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»Skuteczne wyszukiwanie ofert pracy”, Milosz Mlynarz
kliknij po wigcej: ..Praca, praca, praca — jak znalez¢ oferty pracy”

Dawno, dawno temu ksiadz Benedykt Chmielowski podat w swojej encyklopedii
"Nowe Ateny" stynna definicj¢ konia: "Kon, jaki jest, kazdy widzi". To samo moze
powtdrzy¢ dzisiaj (oczywiscie w odniesieniu do rynku pracy) kazdy z nas, kto ma o nim
jakiekolwiek pojecie, bo 1 kazdy przeciez wie, ze jest cigzko - znalez¢ prace jest bardzo
trudno, a i zachowaé ja nie jest tatwo (ludzie godza si¢ na kilkumiesigczne niewyptacanie
pensji i najgorsze traktowanie, byleby tylko szef ich nie zwolnit). Praktycznie w kazdym

srodowisku mozna bez wigkszego trudu znalez¢ osoby, ktore od dluzszego czasu poszukuja

pracy (chyba zZe przeczytaly i zrozumiaty ebook Ryszarda Bobrowskiego "Daj si¢ dobrze

zatrudni¢", ktory rowniez niedtugo znajdzie si¢ w ofercie wydawnictwa Ztote Mysli).

Nie ma chyba w Polsce osoby, ktéra nie znalaby osobiscie przynajmniej jednego
bezrobotnego! 1 nie pomaga tutaj edukacja - mingly czasy, kiedy uzyskanie jakiego$
wyksztalcenia automatycznie zapewniato posade. Zeby marzy¢ dzisiaj o pracy, ktora bylaby
jako tako satysfakcjonujaca, trzeba skonczy¢ co najmniej szkote $rednia, (a i to nie zawsze
wystarcza), zna¢ jezyk obcy w mowie 1 pismie, (a i kilka nie zawadzi), obslugiwa¢ biegle

komputer.

Ale 1 to jednak nie wszystko. Mamy wyz demograficzny, tysiace mtodych, zdolnych,
wyksztatconych, znajacych jezyki kandydatow opuszczaja kazdego roku mury swoich uczelni
1 biegna poszukiwac pracy. Jak wyr6zni¢ si¢ wsrod tych rzesz? Przeciez gdzie$ czeka na
Ciebie, wlasnie na Ciebie, ta wymarzona, jedyna praca, ale nie jeste§ jedyna osoba, ktdéra

chciataby ja dostac.
Wiesz, ilu potrzeba kandydatur, Zzeby zatrudni¢ jednego pracownika? Nie? Powiem Ci:

okoto stu, w zaleznosci od typu stanowiska. Musisz pokona¢ kilkudziesigciu innych ludzi, nie

gorzej wyksztatconych, zdolnych i doswiadczonych niz Ty.
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Jak widzisz, proces rekrutacji przypomina swym wygladem lejek - po kazdym etapie
zostaje coraz mniej kandydatow do otrzymania pracy. Liczby po prawej stronie oznaczaja
procent kandydatow, ktorzy zdaja na danym etapie, tak wigc na jednego zatrudnionego
przypada okoto setki odrzuconych. Powtarzam: jeden zatrudniony z setki kandydatow!
Pracodawca z takiej ilosci ludzi moze sobie wybiera¢ praktycznie dowolnie, ale wielu ze
starajacych si¢ o prac¢ ufatwia mu zadanie, nie przywiazujac wagi do wlasciwego
sporzadzenia dokumentow czy wlasciwego zachowania na pézniejszych spotkaniach. Coraz
wigcej firm na polskim rynku pracy (chociaz ciagle jeszcze zbyt malo) prowadzi
profesjonalna rekrutacje, obejmujaca wszystkie etapy uwidocznione na rysunku. Z pewnoscia
jednak podczas poszukiwania pracy zetkniesz si¢ z analiza podan i1 rozmowa. Jak zatem bez

problemow zalicza¢ kolejne etapy?

