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Czesc IV

Swiatla, kamera, akeja!
Odpowiadanie na pytania

The 5“‘ Wave By Rich Tennant
CRIG{TENNANT

\/

Na stronie 124 swojego CV pisze pani,
Ze ceni sobie zwieztos¢



W tej czesci. ..

p ytania to poczatek, srodek i koniec wielu rozméw
kwalifikacyjnych. To, jak na nie odpowiadasz 1 jakie pytania
sam zadajesz, to gléwny element pozwalajacy Twoim rozmdéwcom
dowiedzie¢ sig, kim jeste$ 1 co potrafisz.

W tej czgsci przeczytasz o tym, jak nalezy 1 jak nie nalezy odpowiadaé
na pytania o siebie, swoje wyksztalcenie i do§wiadczenie. Znajdziesz
tu rady, jak odpowiadaé na pytania o pracg, ktéra masz nadzicjg
dosta¢ w przysztosci, i t¢, ktéra wykonywate§ w przesztosci.
Pisz¢ tu réwniez o trudnych pytaniach, na ktére wolatby$ nie
odpowiadaé.




Rozdziaf 18

Prosze opowiedzie¢
cos o sobhie...

8 & & 8 8 8 8 8 SO B S BB SEE S eSS eSS S e eSS e e
W tym rozdziale:
» Odpowiedzi, ktore rzuca Twoich rozméwcdw na kolana.

» Przygotowanie komunikatu marketingowego, ktory przyciagnie uwagg,
» Krotka autoreklama.

» Dobre (i kiepskie) odpowiedzi na mozliwe pytania.
8 & & 8 8 8 8 8 SO B S BB SEE S eSS eSS S e eSS e e

ytania i odpowiedzi to dialogi sceniczne rozméw kwalifikacyjnych. Ten rozdziat
poswigcony jest pytaniom i odpowiedziom, ktdre maja za zadanie naswietlié
Twoja sylwetke, pokazaé Twoje marzenia, talenty 1 motywacjg.

Wiele pytait omawianych w tym rozdziale koncentruje si¢ na tym, jaka jeste$ osoba.
Na przyklad:

v’ Osoby przeprowadzajace rozmowe kwalifikacyjna chca poznaé Twoje

mocne strony: Czy potrafi pan zakasac rekawy i przylozyc sie do ukoriczenia projektu
catego zespotu, nawet jesli dane czynnosci nie wchodzq w zakres pariskich obowigzkow?
Czy moze mi pan dac przyklad takiego zachowania w przeszlosci?

v/ Rekruterzy chca tez poznaé Twoje stabe strony: Gdybym wspomniat o panu
pariskim bytym wspdtpracownikom, co by o panu powiedzieli?

Aby poznac takie informacje, rekruterzy czg¢sto zaczynaja od pytania, ktére wywoluje
u kandydatéw panike. W tym rozdziale powiem Ci, jak dobrze na nie odpowiedzieé
dzigki przygotowanej autoprezentacji, ktora sprawi, ze wydasz si¢ idealnym kandydatem.

Jak szczegotowo odpowiedzieé
na bardzo ogélne pytanie?

Starajac sig ustalié, czy jeste$ odpowiednia osoba na dane stanowisko, rekruterzy zwykle

zaczynaja od pytai majacych na celu blizsze poznanie Cig. Czgsto jest to prosba wyrazona
w nast¢pujacej formie:

Prosze opowiedziec cos o sobie.
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WKA
W

Niezaleznie od tego, jak to pytanie jest sformulowane, powinienes by¢ na nie
przygotowany, poniewaz zwykle pojawia si¢ ono na poczatku rozmowy kwalifikacyjnej
— kiedy Twdj rozmdwea weigz wyrabia sobie opini¢ na Twoj temat.

Dobry poczatek pozwala wywotaé efekt halo (patrz rozdzial 9.). Efekt halo ma miejsce,
gdy Twdj rozméwea od poczatku jest pod takim wrazeniem Twojej osoby, ze zaktada,
iz skoro w jednej dziedzinie brylujesz, tak samo be¢dzie 1 w innych.

Zaczynajac opowiadac o sobie, skup si¢ na tych aspektach Twojego zycia, ktdre ilustrujg
Twojq wartos¢ jako kandydata na stanowisko, o jakie si¢ starasz. Oprécz chgcl poznania
Twoich kwalifikacji, umiejgtnosci i do§wiadczenia, zwiazanych z praca na danym
stanowisku, pracodawca chce si¢ tez upewnié, ze jeste§ osoba, ktdra:

v’ potrafi wykonywaé dang prace,
v’ chce to robi¢,

v’ bedzie potrafila przy tym dogadywaé si¢ z innymi.

Pracodawcy cheg tez wiedzied, jak przyjmujesz polecenia przcioionych Interesuje ich,
czy masz tendencj¢ do obnizania stawmnych sobie wymagan, gdy poczujesz si¢ w pracy
bezplecznle Chca wiedzied, czy porzucisz ich bez wahania w medogodnym dla nich
momencie, gdy kto§ inny zaproponuje Ci lepsze wynagrodzenie — i to nawet wtedy,
jesli sami nie chcg mie¢ wobec Ciebie dlugoterminowych zobowigzan.

Odpowiadajac na pytanie: ,,Prosz¢ mi opowiedzieé o sobie”, pamigtaj o nastgpujacym

zaleceniu:

Skup si¢ na swoich najlepszych cechach.

Mozesz zapytad, czy takie wybiércze podawanie informagji to nie ktamstwo? Nie, ktamstwo

w tym przypadku miatoby krotkie nogi.

Opinia przekornego eksperta

Z serii ,Dla kazdego co$ mitego”: $wietny specja-
lista w dziedzinie posrednictwa pracy Neil P. Mc-
Nulty (www.mcnultymanagement.com) z Virginia
Beach w stanie Wirginia, ktory przez 25 lat swojej
pracy pomdgt znalez¢ prace setkom osdb, radzi
swoim klientom, by przej$¢ od razu do rzeczy i trzy-
mac sie zagadnien dotyczacych pracy. Oto, co mowi
o0 odpowiadaniu na pytanie o charakterystyke wtasng
kandydata:

.Wielu ekspertéw twierdzi, ze rekruterzy zadajg to
pytanie, poniewaz chca wiedzie¢, w jaki sposéb
formutujesz mysli, jak wyrazasz swoje ambicje
zawodowe i jak potrafisz sie zaprezentowac, gdy
jestes$ pod presja. Nie zawsze jednak tak jest.

