Olivewood’

Gardens & Learning Center

Manual del Voluntario

Ultima actualizacién: Agosto 2022.



Bienvenido

De parte del equipo de Olivewood Gardens and Learning Center, de
los voluntarios, donadores y participantes en los progromas, gracias por
tu interés en apoyar nuestra misién de ensefiar e inspirar a nuestra
comunidad para que sean guardianes del medio ambiente saludables y
educados, que aprendan acerca de la comida nutritiva y de cdmo cultivar
orgdnicamente. Los voluntarios son una parte integral del éxito y la
ejecucién del programa. Literalmente, no podriomos hacer esto sin el
apoyo de personas buenas como tu. Valoramos tu tiempo, energia, pasion
y el deseo de contribuir al dinamismo de nuestra organizacién vy
comunidad.

Este manual del voluntario te dard toda la informacién y recursos que
necesitas para tener una gran experiencia de voluntariado. Por favor léelo
cuidadosamente.

«Das poco cuando das de tus posesiones.
Es cuando das de ti mismo que realmente dasy.
-Gibran Jalil Jibrdan, El profeta
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Contactanos

Jeni Baragjos
jeni@olivewoodgardens.org
Oficina: (619) 434-4281 (solo llamadas)
- La mejor manera de contactarnos es correo electrénico.

Direccidn, estacionamiento & horario de oficina

Olivewood Gardens & Learning Center
2525 N Ave, National City, CA 91950

Estacionamiento

Por favor estaciénate en la calle y ten cuidado de no bloquear la entrada
de los vecinos. Olivewood comparte un pequefio estacionamiento con
nuestra organizacidén madre, la International Community Foundation (ICF)
y sus oficinas estdn localizadas en la casa pequefa que estd cerca del
estacionamiento de tierra. Como un detalle de cortesia con nuestros
colegas, te pedimos que primero busques estacionamiento en la calle
antes de estacionarte en el estacionamiento del ICF.

Oficinas de Olivewood

Las oficinas de Olivewood estdn detrds de la casa victoriana grande en la
antigua casa de la alberca. Sigue el comino del jardin a la casa y verds un
letrero sefalando la casa de la alberca.

Horario de oficina
Lunes a viernes de 8:30 a. m. a 4:00 p. m.




Acerca de Olivewood

El equipo de Olivewood

Directora EJECULIVA .., Jen Nation

Gerente de jardin e iNStalaCIiONES ....occeeeeevceeeeneeissseeeeiieees Leonard Vargas
Directora de Programas para JOVENES........c.eneeneennesseeseeeeesecesenen, Jeni Baraojos
Directora de Desarrollo ... Claire Groebner
Coordinadora de ESCUELAS ... Angélica Gastélum
Coordinadora de Proyectos Especiales ..., Rocina Lizarraga
Coordinadora de Cooking for SQlUJ ..., Patty Corona
Educadora de programas de nutriciéon para nifos.................. Morgan Harris
Educadora especialista de programas para adultos y Jovenes..... Ellyse Briand
APOYO €N ELJArTIN et Octavio Rodriguez
Educacion del medio ambiente ... Sarah Suarez
Jardinero QSIStENe ... Addn Teposte
Coordinadora de Cooking for SAUT ..., Modnica Lim
Coordinadora de DeSArrollo ..., Taylor Garcia
Especialista en Jardines ESColares.........nrnnesneeceeeeeeeenn. Alyssa Zurita
Especialista en EdJucacién Ambiental en Escuelas................ Kelsey Peninngton

Especialista en Educacion Ambiental en Escuelas........eevrneee Sabrina Heimer



Misién, visidn vy valores centrales de Olivewood Gardens
Mision:

La misién de Olivewood Gardens & Learning Center es inspirar a jévenes y
adultos a ser ciudadanos activos y saludables a través de la jardineria
orgdnica y la educacién ambiental y nutricional.

Vision:
Una comunidad libre de problemas médicos relacionados con la nutricién;
y crear un entorno préspero y boyante.

Valores centrales:

Equidad - Somos incluyentes y sensibles a la cultura y estomos
comprometidos a actuar con respeto, apertura y un deseo de entender,
valorar y apoyar a nuestra comunidad.