Po pierwsze: nalezy starannie wybra¢ interesujaca Ci¢ oferte pracy. Zanim zaczniesz
szukaé, zastanow sig, co potrafisz, jakie masz do$wiadczenie, w czym czujesz si¢ dobrze,
jakie sa Twoje mocne strony. Potem przejrzyj dostepne Ci zrodla informacji o ofertach

pracodawcow.

Ztote Mysli
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Nie wysylaj swoich podan w odpowiedzi na kazde ogloszenie, jakie zauwazysz.

Najpierw zastanow sig, czy spelniasz warunki podane przez pracodawce.

Zapamigtaj to dobrze: jednym z podstawowych btedow, ktore popetniaja ludzie
poszukujacy pracy, jest wlasnie to, o czym napisalem powyzej - nie licz na to, ze takie

nn

informacje jak "mam wyzsze wyksztalcenie", "nie mam do$wiadczenia, ale szybko sig¢ uczg",
"nie znam angielskiego, ale jestem w trakcie intensywnej nauki tego jgzyka" poprawia szanse
Twojej kandydatury. Widziatlem sam setki takich podan, wiem, ze tak samo dzieje si¢
wszedzie, dlatego chcialbym uchroni¢ Cig¢ przed skierowaniem Twojego CV do teczki
"Odrzucone". Rozsylanie setek podan w odpowiedzi na kazda zauwazona ofertg i1
otrzymywanie wylacznie negatywnych (badz zadnych, co na jedno przeciez wychodzi)
odpowiedzi stanowi podstawowe zrodlo frustracji i zniechgcenia wielu osob, ktore poszukuja
pracy. Aby ustrzec si¢ przed takimi uczuciami, zastosuj si¢ w pierwszym rzgdzie do rad
Ryszarda Bobrowskiego, ktére mozesz znalez¢ w jego wspomnianym wyzej ebooku.
Wyszukuj wige tylko takie oferty, ktore odpowiadaja Twojemu doswiadczeniu,

umiejetnosciom 1 kwalifikacjom. Potem sprawdz, czy spelniasz wszystkie oczekiwania

pracodawcy.

Na setkg bezrobotnych i poszukujacych pracy (wbrew pozorom, nie sa to pojecia
tozsame) przypada tez w naszym wspaniatym kraju przynajmniej kilku ludzi, ktérzy wpadli
na prosty pomyst: poniewaz bezrobocie jest duze (w najwigkszych miastach wynosi $rednio
12% - dane z pazdziernika 2003, "Gazeta Praca"), mozna zarobi¢ na tych, ktorzy beda
poszukiwa¢ zatrudnienia, po prostu bezczelnie ich oszukujac. Jezeli nalezysz do osob, ktore
odpowiadaja na kazda ofertg, przeczytaj to, co teraz napisze, ze szczegdélna uwaga: niektore
ogloszenia 1 oferty pracy sa dawane tylko po to, zeby oszuka¢ Ci¢ 1 wyludzi¢ od Ciebie

pieniadze. Jak je rozpoznaé?

* Zaczynaja si¢ od duzej ilosci liter AAA, Zeby zajaé pierwsze miejsca w rubryce

* Praktycznie zawsze pojawiaja si¢ w rubryce "Drobne"

* Oferuja prace w rodzaju sktadania dtugopiséw, chatupniczych, regeneracji tonerow itp.
e Trzeba dotaczy¢ do odpowiedzi koperte albo znaczek

e Adres oferty to skrzynka pocztowa

Ztote Mysli
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* Oferuja od razu zarobki kilku tysigcy zlotych
* Nie wymagaja kwalifikacji

* Jedyny kontakt to komorka

e Zaczynaja si¢ od stowa "Pilnie zatrudnig"

* Pojawiaja si¢ w gazetach regularnie

* Oferuja pracg za granica

* Zawieraja oferte "renomowanej zachodniej firmy"