Czesto prawdziwym powodem zadania tego pyta-
nia jest to, ze rekruter jest nieprzygotowany, nie
wie, od czego zaczac, i chce sig zastanowi¢, o co
Cie dalej pyta¢, w czasie, gdy mowisz.

Ucze moich klientéw, by w odpowiedzi przedsta-
wiali maksymalnie dwuminutowe podsumowanie
swojej historii zawodowej — nie zdradzajac zad-
nych osobistych informacji — tylko liste dotychczas
zajmowanych stanowisk, konczac te prezentacje
stowami: To doprowadzifo nas do dnia dzisiejszego.
Prasze mi opowiedzieé, czego dokfadnie oczekujg
paristwo od osoby zatrudnionej na tym stanowi-
sku? Ta taktyka sugeruje pracodawcy kierunek,
w ktérym moze prowadzi¢ rozmowe, a kandydatowi
daje szanse dopasowania swoich odpowiedzi do
potrzeb pracodawcy w dalszej czeSci rozmowy”.
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Znam kobietg, ktéra sktamala, méwiac o swojej poprzedniej pensji: nie zawyzyla jej,
lecz zanizyta, poniewaz nie chciata wyjs$¢ na osobg o zbyt wysokich kwalifikacjach.
Po 11 miesigcach zostata zwolniona za ktamstwo, gdy pracodawca wreszcie sprawdzit
jej referencje. Tydzien wczesniej dostata awans!

Zawsze szczerze opowiadaj o swoich najlepszych cechach. Jednak nie wypaplaj
niczego, co mogloby sprawid, ze zatrudnienie Ciebie wyda si¢ kiepskim pomystem.
Nie powiniene$ tez nadmiernie wyolbrzymia¢ swoich dobrych cech — musisz by¢
w stanie spetnié swoje obietnice. Pamietaj, ze szczurotapowi trzeba zaplacié'.

Poszczegdlne elementy Twojej
wypowiedzi trafiajg w sedno

Do uwaznego stuchacza dotrze nie tylko to, co wyrazasz stowami. Uslyszy on tez melodig
Twojej wypowiedzi 1 zwrdci uwagg, jak rozkladasz akcenty:

v/ Czy skupiasz si¢ na swoich kompetencjach i umiejetnosciach, wyksztalceniu
1 szkoleniach w odniesieniu do stanowiska? W takim przypadku prawdopodobnie
dojdzie on do wniosku — hurra! — ze koncentrujesz si¢ na pracy.

v’ Czy skupiasz si¢ na swoim hobby? Twdj rozméwca moze dojsé do wniosku, ze
bardziej interesuje Ci¢ Twoj czas wolny, a pracujesz tylko po to, by nie umrze¢
z glodu.

v’ Czy skupiasz si¢ na swojej obecnej pracy? W takim przypadku mozesz sprawiaé
wrazenie osoby, ktdra jest mocno zwigzana z obecnym stanowiskiem i nie jest
jeszcze gotowa, by pdjs¢ naprzod. Albo ze cheesz cynicznie wykorzystaé nowa
ofertg¢ pracy, by zmusié¢ obecnego szefa, aby dat Ci podwyzkg.

ZaweZ pytanie
Mozesz od razu przej$¢ do opowiadania o sobie albo mozesz poprosi¢ o wskazdwki:

Moge opowiedziec panu o swoim doswiadczeniu i osiggnigciach w tej branzy albo o moim
wyksztatceniu i szkoleniu, ktore dajq mi odpowiednie kwalifikacje na to stanowisko,
albo o mojej osobistej sciezce rozwoju. Od czego mam zaczqc?

Pracodawcy zwykle odpowiadaja, ze chca postuchaé zaréwno o Twojej pracy, jak réwniez
odrobing o Tobie — lub po trochu o wszystkim.

! Odwotanie do legendy o szczurotapie z Hameln, ktory wyprowadzit z miasta szczury, grajac na
flecie, a nast¢pnie utopil je w rzece. Gdy mieszkancy odméwili mu obiecanej zaplaty, graniem
wyprowadzil z miasta dzieci, ktdre zagingty bez wieSci — przyp. tum.
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Napisz swojg autoreklame

Dobrym sposobem na gwiazdorski wystgp w odpowiedzi na prosbg, by opowiedzieé
o sobie, jest zapamigtanie — dosfownie wykucie na pamigé — reklamy na wlasny
temat. Powinna ona trwa¢ od minuty do dwdch.

Pomysl przez chwilg o tym, co ma na celu reklama. Konccntrujc si¢ na sprzedazy
okreslonego produktu w krotkim czasie. Stara si¢ zwrdci¢ uwagg interesujacymi
faktami, a potem méwi, dlaczego powiniene$ kupic¢ dang rzecz.

Twoja osobista reklama dziata dokladnie na tej samej zasadzie, pozwalajac Ci:
v’ przykué uwage pracodawcy dzicki wyrazajacemu pewno$¢ siebie stwierdzeniu
na temat Ciebie 1 Twojej wartoSci w odniesieniu do oferowanej posady,
v’ poprzeé powyzsze stwierdzenie faktami,
v’ przekonaé pracodawcg, dlaczego powinien zatrudnié¢ whasnie Ciebie, a nie kogo$

innego.

Nie zartowatam, piszac, ze powinienes si¢ nauczy¢ swojej autoprezentacji na pamicc.
Cwicz tak diugo az bedziesz ja w stanie wypowiedzie¢ w sposdb naturalny. Podobnie
jak aktor, musisz nauczy¢ si¢ swojej roli i wygtosic ja w odpowiedni sposob. Zadnego
jakania si¢. Zadnej improwizacji.

By¢ moze nie jeste$ przekonany do tej rady. Czy nauczenie si¢ czegokolwick na pamigé
nie sprawi, ze b¢dziesz brzmial dr¢two? By¢ moze. Jednak co wolisz — brzmie¢ nieco
sztywno czy rzucac si¢ jak ryba wyjeta z wody, nie majac pojgcia, co powiedzie na temat
tego, dlaczego wlasciwie tutaj jeste$ 1 dlaczego nadajesz si¢ do tej pracy? No wiasnie.

