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{9/¢Lhb          t!D9 

wŜǎǳƳŜǎ                

wŜǎǳƳŜ hǾŜǊǾƛŜǿ              р 

!Ŏǝƻƴ ±ŜǊōǎ               т 

wŜǎǳƳŜ /ƘŜŎƪƭƛǎǘ              у 

wŜǎǳƳŜ /ƻƳǇƻƴŜƴǘǎ            ф-мо 

wŜǎǳƳŜ 9ȄŀƳǇƭŜǎ            мп-ол 

 

 

/ƻǾŜǊ [ŜǧŜǊǎ  

/ƻǾŜǊ [ŜǧŜǊ hǾŜǊǾƛŜǿ             ом-оо 

/ƻǾŜǊ [ŜǧŜǊ /ƘŜŎƪƭƛǎǘ                          оп 

/ƻǾŜǊ [ŜǧŜǊ 9ȄŀƳǇƭŜǎ             ор-от 

 

 

LƴǘŜǊǾƛŜǿƛƴƎ  

LƴǘŜǊǾƛŜǿƛƴƎ hǾŜǊǾƛŜǿ              оу-пм 

LƴǘŜǊǾƛŜǿ tǊŀŎǝŎŜ vǳŜǎǝƻƴǎ              пн-по 

9ƭŜǾŀǘƻǊ tƛǘŎƘ                пп 

5ǊŜǎǎ ŦƻǊ {ǳŎŎŜǎǎ              пр-пт  

 

 

[ƛƴƪŜŘLƴ  

[ƛƴƪŜŘLƴ /ƘŜŎƪƭƛǎǘ                пу-пф 

[ƛƴƪŜŘLƴ ŦƻǊ ¸ƻǳǊ Wƻō {ŜŀǊŎƘ               рл-рм 

!ƭǳƳƴƛ ¢ƻƻƭ                 рн-ро 

 

 

/ŀǊŜŜǊ wŜǎƻǳǊŎŜǎ 

п ¸ŜŀǊ /ŀǊŜŜǊ tƭŀƴ                 рс 

Wƻō ϧ LƴǘŜǊƴǎƘƛǇ {ŜŀǊŎƘ {ǘǊŀǘŜƎƛŜǎ               рт 

hƴƭƛƴŜ Wƻō {ŜŀǊŎƘ wŜǎƻǳǊŎŜǎ                                                                                                      ру 

 



 п 



 р 

¢
I
9
 
/
!
w
9
9
w
 
5
9
±
9
[
h
t
a
9
b
¢
 
/
9
b
¢
9
w
 

 

 

61(3(-&ɯ8.41ɯ1$24,$ɯɯ 

w
9
{
¦
a
9
{

 



 с 

¢
I
9
 
/
!
w
9
9
w
 
5
9
±
9
[
h
t
a
9
b
¢
 
/
9
b
¢
9
w
 

 

RESUME OVERVIEW

w9{¦a9 ²wL¢LbD h±9w±L9²  

¸ƻǳǊ wŜǎǳƳŜ ƛǎ ŀ ƳŀǊƪŜǝƴƎ ǇƛŜŎŜ ǳǎŜŘ ŘǳǊƛƴƎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ Ƨƻō ǎŜŀǊŎƘŜǎΣ ƛƴǘŜǊƴǎƘƛǇǎΣ ǇŀǊǘ-ǝƳŜ ƧƻōǎΣ ŀƴŘ 
ƎǊŀŘǳŀǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳǎΦ  Lǘ ƛǎ ŀƴ ƻǾŜǊǾƛŜǿ ƻŦ ȅƻǳǊ ƪƴƻǿƭŜŘƎŜΣ ǎƪƛƭƭǎΣ ŀōƛƭƛǝŜǎΣ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎΣ ŀƴŘ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎ 
ǊŜƭŜǾŀƴǘ ǘƻ ȅƻǳǊ ŜƳǇƭƻȅƳŜƴǘ ƎƻŀƭǎΦ wŜǎǳƳŜǎ ŀǊŜ ǳǎŜŘ ǘƻ ǎŎǊŜŜƴ ŀǇǇƭƛŎŀƴǘǎ ŦƻǊ ƛƴǘŜǊǾƛŜǿǎ ŀƴŘ ŘŜǘŜǊƳƛƴŜ 
ǿƘƛŎƘ ŎŀƴŘƛŘŀǘŜǎ Ƴƻǎǘ ŎƭƻǎŜƭȅ ƳŀǘŎƘ ǘƘŜ ŜƳǇƭƻȅŜǊǎΩ ƴŜŜŘǎΦ ¢Ƙƛǎ ƛǎ ŘƻƴŜ ǘƘǊƻǳƎƘ ŀ ŎƻƳōƛƴŀǝƻƴ ƻŦ ƘǳƳŀƴ 
ŀƴŘ ŜƭŜŎǘǊƻƴƛŎ ǎŎǊŜŜƴƛƴƎ ƳŜǘƘƻŘǎΦ  

 

WHAT IS A RESUME?  

3 STEPS TO DEVELOPING YOUR RESUME  

SELF REFLECTION & GENERATE A LIST OF ACCOMPLISHMENTS  

aŀƪŜ ŀ ƭƛǎǘ ƻŦ  ȅƻǳǊ ŜŘǳŎŀǝƻƴ ŀƴŘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎ ƛƴŎƭǳŘƛƴƎ  ƛƴǘŜǊƴǎƘƛǇǎΣ ǇŀǊǘ-ǝƳŜ ƧƻōǎΣ     
ŀŎǝǾƛǝŜǎΣ ŀƴŘ ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇΦ  

/ǊŜŀǘŜ ŀƴ ƛƴǾŜƴǘƻǊȅ ƻŦ ȅƻǳǊ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎτǘŀǎƪǎ ǘƘŀǘ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ŜƴƧƻȅŜŘΣ ŘƛŘ ǿŜƭƭΣ ŀƴŘ 
ŀǊŜ ǇǊƻǳŘ ƻŦΦ  !ǎǎŜǎǎ ǿƘŀǘ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘŜŘ ŀƴŘ ǘƘŜ ǎƪƛƭƭǎ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ŘŜǾŜƭƻǇŜŘ ƛƴ 
ŜŀŎƘ ǊƻƭŜΦ  

RESEARCH TARGET MARKET/ INDUSTRIES  

wŜǎŜŀǊŎƘ ŎŀǊŜŜǊ ŬŜƭŘǎΣ ƛƴŘǳǎǘǊƛŜǎΣ ŀƴŘ ŎƻƳǇŀƴƛŜǎ ǳǎƛƴƎ ǘƘŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ŀƴŘ ǊŜǎƻǳǊŎŜǎ ŦǊƻƳ 
ǘƘŜ /ŀǊŜŜǊ 5ŜǾŜƭƻǇƳŜƴǘ /ŜƴǘŜǊΦ 

wŜǾƛŜǿ ǎŜǾŜǊŀƭ Ƨƻō ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴǎ ŦƻǊ ȅƻǳǊ ŬŜƭŘ ƻŦ ƛƴǘŜǊŜǎǘ ǘƻ ŘŜǘŜǊƳƛƴŜ ǘƘŜ ƪƴƻǿƭŜŘƎŜΣ 
ǎƪƛƭƭǎΣ ŀƴŘ ŀōƛƭƛǝŜǎ ŜƳǇƭƻȅŜǊǎ ŀǊŜ ǎŜŜƪƛƴƎΦ  

/ƻƳǇŀǊŜ ȅƻǳǊ ǉǳŀƭƛŬŎŀǝƻƴǎκǎƪƛƭƭǎ ǘƻ ǘƘŜ ǊŜǉǳƛǊŜƳŜƴǘǎ ŦƻǳƴŘ ƛƴ ǘƘŜ Ƨƻō ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴǎΦ  
IƛƎƘƭƛƎƘǘ ŀƭƭ ƻŦ ǘƘŜ ǇǊŜŦŜǊǊŜŘ ŀƴŘ ǊŜǉǳƛǊŜŘ  ǎƪƛƭƭǎ ŀǎ ǿŜƭƭ ŀǎ ƛƴŘǳǎǘǊȅ ƪŜȅǿƻǊŘǎΦ ¢Ƙƛǎ ƭƛǎǘ ǿƛƭƭ 
ƘŜƭǇ ȅƻǳ ŘŜǘŜǊƳƛƴŜ ǿƘŀǘ  ǿƻǊŘǎ ǘƻ ƛƴŎƭǳŘŜ ƛƴ ȅƻǳǊ ǘŀǊƎŜǘŜŘ ǊŜǎǳƳŜΦ  

SELECT A FORMAT   

/ƘǊƻƴƻƭƻƎƛŎŀƭ  -  ¢Ƙƛǎ ƛǎ ǘƘŜ ǊŜŎƻƳƳŜƴŘŜŘ ŦƻǊƳŀǘ ŦƻǊ ŎƻƭƭŜƎŜ ǎǘǳŘŜƴǘǎ ŀƴŘ ǊŜŎŜƴǘ ƎǊŀŘǳŀǘŜǎ ǿƛǘƘ  
ƭƛƳƛǘŜŘ  ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ ¸ƻǳ ǿƛƭƭ ƻǊƎŀƴƛȊŜ ȅƻǳǊ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ōȅ ŘŀǘŜΣ ōŜƎƛƴƴƛƴƎ ǿƛǘƘ ǘƘŜ Ƴƻǎǘ ǊŜŎŜƴǘ ŀƴŘ 
ǿƻǊƪƛƴƎ ōŀŎƪǿŀǊŘǎΦ    Lǘ ǿƻǊƪǎ ōŜǎǘ ǿƘŜƴ ȅƻǳǊ ǿƻǊƪ ŀƴŘ ŀŎŀŘŜƳƛŎ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ǊŜƭŀǘŜ ŘƛǊŜŎǘƭȅ ǘƻ Ƨƻō 
ȅƻǳΩǊŜ ŀǇǇƭȅƛƴƎ ŦƻǊΦ Lǘ ƘƛƎƘƭƛƎƘǘǎ Ŏƻƴǝƴǳƛǘȅ ƻŦ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ŀƴŘ ŜƳǇƘŀǎƛȊŜǎ Ƨƻō ǝǘƭŜǎ ŀƴŘ ŜƳǇƭƻȅŜǊǎΩ 
ƴŀƳŜǎΦ  
 

