetyserakohtaisesti.

testi ettd tahan voi Kirjoittaa

Tee uusi tilaus >

Kaikki julkaisijat

Uutiset ja paivitykset

Posti Pro on vield kehitysvaiheessa. Paivityksia ja uusia
ominaisuuksia lisataan ainakin alkuvuoteen 2022 asti. Kiitos
karsivallisyydesta. Palautetta palvelusta voit [ahettaa meille
sahkopostitse osoitteeseen ptp@posticom

uuden tilauksen tekemisen Sanomalehdelle

Siirry aloitussivulta sanomalehti tilausten

kasittelyyn

tal

p'OSﬂ Tilaukset v Etusivu

Tilaukset

Tilzukset

Erat

Tee uusitilaus

Posti Pro -ohje
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Tilaus

Lehtikohtaiset tiedot

“wailhe 1 wailhhe 2
Tee tilaus

waihe 3 waihe 4 waihe S
Postimnurmerojakaurma Aduevalimta Hyrvakoesy tilaus

Tilaajan tiedot

Asiakasnumero ja lehden nimi*

Valitse tilauskausi®

2022

Laskutusosoite®

o Teen tilauksen alusta alkaen

Teen tilauksen hakemalla aiemman tilauksen pohjatiedot

Tee uusi tilaus -

Posti Pro -ohje

Valitse ensin lehti, jolle teet tilauksen.
Jos teet tilauksen postittajan roolissa, niin kirjoita lehden koko asiakasnumero.

Jarjestelma ehdottaa tilaukselle nimea. Voit halutessasi muuttaa sen klikkaamalla
"Tilauksen nimi” -laatikkoa ja kirjoittamalla tilaukselle uuden nimen.

Nimeaminen on tarkeaa silloin, kun sinulla on kalenterivuodelle useampia eri tilauksia,
niin erotat ne tilauksen nimella.

Tilauskausi kohdassa on oletuksena kuluva vuosi.
Klikkaamalla "Valitse tilauskausi” -laatikkoa paaset valitsemaan tulevan vuoden.

Jos lehdellasi on useampi vaihtoehtoja laskutusosoitteeksi, niin klikkaa
laskutusosoite -laatikkoa ja valitse se jota taman lehden tilaukselle kaytetaan.

Jos oikea laskutusosoite puuttuu valintalistalta, niin ota yhteytta Asiakaspalveluumme.
(puh 0200 77000).

Seuraavaksi valitaan milla tavalla haluat tilauksen tiedot ilmoittaa.
Vaihda valintaa, jos haluat hydédyntaa taman vuoden tietoja ensi vuoden tilauksen
tekemisessa. Silloin nykyiset tiedot on esitaytetty uudelle tilaukselle. Muista kuitenkin

tarkistaa esitaytetyt tiedot

<&
| . - | nAact
Kun tiedot on annettu, klikkaa Tee uusi tilaus -nappia Pva 11




Tilaus

“Waihe 1
Tee tilaus

Waihe 2 Waihe 3

“Waihe 4 Waihe S

Lehtikohtaiset tiedot Postinumerojakaurma Aluevalinta Hywaksy tilaus

Tilauksen tiedot

Tilauksen nirmi

Testi Lehti

Postittaja
Valitse listaamistasi suosikeista tai lisda uusi postittaja

Valitse tilaukselle oletuspostittaja €

Valitse postittaja ~ Lis&3 suosikkipostittajien listaan

Aikataulu

Valitse ilmestymispaivat* @

I Naytd enemman I

Naytd vihemman

Asiakkaa numero ja sanomalehti

886865 Testi Lehti

/

Tilauksen tiedot

Tilzuksen nimi
Testi Lehti

Laskutusosoite
133909 Posti Sales and Customer Mgt

Tilauksen tunniste ID

2440

Julkaisijan numero ja nim

133909 - Posti Sales and Customer Mgt

{ I Néytad véhemman AI

Asiakkaa numera ja sanomalehti

886865 Testi Lehti

Tilauskausi Ilmestymiskertojen maara

2022 (s]

Seuraavalla dialla valitaan tilaukselle postittaja

Posti Pro -ohje

Tilauksen tiedot -kohta nakyy jokaisen seuraavan vaiheen sivun
ylareunassa.

