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Модуль 2. План на сегодня 

• Типология HR специалистов и секреты эффективной 

коммуникации с рынком 

• Сильное позиционирование и элементы коммуникационной 

стратегии кандидата 

• Продающее резюме и сопровождающее письмо 
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Типология HR специалистов 
и секреты эффективной 
коммуникации с рынком 



  

4 

Секреты мира подбора персонала 

• 3+1 Клиента 

• 1 Шанс на все 

• Интерес и восприятие 

• Правда посередине 

• 12 секунд внимания 

• То, что очень раздражает 
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3+1 Вида Клиентов 

http://savebest.ru/wp-content/uploads/2014/04/8044325551513faf332b91.00549216.jpg
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1 Шанс на все 

ПОРАЖЕНИЕ В ПОДГОТОВКЕ - 

ПОДГОТОВКА К ПОРАЖЕНИЮ 

 

 Моя профессия / позиция 

 Мое резюме 

 Готовность ответить на звонок рекрутера 

 Мое интервью 
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12 секунд внимания 

ПРОЦЕСС ПОИСКА РАБОТЫ ЭТО МАРКЕТИНГ 

ВСЕГО ЛУЧШЕГО, ЧТО В ВАС ЕСТЬ 

 

 МОЯ ПРОФЕССИЯ 

 МОЕ РЕЗЮМЕ 

 МОЙ РАССКАЗ 
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Интерес и восприятие 

НАЧИНАЯ ПОИСК РАБОТЫ, НАЧНИТЕ РАССКАЗЫВАТЬ 

ИНТЕРЕСНЫЕ ИСТОРИИ 

 Мой рассказ от 15 секунд до 2 часов 

 Понимают ли меня, моих работодателей и мой опыт 

 Понимаю ли я, какой человек сидит напротив меня 

 Не теряю ли я контакт с собеседником 
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Бренды решают все 

Найдите разницу и схожие черты: 

• SAP   1С     Microsoft 

• Х5     Auchan    Магнит 

• Coca-Cola    Coca Cola HBC   Philip Morris 

• INTEL    HP     ERICSSON 

• NOKIA    ORANGE    SAMSUNG 

• P&Gamble    Danone    Mondelez 

• Novartis    TEVA     Верафарм 

• Привлекают внимание 

• Путают и смешивают восприятие 
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Правда посередине 

• Причина ухода из компании 

• Причина рассматривания вакансий 

• Пишите о том, что вы ищете работу, 

ТОЛЬКО, если ПАССИВНО ее ищете 

• НИКОГДА не говорите на встречах и по 

телефону, что «ИЩЕТЕ РАБОТУ» 
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То, что очень раздражает 
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Сильное позиционирование 
и элементы 
коммуникационной 
стратегии кандидата 
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Создание коммуникационной  
стратегии кандидата 

Страница 27 

Эффективная коммуникационная 
стратегия от звонка до встречи 

 

• Профессиональная цель 

• Ключевые уникальные компетенции и 
преимущества 

• Вспомогательные материалы 

 Истории достижений 

 Причины ухода из предыдущих 
компаний 

 Ответы на предсказуемые вопросы 
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Check-up 
Страница 30 
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Заявление о причине ухода 

“Почему Вы ищете работу?” 

 
• Почему вы ушли / уходите 

 

• С достоинством, без извинений 

 

• Причины не в Вас 

 

• Избегаем слов «увольнение, сокращение, 
соглашение сторон, кризис, ищу работу» 

Страница 31 
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Примеры Заявлений о причине ухода 

Компания находится в процессе реструктуризации, в связи с чем часть функций выводит 
в Европу без возможности релокации. Я получила хорошие рекомендации от своего 
прямого руководителя и общаюсь с компаниями. 
  
Последнее время компания сокращала бизнес на территории России, что связано с 
введенными санкциями. В результате за последние 3 года начались сокращения позиций, 
в том числе моей. Мне предложили остаться на роли … , но данный функционал мне не 
интересен, в связи с чем я ищу для себя новые профессиональные возможности. 
  