Integridad - Guiados por la honestidad, lealtad, y un compromiso
con la confidencialidad, Olivewood Gardens respeta y responde a las
necesidades de los participantes de nuestros progromas invitados, los
voluntarios, donadores y empleados. Nos enorgullecemos de cumplir con
nuestra palabra y de crear un entorno seguro para nuestra comunidad.

Transformamos - Nuestro enfoque es innovador y se basa en datos
reales. Las actividades de Olivewood generan cambios profundos,
sustentables y de mucho impacto.

Comunidad - Olivewood estd abierto a los residentes de National
City, del sur de San Diego y de otros lugares. Nuestra cocina y nuestro
jardin son incluyentes y reflejan la calidez de la comunidad a la que
servimos.

Salud - Los programas de Olivewood se enfocan al bienestar y a la
salud. Funcionamos como un recurso para las personas que buscan tener
un estilo de vida mds saludable.



Historia

La comunidad de National City es diversaq, vibrante y participativa y con
una valiosa historia, de la cual estomos orgullosos de ser parte. La casa
victoriana de la propiedad la construyd uno de los primeros habitantes,
Oliver H. Noyes, en 1896. Animd a sus amigos y socios de negocios a
construir en National City, que en ese entonces era una ciudad emergente
con olivares y huertas de limas, una riqueza impresionante y la posibilidad
del ferrocarril. En un momento en la historia National City tuvo mds
edificios victorianos que cualquier otro lugar del pais. La casa ha tenido
tres propietarios: los Noyes, los Newlans y los Walton. Durante la década de
los ochenta los Walton renovaron la casa y comenzaron con los hermosos
jardines orgdnicos que hoy tenemos.

En el 2004, Christy y John Walton donaron su antigua casa y jardin a la
International Community Foundation (ICF) con el objetivo de aprovechar la
propiedad para promover la salud, el crecimiento, la participacidon civicay
la filantropia en las comunidades de la regidon de San Diego-Baja
California.

En el 2007, el ICF cred el ICF Center for Cross-Border Philanthropy (“el
Centro) para aprovechar el potencial del regalo de los Walton. Al “centro”
se le llamé Olivewood Gardens & Learning Center, para rendir homenaje a
los drboles que plantaron los fundadores de la ciudad. En marzo del 2010,
Olivewood lanzd un programa de educacidn nutricional para nifios en
colaboracién con la chef Julie Darling. Desde entonces, nuestros
progromas han crecido hasta incluir adultos, familias y miembros de la
comunidad de todo el condado de San Diego. Juntos, hemos
transformado el donativo de los Walton en un espacio donde cientos de
nifos, adultos, familias, chefs, voluntarios y miembros de la comunidad
han creado un cambio significativo a través de la buena nutricién, el
cuidado del medio ambiente, el aprendizaje y el amor.

International Community Foundation (ICF)

La International Community Foundation, ubicada en 2505 ‘N’ Ave, es una
organizacion sin fines de lucro S01(c) 3 y la organizacién madre de



Olivewood Gardens. Sus oficinas estdn ubicadas en la pequefia casa al
fondo del estacionamiento. La misién de la International Community
Foundation es promover la donacion benéfica entre donadores
estadounidenses, con un énfasis en México y Latinoamérica. La
International Community Foundation busca incrementar la asignacién de
fondos para temas de salud, educacién y medio ambiente a
organizaciones en México y Latinoamérica con el objetivo de fortalecer la
sociedad civil y promover comunidades sustentables.

Voluntarios & Pasantes

Los voluntarios y pasantes son el gran apoyo de los programas de
Olivewood, ayudan en tareas administrativas y a que nuestros jardines
crezcan. Olivewood define al voluntario como la persona que libremente
ofrece su tiempo y habilidades para apoyar la misién y programas de la
organizacion. Los voluntarios donan su tiempo segun sus posibilidades y
a discrecién de Olivewood. Los pasantes de universidad o escuela técnica
acuerdan en un contrato el ser voluntarios por un determinado ndmero
de horas durante el curso de uno o dos semestres. Los pasantes de
preparatoria también firman un contrato en el que acuerdan seguir los
objetivos de aprendizaje durante el curso de un semestre. En este manual,
los términos “voluntario” y “voluntariado” incluyen tanto a los voluntarios
como a los pasantes excepto cuando se indique.

