NOS AIDES 2 GUIDE DE PROCEDURE

) 4 .. ) .
EN LIGNE Ziem Saisir vos demandes d’investissement sur le
Portail « Nos Aides en Ligne »

Espace Usagers
pour I’Axe 1 - Plan d’équipements

Mis a jour du 10/11/2023



Remarques préliminaires

o Les réegles d’éligibilité liées a ce dispositif sont énoncees dans le reglement d’intervention.
Vous pouvez le retrouver sur le site de la Region.

o Les demandes de subvention vous engagent sur la partie qui reste a votre charge. Les
investissements qui recevront un financement régional devront donc étre réalisés.

I Recommandation avant de commencer la saisie des investissements sur le Portail :

Suivez bien le guide car il contient des conseils qui vous faciliteront la saisie et évitera que la
Région revienne inutilement vers vous pour demander des compléments d’informations.
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|- Comment se connecter au Portail « Nos aides en ligne » ?

1- Cliguez sur le lien présent sur le site de la Région ou dans |le mail que vous avez recu.
Vous arrivez alors sur la page ci-dessous :

Bienvenue sur le portail de demandes d'aides en ligne de la Région Centre-Val de
Loire

Connectez-vous & votre espace personnel.

Connexion

Gagnez du temps dans la réalisation de vos démarches en vous connectant par
FranceConnect !

S'identifier avec
FranceConnect

NOS AIDES 3 eipwadiD
EN LIGNE S & —

& Connexion

Espace demandeurs

Mot de passe ou identifiant oublié ?

Se connecter =]

e dﬂ- -

2-1 Si vous avez déja un compte sur le Portail « Nos aides en lignes » :
Saisissez vos identifiants de connexion habituels et rendez-vous au Il (page 6)

[
Vos renseignements personnels ne seront pas a inscrire (coordonnées de /‘établissement, du responsable et RIB .

notamment). Vous devrez cependant vérifier s’ils sont toujours exacts et éventuellement les modifier. REGION
L
CENTRE 4
centre-valdeloire.fr VAL DE LOIRE
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|- Comment se connecter au Portail « Nos aides en ligne » ?

2- Si vous n’avez pas encore de compte sur le Portail « Nos aides en lignes » :

Créez votre compte

Les champs marqués d'un astérisque (¥) sont obligatoires.

s« Vosinformations de connexion

dentifiant * CFA-test 0
. a) Cliquez sur « Créez-en un » sous |€ g cation = Renseignez
Mot de passe * | susees v , ) & Créer un compte
les champs demandés - Cliquez sur
Confirmation du mot de passe * | sesess

« Vos informations persennelles

b) Surveillez votre boite mail, vous allez recevoir le lien pour activer votre

Civilice * Madame -

compte.
Nom * LE DONTREC
Prénom * Valérie . ) ) )
c) Une fois le mail regu, cliquez sur le lien contenu dans le message ou
Adresse électronique ¥ valerie. le-dontrec@cfacentrevaldeloire.fr CO"eZ'Ie dans VOtre navigateur
Confirmation de I'adresse électronique valerie. le-dontrec@cfacentrevaldeloire.fr ! Le Iien nleSt Valable que 72h-

*

& Gréer mon compte
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lI- Présentation du Portall

1) Présentation de la page d’accueil

@ votre identité

NOS AIDES Quand vous souhaiterez vous déconnecter, il
EN LIGNE ERéS conviendra de cliquer sur votre identité puis de
cliquer sur « Déconnexion ».

() Tableau de bord

@ « Mes sollicitations » : Lorsque la Région vous
sollicitera sur vos demandes, vous vous rendrez
SRgpe 3 |2 Rartall des Aldes sur cette rubrique pour en prendre connaissance

Votre espace personnel : un accés rapide a votre tiers, vos demandes d'alde

par thématique, vos fils de discussion et Yy répond re.