Kilkkaamalla Ndyta enemman -linkkia, paaset tutkimaan tietoja
tarkemmin.

Tilauksen tiedot - voit aina muuttaa tilauksen nimea ja vaihtaa
laskutusosoitetta

Lisaksi naet tilaukseen liittyvia tietoja.

Nayta vahemman sulkee laatikon pienemmaksi.
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Tilaus

“Waihe 1
Tee tilaus

Wwaihe 2
Lehtikohtaiset tiedot

Waihe 3

Postinumerojakaurma

Waihe 5
Hywaksy tilaus

“Waihe 4
Aduevalinta

Postittaja

Valitse listaamistasi suosikeista tai lisda uusi postittaja

Valitse tilaukselle oletuspostittaja @@

| Q, \Valitse postittaja | Lisaa suosikkipostittajien listaan

Nayta vahemman ~

Aldkataulu

Valitse ilmestymispaivat® &

IL;;T

limestymisrytrmi
Viikoittain

Valitse kuukaudet* @

[ Tormikuu Helmikuu Maaliskuu Huhtik Toukokuu Kesakuu
[ cinakuu Elokuu Syyskuu Lokakuu Marraskuu ~ BEEEr
Valitse ilmestymisviikko® @
Joka viikko [ . viikko 2. viikko 3. viikko 4. viikko
Valitse viilkonpaivat® @
C] Joka paiva C] aaaaaaaaaa C] tiistai C] keskiviikko C] torsta C] perjantai
() 1euantai () sunnunta
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Klikkaamalla Valitse postittaja -laatikkoa, aukeaa
valintaluettelo postittajista.

Jos valintaluettelosta ei lOydy lehtesi postittajaa, kirjoita kenttaa
postittajan nimi tai heidan postin asiakasnumero.

Laittamalla ruksin kohtaan Lisda suosikkipostittajien listaan,
postittaja lOytyy jatkossa valintalistalta.

Aikataulu-kohdassa kerrot lehtesi ilmestymisrytmin ensi vuodelle.

Kilkkaa llmestymisrytmi-laatikkoa, niin saat esille vaihtoehdot.

Seuraavaksi nakyviin tulee valintasi mukaiset maaritykset
Tarkista, etta ne vastaavat lehtesi ilmestymistiheytta.
Lisaa viela saanndlliset viikonpaiva tiedot.

Poikkeuspaivat kasitellaan seuraavassa vaiheessa eli
Kalenterinakymassa

il
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Tilaus

“Waihe 1
Tee tilaus

Wwaihe 2
Lehtikohtaiset tiedot

Waihe 3

Postinumerojakaurma

“Waihe 4 Waihe S

Alduevalinta Hywaksy tilaus

Valitse viikonpaivat* €
C] Joka paiva maanantai
lauantai C] sunnunta

MNayta kalenterinakyma

C] tiistai

Tyhjenna valinnat

keskiviikka

C] torstai C] perjanta

Julkaisukalenteri 2022

Valitse ilmestymispaivat

harmaana nakyvid paivia ei vol valita.

Tammikuu 2022

Ma T e Ta Pe L: u
@
® 00
P B Yy 4

valitse paiva kikkaamalla sita. Valitut paivat naytetaan
pohjalla. Vioit poistaa valitun paivan klikkaamalla sitd. Vaalean

sinisella

Helmikuu 2022

Julkaisupaiva .

Arkipyha

Ei yleinen ilmestymispaiva

Maaliskuu 2022

Tallenna muutokset

Peru muutokset

N 3
(W] n . 13
7 18 . 20
Lataa PDF

Posti Pro -ohje

Kun olet lisannyt ilmestymisrytmi tietoihin viikon paivat, niin
seuraavaksi paina Nayta kalenterinakyma

Julkaisukalenterissa naet arkipyhat (punainen ympyra)

Paivien siirto / poisto / lisays tapahtuu
- Klikkaa varjattya paivaa, se katoaa.
- Klikkaa valkoista paivaa, se lisataan ilmestymispaivaksi

Kun valitset arkipyhan ilmestymispaivaksi, niin paivajakelussa
lehti jaetaan kahden seuraavan arkipaiva aikana.

