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Kutsekoda

EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis méératletakse kutsekvalifikatsiooni noudeid
viiel tasemel. | tase on madalaim ja V tase korgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
siisteemi terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist I
kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnduded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide poolt kokkulepitud
ndudeid reisisaatja Il kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi kavandi koostas Teeninduse Kutsendukogu juurde moodustatud
turismi t60rithm koosseisus:

Kersti Kont Eesti Turismifirmade Liit

Merike Hallik Estravel AS

Margi Hallmégi Eesti Giidide Liit

Aare Mae Eesti Giidide Liit

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Heli Tooman Tartu Ulikooli Parnu KolledZ

Reet Villig Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakool

2003. aasta novembris viidi 14bi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus, millesse
kaasati ministeeriumide, maavalitsuste, ettevotete ja koolitajate esindajad Eesti
erinevatest piirkondadest.

Reisisaatja 11 kvalifikatsiooni sisaldava kutsestandardi 1dppredaktsiooni koostamisel
on eeltoodud t6orithm arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel
tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kaesolev kutsestandard on koostatud uustootlusena.

Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 8. detsembril 2003.a.
Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr 11 kinnitatud reisisaatja II kutsestandard.

Reisisaatja Il kvalifikatsiooni sisaldav kutsestandard on kinnitatud 6. detsembril 2007.
a. Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr. 28

Kutsestandardis sisalduv kutsekvalifikatsioon on kantud kutseregistrisse.
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Kutsekoda

1 KASUTUSALA

1) tootajate kvalifikatsiooninduete madratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide valjatéotamine

3) eksaminduete viljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jargi kuulub reisisaatmine
reisiagentuuride ja reisijuhtide t60 ning turistide teeninduse valdkonda, kood 633.
Ametite Klassifikaatori® jargi kuulub reisisaatja 5. peariihma “Teenindus- ja
miiiigitootajad”, kood 5113.

3 KUTSEKVALIFIKATSIOON

Eesti keeles: Reisisaatja Il

Inglise keeles: Tourist Courier 11

Soome keeles: Matkailuopas 11

Vene keeles: ComnpoBoxparomuii peiica Il

4 KUTSEKIRJELDUS

Reisisaatja saadab turiste reisikorraldaja poolt ettendhtud marsruudil Eesti Vabariigis.
Reisisaatja tagab reisipaketti kuuluvate teenuste realiseerimise, vastutab programmi
oigeaegse ja kvaliteetse tditmise eest, jagab oma tddiilesannete ning marsruudiga
seotud tildist teavet Eesti ja teele jddvate objektide kohta.

Reisisaatja t66 on seotud klientide teenindamisega, mis eeldab suhtlemisvalmidust,
sobralikkust, positiivsust, koostoovoimet, korrektsust, viisakat kditumist ja korrektset
véilimust. Suhtlemine eri rahvusest klientidega nduab head keeleoskust ning erinevate
kultuuride tundmist ja moistmist.

Reisisaatja toGtab iseseisvalt, ta tagab klientide heaolu ja turvalisuse, mis eeldab
arenenud otsustus- ja vastutusvoimet ning oskust kdituda eri- ja ohuolukordades.
Reisisaatja on dnnetus- voi haigusjuhtumi, marsruudist kdrvalekaldumise, kaebuste
jms korral kohustatud teavitama sellest koheselt to6andjat. Sage kohamuutus ning
ebaregulaarne to0aeg nduavad head tervist, kohanemisvdimet ja vastupidavust.
Reisisaatja II kvalifikatsiooni tdendamisel on ndutav keskharidus.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud
versioon
? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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Kutsekoda RAK

KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

Uldoskused ja -teadmised

Majandus — kesktase

1) majanduse, sh turismimajanduse pohimdisted

2) turunduse, sh turismiturunduse pohialused

3) ettevotluse pohialused

Oigusaktid — algtase

1) majandustegevusvaldkonda reguleerivad Gigusaktid

2) toooiguse alused

Tookeskkonna ohutus

1) to6ohutus

2) tootervishoid

3) toohiigieen

4) jaatmekaitlus

5) esmaabi

6) klientide turvalisus ning klientide teavitamine marsruudil olevatest
riskidest ja ohtudest

Organisatsioonikéitumise alused

Psiihholoogia pdhialused

Arvuti kasutamine: tekstitootlusprogrammide ja interneti kasutamine (vt lisa

D)
Eesti keel — kesktase (vt lisa C)

Pohioskused ja -teadmised

Suhtlemine — kdrgtase

1) suhtlemistehnikate valdamine

2) kuulamisoskus

3) kehtestav kditumine

4) konfliktidega toimetuleku oskused

5) probleemide lahendamise oskused
Klienditeenindus — korgtase

1) teeninduse pdhimdtted

2) holistlik (terviklikkusest lahtuv) suhtlus teeninduses
3) klienditeenindaja roll, isikuomadused

4) veaolukordade ennetamine ja késitlemine

5) Kkiituste ja kaebuste kasitlemine

6) erilisvajadustega (puuetega) klientide teenindamine
7) siseklient

8) kiitumine ja tegutsemine erinevates teenindussituatsioonides sh pingelistes

ja ohuolukordades
Eesti kui reisisiht — kesktase
1) Eesti maastik, maastiku tiitibid ja veestik
2) vordlevad teadmised floorast ja faunast
3) Eesti kliima ja ilmastiku pdhjalik tundmine
4) ildteadmised geoloogiast
5) Eesti traditsiooniline tootmine ja elatusviisid
6) Eesti sotsiaal-majanduslik ja poliitiline areng
7) Eesti ehituse ajalugu ning ehitustavad ja -materjalid
8) vordlevad teadmised Eesti ja maailma ajaloost ning kultuurist
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9) pdhjalikud teadmised Eesti territooriumist ja iilevaade topograafiast

10) topograafilise kaardi lugemise oskus

11) pohjalikud teadmised Eesti teedest ja Eesti geograafiast

12) iildteadmised kohaliku olustiku, kultuuritegelaste ja siindmuste kohta,
rahvastiku arv ja struktuur, suuremad to6andjad ja tegevusvaldkonnad

13) liikluskorraldus

14) kultuuri- ja loodusmélestiste seire

15) iildise taustinformatsiooni valdamine klientide kiisimustele vastamiseks

Reisisaatmine — kesktase

1) reisikorraldaja poolt koostatud reisipaketi tundmine ja realiseerimine

2) objektide avamise ja sulgemise ajad

3) turistide hoidmine oma t6ovaljas

4) turistide informeerimine teenuste kohta marsruudil

5) klientide huvide ja teadmistega arvestamine vastavalt paritoluriigile,
sotsiaalsele staatusele, vanusele jms

6) esinemise oskus, hddletehnika valdamine, konemaneeri, diktsiooni ja
intonatsiooni kontrollimine

7) audiovisuaalsete vahendite kasutamine

8) meeleolu loomine reisi jooksul

9) tooalase dokumentatsiooni tundmine ja kasutamine

10) oma t66 korraldamine, sh kellaaegadest kinnipidamine, t66 dige
ajastamine, ettendhtud programmist kinnipidamine jms

11) koostd6 bussijuhi, firma-poolse saatja, giididega jt

Tookorraldus

1) oma téokoha korraldamine

2) asjaajamine

3) sidepidamisvahendite kasutamine

Tookeel - korgtase (vt lisa C)

Lisaoskused ja -teadmised
Voorkeel — korgtase (vt lisa C)
Mone teise eriala pohjalik tundmine