W zaleznosci od Twojego doSwiadczenia i pracy, o jaka si¢ starasz, Twoja autoprezentacja
moze zawiera¢ dowolne z ponizszych informacji:

v kompetencje, umiejgtnosci i do§wiadczenie zwigzane ze stanowiskiem, o ktére
si¢ starasz,

v’ wyksztalcenie i stopiefi naukowy,

v’ do$wiadczenie na stanowiskach kierowniczych,

v’ szkolenie zwiazane bezposrednio z dang posada,

v’ datg spodziewanego ukoficzenia studiéw (jesli to Cie dotyczy),

v’ osiagniccia i nagrody,

v’ ogblne cele,

v’ krétkie podsumowanie (patrz ramka ,,Nowe narzedzie: branding brief”
pod koniec tego rozdziatu).
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Przyktadowe autoreklamy

Osoba majaca wkrétce ukonczyé wyzsza uczelnig i starajaca sig o pracg dla internetowego
portalu z wiadomoS$ciami mogtaby powiedzieé co$ takiego:

Wasza potrzeba znalezienia kogos, kto bedzie w stanie redagowac wiadomosti, tak by
pojawiaty si¢ jak najszybciej, jest zgodna z tym, czego chee i do czego mam kwalifikacje.
Eqczenie petnoetatowej pracy z naukq nauczylo mnie organizacji czasu i ustalania
priorytetdw — bez tego nie odnidstbym sukcesu. Biorge pod wwage wymagania terminowosti,
uwazam, Ze umiejetnost radzenia sobie z wieloma zadaniami réwnoczesnie jest bardzo
wazna w zawodzie dziennikarza.

W maju skoricze studia na wydziale nauk politycznych i dziennikarstwa na Uniwersytecie
Poznariskim, uzyskujqc stopieii magistra. Wspdtpracowatem przy tworzeniu studenckiej
strony internetowej i gazety. Mdgtbym zajmowac tam stanowisko redaktora, jednak przez
caty okres studiow musiatem samodzielnie si¢ utrzymywac. Mimo to udato mi si¢ uzyskac
wysokq sSredniq ocen, spodziewam si¢ wigc, Ze ukoricze studia z wyrdznieniem.

Doswiadczony menedzer mégtby tymczasem skupiaé si¢ w swojej autoprezentacji na
osobistych osiagnigciach i doSwiadczeniach, na przyktad:

Jestern menedzZerem posiadajacym duze doswiadczenie w budowaniu zespotu. Zajmowatem sig
koordynacjq projektow grupowych oraz motywowaniem ludzi do pracy. Mam tez umiejetnosci
w zakresie rekrutowania i zwalniania pracownikow.

Udato mi si¢ wdroZyc nowe technologie w poprzednim miejscu pracy, mimo Ze wymagato
to przeprowadzenia intensywnego przeszkolenia pracownikow.

Lista moich osiqgnied zawodowych obejmuje tez przygotowanie waznych prezentacji dla
klientéw, ktdre doprowadzity do 87-procentowego wzrostu sprzedazy od momentu, gdy sig
tym zajqtem.

Podsumowujqc, sqdzg, Ze mam wymagane umiejetnosci i doswiadczenie, jakiego szukacie
u osoby na tym stanowisku. Posiadam tez odpowiedniq wiedze techniczng i pozytywne
nastawienie do zmian. Czy moje doswiadczenie paristwu odpowiada?

*@W - Mozesz przygotowac jedna gléwng autoreklamg (szkielet obejmujacy najwazniejsze
N umiejg¢tnodci) 1 odpowiednio ja przeksztatcaé na goraco w zaleznosci od potrzeb
stanowiska, o ktore si¢ ubiegasz.

Jesli — tak jak ja — nie bardzo radzisz sobie z wprowadzaniem poprawek ,,na zywo”,
przygotuj sobie kilka autoprezentacji na potrzeby zblizonych, lecz odmiennych
stanowisk. Dostosuj odpowiednia wersj¢ 1 przeéwicz ja przed kazda rozmows.

Mogtoby si¢ wydawad, ze ta wskazowka nie jest zbyt odkrywcza, jednak rekruterzy
mdwia, ze zaskakujaco niewiele 0s6b, planujac rozmowe kwalifikacyjna, przygotowuje
odpowiednia autoreklamg.

Postaraj si¢ napisaé osobista reklamg¢. Opisz swoje doSwiadczenie, kompetencje

1 umiej¢tnosci odnoszace si¢ do stanowiska, ktérego pragniesz. Spraw, by informacje
te podane byly w interesujacy sposéb, 1 pamigtaj, ze musisz si¢ sprzedaé, a nie tylko
opowiedzie¢ pracodawcom o tym, co masz i dlaczego powinni tego chcieé.
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Pytania
Czytelnicy poprzednich wydan tej ksiazki méwili mi, ze potrzebuja wigcej pomocy
przy odpowiedzi na dwa pytania: o najwigksze stabosci i o to, dlaczego pracodawca

mialby ich zatrudnié. W tym wydaniu poswigcilam im wigc wigcej uwagi.

Ponizej znajdziesz przyklady odpowiedzi oznaczonych jako ,Dobre posunigcia”,
ktére Ci sig przystuza, i oznaczonych jako ,Wpadki”, ktérych powiniene$ unikaé.

Jakie jest panskie najwi¢ksze osiagniecie?
Dobre posunigcia

v Przytoczone osiagnigcie powinno mie¢ bezposredni zwiazek z posada, o ktory si¢
starasz.

v’ Przedstaw jak najwigcej szczegdtéw, tak jakbys opowiadat cickaws historie.
v’ Opisz rezultaty, jakie udato Ci si¢ osiagnaé.
Wpadki
v’ Daj mglisty i mato precyzyjna odpowiedz.
v’ Podaj osiagnigcie niemajace nic wspdlnego z praca, o ktéra sic starasz.
v/ Oméw obowiazki zamiast osiagnie¢.