® « Mes aides » : Pour consulter les demandes

Mes demandes d'aide en cours ou transmises et créer une nouvelle
O] Mesderandes @ Ptaghes vec demande.
POLITIQUE APPRENTISSAGE - AXE 1 - PLAN D'EQUIPEMENTS - H @ « Mes demandes d'aides » : Liste de tous vos
En cours de création  Créée le vendredi 10 novembre 2023 4 08:32 @ dOSSIerS (Ceux en Cours de Créatlons, tl‘ansmIS,
) votés). Vous pouvez reprendre une demande en
39.1- TERRITOIRES ET PUBLICS [REGION] : Réseaux Publics .
. . - cours, la supprimer, la partager, consulter une

ection des données | Aide sur le site Réglon Centre-Val de Loire | Fowered By MGDIS - demande transmise ou déposer des piéces pour
un acompte ou un solde d’'une demande validée.

® « Assistance » : Ce bouton vous permet de poser des questions et de

contacter I'assistance (délai de réponse moyen : 1 heure). ‘ t—)
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2) Comment se rendre sur le dispositif « POLITIQUE APPRENTISSAGE — AXE 1 — PLAN

D’EQUIPEMENT » pour déposer une nouvelle demande ?

Cliquez sur @ « Mes aides » puis « Déposer une demande d’aide » :

@Recherche par libellé @Q

Filtrer par famille de tiers apprentissage .

gpprent

APPRENTISSA

i= Liste des aides
apprentissag

31.1 - APPRENTISSAGE [REGION + FSE] - Actions qualité adaptées aux besoins des apprentis Action 26 du PO
31.2 - APPRENTISSAGE [FSE] - Actions qualité adaptées aux besoins des apprentis Action 26 du PO

31.2 - APPRENTISSAGE [REGION] - Actions qualité adaptées aux besoins des apprentis

31.3 - APPRENTISSAGE [FSE] - Professionnalisation des équipes CFA Action 27 du PO

39.2 - TERRITOIRES ET PUBLICS [REGION] : Aux arts lycéens et apprentis

@’OUT!QUE APPRENTISSAGE - AXE 1 - PLAN D'EQUIPEMENT

| POLITIQUE APPRENTISSAGE - AXE 1 - PLAN D'EQUIPEMENT l

@ Dans « Recherche par libellé », @ inscrire « apprentissage » puis @ cliguer sur « POLITIQUE

APPRENTISSAGE — AXE 1 — PLAN D’EQUIPEMENT ». REGION e

CENTRE 7
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lIl — Présentation globale du téléservice

POLITIQUE APPRENTISSAGE - AXE 1 - PLAN D'EQUIPEMENTS : Préambule

@ _ﬁf @ @ Présentation : A lire attentivement : Rappel des régles
o \ ) @ . liées a ce dispositif d'aides (Constitution du dossier,

dépenses éligibles, intervention financiére de la Région).

Présentation Critéres d'éligibilité Vos informations Votre demande Récapitulatif et validation
PregmbuIe Pour plus de détails, vous reporter au Réglement
9. . . . . o

d’intervention disponible sur le site de la Région.

AXE 1 - FINANCER L'EQUIPEMENT ET MODERNISER LES CENTRES DE FORMATION - Plan d'équipements A A
L Il vous sera demandé de répondre

Présentation de I'appel a projets N ) ,

a quelques questions pour s’assurer que Vous pouvez
Ce dispositif a pour objectif d'offrir aux apprentis des outils de formation adaptés aux métiers préparés et & I'évolution des pratiques pédagogiques. Lintervention de la Région portera sur le A b 1 1 1 1t
financement d’égquipements des Centres de formation par le biais d’'une subvention d'investissement p rete nd re a u n S u bve ntlo n n em e nt au tltre de Ce d ISpOSItIf .

e La ition du dossier d'i

- Le dossier devra comprendre toutes vos demandes d'investissements
- Celles-ci devront étre priorisées de 1 & 20 maximum ;
- Deux devis comparables doivent étre présentés par priorité. Si vous déposez un seul devis, ce choix doit étre justifié dans le champ "rapport d'opportunité” (marché public, peu d’entreprises, ...} ;

@ Vos informations - Il vous sera demandé de renseigner les informations liées & I'établissement porteur (coordonnées du représentant,
statut juridique, ...)