Isikuomadused ja voimed

1) hea tervis, vastupidavus

2) selge ja kolav hiél, konedefektide puudumine
3) hea kuulmine

4) loogiline motlemine, tildistusvdime

5) kontsentreerumisvoime

6) verbaalne voimekus

7) hea milu

8) kaardilugemisvdime

9) orienteerumisvoime

10) teenindusvalmidus, viisakus, tdhelepanelikkus
11) suhtlemisvalmidus

12) koostoovalmidus

13) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
14) dpi- ja arenemisvalmidus

15) iseseisvus

16) empaatiavdime
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17) kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus)
18) enesekehtestamine
19) aktsepteerimisoskus

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele voib kutsestandardit muuta enne
kehtivusaja 16ppu.
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Kutsekoda

KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis méérab kindlaks kutsekvalifikatsioonist tulenevad
nduded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, vadrtushinnangutele ja
isikuomadustele.

Kutsekvalifikatsioon — antud kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida tunnustatakse
kas reguleeritud, ajalooliselt voi rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel.

| tase — tootaja tdidab todiilesandeid ithesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel véljadppel, voib vajada juhendamist t66
kiigus, vastutab oma téoiilesannete tditmise eest;

Il tase — toGtaja tdidab tooiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, tootab
iseseisvalt, vastutab oma tooiilesannete tiditmise eest;

I11 tase — tootaja tdidab tooiilesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks
enamasti kutsealasel viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele ning vilumustele
ja kogemustele omab meisterlikkust, valmisolekut kutsealaste oskuste ja teadmiste
edasiandmiseks, korraldab ressursside jagamist ja teiste to0d ning vastutab selle eest;
IV tase — to6taja tdidab analiilisimist ja otsustamist eeldavaid to6iilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste t60d ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja moistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analiiiisimist,
siistematiseerimist ja edasiarendamist ning Opetamist eeldavaid tooiilesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest.

Kutsekvalifikatsioonisiisteemi véljaarendamine 7
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Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi ldbivad nduded iildistele oskustele ja
teadmistele.

Pohioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud nduded oskustele ja
teadmistele.

Erioskused ja -teadmised — nduded oskustele ja teadmistele, mis on seotud
spetsialiseerumisega.

Lisaoskused ja -teadmised — soovituslikud oskused ja teadmised, mis toetavad ja
laiendavad kutseoskusi voi seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Isikuomadused ja voimed — nduded kutsealal to6tamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimotete teadmine; pohiliste todvotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste toovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
uldistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.