CǳƴŎǝƻƴŀƭ -  hǊƎŀƴƛȊŜ ȅƻǳǊ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ōȅ ǎƪƛƭƭ ǎŜǘǎ ƻǊ ƛƴŘǳǎǘǊȅ ŀǊŜŀǎ ŀƴŘ ƛǎ ǇŀǊǝŎǳƭŀǊƭȅ ǎǳƛǘŜŘ ŦƻǊ   
ŎŀǊŜŜǊ ŎƘŀƴƎŜǊǎ ŀǎ ǿŜƭƭ ŀǎ ǇŜƻǇƭŜ ǿƛǘƘ ƭƛǧƭŜ ǿƻǊƪ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ƻǊ ƭŀǊƎŜ ƎŀǇǎ ƛƴ ǿƻǊƪ ƘƛǎǘƻǊȅΦ ¢Ƙƛǎ ƭŀȅƻǳǘ 
ƘƛƎƘƭƛƎƘǘǎ ȅƻǳǊ ǉǳŀƭƛŬŎŀǝƻƴǎ ŀƴŘ ǿƛƭƭ ǳǎŜ  ǎƪƛƭƭǎ ƘŜŀŘƛƴƎǎ ǘƻ ǊŜƭŀǘŜ ǘƻ ǘƘŜ Ǉƻǎƛǝƻƴ ȅƻǳ ŀǊŜ ŀǇǇƭȅƛƴƎΦ      
! ǿƻǊƪ ƘƛǎǘƻǊȅ ƛǎ ǎǳƳƳŀǊƛȊŜŘ ƛƴ ŀ ōǊƛŜŦ ǎŜŎǝƻƴ ŀǘ ǘƘŜ ōƻǧƻƳ ƻŦ ǘƘŜ ǇŀƎŜΦ  
 

IȅōǊƛŘ - /ƻƳōƛƴŜ ǘƘŜ ŦǳƴŎǝƻƴŀƭ ŀƴŘ ŎƘǊƻƴƻƭƻƎƛŎŀƭ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜΦ ¢Ƙƛǎ ŦƻǊƳŀǘ ŀƭƭƻǿǎ ȅƻǳ ǘƻ ŬǊǎǘ ƘƛƎƘƭƛƎƘǘ 
ȅƻǳǊ ƪŜȅ ǎƪƛƭƭǎ ŀƴŘ ǎŜƭƭƛƴƎ ǇƻƛƴǘǎΣ ǘƘŜƴ ǇǊŜǎŜƴǘ ȅƻǳǊ ǿƻǊƪ ƘƛǎǘƻǊȅΦ  
 
tǊŜŦŜǊŜƴŎŜǎ ŦƻǊ ǊŜǎǳƳŜ ŦƻǊƳŀǘǎ ǾŀǊȅ ǿƛǘƘ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭǎΤ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǝƻƴ ǿƛǘƘ ŀ ŎŀǊŜŜǊ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ 
ǿƛƭƭ ƘŜƭǇ ȅƻǳ ǘƻ ŘŜŎƛŘŜ ƻƴ ǘƘŜ Ƴƻǎǘ ŜũŜŎǝǾŜ ǎǘȅƭŜ ǘƻ ǳǎŜ Φ  
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ACTION VERBS  

¦ǎŜ ŀŎǝƻƴ ǾŜǊōǎ ŀǘ ǘƘŜ ōŜƎƛƴƴƛƴƎ ƻŦ ŜŀŎƘ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘ ǘƻ ŘŜǎŎǊƛōŜ ȅƻǳǊ ŘǳǝŜǎ ŀƴŘ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎ 

ŦƻǊ ǿƻǊƪΣ ǾƻƭǳƴǘŜŜǊΣ ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇΣ ƻǊ ŀŎŀŘŜƳƛŎ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎΦ  

ADMINISTRATIVE/DETAIL-ORIENTED  

ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘŜŘ 
ŀǇǇǊƻǾŜŘ 
ŀǊǊŀƴƎŜŘ 
ŎŀƭŎǳƭŀǘŜŘ 
ŎƭŀǎǎƛŬŜŘ 
ŎƻƭƭŜŎǘŜŘ  
ŎƻƳǇƛƭŜŘ 
ŎƻƳǇǳǘŜŘ  
ŎƻƴǎƻƭƛŘŀǘŜŘ  

ŘŜǘŜǊƳƛƴŜŘ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘŜŘ  
ƎŜƴŜǊŀǘŜŘ 
ƛŘŜƴǝŬŜŘ  
ƛƳǇǊƻǾŜŘ 
ƛƴǎǇŜŎǘŜŘ 
ƛƴǘŜǊǾƛŜǿŜŘ  
ƛǎǎǳŜŘ 
ƭŀǳƴŎƘŜŘ   

ƳŀƛƴǘŀƛƴŜŘ  
ƳƛƴƛƳƛȊŜŘ  
ƳƻŘŜǊƴƛȊŜŘ 
ƳƻŘƛŬŜŘ   
ƳƻƴƛǘƻǊŜŘ  
ƳǳƭǝǇƭƛŜŘ  
ƻǇŜǊŀǘŜŘ 
ƻǊƎŀƴƛȊŜŘ 
ƻǾŜǊƘŀǳƭŜŘ   

ǇǊŜǇŀǊŜŘ 
ǇǊƛƻǊƛǝȊŜŘ 
ǇǊƻŎŜǎǎŜŘ 
ǇǊƻǾƛŘŜŘ 
ǇǳǊŎƘŀǎŜŘ  
ǊŜǇƻǊǘŜŘ 
ǎŎƘŜŘǳƭŜŘ 
ǘǊŀƴǎƭŀǘŜŘ  
ǳǇƎǊŀŘŜŘ  

MANAGEMENT  
ŀŎƘƛŜǾŜŘ 
ŀƴŀƭȅȊŜŘ  
ŀǇǇƻƛƴǘŜŘ  
ŀǎǎŜǎǎŜŘ  
ŀǎǎƛƎƴŜŘ 
ŎƘŀƛǊŜŘ 
ŎƻŀŎƘŜŘ 
ŎƻƴǎǳƭǘŜŘ 
ŎƻƴǘǊƻƭƭŜŘ 
ŎƻƻǊŘƛƴŀǘŜŘ  
ŎǳƭǝǾŀǘŜŘ 
ŘŜƭŜƎŀǘŜŘ 
ŘŜǾŜƭƻǇŜŘ 
ŘƛǊŜŎǘŜŘ   
ŜƴƎƛƴŜŜǊŜŘ 
ŜǾŀƭǳŀǘŜŘ  

ŜȄŎŜŜŘŜŘ  
ŦƻǊƎŜŘ  
ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŜŘ  
ƛƳǇǊƻǾŜŘ 
ƛƴŎǊŜŀǎŜŘ 
ƭŜŘ 
ƳŀǊƪŜǘŜŘ 
ƳƻǝǾŀǘŜŘ  
ƴŜƎƻǝŀǘŜŘ  
ǇƭŀƴƴŜŘ   
ǊŜǾƛŜǿŜŘ 
ǊŜŎǊǳƛǘŜŘ 
ǎǳǇŜǊǾƛǎŜŘ 
ǘǊŀƛƴŜŘ  
ǘŀǊƎŜǘŜŘ  
ǳǝƭƛȊŜŘ  

TECHNICAL 

 FINANCIAL  CREATIVE 

RESEARCH 

HELPING/ TEACHING  

COMMUNICATION  

ŀŎǘŜŘ 
ŀŘŀǇǘŜŘ 
ŎǊŀƊŜŘ 
ŎǊŜŀǘŜŘ 
ŘŜǎƛƎƴŜŘ 
ŘƛǊŜŎǘŜŘ 
ŦŀōǊƛŎŀǘŜŘ 
ŦŀǎƘƛƻƴŜŘ  
ŦƻǳƴŘŜŘ 
ƛƭƭǳǎǘǊŀǘŜŘ   

 
ƛƴǘŜƎǊŀǘŜŘ 
ƛƴǾŜƴǘŜŘ 
ƻǊƛƎƛƴŀǘŜŘ 
ǇŜǊŦƻǊƳŜŘ 
ǊŜǾŀƳǇŜŘ 
ǊŜǾƛǘŀƭƛȊŜŘ 
ǎƘŀǇŜŘ 
ǎȅƴǘƘŜǎƛȊŜŘ 
ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŜŘ 
ǘǊŀǾŜƭŜŘ 
ǾƛǎǳŀƭƛȊŜŘ  

ŀŘƳƛƴƛǎǘŜǊŜŘ 
ŀƭƭƻŎŀǘŜŘ  
ŀƳǇƭƛŬŜŘ  
ŀǇǇǊŀƛǎŜŘ 
ŀǳŘƛǘŜŘ 
ōŀƭŀƴŎŜŘ 
ōǳŘƎŜǘŜŘ 
ŎŀƭŎǳƭŀǘŜŘ 
ŎƻƳǇǳǘŜŘ 
ŬƴŀƴŎŜŘ 
ŦƻǊŜŎŀǎǘŜŘ  
ŦƻǊƳǳƭŀǘŜŘ  

ƛƴǾŜǎǘŜŘ  
ƭŜǎǎŜƴŜŘ 
ƭƛƊŜŘ  
ƳŀȄƛƳƛȊŜŘ 
ǇǊƻƧŜŎǘŜŘ 
ǊŜŎƻƴŎƛƭŜŘ 
ǊŜŘǳŎŜŘ 
ǎƻƭǾŜŘ 
ǎǳǎǘŀƛƴŜŘ  
ǘŀōǳƭŀǘŜŘ  
ǘǊƻǳōƭŜǎƘƻǘ 
ȅƛŜƭŘŜŘ   

ŎŀƭŎǳƭŀǘŜŘ 
ŎƭŀǊƛŬŜŘ 
ŎƻǊǊŜƭŀǘŜŘ 
ŎǊƛǝǉǳŜŘ 
ŘŜŎƛǇƘŜǊŜŘ  
ŘƛŀƎƴƻǎŜŘ 
ŘƛǎŎƻǾŜǊŜŘ 
ŜȄŀƳƛƴŜŘ 
 

ǉǳŀƭƛŬŜŘ 
ǉǳŀƴǝŬŜŘ 
ǊŜǎŜŀǊŎƘŜŘ 
ǎǳƳƳŀǊƛȊŜŘ 
ǎǳǊǾŜȅŜŘ 
ǘǊŀŎŜŘ 
ǘŜǎǘŜŘ  
ǘǊŀŎƪŜŘ  
ǾŀƭƛŘŀǘŜŘ  

ŜȄǇŜǊƛƳŜƴǘŜŘ 
ŜȄǇƭƻǊŜŘ 
ŜȄǘǊŀŎǘŜŘ 
ƎŀǘƘŜǊŜŘ  
ƛƴǎǇŜŎǘŜŘ  
ƛƴǾŜǎǝƎŀǘŜŘ  
ƳŀǇǇŜŘ 
ƳŜŀǎǳǊŜŘ 
ƳƻƴƛǘƻǊŜŘ 