Si vous étiez déja inscrit(e) sur le Portail des Aides, les informations de votre établissement seront déja renseignées, il s’agira
seulement de les vérifier et éventuellement de les corriger.
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lll — Présentation globale du téléservice

POLITIQUE APPRENTISSAGE - AXE 1 - PLAN D'EQUIPEMENTS : Préambule @ Votre demande : |l vous sera d’abord demandé de
@ & Partager e Nande renseigner le montant total des investissements et le montant
o ’ , @ . @ de subvention sollicitée. Ensuite de saisir et de joindre votre
Critéres d'éligibilité Vos informations Votre demande Récapitulatif et validation RIB (San SI VOUS étes déjé InSCI’ItS) Et enfln d’lmporter Ies
devis liés a chaque investissement sollicité, de renseigner vos
Préambule effectifs et le nouveau tableau de recensement des
demandes (détails diapo 14).

Présentation

AXE 1 - FINANCER LEQUIPEMENT ET MODERNISER LES CENTRES DE FORMATION - Plan d'équipements

® Récapitulatif et validation : Transmission de la demande

Ce dispositif a pour objectif d'offrir aux apprentis des outils de formation adaptés aux métiers préparés et a I'évolution des pratiques pédagogiques. Lintervention de la Région portera sur le - 7 . .
financement d’équipements des Centres de formation par le biais d’'une subvention d'investissement et prOd UCth n d U recap |tU Iatlf.

*La ition du dossier d'il

- Le dossier devra comprendre toutes vos demandes d'investissements

- Celles-ci devront étre priorisées de 1 @ 20 maximum ;
- Deux devis comparables doivent étre présentés par priorité. Si vous déposez un seul devis, ce choix doit étre justifié dans le champ “rapport d'opportunité” (marché public, peu d’entreprises, ) ;

Vous pouvez arréter a tout moment la saisie et vous déconnecter (pensez a enregistrer avant). En vous reconnectant, vous
verrez le tableau de bord avec vos demandes, choisissez le dossier correspondant s'il y en plusieurs, puis reprenez la ou vous
en étiez en cliquant sur « Reprendre ».
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IV— Champs a verifier pour la signature électronique des conventions

Vérifier les informations : identité du représentant, adresse...

Pour la signature dématérialisée de la convention :
Si le représentant Iégal est le signataire > Vérifier 'adresse mail — elle sera utilisée pour
envoyer tous les documents liés a la demande et en particulier pour transmettre la convention a signer (si votre

demande eSt acceptée) E Contacts du demandeur

# Créer un nouvesy représentant

Si le représentant Iégal n’est pas le signataire > Cliquer sur « Ajouter un nouveau
représentant »-> ! Bien indiquer « Signataire » dans le champ « Profession » et préciser 'adresse mail sur
lagquelle la convention sera envoyée pour signature.

CREER UN NOUVEAU REPRESENTANT

«  Identifcation

B REGION €O
CENTRE . 7

Profession Signataire

centre-valdeloire.fr

VAL DE LOIRE
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V- La saisie de votre demande d’investissement