Компания приняла решение продать эту часть бизнеса по всему миру. В текущей 
структуре свободных позиций моего уровня, к сожалению, нет, в связи с чем я нахожусь в 
поиске новых карьерных возможностей. 
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Позиционирующее сообщение 

. 
Фундаментальный коммуникационный 
инструмент 
 

• Ответ на звонок рекрутера 
• Вступительная часть каждого 

интервью 
• Основа сообщения при 

личном и виртуальном 
коннекте с людьми (LinkedIn) 

• 15 секундное интервью, 
способное вырасти до 2 часов 

• Вступительная часть резюме 
(Summary) 

• Основа сопроводительного 
письма 
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Позиционирующее сообщение 

. 
“Что вы хотите делать?”  
“Расскажите мне о себе.” 

 

Профессия: 

Я являюсь ЦЕЛЕВАЯ ВАКАНСИЯ / ПОЗИЦИЯ  

 

Виды компаний: 

с опытом работы в компаниях БРЕНД, БРЕНД, 
БРЕНД. 

 

Экспертиза: 

Специализируюсь на ДЕЙСТВИЕ 1, ДЕЙСТВИЕ 2 и 
ДЕЙСТВИЕ 3. 

 

Уникальные сильные стороны: 

ВИШЕНКА НА ТОРТЕ / УНИКАЛЬНОСТЬ / 
ВДОХНОВЛЯЮЩИЙ / ЭМОЦИОНАЛЬНЫЙ АККОРД 
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Ваше позиционирующее сообщение 

Страница 33 
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Примеры позиционирующих сообщений 

Менеджер по развитию бизнеса сферы химии, нефтехимии и биотехнологий. 
Имею опыт работы на рынках Европы, Ближнего Востока, России и СНГ в 
международных компаниях UPM, Lanxess и Novozymes. 
Специализируюсь на запуске новых продуктов и брендов, а также развитии регионов и 
направлений с нуля. 
Считаю, что ключ к успеху в активности и целеустремленности, что всегда помогает мне 
решать амбициозные задачи как в команде, так и самостоятельно. 

Я опытный Генеральный директор с опытом управления продажами и компаниями. 
Имею профессиональный опыт в ведущих российских и международных компаниях 
сферы FMCG и фармацевтики таких как А, B, С и D. 
Имею богатый опыт построения и внедрения коммерческих стратегий и управления 
командами продаж до 300+ человек в России, Китае и других странах мира. 
Зная разные модели организации и развития целевых рынков, вижу свое 
применение и уникальность для компаний с планами местного и международного 
расширения бизнеса. 
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Примеры позиционирующих сообщений 

Я опытный административный директор. 
Построила свою карьеру в  ведущем международных организациях сферы банки и услуги 
таких как А и B. 
Специализируюсь на построении эффективной и комфортной бизнес среды, начиная от задач 
администрирования и заканчивая открытием офисов. Всегда стояла у истоков создания 
административного отдела и внедрения системы интегрированного управления офисами 
организации. 
Умею и люблю правильно мотивировать и развивать локальные, удаленные и аутсорс 
команды. 

 

I am experienced Finance and General Management executive of banking and financial services 
industry. 
My professional track record is connected with leading multinational companies like K, S and W. 
My experience is based on driving business in traditional and matrix structures by building and 
uniting teams over common business goal, effective management of complex projects in situations 
of changing market and regulatory environment as well as making finance be real partner in 
company strategic development and decision making. 
As an inspired and motivating leader I love finding and driving effective business solutions for 
execution of company strategy. 
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Зарплатные ожидания 

• Ориентир на настоящий уровень 

• Если уровень ниже, чем до этого, то позиционирование уровня, когда было выше 

• Не указывать ожидания в резюме 

• Проверка 2 НДФЛ проходит, но очень редко, так что можно получить «сколько 

угодно» 

• За «английский» всегда платят больше на 20-30% 

• Рост на 15-20% к предыдущей ЗП адекватен даже при том, что мы ищем работу, ПРИ 

отличном позиционировании себя и своего опыта 

• Рекомендуем называть ЗП вилку, чтобы расширить воронку вакансий и предложений 

• Не рекомендуем говорить «мне бы хотя бы этот уровень, т.к. понимаю, что ищу 

работу» 

• Эффект «отчаянного кандидата» 
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Резюме и сопроводительное 
письмо 
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Резюме 

Показатель личного бренда и Ценностное предложение 1 

Инструмент уникальности перед конкурентами 2 

Инструмент отбора кандидатов 3 

Позиционирует навыки, таланты и опыт для решения проблем 
нанимающего сотрудника компании 

4 

Брошюра кандидата 5 
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Типы резюме 