Gdzie pan widzi siebie za pieé lat? W jaki sposdb ta praca wpisuje sie w panskie
dlugoterminowe cele zawodowe?

Dobre posunigcia

v’ Powiedz, ze masz nadziejg, iz Twoja cigzka praca pozwoli Ci wspiaé si¢ wyzej na
drabinie kariery.

v’ Odpowiedz realistycznie: biorac pod uwage zmiany na rynku pracy, ktére
sprawiaja, ze trzy lata mogg si¢ wydawaé dlugoterminowym zatrudnieniem,
opowiedz o koniecznosci ustawicznego doksztalcania sig, co pozwala dotrzymaé
kroku zmianom w branzy i braé¢ sprawy we wiasne rece.

v’ Opisz krétkoterminowe, osiagalne cele i opowiedz o tym, w jaki sposéb moga Ci
one pomdc osiagnaé cele dugofalowe.

v/ Opowiedz, w jaki sposéb ta praca pozwolitaby Ci si¢ zblizyé do Twoich celéw.
v/ Postaraj sic wyjs¢ na osobg ambitna, ale nie zanadto, tak by nie stanowié
zagrozenia dla kogo$, kto podejmuje decyzj¢ o Twoim zatrudnieniu.

Whpadki

v’ Powiedz, ze chcialbys zaja¢ micjsce swojego rozméwey.
v’ Opisuj nierealistyczne cele.

v’ Opowiedz o celach, ktére nie sa spojne z potrzebami firmy lub ktérych nie jest
ona w stanie zrealizowac.



Jaka jest pana najsilniejsza strona?

Dobre posunigcia

e szybkos¢ uczenia sig,

e umigj¢tnosé organizacji pracy,
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v’ Przygotuj si¢ do rozmowy o swoich pieciu najsilniejszych stronach, jak na przyklad:

e che¢¢ do wykonywania dodatkowej pracy,

e umiej¢tnosé przewidywania i zapobiegania problemom,

e umicj¢tno$¢ budowania zespotu,

e zdolnosci przywddcze,

e zachowanie zimnej krwi w trudnych sytuacjach.

v’ Oméw tylko zalety majace odniesienie do pracy na stanowisku, o ktore si¢

ubiegasz.

v’ Wykorzystaj przyklady, by zilustrowaé swoje silne strony. Mozesz podeprzeé sig
danymi statystycznymi lub referencjami.

Wpadki

v Méw o silnych stronach niezwiazanych z praca, o ktora sig ubiegasz.

v/ Graj na zwlokg, méwiac, ze gtupio Ci si¢ chwalié.

v’ Dla kobict: powiedz, ze jeste$ przewodniczaca rady rodzicow w przedszkolu
swojego dziecka (o ile nie starasz si¢ o pracg w hurtowni materialéw szkolnych).
Dyskryminacja? Tak, ale badania wskazuja, ze matki s3 postrzegane jako mniej
zaangazowane w prac¢ niz kobiety bezdzietne lub m¢zezyZzni (niezaleznie od

tego, czy maja dzieci, czy nie).

Przekorny ekspert o silnych stronach

Neil P. McNulty, ekspert w dziedzinie posrednic-
twa pracy z Virginia Beach w stanie Wirginia, za-
uwaza, ze wiekszo$¢ ekspertow radzi, by mie¢ na
podoredziu przynajmniej dwa lub trzy osiggniecia,
o ktérych mozesz opowiedzie¢, najlepiej w formie
minihistoryjki.

.10 warto$ciowa informacja”, méwi McNulty,
~jednak w tej sytuacji zupetnie pomija sie fakt, ze
wiekszo$¢ oséb na rynku pracy to po prostu prze-
cietni, ciezko pracujacy ludzie, ktérzy nie dokonali
niczego wyjatkowego. Ucze moich klientéw od-
powiadac na takie pytania w nastgpujacy sposéb:

Zrobitem wiele rzeczy, ktére uwazam za wazne,
Jjednak nic takiego, co zmienifoby oblicze swiata
biznesu. Jestem jednak osobg zorganizowang,
nastawiong na uzyskiwanie dobrych rezultatéw,
obdarzong duzg energig i takg, ktéra potrafi do-
prowadzaé rozpoczete zadania do korica i potrafi
wykonac je dobrze. Zawsze terminowo koricze
swojg prace, jest ona dobrej jakosci, a jesli pari-
stwo mnie zatrudnig, mozecie sie po mnie Spo-
dziewac wiasnie takich rezultatow, niezaleznie od
powierzanych mi zadan".

Moje trzy grosze: Rzadko zdarza sig, by na jakie$
pytanie istniata tylko jedna wtasciwa odpowiedz.
Dzigkuje Neilowi za nowatorskie spojrzenie na to

zagadnienie.
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Jaka jest paniska najwieksza stabos¢?
Dobre posunigcia

v’ Opowiedz, ze udato Ci si¢ przeksztalci¢ poczatkowa stabo$é¢ w swoja mocna
strong. Ponizej trzy przyklady:

o Gdy zaczglem pracowac na stanowisku menedzera, nie zawsze wiedziatem, co robig.
Zapisalem si¢ wigc na internetowy kurs zarzqdzania, czytatem ksig2ki poswiecone tej
tematyce i przygladatem sig, jak pracujq menedzerowie, ktorych podziwiatem. W rezultacie
zwracam szczegdlng wwage na jakos¢ wskazdwek, ktdrych udzielam moim podwtadnym
przed rozpoczeciem projektu. Nie jestem doskonaly i moZe nigdy nie bedg — sam jestem
swoim najsurowszym krytykiem — jednak moje zdolnosci przywddcze znaczqco sie
poprawity, wptywajqc na produktywnos¢ i osiqgniecia zespotu.

o Nie mam naturalnej smykatki do techniki, kiedy wiec po raz pierwszy przyszto mi
pracowac z nowym oprogramowaniem X, kiepsko sobie radzitem. Zapisalem si¢ na
kurs obstugi tego programu w czasie wolnym i teraz jestem najlepszym asystentem
administracyjnym w biurze.