1- Données générales de la demande

® Montant de la subvention régionale sollicitée

Suvant @
Mettre « 0 » dans ce champ pour le moment car vous recopierez
Veuillez saisir les informations générales de la demande de subvention dans Ie Champ Ie montant Ca|CU|é dans Ie fIChIeI’ « Formulalre de
Les champs marqués d'un * sant obligatoires. L, ,
i - demandes », que vous devrez télécharger et compléter dans une
® Montant de la subvention régicnale sollicitée * 000€ it Gk prOChaine page'
« Votre établissement . . L
@ Fonds de Compensation de la Taxe sur la Valeur Ajoutéee
+ Fonds de Compensation de la Taxe sur la Valeur Ajoutée (FCTVA) (FCTVA)
Votre établissement est-il &ligible au FCTVA 7% O Oui @ Non . . . P T
@ Si votre établissement est éligible au FCTVA alors le montant de la
alFencnnes eolchargs dudossioy subvention régionale sera calculé sur le montant TTC avec un taux
de 56,33 %.
m Prénom Fonction Adresse mail Téléphone
@ > ® Personnes en charge du dossier
+ Demande Coordonnées de la personne qui sera contactée par la Région
« intormation(s) de I demande pour des compléments d’informations.
@ Montant total des investissements * 0,00€ . .
oo e o st (e @ Montant total des investissements
ladministration)
Mantan: des investissements ecenus (Reserve Mettre « O » dans ce champ pour le moment car vous
Fadministration) . , . .
recopierez dans le champ le montant calculé dans le fichier
Rt el e i « Formulaire de demandes », que vous devrez télécharger et
compléter dans une prochaine page. : t‘)
Arbitrage Priorité (Réservé & 'administration) Mentant des investissements retenus (Réservé a... | Montant de subvention accordé (Résenvé a l'ad... CR:E%'T?\"E‘ y
centre-valdeloire.fr VAL DE LOIRE



V- La saisie de votre demande d’investissement

2- Les champs réservés a I'administration

. Informution(s) de la demande

*
Montant total des investissements 000€

Montant de subvention accordé (Réservé &
I'administration)

Montant des investissements retenus (Réservé 3
I'administration)

s Arbitrage des demandes-réservé a l'administration

Arbitrage Priorité {Réservé a I'administration) Montant des investissements retenus (Réservé 4. Montant de subvention accordé (Réservé a I'ad...

Ces champs seront remplis par la Région a I'issue de I’'instruction et vous
permettront de connaitre les propositions d’arbitrage qui seront proposées en
commission permanente.

Le tableau en bas de page (partie « arbitrage des demandes — réservé a
'administration ») vous présentera les résultats d’arbitrage pour chacune de vos
priorités avec les montants accordés pour chacune.

O
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V- La saisie de votre demande d’investissement

3- Autres informations a compléter sur la demande

» Attestations sur ’honneur

- RIB
Renseigner le RIB pour les nouvelles structures
Vérifier/Modifier le RIB pour les nouvelles structures

» Cliquer sur suivant pour accéder aux pieces jointes

REGION t-)

CENTRE 7
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V- La saisie de votre demande d’investissement

4- Les pieces jointes

a) Présentation des pieces jointes

[ ot @ - Tableau des effectifs des formations pour lesquelles un

ER——— investissement est demandé.

oot s e 2 LE TEMPIiT €t le redéposer en version Excel

- R I Une fois complété, il faut 'enregistrer au format .xls ou .xIlsm pour le

= redéposer.

o Tableau de effecti Si vous pouvez transmettre un autre tableau extrait d’'un de vos logiciel si il
x e o o e o ko [ contient les mémes informations (effectifs sur les 3 derniéres années avec
‘&:‘fiﬁ‘ﬁfiﬁiﬁf«';ﬁ; B la part apprentis et autres voies de formation).
= = ' « Formulaire de demandes : Présente le détail de chacune de vos
r— priorités. Les consignes de remplissage sont dans le fichier (et vous sont
s s P présentées o_Ians la diapp suivante) _
- Leremplir et le redéposer en version Excel
@ Priorité 01 Déposé
* Les devis
- 2 devis comparables pour chaque priorité sauf

01 - MAQUETTE HYDRAULIQUE - DIDAC - Devis N°2020-09-015.pdf - 17/12/2020 12:23 (88.46 Ko) justification (marché public, peu de fournisseurs,...).

Lol — o - Le montant & retenir pour chaque devis doit étre
facilement repérable.