Jezeli ogloszenie speinia przynajmniej dwa warunki z tej listy, jest praktycznie pewne,
ze zostaniesz oszukana/-ny. Prawdziwe firmy posredniczace w uzyskaniu pracy za granica
musza posiada¢ koncesj¢ Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej i na Twoje Zadanie musza Ci
ja pokazaé. Zaden posrednik pracy nie ma tez prawa pobieraé od Ciebie jakichkolwiek oplat -
na przyktad za wskazanie Ci adresu, pod ktéry masz si¢ udac, zeby dostac¢ pracg; wpisania do
bazy danych; odbycia z Toba rozmowy kwalifikacyjnej - to najczgstsze powody, ktore moga
poda¢ oszusci, by wytudzi¢ od Ciebie pieniadze. Jezeli podsunig¢to Ci do podpisu jakies
papiery, najpierw je przeczytaj (najlepiej zacznij od tego, co wypisano najmniejszymi
literami - to czgsto najbardziej podejrzane zapisy) - gdy podpiszesz, ze dobrowolnie

zaptacitas/-e$ oszustowi, na drodze prawnej nie odzyskasz juz swoich pienigdzy.

Jezeli wybrata$/-e§ juz wlasciwa ofert¢ pracy, nalezy zlozy¢ tam swoje podanie.

Ludzie czgsto nie zdaja sobie sprawy z tego, ze podanie to pierwszy kontakt z

ewentualnym pracodawca. Konsekwencja takiej postawy jest przepisywanie gotowych

wzoré6w z Internetu, btedy literowe, adresowanie podan do niewlasciwego pracodawcy,
podawanie btednej nazwy stanowiska, o ktore si¢ ubiega lub biednych danych ogloszenia,

niestaranne opracowanie uktadu CV.

Jezeli wysytasz swoje podanie kilku pracodawcom naraz, latwo o pomylke przy
adresowaniu listu motywacyjnego - ma by¢ skierowany do firmy X, w nagléwku jednak
widnieje nazwa firmy Y. Przegladajaca Twoje podanie osoba zauwazy to, nie miej ztudzen! A
pracodawcy nie lubia kandydatow, ktorzy nie staraja si¢ o posad¢ wytacznie u nich! A jesli
nie potrafitas/-e$§ poradzi¢ sobie z kilkoma adresami, jak bedziesz mogta/médgt wykonywac

bardziej skomplikowana prace?
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Jak widziala$/-e§, na tym etapie odpada potowa kandydatéw i teraz juz wiesz
dlaczego. To byli ci, ktorym zdawato sig, ze nikt nie zauwazy literowek czy innych biedow
albo nawet nie czuli potrzeby, zeby swoje dokumenty sprawdzi¢ przed wystaniem! Ty jednak
zostatas/-e$ ostrzezona/-y - nie lekcewaz przygotowania CV 1 listu motywacyjnego; inaczej

przegrasz praktycznie juz na starcie!

Najlepiej napisz wszystko na komputerze lub maszynie. Zadbaj, zeby byto przejrzyste
- nie musi w nim by¢ pigknej grafiki, ramek, ozdobnikéw, ale jasno przedstawiona informacja
o Twoim wieku, dos§wiadczeniu zawodowym (w uktadzie chronologicznym), uprawnieniach,
certyfikatach, umiejetnosciach zawodowych oraz zainteresowaniach. CV powinno si¢ miesci¢
na jednej, géora dwoch stronach. Nie zapomnij o danych kontaktowych (adres, telefon,

e-mail).

List motywacyjny ma na jednej stronie wyjasni¢ pracodawcy, dlaczego

zdecydowatas/-e$ si¢ odpowiedzie¢ na jego ofert¢ i dlaczego uwazasz, ze jeste$ najlepsza
kandydatka/najlepszym kandydatem na dane stanowisko. Piszemy to w formie zwyktego listu

(a wige z nagtoéwkiem: data, miejsce).
W dokumentach nie moze by¢ bltedéw ortograficznych, literowek, ztego
formatowania, (jesli piszesz na komputerze) - wydrukuj swoje dzielo i przejrzyj je jeszcze raz

- najlepiej potem pokaz je komus jeszcze! Co dwie pary oczu, to nie jedna.