ХРОНОЛОГИЧЕСКОЕ 
Фокус на истории занятости – позиции указаны в 
хронологическом порядке 

ФУНКЦИОНАЛЬНОЕ Фокус на навыках, компетенциях или экспертизе, а 
не на работодателях и датах 

КОМБИНИНИРОВАННОЕ 
Комбинация элементов хронологического и 
функционального резюме 
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Хронологическое резюме 
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Функциональное резюме 
 Name 

City, ST 12345 • (000) 000 - 0000 • name@email.com  

_______________________________________________________________________  

 

Administrative Support Professional 

Experienced working in fast-paced environments demanding strong organizational, technical, and 

interpersonal skills. Trustworthy, ethical, and discreet; committed to superior customer service. 

Confident and poised in interactions with individuals at all levels. Detail-oriented and resourceful 

in completing projects; able to multi-task effectively. Capabilities include:  

 

• Customer service & relations               • MS Office proficiency  

• Accounts payable/receivable                • Office equipment operation  

• Filing & data archiving                        • Telephone reception  

 

Experience Highlights  

Administrative Support  

• Performed administrative and secretarial support functions for the Vice President of a large 

sportswear manufacturer. Coordinated and managed multiple priorities and projects.  

• Provided discreet secretarial and reception services for a busy family counseling center. 

Scheduled appointments and maintained accurate, up-to-date confidential client files.  

• Assisted with general accounting functions; maintained journals and handled A/P and A/R.  

• Provided telephone support; investigated and resolved billing problems for an 18-member 

manufacturer’s buying group. Trained and supervised part-time staff and interns.  

 

Customer Service & Reception  

• Registered incoming patients in a hospital emergency room. Demonstrated ability to maintain 

composure and work efficiently in a fast-paced environment while preserving strict 

confidentiality. 

 

Name • (000) 000 - 0000     Page 2 of 2 

 

• Conducted patient interviews to elicit necessary information for registration, accurate prioritization, 

and to assist medical professionals in the triage process.  

• Orchestrated hotel special events and reservations; managed customer relations and provided 

exemplary service to all customers.  

 

Management & Supervision  

• Promoted rapidly from front desk clerk to assistant front office manager at an upscale hotel.  

• Oversaw all operations including restaurant, housekeeping, and maintenance. Troubleshot and 

resolved problems, mediated staff disputes, and handled customer complaints.  

• Participated in staff recruitment, hiring, training, and scheduling. Supervised a front-desk staff.  

 

Employment History  

 

Patient Services Registrar, Grogan Health System Hospital, Grogan, MA                  0000 - 0000 

Assistant Front Office Manager, Sheraton Exeter, Exeter, MA    0000 - 0000  

Receptionist/Secretary, Family Counseling & Guidance Center, Boston, MA             0000 - 0000  

Administrative Assistant, Greenland Sportswear, Grant, MA                                       0000 - 0000 

Accounting Assistant, Guardian, Inc., Genic, IL                                                            0000 - 0000 

  

 

Education & Training 

  

Grogan College, Exeter, Massachusetts (2007-Present)  

Bachelor of Science, Business Administration 

 

 

  

mailto:name@email.com
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Комбинированное резюме 
 NAME 

City, ST 00000 • (000) 000-0000 • name@email.com 

___________________________________________________________________________ 

 

Operations Executive 

 

High energy goal-oriented executive with a proven track record in Operations and Facility 

Management for a Fortune ranked international firm. Regarded as a strong leader and mentor with 

expertise in motivating and developing staff to be highly productive and efficient. Solid record of 

performance evidenced by a series of increasingly responsible management and senior advisory 

positions.  

 

Leadership Experience 

COMPANY NAME – City, ST                        Year – Year 

A high-tech global Fortune 200 company specializing in network communication products for large enterprises 

 

Sr. Manager, Facilities  & Administrative Services    (Year – Year) 

Manager, Facilities  & Administrative Services          (Year – Year) 

Floor Supervisor, Facilities                          (Year – Year) 

Supervisor, Administrative Services                         (Year – Year) 

 

Real Estate  & Construction  Management 

• Project Manager for final stage of new building construction for NEC America’s corporate 

headquarters reporting directly to the Senior Vice President; completed construction ahead of 

schedule and under budget. 

• Led construction of $7M software development lab dedicated to research and development of 

new products 

• Managed seven properties totaling 400,00 sq. ft. of office and flex space nation wide. 