o W przeszlosci miewatem problemy z zapamigtaniem wszystkich termindw spotka,
gdy musiatem sig przemieszczal z predkostiq swiatta z jednego spotkania na drugie
na roznych koricach miasta. Jednak udato mi si¢ rozwigzac ten problem dzigki temu
doskonatemu urzqdzeniu elektronicznemu — prosze pozwolic, Ze je panu zademonstruje.
Od czasu, gdy z niego korzystam, nie zapomniatem o niczym.

v’ Postaraj si¢ zrownowazy¢ stabosé innymi zaletami. Ponizej trzy przyklady:

e Nie mam zdolnosci myslenia globalnego. Jednak z wwagi na umiejetnost dostrzegania
szezegdtow jestem idealnym dopetnieniem dla kogos, kto potrafi zobaczyc szerszy obraz.

o Nie udaje, Ze jestem doskonatym prawnikiem procesowym. Jednak moja wiedza
prawnicza, szczegdlnie w zakresie form prawnych spdlek, sprawia, Ze moge konturowac
z innymi prawnikami w miescie.

o Jako osoba nowa w tym miescie nie moge poszczycic sie wtasng klientelq, jednak jako
osoba obdarzona talentem do publicznych prezentacji moge szybko sobie jq zdobyc.
Mdj plan zaktada przyciggniecie klientow poprzez wystgpienia na spotkaniach
lokalnego klubu oraz podczas imprez organizowanych w miescie.

Whpadki

v’ Z brutalna szczeroécia opowiedz o swoich oczywistych wadach, na przyktad ze
jeste$ trudnym wspotpracownikiem, tatwo si¢ nudzisz, nie dogadujesz
z przedstawicielami mniejszo$ci, masz slaba pamigé albo stres Cig wykanicza.

v’ Ucieknij si¢ do banatéw, na przyktad powiedz, ze jestes pracoholikiem
(,M9j szef musial mnie dostownie wyganiaé z pracy kazdego wieczoru”)
czy perfekcjonista (,,Diabet tkwi w szczegdtach, a ja naprawdg je dopieszczam™).
Jednak nawet takie oklepane zwroty moga zadzialaé w przypadku bardzo
mlodych kandydatow.

v’ Powiedz, ze nie masz zadnych slabosci.

v’ Przyznaj si¢ do istotnych wad, ktére moglyby pozostaé niezauwazone w procesie
podejmowania decyzji o zatrudnieniu.
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Jakie sa panskie pozazawodowe zainteresowania, wlaczajac w to sport?
Czy korzysta pan z komunikatoréw internetowych? Jakie ksiazki (czasopisma,
blogi) czytuje pan ostatnio? Jakie filmy pan obejrzal w ostatnim czasie?

Dobre posunigcia

v/ Badz entuzjastyczny.

v/ Opowiedz o tym, dlaczego lubisz robi¢ to, co robisz.

v/ Skup si¢ na aktywnych hobby, najlepiej zespotowych — raczej sportach niz
czytaniu.

v’ Jesli to mozliwe, pokaz, w jaki sposéb Twoje hobby lub lektury wiaza si¢ z praca.

v’ Skup si¢ na tym, jak tradycyjne lub nowoczesne media pozwalaja Ci si¢ rozwijaé.
Wpadki

v’ Powiedz, ze nie masz zadnych zainteresowan poza praca.

v Oméw ekstremalne sporty, uprawiane indywidualnie (chyba ze maja one
zwigzek z posada, o ktora si¢ starasz).

v/ Wspomnij o prozie wampirycznej, horrorach lub filmach pelnych przemocy
(albo trzymaj si¢ wylacznie biznesu i wiadomosci).

Czy woli pan pracowa¢é z innymi, czy sam? A jak z praca w zespole?
Dobre posunigcia

v/ Opowiedz o swojej umiejetnoéci adaptacji i zdolnosci do pracy zaréwno
samodzielnej, jak rowniez z innymi — i to zaréwno w roli lidera, jak 1 podwtadnego.

v’ Podawaj konkretne przyklady.
v’ Podkresl, jak wazny jest wklad kazdego cztonka zespotu.

Whpadki

v’ Pozwoél, by Twoéj rozmbwea myslat, ze jestes ofiara wykonujaca cata robote za
innych cztonkéw zespotu, ktérzy to wykorzystuja.

v/ Powiedz, ze nie lubisz pracowaé w zespole.

Inne dobre odpowiedzi na pytanie o stahe strony

Wigcej sugestii dotyczacych odpowiedzi na rézne v Co powiedziatby o Tobie Twdj poprzedni pra-
pytania mozesz znalezé na stronie www. rozmo- codawca?

wakwalifikacyjna.com. Po lewej stronie znajdziesz
zaktadke ,Czesto zadawane pytania” — po jej v . . ;
kliknieciu zobaczysz podziat na poszczegdlne dziaty. Diaczego do tej pory nie znalazfes pracy?

W dziale ,Cechy osobowosci” znajdziesz miedzy v Czy to mozliwe, ze masz zbyt wysokie kwalifi-
innymi pytanie: ,Jakie sg Twoje najwigksze stabo- kacje na to stanowisko?

$ci/wady?”. Na stronie znajdziesz tez wskazowki,

jak odpowiadac na takie pytania, jak:

v Dlaczego odszedfes z poprzedniej pracy?
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Jaka jest panska definicja sukcesu? A porazki?
Dobre posunigcia

v’ Powiedz, ze wedtug Ciebie sukces oparty jest na réwnowadze pomiedzy zyciem
zawodowym 1 osobistym.

v/ Odnies pojecie sukcesu do stanowiska, o ktore si¢ starasz.

v Jesli musisz moéwic o porazce, zréb to w sposdb pozytywny, opowiadajac, jak
udato Ci sig przeksztalci¢ porazke w sukces lub czego nauczyles sig z tego
doswiadczenia.

v’ Zaprezentyj si¢ jako szczesliwa osoba, ktdra uwaza, ze $wiat jest raczej dobry niz zly.
Wpadki

v’ Poswieé duzo czasu na méwienie o porazce.

v’ Powiedz, ze nigdy nie popelniasz bledéw i nigdy nie ponioste$ porazki.

v/ Opisz sukces jako uwieiczenie brutalnej walki, w ktérej nie bierze sig jeficéw.
W jaki sposob radzi pan sobie ze stresujacymi sytuacjami?
Dobre posunigcia

v’ Daj przyklady tego, jak w przesziosci radzites sobie ze stresem.

v' Oméw to, co robisz, by si¢ zrelaksowaé, odé$wiezy¢ i naladowaé akumulatory.

v’ Daj pozytywne przyklady tego, jak stres sprawil, ze pracowales cigzej i bardziej
wydajnie.