Jesli wysytasz CV i LM mailem, przeslij je jako zataczniki. Nie wpisuj ich w tresci

listu - demaskujesz si¢ wtedy jako kto$ nie znajacy komputera!
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Pamigtaj: na tym etapie odpada polowa leniwych i wygodnickich
kandydatow, ktorzy np. Sciagali gotowe dokumenty z Internetu i wstawiali tylko
swoje dane (zawodowiec, taki jak ja, ktory widzial tysiace aplikacji, zawsze pozna,
czy podanie jest oryginalne, czy przepisane). Aplikacja to Twoja pierwsza szansa

na zrobienie na potencjalnym pracodawcy dobrego wrazenia - nie zmarnuj jej!

Nie traktuj rekrutacji jako mydlenia oczu ludziom! Ludzie czg¢sto uwazaja, ze
ogloszenie na jakie$ stanowisko pojawito si¢ tylko "dla picu", podania, ktore przyjda i tak
zostang odrzucone, a pracg¢ dostanie przyjaciotka dyrektora/ siostrzeniec prezesa/ szwagier
kierownika (niepotrzebne skresli¢). Zdarza si¢ tak bardzo rzadko: pracodawcy wydaja
pieniadze na ogloszenie z reguty po to, zeby znalez¢ pracownika, a nie dlatego, ze nie maja co
z nimi zrobi¢. Jes§li wierzysz w teori¢ rekrutacji jako zastony dymnej i jest ona dla Ciebie

usprawiedliwieniem niedbatego przygotowania swoich dokumentéw - nie dziw_sie, Ze

pozostajesz bez zatrudnienia. Jezeli Twoja aplikacja wyglada niedbale i nieprofesjonalnie,

ogladajacy ja nie wyrobi sobie dobrego zdania o Tobie i odrzuci ja bez wahania.

Jezeli Twoje podanie zostalo zaakceptowane, ewentualny pracodawca bedzie chciat
si¢ z Toba spotkaé. W zalezno$ci od stopnia skomplikowania prowadzonej przez niego
rekrutacji mozesz zosta¢ zaproszona/-y na testy, ¢wiczenia lub rozmowe (Twoja droga
rekrutacyjna moze tez zaleze¢ od typu stanowiska, o ktore si¢ ubiegasz). Musisz wtedy
zadbad, zeby osobisty kontakt z Toba nie zniszczyl dobrego wrazenia, jakie zrobito Twoje

podanie.

Nie badz zbyt pewna/-y siebie! To, ze pracodawca chce si¢ z Toba spotkaé, to jedynie
pierwszy krok na drodze do sukcesu. Podczas kazdego nastgpnego spotkania, nawet jesli nie
jest to bezposrednia rozmowa, Twoje zachowanie moze polepszy¢ lub zrujnowaé Twoje

Szansc.

Co powiedziatabys/powiedziatby$ o cztowieku, ktory piszac test narzeka glosno, ze
nie rozumie, co maja te glupie pytania do jego pracy? Nic dobrego, prawda? I

miatabys/miatbys racje! Taki kandydat przekreslit wiasnie swoje szanse. Nigdy nie krytykuj

Ztote Mysli
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gtosno metod rekrutacji! Moga Ci si¢ wydaé bez sensu, ale zapewniam Cig, ze tak nie jest.
Testy sa starannie opracowywane i nie ma w nich przypadkowych czy bezsensownych pytan.
Jesli jednak co$ wydaje Ci sig bez sensu, zatrzymaj swoja opinig dla siebie lub wygto$ ja tak,

zeby osoba prowadzaca si¢ nie dowiedziata.

Jesli nie rozumiesz czego$ z instrukcji - pytaj! Nie byloby rozsadne nie zda¢ testu
tylko dlatego, ze wstydzitas/-es si¢ poprosi¢ osobg prowadzaca o dodatkowe wyjasnienia. Nie
licz jednak na to, ze jesli postapisz wbrew zaleceniom (np. bgdziesz $ciagaé, rozmawiaé z
innymi kandydatami lub uzywac¢ kalkulatora), nikt tego nie zauwazy! Moze nie zostaniesz
wyproszona/y natychmiast, ale testu na pewno nie zdasz. Wytacz komorke przed spotkaniem -
to wplynie zle na Twoj wizerunek i je§li ewentualny pracodawca zaprosi Ci¢ na kolejne

spotkanie, bgdziesz wtedy oceniona/-y surowiej.