01 - MAQUETTE HYDRAULIQUE - EXXOTEST- Devis N°2020-09-015 - Copie.pdf - 17/12/2020 12:23 (88.46 Ko) ) - Dans Ie Champ « DeSCI‘Iptlon >_)’ du deVIS retenu’

—— 8 mentionnez « Devis retenu » pour le signaler.
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V- La saisie de votre demande d’investissement

e — ' b) Focus sur le formulaires de demandes

[(votre & bénéficie-t-il du FCTVA ?| |
Montant total des demandes [ 0,00€ |
‘Adaition des prix totaux de chacune de vos priorites
Montant maximal de subvention attribuable | 0,00€ |
Ces deux montants sont a inscrire sur le Portail Nos Aides en Ligne. . .
— | 1- Saisissez les demandes dans les onglets « A, B, C... »
Chorsisses fordre de prortéde chaqus demande en olone F s nurméra da priort apparatasurchaque angletcomplétéen igne 2 2- Les prioriser dans le tableau du premier onglet
Onglet ésignation du matériel Prix total Montant de ion demandée forité I 3_ R t I t t t t | P t | d | h A
A 5 e yore eporter ies montants totaux sur le Fortall aans 1es champs prevus.
B o 0,00€ 0,00€
C o 0,00€ 0,00€
D o 0,00€ 0,00€
E o 0,00€ 0,00€
F o 0,00€ 0,00€
G o 0,00€ 0,00€
H o 0,00€ 0,00€
] o 0,00€ 0,00€
J o 0,00€ 0,00€
K o 000€ 0,00€
L a 0,00€ 0,00€
M o 0,00€ 0,00€
N o 000€ 0,00€
o o 0,00€ 0,00€
P o 0,00€ 0,00€
a o 0,00€ 0,00 €
Pagedegarde | A |8 [C|[D [E[F |G |H|[I|[s]|k|[t|[mM|Nn|[o|r|alR|[s|[T] ® <

PRIORITE __

‘Chamus obligatoires® ‘

[Code UAI établi [ r—— | )

Pour chacune de vos priorités :
Décrivez en quelques mots I'investissement ® Argumenter SUfflsamment |eS rapport d’OppOl’tunlté en

concerné.

s e v s | |j@n @vec les objectifs cités (ambition écologique...).

les apprentis,...

Type de demande” * Vérifier que le montant indiqué dans chaque priorité
aueceneniemnena it ose o | €S fACIIEMENt repérable sur le devis.

rebus, don  une assodiation, ...

[c 3 I |
|

Désignation*

Si renouvélement

Votre demande s'inscrit-elle dans I'un des objectifs suivants ? (Sélectionner "Oui" pour les objectifs concernés) RE'G'ON h

Ex : Améliorer la performance énergétique

Répondre a une ambition écologique*® des locaux, choix d'une solution moins CEN TRE
nergivoe. VAL DE LOIRE

Répondre aux nouveaux référentiels de formation*




VI — La transmission de votre demande

Une fois que tous les champs sont remplis et les
pieces jointes a la demande

— Vous pouvez « Transmettre » la demande et
éditer un récapitulatif.

I Une fois transmise, vous ne pourrez plus
modifier votre demande.

Si Région besoin d’informations supplémentaires
— Vous recevrez des mails de sollicitations

(des guides pour répondre aux sollicitations sont
joints au mail de demande d’informations)

O
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VIl — Quelgues fonctionnalités du Portall a connaitre

1- L'établissement demandeur et I'établissement bénéfici

NOS AIDES £9
EN LIGNE S48

Espace demandeurs

Utilisation du Portail pour:

« Déposer les dossiers de tous les axes ;

« Echanger avec la Région lors de l'instruction ;

« Consulter les propositions d’arbitrage ;

+ Déposer les pieces pour les demandes d’acompte et de solde.

o Reégles sur le Portail :

Etablissement demandeur = tiers recensé sur le Portail (n°SIRET) =

établissement qui est mentionné sur la convention d’attribution de
subvention.

Etablissement bénéficiaire = établissement dépendant de I'établissement

demandeur = établissement de formation.
Parfois établissement demandeur = établissement bénéficiaire.

- Vérifier que c’est bien le cas avant de débuter vos demandes - contacter

la Région si besoin (aap-apprentissage@centrevaldeloire.fr).

REGION
CENTRE

centre-valdeloire.fr
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VIl — Quelgues fonctionnalités du Portail a connaitre

2- L’'assistance et les guides de procédure

- Pour vous aider:

- N’hésitez pas a cliquer sur le bouton

Il est possible de rechercher dans la FAQ grace a des mots clés ou de laisser un message au support (délai

moyen de réponse : 1 heure).