ŀŘŘǊŜǎǎŜŘ 
ŀŘǾƛǎŜŘ 
ŀƛŘŜŘ 
ŀǊǝŎǳƭŀǘŜŘ 
ŀǳǘƘƻǊŜŘ 
ŎƭŀǊƛŬŜŘ 
ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘŜŘ 
ŎƻƳǇƻǎŜŘ 
ŎƻƴŎŜƛǾŜŘ 
ŎƻƴŘǳŎǘŜŘ 
ŎƻƴǘǊƛōǳǘŜŘ 
ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜŘ 
ŘŜōŀǘŜŘ 
ŘŜƭƛōŜǊŀǘŜŘ  
ŘǊŀƊŜŘ  

ŜŘƛǘŜŘ 
ŜƴƎŀƎŜŘ 
ŜȄǇƭŀƛƴŜŘ 
ƛƴǎǇƛǊŜŘ 
ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŜŘ 
ƛƴǘŜǊǾƛŜǿŜŘ  
ƭŜŎǘǳǊŜŘ 
ƭƻōōƛŜŘ 
ƳŀǊƪŜǘŜŘ 
ƳŜŘƛŀǘŜŘ 
ƳƻŘŜǊŀǘŜŘ  
ƳƻǝǾŀǘŜŘ  
ƴŜƎƻǝŀǘŜŘ  
ǇǳōƭƛŎƛȊŜŘ 
ǇǊƻƳƻǘŜŘ 

ƻŶŎƛŀǘŜŘ 
ǇŜǊǎǳŀŘŜŘ 
ǇǳōƭƛŎƛȊŜŘ 
ǇǊƻƳƻǘŜŘ 
ǊŜŎǊǳƛǘŜŘ 
ǊŜŦŜǊǊŜŘ  
ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŜŘ 
ǎƻƭŘ 
ǎǇƻƪŜ 
ǎǳƎƎŜǎǘŜŘ 
ǎǳƳƳŀǊƛȊŜŘ 
ǘǊŀƴǎƭŀǘŜŘ 
ǘǊŀƴǎƳƛǧŜŘ 
ǳǇŘŀǘŜŘ 
ǿǊƻǘŜ   

ŀŘŀǇǘŜŘ  
ŀŘǾƛǎŜŘ 
ŀƛŘŜŘ 
ŀǎǎŜǎǎŜŘ 
ŀǎǎƛǎǘŜŘ  
ŀǧŜƴŘŜŘ 
ŎŀǊŜŘ ŦƻǊ 
ŎƭŀǊƛŬŜŘ  

ŎƻŀŎƘŜŘ 
ŎƻƻǊŘƛƴŀǘŜŘ 
ŎƻǳƴǎŜƭŜŘ 
ŘƛŀƎǊŀƳ 
ŘŜƭƛǾŜǊŜŘ 
ŘŜƳƻƴǎǘǊŀǘŜŘ 
ŘŜŬƴŜŘ 
  

ŜƴŎƻǳǊŀƎŜŘ 
ŜȄǇƭŀƛƴŜŘ 
ŜŘǳŎŀǘŜŘ 
ŜƴƎŀƎŜŘ 
ŜȄǇƭŀƛƴŜŘ 
ŜȄǇŜŘƛǘŜŘ  
ŦŀŎƛƭƛǘŀǘŜŘ 

ƛƴŦƻǊƳŜŘ 
ƛƴǎǘǊǳŎǘŜŘ 
ƭŜŎǘǳǊŜŘ 
ƳŜƴǘƻǊŜŘ 
ƳƻǝǾŀǘŜŘ 
ƻǾŜǊŎŀƳŜ 
ǇƭŀƴƴŜŘ 
ǇǊƻǾƛŘŜŘ  

ǊŜƘŀōƛƭƛǘŀǘŜŘ 
ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŜŘ  
ǊŜǇƻǊǘŜŘ 
ǊŜŦŜǊǊŜŘ 
ǊŜǎƻƭǾŜŘ 
ǎƘŀǇŜŘ 
ǎŜǊǾŜŘ 
ǎŜǘ Ǝƻŀƭǎ  
ǘŀƛƭƻǊŜŘ 
ǘŀǳƎƘǘ 
ǘǊŀƛƴŜŘ 
ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŜŘ 
ǘǊŀƴǎƭŀǘŜ 
ǘǳǘƻǊŜŘ 
ǳǇŘŀǘŜŘ 

ŀǎǎŜƳōƭŜŘ 
ōǳƛƭǘ 
ŎŀƭŎǳƭŀǘŜŘ 
ŎƻƳǇǳǘŜŘ 
ŘŜǎƛƎƴŜŘ 
ŘŜǾƛǎŜŘ 
ŜƴƎƛƴŜŜǊŜŘ 
ŦŀōǊƛŎŀǘŜŘ 
ƳŀƛƴǘŀƛƴŜŘ 
ƻǇŜǊŀǘŜŘ 
ƻǾŜǊƘŀǳƭŜŘ 
ǇǊƻƎǊŀƳƳŜŘ 
ǊŜƳƻŘŜƭŜŘ 
ǊŜǇŀƛǊŜŘ 
ǎƻƭǾŜŘ 
ǳǇƎǊŀŘŜŘ  
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EDUCATION  

 5ƛŘ L ǎǘŀǊǘ ŦǊƻƳ ŀ ōƭŀƴƪ ²ƻǊŘ 5ƻŎǳƳŜƴǘ ƻǊ ǊŜǎǳƳŜ 
ōǳƛƭŘŜǊ ƛƴ ¢ǊŀƛƭōƭŀȊŜǊΚ  

 Lǎ Ƴȅ ǊŜǎǳƳŜ  ŀƴ ŀǇǇǊƻǇǊƛŀǘŜ ƭŜƴƎǘƘ όǳǎǳŀƭƭȅ м ǇƎΦ ύΚ  

 Lǎ Ƴȅ ŦƻǊƳŀǩƴƎ ŎƻƴǎƛǎǘŜƴǘ ǘƘǊƻǳƎƘƻǳǘ ǘƘŜ ŜƴǝǊŜ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘ όŦƻƴǘ ǘȅǇŜΣ ǎƛȊŜΣ ǳǎŜ ƻŦ ōƻƭŘΣ ƛǘŀƭƛŎǎκ
ǳƴŘŜǊƭƛƴŜǎΣ ƘŜŀŘƛƴƎ ŀƭƛƎƴƳŜƴǘǎύΚ  

 aŀǊƎƛƴǎ ŀǊŜ ǿƛǘƘƛƴ  лΦрΩ ςмέ ŀƭƭ ŀǊƻǳƴŘ Κ 

 5ƛŘ L ǳǎŜ ŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘ Ŧƻƴǘ ό¢ƛƳŜǎ bŜǿ wƻƳŀƴΣ /ŀƭƛōǊƛΣ 
/ŀƳōǊƛŀΣ !ǊƛŀƭΣ  {ŀƴǎ {ŜǊƛŦΣ ŜǘŎ Φύ Κ 

 !ǇǇǊƻǇǊƛŀǘŜ Ŧƻƴǘ  ǎƛȊŜ ƻǊ ǎǘȅƭŜ мл-мнΚ  

 !ǊŜ ǾŜǊō ǘŜƴǎŜǎ ƛƴ ǘƘŜ ǇǊŜǎŜƴǘ ǘŜƴǎŜ ŦƻǊ ŎǳǊǊŜƴǘ    
ǇƻǎƛǝƻƴǎΚ !ǊŜ ǾŜǊō ǘŜƴǎŜǎ ƛƴ ǘƘŜ Ǉŀǎǘ ŦƻǊ ǇǊŜǾƛƻǳǎ 
ƧƻōǎΚ  

 5ƛŘ L ƭŜŀǾŜ ƻǳǘ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǇǊƻƴƻǳƴǎ όŜƎΦΣ LΣ ƳȅύΚ  

 IŀǾŜ L ǇǊƻƻŦǊŜŀŘ ǘƘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŦƻǊ ǎǇŜƭƭƛƴƎΣ        
ƎǊŀƳƳŀǊΣ ǇǳƴŎǘǳŀǝƻƴ Σ ŦƻǊƳŀǩƴƎ ŜǊǊƻǊǎΚ  

CONTACT INFORMATION  

 Lǎ Ƴȅ ƴŀƳŜ ŀǘ ǘƘŜ ǘƻǇ ƛƴ ōƻƭŘ ŀƴŘ ŀ ƭŀǊƎŜǊ ŦƻƴǘΚ  

 5ƛŘ L ƛƴŎƭǳŘŜ Ƴȅ ŎǳǊǊŜƴǘ ŀŘŘǊŜǎǎΣ ŎŜƭƭ ǇƘƻƴŜ    
ƴǳƳōŜǊΣ ŀƴŘ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ŜƳŀƛƭΚ  

 5ƻ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ŀ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ǾƻƛŎŜƳŀƛƭ ƳŜǎǎŀƎŜΚ 

 hǇǝƻƴŀƭΥ [ƛƴƪŜŘLƴ ¦w[Σ .ƭƻƎΣ {ƻŎƛŀƭ aŜŘƛŀ IŀƴŘƭŜǎ  

PROFILE/ OBJECTIVE  

 Lǎ Ƴȅ ƻōƧŜŎǝǾŜ ƻǊ ǇǊƻŬƭŜ ŀƴ ŀǇǇǊƻǇǊƛŀǘŜ ƭŜƴƎǘƘ 

όƴƻǘ ǘƻƻ ǘŜȄǘ ŘŜƴǎŜύΚ 

 5ƛŘ L ǳǝƭƛȊŜ ƪŜȅǿƻǊŘǎ ǘƘŀǘ ŀǊŜ ǎǇŜŎƛŬŎ ǘƻ ŎƻƳπ

Ǉŀƴȅκ ƛƴŘǳǎǘǊȅ ǘƻ ǿƘƛŎƘ L ŀƳ ŀǇǇƭȅƛƴƎΚ 

 Lǎ ƛǘ ŜƳǇƭƻȅŜǊ ŦƻŎǳǎŜŘΚ 5ƛŘ L ƘƛƎƘƭƛƎƘǘ Ƴȅ ǾŀƭǳŜ 

ŀƴŘ ǿƘŀǘ L Ŏŀƴ ƻũŜǊΚ 

 hōƧŜŎǝǾŜ ŦƻǊƳǳƭŀΥ ǿƘƻ ȅƻǳ ŀǊŜ Ҍ ǿƘŀǘ ȅƻǳ 

ǿŀƴǘ όǇƻǎƛǝƻƴύ Ҍ ǿƘŀǘ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƻũŜǊΚ  

GENERAL FORMAT  

 5ƛŘ L ƛƴŎƭǳŘŜ {ŎƘƻƻƭ bŀƳŜΣ /ƻƭƭŜƎŜΣ /ƛǘȅΣ {ǘŀǘŜΚ 5ƛŘ 
L ǎǇŜƭƭ ²ƛƭƭƛŀƳ tŀǘŜǊǎƻƴ ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ ŎƻǊǊŜŎǘƭȅΚ 