 

Technical Management 

• Supervised technical staff of 12 including building engineer, electricians, facility supervisor, 

facility coordinator, and cad operator. 

• Achieved a six-figure cost savings by effectively managing non-exempt full –time employees 

and contractors.  

 

Функциональность 

Name • (000)  000 - 0000   Page 2 of 2 

 

_______________________________________________________________________________ 

 

Operations & Administration 

• Managed a $3.5 million operating and capital expenditure budget; recognized by senior 

management for consistently coming under budget credited to expertise in forecasting expenditures. 

• Accountable for assets of company furniture and fixtures worth $2.5 million; repurposed and 

redistributed used furniture yielding an annual savings of $250,000. 

 

Training & Communication 

• Developed, authored , and instituted Disaster Recovery and Emergency Evacuation manuals for 

management and employees enterprise wide. 

• Trained emergency coordinators and other personnel to ensure compliance with corporate and 

Federal guidelines. 

 

Other Relevant Experience 

 

COMPANY NAME – City, ST                        Year – Year 
A not-for-profit full service facility for mentally and physically disabled professionals contracted to other companies for contract work. 

 

Deputy Director, Facilities Operations 

 

Directed daily operations of the facility. Ensured the organization met OSHA standards and 

accreditation necessary for meeting state and federal requirements. 

• Selected by Board Chairman to run annual meeting, trade shows, and meet with companies to raise 

funds. 

• Organized and executed a $1,000 per plate dinner honoring the Governor of Virginia and raising 

over $105K, a record high raised for the organization from a single event. 

 

Education & Credentials 

 

B.S., Business Administration – Grays Business Institute, Portland, OR 

Facility Management Certification – George Washington University, Ashburn, VA 

 

Хронология 

mailto:name@email.com
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Резюме - примеры 
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Резюме - примеры 
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Резюме - примеры 
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Советы по составлению резюме 

Формат 

• Количество страниц 
 1 страница – Менее чем 5 лет опыта 

 2 страницы – 5/7+ лет опыта 

 3 страницы – Старший руководитель или с 
приложенем (техническое портфолио, проекты и 
т.д.) 

 

• Максимизация свободного места 
 Отступы – от 1,5 до 2,5 см 

  

• Читабелный стиль и размер шрифта 
 Verdana (11 point) 

 Tahoma(10 или 11 point) 

 

• Не перенасыщать резюме стилями 
шрифта Bold, Italics, Underline для 
выделения какой-либо информации 
 

• Используем язык бизнес коммуникаций 

А также 

 

Пишите резюме, которое купит 
рынок 

 

Пишите четко 

 

Проверка на ошибки и грамматику 

 

Удостоверьтесь, что резюме легко 
читается / сканируется взглядом 

 

По возможности, фокус на навыках и 
опыте, которые отражают последний 
опыт 
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Так делать не надо 

Сочинение-жизнеописание 

«Белые пятна» в биографии 

Неграмотное и неаккуратное заполнение 

Подробное описание увлечений, мечты, 

а также гороскопы 

Неделовое фото 

Физические данные и вредные 

привычки 

Специальные пожелания – полчаса от 

дома, только такой то район и т.д. 

Уровень ожидаемой зарплаты … 
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Составляющие резюме 

• Верх 
• ФИО 
• Адрес 
• Контакты 

 
• Summary 

• Желаемая должность 
• Позиционирующее сообщение 
• Группа компетенций/ключевых слов 

 
• Основная часть 

• Должность 
• Краткий функционал 
• SOAR / Достижения 
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Составляющие резюме 

• Предыдущий опыт 

• Образование 

• Доп. Образование 

• Языки 

• Награды 

• Дополнительная информация 
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Как структурировать резюме 

Описание 

сферы 

ответстве

нности 

Достижения и 

SOAR 

истории 
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Бренд работодателя в резюме 

Бренды решают все: 
• Привлекают внимание 
• Путают и смешивают восприятие 

Найдите разницу и схожие черты: 
• Х5 – Auchan - Магнит 
• Coca-Cola – Coca Cola HBC – Philip Morris 
• INTEL – HP - ERICSSON 
• NOKIA – ORANGE - SAMSUNG 
• Procter and Gamble – Danone 
• Novartis – TEVA - Верафарм 
• English First – ALIBRA – Intourist 
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ОТ SOAR к списку достижений 

 Глагол действия  +      Использованные навыки + Результат 

Страница 40 
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Функционал  vs Достижения 
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Сопроводительное письмо. Зачем? 