+

- Des guides pour savoir comment répondre a une sollicitation de la Région sur la demande ou les
piéces jointes sont téléchargeables dans les mails de sollicitation.

+

- Guide pour savoir comment déposer les pieces justificatives pour le versement des acompte et

solde téléchargeable sur le site de la Région.

O

REGION
CENTRE - 7
centre-valdeloire.fr VAL DE LOIRE



https://www.centre-valdeloire.fr/appels-projet/soutien-financier-aux-porteurs-de-projets-de-formation-professionnelle-initiale-par-0

VIl — Quelgues fonctionnalités du Portail a connaitre

3- Le rattachement a un tiers et le partage d'une demande

@ - Rattachement a un tiers existant (structure) :

mimis Pourquoi ?
Si vous souhaitez vous créer un compte et étre rattachée a votre structure (personne
nouvellement arrivée...).
Vous pourrez consulter les demandes déja validées et déposer une nouvelle demande
pour le compte de votre structure.
Comment ?
Créer votre compte - le valider (cliquer sur le lien du mail de confirmation)

- Demander a 'administrateur du compte de votre structure d’étre rattaché ;
OU - Envoyer un mail a la Région avec votre mail et le nom de votre structure

pour que |I'on vous rattache au compte de votre structure (option a privilégier)

« Partage d'une demande:

En cliquant sur & Partagervotre demande yous permettez a une personne de votre
structure de consulter la demande en cours et de la modifier/compléter mais pas de

la transmettre. e

REGION
CENTRE
centre-valdeloire.fr VAL DE LOIRE




VIl — Quelgues fonctionnalités du Portail a connaitre

4- Les étapes de la demande

Saisie de la
demande

* La structure qui dépose =
structure a laquelle la
subvention va étre
attribuée (peut étre
différente de la structure
bénéficiaire = organisme de
formation)

* Nouvelle personne -
Créer votre compte et
demander le rattachement
a votre structure (diapo 18)

* Partager votre dossier

avec une personne de votre

structure = Elle pourra
modifier la demande mais
pas la transmettre.

Dépot de la
demande

* Seule la personne qui a
crée la demande peut la
transmettre.

* Une fois votre demande
transmise, vous ne pourrez
plus la modifier.

Echanges avec
la Région sur la
demande

= Sollicitation sur la
demande et sollicitation sur
les piéces jointes.

* Mail envoyé
automatiquementala

personne référente du
dossier (renseignée dans la
demande) lorsqu’il y a une
sollicitation.

* Guides pour répondre
aux sollicitations dans les
mails.

Toutes les personnes
rattachées a la structure
peuvent voir et répondre
aux sollicitations en se
rendant sur le Portail.

* Vous pourrez vous rendre
sur le Portail pour consulter
les propositions d’arbitrage

qui seront présentées en
Commission Permanente
(champs réservés a
I’administration).

* |'adresse mail renseignée
pour le signataire sera

destinataire de la
convention pour signature
électronique (si la demande
est validée) et les nom et
prénom du signataire

seront inscrits dans la
convention (importance
d’étre vigilant)

Dépot des
pieces pour les
acompte et
solde

Dépot des pieces
justificatives sur le Portail
dans la rubrique

« Demande de paiement »
(procédure téléchargeable
sur le site de la Région)

O

REGION
CENTRE - 7

centre-valdeloire.fr

VAL DE LOIRE


https://www.centre-valdeloire.fr/appels-projet/soutien-financier-aux-porteurs-de-projets-de-formation-professionnelle-initiale-par-0

Besoin d’aide ?

Nous sommes |la pour répondre a vos questions :

Par mail a 'adresse suivante : aap-apprentissage@centrevaldeloire.fr

Ou par téléphone aux numéros suivants : 02-38-70-35-70

Les informations utiles :

Les informations sur I'appel a projets sont consultables sur le site de la
Région : https://www.centre-valdeloire.fr/appels-projet/soutien-financier-
aux-porteurs-de-projets-de-formation-professionnelle-initiale-par-0
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