 5ƛŘ L ƭƛǎǘ ǘƘŜ Ŧǳƭƭ ƴŀƳŜ ƻŦ ŘŜƎǊŜŜ όŜȄΦΣ .ŀŎƘŜƭƻǊ ƻŦ 
{ŎƛŜƴŎŜ ƛƴΧύΚ  

 5ƛŘ L ƭƛǎǘ ŀŎŎǊŜŘƛǘŀǝƻƴ ƛƴŦƻǊƳŀǝƻƴ ŦƻǊ Ƴȅ ŀŎŀŘŜƳƛŎ 
ǇǊƻƎǊŀƳΣ ƛŦ ŀǇǇƭƛŎŀōƭŜΚ  

 Lǎ ǘƘŜ ƳƻƴǘƘ ŀƴŘ ȅŜŀǊ ƻŦ ƎǊŀŘǳŀǝƻƴ ƭƛǎǘŜŘΚ hǊ 
/ƭŀǎǎ ƻŦ  нл··  ƭƛǎǘŜŘΚ  

 Lǎ Ƴȅ Ƴƻǎǘ ǊŜŎŜƴǘ ǎŎƘƻƻƭκŘŜƎǊŜŜ ƭƛǎǘŜŘ ŬǊǎǘΚ  

 Lǎ Ƴȅ ƎǊŀŘŜ Ǉƻƛƴǘ ŀǾŜǊŀƎŜ ŀŎŎǳǊŀǘŜƭȅ ƭƛǎǘŜŘΚ 

 

CONTENT  

 !ǊŜ ǘƘŜ ŜƳǇƭƻȅŜǊΣ ŎƛǘȅΣ ǎǘŀǘŜΣ Ǉƻǎƛǝƻƴ ǝǘƭŜΣ ŀƴŘ 
ŘŀǘŜǎ όǎǘŀǊǘ-ŜƴŘύ ƭƛǎǘŜŘ ŦƻǊ ŜŀŎƘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΚ  

 5ƻ Ƴȅ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎ ōŜƎƛƴ ǿƛǘƘ ǎǘǊƻƴƎ ŀŎǝƻƴ 
ǾŜǊōǎΚ ό{ŜŜ ƭƛǎǘ ƛƴŎƭǳŘŜŘύ  

 CƻǊ ŜŀŎƘ ǇƻǎƛǝƻƴΣ ŘƛŘ L ǳǎŜ ǘƘŜ {¢!w aŜǘƘƻŘ 
ό!Ŏǝƻƴ ±ŜǊō Ҍ ²Ƙŀǘ ¸ƻǳ 5ƛŘ Ҍ wŜǎǳƭǘύ ǿƘŜƴ     
ŎǊŜŀǝƴƎ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎ Κ 

 !ǊŜ ǘƘŜ Ƴƻǎǘ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎ ƭƛǎǘŜŘ ŀǘ ǘƘŜ 
ǘƻǇ ƻǊ ƛƴ ŀ ǎŜǇŀǊŀǘŜ ǊŜƭŀǘŜŘ  ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ǎŜŎǝƻƴΚ  

 5ƻ L ƘŀǾŜ о-р ǎƻƭƛŘ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎ 
ŦƻǊ ŜŀŎƘ ƻŦ Ƴȅ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎ ǘƘŀǘ ƘƛƎƘƭƛƎƘǘ 
Ƴȅ ŎƻƴǘǊƛōǳǝƻƴǎΣ ǎƪƛƭƭǎΣ ŀƴŘ ƪŜȅǿƻǊŘǎΚ  

 5ƛŘ L ŀǾƻƛŘ ǘƘŜ ǇƘǊŀǎŜǎ άwŜǎǇƻƴǎƛōƭŜ ŦƻǊέ ŀƴŘ  
ά5ǳǝŜǎ ƛƴŎƭǳŘŜέΚ  

 !ǊŜ Ƴȅ ǳƴǊŜƭŀǘŜŘ ǿƻǊƪ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎ ƭƛǎǘŜŘ ǳƴŘŜǊ ŀ 
ǎŜǇŀǊŀǘŜŘ ƘŜŀŘƛƴƎ όŜΦƎΦΣ ²ƻǊƪ IƛǎǘƻǊȅΣ ²ƻǊƪ    
9ȄǇŜǊƛŜƴŎŜύΚ  

 5ƻ Ƴȅ IƻƴƻǊǎΣ !ŎǝǾƛǝŜǎΣ ŀƴŘ ±ƻƭǳƴǘŜŜǊ {ŜŎǝƻƴǎ 
ŘŜƳƻƴǎǘǊŀǘŜ ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇ ŀƴŘκƻǊ ǊŜƭŜǾŀƴŎȅ ǘƻ ǘƘŜ 
Ǉƻǎƛǝƻƴ L ŀƳ ŀǇǇƭȅƛƴƎΚ  

 5ƛŘ L ƛƴŎƭǳŘŜ ŀƴȅ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ŎƻƳǇǳǘŜǊΣ ǎƻƊǿŀǊŜΣ 
ŀƴŘκƻǊ ƭŀƴƎǳŀƎŜ ǎƪƛƭƭǎΚ  
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{¢9t .¸ {¢9t D¦L59 ¢h ²wL¢LbD ¸h¦w w9{¦a9 

SECTION 1: IDENTIFYING INFORMATION  
¢ƘŜ  ŬǊǎǘ ƛǘŜƳ ǘƻ ŀŘŘ ǘƻ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƳŜ ǿƛƭƭ ōŜ ȅƻǳǊ ŎƻƴǘŀŎǘ ƛƴŦƻǊƳŀǝƻƴΦ  

 WIILIAM PATERSON 
ΣΤΥΦ 0ÉÏÎÅÅÒ 7ÁÙȟ 7ÁÙÎÅȟ .* ΡΩΦΤΩ 

    ΫΩΥ-ΩΤΡ-ΥΤΦΣ  - 0ÁÔÅÒÓÏÎ×ͽ×ÐÕÎÊȢÅÄÕ 

 

 
WILLIAM PATERSON   нмоп tƛƻƴŜŜǊ ²ŀȅΣ ²ŀȅƴŜΣ bW лтпнт 

                                                    то-тнл-онпм  - tŀǘŜǊǎƻƴǿϪǿǇǳƴƧΦŜŘǳ 

NAME  

ADDRESS 

PHONE NUMBER  

Optional Items: 

LINKEDIN PROFILE 

PERSONAL WEBPAGE/ 

BLOG 

EXAMPLE FORMAT & INFORMATION 

SECTION 2: OBJECTIVE V. PROFILE  
LƴŎƭǳŘƛƴƎ ŀƴ ƻōƧŜŎǝǾŜ ƻǊ ǇǊƻŬƭŜ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘ ŀǘ ǘƘŜ ǘƻǇ ƻŦ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƳŜ ƛǎ ƻǇǝƻƴŀƭΦ IƻǿŜǾŜǊ ŀ ǿŜƭƭ-ǿǊƛǧŜƴ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘ Ŏŀƴ 

ƘŜƭǇ ƛƴǘǊƻŘǳŎŜ ǿƘƻ ȅƻǳ ŀǊŜΣ ǿƘŀǘ ȅƻǳ ŀǊŜ ƭƻƻƪƛƴƎ ŦƻǊΣ ŀƴŘ ǿƘŀǘ ǎƻƳŜ ƻŦ ȅƻǳǊ ǳƴƛǉǳŜ ǎŜƭƭƛƴƎ Ǉƻƛƴǘǎ ŀǊŜ ǘƻ ŀ ǇǊƻǎǇŜŎǝǾŜ 

ŜƳǇƭƻȅŜǊΦ 

HOW TO WRITE AN EFFECTIVE OBJECTIVE  

hōƧŜŎǝǾŜǎ ŀǊŜ ǊŜŎƻƳƳŜƴŘŜŘ ŦƻǊ ǎǘǳŘŜƴǘǎ ŀƴŘ ǊŜŎŜƴǘ ƎǊŀŘǳŀǘŜǎ ǿƛǘƘ ƭƛƳƛǘŜŘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ 

¸ƻǳǊ ƻōƧŜŎǝǾŜ ǎƘƻǳƭŘ ōŜ ŎƻƴŎƛǎŜ ŀƴŘ ǎǘŀǘŜŘ ƛƴ ƻƴŜ ǎŜƴǘŜƴŎŜΦ 

¢ƘŜ ŎƻƴǘŜƴǘ ǎƘƻǳƭŘ ŦƻŎǳǎ ƻƴ ǿƘŀǘ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƻũŜǊ ŀƴ ŜƳǇƭƻȅŜǊ ƴƻǘ ǿƘŀǘ ǘƘŜ ŜƳǇƭƻȅŜǊ Ŏŀƴ ƻũŜǊ ȅƻǳΦ  

hōƧŜŎǝǾŜ ŦƻǊƳǳƭŀΥ ǿƘƻ ȅƻǳ ŀǊŜ Ҍ ǿƘŀǘ ȅƻǳ ǿŀƴǘ όǇƻǎƛǝƻƴύ Ҍ ǿƘŀǘ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƻũŜǊΦ 
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h.W9/¢L±9  
CƻŎǳǎŜŘ ŀƴŘ ŘŜǘŀƛƭ ƻǊƛŜƴǘŜŘ ǎǘǳŘŜƴǘ ǎŜŜƪƛƴƎ ŀƴ ƛƴǘŜǊƴǎƘƛǇ ǳǝƭƛȊƛƴƎ ŀƴŀƭȅǝŎŀƭ 
ŀƴŘ ǇǊƻƧŜŎǘ ƳŀƴŀƎŜƳŜƴǘ ǎƪƛƭƭǎΦ  

EXAMPLES OF TARGETED OBJECTIVES 

{ŜŜƪƛƴƎ ǘƻ ŎƻƴǘǊƛōǳǘŜ ǎƪƛƭƭǎ ƛƴ ǊŜǎŜŀǊŎƘ ŘŜǎƛƎƴΣ Řŀǘŀ ŀƴŀƭȅǎƛǎΣ ŀƴŘ ǊŜǇƻǊǘ  
ǿǊƛǝƴƎ ƛƴ ŀ ǊŜǎŜŀǊŎƘ Ǉƻǎƛǝƻƴ   