Voluntarios

Guia para comenzar

Muchas gracias por tu interés en ser voluntario. Los voluntarios son
una parte integral de nuestros programas y organizacién. Por favor
tdmate un momento para ver la guia de programas y elegir en qué drea(s)
te gustaria ayudar. Aceptamos voluntarios desde los 15 afios de edad.

Los voluntarios menores de 18 afios deberdn presentar una carta de
consentimiento del padre o tutor.



1. Completa una solicitud de voluntariado en:
htto://www.olivewoodgardens.org/get-involved/sign-up-to-volu
nteer/volunteer-application/

2. Después de revisar tu solicitud, el coordinador de voluntarios
te contactard a través de correo electrénico para agendar una
entrevista / orientacidon de voluntarios. Durante la orientacion,
el coordinador te explicard los programas y politicas, te
ofrecerd un recorrido por la propiedad y agendard un
entrenamiento adicional si es necesario.

3. Completa los documentos necesarios y la revision de
antecedentes (es requisito para voluntarios a partir de los 18
afos). La revisién de antecedentes tiene un costo de $16. De ser
necesario, puedes obtener ayuda financiera para cubrir este
gasto. Para mas informacién contacta al coordinador de
voluntarios.

4. Asiste y observa un programa. Es un requisito para voluntarios
en programas para nifos y en las clases de cocina.

S. jPrograma tu primer turnol!

Cémo programar un turno

Publicamos las oportunidades de voluntariado en nuestra
pdgina y en la seccién “The Seedling” de nuestro boletin mensual para
voluntarios.

Ocasionalmente el coordinador de voluntarios puede comunicarse
via correo electrénico para una oportunidad. La mejor manera de
programar un turno de voluntariado es ver el calendario, seleccionar una
fecha o progroma al que quieras asistir y contactar al coordinador de
voluntarios.

Control de horas

Para nuestra organizacién es esencial mantener un registro
apropiado del tiempo que pasan nuestros voluntarios trabajondo. En la
mesa fuera de la oficina hay una carpeta con una hoja de control de
horas. Les pedimos a todos los voluntarios que registren el tiempo
trabajodo en la hoja de control de horas en la mesa y que lo hagan de la
manera mas precisa posible cada vez que acudan.


http://www.olivewoodgardens.org/get-involved/sign-up-to-volunteer/volunteer-application/
http://www.olivewoodgardens.org/get-involved/sign-up-to-volunteer/volunteer-application/

Pasantias

Olivewood ofrece a los pasantes la experiencia de un trabajo formal
y una experiencia de aprendizaje en las que pueden desarrollar
habilidades relevantes para sus estudios, objetivos profesionales y
educativos, al mismo tiempo que aprenden acerca de la justicia
alimentario, jardineria orgdnica y la participacion de la comunidad.
Nuestras pasantias estdn abiertas a estudiantes que estén cursando la
preparatorio, universidad o escuela técnica. Actualmente ofrecemos
oportunidades Unicas de pasantia para preparatoria cada semestre asi
como oportunidades regularmente para universitarios en programas para
nifos y adultos. Los pasantes aprenden habilidades para el mundo real y
ganan experiencia trabajondo para una organizacién sin fines de lucro a
la vez que obtienen créditos escolares.

Pasantias para estudiantes de preparatoria (el proceso de
aplicacion se anuncia via Sweetwater HS)

Agricultura urbana (otofo)

De la cocina al jardin (primavera)

Programas para pasantes (universidad/escuela técnica)
Asistente de Educacion de Ciencia en el jardin & exteriores (visitas
de nifios al jardin)

Asistente de Educacion en Nutricién (visitas de nifios al jardin)
Pasantia de Agricultura Urbana Sustentable

Pasantia de Apoyo a Programas

Pasantia en Mercadotecnia

iY mas!