Ilmestymispaivia pitaa olla vahintaan 40 kertaa vuodessa.

Tarkastuksen ja muutosten jalkeen paina Tallenna muutokset
-nappia, kun olet valmis hyvaksymaan valinnat.

r\c-l-‘w’
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Tilaus

“Waihe 1 Wwaihe 2

Tee tilaus Lehtikohtaiset tiedot

Waihe 3
Postinumerojakaurma Alduevalinta Hywaksy tilaus

“Waihe 4 Waihe S

Viikonpaiva Sanomalehden kappalepaino
maanantai [ Laske
torstai 0 g Laske

Laske sa non'*lehden kappalepaino

Kopioi tiedot

kkkkkkk

< Lyhyen sivun mittojen tulee olla o Pitkan sivun mittojen tulee olla
© vailaso- 320 @ Gailiarao - 470

Kopioi kaikille viikonpaiville

Peruuta

Peruuta muutokset

Lehden numercinti*

Aldoita lehden numercint numMmerosta

Tr—
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Seuraavaksi annetaan lehden arvioitu grammapaino per
ilmestymispaiva.

Voit kirjoittaa tiedon soluun tai kayttaa apuna Laske -linkin
takaa avautuvaa laskuria, johon merkitaan sivumaara, paperin
paino ja lehden mitat.

Jos tiedot ovat samat useampana paivana, Kopio tiedot -napin
takaa paaset valitsemaan paivat jolle tieto kopioidaan

Sitten onkin vuorossa lehden numerointi tietojen antaminen
Eli mika numero on vuoden ensimmaisella lehdella.

Kirjoita vuoden ensimmaisen lehden numero ruutuun.

Voit tayttaa taman sivun tiedot useammassa erassa, jos haluat.
”Tallenna luonnoksena”, niin voit palata tietoihin mydhemmin.

”Jatka eraluetteloon” tallentaa tiedot ja siirryt tilauksella eteenpain

nAacH
Mol




Tillaus

“waibe 1
Tee tilaus

wWwaibhe =
Lehtikohtaiset tiedot

wailhe = “waibie = waihe S
Postimumerojalcacanma Aduewalimta Hywalksy tilaus

Postinumerojakauma

Postinumerajakauman lisddmiseen on kaksi vaihtoehtoa.

Walitse viikonpaiva jolloin ladattua vastaanottajatietoa kdytetaan

maanantai keskiviikko

lavantai

Hae aiempi lista Lajittelupalvelusta

Lajitelupalvelusta on saatavissa korkeintaan

Valitse ajanjakso jolta Iahetyseria haetaan

3 kk vanhojen

ol.08.2021 =} 2910.2021 =

Hae Lajittelupalvelusta

Lataa oma tiedosto
Lataa tiedosto koneeltasi
Lue ohjeet

(O Tilajarekisteri

Jokaisella rivills yksi osoite ja postinumero

Tarvitsetko apua?

Lataa tiedostopohja ja kayta sita postinumerojakauman

4, Postinumerocjakaurmnaxls
&, Veds tiedosto tahan tai lataa se koneeltasi
Tilauksen tiedostot
Postinumerojakaumaa voi muockata myos myshemmassa vaiheessa eratasolla.
Tilauksen tiedostot
Postinumerojakaumaa vol muokata myds mydhemmassa vaiheess:
Viikonpaiva Tiedoston nimi Maara Poista
Ma, Ke, Pe, La testi aineistoxlsx Nime# 739 W
uudelleen

Jatka aluevalintaan -

Posti Pro -ohje

@ Jarjestelma nayttaa sinulle valitsemasi vilkonpaivat .

Jos sinulla on eri vastaanottaja maara eri vilkkonpaivina niin voit tassa kohtaa
jo antaa erilaiset tiedot sisaan.