CƻŎǳǎŜŘ ŀƴŘ ŘŜǘŀƛƭ ƻǊƛŜƴǘŜŘ ŬƴŀƴŎŜ ǎǘǳŘŜƴǘ ǎŜŜƪǎ ŀƴ ƛƴǘŜǊƴǎƘƛǇ ǳǝƭƛȊƛƴƎ   

ŀƴŀƭȅǝŎŀƭ ŀƴŘ  ǇǊƻƧŜŎǘ ƳŀƴŀƎŜƳŜƴǘ ǎƪƛƭƭǎ  

! Ǉƻǎƛǝƻƴ ŀǎ ŀƴ ŜƭŜƳŜƴǘŀǊȅ ǎŎƘƻƻƭ ǘŜŀŎƘŜǊΣ ǳǝƭƛȊƛƴƎ ǇǊƛƻǊ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ƛƴ ŎǊŜŀǝƴƎ 

ŀ ǇƻǎƛǝǾŜ ŎƭŀǎǎǊƻƻƳ ŜƴǾƛǊƻƴƳŜƴǘ  

¢ƻ ŀǇǇƭȅ ǎƻŎƛŀƭ ǎŜǊǾƛŎŜ ǘǊŀƛƴƛƴƎ ŀƴŘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǝǾŜ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ƛƴ ŀƴ ƛƴǘŜǊƴǎƘƛǇ 

ǿƛǘƘ ŀ ƴƻƴ-ǇǊƻŬǘ ƻǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴΦ  
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SECTION 2: OBJECTIVE V. PROFILE  

HOW TO WRITE AN EFFECTIVE PROFILE STATEMENT  

tǊƻŬƭŜ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎ ŀǊŜ ǊŜŎƻƳƳŜƴŘŜŘ ŦƻǊ ǘƘƻǎŜ ǿƘƻ ǇƻǎǎŜǎǎ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ǿƻǊƪ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ ¢ȅǇƛŎŀƭƭȅ ǳǎŜŘ ōȅ   
ƎǊŀŘǳŀǘŜ ǎǘǳŘŜƴǘǎΣ ŀƭǳƳƴƛΣ ŎŀǊŜŜǊ ŎƘŀƴƎŜǊǎΣ ƻǊ ǳƴŘŜǊƎǊŀŘǳŀǘŜǎ ǿƛǘƘ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ǿƻǊƪ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ  
 
CƻŎǳǎ ƻƴ ȅƻǳǊ ǎƪƛƭƭǎΣ ŀǊŜŀǎ ƻŦ ŜȄǇŜǊǝǎŜΣ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎΣ ŀƴŘ ǳǝƭƛȊŜ ƛƴŘǳǎǘǊȅ ƪŜȅǿƻǊŘǎΦ 
 
tǊƻŬƭŜ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎ ŀǊŜ ǳǎǳŀƭƭȅ ōŜǘǿŜŜƴ о-п ǎŜƴǘŜƴŎŜǎ ƻǊ ŎƻǳƭŘ ōŜ ǘŀǊƎŜǘŜŘ ōǳƭƭŜǘ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎΦ 
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PROFILE 
5ȅƴŀƳƛŎ ŀƴŘ ŎƘŀǊƛǎƳŀǝŎ ŀŎŎƻǳƴǝƴƎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ǎŜŜƪƛƴƎ ŀ Ŧǳƭƭ-
ǝƳŜ Ǉƻǎƛǝƻƴ ǿƛǘƘƛƴ ŀ ǇǳōƭƛŎ ŀŎŎƻǳƴǝƴƎ ŬǊƳΦ tƻǎǎŜǎǎ ŎƻƴŎǊŜǘŜ 
ƛƴǘŜǊǇŜǊǎƻƴŀƭ ǎƪƛƭƭǎ ǿƘƛŎƘ ǿƛƭƭ ƳƻǝǾŀǘŜ ƻǘƘŜǊ ƳŜƳōŜǊǎ ƻŦ ǘƘŜ ŬǊƳ 
ǘ ƻ ŀŎƘƛŜǾŜ ōǳǎƛƴŜǎǎ ƎƻŀƭǎΦ tǊƻǾŜƴ ŀōƛƭƛǘȅ ǘƻ ǳǝƭƛȊŜ ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇΣ 
ǇǊƻōƭŜƳ ǎƻƭǾƛƴƎΣ ŀƴŘ ŎǊƛǝŎŀƭ ǘƘƛƴƪƛƴƎ ǎƪƛƭƭǎ ǘƻ ŀŘŘǊŜǎǎ ŎƭƛŜƴǘ 
ƛǎǎǳŜǎ ŀƴŘ ǊŜǉǳŜǎǘǎ ƛƴ ŀ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ 
ƳŀƴƴŜǊ  

EXAMPLES OF TARGETED PROFILES  

/ǊŜŀǝǾŜ ŀƴŘ ŘŜǘŀƛƭ ƻǊƛŜƴǘŜŘ ǿǊƛǘŜǊ ǿƛǘƘ ƛƴǘŜǊƴǎƘƛǇ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ǿƛǘƘƛƴ ǘǿƻ   

ƳŀƧƻǊ ƴŜǿǎ ƻǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴǎΦ tƻǎǎŜǎǎ ǇǊƻǾŜƴ ŀōƛƭƛǘȅ ǘƻ ŀƴŀƭȅȊŜ ŀǎǎƛƎƴƳŜƴǘǎΣ ǳƴπ

ŎƻǾŜǊ ǊŜǎƻǳǊŎŜǎΣ ŀƴŘ ƳŜŜǘ ŘŜŀŘƭƛƴŜǎΦ tǳōƭƛǎƘŜŘ ƻǾŜǊ мр ŀǊǝŎƭŜǎ ƛƴ ƭƻŎŀƭ ŀƴŘ 

ŎŀƳǇǳǎ ƴŜǿǎǇŀǇŜǊǎΦ .ƛƭƛƴƎǳŀƭ ƛƴ 9ƴƎƭƛǎƘ ŀƴŘ {ǇŀƴƛǎƘΦ  

 

! ƳŀǊƪŜǝƴƎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ǿƛǘƘ ŜȄǇŜǊǝǎŜ ƛƴ ǘƘŜ ŀǊŜŀǎ ƻŦ ǎŀƭŜǎ ŀƴŘ ŘƛǎǘǊƛōǳǝƻƴΣ 

ǎǘǊŀǘŜƎƛŎ ǇƭŀƴƴƛƴƎΣ ǇǊƻŘǳŎǘ ƛƴǘǊƻŘǳŎǝƻƴΣ ŀƴŘ ŀŘǾŜǊǝǎƛƴƎΦ wŜǎǳƭǘǎ ƻǊƛŜƴǘŜŘ ǿƛǘƘ 

ǇǊƻǾŜƴ ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ !ōƛƭƛǘȅ ǘƻ ōǳƛƭŘ ǊŜƭŀǝƻƴǎƘƛǇǎ ǿƛǘƘ ŎƭƛŜƴǘǎΣ Ŏƻƭπ

ƭŜŀƎǳŜǎΣ ŀƴŘ ǎǳǇŜǊǾƛǎƻǊǎΦ ¢ǊŀŎƪ ǊŜŎƻǊŘ ƻŦ ƛƴŎǊŜŀǎƛƴƎ ǊŜǾŜƴǳŜǎΣ ŜƴƘŀƴŎƛƴƎ 

ǇǊƻŬǘŀōƛƭƛǘȅΣ ŀƴŘ ƛƳǇǊƻǾƛƴƎ ŎǳǎǘƻƳŜǊ ǎŜǊǾƛŎŜΦ  

SECTION 3: EDUCATION  

INFORMATION TO HIGHLIGHT  

NAME OF INSTITUTION 

COLLEGE, DEGREE 

         MAJOR, MINORS 

          YEAR OF GRADUATION  

GPA (ABOVE A 3.0) 
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PROFILE 
5ȅƴŀƳƛŎ ŀƴŘ ŎƘŀǊƛǎƳŀǝŎ ŀŎŎƻǳƴǝƴƎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ǎŜŜƪƛƴƎ ŀ Ŧǳƭƭ-ǝƳŜ Ǉƻǎƛǝƻƴ ǿƛǘƘƛƴ ŀ ǇǳōƭƛŎ ŀŎŎƻǳƴǝƴƎ ŬǊƳΦ tƻǎǎŜǎǎ ŎƻƴŎǊŜǘŜ 

ƛƴǘŜǊǇŜǊǎƻƴŀƭ ǎƪƛƭƭǎ ǿƘƛŎƘ ǿƛƭƭ ƳƻǝǾŀǘŜ ƻǘƘŜǊ ƳŜƳōŜǊǎ ƻŦ ǘƘŜ ŬǊƳ ǘ ƻ ŀŎƘƛŜǾŜ ōǳǎƛƴŜǎǎ ƎƻŀƭǎΦ tǊƻǾŜƴ ŀōƛƭƛǘȅ ǘƻ ǳǝƭƛȊŜ 
ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇΣ ǇǊƻōƭŜƳ ǎƻƭǾƛƴƎΣ ŀƴŘ ŎǊƛǝŎŀƭ ǘƘƛƴƪƛƴƎ ǎƪƛƭƭǎ ǘƻ ŀŘŘǊŜǎǎ ŎƭƛŜƴǘ ƛǎǎǳŜǎ ŀƴŘ ǊŜǉǳŜǎǘǎ ƛƴ ŀ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ƳŀƴƴŜǊ  
 

9ŘǳŎŀǝƻƴ  
²ƛƭƭƛŀƳ tŀǘŜǊǎƻƴ ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ Σ ²ŀȅƴŜΣ bW      aŀȅ нл·· 
/ƻǘǎŀƪƻǎ /ƻƭƭŜƎŜ ƻŦ .ǳǎƛƴŜǎǎ ό!!/{.ύ           Dt! оΦт  
.ŀŎƘŜƭƻǊ ƻŦ {ŎƛŜƴŎŜ ƛƴ aŀǊƪŜǝƴƎ  

[ƛǎǘ ȅƻǳǊ ŎƻƭƭŜƎŜόǎύ ƻŦ ŀǧŜƴŘŀƴŎŜ  

LŦ ȅƻǳ ǘǊŀƴǎŦŜǊǊŜŘ ŦǊƻƳ ŀƴƻǘƘŜǊ ƛƴǎǝǘǳǝƻƴ ƻƴƭȅ ƛƴŎƭǳŘŜ ƛŦ 

ȅƻǳ ƻōǘŀƛƴŜŘ ŀ ŘŜƎǊŜŜ 

LŦ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ƳǳƭǝǇƭŜ ŘŜƎǊŜŜǎΣ ƭƛǎǘ ȅƻǳǊ Ƴƻǎǘ ǊŜŎŜƴǘ      

ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ŬǊǎǘ όǊŜǾŜǊǎŜ ŎƘǊƻƴƻƭƻƎƛŎŀƭ ƻǊŘŜǊύ    

w
9
{
¦
a
9
{
 

 