8 Kutsekvalifikatsioonisiisteemi véljaarendamine
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LisaC
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED
Al A2 Bl B2 Cl C2
Saan aru tuttavatest sonadest | Saan aru fraasidest ja sageli | Saan aru pohilisest infost | Saan aru pikematest kdnedest ja | Saan aru pikemast tekstist isegi | Saan vaevata aru igasugusest
ja fraasidest, mis kasutatavatest sOnadest, mis on | selges tavakdnes tuttaval | ettekannetest ning tuttava teema | siis, kui see pole selgelt | kdnest, olenemata sellest, kus %
puudutavad mind, minu vahetult seotud mulle oluliste | teemal: t66, kool, vaba aeg jne. | puhul isegi nende keerukamatest | liigendatud ja seosed on | seda esitatakse. Saan aru ka | =
perekonda ja minu vahetut valdkondadega (nditeks info minu | Saan aru aeglaselt ja selgelt | niianssidest. Saan aru enamiku | esitatud kas Kkaudselt voi | kiirkdnest, kui mulle antakse <§(
timbrust, kui inimesed ja mu perekonna kohta, sisseostude | edastatud raadio- voi | teleuudiste, publitsistikasaadete | vihjamisi.  Saan  suurema | pisut aega hédldusviisiga | _J
<) rédagivad aeglaselt ja selgelt. | tegemine, kodukoht, t66). Saan aru | telesaadete pohisisust, kui need | ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest | harjumiseks. )
Z lihikeste, lihtsate ja selgelt vélja- | késitlevad pédevateemasid voi ja filmidest. 2
N . PO P . [~
g hédldatud iitluste pShisisust. mulle huvitavaid teemasid.
N Saan aru tuttavatest | Saan aru véga lihikestest lihtsatest | Saan aru  tekstidest, mis | Saan aru aktuaalsetel teemadel | Saan aru  pikkadest ja | Saan vaevata aru kaigist
52 nimedest, sdnadest ja vdga | tekstidest. Oskan leida eeldatavat | koosnevad sagedamini | kirjutatud artiklitest, kus autorid | keerulistest  tekstidest, nii | kirjaliku  teksti liikidest, w
RS lihtsatest lausetest nditeks | spetsiifilist informatsiooni lihtsatest | esinevatest vdi minu tooga | véljendavad mingeid kindlaid | olustikulistest kui ka | sealhulgas abstraktsetest, | =
E siltidel,  plakatitel ~ vdi | igapdevatekstidest (nditeks | seotud sOnadest. Saan aru | seisukohti vdi vaatenurki. Saan | kirjanduslikest, tajudes nende | struktuurilt ja/vdi keeleliselt §
kataloogides. reklaamid, toopakkumised, | siindmuste, mdtete ja soovide | aru tinapédevasest proosast. stiililist ~eripdra. Saan aru | keerulistest tekstidest, nditeks | 7]
prospektid, mentiiid, sdiduplaanid), | kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja | késiraamatutest,  erialastest | (D
samuti saan aru lihikestest pikematest tehnilistest | artiklitest ja ilukirjandusest. )
lintsatest isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need -
vahetult ei puuduta minu eriala.
Oskan lihtsal viisil suhelda | Saan hakkama igapdevastes | Saan enamasti keelega | Oskan vestelda piisavalt | Oskan end moistetavaks teha | Saan vaevata osaleda igas
tingimusel, et vestluspartner | suhtlusolukordades, mis nouavad | hakkama maal, kus see on | spontaanselt ja ladusalt, nii et | ladusalt ja  spontaan-selt, | vestluses ja diskussioonis
aeglaselt radgib, vajadusel | otsest ja lihtsat infovahetust | kasutusel. Oskan | suhtlemine keelt emakeelena | viljendeid eriti  otsi-mata. | ning oskan idioome ja MR
Geldut kordab voi tmber | tuttavatel teemadel. Oskan kaasa | ettevalmistuseta vestelda | konelevate inimestega on téiesti | Oskan kasutada keelt | konekeelseid viljendeid. | = D
sOnastab ning mind | rddkida, ehkki ma ei oska veel ise | tuttaval, huvitaval vdi olulisel | vdimalik. Saan aktiivselt osaleda | paindlikult ja tulemuslikult nii | Oskan tépselt edasi anda | =3 l:'
vestlemisel aitab. Oskan | vestlust juhtida. teemal: pere, hobid, t60, | aruteludes tuttaval teemal, oskan | tihiskondlikel kui ka todalastel | tdhendusvarjundeid. T
§ kiisida lihtsaid kiisimusi ja reisimine ja paevasiindmused. oma seisukohti viljendada ja | eesmirkidel. Oskan avaldada | Vajadusel oskan lausungi (?) 2
~ neile vastata. pdhjendada. motteid ja arvamusi ning | Umber sdnastada, nii et »
E vestluses teemat arendada. vestluses  osalejad  seda
~ .
x vaevalt mérkavad.
' Oskan kasutada lihtsaid | Oskan kasutada mitmeid fraase ja | Oskan  lihtsate  seostatud | Oskan selgelt ja iiksik-asjalikult | Oskan  keerulisi ~ teemasid | Oskan esitada selge ja ladusa,