JATA ruksi paalle niille viikonpaiville joiden tiedot annat.

@ Seuraavaksi valitset tavan jolla tiedot meille annat.

* Hae lajittelupalvelun kautta

* Excel-tiedosto jossa on tilaajarekisteri tai jossa on valmis
postinumerojakauma

* Huomioi, etta tiedosto pitaa olla kerralla valmis. Jarjestelmassa ei
voi yhdistella eri tiedostoista tietoja samaan tilaukseen.

Jarjestelma nayttaa sinulle tietojen latauksen aikana, jos aineistossa on
postinumeroita, jotka eivat ole enaa kaytossa.

Voit viela nimeta tiedoston uudelleen, jos haluat.
Poistamalla tiedoston paaset viela vaihtamaan Viikonpaiva-tietoa ja

lataamaan uuden tiedoston.

)
Klikkaa Jatka aluevalintaan NNAC +I
r.lva i1




Tilaus

waibne 1 Wailbie 2 Waibie = wailhe =5 waibhie S

Teae tilaus Lehtikohtaiset tiedot Postimnurmerojakawurma Aluewalimta Hywalklosy tilaus

Lahialueiden valinta seka postiinjattépaikka ja -aika valinta Nayts vahemman ~

Seuraavaksi sinun tulee kertoa Lahijakelu-alueet eli alueet, joissa
S e e ” toivot lehtesi jaettavan ilmestymispaivana

Tilaukselle on lisattava postiinjattopaikka ja -aika viimeistaan ennen postitussuunnitelman hyvaksymista

Alla naet jakauman mukaisen Iahialueen (PPJ) ja etdalueen (PET) kappaleet tallentamasi tiedon mukaan

Klikkaa auki ensimmaisena oleva viikonpaiva

maanantai Nayts enemman ~

torstai Nayta enemman v

maanantai Nayts vihemman A Seuraavaksi naet miten lehtesi tilaukset jakautuvat eri postikeskus-
Valittu Maara Paino alueiue.

o Postikeskus Yksikointi Postiinjattopaikka Postiinjattoaika Kulkunopeus
lahialue PPIIPET (kg)

Helsinki POK Lisaksi naet mihin ja moneltako lehdet tulee postiinjattaa, jotta lehden

00-02 | 03-12 | 13- . . N s e s .
PO A e it S I IS v jakelu toteutuu ilmestymispaivana.
rarper o Lahialue-valinnat teet nain: Klikkaa rivin vasemmassa reunassa
Rt ojsss 5 TampersPOK proo | ™ - e . ety . ..
O cpmoseieses Perkkoonkatu 13 o olemaa neliota, niin saat "ruksin paalle”. Kun klikkaat uudelleen niin
oulu POK . Lahialue-valinta poistuu.
O  Snleze olEE e eroo > | >

tomio por Valitsemasi koko postikeskusalue saa jakelun lehden ilmestymis-
50-52 | 57-59 | 70- DAz . <uopio POK T

Ol ErEe atterinmaenkatus omo0 > paivana tai seuraavana arkipaivana, jos lehdet ovat sovittuna aikana
sovitussa lehtien jattopaikassa (joka nakyy tuossa samalla rivilld).

(|

~ L = - i ‘ y Voit myds valita suppeampia alueita, kuin koko postikeskuksen.
o ( e -] = Klikkaa postikeskus-rivilla olevaa vakasta, >
. o [[ } - niin ndet muut vaihtoehdot. hf\c+|

1 - Posti Pro -ohjel e - Pva il
o= s == s -




Tilaus

Waibhie 1 wWaibhe 2 wWailbhe = Walhe 5 wailhe S
Teae tilaus Lehtikohtaiset tiedot Postinurmerajakaurma Aduevalinta Hywabkesy tilaus

Helsinki POK

laniaiie  Postikesius  viatkainu ol (O8° | postinjattopaikica R Gl g Tassa kohdassa naet palveluun liittyvat postiinjattdpaikka ja
-aika tiedot seka vaihtoehdot, jos suunnittelet muutoksia.
Muutostilanteessa on hyva kayda keskustelu postittajan