Wpadki

v/ Powiedz, ze unikasz stresu (,Co, ja mialbym si¢ martwi¢?”).

v/ Zasugeruj, ze stres zwykle jest wynikiem braku przygotowania i wiedzy.
Czy jest coS jeszcze, co powinienem o panu wiedzieé?
Dobre posunigcia

v’ Oméw wszystkie swoje zalety, ktérych rozméwea nie odkryt w dotychczasowej
rozmowie, 1 odnie$ je do pracy, o ktérg si¢ starasz.

v’ Powtérz te atuty, ktore juz omdwiles, i przypomnij rozméwey, dlaczego jestes
najlepszym kandydatem na to stanowisko.

Wpadki

v/ Powiedz ,nie” i nie méw potem ani slowa.

v’ Powiedz, ze potrzebujesz pierwszych dwéch tygodni czerwca wolnych,
poniewaz wtedy masz dostgpny domek w systemie timeshare.
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Dlaczego powinienem Pana zatrudnic?
To zarazem najgorsze 1 najlepsze z mozliwych pytan.

Najgorsze, poniewaz wielu (a moze nawet wickszo$¢) kandydatow jest na nie zupelnie
nieprzygotowanych i kompletnie je zawala, méwiac idiotyzmy w rodzaju: Bo blisko
mieszkam albo banaty: Poniewaz jestem uczciwy i zawsze przychodze do pracy.

Najlepsze, poniewaz jest to zaproszenie do powtdrzenia informacji o Twoich mocnych
stronach 1 innych czynnikach, ktore robig z Ciebie idealng osobg na to stanowisko.

Co wigcej, poniewaz zwykle jest to ostatnie pytanie, Twoja odpowiedZ naprawdg moze
utkwi¢ rozméwey w pamigci.

Twoja odpowiedZ powinna wigza¢ Twoje dotychczasowe doswiadczenia z pracy lub
szkoly z praca, ktéra mialby$ wykonywaé. Powinna opisywaé wyjatkowa kombinacjg
Twoich umiej¢tnosci, wiedzy (wlaczajac w to wyksztalcenie i szkolenia) i doswiadczenia.
Przygotuj si¢ dzigki ponizszym czterem krokom:

1. Przypomnij sobie zgromadzone informacje na temat firmy (patrz
rozdzial 6.) oraz na temat stanowiska, o ktore sie starasz.

Jesli brakuje Ci jakich$ informacji, zapytaj: Czy moze mi pan powiedziec, jakie
problemy obecnie musicie rozwiqzac? Czego oczekujecie od osoby, ktdrq zatrudnicie na tym
stanowisku, w ciqgu pierwszych 6 miesiecy jej pracy?

2. Pokaz, w jaki sposdb praca, ktdra wykonywales do tej pory, wiaze si¢ z praca
na tym stanowisku, lub — jesli jeste$ nowicjuszem albo zmieniasz zawod —
w jaki sposOb mozesz przenie$¢ do niej swoje dotychczasowe umiejetnosci.

Wyjasnij, w jaki sposob Twoje wyksztalcenie sprawia, ze masz odpowiednie
kwalifikacje. Opowiedz to jako historyjke, dzigki czemu informacje te bardziej
zapadna w pami¢¢ Twojemu rozméwey (patrz rozdziat 5.). Przywolaj swoja
autoreklamg lub podsumowanie (branding brief omawiam pod koniec tego
rozdziatu).

3. Wspomnij o wspolnych wartosciach, opierajac si¢ na reputacji i motcie
firmy.

Catkowicie si¢ zgadzam ze zdecydowanym stanowiskiem firmy, jesli chodzi o sprzeciw
wobec zastawiania putapek kredytowych na najbiedniejszych pracownikdw.

4. Potwierdz swoje zainteresowanie praca.
Oto trzy przyklady tego, jak moglbys sformutowac swoja odpowiedz:

v’ W waszym ogloszeniu o prace przeczytatem, e szukacie osoby na stanowisko asystenta
administracyjnego, ktdra zapewni sprawne funkcjonowanie wydziatu informatycznego.
Wihasnie tym sig zajmowalem przez wickszq czes¢ mojego Zycia zawodowego, co oznacza,
Ze mam 12 lat doswiadczenia na takim stanowisku. Dobrze znam oprogramowanie,
zagadnienia kontroli umow, jak rdwniez potrafie wysledzic obszary problemowe i poradzic
sobie z nimi. Zardwno moi poprzedni, jak i obecny pracodawca podkreslaja, Ze kazdego
roku pomagatem im rozwijac ich firmy. Jestem pewien, Ze potrafig to zrobic réwniez dla
waszej firmy.
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v’ Powiedzial mi pan wezesniej, Ze najwazniejszym wymaganiem na to stanowisko jest to, by
menedzer obstugi klienta poprawit komunikacje z klientami. Moge to zrobic. Podczas stazu
w firmie X i Y nauczylem si¢ kilku technik, ktdre byc moze zechcieliby patistwo wdrozy¢
w waszej firmie. Na przyktad (tu wymieri przyklady tych technik). Ich stosowanie wigze
sig ze wzrostem satysfakgji klientow i ich przywiqzania do firmy o 14%.