§ fraase ja lauseid | lauseid, et kirjeldada oma | lausetega kirjeldada kogemusi, | kisitleda ainest laias | tdpselt  ja  iksikasjalikult | kontekstile vastavas stiilis w
kirjeldamaks  kohta, kus | perekonda ja  teisi  inimesi, | stindmusi, unistusi ja kavatsusi. | teemaderingis, mis puudutab | kirjeldada, vilja tuua | kirjelduse v&i pohjenduse, | = N
elan, ja inimesi, keda | elutingimusi, hariduslikku | Oskan lithidalt pdhjendada | minu huvialasid. Oskan | alateemad  ja  olulisemad | millel on loogiline iilesehitus, | =3 E
tunnen. tagapOhja, praegust vdi eelmist | ning selgitada oma seisukohti | selgitada oma seisukohti | punktid ning teha kokkuvdtet. mis aitab kuulajal mirgata ja | O &
t66d. ja plaane. Oskan edasi anda | aktuaalsetel teemadel, tuues meelde jitta kdige olulisemat. | =2 L
jutu, raamatu ja filmi sisu ning | vélja erinevate arvamuste poolt- »
kirjeldada oma muljeid. ja vastuargumendid.
Oskan kirjutada lithikest ja | Oskan teha mérkmeid ja koostada | Oskan koostada lintsat | Oskan kirjutada selgeid ja | Oskan  ennast  viljendada | Oskan kirjutada ladusalt ja
lihtsat  teadet  (nditeks | véga lihtsat isiklikku kirja, nditeks | seostatud teksti tuttaval vodi | detailseid tekste mulle huvi | selges, histi liigendatud tekstis, | selgelt vajalikus stiilis. Oskan
L postkaarti puhkuse- | kellegi tinamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. | pakkuvas teemaderingis. Oskan | avaldades @ oma  arvamust | koostada keerulisi  Kirju, | L
Z tervitustega) ning  tdita Oskan kirjutada isiklikku kirja, | kirjutada esseed, aruannet vdi | vajaliku pShjalikkusega. Oskan | aruandeid — vdi  artikleid, | £
S formulare (nditeks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi | referaati, edastamaks infot ning | kirjutada kirja, esseed v&i | esitada ainest loogiliselt | S
< registreerimislehte, kus ja muljeid. kommenteerides ja pdhjendades | aruannet keerukal teemal ja | liigendatuna nii, et lugeja | <C
'5 kiisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada | esile tdsta olulisemat. Oskan | suudab eristada olulist. Oskan '5
=) nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles tdstan esile | lugejast lahtuvalt kohandada | koostada erialaseid ja| >
o kodakondsust). kogemuste ja siindmuste mulle | oma stiili. ilukirjanduslikke o
X olulisi aspekte. sisukokkuvdtteid, X
annotatsioone ning
retsensioone.
Tabel. Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala
Kutsekvalifikatsioonisiisteemi viljaarendamine 9
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ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer Driving
Licence/The International Computer Driving Licence) tdendab selle omaja praktilisi
pohioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel. (AO tunnistuse omamine ei ole
kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)

7 moodulit:

AOL1 — Infotehnoloogia pohimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
Pohimaoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapédevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

>
O
-

CoNO~WNE

>
@)
o

ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
Elementaaroskused

To66laud

Failihaldus

Failide lihtne redigeerimine

Prindihaldus

ko

TEKSTITOOTLUS
Alustamine
Pdhioperatsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Dokumendi viimistlemine
Printimine

Muud oskused

>
O
@™

ogakrwdE

AO4 TABELITOOTLUS
Elementaaroskused
Pdhioperatsioonid

Valemid ja funktsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Diagrammid ja objektid
Printimine
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Kutsekoda

ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

ESITLUS
Elementaaroskused
Pohitegevused
Vormindamine
Graafika ja diagrammid
Printimine ja levitamine
Slaidiseansi efektid
Slaidiseansi vaatamine

INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
Veebi kasutamise elementaaroskused

Veebis navigeerimine

Otsing veebis

Jarjehoidjad (bookmarks)

Elektronposti kasutamise elementaaroskused
Kirjavahetus

Adresseerimine

Postkasti haldamine

Listid ja uudisgrupid
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