 мм 

¢
I
9
 
/
!
w
9
9
w
 
5
9
±
9
[
h
t
a
9
b
¢
 
/
9
b
¢
9
w
 

 

SECTION 4: EXPERIENCE  
¢ƘŜ 9·t9wL9b/9 ǎŜŎǝƻƴ ƴŜŜŘǎ ǘƻ ŦƻŎǳǎ ƻƴ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ǎƪƛƭƭǎ ŀƴŘ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎ ƎŀƛƴŜŘ ǘƘǊƻǳƎƘ ȅƻǳǊ ǿƻǊƪ 

ŀƴŘ ǊŜƭŀǘŜŘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎΦ ¸ƻǳǊ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ Ŏŀƴ ōŜ ǎŜǇŀǊŀǘŜŘ ƛƴǘƻ ǘǿƻ ǎŜŎǝƻƴǎ ŦƻŎǳǎƛƴƎ ƻƴ wŜƭŀǘŜŘ 9ȄǇŜǊƛŜƴŎŜ 

ŀƴŘ ²ƻǊƪ 9ȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ  ¢Ƙƛǎ ǿƛƭƭ ōŜ ǘƘŜ ŦƻŎǳǎ ƻŦ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƳŜ ŦƻǊ Ƴƻǎǘ ŜƳǇƭƻȅŜǊǎΦ  
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PROFILE 
5ȅƴŀƳƛŎ ŀƴŘ ŎƘŀǊƛǎƳŀǝŎ ŀŎŎƻǳƴǝƴƎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ǎŜŜƪƛƴƎ ŀ Ŧǳƭƭ-ǝƳŜ Ǉƻǎƛǝƻƴ ǿƛǘƘƛƴ ŀ ǇǳōƭƛŎ ŀŎŎƻǳƴǝƴƎ ŬǊƳΦ tƻǎǎŜǎǎ ŎƻƴŎǊŜǘŜ ƛƴǘŜǊǇŜǊǎƻƴŀƭ 
ǎƪƛƭƭǎ ǿƘƛŎƘ ǿƛƭƭ ƳƻǝǾŀǘŜ ƻǘƘŜǊ ƳŜƳōŜǊǎ ƻŦ ǘƘŜ ŬǊƳ ǘ ƻ ŀŎƘƛŜǾŜ ōǳǎƛƴŜǎǎ ƎƻŀƭǎΦ tǊƻǾŜƴ ŀōƛƭƛǘȅ ǘƻ ǳǝƭƛȊŜ ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇΣ ǇǊƻōƭŜƳ ǎƻƭǾƛƴƎΣ ŀƴŘ 
ŎǊƛǝŎŀƭ ǘƘƛƴƪƛƴƎ ǎƪƛƭƭǎ ǘƻ ŀŘŘǊŜǎǎ ŎƭƛŜƴǘ ƛǎǎǳŜǎ ŀƴŘ ǊŜǉǳŜǎǘǎ ƛƴ ŀ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ ƳŀƴƴŜǊ  
 

9ŘǳŎŀǝƻƴ  
²ƛƭƭƛŀƳ tŀǘŜǊǎƻƴ ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ Σ ²ŀȅƴŜΣ bW      aŀȅ нлму 
/ƻǘǎŀƪƻǎ /ƻƭƭŜƎŜ ƻŦ .ǳǎƛƴŜǎǎ ό!!/{.ύ           Dt! оΦт  
.ŀŎƘŜƭƻǊ ƻŦ {ŎƛŜƴŎŜ ƛƴ aŀǊƪŜǝƴƎ  

 

wŜƭŀǘŜŘ 9ȄǇŜǊƛŜƴŎŜ  
YtaDΣ aƻƴǘǾŀƭŜΣ bW              WǳƴŜ ς!ǳƎǳǎǘ нлмс 
!ǳŘƛǘ LƴǘŜǊƴ  
      ω¢ŜǎǘŜŘ ŀƴŘ ŀǳŘƛǘŜŘ ŎŀǎƘ ŦƻǊ ŎƭƛŜƴǘǎ  
      ω tǊŜǇŀǊŜŘ ōŜƴŜŬǘ Ǉƭŀƴ ǿƻǊƪǎƘŜŜǘǎ  
      ω tǊƛŎŜŘΣ ǊŜŦŜǊŜƴŎŜŘΣ ŀƴŘ ŬƭŜŘ ŀǳŘƛǘ ǊŜǇƻǊǘǎ ŦƻǊ ŎƭƛŜƴǘ ǇƻǊǜƻƭƛƻǎ  
      ω wŜǎŜŀǊŎƘŜŘ ŀŎŎƻǳƴǝƴƎ ǇǊŀŎǝŎŜǎ ŦƻǊ ŎƭƛŜƴǘΩǎ ǉǳŀǊǘŜǊƭȅ ŬƭƛƴƎ  
 

²ƻǊƪ 9ȄǇŜǊƛŜƴŎŜ  
/ƻƴŦŜǊŜƴŎŜ ϧ 9ǾŜƴǘǎΣ ²ƛƭƭƛŀƳ tŀǘŜǊǎƻƴ       !ǳƎǳǎǘ нлмрς tǊŜǎŜƴǘ 
{ǘǳŘŜƴǘ !ǎǎƛǎǘŀƴǘ  
     ω /ƻƭƭŀōƻǊŀǘŜ ǿƛǘƘ ǎǘŀũ ǘƻ  ƻǊƎŀƴƛȊŜ ŎŀƳǇǳǎ ŜǾŜƴǘǎ ŎŀƭŜƴŘŀǊ  
     ω !ǎǎƛǎǘ ǳƴƛǾŜǊǎƛǘȅ ǎǘŀũ ƳŜƳōŜǊǎ ǿƛǘƘ ƻƴƭƛƴŜ ŜǾŜƴǘǎ ǎŎƘŜŘǳƭŜǊ 

 

NAME OF COMPANY   

LOCATION (CITY,STATE) 

POSITION TITLE  

 EMPLOYMENT DATES    

(MONTH,YEAR) FORMAT 

BULLETED LIST OF DUTIES                

(USE ACTION VERBS) 

LIST EXPERIENCE IN                       

REVERSE CHRONOLOGICAL ORDER      

(MOST PRESENT ðPAST) 

INFORMATION TO HIGHLIGHT  

HOW TO WRITE AN EFFECTIVE EXPERIENCE SECTION  

CƻǊ ŜŀŎƘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΣ ƭƛǎǘ ŎƻƳǇŀƴȅκƻǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴ ƴŀƳŜΣ Ǉƻǎƛǝƻƴ ǝǘƭŜΣ ƭƻŎŀǝƻƴΣ ŘŀǘŜǎ ƻŦ ŜƳǇƭƻȅƳŜƴǘΦ 

LƴŎƭǳŘŜ ǿƻǊƪ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΣ ƛƴǘŜǊƴǎƘƛǇǎΣ ǎŜƴƛƻǊ ǇǊŀŎǝŎǳƳΣ ǎǘǳŘŜƴǘ ǘŜŀŎƘƛƴƎΣ ǊŜƭŀǘŜŘ ƭŜŀŘŜǊǎƘƛǇ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎΦ 

CƻǊ ŜŀŎƘ ƧƻōΣ ŎǊŜŀǘŜ ŀ ōǳƭƭŜǘŜŘ ƭƛǎǘ ƻŦ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎ ŀƴŘ ŘǳǝŜǎΦ ²ƘŜƴ ǿǊƛǝƴƎ ȅƻǳǊ ōǳƭƭŜǘŜŘ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎ ŦƻŎǳǎ 

ƻƴ ǘƘŜ ǎƪƛƭƭǎ  ǘƘŀǘ Ƴŀȅ άǘǊŀƴǎŦŜǊΩέ ǘƻ ȅƻǳǊ ƛƴǘŜƴŘŜŘ ŬŜƭŘΦ ¦ǎŜ ƻǳǊ ŀŎǝƻƴ ǾŜǊōǎ ƻƴ ǇƎ пΦ  

/ƻƴǎƛŘŜǊ ǎŜǇŀǊŀǝƴƎ ȅƻǳǊ ǿƻǊƪ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ όǿƘƛŎƘ Ŏŀƴ ƛƴŎƭǳŘŜ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ǾƻƭǳƴǘŜŜǊ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ŀƴŘ ŎŀƳǇǳǎ ŀŎǝǾƛǝŜǎύ 

ƛƴǘƻ н ǎŜŎǝƻƴǎΤ ƻƴŜ ŦƻǊ Ǉƻǎƛǝƻƴǎ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ǘƻ ǘƘŜ Ǉƻǎƛǝƻƴ ȅƻǳ ŀǊŜ ŀǇǇƭȅƛƴƎ ǘƻΣ ŀƴŘ ǘƘŜ ƻǘƘŜǊ ŦƻǊ ŀŘŘƛǝƻƴŀƭ           

ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ  

EXAMPLES OF HOW TO WRITE ACCOMPLISHMENT STATEMENTS  

/ǊŜŀǘŜ ȅƻǳǊ ōǳƭƭŜǘǎ ǳǎƛƴƎ ǘƘŜ {¢!w aŜǘƘƻŘ ό!Ŏǝƻƴ ±ŜǊō Ҍ ²Ƙŀǘ ¸ƻǳ 5ƛŘ Ҍ wŜǎǳƭǘύΦ  
vǳŀƴǝŦȅ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƭǘǎ ǿƘŜƴŜǾŜǊ ǇƻǎǎƛōƭŜΣ ǳǎƛƴƎ ǇŜǊŎŜƴǘŀƎŜǎΣ ŘƻƭƭŀǊǎΣ ǾƻƭǳƳŜΣ ƴǳƳōŜǊǎΦ 

Dhh5  

tǊƻǾƛŘŜ ŎǳǎǘƻƳŜǊ ǎǳǇǇƻǊǘ ŀƴŘ  

ǇǊƻŘǳŎǘ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀǝƻƴǎ ŦƻǊ ŎƭƛŜƴǘǎ  

.9¢¢9w  

/ƻƴŘǳŎǘŜŘ мл ŎǳǎǘƻƳŜǊ ǎǳǇǇƻǊǘ ŀƴŘ 

ǇǊƻŘǳŎǘ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀǝƻƴǎ ǇǊƻƎǊŀƳǎ ŦƻǊ 

нл ŎƭƛŜƴǘǎ  

.9{¢  

wŜŘǳŎŜŘ ŎǳǎǘƻƳŜǊ ŎƻƳǇƭŀƛƴǘǎ ōȅ нл҈ ƛƴ ŀ с 

ƳƻƴǘƘ ǇŜǊƛƻŘ ōȅ ŎƻƴŘǳŎǝƴƎ мл ŎǳǎǘƻƳŜǊ 

ǎǳǇǇƻǊǘ ŀƴŘ ǇǊƻŘǳŎǘ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀǝƻƴǎ   

ǇǊƻƎǊŀƳǎ ŦƻǊ нл ŎƭƛŜƴǘǎ 
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SKILLS  