00-02 | 03-12 | 13-
14 | 1512 | 20-25 | 4303 | O 237 [
45-47 | 48-49 | 53-
56

Helsinki POK
i ~ ] [ 22-00 v] L ~
Postintaival 9

Tampere POK

O Slesiel G B - kanssa tai antaa heidan tayttaa tama kohta.

cuwrox L — Postiinjattopaikka ja -aika kohdan tayttamisesta loytyy oma
(| 95 | 26 | 97-99 [Tak;laan lantie - ] [ ores v ] ~ Opastus
e B N ~

Kun olet tarkistanut Lahialueet viikon ensimmaiselle paivalle, niin
kopioi tiedot muille paiville - tai jos jollain viikonpaivalla on
erilaiset tiedot, niin paivita ne erikseen.
HUOM Jos olet lisannyt / vaihtanut viikko-ilmestymispaivaa, niin

Huom Jos postittaja on vaihtunut, jatka tilauksen Lahialue-valinnat ovat tyhjia.
yhteenvetoon ja vaihda postittaja.

- T Seuraavaksi voit hyvaksya tiedot ja siirtaa tilauksen postittajan kasiteltavaksi
Tallenna tilaus ja laheté ST T e
postittajalle postiinjattépaikkojen ja -aikojen suhteen.

tai

Jatkaa tilauksen muokkaamiseen, jossa naet valmiin eraluettelon ja voit uudelleen kasitella
Jatka tilauksen yhteenvetoon - kaikkia tilauksen tietoja.

Hyvaksy seuraavassa vaiheessa tilaus ja laheta ilmoitus postittajalle

B Kopioi viikonpaiville joilla sama postinumercjakauma

12 Posti Pro -ohje



Tilaus

“Waikhe 1 Waihe 2 Waihe 3 “Wailhe & Wailhe S
Tee tilaus Lehtikohtaiset tiedot Postinumeraojakaurma Aluesvalimta Hywvaksy tilaus

Lahetyserien tiedot Nayta vahemman -~

(lahetysera=lehden numero)

Valitse erat, joita haluat katsoa, muokata, poistaa tai kopicida. Voit suodattaa nakyvia eria etsimalla ilmestymisnumerolla,
postittajalla tai paivamaaralla. Kaikki muckattavissa olevat tiedot aukeavat alle ja voit mySs paivittaa useamman eran tiedot

@ Vaiheessa 5 voit katsella lahetyserakohtaisesti lehtesi tietoja.

kerralla.

Luettelossa naet osan tiedoista ja kaikki tilaukseen liittyvat
Q e Kuljecuspalvelut v Tynjennavaiinnat yksityiskohdat naet luettelon alapuolella avautuvista aihealue
kohtaisista "laatikoista”.

r Luettelossa nakyvia rivia voit rajata suodattamalla niita.
nimeer:) llmestymispaiva Maara Paino Wastaanottopiste Postittaja Era ID
1 S Mol POK PSR e bomestic 4028 Tietojen muuttamisesta / lisaamisesta / poistamisesta on oma
2 3: 012022 1507 ss g Helsinki POK Eji?is e Domectic | 20185 erllllnen Ohjepakettl.
3 :2:12022 1507 249 Helsinki POK Eji?is MS Domestic £0122
4 1201'2022 1507 59249 Helsinki POK Eji?is VE B 40180
Hyvaksy tilaus ja laheta ilmoitus Viimeiseksi Hyvaksy tilaus ja laheta ilmoitus postittajalle
postittajalle
tai
Hyvaksy tilaus ja jatka Jos taytat tietoja postittajan roolilla, niin Hyvéksy tilaus ja siirry
postitussuunnitelmaan postitussuunnitelman kasittelyyn
o ]
mAaAcCTI
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p. 0200 77000 ma-pe klo 9-18, la 9-16

(pvm/mpm, jonotus on maksullista)

Kehitysideat ja palautteet: ptp@posti.com



mailto:ptp@posti.com?subject=Palaute%20-%20PTP
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