Organizuj sobie pracg, jesli trafisz na testy lub ¢wiczenia (tzw. Assessment Center)!
To klucz do sukcesu na tym etapie, wierz mi. Pracodawca chce wtedy zobaczy¢, jak radzisz
sobie z zadaniami, na ktore wyznaczono Ci okreslony czas. Jak widziatas/-e$ na schemacie,
podczas testow i AC odpada odpowiednio 70 i 50% kandydatow. To straszny odsiew,
prawda? A wiesz, czemu? Bo ludzie nie potrafia w do$¢ stresowej sytuacji wykonac¢ prostej
oceny, co jest fatwe 1 mozna to zrobi¢ zaraz, a co trudniejsze i trzeba by nad tym pomyslec.
Zajmuja si¢ zadaniami po kolei, tak jak sa im przedstawione i kiedy sa w polowie pracy, czas

si¢ konczy! Teraz juz wiesz, co trzeba zrobic?

Zawsze, powtérze jeszcze raz, zawsze pierwszym Kkrokiem przy wszelkich

pisemnych zadaniach jest organizacja pracy. W ten sposdb mozesz zaoszczedzi¢ masg
czasu! Jesli proste zadania zrobisz szybko na poczatku, tym wigcej czasu zostanie Ci na

uporanie si¢ z tymi trudniejszymi. Zapamigtaj to sobie, bo organizacja pracy gwarantuje

sukces!

W sklad ¢wiczen wchodza takze zadania na prace grupowa. Ta umiejgtnos¢, (mimo ze
malo kto wie, o co w niej naprawdg chodzi) jest namigtnie oceniana i poszukiwana przez
pracodawcow. Jesli trafisz na bardziej profesjonalny proces rekrutacji, nie masz szans

uniknigcia takiego ¢wiczenia. Postuchaj kilku moich wskazowek.

Pohamuj swoje tendencje do oceniania i poganiania innych. Musisz co$§ moéwi¢ (w

miar¢ moznos$ci z sensem - ¢wiczenie takie zwykle polega na grupowym rozwiazywaniu
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jakiego$ problemu), ale musisz tez stucha¢ innych. Jesli uwazasz, ze zawsze masz racje,
zdanie innych si¢ nie liczy i trzeba ich tylko przekona¢ do swojej propozycji - przykro mi, dla
Ciebie ten etap rekrutacji bedzie ostatni. Nie mozesz tez siedzie¢ jak mysz pod miotla i tylko
potakiwa¢ innym - efekt bedzie ten sam. Zacznij od propozycji przejscia na "ty" - bedziecie
przez czas ¢wiczenia pracowaé wspoélnie. Te stowa w oczach oceniajacych, (jesli nie ma ich
zaraz obok, to z pewnoS$cia ¢wiczenie jest nagrywane) dadza Ci duzo punktow. Jesli bedziesz
stucha¢ innych, popiera¢ ich sensowne pomysty, rzuca¢ wlasne pomysty i nie upierac si¢ przy
nich za wszelka ceng, dowiadywac sig, kto z grupy, jakiej czesci zadania moglby si¢ podjac -

bedzie dobrze!

Na sam koniec, z nieliczng juz grupa tych, ktorzy przetrwali z poczatkowej setki,
odbywaja si¢ rozmowy. Tutaj musisz pamigta, ze w bezposrednim kontakcie dla zrobienia
dobrego wrazenia bardzo mate znaczenie bedzie miato to, co powiesz. Zrodta informacii o

rozmowcey sa trzy:

* stowa
* niewerbalne sktadniki glosu (natgzenie, wysokos¢, barwa)

*  "mowa ciata" (gesty, mimika, sposob siedzenia, oczy)