Co wigcej, moje studia w dziedzinie zarzqdzania (podaj szczegdly) daly mi wiedze, dzieki
ktdrej moge wykonywac te prace lepiej niz przecigtny kandydat. Udowodnitem tez swoje
zdolnosci przywddcze, pracujqc jako sekretarz i przeprowadzajqc restrukturyzacje biura
mojej uczelni. Ponadto bytem jednym z pieciu studentéw ostatniego roku, ktdrzy wygrali
plebiscyt majqcy na celu wskazanie absolhwentow z najwigkszym prawdopodobieristwem
odniesienia sukcesu w biznesie. Chce tej pracy i mam nadzieje, Ze datem patistwu dos¢
powoddw, by mnie zatrudnic.

v’ O ile dobrze rozumiem pasistwa potrzeby, poszukujecie prawnika, ktdry moze zajqc si
obstugq prawng klie-nta prowadzqcego siec aptek. Mam pigcioletnie doswiadczenie w pracy
w znanych kancelariach prawnych, a moja pomoc prawna w sprawie Excalibur przeciwko
Marston byla opisywana w czasopismach branzowych jako kluczowa dla zwyciestwa
mojego klienta.
Podzielam patistwa entuzjazm i dgzenie do tego, by zrobic wszystko, aby zapewnic klientowi
najwyzszej jakosci ustugi prawne, obejmujqce obstuge biezqcq i dtugoterminowq. Bardzo
mnie interesuje praca w patistwa kancelarii. Jak oceniacie paristwo moje szanse w tej chwili?

Starajac si¢ opracowaé swoja odpowiedz, mozesz czasem by¢ zmuszony do szybkiego
myslenia, jesli pracodawca zaskoczy Cig jakimi§ nowymi faktami lub zada pytanie
dotyczace umiejgtnosci, jakiego si¢ nie spodziewate$. W migdzyczasie powiniene$
jednak dobrze opanowa¢ podstawy tego, jak odpowiadaé na pytanie: ,Dlaczego
powinienem pana zatrudnié?”.

Czy powinienes$ pokaza¢ na rozmowie kwalifikacyjnej
swoj arkusz oceny pracownika?

»Zdradzanie arkusza oceny pracownika na rozmo-
wie kwalifikacyjnej jest ryzykowne z dwdch po-
wodéw”, méwi James M. Lemke, dyrektor dziatu
rozwoju w organizacji Opportunity International i re-
daktor techniczny tej ksigzki.

Po pierwsze, zwykle jest on uwazany za wtasnos¢
firmy. Po drugie, rzadko zdarza sig, by pracownik
otrzymywat wytacznie dobre oceny, a prawo
Murphy’ego (,Jesli co§ moze sie nie uda¢, na
pewno sie nie uda“) czesto przypomina o sobie
podczas rozméw kwalifikacyjnych.

.Wiegkszo$¢ arkuszy ocen pracownika zawiera
sugestie obszaréw, ktére mozna poprawi¢, na
przyktad umiejetno$ci organizacji lub pisemnej

komunikacji”, méwi Lemke. ,Jesli prawo Mur-
phy’ego zadziata w dniu twojej rozmowy kwalifi-
kacyjnej, to mozesz straci¢ szanse na prace, po-
dajac zbyt wiele informacji na swoj temat”.

Oto lepszy sposdb na to, zeby sig sprzedaé. Spo-
rzadz liste cytatdw, w ktdrej zawrzesz najbardziej
pochlebne zdania z arkuszy ocen pracownika. Pocze-
kaj z pokazaniem ich, az rozmowa bedzie sig zbli-
za¢ do konca. Nie musisz zdradza¢ szczegdtéw na
temat Zrédfa cytatéw. Po prostu zapytaj: ,,A moze
chcieliby panstwo wiedzieé, co sadzili o0 mnie moi
dotychczasowi przetozeni?”. Dobrze przygotowany
zestaw cytatdow moze pozwoli¢ Ci zyskaé kilka
dodatkowych punktéw pod koniec rozmowy.
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Nowe narzedzie: branding brief

Kathryn Kraemer Troutman, doradca zawodowy i prezes
The Resume Place, Inc. (www.resume-place.com)
w Baltimore, sugeruje, by kandydaci poszukujacy pracy
przygotowali sobie krétka autoprezentacje, ktéra na-
zywa branding brief. Powinna ona trwa¢ 20 — 30
sekund lub skfadac sie z okoto 100 stéw.

Podobne podsumowania bywajg tez okreslane jako
mowa koricowa, reklama typu elevator speech, oso-
biste podsumowanie czy krétki profil. Niezaleznie od
nazwy chodzi o Twojg historie w pigutce, dostoso-
wang do potrzeb danego pracodawcy. Takie podsu-
mowanie powinno by¢ krétsze niz autoreklama, ktérg
opisywatam we wcze$niejszej czesci tego rozdziatu.

Zastandw sie, czy nie warto zawrze¢ takiego podsu-
mowania w Twojej jedno- czy dwuminutowej auto-
prezentacji; mozesz tez uzywac go jako samodzielne-
go tekstu, zwtaszcza na portalach biznesowych.

Dobre podsumowanie streszcza to, z czego jeste$
znany. Okresla Twoje osobiste cechy i osiagnigcia,
ktére moga by¢ interesujgce dla pracodawcy. Mo-
zesz je wykorzystac, by utatwi¢ ludziom zapamietanie
Cie i podkreslenie, dlaczego warto o Tobie pamigta¢
i skontaktowac sie z Toba.

.Tworzac osobiste podsumowanie, opisz swoje najlep-
sze cechy i to, jak moga sie one przyczyni¢ do reali-
zacji misji firmy, o prace w ktérej sie starasz” —
wyijasnia Troutman. Oto kilka przyktadéw:

v Jako dziecko stuchatem programéw radiowych,
miedzy innymi ,.Zagadkowej niedzieli”... To wia-
Snie wtedy zaczeta sie moja wielka mifos¢ do ra-
dia. Dzisiejszy rynek mediow jest bardzo zfoZony,
Jjednak mozecie liczy¢ na to, Ze jako sprawdzony
menedzer programowy dotre do szerokiego grona
odbiorcow. Posiadam wyjatkowe umiejetnosci
w zakresie marketingu i sprzedazy, dzieki czemu
moge konkurowac z najlepszymi. Pracujgc jako dy-
rektor programowy, rozwingfem mndstwo umiejet-
nosci, takich jak negocjowanie kontraktow i uméw,
Jjak réwniez technicznych i dotyczacych odbiorcow.
Krétko méwigc, mam nadzieje, Ze zgodzicie sie, ze
wiem wiecej niz radiowi idole mojej mfodosci...
chociaz oni wiedzieli naprawde duzo.

v Nazywam sie Agnieszka Brzozowska, wczesniej

uczyfam jezyka polskiego w szkole Sredniej. Opra-
cowafam tez spoteczny program majgcy na celu

nauczenie cudzoziemcow moéwienia i pisania po
polsku. Fakt, ze jestem dwujezyczna, moze okazac
sie uzyteczny w mojej pracy jako asystentki w biurze
poselskim.