Страница 51 

• Цель сопроводительного письма –  обратить 
внимание конкретного  работодателя на ваше 
резюме 

• Сопроводительное письмо – это  рассказ о 
вашей  заинтересованности в работе именно 
в этой компании именно на  этой должности, 
ваша «изюминка»,  ваши аргументы. 
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Сопроводительное письмо - примеры 
Уважаемая команда Danone, 
 
Меня зовут Ольга Иванова. Я бы хотела представить свою кандидатуру на позицию «Менеджер по работе с 
ключевыми клиентами» в г. Екатеринбург.  
 
Я заинтересована в переходе в сегмент продуктов питания и в частности в молочное направление, так как 
это очень динамичный, конкурентный и приоритетный рынок для заказчиков и потребителей. Особенно 
меня привлекает компания Danone как лидирующая международная компания, производящая продукцию 
высокого качества, которую я приобретаю регулярно для себя и членов своей семьи.  
 
Я имею опыт работы в FMCG продажах более 6 лет в международной компании Procter&Gamble, где 
отвечала за: 
ведение переговоров и работу с крупнейшими сетями г. Екатеринбурга, включая промо мероприятия, 
анализ ассортиментных матриц и поддержку продаж новых продуктов, 
планирование и учет инвестиций по каждой категории. 
 
Имею успешные подтвержденные результаты работы, о которых буду рада рассказать и 
продемонстрировать, как мой опыт и навыки могут быть полезны вашей Компании!  
 
Надеюсь на следующий шаг и прилагаю свое  резюме. 
 
С уважением, 
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Сопроводительное письмо - примеры 

Уважаемая команда Abbott, 
 
Я бы хотела представить свою кандидатуру на позицию «HR Specialist», 
размещенную на сайте hh.ru. 
 
Я заинтересована продолжить развиваться в фармацевтической компании, так как 
это направление вызывает во мне глубокое уважение.  Плюс ко всему данный рынок 
очень динамичный, конкурентный и необходимый в нашей повседневной жизни. 
Продукция вашей компании не раз помогала моим родных и близким. 
 
Я имею опыт, как внешнего, так и внутреннего подбора персонала. Работала в таких 
компаниях, как xxx и xxx, где в единственном лице отвечала за подбор специалистов 
в подразделение MD&D Россия и СНГ. Я специализируюсь на массовом и точечном 
подборе персонала с применением навыков хедхантинга. Мои сильные стороны – 
это дипломатичность, умение аргументированно отстаивать мнение и позицию, 
высокий тайм-менеджмент. 
 
Надеюсь на следующий шаг и прилагаю свое резюме. 
 
С уважением, 
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Здравствуйте! 

Этим письмом я бы хотел Вас проинформировать, что после долгой и успешной работы в 
AAAA Group в настоящее время я рассматриваю новые возможности развития своей 
карьеры. 

Я имею более чем десятилетний опыт управления большими подразделениями в 
российских  и зарубежных компаниях (до 190 чел.), осуществлял управление продажами и 
реализацией больших-технически сложных проектов (5-10 млн. EUR), работал с 
международными  системами финансовой отчетности, свободно владею английским 
языком. 

Более детальную информацию о моей профессиональной деятельности Вы найдете в  
прилагаемом резюме. 

Благодарю за уделенное время, готов к личной встрече. 
С уважением, 

Иван Иван 

т. +7 919 139 00 00 



Роман Чепа 

Директор Россия 

LHH Россия / Adecco Групп 
Tel.       +7 495 122 00 10  

Mob.   +7 926 009 92 40 

E-mail   Roman.Chepa@adecco.ru 

 

Lee Hecht Harrison helps companies simplify the complexity 

associated with transforming their leadership and workforce so 

they can accelerate results, with less risk. We do this by helping 

their employees navigate change, become better leaders, develop 

better careers, and transition into new jobs.  
 

As the world’s leading integrated Talent  Development and 

Transition company, we have the local expertise, global 

infrastructure, and industry leading technology required to simplify 

the complexity associated with executing critical talent and 

workforce initiatives, reducing brand and operational risk. Teams 

in more than 60 countries around the world leverage our proven 

programs and global experience to deliver tailored solutions to 

clients that align talent with the needs of their business. 