COURSES & PROJECTS & ACADEMIC RESEARCH 

ACTIVITIES & LEADERSHIP & VOLUNTEER EXPERIENCE  

HONORS & AWARDS 
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ADDITIONAL SECTIONS  

9ƳǇƭƻȅŜǊǎ ǿŀƴǘ ǘƻ ǎŜŜ ǿƘŀǘ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘŜŘ ƛƴǎƛŘŜ ŀƴŘ ƻǳǘǎƛŘŜ ƻŦ ǘƘŜ ŀŎŀŘŜƳƛŎ ŜƴǾƛǊƻƴƳŜƴǘΦ .Ŝƭƻǿ 

ƛǎ ŀ ƭƛǎǘ ƻŦ ŀŘŘƛǝƻƴŀƭ ŎŀǘŜƎƻǊȅ ǎŜŎǝƻƴǎ ǘƘŀǘ Ŏŀƴ ōŜ ƛƴŎƭǳŘŜŘ ƻƴ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƳŜΦ  

Ihbhw {h/L9¢L9{  

59!bΩ{ [L{¢  

{/Ih[!w{ILt{ 

{t9/L![ !²!w5{κ59{LDb!¢Lhb{ 

!/!59aL/ !/IL9±9a9b¢{  

{ǘǳŘŜƴǘ /ƭǳōǎΣ hƴ ƻǊ hũ-/ŀƳǇǳǎ hǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴǎΣ ±ƻƭǳƴǘŜŜǊ 9ȄǇŜǊƛŜƴŎŜΣ !ǘƘƭŜǝŎǎΣ tǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭ hǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴǎ 

CƻǊ ŜŀŎƘ ƻǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴΣ ƛƴŎƭǳŘŜ ǘƘŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴ ƴŀƳŜΣ Ǉƻǎƛǝƻƴόǎύ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ƘŜƭŘΣ ƭƻŎŀǝƻƴΣ ŀƴŘ ŘŀǘŜǎ ǘƘŀǘ ȅƻǳ 
ǿƻǊƪŜŘ ƛƴ ǘƘŜ ǇƻǎƛǝƻƴόǎύΦ 5ŜǇŜƴŘƛƴƎ ƻƴ ȅƻǳǊ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ȅƻǳ Ƴŀȅ ŀƭǎƻ ƛƴŎƭǳŘŜ ŀ ƭƛǎǘ ƻŦ ōǳƭƭŜǘŜŘ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎ  

LŦ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ƴƻǘ ȅŜǘ ƎŀƛƴŜŘ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ǿƻǊƪ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ƛƴ ȅƻǳǊ ŬŜƭŘ ƻŦ ƛƴǘŜǊŜǎǘ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƛƴŎƭǳŘŜ ǊŜƭŀǘŜŘ ŀŎŀŘŜƳƛŎ                
ŎƻƳǇƻƴŜƴǘǎ ƛƴŎƭǳŘƛƴƎΥ ŎƻǳǊǎŜǿƻǊƪΣ ǇǊƻƧŜŎǘǎΣ ŜŘǳŎŀǝƻƴŀƭ ƘƛƎƘƭƛƎƘǘǎΦ  
 
CƻǊ ŜŀŎƘ ǇǊƻƧŜŎǘΣ ƛƴŎƭǳŘŜ ŀ ǇǊƻƧŜŎǘ ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴΣ ŘŀǘŜǎ ǘƘŀǘ ȅƻǳ ǿƻǊƪŜŘ ƻƴ ǘƘŜ ǇǊƻƧŜŎǘΣ ŀƴŘ ŘǳǝŜǎΦ  
 
CƻǊ ŀŎŀŘŜƳƛŎ ŎƻǳǊǎŜǿƻǊƪΣ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƛŘŜƴǝŦȅ с-ф ŎƻǳǊǎŜǎ ǘƘŀǘ ŀǊŜ ǊŜƭŀǘŜŘ ǘƻ ȅƻǳǊ ŬŜƭŘ ƻŦ ǎǘǳŘȅ ǘƻ ōŜ ƛƴŎƭǳŘŜŘ ƛƴ ŀ ƭƛǎǘΦ LŦ 
ȅƻǳ ǿŀƴǘŜŘ ǘƻ ǎǇŜŎƛŬŎŀƭƭȅ ǘŀǊƎŜǘ н-о ŎƻǳǊǎŜǎ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƛƴŎƭǳŘŜ ŀŎǝƻƴ ōǳƭƭŜǘǎ ƘƛƎƘƭƛƎƘǝƴƎ ȅƻǳǊ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎ ŦǊƻƳ 
ǘƘŜ ŎƻǳǊǎŜΦ  
 
LŦ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ŎƻƴŘǳŎǘŜŘ ǊŜǎŜŀǊŎƘ ŜƛǘƘŜǊ ǿƛǘƘ ŀ ǇǊƻŦŜǎǎƻǊ ƻǊ ƻũ-ŎŀƳǇǳǎΣ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƛƴŎƭǳŘŜ ǘƘŀǘ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ƛƴ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƳŜΦ  
 
9ȄŀƳǇƭŜ ƻŦ wŜǎŜŀǊŎƘ 9ȄǇŜǊƛŜƴŎŜ ǎŜŎǝƻƴΥ 
²ƛƭƭƛŀƳ tŀǘŜǊǎƻƴ ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘȅ ς .ƛƻƭƻƎȅ 5ŜǇŀǊǘƳŜƴǘ - ²ŀȅƴŜΣ bW WŀƴΦ нлмр ς aŀǊŎƘ нлмс  
wŜǎŜŀǊŎƘ !ǎǎƛǎǘŀƴǘΣ {ǳƳƳŜǊ tǊƻƎǊŀƳ ŦƻǊ ¦ƴŘŜǊƎǊŀŘǳŀǘŜ wŜǎŜŀǊŎƘ  

¶ tŀǊǝŎƛǇŀǘŜŘ ƛƴ ŀƭƭ ŀǎǇŜŎǘǎ ƻŦ ǘƘŜ ǊŜǎŜŀǊŎƘ ǇǊƻŎŜǎǎ όƭƛǘŜǊŀǘǳǊŜ ǊŜǾƛŜǿΣ Řŀǘŀ ŎƻƭƭŜŎǝƻƴΣ Řŀǘŀ ŀƴŀƭȅǎƛǎΣ ǊŜǎŜŀǊŎƘ ǇŀǇŜǊύ 

¶ /ƻŘŜŘ ŀƴŘ ŀƴŀƭȅȊŜŘ Řŀǘŀ 

¶ tǊŜǎŜƴǘŜŘ ǊŜǎŜŀǊŎƘ ŀǘ ŀƴƴǳŀƭ ŎƻƴŦŜǊŜƴŎŜ 

IƛƎƘƭƛƎƘǘ ǘŜŎƘƴƛŎŀƭΣ ŎƻƳǇǳǘŜǊ ǎƻƊǿŀǊŜΣ ǎƻŎƛŀƭ ƳŜŘƛŀΣ ƭŀƴƎǳŀƎŜ ǎƪƛƭƭ ǎŜǘǎΦ 

LƴŎƭǳŘŜ ȅƻǳǊ ǿǊƛǧŜƴ ŀƴŘκƻǊ ǎǇŜŀƪƛƴƎ ǎƪƛƭƭǎ ƛƴ ƭŀƴƎǳŀƎŜǎ ƻǘƘŜǊ ǘƘŀƴ 9ƴƎƭƛǎƘΤ ȅƻǳ Ŏŀƴ ŘŜƳƻƴǎǘǊŀǘŜ ȅƻǳǊ ƪƴƻǿƭŜŘƎŜ 
ǳǎƛƴƎ ǿƻǊŘǎ ǎǳŎƘ ŀǎ ά.ŀǎƛŎέΣ άLƴǘŜǊƳŜŘƛŀǘŜέΣ  ά/ƻƴǾŜǊǎŀǝƻƴŀƭέΣ ƻǊ άCƭǳŜƴǘΦ  

LƴŎƭǳŘŜ ȅƻǳǊ ǎƪƛƭƭǎ ƛƴ ǎƻŎƛŀƭ ƳŜŘƛŀ ǎƛǘŜǎ ƛƴ ǘƘŜ {ƪƛƭƭǎ {ŜŎǝƻƴ όǘƘƛǎ ƛǎ ŀǇǇƭƛŎŀōƭŜ ǘƻ ǘƘƻǎŜ ǿƘƻ ŀǊŜ ŀǇǇƭȅƛƴƎ ǘƻ Ǉƻǎƛǝƻƴǎ 
ƛƴǾƻƭǾƛƴƎ ǎƻŎƛŀƭ ƳŜŘƛŀ ƻǊ ƛƴ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǝƻƴǎκƧƻǳǊƴŀƭƛǎƳύΦ  

¢Ǌȅ ǘƻ ǘŀǊƎŜǘ ǘƘŜǎŜ ǎǇŜŎƛŬŎ ǎƪƛƭƭ ǎŜǘǎ ǘƻ ǘƘŜ ǇƻǎƛǝƻƴκƛƴŘǳǎǘǊȅ ȅƻǳ ŀǊŜ ŀǇǇƭȅƛƴƎΦ 

[ƛǎǘ ŜǉǳƛǇƳŜƴǘ ȅƻǳ ŀǊŜ ƪƴƻǿƭŜŘƎŜŀōƭŜ ƛƴ ǳǎƛƴƎ όǊŜƭŜǾŀƴǘ ǘƻ ǘƘŜ ¢±Σ ǊŀŘƛƻ ŀƴŘ ǎŎƛŜƴŎŜ ŬŜƭŘǎύΦ  
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USE KEYWORDS IN CONTEXT  