v Nazywam sie Joanna Kowalska i jestem infor-
matykiem przyjaznym dla ludzi. Moge zaoferowac
usfugi konsultingowe dla paristwa pracownikdw,
dotyczace opracowania systeméw zarzadzania
danymi, z ktérych bedziecie mogli by¢ dumni.
Pomysicie o mnie, gdy bedziecie potrzebowali
profesjonalisty, ktory potrafi wyjasni¢ skompliko-
wane sprawy prostym jezykiem. Zawsze uwazatam,
Ze bycie geekiem jest super. Zatrudnijcie mnie i po-
2zwdlcie mi to udowodnic, a nie pozatujecie.

v’ Jestem specjalistg od kosmosu. Po zarzgdzaniu
dziataniami operacyjnymi na wahadfowcach na
orbicie przez 16 lat posiadam odpowiednie kwa-
lifikacje, by przyczyni¢ sie do sukcesu dziafar
Stacji Kosmicznej. Moim celem numer jeden bedzie
efektywne, oszczedne zarzadzanie zasobami, ktére
umozliwi nam zbudowanie nowego wahadfowca
przed 2015 rokiem.

v 16 lat mojej pracy dla NASA obejmowato kie-
rowanie wyadziatem inzynierii kosmicznej, zarzaoza-
nie zespofem inzynierow i technikéw, jak réwniez
przeprowadzanie pomiaréw osiggéw. Naprawde
chciatbym z calg pasjg zaangazowac sie w sukces
obecnych i przysztych misji Stacji Kosmiczney.

v’ Jako bibliotekarka w bibliotece miejskiej odno-
sifam sukcesy, takie jak na przykfad tworzenie
udanych prezentacji muftimedialnych, organizowa-
nie spotkan z ciekawymi ludzmi, przygotowywanie
materiatéw do konkretnych publikacji.

v Po szesciu latach pracy w bibliotece zdecydowatam
sie ukoriczy¢ studia bibliotekoznawcze, by posze-
rzy¢ swojg wiedze zawodowg i umiejetnosci. Je-
stem gotowa, by rozpoczac prace faczqcq archiwi-
zacje, ustugi biblioteczne i najnowsze technologie
w skutecznych i przystepnych programach, ktdére
przyciggng czytelnikow i sponsorow.

v’ Moja kariera jako specjalisty od logistyki — czy
tez, jak nazywajg to niektorzy, ,,specjalisty od za-
rzadzania faricuchem dostaw” — daje mi duzg
satysfakcje, poniewaz moim zadaniem jest
upewnienie sie, Zze odpowiednie materiafy dotrg
na czas w odpowiednie miejsce. Moja kandyda-
tura to doskonaly wybdr na to stanowisko w pari-
stwa firmie, gdzie mdgtbym wykorzystaé swoje
umiefetnosci, obstugujac parstwa klientow —
prowadzqgc inwentaryzacje, rozprowadzajgc towary
i monitorujgc ich jakosc.
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Dobre posunigcia

v/ Przygotuj co najmniej trzy dobre powody pokazujace, dlaczego jestes lepszy niz
inni kandydaci.

v’ Wykorzystaj konkretne przyktady, by je zilustrowaé.

v/ Powiedz o sobie co$ nietypowego i interesujacego, by pracodawca Cig zapamigtal.
Mozesz wykorzystaé w tym celu podsumowanie opisane w ramce powyzej.

Wpadki
v’ Unikaj odpowiedzi na to pytanie (lub odpowiedz: ,Poniewaz chceg tg prace”)

albo zakoricz rozmowg, nie udzielajac sensownej odpowiedzi.

v’ Powiedz, ze bytby$ doskonalym dodatkiem do kreglowej druzyny firmy, masz
wspanialy usmiech, jeste$ juz zmgczony mieszkaniem z rodzicami, potrafisz
ktama¢ bez mrugnigcia okiem, musisz splacié kredyt mieszkaniowy, musisz
pomdc bratu splaci¢ jego dtugi hazardowe.

v’ Powiedz: ,,Poniewaz musicie kogo$ zatrudnié¢”.



Pozegnaj bezrobocie
lub stanowisko,
ktore Ci nie pasuje!

Skuteczne i pewne sposoby, by swietnie
wypas¢ na rozmowie kwalifikacyjnej

| dostac prace marzen!

Rozmowa kwalifikacyjna. Czy jest ona dla Ciebie rownie przyjemna
jak odwlekana wizyta u dentysty? Stresujaca niczym pierwsza randka?
Relaksujaca podobnie jak wystapienie na scenie teatralnej? Upragniona
jak wystuchiwanie krytycznych ocen jurordw programu ,Mam talent"?
A co powiesz na obietnice, ze juz po lekturze pierwszego rozdziatu

tej ksiazki Twoje nastawienie zmieni sie radykalnie? Tylko sprébuj!
Niezaleznie od tego, czy jestes swiezo upieczonym absolwentem, czy
tez doswiadczonym pracownikiem po piecdziesiatce, ten przystepny
przewodnik pomoze Ci przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej
tak, ze zakasujesz konkurencje, przezwyciezysz swoj lek i znaczaco
zwiekszysz szanse na sukces. A do tego niezle sie usmiejesz

| Zrelaksujesz. Warto?

Joyce Lain Kennedy — jest najbardziej znang w Ameryce felietonistka
poruszajaca tematy zwiazane z kariera.
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za pomocg kamery internetowe;

« prowadzqe negocjacie dotyczge

zarobkdw | warunkdw zatrudnienia;

« na pytanie, ile pitecze

Podroézniku, odkryweco,
wolny czlowieku...

Seria ,Dla bystrzakéw” to
niezbednik kazdego poszukiwacza
wiedzy. Ksigzki pisane fekkim
stylem pelne sq humory,

a jednoczesiie zawlerajg czytelne
informacje przygotowane przez
specjalistow w swoich dziedzinach.
Dzieki nim odkryjesz, Ze potrafisz
chfongd wiedze niczym gqbka,
dobrze sie przy tym bawigc.
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