Cémo aplicar a los programas de pasantias

1. Revisa la pdgina y busca los programas y las fechas para aplicar.

2. Envia un correo con una carta de interés y tu curriculum al
coordinador de voluntarios.

3. El coordinador de voluntarios te enviard un correo para agendar
una entrevistao.

4. Completa la solicitud de voluntariado en linea y trae el formato de
exencion de responsabilidades completado a la entrevista.
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5. Asiste a la entrevista (completa la revisién de antecedentes & paga
$16).

6. Termina la orientacion y agenda un horario.

Asiste y observa un progromao.

8. jEmpezamos!

~N

Politicas & Procedimientos

lgualdad de oportunidades

Contra el acoso

Interaccidn con los nifos

Los voluntarios, pasantes y empleados deben tener particular
cuidado cuando interactdan con nifios. Evita tocar a los estudiantes a
mMenos qQue sea necesario y siempre pide permiso antes al nifo con frases
como “4estd bien si toco tus manos para ensefiarte cdmo preparar este
ingrediente?" o “jestd bien si me acerco para ensefiarte cémo usar este
utensilio?". Ocasionalmente, los nifios van a querer abrazarte o tomar tu
mano para que los guies en el jardin, sé consciente del espacio de los
nifos y no pidas abrazos o contacto fisico que sea inapropiado o
innecesario. Asegurate que todas tus interacciones con niflos sean visibles
a otros adultos y nunca estés solo con un nifo. Si el niflo necesita ir al
bafio o a otras partes del jardin, pide al maestro o padre que lo
acompanfe.

Politica Contra el Acoso & la Intimidacion

Olivewood se esfuerza en crear un ambiente libre de peligros
emocionales o fisicos y donde se trate a todos con respeto. Podrias ser
testigo de un estudiante, voluntario, participante de programa fisica
intimidar fisica o emocionalmente a otro. Tenemos una politica 0%
tolerancia para el acoso y la intimidacién y esto incluye comentarios
acerca de la raza, sexo, orientacién sexual, expresidn de género o
identidad, edad, discapacidad fisica o mental, situacién de los padres,
religién, apariencia y cualquier otro comentario denigrante. Si ves que
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https://drive.google.com/file/d/11-hvu3QI2vUsAsjRuDIAA0uBYNdQ4lrX/view?usp=sharing

alguien estd acosando, hostigando o intimidando fisica o
emocionalmente a otra personaq, por favor reporta el incidente a un
miembro del personal lo mds pronto posible.

Confidencialidad & Medios sociales

Confidencialidad

Toda la informacién concerniente a los datos financieros, informes
comerciales, empleados, estudiantes y voluntarios de Olivewood Gardens
es confidencial. No se debe compartir o publicar informacién sin el
consentimiento expreso de Olivewood. Esto incluye informacién de
contacto de hojas de registro de visitantes, hojas de registro de entrada
de voluntarios o de cualquier progroma. Todos los curriculos, unidades
didacticas y materiales de ensefianza son confidenciales y propiedad de
la organizacién. No se deben usar o replicar sin permiso.

Medios sociales

Se prohibe publicar informacién de los participantes y/o imdgenes
en medios sociales. Los voluntarios y pasantes no deben divulgar
informacién con la que se pueda identificar a los participantes de los
programas en medios sociales personales. No se deben tomar fotos de
ninos o adultos participantes para uso personal o posible provecho en
medios sociales. Los formularios de divulgacidn de fotos son validos
solamente para Olivewood Gardens & Learning Center y no cubren el uso
en medios sociales personales.

Asistencia & Puntualidad

Los voluntarios y pasantes son esenciales para la ejecucion y el éxito
de nuestros programas y es extremadamente importante que estés a
tiempo y preparado para tu turno. Si no puedes asistir a tu turno,
contacta al coordinador de voluntarios tan pronto como sea posible.

Enfermedad
Bajo ninguna circunstancia debes asistir a tu turno de voluntariado
si te sientes mal o enfermo. Por favor llama o envia un correo al
coordinador de voluntarios tan pronto como te sea posible si no puedes
asistir para que pueda encontrar un reemplazo. Tu salud y bienestar nos
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importan y preferimos que descanses y te recuperes a que
potencialmente infectes a otros voluntarios, participantes o empleados.