CUSTOMIZE YOUR RESUME  

FORMAT YOUR RESUME CORRECTLY  

hĔġìāìļìĂä wÙěĥāÙě ãĈė !ĔĔûìÏÁĂġ ¢ėÁÏùìĂä {ķěġÙāě ό!¢{ύ  
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WHAT IS THE APPLICANT TRACKING SYSTEM (ATS) 
¢ƘŜ ŀǇǇƭƛŎŀƴǘ ǘǊŀŎƪƛƴƎ ǎȅǎǘŜƳΣ ƻǊ !¢{Σ ƛǎ ŀ ǎƻƊǿŀǊŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ǘƘŀǘ ŀƭƭƻǿǎ ŀ ǊŜŎǊǳƛǘŜǊ ǘƻ Ŝŀǎƛƭȅ ƳŀƴŀƎŜ ŀƴŘ ǘǊŀŎƪ ǘƘŜ ƭŀǊƎŜ 
ƴǳƳōŜǊ ƻŦ ŀǇǇƭƛŎŀǝƻƴǎ ǘƘŜȅ Ƴŀȅ ǊŜŎŜƛǾŜΦ ²ƛǘƘ ƻƴŜ ŎƭƛŎƪΣ ŀƴ !¢{ Ŏŀƴ ǎƻǊǘ ŀƴŘ ƻǊƎŀƴƛȊŜ ƘǳƴŘǊŜŘǎΣ ŀƴŘ ŜǾŜƴ ǘƘƻǳǎŀƴŘǎ ƻŦ 
ǊŜǎǳƳŜǎΣ ǿƘƛƭŜ ǎƛƳǳƭǘŀƴŜƻǳǎƭȅ ǎŜƴŘƛƴƎ ƻƴƭȅ ŀ ƘŀƴŘŦǳƭ ƻŦ ǘƘŜƳ ǘƻ ǘƘŜ ǊŜŎǊǳƛǘŜǊ ǘƻ ǾƛŜǿΦ ¢ƘǳǎΣ ŜǾŜƴ ŦƻǊ ŀ ǉǳŀƭƛŬŜŘ Ƨƻō 
ŎŀƴŘƛŘŀǘŜΣ ƛǘ Ƴŀȅ ōŜ ǉǳƛǘŜ ŘƛŶŎǳƭǘ ǘƻ ƎŜǘ Ǉŀǎǘ ǘƘŜ ƛƴƛǝŀƭ ǎŎǊŜŜƴƛƴƎ ǇǊƻŎŜǎǎΣ ŀǎ ǎƳŀƭƭ ŘƛǎŎǊŜǇŀƴŎƛŜǎ ƛƴ ǘƘŜ ŦƻǊƳŀǘΣ ǿƻǊŘ 
ŎƘƻƛŎŜΣ ŀƴŘ ŜǾŜƴ ŀƭƛƎƴƳŜƴǘ ƻŦ ŀ ǊŜǎǳƳŜ Ƴŀȅ ƴƻǘ ŀŘƘŜǊŜ ǘƻ ǘƘŜ ǇŀǊŀƳŜǘŜǊǎ ƻŦ ǘƘŜ !¢{ Φ 

.ȅ ŦƻƭƭƻǿƛƴƎ ŀ ŦŜǿ ōŀǎƛŎ ǝǇǎ ȅƻǳ Ŏŀƴ ƎǊŜŀǘƭȅ ƛƴŎǊŜŀǎŜ ȅƻǳǊ ŎƘŀƴŎŜǎ ƻŦ ōŜƛƴƎ ŎƘƻǎŜƴ ōȅ ǘƘŜ ŀǇǇƭƛŎŀǝƻƴ ǘǊŀŎƪƛƴƎ ǎȅǎǘŜƳΦ  

¶ 5h bh¢ ǳǎŜ ŀ ǊŜǎǳƳŜ ǘŜƳǇƭŀǘŜΗ ¢ƘŜ ŜƳōŜŘŘŜŘ ǘŀōƭŜǎ Ŏŀƴƴƻǘ ōŜ ǊŜŀŘ ōȅ !¢{Φ   

¶ ¦ǎŜ ŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘ ²ƻǊŘ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ŀƴŘ ǎŀǾŜ ƛƴ ΦŘƻŎ ŦƻǊƳŀǘΦ  

¶ ¦ǎŜ ŀ ǎŀƴǎ ǎŜǊƛŦ Ŧƻƴǘ ό/ŀƭƛōǊƛΣ ¢ŀƘƻƳŀ ƻǊ !Ǌƛŀƭ ǿƻǊƪ ǿŜƭƭύΦ 

¶ 5ƻ ƴƻǘ ǳǎŜ ǳƴŘŜǊƭƛƴƛƴƎ όǳǎŜ ōƻƭŘ ŀƴŘ ŎŀǇƛǘŀƭ ƭŜǧŜǊǎ ƛƴǎǘŜŀŘ ŦƻǊ ŜƳǇƘŀǎƛǎύΦ  

¶ 5ƻ ƴƻǘ ǳǎŜ ƭƛƴŜǎΣ ōƻǊŘŜǊǎΣ ƻǊ ǎȅƳōƻƭǎ όǇƭŀƛƴ ǊƻǳƴŘ ōǳƭƭŜǘ Ǉƻƛƴǘǎ ŀǊŜ ŬƴŜύΦ 

¶ 5ƻ ƴƻǘ Ǉǳǘ ȅƻǳǊ ŎƻƴǘŀŎǘ ƛƴŦƻǊƳŀǝƻƴ ƛƴ ŀ ƘŜŀŘŜǊΦ 

¶ 5ŀǘŜǎ ŦƻǊ ȅƻǳǊ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜǎ ǎƘƻǳƭŘ ŎƻƳŜ ŀǘ ǘƘŜ ŜƴŘ ƻǊ ōŜ ƻƴ ǘƘŜ ǊƛƎƘǘ ǎƛŘŜ όƴƻǘ ǇƭŀŎŜŘ ōŜŦƻǊŜ ȅƻǳǊ 
ǊƻƭŜ ƻǊ ǘƘŜ ƻǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴύΦ 

¶ /ǳǎǘƻƳƛȊŜ ŜŀŎƘ ǊŜǎǳƳŜ ŦƻǊ ǘƘŜ ǎǇŜŎƛŬŎ Ǉƻǎƛǝƻƴ ōŜƛƴƎ ǎƻǳƎƘǘ ǳǎƛƴƎ ƭŀƴƎǳŀƎŜ ŦǊƻƳ ǘƘŜ Ƨƻō ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴΦ 

¶ ϦhƴŜ-ǎƛȊŜ-Ŭǘǎ-ŀƭƭϦ ŘƻŜǎ ƴƻǘ ǿƻǊƪ ǿƛǘƘ ŀǇǇƭƛŎŀƴǘ ǘǊŀŎƪƛƴƎ ǎȅǎǘŜƳǎΦ LƴŎƻǊǇƻǊŀǘŜ ǊŜƭŜǾŀƴǘΣ ǘŀǊƎŜǘŜŘ ƪŜȅǿƻǊŘǎ 
ŀƴŘ ǇƘǊŀǎŜǎ ŦƻǊ ǘƘŜ Ǉƻǎƛǝƻƴ ōŜƛƴƎ ǎƻǳƎƘǘΦ  

¶ wŜŀŘ ǘƘŜ Ƨƻō ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴΣ ŀƴŘ ƳƛǊǊƻǊ ǘƘŀǘ ƭŀƴƎǳŀƎŜ ƛƴ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƳŜΣ ƛƴŎƭǳŘƛƴƎ ǘƘŜ ǎŀƳŜ ŜȄŀŎǘ ǿƻǊŘǎ ǇǊŜǎŜƴǘ  
ƛƴ ǘƘŜ Ƨƻō ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴ ǘƻ ŘŜǎŎǊƛōŜ ȅƻǳǊ ƻǿƴ ŜȄǇŜǊƛŜƴŎŜΦ  

¶ !ƊŜǊ ǊŜŀŘƛƴƎ ǘƘŜ Ƨƻō ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴΣ ƳŀƪŜ ŀ ƭƛǎǘ ƻŦ ǎŜǾŜǊŀƭ άƪŜȅǿƻǊŘǎέ ǘƘŀǘ ƧǳƳǇ ƻǳǘ ŀǘ ȅƻǳΦ  

¶ ¦ǎŜ ǘƘŜ ŜȄŀŎǘ ǎŀƳŜ ƪŜȅǿƻǊŘ ŀƴŘ ǇǳƴŎǘǳŀǝƻƴ ŀǎ ƛƴ ǘƘŜ Ƨƻō ŘŜǎŎǊƛǇǝƻƴΦ  

¶ LƴŎƻǊǇƻǊŀǘŜ ƪŜȅǿƻǊŘǎ ƛƴǘƻ ŘŜǎŎǊƛǇǝǾŜ ŀŎƘƛŜǾŜƳŜƴǘ ƻǊƛŜƴǘŜŘ ōǳƭƭŜǘ ǇƻƛƴǘǎΤ Řƻ ƴƻǘ Ƨǳǎǘ ƛƴŎƭǳŘŜ ǘƘŜƳ ŀǎ ŀ 
ƭƛǎǘ ƻŦ ǎƪƛƭƭǎ ƻǊ ŎƻƳǇŜǘŜƴŎƛŜǎΦ  

¶ 5ƻ ƴƻǘ άYŜȅǿƻǊŘ {ǘǳũέ ȅƻǳǊ ǊŜǎǳƳŜΦ  Lǘ ƛǎ ŀǇǇǊƻǇǊƛŀǘŜ ǘƻ ǳǎŜ ŀ ƪŜȅǿƻǊŘ ǘǿƻ ǘƻ ǘƘǊŜŜ ǝƳŜǎ ǇŜǊ ǊŜǎǳƳŜΣ 
ǘŀƪƛƴƎ ǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ƛƴǘƻ ŀŎŎƻǳƴǘΦ 

¶ CƻǊ ŀōōǊŜǾƛŀǝƻƴǎ ŀƴŘ ŀŎǊƻƴȅƳǎΣ ǳǎŜ ǘƘŜ Ŧǳƭƭ ǘŜǊƳ ŬǊǎǘΣ ŦƻƭƭƻǿŜŘ ōȅ ǘƘŜ ǎƘƻǊǘŜƴŜŘ ǘŜǊƳΦ CƻǊ ŜȄŀƳǇƭŜΥ 
άaŀǎǘŜǊ ƻŦ .ǳǎƛƴŜǎǎ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǝƻƴ όa.!ύΦέ 

ONLINE RESOURCES  

¶ Wh.{/!bΥ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƧƻōǎŎŀƴΦŎƻκ 

¶ Wh.{/!b .[hDΥ ƘǧǇǎΥκκǿǿǿΦƧƻōǎŎŀƴΦŎƻκōƭƻƎκ 

¶ ²ƻǊŘ/ƭƻǳŘΥ ƘǧǇΥκκǿǿǿΦǿƻǊŘƭŜΦƴŜǘκ 

¶ aŀǎƘŀōƭŜΦŎƻƳ Υ мн ²ŀȅǎ ǘƻ hǇǝƳƛȊŜ ¸ƻǳǊ wŜǎǳƳŜ CƻǊ !ǇǇƭƛŎŀƴǘ ¢ǊŀŎƪƛƴƎ {ȅǎǘŜƳǎ  
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Communications, Concentration Public Relations  May 2016 
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