Ze stow czerpiemy... czy zgadtaby$/zgadlbys, ile procent informaciji o rozméwcy? 90?
50? Kilkanascie? Nie! Kilka! Kilkanascie procent pochodzi z analizy glosu, natomiast cala
reszta z "mowy ciala". Dlatego najwazniejsze jest pierwsze mniej wigcej 120 sekund

kontaktu: usmiech na powitanie (pamietaj! To bardzo wazne!), energiczny krok, postawa

wyrazajaca pewno$¢ siebie. Jezeli sprawisz zte wrazenie na poczatku, prawie niemozliwe jest
naprawienie tego za pomoca stow, (chociaz nie jest to niemozliwe - sam rozmawialem
dziesiatki razy z kandydatami, ktérzy rozkrecali si¢ w trakcie rozmowy. Jesli jednak Twoj
rozmoéwca nie jest zawodowym rekruterem, nie da Ci takiej szansy - skonczy rozmowe

szybko i obieca si¢ skontaktowac...).

Niestety komunikacja niewerbalna ma to do siebie, ze bardzo trudno nad nia
zapanowa¢ (czasem nawet jest to niemozliwe). Trudno na zawotanie wysta¢ wiasciwy

komunikat, a na dodatek wszystkie sztuczki, jesli rozmawiasz z zawodowcem, nic Ci nie
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pomoga przy braku wiedzy merytorycznej. Musisz na rozmowie sprawia¢ wrazenie
rownocze$nie cztowieka kompetentnego w swojej dziedzinie i kogos, z kim Twoj potencjalny
pracodawca chcialby wspotpracowaé. Bezcenna jest tutaj wcze$niejsza wiedza o firmie:
jakiego rodzaju ludzie sa tutaj preferowani, kogo szef lubi, o czym lepiej nie méwié, nad

jakimi swoimi atutami si¢ rozwodzi¢. Wiedzg t¢ mozna uzyskac z trzech zrodet:

* najlepszego: zatrudnionych tam ludzi
* trochg gorszego: internetowych lub prasowych informacji o firmie

* w ostateczno$ci: tresci ogloszenia, na ktore odpowiedziatas/-e$

W trakcie rozmowy moga w kazdym momencie pas¢ tzw. trudne pytania, na ktore nie
chcialaby$/-tby$ odpowiadaé. Do takich pytan naleza: "lle chce pani/pan u nas zarabiac¢?",
"Czy zamierza mie¢ pani dzieci?" (tego pytania zwykle nie styszy si¢ wprost, ale pracodawca
probuje si¢ tego dowiedzie¢, pytajac np. o stan cywilny, gdzie si¢ mieszka). Jesli chcesz
zyska¢ troche czasu do namystu, mozesz po prostu powtdrzy¢ pytanie za rozmoOwca.

Zapamigtaj takze: nie musisz odpowiada¢ na wszystkie pytania i nie musisz moéwic

prawdy, jesli nie lamiesz w ten sposéb prawa. Z prawnego punktu widzenia kobieta moze

np. odmowi¢ odpowiedzi na pytanie, czy zamierza mie¢ dzieci. Poniewaz jednak taka
odmowa stanowi powod, by odrzuci¢ jej kandydature, (co jest przed sadem niestety trudno
udowodni¢ - polskie prawodawstwo wymaga od pracownika udowodnienia, ze byt
dyskryminowany, a nie od pracodawcy, ze nie dyskryminuje), lepszym rozwiazaniem jest po
prostu nie mowi¢ prawdy. Dyskryminacja kobiet jest zabroniona przez Konstytucje, kodeks
pracy i ustawodawstwo unijne, tak wiec pracodawca nie moze w takim wypadku wyciagnaé

wobec Ciebie zadnych sankciji.

W tym miejscu zakoncze moje porady dla uczestnikéw procesoOw rekrutacyjnych. Jesli

chcesz jeszcze wigeej porad, opisdéw i jesli, co najwazniejsze, cheesz zostaé¢ zatrudniona/-y,

polecam Ci dwie pozycje Wydawnictwa Zlote Mysli: wspomniany ebook Ryszarda
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Bobrowskiego '"Daj si¢ dobrze zatrudni¢" oraz pozycj¢ mojego autorstwa, bedaca

kontynuacja 1 znacznym rozwinigciem powyzszego tekstu:

"Praca, praca. praca... jak znalez¢ oferty pracy".

Pozytecznej lektury!
Mitosz Mtynarz

mi@@
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