Cancelacion
En caso de que se cancele un evento o programa debido al clima o

cualquier otra circunstancia te lo haremos saber lo antes posible.

Cdodigo de vestimenta

Por favor usa la etiqueta con tu nombre en todo momento mientras
estés en la propiedad durante el turno de voluntariado. Toma en cuenta
que el cédigo de vestimenta puede variar segun el evento. Para la mayoria
de los programas deberds usar zapatos cerrados y ropa apropiada para
trabajar en el jardin o drea de cocina - pantalones largos, shorts, faldas o
vestidos. Evita usar ropa ofensiva o inapropiada como camisetas con un
eslogan o frase ofensivos, ropa reveladora y otros articulos inapropiados
para el jardin. Si eres voluntario en la cocina y tu cabello toca el hombro
debes recogerlo. Si usas pintura de ufas, esta no debe estar
descascarada.

Sequridad

Los voluntarios son responsables de apoyar todos los esfuerzos
para promover conductas y condiciones laborales seguras. Esto incluye
reportar cualquier condicién laboral insegura al coordinador de
voluntarios o al director del programa, y estar atento a la seguridad de los
participantes del programa en todo momento. Por motivos de seguridad,
por favor usa la etiqueta con tu nombre en todo momento mientras estés
en la propiedad.

Reporte de accidentes

Los voluntarios deben reportar todo accidente, herida o lesién
personal al coordinador de voluntarios o empleado apropiado. Si td
(voluntario/pasante) o un participante en los progromas se lastima,
informa inmediatamente a un empleado de Olivewood.

Primeros auxilios

Los kits de primeros auxilios se encuentran localizados en la
cocinaq, jardin y oficina. Se cuidard y curard de las lesiones o heridas a
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participantes de progromas acompaiados de un adulto o representante
de Olivewood y es necesario registrar el incidente si ocurrié en la
propiedad de Olivewood. Los voluntarios que se lesionen y necesiten
primeros auxilios también deberdn registrar el incidente.

Plan de emergencia

En caso de emergencia, mantén la calma y evacua el drea. En
caso de emergencia, todos los empleados, voluntarios y participantes de
programas deberdn reunirse en la parte superior del jardin cerca de las
mesas de picnic y el cobertizo.

Drogas, alcohol & tabaco

Olivewood Gardens & Learning Center es un lugar libre de humo y se
prohibe fumar en cualquier drea de la propiedad. Olivewood es un lugar
libre de drogas. Te pedimos que evites usar sustancias intoxicantes
durante tu turno de voluntariado. El uso de drogas o alcohol mientras
eres voluntario en la propiedad resultard en terminacién inmediata.

Renunciao & Término

Los voluntarios y pasantes ofrecen su tiempo a Olivewood a
discrecion de la organizacién y pueden dejar Olivewood en cualquier
momento.

Las siguientes conductas serdn motivo de término de voluntariado
o pasantia:

e Hostigomiento fisico, sexual o verbal de cualquier tipo.

e Dafar deliberadaomente o por negligencia la propiedad.

e Conductas inseguras o que pongan en peligro la seguridad de
otros.

e Presentarse al turno de voluntariado bajo la influencia de
sustancias intoxicantes o usar intoxicantes controlados
mientras se estd de turno.

Violar la politica de confidencialidad y/o medios sociales.
Ausentismo, ser constantemente impuntual o no presentarse a
los turnos.
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e Tener actitudes hostiles o poco cooperativas al tratar con los
asistentes a los progromas, el personal, voluntarios o
pasantes.

e Deshonestidad o robo.

Contrato de Politicas & Procedimientos

Yo, he leido y entendido las politicas y
procedimientos para voluntarios y pasantes en Olivewood Gardens and
Learning Center expresadas en el presente documento. Entiendo que el
incumplimiento de estas politicas y procedimientos puede resultar en la
terminacién de mi acuerdo de pasantia o descalificarme como voluntario.
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Puestos para voluntarios

Asistente de Educacidn - Excursiones para Nifios

Descripcidn: los asistentes educativos apoyan a nuestros
educadores en nutricion y jardin a preparar los materiales para la clase,
durante la close, la participacién de los estudiantes, el manejo de clase y
la limpieza. Las labores se llevan a cabo de forma rdpida en el exterior o
en la cocina y se requiere de entrenamiento adicional.

Requisitos: los voluntarios deben estar disponibles entre 8:00 a. m. y
2:30 p. m. de lunes a miércoles y ser capaces de comprometerse al menos
a la duracion de una excursion por el jardin (2.5-3 hrs). Ademas, los
voluntarios deben tener buenas habilidades de comunicacidn,
experiencia trabajando con niflos y ser capaces de mantener una buena
actitud en un répido ambiente de aprendizaje.

Tu primer turno

En tu primer turno como voluntario en un progroma para adultos o
nifos, te pedimos que llegues temprano para mds entrenamiento sobre
cdmo preparar el areq, el plan de la close y las expectativas para el
progroma(s) del dia.

1. Por favor llega 15 minutos antes y repdrtate con el coordinador de
voluntarios.

2. Registra tu hora de llegada en la hoja de control de horas.

3. Usa la etiqueta con tu nombre y la caomiseta de voluntario de
Olivewood (si estd disponible).

Voluntario en la oficina

Descripcidén: Los voluntarios ayudan en tareas administrativas como
captura de datos, preparar y organizar documentos, comunicacién con
los visitantes, creacion de folletos y otras tareas administrativaos.

Requisitos: Los voluntarios deben estar disponibles entre 9:00 a. m. y
4:30 p. m. y ser capaces de donar entre 5y 10 hrs. al mes. Se necesita tener
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aptitudes de comunicacién y conocimientos bdsicos de computacion (MS
Word, Excel, Google Doc...).

Voluntario en el jardin

Descripcién: Los voluntarios del jardin mantienen y embellecen el
jardin y dreas circundantes ayuddndonos a quitar la malezo, plantar,
hacer y colocar la composta asi como asistir con las rotaciones de las
camas de cultivo bajo la direccidon del equipo del jardin de Olivewood.

Requisitos: Los voluntarios deberdn estar disponibles entre 9:00 a. m.
y 4:30 p. m. de lunes a viernes. Los voluntarios deben tener buena
condicién fisica y ser capaces de agacharse, arrodillarse, alzar los brazos
mas arriba del hombro, cargar suministros por terrenos desnivelados y
cargar de 25 a 40 libras.

Docente voluntario

Descripcién: Los docentes voluntarios se encargan de dar el
recorrido por nuestra propiedad todos los martes de 10:00 a. m. a 11:00 a. m.
y el recorrido de la propiedad y open house cada cuarto sGbado del mes
de 9:00 o. m. a 11:00 o. m. Los docentes voluntarios reciben el
entrenamiento y los materiales necesarios para el recorrido.

Requisitos: Los voluntarios deberdn ser capaces de comprometerse
de 1 hr. 30 min. a 4 hrs. al mes, tener talento para la comunicacidén verbal y
sentirse cémodo hablando y dirigiendo a grupos de personas. Ser
bilingUe en inglés y espafiol es un plus pero no es un requisito.

Eventos especiales/Voluntarios de fin de semana

Descripcién: Las oportunidades de voluntariado en eventos
especiales y en el fin de semana son fuera del horario de oficina de
Olivewood, a veces en las noches entre semana o los fines de semanaq, y los
publicaomos en nuestro boletin de voluntarios y en la pdgina web. Los
eventos incluyen clases de cocina, comidas en el jardin, ayuda con
programacion especial y otros segun sea necesario.
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Requisitos: Los voluntarios deben tener buenas habilidades sociales
y de comunicacidn, ser flexibles, y comprometerse a por lo menos dos
horas de ayuda para cada evento.

En resumen

Olivewood te agradece el valioso tiempo que das para apoyar nuestra
misidén y progromas.

Haremos lo posible para que tengas los recursos y el entrenomiento para
que tus experiencias de voluntariado sean increibles. Siéntete con la
confianza de hacer preguntas mientras creces y aprendes en tu
voluntariado. El equipo de Olivewood contestard cualquier pregunta con
gQusto.

Con agradecimiento, el equipo de Olivewood Gardens.
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